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DA S TAG E B U C H
EINFÜHRUNGHOW 

TO

Mit diesem Diagramm wollen wir festhalten, wie wir eigentlich genau unse-
ren Arbeitsalltag verbringen. Wie verbringen wir unsere typischen 8 Stunden 
im Büro? Schreiben wir den ganzen Tag eMails, oder verbringen wir den 
größten Teil in Meetings? 
 
Um diese Auswertung für uns später nutzbar zu machen, wollen wir alle Tätig-
keiten in 7 Kategorien, sog. „Arbeitsmodi“ einordnen, und anschließend schau-
en, wie viele Stunden des Tages wir uns in welchem Arbeitsmodus befinden.

Liebe Kolleginnen, liebe Kollegen,

unser neue Arbeitsumgebung soll neuer, schöner und besser werden.  
Die Gelegenheit der Neugestaltung wollen wir zudem nutzen, um unser Büro 
besser an unseren Arbeitsalltag anzupassen.  

Du könntest uns dabei helfen und über die Woche das vorliegende Tagebuch 
pflegen. Wir würden uns freuen, wenn Du z.B. vor Feierabend 10min Zeit 
findest, um deinen Tag zu reflektieren und die Fragen des Tages zu  
beantworten. 

Bei Fragen zum Tagebuch wende Dich gerne an Deinen Nutzervertreter. Das 
ausgefüllte Tagebuch kannst Du ihr/ihm gerne am Freitag weitergeben.

Vielen Dank für Deine Mitarbeit!
Das Raumteam

Fokus

• hochkonzentriert

• ungestört

• alleine

• Stillarbeit

• Telefon- & Videocalls

 1.

Team

• Projektarbeit mit   

 mehreren Kollegen  

 inhaltlich beteiligt

• Konzeptarbeit,  

 Brainstorming, etc.

 4. Social

• sozialer Austausch

• zufällige Begegnungen

• spontane infor- 

 melle Gespräche

• Pausen

 6.

Einzel

• Einzelarbeit

• mittlere  

 Konzentration

• leichte Ablenkung okay

• Kurze Telefonate

 2. Dialog

• spontaner Austausch

• kurze Gespräche 

 mit 2-3 Personen

• Abstimmungen,  

 Rückfragen  

 und Feedback

 3.

Meeting

• geplante, formelle  

 Treffen

• eher Abstimmen,  

 Berichten, Präsentieren 

  als gemeinsames  

 Arbeiten

 5. Sonder

Frei belegbare  
Kategorie für außer-
gewöhnliche Dinge.

 7.

D I E  A R B E I T S M O D I

5.

6. 7. 1.

2.

3.

4.

(Beispiel)



Stunden Stunden
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DA S TAG E B U C H
MONTAG – LOS GEHT’S!

T A G
1

1 .  A R B E I T S M O D I

2 .  B E O B A C H T U N G

3 .  A N W E S E N H E I T 4 .  K O M M U N I K A T I O N

Welchen Anteil deines Tages hast Du heute in welchem Arbeitsmodi  
verbracht? Kleine Hilfe: Der Kreis ist in 8tel aufgeteilt und könnte für die  
8 Stunden eines Arbeitstages stehen.

Beobachte deine Arbeitsumgebung genau! Was funktioniert gut und  
wo gibt es Probleme?

Warst du heute im Büro? Wenn ja, wie lange? Und wie lange saßt 
du heute am Schreibtisch? (Angabe in Stunden)

Wie kommunizierst Du mit teamexternen Kollegen? Selten oder 
häufig und eher in Präsenz oder via Telefon oder Videocall?  
Findet diese Kommunikation spontan oder geplant statt? 

1. Fokus 4. Team

2. Einzel 5. Meeting

3. Dialog 6. Social

7. 

Im Büro Am Schreibtisch
Häufigkeit

Kommunika- 
tionsart

Spontanität

selten

in Präsenz

spontan

häufig

tele/video

geplant



Stunden Stunden

1. Fokus

2. Einzel

3. Dialog

4. Team

5. Meeting

6. Social

7.
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DA S TAG E B U C H
DIENSTAG – WEITER GEHT’S!

T A G
2

1 .  A R B E I T S M O D I 2 .  B E O B A C H T U N G

3 .  A N W E S E N H E I T 4 .  K O M M U N I K A T I O N

Im Büro Am Schreibtisch

5 .  C H A L L E N G E  O F  T H E  D A Y :  T E A M –  S T I L

Abhängigkeit: Wie arbeiten wir als Team? Arbeiten wir alle eher 
autark, oder sind wir inhaltlich sehr voneinander abhängig, also 
interdependent?

Frequenz: Wie erfolgt der Wechsel zwischen unserer Einzel - 
und Zusammenarbeit? Spontan, kurz, schnell und häufig, oder 
sind unsere Teamsessions eher geplant, blockweise, länger und  
intensiver?

