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lipps zur Wochengestaltung

1. Klassische Arbeitstage im herkdmmlichen Sinne, etwas ,wegzuschaffen”, sind der Dienstag, Mittwoch
und Freitag. Montag ist Uberlagert von der Einstimmung in die neue Woche und die Wochenplanung,
der Donnerstag dient als Korrektiv, und sollte wegen eventuellen Uberraschungen als vollwertiger
Arbeitstag nicht eingeplant werden.

2. Den Start grol3er Vorhaben legt man am besten auf Dienstagvormittag von neun bis elf.

3. Nicht dringende Absprachen oder Telefonate erledigt man am besten nach elf (im
Mittwochsabschnitt des Tages), weil ich dann das Wichtigste schon erledigt und entsprechend
aufnahmebereit bin.

4. Treffen auRer Haus, wenn sie keinen zentralen Projektcharakter haben, legt man méglichst auf den
Nachmittag.

5. Montag- und Donnerstagvormittag und Mittwoch- und Freitagnachmittag sollte man sich méglichst
frei von beruflichen Zwangen machen.

6. Ansonsten macht es Sinn, am Montagvormittag, der ja auf das Jahr bezogen der Herbst ist, die Ernte
der vorherigen Woche ,einzumachen”. Also sollte man in der Zeit keine Denkaufgaben erledigen, da er
ein guter Zeitpunkt ist fur eventuelle Ablagen, Sendungen verpacken usw.

7. Fur den Donnerstag sollte man keine Termine im Voraus machen. Der Donnerstag, richtig gelebt,
entpuppt sich in der Regel, obwohl ungeplant, oft als ein sehr ausgefullter und zentraler Tag. Fur
Uberraschende Begegnungen sollte ich auf jeden Fall Zeit einrdumen und die sind halt nicht zu planen.

8. Freitag ist ein sehr produktiver Tag, an dem wir das, was da ist, zu Ende bringen und schén und
.rund” machen.

9. Samstagvormittag sollte man am besten im klassischen Sinne ,keine tausend Schritte tun” und
liegen, ausruhen und nachmittags dann, aber der Impuls kommt von alleine, aufrdumen, Bilanz ziehen,
USW.

© Dirk Reimer, Open Spaces | Limpericher StralSe 86, 53225 Bonn
tel 0228 24 00 16 99 | post @ beizeiten.info



10. Und ganz wichtig sind Pausen: Menschen brauchen nach neunzig Minuten eine Pause. Ich schlage
vor, immer halbstindige Pausen einzulegen und auch den Ort zu verlassen. In den Pausen gewinnt
man etwas Abstand, manches Vergessene fallt einem noch ein, und man geht erfrischt zurtick ans
Werk.

11. Wir Menschen sind laut wissenschaftlichen Untersuchungen im Winterhalbjahr eher geistig rege
und im Sommerhalbjahr eher kérperlich fit. Ubertragen auf die Woche bedeutet das also, dass wir von
Montagnachmittag bis Donnerstagabend geistig am wachesten sind. Entsprechend sollten wir unsere
Aufgaben legen. Also Freitag ist nicht so der Zeitpunkt fur knifflige Aufgaben.

12. Routine- und kleinere Tatigkeiten, die der Vorbereitung des Tages dienen, machen am
~.Montagvormittag” des jeweiligen Tages Sinn, das heil3t zwischen acht und neun Uhr morgens, wo ich
auch den jeweiligen Tag plane.

Zusammengefasst sieht eine Woche dann so aus:
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Weiterfihrenden Lektlre Uber die Hintergriinde unserer 7-Tage-Woche und fur weitere Tipps und
Tricks einer smarten Wochengestaltung gibt's im Buch ,Beginn die Woche nie mit einem Montag!".
Zu beziehen Uber Amazon und in ausgewahlten Buchhandlungen.

Weitere Informationen unter www.beizeiten.info
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