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LIZENZINFORMATIONEN

Die David Allen Company ist Inhaberin aller gewerblichen Schutz- und Urheberrechte, einschlieBlich des Copyrights und
der Markenrechte, an den vorliegenden Materialien und den dazugehdrigen Hilfsmitteln, im Folgenden zusammenfassend
als ,Kursunterlagen® bezeichnet. Die Kursunterlagen sind und bleiben Eigentum der David Allen Company. Nach
Abschluss des Kurses bei der David Allen Company erhalten Sie als natdrliche Person von der David Allen Company das
Recht, diese Ausgabe der Kursunterlagen fir Ihre Zwecke weiter zu verwenden. Weder Sie selbst noch Ihr Arbeitgeber
oder Dritte besitzen Eigentumsrechte, Urheberrechte, Markenrechte oder irgendwelche sonstigen Rechte an den
Kursunterlagen. Beispielsweise sind weder Sie noch Ihr Arbeitgeber oder Dritte berechtigt, a) die Kursunterlagen in
irgendeiner Weise zu vervielfaltigen, b) abgeleitete Werke oder Bearbeitungen der Kursunterlagen zu erstellen, ¢) Kopien
der Kursunterlagen zum Verkauf anzubieten oder an Personen zu verbreiten, die nicht an dem durch diese Kursunterlagen
erganzten Kurs der David Allen Company teilgenommen haben, d) die Kursunterlagen und deren Inhalte &ffentlich
vorzuftihren oder auszustellen oder e) andere zu einer der oben genannten Tétigkeiten zu befugen.

Was bedeutet ,,Copyright“?

Das durch internationale Vertrage geschutzte, US-amerikanische ,,Copyright” dient dem Schutz geistigen Eigentums
von Autoren. Die Copyright-Gesetze der Vereinigten Staaten verleihen dem Inhaber der Rechte an einem Werk folgende
Exklusivrechte:

1. Vervielfaltigung des Werks in jedweder Form (z. B. Fotokopieren, Scannen, Faxen, elektronische Vervielfaltigung);

2. Erstellen von abgeleiteten Werken (z. B. Ubersetzungen, Uberarbeitungen, Ausziige, Bihnenbearbeitungen,
Videobearbeitungen und jegliche andere Form, in der das Werk adaptiert werden kdénnte);

3. Verkauf von Kopien des Werks;

4. Vorfihrung oder Ausstellung des Werks in der Offentlichkeit und

5. Beauftragung Dritter mit der Wahrnehmung eines der oben genannten Rechte.

Wie handhabt die David Allen Company ihr Copyright?
Es ist der Grundsatz der David Allen Company, sich alle Rechte vorzubehalten und jegliche unbefugte Verwendung ihrer
Werke konsequent zu verfolgen.

Was ist eine Marke?

Als Marke bezeichnet man Worter, Namen, Formulierungen, Designs, Symbole oder Objekte bzw. alle Kombinationen
dieser Merkmale, die dazu verwendet werden, Waren oder Dienstleistungen von konkurrierenden Waren oder
Dienstleistungen zu unterscheiden.

Wie handhabt die David Allen Company den Umgang mit ihren Marken?
Es ist der Grundsatz der David Allen Company, die Verwendung aller ihrer Marken auf sich selbst und die von ihr hierzu
befugten Personen zu beschranken, und jegliche unbefugte Verwendung ihrer Marken konsequent zu verfolgen.

Welche Marken besitzt die David Allen Company?

Getting Things Done®, GTD®, GTD Connect®, Natural Planning Model®, GTD Weekly Review®, und Horizons of Focus® sind
eingetragene Marken der David Allen Company.

Als Kaufer der Kursmaterialien, der GTD System Leitfaden und der GTD Workflow-Ubersicht erwerben Sie eine
Einzellizenz. Sollten Sie weitere Kopien der Kursunterlagen benétigen, kdnnen Sie Ihre Lizenz aufstocken. Weitere
Informationen Uber Lizenzmoglichkeiten erhalten Sie telefonisch bei der Rechtsabteilung der David Allen Company unter
+1.805.646.8432 (USA).

Far Fragen, die das Copyright oder die Marken der David Allen Company betreffen, oder wenn Sie an einer Lizenzierung
zur Verwendung der Marken oder Wortmarken der David Allen Company interessiert sind, wenden Sie sich bitte ebenfalls
an die Rechtsabteilung der David Allen Company unter +1.805.646.8432 (USA).

Google® und das Google-Logo sind eingetragene Marken der Google Inc. und werden mit Genehmigung verwendet. Der
Webmail-Dienst Gmail®, die Kalenderanwendung Google Calendar®, das Programm Google Tasks®, die Plattform Android®,
Google Drive®, Google Apps®, G Suite®, Google Keep® und das Programm Google Docs® sind Marken von Google LLC, die
mit Genehmigung verwendet werden. Mac® ist eine eingetragene Marke von Apple, Inc. Windows® ist ein eingetragenes
Warenzeichen der Microsoft Corporation.
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SCHWERPUNKT DIESES GUIDES

WAS [HNEN DIESER GUIDE BIETET

Mit diesem Guide zeigen wir Ihnen, wie Sie ein vollstandiges GTD-System mit den Anwendungen von Google
erstellen kdnnen. Diese werden wir als Google Apps bezeichnen.

Dieser Guide zeigt Ihnen, wie Sie GTD in Google Apps einrichten und nutzen kénnen:

E-Mail: Gmail®

Kalender: Google Calendar®

Projekt- & ,,Nachste Schritte“-Listen: Google Tasks®, Google Keep® oder Google Drive®
Referenzmaterial: Google Tasks®, Google Keep® oder Google Drive®

Sofern Sie die Google-Desktop-Anwendungen nicht kennen, ist dieser Guide ein hervorragender Ausgangspunkt,
um ein solides GTD-System fr Ihre Produktivitdtssteigerung aufzubauen. Wenn Sie lhr System bereits mit
Google Apps eingerichtet haben, nutzen Sie diesen Guide zur Feinabstimmung Ihres Systems.

Neben den Apps von Google empfehlen wir die Nutzung der Drittanbieter-App ,, Tasksboard® (www.tasksboard.app).
Die App ist in der Grundversion kostenfrei und stellt die ndchsten Schritte, Projekte und weitere nitzliche Listen
Ubersichtlich in Spalten dar. Auf die entsprechenden Funktionen gehen wir spater ein. Tasksboard greift auf die
Daten zu, die Sie bei Google Apps hinterlegt haben. Eine kostenpflichtige Version von Tasksboard kann in der
Teamarbeit von Nutzen sein (dazu spater mehr).

Uber Tasksboard hinaus gibt es weitere Drittanbieter-Apps, die auf die Daten der Google Apps zugreifen
und diese verarbeiten. Bitte priifen Sie, ob diese Drittanbieter-Apps den Anforderungen an Datenschutz und
Datensicherheit gentigen und stimmen Sie die Nutzung mit der IT-Abteilung Ihrer Organisation ab.

Es ist nicht erforderlich, alle verfiigbaren Funktionen der Google Apps zu nutzen, da diese einen groBeren
Umfang haben, als Sie wahrscheinlich jemals brauchen werden. Wir schlagen vor, Sie konzentrieren sich auf
das, was fir Sie einen Unterschied macht und achten darauf, dass Sie Ihr System so einfach gestalten, dass Sie
es auch dann aufrechterhalten kénnen, wenn Sie nicht auf dem Hohepunkt geistiger Fitness sind. Die Gefahr,
dass ein kompliziertes System auseinanderbricht, wenn Sie mal nicht in Bestform sind, ist groB3. Ihr System sollte
komplex genug sein, um lhren Arbeitsfluss zu unterstitzen, gleichzeitig jedoch einfach genug sein, sodass Sie
es, selbst wenn Sie mit Grippe im Bett liegen, noch aufrechterhalten kbnnen.

Dieser Guide befasst sich nicht mit allen technischen Aspekten der Google Apps, wie zum Beispiel der
Synchronisierung. Der technische Support von Google oder Ihre IT-Abteilung werden Ihnen bei Fragen
diesbezlglich behilflich sein.

Der Schwerpunkt dieses Guides liegt auf der Praxisanwendung

von GTD mit den Google Apps, die zur Drucklegung dieses Achten Sie darauf, dass Sie Ihr System
Guides verflgbar waren - ohne dass Sie etwas Neues kaufen nicht so weit verkomplizieren, dass Sie

oder herunterladen massen. es nur dann aufrechterhalten kénnen,

OK... fangen wir an! wenn Sie auf dem Héhepunkt Ihrer
geistigen Klarheit sind.
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VERSTEHEN DER GTD BEST PRACTICES

Um das Beste aus Google Apps als Tool fur Ihre GTD-Praxis herauszuholen, lassen Sie uns die Grundlagen des
Getting Things Done-Ansatzes erldutern, damit Sie verstehen, wie sich der Ansatz und die Anwendung in Google
Apps erganzen.

WAS IST GTD?

GTD ist die Kurzform der Marke ,Getting Things Done®. GTD ist ein innovativer, Berufs- und Privatleben
umfassender Selbstmanagement-Ansatz nach dem Bestseller' von David Allen. GTD bietet konkrete Losungen,
um Uberforderung und Unsicherheit in ein allumfassendes System stressfreier Produktivitat zu wandeln.

DIE FUNF PHASEN ZUR BEWALTIGUNG IHRES ARBEITSFLUSSES

e Sammeln Sammeln Sie alles, was Ihre Aufmerksamkeit bindet oder Ihren Kopf beansprucht.

 Verarheiten Verarbeiten Sie die gesammelten Dinge und kldren Sie was zu tun ist, in Form eines konkreten
nachsten Schritts und eines gewlinschten Ergebnisses.

 Organisieren Organisieren Sie die verarbeiteten nachsten Schritte und gewlinschten Ergebnisse auf
moglichst effiziente Weise in hilfreiche Kontexte (gleich Listen), die sich danach richten, wie und wann Sie
wieder darauf zugreifen wollen.

* Durchsehen Durch regelméaBiges Durchsehen der sechs Fokushorizonte (Sinn & Zweck, Vision, Ziele,
Fokusbereiche & Rollen, Projekte und ,Nachste Schritte“) bleiben Sie auf dem Laufenden.

* Erledigen Erledigen Sie Ihre Dinge mit dem Vertrauen, dass das, woran Sie gerade arbeiten, auch das
Richtige ist.

DIE DREI SCHRITTE ZUR IMPLEMENTIERUNG VON GTD

1. VERSTEHEN Sie verstehen die wesentlichen Unterschiede der finf Phasen zur Durchfthrung lhres Arbeitsflusses.
Sie wissen, wie Sie das, was Sie gesammelt haben, verarbeiten, indem Sie sich die wichtigsten Verarbeitungsfragen
stellen und klaren, was es zu tun gilt.

2. IMPLEMENTIEREN Sie haben mindestens ein technisches Gerat zur Unterstitzung lhres GTD-Systems installiert.
Dies umfasst Sammelwerkzeuge, funktionierende Referenzsysteme fir Dokumente, die Sie aufbewahren
madchten und eine gesonderte Funktion zur Verfolgung lhrer Projekte und ndchsten Schritte.

3. VERHALTENSANDERUNG Die funf Phasen, um Ihren Workflow zu meistern sind fiir Sie selbstverstandlich. Sie
haben Ihre Denk- und Arbeitsweise verandert und erreichen regelmaBig stressfreie Produktivitat. Falls Sie aus
lhrem System fallen, wissen Sie was zu tun ist, um schnellstmoglich wieder den Anschluss zu finden.

Dieser Guide fuhrt Sie durch die Implementierungsphase, in der Sie lernen, Google Apps so einzustellen und zu
nutzen, dass es Sie in der Organisation all Ihrer Projekte, nachsten Schritte und Referenzmaterialien unterstitzt.
lhr Erfolg in der Implementierungsphase hangt von Ihrem Verstandnis von GTD ab.

1,, Wie ich die Dinge geregelt kriege: Selbstmanagement fiir den Alltag”, David Allen, Piper Verlag. Eine gebundene Ausgabe oder das Taschenbuch erhalten
Sie online und in Buchhandlungen.
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ES GIBT VIELE MOGLICHKEITEN, UM EIN GRUNDLEGENDES VERSTANDNIS VON GTD ZU ERLANGEN. SIE KONNEN UNTER ANDEREM:

Das Buch lesen: ,Wie ich die Dinge geregelt kriege” ist das grundlegende Handbuch fir diesen Ansatz (der
erste Teil ist ein ausgezeichneter Uberblick (iber das gesamte Konzept).

