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Den Arbeitstag organisieren
und dokumentieren

Arbeits-

chroniken

Diane Sieger, Kai Kénig

Tagebicher, die den eigenen Arbeitstag dokumentieren,
lassen sich zu verschiedenen Zwecken nutzen. Gegeniiber
den Helfern aus Papier haben Apps diverse Vorteile.

riinde, den Arbeitsalltag dokumen-
G tieren zu wollen, gibt es viele:

Vielleicht mochte man am Ende
der Woche dem Chef einen Statusbericht
geben oder festhalten, wie man eine kom-
plexe Aufgabe gelost hat. Speziell Free-
lancer erinnern sich selbst regelmiBig
gern daran, wie viel sie eigentlich wih-
rend eines Arbeitstags geschafft haben.

Natiirlich konnte man einfach zu
einem Heft aus Papier und dem Kugel-
schreiber greifen, um das alles aufzu-
schreiben. Gute Apps vereinfachen eine
systematische Dokumentation jedoch er-
heblich, insbesondere wenn man im An-
schluss einen Report an Vorgesetzte oder
Kollegen schicken muss.

Ein guter Startpunkt ist ,,Day One
Tagebuch + Notizen“[1] mit umfangrei-
chen Funktionen fiir die Dokumentation
diverser Aufgaben. Die Eingabemdglich-
keiten sind vielfiltig: als geschriebenes
Wort {iber eine mobile App oder auf dem
Mac-Desktop, als mit dem Finger oder
dem Apple Pen gemalte Skizze oder als
Foto-Upload — beispielsweise um eine
Kabelfiihrung zu protokollieren. Das
Diktieren iiber eine Audioaufnahme ist
ebenfalls moglich, wobei Day One auf
Waunsch eine Abschrift des gesprochenen
Wortes anfertigen kann. Leider funktio-
niert dies mit Texten in deutscher Sprache
nicht wirklich gut. Wer jedoch in einem
englischsprachigen Umfeld arbeitet, wird
dieses Feature zu schitzen wissen.

Zu jedem Eintrag lassen sich automa-
tisch sowohl der Ort, an dem man sich
befindet, als auch das derzeitige Wetter
notieren. Der Anwender kann Tags ein-
bauen, die das Filtern von Eintrdgen zu
einem spéteren Zeitpunkt enorm erleich-
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tern. Fiir jeden Eintrag gibt die App die
Anzahl geschriebener Worter oder Zei-
chen an, was besonders fiir diejenigen
interessant sein diirfte, die eine Vorgabe
haben, wie lang die regelméBigen Berichte
sein diirfen.

An Tag eins gehts los

Wer Schwierigkeiten hat, mit der Doku-
mentation seines Arbeitstages zu begin-
nen, kann sich auf sein Mobiltelefon
Erinnerungen schicken lassen. Der Zeit-
punkt fiir diese Notifikationen ist frei
wihlbar. Via IFTTT kann man eine Viel-
zahl anderer Anwendungen in Day One
integrieren, die meisten — Spotify, Insta-
gram, Facebook — eignen sich jedoch
eher fiir den privaten Gebrauch als fiir
den Einsatz im Arbeitsumfeld. Ein Blick
auf die Integration von ,,Evernote oder
,»Todoist* lohnt sich jedoch auch im be-
ruflichen Kontext.

Exportieren kann man das Ergebnis
als PDF-Dokument, JSON- oder Text-
datei und per E-Mail verschicken oder als
SMS-Anhang oder zur direkten Speiche-
rung in einem Filesystem wie Dropbox
oder Google Drive mit anderen teilen.
Safari- und Chrome-Nutzer konnen Ein-
trage via Browser-Extension erstellen,
was sich insbesondere fiir das Speichern
von URLs anbietet.

In der Basisversion ist die App kosten-
los erhiltlich, viele der genannten Fea-
tures gibt es jedoch nur in der Premium-
ausfithrung. Diese kostet 24,99 Euro pro
Jahr im Abo, das man jedoch zunichst
kostenfrei drei Tage lang ausprobieren
kann. Day One wurde urspriinglich fiir die
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i0OS-Plattform konzipiert, liegt mittler-
weile aber auch fiir Android-Gerite vor.

Einem &hnlichen Konzept wie Day
One folgt ,JJourney*. Dieses Tagebuch
verfiigt ebenfalls iiber Funktionen, mit
denen man den aktuellen Aufenthaltsort
und das Wetter festhalten kann, auch
Wortzdhlung und Erinnerungsfunktion
sind enthalten. Zusitzlich kann man mit
einem Klick auf einen von fiinf Smileys
die Stimmung des Tages erfassen.

Die Basisversion von Journey ist limi-
tiert und erlaubt lediglich das Erstellen
von Eintrigen. Zum einmaligen Preis von
12,40 Euro kann man aus der Premium-
Version heraus Eintrige im .zip-, .pdf-
oder .docx-Format exportieren oder in
WordPress oder Tumblr veroffentlichen.
Zu den weiteren Premium-Features zih-
len: bis zu zehn Fotoanhinge, Audio- und
Videodateien, besseres Schreiben im
Dunkeln dank eines Nachtmodus und er-
weiterte Editiermoglichkeiten.

