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So berücksichtigst du deinen individuellen Rhythmus 

Falls du nur wenig Einfluss auf die zeitliche Gestaltung deiner Tage hast, kannst 
du das durch eine geschickte Organisation der Tagesaufgaben wettmachen.

1. Markiere im Wochenplan die Zeiten (au-
ßerhalb deiner Arbeitszeit) rot, in denen 

du besonders müde und lustlos bist (etwa di-
rekt nach dem Aufstehen oder die Stunde nach 
Büroschluss). Plane deinen Tag so, dass du dich 
in diesen Zeiten nicht mit nervtötenden Arbei-
ten beschäftigen musst. Stattdessen regenerie-
re dich: bei einer Tasse Tee, beim Spaziergang, 
bei der Zeitungs- oder Buchlektüre. 

2. Schraffiere jetzt deine persönlichen Mü-
digkeitsphasen (innerhalb der Arbeits-

zeit) im Kalender gelb. Hast du die Möglich-
keit, dich am Arbeitsplatz in eine ruhige Ecke 
zurückzuziehen, tue dies und mache in diesen 
Zeiten Entspannungsübungen oder kurze Be-
wegungseinlagen.

3. Markiere die Zeiten hoher Leistungs-
fähigkeit (außerhalb deiner Arbeitszeit) 

hellblau. Nutze diese Zeit für den Haushalt oder 
die Steuererklärung.

4. Schraffiere zum Schluss die Zeiten grün, 
in denen du (innerhalb deiner Arbeits-

zeit) am leistungsstärksten bist. In dieser Zeit 
solltest du an entscheidenden Projekten arbei-
ten oder wichtige Meetings ansetzen.  

5. Schlag deinen Kolleginnen und Kollegen 
vor, den Wochenplan für sich eben-

falls auszufüllen. Lade die Blanko-Vorlage 
hier herunter. Gleicht anschließend eure 
Hochs und Tiefs ab und berücksichtigt die-
se bei der Planung zukünftiger Meetings.
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