Einen Kurs besuchen: Die von den Lizenzpartnern der David Allen Company angebotenen Seminare, dienen
hervorragend als Grundlage flr das Verstédndnis der wichtigsten Phasen der Bewaltigung des Workflows. Finden Sie
offene Seminare online unter www.next-action.de oder buchen Sie gerne auch ein internes Seminar in lhrer Firma.

Uben, iiben, iiben: Die unten dargestellte GTD Workflow-Ubersicht ist ein fantastisches Werkzeug, um sich das
Sammeln, Verarbeiten, Organisieren, Durchsehen und Erledigen selbst ndher zu bringen.

DIE GTD WORKFLOW-UBERSICHT

um
s (mmlmm o mEEmEm 7 el —=a WUbad 4 oa T B N
s [nEjmEmmi 4 1 B s T EEE Y | | e e A B FREEEEE R | B W
-----------------------

— _\_\D-(-” / / £
. ___—WAS DAS LEBEN ZUFALLIG BRING

Sinn/Zweck/Prinzipien - E @ @ \ :';Ellj;“” f/g = @

Vision WAS IST DAS?
Ziele AUFGABEN DEFINIEREN
Fokusbereiche
und Rollen WAS IST DAS ERFORDERT ES EINE AKTION?
GEWUNSCHTE
ERGEBNIS?
(falls mehrere
Schritte notig sind)
ENTSORGEN Recyclen,
schreddern,
I5schen
S
~a  WASIST DER G
NACHSTE SCHRITT? WIEDER-
Unterstiitzungsmaterial mighiche
fiir Projekte (durchsehen spitere Eines-Tages-/
auf nichste Schritte) Aktion Yielleicht-Listen
An einem bestimmten Tag mmm oder -Mappe
‘oder zu einer bestimmten
Zeit zu erledigen ﬁ Datumssperifische
(Kalender/Terminkartei) Erinnerungen

Sobald wie méglich zu erledigen
(Listen/Mappen/Sammler mit
nichsten Schritten)

Im Kommunikationssystem

festgehalten: nachverfolgen mit
Warten-auf-Liste oder -Mappe

Wir empfehlen die vollstandige Workflow-Ubersicht mit allen GTD-Modellen, die als vollfarbiges Poster oder PDF-
Download erhéltlich ist. Besuchen Sie unseren Onlineshop www.next-action.de/shop/, um mehr zu erfahren.
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DER GTD WOCHENUBERBLICK

Jedes System, das Sie verwenden, setzt voraus, dass Sie es regelmaBig pflegen, sodass Sie Vertrauen

in Ihre Entscheidungen haben. Google Apps sind hiervon nicht ausgeschlossen. Seien Sie versichert:

Beim WochenUberblick? wird alles miteinander verknUpft und sichergestellt, dass Sie fur alle aktiven
Projekte konsequent nachste Schritte festgelegt haben. Diese beruhen groBtenteils auf Material aus der
Projektunterstitzung, deshalb kénnen Sie sich darauf verlassen, dass das, was Sie aus |hren Aufgabenlisten
auswahlen, aktuell ist. Der WochenUberblick umfasst:

KLARHEIT SCHAFFEN

Lose Blatter, Papiere, Notizen und Belege sammeln
Sammeln Sie alle angehauften Visitenkarten, Belege und all die anderen Papiere in lhrem Eingangskorb.

Eingangskorbe auf ,,Null“ bringen
Bearbeiten Sie alle unerledigten Papiere, Eintragungen und Notizen, Sprachnachrichten, Aufnahmen auf dem
Diktiergerat und E-Mails.

Den Kopf leer bekommen
Halten Sie alle noch nicht erfassten neuen Projekte und ,Nachste Schritte” schriftlich in den entsprechenden
Listen fest.

AUF DEM LAUFENDEN BLEIBEN

Alle Listen mit nachsten Schritten durchsehen
Streichen Sie erledigte Punkte. Uberpriifen Sie alle Listen mit nachsten Schritte.

Vergangene Kalendereintréage iiberpriifen
Uberpriifen Sie die vergangene Woche im Kalender nach verbleibenden noch zu erledigenden Dingen und
Ubertragen Sie diese in Ihr System.

Anstehende Termine durchsehen
Sehen Sie bevorstehende Kalendereintrage durch — lang- und kurzfristige. Erfassen Sie ,,Nachste Schritte”, die
sich daraus ergeben.

»,Warten auf“-Liste durchsehen
Halten Sie fest, was erforderlich ist, um den Vorgang weiterzuverfolgen. Streichen Sie, was bereits erledigt ist.

Projektliste (und héhere gewiinschte Ergebnisse) durchsehen

Bewerten Sie den Stand von Projekten, Zielen und Ergebnissen — eins nach dem anderen — und vergewissern
Sie sich, dass fur jedes mindestens ein aktueller ndchster Schritt vorhanden ist. Gehen Sie Ihre Projektplane,
Referenzmaterialien und weiteres aktuelles Material durch, um neue ndchste Schritte, Erledigungen usw.
aufzudecken.

Relevante Checklisten durchgehen
Verwenden Sie Checklisten als Impuls fiir neue Aufgaben.

2 Siehe das Buch ., Wie ich die Dinge geregelt kriege* oder unsere GTD Praxiskarten fiir eine wéchentliche Uberpriifung.

© 2014, 2016, 2019, 2021 David Allen Company. Alle Rechte vorbehalten. 819-A4 09MAR2019 getthingsdone.com 4



!

KREATIV WERDEN

Liste ,,Eines-Tages/Vielleicht" durchsehen
Sehen Sie die Liste nach Projekten oder nachsten Schritten durch, die jetzt aktuell geworden sind und Ubertragen
Sie sie in die zutreffende Liste.

Kreativ und mutig werden
Haben Sie irgendwelche neuen, wundervollen, verrlickten, kreativen, provokanten oder riskante Einfalle und
Ideen, die in lhr System gehéren?

Jetzt kbnnen Sie GTD in Ihren Google Apps anwenden!

© 2014, 2016, 2019, 2021 David Allen Company. Alle Rechte vorbehalten. 819-A4 09MAR2019 getthingsdone.com
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ANWENDUNG VON GTD AUF GOOGLE APPS

PROJEKTE UND NACHSTE SCHRITTE

OPTIONEN FUR DIE ORGANISATION VON PROJEKTEN UND NACHSTEN SCHRITTEN

Sie haben mehrere Mdéglichkeiten, Ihre Projekte und die ,Nachste Schritte“-Listen in Google Apps zu
organisieren: Google Tasks, Google Keep oder Google Drive. Dieser Guide konzentriert sich auf Google
Tasks, da es eng mit Google Mail verbunden ist. Google Keep ist ebenfalls eine interessante Option, die
Sie in Betracht ziehen kénnen. Wir geben am Ende dieses Abschnitts Tipps zur Einrichtung von Keep. Im
Teil ,,Referenzmaterial“ dieses Guides sprechen wir Uber Google Drive. Sie kdnnen mit allen drei Optionen
experimentieren, um herauszufinden, welche flir Sie am besten geeignet ist.

Die Drittanbieter-App , Tasksboard* ist eine hervorragende Ergédnzung zu den Google Apps. Sie stellt die
Eintrage in den Listen von Google Tasks Ubersichtlich in Spalten nebeneinander dar. Dabei greift diese App
auf Ihre Daten in Google Tasks zu. Wenn Sie Google Tasks mit Hilfe dieses Guides einrichten, dann finden

Sie lhre eingerichteten Listen spater in Tasksboard direkt wieder. Sie kdnnen an dieser Stelle in das Kapitel
zur Einrichtung lhres GTD-Systems in Tasksboard springen und die Einrichtung direkt dort vornehmen. Die
Synchronisierung Ihrer Daten funktioniert in beide Richtungen, so dass die Anderungen, die Sie in Tasksboard
vornehmen, auch in Google Tasks vorgenommen werden.

Wir empfehlen lhnen, die Kontexte Ihrer Listen zunédchst nach den folgenden empfohlenen Listen zu benennen.
Diese Listen beschreiben wir auf den kommenden Seiten. Mit unserem Ansatz arbeiten Sie aus diesen oder den
von lhnen angepassten Kontexten heraus.

DIE GANGIGSTEN GTD-LISTEN

Diese 10 Listen sind ein bewdahrtes Start-Set:

Listen mit nachsten Schritten:

Sprechen mit

Uberall

Anrufe

Computer

Besorgungen

Zuhause

Blro

Warten Auf

. Eines-Tages/Vielleicht (Ideenspeicher)
10. Projekte (Liste aller gewlinschten Ergebnisse)

O 00 NOOE WN —
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Wir empfehlen das Sortieren |hrer nachsten Schritte (Liste 1-8) nach Kontext. Denn wenn Sie |hre Aufgaben
erledigen wollen, ist der Kontext immer lhre erste Einschrankung. Zum Beispiel wollen Sie im Blro keine
Aufgaben sehen (und sich die Zeit nehmen mussen, diese zu Uberspringen), die Sie nur Zuhause erledigen
konnen. Kontexte beinhalten die Menschen, Orte und Hilfsmittel, die Ihnen zur Erledigung der Aufgabe zur
Verflgung stehen. Wir bezeichnen diese Listen als ,Nachste Schritte®.

Alternativ kdnnen Sie lhre ndchsten Schritte in einer Liste mit dem Namen ,Nachste Schritte” gruppieren,
anstatt nach einzelnem Kontext zu sortieren.

Falls dieses Konzept neu fur Sie ist, empfehlen wir Ihnen, die Listen nach Kontexten zu testen. Sie werden
feststellen, dass sich dieses Vorgehen Uberraschend positiv auf Ihre Effektivitat auswirkt und die Kontextlisten
einfach zu pflegen sind.

ERSTELLEN VON PROJEKTLISTEN UND NACHSTEN SCHRITTEN IN GOOGLE TASKS

Lassen Sie uns nun die zehn vorgeschlagenen Listen in der Aufgaben-Funktion ,Google Tasks* einrichten. Sie
konnen spéter jederzeit zurlickgehen und diese anpassen, hachdem Sie experimentiert und herausgefunden

haben, was flr Sie am besten funktioniert. Wir empfehlen lhnen, einige Zeit mit den Kontextlisten zu arbeiten,
um den Mehrwert zu erkennen.

1. Offnen Sie die Anwendung Tasks, indem Sie auf das Icon am rechten Rand von Google Mail oder Google
Kalender klicken.

@ & = @

E

Das ,Tasks“-Fenster wird am rechten Rand aufgeklappt. Wenn Sie neu bei Tasks sind, erscheint die
Standardliste ,Meine Aufgaben®, die wir in eine der 10 empfohlenen GTD-Listen umbenennen werden.

Willloormemen e
Google Tasks
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Wenn Sie Tasks bereits verwendet und eigene Listen erstellt haben, wird die zuletzt verwendete Liste gedffnet.

Wenn dies bei Ihnen der Fall ist, andern Sie |hre Listenansicht mit dem Pfeil ™ neben dem Listennamen in
Meine Aufgaben.

2. Klicken Sie auf die drei Punkte : rechts neben ,Aufgabe hinzufiigen®, um die Liste Meine Aufgaben
umzubenennen.

TASKS
Eines Tages / Vielleicht ~

Sortieren nach

Meine Reihenfolge v

Datum

Liste umbenennen

Liste I6schen

Tastenkombinationen

Erinnerungen in Google Tasks kopieren

3. Andern Sie den Namen zu Sprechen mit.

Liste umbenennen

Sprechen mit

Abbrechen Fertig

Klicken Sie auf Fertig.

4. Um eine der neun weiteren Listen hinzufligen, klicken Sie auf den Namen der Liste Sprechen mit und
wahlen Sie Neue Liste erstellen aus dem Dropdown-Men(.

TASKS
Sprechen mit v

Projekte
Biro
Sprechen mit
Anrufe
Uberall
Besorgungen
Zuhause
Computer
Warten auf

Eines Tages / Vielleicht
Neue Liste erstellen
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Fugen Sie die nachste empfohlene Liste mit dem Namen Uberall hinzu. Klicken Sie auf Fertig oder driicken Sie
die Eingabetaste, um die neue Liste zu speichern.