Als Alternative kann man ein Abo
wihlen. Es kostet 3,99 Euro pro Monat
oder 29,99 Euro, wenn man sich fiir eine
jahrliche Abbuchung entscheidet. Darin
enthalten ist das Erstellen von Eintrigen
via E-Mail. Das kann insbesondere fiir
diejenigen interessant sein, die viel unter-
wegs sind. Mancher mag es vorziehen,
tiber die Antwortfunktion seines Mail-
Clients schnell ein paar Worte an seine
App zu schicken, statt die App zu 6ffnen
und sich mit deren Editiermoglichkeiten
zu beschiftigen. Abonnenten erhalten zu-
dem alle zusitzlichen Features (inklusive
der oben genannten Premium-Funktio-
nen), die auf den unterschiedlichen Platt-
formen zur Verfiigung stehen. Somit ldsst
sich Journey sowohl auf allen mobilen
Geriten als auch auf einem Mac oder
einem PC uneingeschrinkt nutzen.

Verstehen, ordnen
und gestalten

Angestellte, die bei ihrem Arbeitgeber fiir
Social Media verantwortlich sind, mdch-
ten sicherlich auch in diesem Rahmen
ausgefiihrte Tétigkeiten festhalten. Hierfiir
bietet sich die i0OS-App ,,Momento* an.
Deren Editiermoglichkeiten dhneln eben-
falls denen von Day One und Journey,
dariiber hinaus kann man viele Social-
Media-Feeds integrieren. Die kostenlose
Version von Momento erlaubt den Import
eines einzelnen Feeds, fiir die Integration
einer unbegrenzten Anzahl an Diensten
muss man jedoch ein Abo abschlielen.
Dieses kostet 2,99 Euro im Monat bezie-
hungsweise 16,99 Euro pro Jahr und ist
auch fiir den Datenexport erforderlich.
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Eine beliebte Art, den Arbeitstag zu
planen und zu gestalten, ist das soge-
nannte Bullet Journaling. Dabei handelt
es sich um eine vom US-amerikanischen
Designer Ryder Carroll entwickelte Me-
thode zum Erstellen von Notizen.

Anders als normale To-do-Listen zei-
gen die Listen im Rapid-Logging-Format,
in welchem Zustand eine Aufgabe sich
befindet, und mehrere Aufgaben lassen
sich in Gruppen zusammenfiihren. Darii-
ber hinaus kann man die zu verwaltenden
Listen unterschiedlich prisentieren. Es
gibt eine Tagesansicht sowie verschiedene
Darstellungen zukiinftiger Aufgaben. Zu-
dem kann man jederzeit sogenannte Cus-
tom Collections anlegen, die Aufgaben zu
einem Themenbereich biindeln.

Bekannt wurde Bullet Journaling
durch Carrolls Buch ,,Die Bullet-Journal-
Methode: Verstehe deine Vergangenheit,
ordne deine Gegenwart, gestalte deine
Zukunft“, in dem er die Methode vorstellt
und anhand vieler Anwendungsbeispiele
erldutert.

Mit dem Buch bietet der Autor spe-
zielle Bullet-Journaling-Notizbiicher an,
deren Nutzen mehr oder weniger margi-
nal ist. Denn letztlich ist jedes Notizbuch

mit weillen oder karierten Seiten fiir diese
Aufgabe gut geeignet. Als einigermalien
niitzlich hingegen erweisen sich die Bul-
let Journal Companion Apps fiir iOS
(3,49 Euro) und Android (3,09 Euro). Sie
geben Tipps, enthalten Tutorials und er-
leichtern das Arbeiten mit Bullet Jour-
nals, wenn man unterwegs ist. Die Apps
ersetzen nicht das Bullet Journal an sich,
sondern erlauben das temporire Erstellen
von Listen und Eintrigen, die innerhalb
von 72 Stunden in das Bullet Journal
iibertragen werden miissen. Sie sind gra-
fisch ansprechend und thematisch pas-
send gestaltet, wer die drei bis vier Euro
Kosten jedoch sparen will, kann fiir tem-
porire Notizen natiirlich stattdessen auf
eine der vielen kostenlosen To-do-Apps
zuriickgreifen.

Bullet Journaling wurde als Methode
zum Erstellen von Notizbiichern auf dem
Papier erdacht. Wer jedoch nicht nur eine
Companion-App sucht, sondern Bullet
Journaling komplett elektronisch betrei-
ben mochte, sollte sich ,,Notability an-
schauen. Dabei handelt es sich um eine
gut gelungene App fiir das Erstellen, An-
notieren und Speichern von Notizen und
anderen Dokumenten. Mit 10,99 Euro ist

die App eher am oberen Ende der Preis-
skala angesiedelt, bietet aber gerade fiir
iPad-Nutzer mit Apple Pencil eine an-
sprechende Losung fiir das Verwalten
von Aufgaben.

Interaktives PDF

Was Notability jedoch fiir angehende
Bullet Journaler besonders interessant
macht, ist eine kostenlos erhiltliche Bul-
let-Journal-Vorlage von PaperLike. Dabei
handelt es sich um ein interaktives PDF
mit circa 400 Seiten, das als eine Art Bul-
let-Journal-Kalender dient. Das PDF Il&sst
sich einfach in Notability importieren und
mit der Bullet-Journal-Methode nutzen.
Besonders hilfreich ist, dass man durch
den interaktiven Aufbau des Dokumentes
einfach zwischen verschiedenen Ansich-
ten navigieren kann. Will man Bullet
Journaling nur fiir Arbeitszwecke einset-
zen, lassen sich die annotierten und mit
Notizen versehenen Seiten wieder ein-
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