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Checkliste fiir Beschaftigte und Fiihrungskrafte — Wie

trotz verkiirzter Arbeitszeit Produktivitiit erhalten bleibt

Unabhangig davon, wie die 4-Tage-Woche seitens lhres Unternehmens gestaltet ist, stehen Sie als
Beschéftigte, im Team und auch als Fihrungskrafte vor der Herausforderung, auf personlicher Ebene

die Art des Arbeitens zu Gberdenken. Hier liefern wir einige praktische Hinweise fiir Sie!

Starten:

e Planen Sie jeden Tag und stimmen sich mit dem Team ab.

e Blockieren Sie Zeit in lhrem Kalender, arbeiten Sie eine Aufgabe nach der anderen ab,
machen Sie unangenehme Aufgaben zuerst, versuchen Sie, Musik zu héren, oder wenden Sie
die Pomodoro-Technik an (eine Zeitmanagement-Methode, bei der ein Timer verwendet
wird, um die Arbeit in Intervalle zu unterteilen, die in der Regel 25 Minuten lang sind und
durch kurze Pausen getrennt werden).

Arbeitsgestaltung:

e Testen Sie oder eine Arbeitsgruppe wieviel Zeit fiir eher unwichtige oder gar lberflissige
Aufgaben verwendet wird. Am besten werden alle in diesen Prozess mit einbezogen.

e Reduzieren oder eliminieren Sie Aufgaben, die keinen Mehrwert bringen.

e Reden Sie mit Kollegen und Kolleginnen, um zu schauen, wo Uberschneidungen sind und
zusammengearbeitet werden kann.

e Wenn es sich um eine prozessorientierte Schritt-fur-Schritt-Aufgabe handelt, kann diese
wahrscheinlich automatisiert werden, sodass Sie diese nicht selbst erledigen missen.

Meetings:

e Begrenzen Sie die Zeit der Meetings und versuchen Sie, unnétige Meetings zu vermeiden.
e Achten Sie darauf, dass nur Personen zu Meetings eingeladen werden, fir die das Thema
auch relevant ist.

Fokus:

e Wenn der Arbeitsfluss unterbrochen wird, kann dies die eigene Zufriedenheit mit der
Leistung senken und auch zu Erschépfung fihren. Versuchen Sie, Prioritaten zu setzen, diese
abzuarbeiten, und sich nicht stéandig zu unterbrechen. Das Ausschalten von
Benachrichtigungen ist eine wirksame MalRnahme fiir den Anfang.

Mikro-Pausen:

e Auch wenn weniger Zeit fir die gleiche Arbeit zur Verfligung steht, also ein Gefiihl von
Arbeitsverdichtung entsteht, sollten wahrend des Arbeitstages Mikro-Pausen (bis zu 10
Minuten) eingelegt werden. Zum Beispiel hilft es, kurz vom Schreibtisch aufzustehen, um sich
ein Getrank zu holen.
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