Neue Liste erstellen

Uberall

Abbrechen Fertig

Flgen Sie die verbleibenden Listen hinzu und wiederholen Sie jedes Mal den Schritt, indem Sie auf Neue Liste
erstellen im Dropdown-MenU klicken.

Anrufe

Computer
Besorgungen
Zuhause

Buro

Warten Auf

Projekte

Eines Tages/Vielleicht

Wenn Sie fertig sind, erscheinen alle lhre Listen unter dem Pfeil lhrer Task-Listen. Scrollen Sie zum Navigieren.

TASKS
Sprechen mit ~

Projekte

Blro
Sprechen mit
Anrufe
Uberall
Besorgungen

Zuhause

Die Reihenfolge der Listen, die unter dem Dropdown-Pfeil erscheinen, kann per Drag & Drop angepasst werden.
Die Eintrage innerhalb lhrer Listen kdnnen Sie nach Falligkeitsdatum oder manuell durch eine Auswahl unter
diesem Symbol # in jeder Liste sortieren.

Wenn Sie zuvor Task-Listen eingerichtet haben und diese Listen 16schen oder umbenennen méchten,
konnen Sie dies ganz einfach Uber das ¢ Symbol innerhalb jeder Liste tun. Es gibt keinen zentralen Ort, um
Anderungen an allen Task-Listen vorzunehmen. Alle Anderungen an den Aufgabenlisten werden innerhalb
jeder einzelnen Liste vorgenommen. Wenn Sie eine Liste I6schen, werden auch alle Elemente aus dieser Liste
gelscht, daher ist Vorsicht geboten.

Liste umbenennen

Liste I6schen
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Fir Aufgaben, bei denen Sie sich nicht sicher sind, ob Sie diese bereits 16schen kdnnen wahrend Sie Ihre
Aufgabenliste aufrdumen, empfehlen wir, eine Liste mit der Bezeichnung ,Zu kldren® anzulegen. Verschieben
Sie die alten Elemente zunachst in diese Liste.

Um Elemente in die ,Zu klaren“-Liste zu schieben, erstellen Sie zunéchst die Liste unter dem Dropdown-Pfeil.
Fahren Sie dann mit der Maus Uber ein Element der Aufgabenliste und klicken Sie auf das Drei-Punkte-Symbol,
um das Feld zu bearbeiten.

TASKS
Eines Tages / Vielleicht -

% Aufgabe hinzufiigen :

() Zuverschiebende Aufgabe @

Wahlen Sie eine andere Liste aus, indem Sie auf die entsprechende Liste klicken.

@ Aufgabe hinzufugen

Friseur

O O

Nachste Wanderung mit Sarah
(0170 123456)

Ben wg. neuem Angebot (617- @
Unteraufgabe eingeben
Einzug

Loschen

Sprechen Mit
Uberall
v/ Anrufe

Computer
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ERSTELLEN EINER NEUEN AUFGABE

Wahrend wir fortfahren, jede Liste zu benennen und Ihnen die Moglichkeit geben, Ihre neuen Listen zu flllen,
wird es fUr Sie hilfreich sein zu wissen, wie eine neue Aufgabe erstellt wird.

Klicken Sie auf Aufgabe hinzufiigen oberhalb jeder Liste.

TASKS

Blro ~ X

(%4 Aufgabe hinzufiigen

Wenn Sie mit der Beschreibung der Aufgabe fertig sind, schlieBen Sie dies mit der Eingabetaste (Return/Enter)
ab. Sie kbnnen dann direkt die nachste Aufgabe erstellen. Wenn Sie keine weitere Aufgabe mehr erstellen
wollen, klicken Sie einfach auf eine leere Stelle des Fensters.

Wenn Sie erganzende Details zu einer Aufgabe hinzufligen mdchten, dann klicken Sie zunéchst auf die
Aufgabe und dann auf ,Details”. Hier sollten Sie jedoch nur nitzliche Informationen eintragen, keine weiteren
Erinnerungen an Dinge, die Sie erledigen wollen, denn diese wirde Sie nur dann sehen, wenn Sie die
entsprechende Aufgabe anklicken.

Spater im E-Mail-Abschnitt des Guides beschreiben wir, wie Sie aus E-Mails neue Aufgaben erstellen kbnnen.

ERSTELLEN VON UNTERAUFGABEN

Google Tasks bietet auch die Moglichkeit Unteraufgaben zu erstellen. Unsere Erfahrung zeigt, dass die Nutzung
verschachtelter nachster Schritte Nutzerinnen und Nutzer hdufig dazu verleitet, ihr System auf diese Weise
schnell Gberkompliziert zu gestalten. Es gibt jedoch einige nitzliche Optionen fir Unteraufgaben, wie z. B.

zum Aufzahlen von ,Sprechen mit“-Elementen und die Erstellung von Uberschriften von Fokushorizonten fur
Projekte. Beispiele hierzu folgen im weiteren Verlauf dieses Guides.

Um eine Unteraufgabe zu erstellen, klicken Sie auf die drei Punkte rechts neben der Aufgabe, um zu den
Details zu gelangen. Klicken Sie dann auf Unteraufgabe eingeben:

O Titel

C Unteraufgabe eingeben
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VERWENDUNG VON FALLIGKEITSDATEN

Falligkeitsdaten sind nutzlich fir datums- und zeitgebundene Aufgaben, die bei Nicht-Bearbeitung an einem
gewissen Datum als unerledigt gelten. Manche Menschen motiviert das Hinzufligen eines Falligkeitsdatums
dazu, die Aufgabe friiher abzuschlieBen. Hier ist Vorsicht geboten. Achten Sie darauf, dass Sie nicht fir alle Ihre
noch zu erledigenden Elemente ein Félligkeitsdatum einstellen, sonst kann es schnell passieren, dass Sie sich
an den konstanten Strom von Erinnerungen gewdhnen, anstatt den eigentlichen Aufgaben lhre Aufmerksamkeit
zu widmen.

Falligkeitsdaten werden unter dem Menu ,Datum/Uhrzeit” hinzugeflgt, nachdem Sie eine Aufgabe angeklickt
haben. Praktisch ist, dass Aufgaben mit Falligkeitsdatum auch im Google Kalender angezeigt werden kdnnen.

Mit einem Klick auf die Pfeile unten rechts kdnnen Aufgaben auch automatisch wiederholt angezeigt werden.
Sie kdnnen nach Klick auf die Pfeile das gewlinschte Intervall einstellen. Die Aufgabe wird dann immer wieder
neu angezeigt, nachdem Sie als erledigt markiert wurde.

TASKS
Biro ~

4 Aufgabe hinzufiigen

(@l nput zum neuen Website Design[ild
liefern

= Details

G Datum/Uhrzeit @

Sie konnen lhre Listen nach Falligkeitsdatum sortieren, indem Sie auf das i Symbol rechts neben , Aufgabe
hinzufiigen® klicken.

TASKS

Biro ~ X
Sortieren nach
Meine Reihenfolge v

Liste umbenennen

Liste I6schen

Tastenkombinationen

Erinnerungen in Google Tasks kopieren

Lassen Sie uns nun dartber reden, was auf I|hren neuen Listen stehen soll...
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ERLAUTERUNG DER GANGISTEN GTD-LISTEN
SPRECHEN MIT

gtd

In dieser Liste werden einzelne Personen aufgefihrt, mit denen Sie regelmaBig direkt kommunizieren (personlich
oder telefonisch). Wenn Sie beispielsweise ein regelmaBiges Meeting mit einem bestimmten Team haben und
Tagesordnungspunkte fir das ndchste Meeting erfassen mdchten, kdnnen Sie diese an diesem Ort tun.

Sie nutzen diese Liste also als Unterstitzung, sobald Sie sich im Meeting befinden.

Sie kdnnen ein Dutzend Personen und Meetings haben, die Sie auf diese Weise bearbeiten — lhre Direct
Reports, lhren Chef, lhre Assistenz, Ihren Ehepartner, die wéchentliche Personalversammlung, die monatliche

Vorstandssitzung, etc.

Ein ,,Sprechen mit“ kénnen Sie auf zwei  '#s«s ‘ 2 TASKS »
Arten erstellen: S L analai
Erste Option: Fligen Sie den Namen &  Aufgabe hinzufiigen : & Aufgabe hinzufiigen
der Person oder des Teams in das O  Buchhaltung O Bichiakiing
Aufgabenfeld e.m“und verwendgn Sie O David O T
das Feld ,Details” (das Sie erreichen, _
. . . , . () Marketing Team (O Marketing Team
indem Sie auf die drei Punkte klicken, o
. o . O Tanja GTD Summit in Amsterdam
um ein ,Sprechen mit“ zu erfassen. Bei SEO Berichte .

. . . Praktikanten flir den Sommer einstellen
dieser Methode haben Sie nur einen Meeting mit dem Markenberater
Besprechungspunkt pro Person oder 2 patum/Uhrzeit =

) Tanja
Team O i

Alternativ konnen Sie auch mehrere
Unteraufgaben nach der gleichen Logik erstellen.

Der Vorteil der ersten Option besteht darin, dass alle lhre ,Sprechen mit“-Eintrage an einem Ort abgelegt sind,
was es einfacher macht, sie zu finden und/oder als eine Seite auszudrucken, bevor Sie in ein Meeting gehen.

HINWEIS: Die ,,Sprechen mit“-Liste dient nicht
dazu, die nichsten Schritte zu verfolgen, die es im
Zusammenhang mit einer Person oder einem Team
durchzufiihren gilt (z. B. einen Anruf an eine Person,
der dann auf Ihre ,, Anrufe“-Liste gehen wiirde).
Sobald Sie mit der Person telefonieren, kGnnen Sie
sich auf die ,,Sprechen mit“-Liste fiir diese Person
beziehen, es ist aber die ,,Anrufe*“-Liste, die den
Anruf auslést, nicht die ,,Sprechen mit“-Liste.
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Zweite Option: Stellen Sie den Namen der Person oder des Teams
beim Eintragen der neuen Aufgabe an den Anfang und schreiben Sie
dann die entsprechenden Punkte direkt in das Aufgabenfeld.

Der Vorteil von Option zwei ist die schnellere Erstellung von Eintrédgen
durch einfaches Hinzufligen einer neuen Aufgabe, im Gegensatz

zur Navigation zum ,Sprechen mit“-Eintrag, bei dem Sie die
Unterpunkte im Detailfeld oder als Unteraufgaben hinzufiigen, wie in
Option eins beschrieben. Es bedeutet auch, dass Sie die Vorteile der
Google Mail-Funktion nutzen kénnen, mit der Sie eine Aufgabe aus
einer E-Mail heraus erstellen kénnen.

gtd

TASKS
Sprechen mit ~

ese

(*4 Aufgabe hinzufiigen

& Fragen ob er die neuen

Daten zur Website schon
analysiert hat

Manche Nutzer haben so viele Eintrage flr nur eine Person oder ein Team, dass sie eine ganze Liste fir sie
erstellen, anstatt sie als Eintrag unter der ,Sprechen mit“-Liste hinzuzufligen. Seien Sie jedoch vorsichtig,
erstellen Sie nicht so viele Listen, dass Ihr System unibersichtlich wird und Sie Eintrédge nicht mehr finden

konnen.

Nehmen Sie sich jetzt einen Moment Zeit und erfassen Sie alle neuen ,,Sprechen mit“ Eintrége, die fiir Sie

sinnvoll sind, wie z. B. fiir Kollegen oder Familienmitglieder.

UBERALL In diese Liste gehéren die Vorgénge, die sich ohne
Einschrankung Uberall erledigen lassen. Wir empfehlen, lhre
nachsten Schritte immer mit einem aktiven Verb zu formulieren,
wie Sie im nachfolgenden Beispiel sehen.

Diese Best Practice bezieht sich auf all Ihre ,Nachste Schritte®-
Listen, somit wissen Sie direkt was zu tun ist, wenn Sie sich mit der
Aufgabe auseinandersetzen wollen oder kdnnen. Erfassen Sie nun
alle neuen Aufgaben, die lhnen fir lhre ,Uberall“~Liste einfallen. Es
ist normal, wenn Sie die Liste nicht auf Anhieb vollstédndig gefillt
bekommen — wir mochten in erster Linie, dass Sie anfangen, die

Liste mit ein paar Eintrdgen zu flllen, um ein Fundament aufzubauen.