Umfang: Der Umfang beschreibt, inwieweit an Teamsessions 
immer alle Teammitglieder oder immer nur kleine Grüppchen 
beteiligt sind. Also: Haben wir eher große, oder eher kleine  
Teamrunden?

autark

spontan /  
kurze Session

kleinere Teil-
teams

interdependent

geplant /  
längere Sessions

immer alle  
beteiligt

Häufigkeit

Kommunika- 
tionsart

Spontanität

selten

in Präsenz

spontan

häufig

tele/video

geplant



Stunden Stunden

1. Fokus

2. Einzel

3. Dialog

4. Team

5. Meeting

6. Social

7.

1. Fokus

2. Einzel

3. Dialog

4. Team

5. Meeting

6. Social

7.
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DA S TAG E B U C H
MIT TWOCH – HALBZEIT!

T A G
3

1 .  A R B E I T S M O D I 2 .  B E O B A C H T U N G

3 .  A N W E S E N H E I T 4 .  K O M M U N I K A T I O N

Im Büro Am Schreibtisch Häufigkeit

Kommunika- 
tionsart

Spontanität

5 .  C H A L L E N G E  O F  T H E  D A Y :  I N  E I N E R  I D E A L E N  W E L T . . .

Wie würde eine für Dich ideale Arbeitsmodi-Verteilung aussehen?  
Welche Verteilung würde Deinen Arbeitsalltag produktiver und angeneh-
mer machen? Warum wäre das so?

Warum würdest Du die Verteilung gerne ändern?

selten

in Präsenz

spontan

häufig

tele/video

geplant



1

2

3

Stunden Stunden

1. Fokus

2. Einzel

3. Dialog

4. Team

5. Meeting

6. Social

7.
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DA S TAG E B U C H
DONNERSTAG

T A G
4

1 .  A R B E I T S M O D I 2 .  B E O B A C H T U N G

3 .  A N W E S E N H E I T 4 .  K O M M U N I K A T I O N

Im Büro Am Schreibtisch

5 .  C H A L L E N G E  O F  T H E  D A Y :  K O L L A B O R A T I O N

Mit welchen drei Teams (intern oder extern) 
kollaboriert Dein Team am meisten? 

Wie sieht diese Kollaboration aus? Eher  
informelle Gespräche oder formelle Meetings? 
Oder arbeitet Ihr inhaltlich z.B. in Workshop-
formaten? Oder passiert alles über Telefon 
oder Videocall?

Ges
prä

ch

M
ee

tin
g

Arb
eit

en

Te
le/

Video

Häufigkeit

Kommunika- 
tionsart

Spontanität

selten

in Präsenz

spontan

häufig

tele/video

geplant



Stunden Stunden

1. Fokus

2. Einzel

3. Dialog

4. Team

5. Meeting

6. Social

7.
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DA S TAG E B U C H
FREITAG – GESCHAFFT!

T A G
5

1 .  A R B E I T S M O D I 2 .  B E O B A C H T U N G

3 .  A N W E S E N H E I T 4 .  K O M M U N I K A T I O N

Im Büro Am Schreibtisch

5 .  C H A L L E N G E  O F  T H E  D A Y :  S O N D E R A U S S T A T T U N G

Was ist dir zum Arbeiten besonders wichtig? Was sind Must- 
haves was sind Nice-to-haves? Betrachte dabei funktionale  
Aspekte, die das tatsächliche Arbeiten optimieren aber auch  
emotionale Aspekte, die für Dein Wohlbefinden wichtig sind.

Must haves / funktional / emotional Nice-to-haves / funktional / emotional

Häufigkeit

Kommunika- 
tionsart

Spontanität

selten

in Präsenz

spontan

häufig

tele/video

geplant



6 .  I D E A L E  A R B E I T S M O D I

Stunden Stunden

1. Fokus

2. Einzel

3. Dialog

4. Team

5. Meeting

6. Social

7.
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DA S TAG E B U C H
DEINE ZUSAMMENFASSUNG

T A G
5

1 .  T Y P I S C H E 
A R B E I T S M O D I

2 .  W I C H T I G S T E 
B E O B A C H T U N G

3 .  D U R C H .  A N W E S E N H E I T 4 .  K O M M U N I K A T I O N

Im Büro Am Schreibtisch

5 .  Z I E L E  –  F Ü R  E U R E  
N E U E  A R B E I T S U M G E B U N G

Bitte fasse kurz deine Arbeitswoche zusammen. Wie ist die typische Verteilung deiner Arbeitsmodi. Was ist deine 
durchschnittliche Anwesenheit? Die Zusammenfassung erleichtert uns das Bearbeiten sehr.  
Danke für deine Zeit!

Häufigkeit

Kommunika- 
tionsart

Spontanität

selten

in Präsenz

spontan

häufig

tele/video

geplant