BESORGUNGEN Hier befinden sich Erinnerungen an Dinge, die Sie
erledigen wollen, wenn Sie unterwegs sind: Bei der Bank anhalten,
etwas zum Schneider bringen, Einkdufe in einem Geschaft erledigen
und so weiter. Wenn Sie Notizen zu einem Eintrag haben, denken Sie
daran, dass das Feld , Details* ein groBartiger Ort ist, um diese zu
speichern.

Wenn Sie regelmaBig unterwegs sind, kénnen Sie auch zwei
Besorgungslisten haben — eine fiir Dinge, die Sie iiberall und in
jeder Stadt bekommen und eine z. B. fiir Besorgungen, die Sie nur an
einem bestimmten Ort erledigen kénnen.

TASKS
Uberall ~

(%44 Aufgabe hinzufiigen

(O "Ready for Anything" lesen

(O Ideen fiir Gartengestaltung
sammeln

TASKS
Besorgungen ~

(% Aufgabe hinzufiigen

Neuen Fahrradhelm kaufen

Kleidung aus der Reinigung
abholen

Geburtstagskarten kaufen

8 8

Titel
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ANRUFE Unter diese Liste fallen Erinnerungen an Anrufe, die Sie
von Uberall aus tatigen kdnnen. Wenn Ihr Anruf jedoch nur an
einem speziellen Ort, wie zum Beispiel Zuhause oder im Buro
ausgefuhrt werden kann, gehort dies in die entsprechende
Liste. Wenn Sie die Telefonnummer nicht bereits in lhren Google
Kontakten oder Ihrem Smartphone haben, fligen Sie sie in die
Betreffzeile der Aufgabe hinzu, sodass Sie den Anruf sofort
erledigen kdnnen, wenn Sie die Zeit daflr haben.

COMPUTER In diese Liste gehoren Aufgaben, fiir die Sie lhren
Computer brauchen. Das sind beispielsweise zu versendenden
E-Mails, zu bearbeitende oder zu erstellende Dokumente, zu
erstellende Tabellen, Internetseiten, die Sie besuchen méchten,
zu Uberprifende Daten und so weiter. Diese Liste kommt dann
zum Einsatz, wenn Sie an Ihrem Computer sitzen. Selbst, wenn
lhr Computer immer im BUro steht, ist es dennoch niitzlich, diese
Liste getrennt von lhrer ,Buro“-Liste greifbar zu haben. Auf lhre
»Computer“-Liste brauchen Sie nicht zu achten, wenn der Server
heruntergefahren/ausgefallen ist oder Sie gerade gerne ohne
Computer arbeiten wollen.

ZUHAUSE Diese Liste ist fur die Vorgange vorgesehen, die es bei
lhnen zu Hause als nachstes zu erledigen gilt (z. B. Taxibelege
sammeln, die Schranktlr reparieren, alte Fotoalben organisieren
USW.).

!

TASKS

Anrufe ~ %
(4 Aufgabe hinzufiigen )
() Friseur
() Nachste Wanderung mit Sarah
(0170 123 456 789)
Ben wegen neuem Angebot (030
123 456 798)
TASKS

Computer =

(4 Aufgabe hinzufiigen

(O Input zum neuen Websiten
Design liefern

(O Board Meeting Notizen updaten

() Fred eine E-Mail zu
Sommerprojekten senden

(O GTD System in Google Apps
einrichten

TASKS

Zuhause ~

4 Aufgabe hinzufiigen

(O  Alte Fotos einscannen

(O  Tiirim Gastezimmer reparieren

(O Wandfarbe auffrischen
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BURO Hier befinden sich die nachsten Schritte, die Sie
ausschlieBlich im Buro erledigen kénnen. Seien es Anrufe, die es
wegen lhrer Unterlagen oder Ihres Materials von lhrem Schreibtisch
aus zu fuhren gilt, Akten/Dateien, die Sie durchsehen wollen,
Dokumente einscannen, etc.

WARTEN AUF Mit dieser Liste verfolgen Sie alle nachsten Schritte,
Projekte und durchzufiihrenden Arbeiten, die flr Sie zwar relevant
sind, gleichzeitig jedoch von anderen Personen erledigt werden.
Das kénnen bisher nicht gelieferte Bestellungen sein, Aufgaben,
die Sie lhrer Assistenz Ubergeben haben und bei denen Sie noch
auf eine Antwort warten, oder Dinge, die Ihr Chef herauszufinden
hat, ehe Sie an einem wichtigen Projekt weiterarbeiten kdnnen.
Wir empfehlen, das Datum der Ubergabe mit in die Aufgabe

zu schreiben. Das ist eine wichtige Angabe flr spater, wenn

Sie wissen wollen, wie lange Sie schon gewartet haben und
wann eine Nachverfolgung (mindestens einmal pro Woche im
Wocheniberblick) angebracht ist.

EINES TAGES/VIELLEICHT Unter diese Rubrik fallen Dinge, die Sie
vielleicht in der Zukunft machen wollen und fir die momentan
keine Verpflichtung besteht. Wenn Sie eine griindliche
Bestandsaufnahme aller Ihrer Projekte durchgefiihrt haben,
gehoren einige davon maglicherweise so lange in diese Liste, bis
Sie mehr Zeit daflr haben. Die einzige Verpflichtung, die Sie dieser
Liste gegentiber haben, ist, sie im Wocheniberblick durchzusehen.
Dies gibt Ihnen die Freiheit in dieser Liste Dinge zu sammeln, fur
die Sie derzeit vielleicht nicht die entsprechenden Ressourcen
haben.

TASKS
Buro ~

@

O

Aufgabe hinzufligen

Laptop bei der IT-Abteilung
abgeben um die Webcam
reparieren zu lassen

Alte Workshopmaterialien
aussortieren

TASKS
Warten auf «

A

Q 8 Q O

Aufgabe hinzufugen

John - Trainingsanleitung
aktualisieren 02.03.

Amazon - Neues Hundebett
bestellt 28.02.

Meg - Coaching Optionen des
Klienten aus Frankfurt 25.02.

Michael - Ndchster Podcast
30.01.

TASKS
Eines Tages / Vielleicht ~

&

OO Q QO

Aufgabe hinzufligen

Neuen WLAN Drucker firs
Arbeitszimmer kaufen

Den Jakobsweg wandern

Webseite umgestalten

Neuen Marketingleiter einstellen

Franzdsisch lernen
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PROJEKTE Ihre Projekt-Liste verfolgt all Ihre gewtinschten Ergebnisse, TASKS
welche mehr als einen nachsten Schritt erfordern. Diese Projekte sind in  Projekte =
der Regel innerhalb der nachsten 12-18 Monate zu erledigen. Definieren

. N L . v4 Aufgabe hinzufliigen
Sie stets das gewlinschte Ergebnis eines Projektes. 3 7 ¢

GTD System ist eingerichtet
Das neue Auto steht vor der Tir
Party fiir Anne ist geplant

Tahiti Reise ist geplant

OO0OO0OO0O0

Richtlinien-Handbuch ist
aktualisiert

Jede Art von Notizen oder Dateien bezlglich Ihres Projektes, auch Projektplan oder Projekt-Unterstiitzung
genannt, kdnnen in das Detailfeld hinzugefligt werden.

o Das Detailfeld ist zwar nicht robust genug, um alles zu enthalten,
Projekte ~ X jedoch ist es perfekt fir eine grobe Liste aller relevanten Punkte,
Notizen, Dateien und um ,zukinftige" Schritte zu erfassen.

Ihre aktuellen nachsten Schritte und ,Warten auf” fir dieses
Projekt werden nicht in diesem Notizfeld verfolgt, sondern in den
entsprechenden Rickverlinkungen zu E-Mails.

sse

4 Aufgabe hinzufiigen

() GTD System ist eingerichtet

ie ich die Dinge geregelt kriege” lesen;
Arbeitszimmer GTD Konfarm einrichten,
ebinare ansehen

G Datum/Uhrzeit ,'j

Jede E-Mail in Google Mail verfligt Uber eine eigene URL, die Sie direkt zu dieser E-Mail fiihrt, wenn Sie in
lhrem Google-Konto angemeldet sind. Das ist praktisch, wenn Sie die zugeordnete URL dieser E-Mail in das
Detailfeld eines Projekts oder einer Aufgabe eingefligt haben. Um diese Funktion zu nutzen, 6ffnen Sie eine
E-Mail in Google Mail. Die URL, die Sie in Ihrem Browserfenster sehen, ist die individuelle URL flr diese E-Mail.
Kopieren Sie diese E-Mail und fligen Sie sie in das Notizfeld eines vorhandenen Projekts oder einer Aufgabe ein.
(Sie kdnnen dies auch ausprobieren, indem Sie ein neues Browserfenster 6ffnen und die URL einfligen, um zu
sehen, dass sie zu der von lhnen gewlinschten E-Mail fiihrt.)

https://mail.google.com/mail/u/0/#inbox/KtbxLwgdcLcLTTTzQzjVmBsDkbTwksFfvg

¢« 0 0 § B 0 ¢ Dbe

Dubai Reise rPosteingang x
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TASKS

Computer ~

(%4 Aufgabe hinzufiigen

(O Mail zur Dubai Reise an Fred

https:/
all/KtbxLw

oogle.com/mail/u/0/#
cLelTTTzQzjVmBsDk

Natirlich brauchen Sie die URL nicht zu kopieren, um neue Aufgaben zu erstellen. Sie kbnnen die E-Mail
einfach per Drag & Drop aus Google Mail in eine Aufgabenliste ziehen oder in der E-Mail-Ansicht in der oberen
Werkzeugleiste.

VERKNUPFUNG VON PROJEKTEN MIT DEN ZUGEHORIGEN NACHSTEN SCHRITTEN

Wie Sie bislang gesehen haben, ist die Hauptmethode, die wir fir Ihre nachsten Schritte empfehlen, das Sortieren
nach Kontext und nicht nach Projekt, was zunachst seltsam erscheinen mag. Viele Menschen sind es gewohnt, fir
ein Projekt mehrere Dateien, Stapel, Notizbldcke, Dokumente und Tabellen zu haben, wobei die ndchsten Schritte
fUr das Projekt unter all diesen Informationen vergraben sind. ,Nachste Schritte”-Listen ersetzen keine Projektpléne:
wir bezeichnen diese Daten nur als , Projektunterstiitzung”. Unserer Erfahrung nach geht es selten gut, wenn die
aktuellen nachsten Schritte in den Projektunterlagen flr die téglichen Arbeiten begraben sind.

Denken Sie an das letzte Mal, als Sie 20 Minuten Zeit hatten und an einem wichtigen Projekt arbeiten wollten. Wie
einfach fiel es lhnen, sich durch ihre Projektunterstitzungsunterlagen hindurchzuarbeiten und die sofort
erforderlichen Vorgange auf der Grundlage der Hilfsmittel, Mitarbeiter und Orte zu finden, die lhnen zu dieser Zeit zur
Verfligung standen? Wahrscheinlich war das Weiterarbeiten an diesem Projekt eher abstoBend als anziehend fur Sie,
besonders wenn Sie wissen, dass Sie immer noch versuchen, Dinge aus der Projektunterstiitzung im Kopf zu
behalten.

Wenn lhre nachsten Vorgénge bereits festgelegt und nach Kontext sortiert

sind, kommen Sie mit dem, was zuerst zu tun ist, viel schneller, leichter und
reibungsloser voran, wenn die Auswahl ganz natirlich getroffen wird — und zwar
nach Kontext. Dann wird die Projektunterstitzung zu lhrem Parkplatz fur all Ihre
Aktionen, die es nicht sofort zu erledigen gilt. Fligen Sie gerne das Schliisselwort
lhres Projektes in lhren néchsten Schritt oder |hre ,Warten Auf Beschreibung”
ein. Wenn Sie zum Beispiel eine Reise nach Tahiti planen, fligen Sie das
Schlisselwort , Tahiti“ bei jeder mit dieser Reise verbundenen Aufgabe ein:

Sonnencreme flr Tahiti kaufen
Neuen Fahrradhelm kaufen

Kleidung von der Reinigung
abholen

Geburtstagskarten kaufen

Reisekoffer fur Tahiti kaufen

OO OO0O
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Zur Zeit bietet Google keine Suchfunktion fir Tasks an, was die Suche nach Aufgaben produktiver machen
wlrde. Sie kdnnen jedoch mit der Suchfunktion Ihres Browsers (Strg + F bei Windows oder Cmd + F bei Mac)
Liste fUr Liste in Tasks durchsuchen.

tahiti 1/2 A v X

Die zuvor schon erwéhnte Drittanbieter App Tasksboard enthalt eine Suchfunktion.

DER GTD WOCHENUBERBLICK

Seien Sie versichert: Beim WochenUberblick wird alles miteinander verknlpft und sichergestellt, dass Sie flr
alle aktiven Projekte konsequent nachste Schritte festgelegt haben. Diese beruhen groBtenteils auf Material aus
der Projektunterstiitzung, deshalb kdnnen Sie sich darauf verlassen, dass das, was Sie aus lhren Aufgabenlisten
auswahlen, aktuell ist. Sie finden hierzu im Buch ,Getting Things Done” (deutsche Version: ,Wie ich die Dinge
geregelt kriege*) eine Checkliste fiir den WochenUberblick.

ANPASSEN [HRER LISTEN

Die von uns vorgeschlagenen Listen dienen nur als Ausgangspunkt. Moglicherweise brauchen Sie in lhrem
individuellen Alltag mehr oder weniger Listen. Einige Menschen bevorzugen es beispielsweise, die ,Computer“-Liste
in spezifischere Listen aufzuteilen, wie zum Beispiel eine Liste nur fir E-Mails. FUhrungskréfte erstellen eventuell
eine ,Warten auf“-Liste fir delegierte Aufgaben. Oder Sie stellen fest, dass Sie nicht alle vorgeschlagenen Kontexte
brauchen und eine einfache Liste namens ,Nachste Schritte” oder ,Nachste Schritte-Beruflich und ,N&achste
Schritte-Privat” fir Sie als ,,Nachste Schritte"-Listen vollig ausreicht. Probieren Sie aus, welche Listen am besten zu
lhnen passen.
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AUFGABEN ALS ERLEDIGT MAKIEREN

Wenn Sie eine Aufgabe auf einer Ihrer Listen erledigt haben, klicken Sie einfach in den Kreis links neben dem
Eintrag.

4 Aufgabe hinzufiigen

Input zum Website-Design
liefern

Board Meeting Notizen updaten

OO O

Fred eine E-Mail zu

Sommerprojekten senden
https://mail.google.com/mail/u/2/#
all/KtbxLxGnRSrwMTvJCqgdrdwQd...

.~ GTD Connect Abo verlangern

Als erledigt markieren

Klicken Sie auf das Feld , Erledigt® am unteren Ende der Liste, um die Liste der erledigten Aufgaben zu 6ffnen.
Wenn Sie eine Aufgabe aus Versehen als erledigt markiert haben, klicken Sie erneut auf das Hakchen. Die
Markierung ,Erledigt” wird wieder entfernt und die Aufgabe taucht wieder in lhrer Liste auf.

Erledigt (1) v

~ Re ctor i Tahit-kath

Es ist Ihnen Uberlassen, ob Sie ein Element als erledigt markieren oder léschen mdchten. Wenn es sich sicherer flr
Sie anfuhlt, kénnen Sie die erledigten Aufgaben auf diese Weise einsehen.

UBERPRUFUNG IHRER NACHSTE SCHRITTE-LISTEN

Wir empfehlen lhnen, Ihre relevanten ,Nachste Schritte“-Listen in Tasks taglich zu Uberprifen. Wochentlich
sollten Sie in Ihrem WochenUberblick alle Ihre Listen durchgehen, also lhre Listen fir Projekte, nachste Schritte,
Warten auf, Eines Tages/Vielleicht. Dies wird wertvolle Zeit sein, in der Sie erkennen, was Sie bereits erledigt
haben, neue nachste Schritte festhalten kdnnen und sicherstellen, dass alle lhre Projekte Fortschritte machen.
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TASTATURKURZEL IN TASKS

Google bietet einige praktische Tastenkombinationen fir die Navigation in Tasks.

TASTATURKURZEL IN DER TASKS-SEITENLEISTE

Tastaturkiirzel Ergebnis
Tabulator-Taste
Bewegt den Cursor durch die verschiedenen Detailfelder.

Esc
Verlasst die Aufgabendetailansicht.

Enter
Flgt leere Aufgabenfelder hinzu.

Zuriicktaste
Loscht eine Aufgabe.

Strg + Alt + Pfeil nach oben
Verschiebt die ausgewahlte Aufgabe nach oben.

Strg + Alt + Pfeil nach unten
Verschiebt die ausgewahlte Aufgabe nach unten.

TASTENKOMBINATIONEN INNERHALB VON AUFGABENFELDERN

Esc

Beendet den Bearbeitungsmodus.

Strg +°

Ruckt eine Aufgabe ein, um eine Teilaufgabe zu erstellen.

Strg + B
Lost eine Teilaufgabe auf.

Enter
Flgt eine Aufgabe hinzu.

gtd

Wir hoffen, dass dies flr Sie ein nitzlicher Ausgangspunkt fir die Einrichtung von Tasks ist. Scheuen Sie sich
nicht, zu experimentieren, wahrend Sie sich mit den Listen vertraut machen um herausfinden, was fiir Sie am

besten funktioniert.

Hinweis: Im Zeitverlauf kdnnen sich Tastaturkurzbefehle in Google Apps verandern. Die Support-Seiten von

Google enthalten die jeweils aktuellen Ubersichten.
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EMPFEHLUNG: NUTZUNG VON TASKSBOARD.APP

“1

TasksBoard

A desktop app for Google Tasks

EINFUHRUNG

Tasksboard.app ist die App eines Drittanbieters, die auf die Daten Ihrer Google Apps zugreift, genauer auf die
Eintrage von Google Tasks. Sie kdnnen die App im Webbrowser nutzen oder als Desktop-Anwendung fir Mac und
Windows, die zusatzlich heruntergeladen werden kann. In der Basis-Version ist die App kostenlos, was sie zum
Einstieg zu einem guten Begleiter fur Ihre GTD-Praxis macht.

Der besondere Vorteil der App liegt darin, dass sie Ihre unterschiedlichen Listen Ubersichtlich darstellt. Die
verschiedenen GTD-Listen werden als einzelne Spalten dargestellt, die einzelnen Eintrédge auf den Listen werden als
Eintrage in diesen Spalten dargestellt. So erlangen Sie schnell einen Uberblick und kénnen Eintrage auf den Listen
effizient managen.

= m TasksBoard Q c

([
o2

Main Board

Projekte

+
@]

Add a task

Party fiir Anne ist geplant

Blro

+ Add a task

(O Laptop bei der IT-Abteilung
abgeben um die Webcam

Uberall

+ Add a task

(O '"Ready for Anything" lesen

Sprechen mit

+ Add a task

(O Buchhaltung

(O GTD System ist eingerichtet SRR TER SR EEE O Ideen fiir Gartengestaltung O Marketing Team
"Wie ich die Dinge geregelt kriege" sammeln .
lesen, Arbeitszimmer GTD Kenform O Alte Workshopmaterialien O Tanja

(O Das neue Auto steht vor der Tiir aussortieren O David

(O Richtlinien-Handbuch ist

aktualisiert

Wenn Sie — wie zuvor beschrieben — lhre Listen und die Eintrage auf den
unterschiedlichen Listen schon in Google Tasks angelegt haben, werden diese
direkt und Ubersichtlich dargestellt, wenn Sie sich unter www.tasksboard.app
anmelden. Die Anmeldung erfolgt mit Ihren Google-Konto-Benutzerdaten

(Klick auf ,Sign in with Google”, dann E-Mail-Adresse und Passwort Ihres

Accounts nutzen). Bei der ersten Anmeldung werden Sie aufgefordert,
einigen Punkten der Datenverwendung zuzustimmen. Bestatigen Sie diese
Aufforderungen, um die App verwenden zu kénnen. Die Steuerungselemente

der App sind Stand Mai 2021 nur in englischer Sprache nutzbar.
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PREMIUM ACCOUNT: Es gibt neben der kostenfreien Variante von Tasksboard.app weitere Funktionen, die Sie in
einem kostenpflichtigen Abonnement nutzen kénnen. In der kostenfreien Variante kénnen Sie ausschlieBlich
ein einziges Board mit Spalten und Eintragen erstellen. In der kostenpflichtigen Version kénnen Sie zusatzlich
Listen in Echtzeit teilen, zum Beispiel mit Kolleginnen oder Familienmitgliedern, mehrere Boards anlegen,
Prioritatskennzeichnungen und hervorgehobene Listen nutzen, benutzerdefinierte Hintergriinde festlegen und
sie erhalten bei Bedarf einen 24/7-Technik-Support. Wenn Sie bei der kostenfreien Variante bleiben, befinden
sich Ihre Listen und Listeneintrage alle auf dem ,Main Board®.

Falls Sie oder |hre Organisation bestimmte Anforderungen an Datensicherheits- und Datenschutzstandards
haben, empfehlen wir lhnen, zu priifen, ob Tasksboard.app Ihre Anforderungen erflllt. Es kann sein, dass lhre
Organisation die Anmeldung bei Drittanbieter-Apps unterbindet.

ANSICHT WECHSELN: VERTIKALE ANSICHT

Alternativ zu der Darstellung nebeneinander in Spalten kénnen Sie lhre Listen auch alle vertikal untereinander
darstellen lassen. Klicken Sie dazu auf das Symbol links des Zahnrad-Symbols am oberen rechten Rand des
Browserfensters. An gleicher Stelle wechseln Sie zurlick auf die Spaltenansicht.

=% . Ccmk

Die Wolke mit dem Haken in der Menlileiste zeigt an, dass die Daten zwischen Google Tasks und Tasksboard
synchronisiert wurden. Das Kreissymbol mit Pfeil zeigt, dass Sie bei Bedarf manuell die Synchronisierung
auslésen kénnen.

LISTEN ANLEGEN, UMBENENNEN UND LOSCHEN

Wenn Sie in Google Tasks lhre Listen und Eintrage erstellt haben, werden Ihnen diese nun auch in der Ansicht von
Taskshoard angezeigt. Wenn Sie eine neue Liste erstellen mdchten, scrollen Sie in der horizontalen Spaltenansicht
ganz nach rechts oder in der vertikalen Ansicht ganz nach unten. Klicken Sie dann auf ,Add new list“. Geben Sie
die Bezeichnung der Liste, also den Kontext ein und bestatigen sie mit der Eingabetaste. Wiederholen Sie den
Schritt so oft, bis Sie die gewtinschten Listen erstellt haben. Eine Ubersicht tiber die gangigen und erprobten GTD-
Listen inklusive kurzer Beschreibungen finden Sie weiter oben in diesem Guide.

+ Add new list
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Sie kénnen die Spalten beliebig per Drag & Drop anordnen. Ziehen Sie dazu die Spalte am Spaltenkopf an die
gewlinschte Stelle.

Wenn Sie eine vorhandene Liste umbenennen moéchten, klicken Sie auf die drei Punkte rechts neben der
Listentberschrift und wahlen Sie dann ,Rename List“. Nehmen Sie dann die gewiinschte Anderung vor und
bestatigen sie mit der Eingabetaste. Im Drei-Punkt-Men( kénnen Sie eine Liste Gber ,Delete List* auch léschen.
Achtung: Bitte beachten Sie, dass durch Loschen einer Liste die Eintrédge auf der Liste ebenfalls geldscht
werden.

onine /" Rename list

4+ Add a task B3 Sort by due date
+2 Share list
& Set color

Export to Google Sheet
B Duplicate list

B Delete list

= Delete all completed tasks

EINTRAGE AUF DEN LISTEN ANLEGEN

Um einen nachsten Schritt auf einer Liste anzulegen, klicken Sie auf ,Add a task” und befiillen Sie das entspre-
chende Feld. Wenn Sie die Eingabe mit der Eingabetaste bestatigen, kdnnen Sie direkt den nachsten Eintrag
vornehmen. Alternativ klicken Sie auf eine leere Stelle des Fensters.

EINTRAGE ALS ERLEDIGT MARKIEREN

Um einen Eintrag als erledigt zu markieren, klicken Sie in den Kreis vor dem Eintrag. Erledigte Eintrage werden
in der Spalte nicht geldscht, sondern werden nur ausgeblendet. In der unteren Zeile ,Completed” werden die
erledigten Eintrage angezeigt.

Online

ses

() Nach Ferienhdusern suchen

Completed (1) A

& o

Sie kdnnen entweder mit der Maus Uber den Eintrag fahren und rechts auf das Milleimer-Symbol klicken,
um den Eintrag endglltig zu I6schen oder Sie kdnnen die Markierung , Erledigt” entfernen, indem Sie auf das
Hakchen vor dem Eintrag klicken, z. B. wenn Sie eine Aufgabe félschlicherweise abgehakt haben.
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WEITERE OPTIONEN FUR SPALTEN

Uber den Klick auf die Drei Punkte rechts neben der Spalten-Ubersicht gelangen Sie in das Kontextmenti
der Spalte.

sse

Eines Tages / Vielleicht )
/" Rename list

+ Add a task @ Sort by due date
atas

+2, Share list
O Neuen WLAN Drucker fiirs

Arbeitszimmer kaufen

o/ Set color

Export to Google Sheet

Den Jakobsweg wandern . .

O g B Duplicate list

() Webseite umgestalten # Delete list

(O Neuen Marketingleiter einstellen 8= Delete all completed tasks
O

Franzosisch lernen

SIE FINDEN HIER FOLGENDE FUNKTIONEN:

»Sort by due date“: Sortierung der Eintrdge auf der Liste nach Falligkeitsdatum, wenn Falligkeitsdaten vergeben
sind. Ist diese Option gewahlt, kann Uber ,Sort by custom order” zur vorherigen Ansicht zuriickgekehrt werden.
Grundsatzlich werden die Eintrage in der Reihenfolge angezeigt, in der sie erstellt wurden. In der Ansicht ,Sort

by custom order” kdnnen die Eintrage per Drag & Drop beliebig sortiert werden.

»Share List“: In der kostenpflichtigen Version von Tasksboard kénnen Sie Uber diese Funktion eine Liste
(Spalte) mit Kolleginnen teilen, die ebenfalls die kostenpflichtige Version nutzen, um gemeinsam Aufgaben zu
bearbeiten. Fir Ihre personliche GTD-Praxis brauchen Sie diese Funktion nicht.

»det color*: Diese Funktion ist in der kostenpflichtigen ,,Premium® Version verfligbar. Damit kdnnen Sie
die Spalten nach Ihren persdnlichen Wiinschen farblich gestalten. Auch diese Funktion ist nicht zwingend
erforderlich, kann aber Personen mit starker visueller Praferenz einen guten Nutzen bieten.

~Export to Google Sheet“: Uber diese Funktion wird der Inhalt der Liste mit allen Details (Notiz, Falligkeitsdatum
etc.) in ein neues Google Tabellenblatt kopiert. Dies ist praktisch, wenn Sie die Liste zum Beispiel ausdrucken
mochten.

»Duplicate List“: Mit ,Duplicate List" erstellen Sie eine Kopie der Spalte mit allen Eintragen.

,Delete all completed tasks": Loschen Sie mit einem Klick alle als erledigt markierten Eintrage auf der Liste.
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EINTRAGE MIT WEITEREN DETAILS VERSEHEN

Um die Details eines Eintrags zu bearbeiten, fahren Sie mit der Maus Uber den Eintrag und klicken Sie auf das
Bleistift-Symbol.

Besorgungen

<+ Add a task

() Neuen Fahrradhelm kaufen

(O Kleidung aus der Reinigung
abholen

() Geburtstagskarten kaufen

Sie kdnnen dann im folgenden Fenster weitere Details angeben.
o X

Neuen Fahrradhelm kaufen

O Add label

A Attach file

=

Add assignee

2

Add date

Add subtask

T

Move to another list

T

Miilltonnen-Symbol oben links: Eintrag l6schen.
Obere Eingahezeile: Hier konnen Sie Eintrage verandern.

»Add Label“: Mit dieser kostenpflichtigen Funktion kbnnen Sie lhre Eintrdge mit Schlagworten versehen, dies ist
fur die GTD-Praxis jedoch nicht erforderlich.

»Attach file*: Hier kdnnen Sie Dateien aus lhrem Google Drive an die Aufgaben knipfen.
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»Add assignee“: Diese Funktion ist an die kostenpflichtige Funktion ,Share List“ zum Teilen ganzer Listen mit
Kolleglnnen gebunden. Uber diese Funktion kdnnen Sie den Eintrag anderen Personen in lhrer Organisation
zuweisen, sodass diese Personen den Eintrag in ihrem eigenen System angezeigt bekommen. Wir empfehlen im
GTD-Sinne grundsatzlich, Aufgaben so zu delegieren, dass Personen ihre Aufgaben im eigenstandigen System
erfassen kdnnen und raten im Sinne eines achtsamen Miteinanders von der Zuordnung von Aufgaben ab.

,»Add date*: Mit dieser Funktion kénnen Sie dem Eintrag ein Falligkeitsdatum zuweisen. Klicken Sie auf das Feld
und wahlen Sie anschlieBend in der Datumstbersicht das gewlinschte Falligkeitsdatum. Ist ein Datum gewahlt,
wird es an dieser Stelle des Felds angezeigt.

Tuesday, May 25

Um das Datum zu entfernen, fahren Sie mit der Maus Uber das Feld und klicken Sie auf das , X"

Mit ,,Add Subtask® kénnen Sie dem Eintrag weitere untergeordnete Eintrédge hinzufiigen. Das kann z. B. fur
die Sprechen mit-Liste hilfreich sein. Lesen Sie dazu weiter oben wichtige Hinweise. Sie kénnen einen Eintrag
auf lhrer Liste auch zuerst auswéhlen und dann tber die Tastenkombination Strg + ~ einrlicken und so einen
untergeordneten Eintrag erstellen. Strg + B macht dies wieder rlickgangig.

Mit ,,Move to another list* verschieben Sie den Eintrag auf eine andere Liste. Dies geht auf (bergeordneter
Ebene ganz einfach per Drag & Drop.

NUTZUNG MEHRERER BOARDS ALS PREMIUM-FUNKTION

Wenn Sie die kostenfreie Version von Tasksboard nutzen, arbeiten Sie automatisch in der Ansicht ,Main Board",
dies ist oben links zu sehen.

= m TasksBoard

Main Board

In der kostenpflichtigen Version kénnen Sie mehrere Boards erstellen. Fur Ihre GTD-Praxis ist dies nicht
erforderlich. Es kann jedoch fur die Zusammenarbeit mit Kolleglnnen sehr praktisch sein.

AUFGABEN MIT PROJEKTEN VERKNUPFEN: DIE SUCHE IN TASKSBOARD

= m TasksBoard Q

Main Board :
Am oberen Fensterrand finden Sie die Suchfunktion in Tasksboard. Mit der Suche kénnen Sie schnell
Eintrage finden, die sich auf dem gedffneten Board befinden. Mit der Suche lassen sich auch Verknipfungen

von Projekten und néchsten Schritten sichtbar machen, wenn das gleiche Schlagwort in beiden Eintragen
vorhanden ist, z. B. wie hier ,Tahiti“.
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= m TasksBoard Q

Projekte : Anrufe
4+ Add a task 4+ Add a task
() Urlaub nach Tahiti planen () Im Reisebiiro anrufen und nach

Preisen fiir Flige nach Tahiti
fragen

WEITERE OPTIONEN UND MOGLICHKEITEN

Mit einem Klick auf die drei horizontalen Striche ganz oben links in Tasksboard 6ffnen Sie das Board-MenU. Hier
kénnen Sie in der kostenpflichtigen Version weitere Boards erstellen und zwischen den Boards wechseln. Mit
Klick auf ,Try Premium for free” kdnnen Sie flr kurze Zeit die sonst kostenpflichtigen Funktionen ausprobieren,
bevor sich Ihr Abonnement automatisch in ein kostenpflichtiges wandelt.

m TasksBoard

) Main Board

-+ Add Board
Try Premium for free
Mit einem Klick auf das Zahnrad oben rechts erreichen Sie ein weiteres Men(.
c = &
Install desktop app
Enable dark theme

Send feedback
Help
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Mit ,,Install desktop app* konnen Sie eine eigene Desktopanwendung von Tasksboard herunterladen, sowohl fiir
Mac als auch fur Windows. Diese funktionieren wie im Browser. Sie haben dabei den Vorteil, dass Tasksboard

in der Taskleiste (Windows) oder im Dock (Mac OS) als eigenstandige Anwendung angezeigt wird und Sie
Tasksboard in lhrem Browser nicht als eines von vielleicht vielen Tabs auswahlen missen. Das Installieren der
App funktioniert auf die dort beschriebene Weise nur, wenn Sie Google Chrome als Webbrowser verwenden und
nicht im , Inkognito-Modus* sind.

Mit ,,Enable dark theme“ schalten Sie von einer hellen auf eine dunklere Ansicht der Bedienoberflaiche um. An
der gleichen Stelle schalten Sie diese Ansicht mit Klick auf ,,Disable dark theme* zurtick auf die helle Variante.

ANWENDUNGEN FUR MOBILE GERATE (SMARTPHONE UND TABLET)

Uber den Klick auf ,Install Desktop App“ gelangen Sie auf eine Seite, die hnen Hinweise gibt, wie Sie
Tasksboard auf Mobilgeraten nutzen kdnnen. Dabei handelt es sich nicht um Apps, die Uber den App Store oder
den Google Play Store heruntergeladen werden, sondern um eine Web-App, die Sie lhrem Bildschirm mit einem
eigenen Icon hinzuflgen kénnen. Folgen Sie dazu den dort beschriebenen Schritten.

ABMELDEN ODER KONTO WECHSELN

Ganz oben rechts Sie sich mit Klick auf Ihre Initialen oder Ihr Profilbild von Tasksboard abmelden. Klicken Sie
dazu auf ,Sign out”. Wenn Sie auf ein anderes Google-Konto wechseln méchten, klicken Sie auf ,Switch
account”.

c=a O

Try Premium for free
<2 Switch account

2] Sign out
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EINE WEITERE ALTERNATIVE: VERWENDUNG VON GOOGLE KEEP (GOOGLE NOTIZEN)
ZUR VERWALTUNG VON LISTEN

Eine weitere Moglichkeit zur Verwaltung Ihrer Listen finden Sie in Google Notizen (engl. Version ,Google Keep®).
Ein Symbol fir ,Notizen” befindet sich am rechten Rand von Google Mail, um eine eingeschrankte Version in
der Seitenleiste zu starten.

Im Gegensatz zu Tasks, das nur (ber Gmail zuganglich ist, bietet ,Notizen“ eine funktionsreichere Version in
voller GroBe Uber https://keep.google.com an. Durch Klick auf das Symbol ,,In neuem Tab 6ffnen® in der oberen
rechten Ecke der Notizen-Ansicht in Google Mail kénnen Sie ,Notizen* ebenfalls 6ffnen.

NOTIZEN

Notizen Q B X

In neuem Tab
. o offi
Notiz schreiben... SHISH 2

Bei unserer Methode werden Projekt- und nachste Schritte-Listen als Labels eingerichtet. Eintrage auf diesen
Listen werden als individuelle Notizen hinzugefigt.

LISTEN IN NOTIZEN ERSTELLEN

Um zu beginnen, 6ffnen Sie die Vollversion von Keep, indem Sie auf das ,In einem neuem Tab 6ffnen®- Symbol
in einer neuen Notiz Klicken. Sie kénnen diese Anderungen nicht innerhalb der eingeschrankten Notizen-Version
in Google Mail vornehmen.

Erstellen Sie zundchst Labels zur Darstellung lhrer Listen. Klicken Sie auf Labels hearbeiten am linken Rand von
Notizen.

Notizen Q

O Notizen

0 Erinnerungen

7 Labels bearbeiten

Archiv

|0 Papierkorb
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HINWEIS: Wenn Sie die Labels Option nicht sehen, klicken Sie auf das Symbol mit den drei horizontalen Linien
auf der linken Seite, um die Seitenansicht zu erweitern.

Geben Sie jeweils den Namen des Labels ein und drlicken Sie dann die Eingabetaste oder klicken Sie auf das
Héakchen, um das neue Label zu speichern.

/ Labels bearbeiten

Labels bearbeiten

<)

x N

Legen Sie die weiteren Labels gemaB den Empfehlungen der GTD-Kontextlisten an. Die im Buch ,Wie ich die
Dinge geregelt kriege* empfohlenen Kontexte sind:

Projekte Anrufe Blro Uberall Zuhause
Sprechen mit Besorgungen Eines Tages/Vielleicht Computer Warten Auf

LABELS

D Agendas
Anywhere

Calls

Computer
Errands

Home

Office

Projects
Someday/Maybe

Waiting For

N 00 0O 0 0 0 0 0 O

Edit labels

Klicken Sie auf fertig, wenn Sie alle Ihre Labels hinzugefligt haben.
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ERSTELLEN VON GOOGLE-NOTIZEN

Flgen Sie nun einzelne Elemente als Notizen zu lhren Projekt- und ,Nachste Schritte“-Listen hinzu. Um eine
neue Notiz hinzuzuftigen, beginnen Sie mit der Eingabe in das Feld Notiz schreiben... am oberen Bildschirmrand
oder verwenden Sie das TastaturkUrzel c.

Take a note... )

Geben Sie eine Beschreibung fur Ihr Projekt oder Ihren nachsten Schritt in das darunter liegende Titel- oder Be-
schreibungsfeld ein. StandardmaBig landet Ihr Cursor auf dem Beschreibungsfeld.

Wenn Sie bei der Erstellung der Notiz ein bestimmtes Label ausgewahlt haben, wird dieses Labels automatisch
hinzugefligt. Wenn Sie die Notiz aus der Ansicht ,Notizen® in der linken oberen Ecke erstellt haben, wird kein
Label zugewiesen.

Um Labels fiir eine Notiz hinzuzuftigen oder zu dndern, klicken Sie auf ¢ und wéhlen Sie Label hinzufiigen
oder Label andern. Sie kdnnen Labels auch dndern, indem Sie mit dem Tastaturkirzel # die ersten Buchstaben
des Namens des Labels eingeben und aus der Liste auswahlen.

Tahiti Reise ist geplant ;

Notiz

Projekte  Tahiti Reise

a & @ () & @ SchlieBen

Notiz I6schen

Labels dnde

Zeichnung hinzufiigen

Kopie erstetten
Késtchen einblenden

In Docs kopieren

Die Beschriftung kann in den Titel oder in das Beschreibungsfeld der Notiz eingefligt werden. Sobald Sie ein
Label zugewiesen haben, erscheint es in der Notiz in einem grauen Feld:

Labels bearbeiten

% |Neues Label erstellen v

Wenn Sie auf den Namen des Labels klicken, wird lhre Ansicht so umgestellt, dass nur Eintrdge mit diesem
Label angezeigt werden. Um zuriick zu allen Notizen zu gelangen, klicken Sie auf ,,Notizen® am oberen linken
Rand.

N .
= Notizen Q
Q Notizen )
_Q_ Erinnerungen
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HINZUFUGEN VON ERINNERUNGEN UND FALLIGKEITSDATEN

Um eine Erinnerung zuzuweisen, klicken Sie auf das Erinnerungssymbol in der Notiz.

Tahiti Reise ist geplant a

Notiz

Projekte Tahiti Reise

@ &F (& ] ® H SchlieBen

& Datum und Uhrzeit auswéhlen

13. Juli 2021 -

08:00 -

Einmalig v

Speichern

Die Erinnerung erscheint an dem von lhnen festgelegten Tag und Uhrzeit in Google Notizen sowie in Ihrem
Google-Kalender.

Auch hier gilt wie flr alle Erinnerungsfunktionen, diese sparsam zu verwenden. Erinnerungen ersetzen nicht
das regelméBige tagliche und wochentliche Durchsehen lhres Systems. Wenn Sie sich dabei ertappen, dass
Sie Erinnerungen jedes Mal, wenn Sie sie sehen, einfach ablehnen, dann ist es an der Zeit, zu Uberdenken, wie
effektiv sie flr Sie sind.

Es gibt noch weitere Funktionen von Google Notizen, die ebenfalls hilfreich fur Sie sein kdnnen, z.B. kbnnen
Sie Notizen teilen, Farben von Notizen dndern, Bilder einfligen, Ankreuzfelder hinzufligen, Notizen archivieren
(als erledigt markieren) und vieles mehr. Es ist nicht moglich, Dateianhdnge (mit Ausnahme von Bildern)
hinzuzuflgen, aber Sie kdnnen Links zu Dokumenten in Google Drive oder anderen Cloud-Diensten hinzufligen.

a & @ & 6

L L]
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LISTENANSICHT

Um lhre Listen einzusehen, klicken Sie auf den Namen des Labels unter Labels am linken Rand.
Notizen

Erinnerungen

Anrufe

Besorgungen

Biro

Checklisten

Computer

Eines Tages/ Vielleicht

Projekte 3 Tahiti Reise ist geplant Neues Auto steht vor GTD System ist Richtlinien-Handbuch
/

S/ der Tar eingerichtet ist aktualisiert

Projekte Projekte

Referenzmaterial Projekte  Tahiti Reise

Projekte

Reisen

o 0 0|00 U 0O 0O 0O 0O P ©

Sprechen Mit

VERKNUPFUNG VON PROJEKTEN UND DEN DAMIT ZUSAMMENHANGENDEN NACHSTEN
SCHRITTEN IN NOTIZEN

Ein einfacher Weg, um Ihre Projekte mit den dazugehdrigen nachsten Schritten zu verknUpfen ist nach einem
Schlagwort flr das entsprechende Projekt zu suchen, wie zum Beispiel ,Tahiti*.

Q  tahiti X

Tahiti Reise ist geplant Koffer fir Tahiti kaufen Tauchschule in Tahiti

anrufen wegen
Besorgungen Tahiti Reise
Tauchstunden

Projekte Tahiti Reise
Anrufe  Tahiti Reise
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Sie kbnnen auch weitere Labels dazu nutzen, lhre Projekte und die damit verbundenen nachsten Schritte zu
verbinden. Obwohl es Ubertrieben wére, dies flr alle Ihre Projekte zu tun, ist es fur einige Schlisselprojekte hilf-
reich, die viele laufende Aufgaben haben, Labels zu benutzen.

Sie kbnnen zum Beispiel jeden nachsten Schritt im Rahmen des Projekts Reise nach Tahiti mit , Tahiti-Reise”
beschriften. Jede Notiz bleibt in der jeweiligen Kontextliste, das Schlagwort , Tahiti-Reise” gibt Ihnen jedoch eine
schnelle und einfache Moglichkeit, alle zugehdrigen Aufgaben fir dieses Projekt zu sehen.

Tahiti Reise ist geplant Koffer fur Tahiti kaufen Tauchschule in Tahiti

anrufen wegen
kt. 2020, 13:00 Uh Besorgungen Tahiti Reise
Tauchstunden
Projekte Tahiti Reise

Anrufe Tahiti Reise

OPTIONEN FUR ERLEDIGTE AUFGABEN

Um eine Notiz als erledigt zu markieren, kdnnen Sie sie entweder I16schen oder unter den Notizoptionen
archivieren.

Tahiti Reise ist geplant J;l
1. Okt. 2020, 13:00 Uhr

Projekte  Tahiti Reise

&+ @ Q
Archivieren o
otiz 16schen

Labels dandern

Zeichnung hinzufligen
Kopie erstellen
Kastchen einblenden

In Docs kopieren
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TASTATURKURZEL IN GOOGLE NOTIZEN

NAVIGATION

Zur nachsten/vorherigen Notiz navigieren
Driicken Sie J fiir die verherige und K fiir die
nachste Notiz

J/K

Verschieben der Notiz zur nachsten/
vorherigen Position

Driicken Sie Shift + J, um zur vorherigen
Position zu gehen, und Shift + K fiir die
nachste Position

Shift +J /K

Zum nachsten/vorherigen Eintrag navigieren
Driicken Sie N fiir den vorherigen und P fiir
den néchsten Eintrag

N/P

Listenelement zur nachsten/vorherigen
Position verschieben

Driicken Sie Shift + N fiir die vorherige und
Shift + P fiir die nachste Position

Shift+ N/P

ANWENDUNG

Eine neue Notiz verfassen

Driicken Sie C, um eine neue Notiz zu
verfassen

C

Eine neue Liste zusammenstellen
Driicken Sie L, um eine neue Liste zu
erstellen

L

In Notizen suchen
Driicken Sie #, um das Suchfeld zu offnen
#

Alle Notizen auswahlen

Driicken Sie Strg und A, um alle Notizen aus-
zuwahlen

Strg+A

TastaturkUrzel-Hilfe 6ffnen

Driicken Sie auf Shift + #, um das Hilfe-Popup

anzuzeigen.
Shift + #

gtd

AKTIONEN

Notiz archivieren
Driicken Sie E, um eine Notiz zu archivieren
E

Notiz 16schen
Driicken Sie Shift + 3, um eine Notiz zu ldschen
Shift + 3

Umschalten zwischen Listen- und Gitteransicht

Driicken Sie Strg + G, um zwischen Listen- und Gitteransicht
umzuschalten

Strg+ G

BEARBEITUNG

Bearbeitung beenden

Driicken Sie Escape, um die Bearbeitung einer Notiz
zu heenden

Esc

Bearbeitung beenden

Driicken Sie Strg + Enter, um die Bearbeitung einer Notiz zu
beenden

Strg + Enter

Késtchen einblenden

Driicken Sie Strg, Shift + 8, um ein Kastchen ein- oder auszu-
blenden

Strg+ Shift + 8

Listenelement einrticken/ausricken
Driicken Sie Strg + ~zum Einriicken und B zum Ausriicken
Befehl + /B

Wir hoffen, Ihnen damit einen guten Uberblick Uber Google
Notizen gegeben zu haben. Experimentieren Sie, ob es besser
zu lhnen passt als Google Tasks. Wir werden spéter im Ab-
schnitt Referenzmaterial einige Beispiele fur die Speicherung
von Referenzmaterial in Google Notizen zeigen.
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KALENDER

Ihr Kalender ist ein wichtiger Bestandteil Ihres Systems, um sich dartber klar zu werden, welche Aufgaben es an
einem bestimmten Tag zu erledigen gilt und welche Aufgaben tagesunabhéngig aus lhren nachsten Schritte-Listen
anzugehen sind. Die Tagesansicht lhres Kalenders stellt eine Art ,Landkarte” flr Ihren Tag dar und liefert auf einen
Blick eine sichere Orientierung dartiber, was als Nachstes zu tun ist.

Offnen Sie die Google Kalender Anwendung, die (ber das Verknipfungsfenster in Ihrem Browser verfiigbar ist:

Q @ @’3 Woche ~ 3t e

R
© G 9

4 7
Konto Suche Maps
News

D p

YouTube Play

Gmail Meet Chat
O ¢ ©
Kontakte Drive Kalender

B 2 M

Wenn Sie das Kalendersymbol nicht sehen, klicken Sie unten auf ,,Mehr von Google*. In diesem
VerknUpfungsfenster kdnnen Sie auch Verknlpfungen flr die von lhnen am haufigsten verwendeten
Google Apps erstellen und sich darin bewegen.
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DREI ELEMENTE, DIE IN IHREN KALENDER GEHOREN

td

1. TAGESSPEZIFISCHE INFORMATIONEN Dinge oder
Informationen, an die Sie an einem bestimmten Tag
erinnert werden wollen — dies muss nicht unbedingt
etwas sein, was es zu erledigen gilt.

Beispiel:
* Ereignisse, die Ihren Tagesablauf storen
* (Serverausfalle, Blroumzulge etc.)

* Externe Ereignisse, auf die Sie achten sollten
(Marathonldufe, StraBensperrungen etc.)

o Aktivitdten im Zusammenhang mit Personen, die
fur Sie von Interesse sind (Kinder, Ehepartner,
Vorgesetzte, Assistenten, Ferien usw.)

2. TAGESSPEZIFISCHE AKTIONEN Dinge, die es
wahrend eines Tages zu erledigen gilt, aber zu
keiner bestimmten Uhrzeit.

Beispiel:

* Ein Anruf, den Sie erledigen méchten, ehe Sie
Feierabend machen

* Etwas, das Sie bis zum Ende des Tages fertig
stellen

¢ und einreichen wollen

* Einen Tagesordnungspunkt, den Sie mit
jemandem besprechen moéchten,

e bevor dieser das BUro verlasst

3. ZEITSPEZIFISCHE AKTIONEN Dinge, die an einem
bestimmten Tag passieren oder erledigt werden
sollen.

Beispiel:

* Meetings, Termine, Arbeitsblocke

A

GMT+02

5AM

6 AM

7 AM

8 AM

9 AM

10 AM

11 AM

12PM

2PM

Annabells Geburstag
DA in Amsterdam

Emmas Klassenausflugsformular ausfii

Luke Budgetplan bis 17 Uhr zuschicken

Meeting mit Mario
7:45 bis 8:45AM

Branding Team Besprechung

10AM bis 1PM
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KALENDEREINTRAGE ERSTELLEN

Es gibt verschiedene Moglichkeiten, neue Kalendereintrage in Google Kalender zu erstellen.

1. Klicken Sie einmal auf ein Zeitfenster auf einer Kalenderseite, um ein Schnelleingabefeld aufzurufen,
verwenden Sie das Tastaturkirzel @, oder klicken Sie auf das Symbol in der linken oberen Ecke Ihres Kalenders.

Yoga Kurs

Termin  Aufgabe  Erinnerung

(©  Dienstag, 13. Juli 3:00PM - 4:00PM
D Ganztdgig Zeitzone
Einmalig ~

Zeitpunkt finden

De

Gaste hinzufligen

Google Meet-Videokonferenz hinzufiigen

Ort hinzufiigen

@ R

Beschreibung oder Anhange hinzuftigen

Next Action Partners @
Beschéftigt - Standardsichtbarkeit - 30 minuten vorher benac.

Weitere Optionen m

2. Doppelklicken Sie auf ein Zeitfenster auf einer Kalenderseite, um einen detaillierten Kalendereintrag
aufzurufen.

X Yoga Kurs

13.Juli2021  200PM bis 3:00PM  13.Juli 2021 Zeitzone

=3

[0 canztagig Einmalig ~

Termindetails Zeitpunkt finden Gaste

(W] Google Meet-Videokonferenz hinzufigen Géste hinzufiigen

@ Ort hinzufligen

Berechtigungen fiir Gaste
fa Benachrichtigung ~ 30 Minuten ~ X ()  Termin bearbeiten
) Géste einladen
Benachrichtigung hinzufigen

Gésteliste anzeigen

[3)  NextActionPartners @ -

2]  Beschafiigt ~  Standardsichtbarkeit ~ (@

B B I U = = o X

Beschreibung hinzufiigen
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UBERPRUFEN IHRES KALENDERS

Wir empfehlen, Ihren Kalender taglich auf zeit- und tagesspezifische Elemente zu Uberprifen. In Ihrem
WochenUberblick empfehlen wir, lhren Kalender zwei Wochen rlickwirkend auf ,,Das erinnert mich an...“-
Elemente und zwei Wochen zuklnftig auf ,,Ich sollte mich auf ... vorbereiten®-Elemente zu Uberprifen und
diese zu erfassen.

KALENDER VS. TASKS

Wann etwas in Ihren Kalender und wann etwas in lhre Aufgabenliste gehdort, ist davon abhangig, ob:
* es nuran einem Tag oder zu einer bestimmten Uhrzeit zu erledigen ist. Dann gehort es Ihren Kalender.

e esirgendwann, bzw. sobald Sie Zeit daflir haben, erledigt werden kann. Dann gehort es in lhre ,,Nachste
Schritte“-Listen in Tasks.

Natirlich gibt es immer Ausnahmen, wie zum Beispiel eine Erinnerung in hrem Kalender zum Weiterarbeiten
an einem Projekt. Das ist haufig eine clevere Art, lhre Zeit effektiv zu nutzen, kann aber auch nur einer von
vielen Tagen sein, an dem Sie |hre Zeit fur dieses Projekt blocken. Das Einplanen von Arbeitsblocken kann sehr
nitzlich sein, um Sie zum Weiterarbeiten zu motivieren.

KALENDER TASTATURKURZEL

Google bietet einige praktische Tastaturkirzel flr die Navigation durch den Kalender an. Hier sind einige
nltzliche:

e T-Heute

* 1 oder D — Tagesansicht

* 2 oder W — Wochenansicht

* 3 oder M — Monatsansicht

e C - Termin erstellen

* Q- Schnelleingabe

* E - Termin bearbeiten

* /—Suche

* G- Datum auswahlen

Driicken Sie Strg + #, um eine vollstandige Liste der verfligbaren Tastenkombinationen anzuzeigen. (Stellen Sie
sicher, dass die Tastenkombinationen in den Einstellungen aktiviert sind, damit dies funktioniert.)

Wir hoffen, Thnen damit einige nutzliche GTD-Tipps flr die Verwaltung Ihres Kalenders gegeben zu haben!
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EMAIL
VERWALTUNG VON E-MAILS

Der entscheidende Erfolgsfaktor, der vielen zu schaffen macht, ist das Arbeiten mit einem regelmabig leeren
Posteingang. Von einem leeren E-Mail-Postfach aus zu beginnen ist fiir Sie ein geringerer geistiger Aufwand, als
etwas im Posteingang zu lassen. Das heiBt nicht, dass der Posteingang immer auf null bleiben soll — nur, dass er
regelmaBig (mindestens einmal pro Woche wahrend des WochenUberblicks) auf null gesetzt wird. Das Problem
liegt darin, dass die meisten Menschen kein System zur Verwaltung ihrer E-Mails Gber den Posteingang hinaus
besitzen und die E-Mail, wenn sie diese nicht sofort bearbeiten oder erledigen kénnen, im Posteingang als
sichersten Ort aufbewahren.

ZWEI OPTIONEN ZUM ORDNEN VON ZU VERARBEITENDEN E-MAILS

OPTION EINS: VERWENDEN SIE DIE E-MAIL ALS ERINNERUNG
Erstellen Sie @Aktions- und @Warten Auf Labels in

Ihrem Posteingang (im Wesentlichen dasselbe wie L Posteingang Das @-Symbol ist ein
das Ordner- oder Schlagwort-Konzept in anderen *  Markiert Trick, um diese Ordner an
E-Mail-Programmen) und verwenden Sie diese als © Zuriickgestell den Anfang Ihrer E-Mail-
Aktionslisten. Sie brauchen nicht zusatzlich eine %  Gesendet Struktur zu bringen.
Erinnerung in lhrem Kalender, in Ihren ,Nachste B Entwire
Schritte”-Listen oder in lhrer ,Warten auf“-Liste »  @AKion
in Tasks oder Notizen — die E-Mail allein ist lhre

®» @Warten Auf

Erinnerung. Das bedeutet flr Sie, dass Sie diese
beiden Labels mit der gleichen Disziplin durchsehen,
wie lhre Listen und lhren Kalender. Es wird allerdings keine Gewohnheit, nur weil Sie das Label erstellt haben.
Stellen Sie also sicher, dass Sie einige andere Ausloser fir sich selbst einbauen, wie zum Beispiel eine Notiz in
lhrem Kalender, um sich diese Labels anzusehen.

Der Vorteil dieser Option ist, dass es lhnen eine schnelle Méglichkeit bietet, Ihre E-Mails einfach zu organisieren.
Der Nachteil hierbei ist jedoch, dass Sie hier keinen nachsten Schritt oder ein Falligkeitsdatum zur E-Mail
festhalten kénnen — lediglich die E-Mail dient als Erinnerung. Wenn Sie also diese Methode verwenden, werden
Sie bei E-Mails, Uber die Sie bereits entschieden haben, einige ,,Neuentscheidungen® treffen, wenn der nachste
Schritt nicht aus der Betreffzeile ersichtlich ist.

OPTION ZWEI: NUTZEN SIE TASKS, NOTIZEN ODER DEN KALENDER ALS ERINNERUNG

Erstellen Sie @Aktion-Unterstiitzung und @Warten Auf-Unterstiitzung Labels in
Google Mail, um unterstitzende Informationen erfassen zu kénnen, die in lhrem
Kalender oder den nachsten Aktionslisten verfolgt werden sollen. In diesem Fall
dienen die Labels nur als Ablage fur die Informationen, die Sie zur Durchfihrung der
Aktion brauchen. Sie werden an die Aktion erinnert, wenn Sie Ihren Kalender oder
,Nachste Schritte“-Listen in Tasks oder Notizen durchsehen. Es ist ein Ort weniger,
um nach nachsten Schritten oder ,\Warten Auf“-Elementen zu suchen, wahrend die
erste Option einen zusatzlichen Ort hinzufligt, an dem Sie eine vollstdndige Ansicht
lhrer Erinnerungen sehen kdnnen.

Posteingang
Markiert
Zurickgestellt
Gesendet
Entwiirfe

@Aktion-Unterstiitzung

S 9 PV O * 0O

@Warten Auf-Unterstuit...
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Die meisten Nutzer wéhlen die zweite Option, da sich hier die Erinnerungen an einer geringeren Anzahl an
Orten befinden. Es bedeutet allerdings auch, dass Sie etwas Zeit einrdumen, um lhre Aufgaben zu 6ffnen und
einen nachsten Schritt zu definieren.

Da Google Mail mehrere Labels zulasst, kdnnen Sie mit beiden Optionen je nach Bedarf auch zusatzliche Labels
zur E-Mail hinzufiigen. Wenn sich die E-Mail beispielsweise auf ein aktuelles Projekt bezieht, kénnen Sie das
@Aktion- oder @Aktion-Unterstitzung Label UND das Projekt-Label hinzuftigen.

Zugewiesene Labels, wahrend die E-Mail noch in Bearbeitung ist:

1 i @aktion-Unterstitzung x  Partner Konferenz =
upal relse « 2}

Zugewiesene Labels, wenn eine E-Mail keine Aktion mehr erfordert und nur noch als Referenzmaterial
gespeichert wird:

Dubai Reise Pariner Konfarenz »

Sobald Sie die Aufgabe oder das ,Warten Auf” erledigt haben, wird das Label @Aktion oder @Aktion-
Unterstitzung entfernt und die E-Mail kann dann geldscht, als Referenzmaterial unter einem Projekt- oder
Themen-Label abgelegt oder archiviert werden.

Sie kdnnen lhre Labels aktualisieren, wenn Sie die Aktion abgeschlossen haben, oder dies in lhren
WochenUberblick aufnehmen.

Wenn Sie sich nicht sicher sind, welche Option flr Sie die beste ist, testen Sie eine und probieren Sie sie diese
einige Wochen lang konsequent aus. Wenn Sie feststellen, dass diese Variante fir Sie nicht intuitiv funktioniert,
versuchen Sie es mit der anderen Option.

HINWEIS: Der Schliissel zu beiden Optionen ist, dass Sie niemals eine E-Mail mit einem aktuellen
ndchsten Schritt oder Warten auf mit nur einem Projekt- oder Themenlabel verwenden. Das zwingt Sie
dazu, sich durch viele E-Mails zu wiihlen, um Ihre aktuellen Aufgaben zu finden. Solange die E-Mail
zu verarbeiten ist, wird sie mit @Aktionen/@Warten auf oder @Aktion Unterstiitzung/@Warten auf
Unterstiitzung versehen, bis Sie die Aktion abgeschlossen haben.
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EINER ZU VERARBEITENDEN E-MAIL EIN LABEL ZUWEISEN

1. Geben Sie in einer gedffneten E-Mail das Tastaturkiirzel L ein, oder klicken Sie auf das Labelsymbol @ |
um das Menu Label aufzurufen. (Stellen Sie sicher, dass die Tastaturkirzel in den Einstellungen
aktiviert sind, damit dies funktioniert).

Tastaturkiirzel aktivieren:

Symbol 533 anklicken, dann ,,Alle Einstellungen aufrufen®. Scrollen Sie innerhalb des Reiters , Allgemein“ so
weit nach unten, bis Sie die Einstellungen , Tastenkiirzel“ sehen. Aktivieren Sie hier die Tastenkirzel.

Tastenkiirzel: () Tastenkiirzel deaktivieren
Weitere Informationen @ Tastenkiirzel aktivieren

Scrollen Sie nun nach ganz unten und klicken Sie auf , Anderungen speichern®,

2. Geben Sie die ersten paar Zeichen des Labelnamens ein, um ihn aus der Liste auszuwahlen, oder gehen Sie
manuell mit den Pfeiltasten Ihrer Tastatur zum Label.

Wenn das Label noch nicht vorhanden ist, geben Sie den Namen

- des gewtinschten Labels in das leere Feld ein und wahlen Sie die
Lobel o3: Option (neu erstellen).
@a Q

[] @Action Support

Flgen Sie nur erforderliche Labels fur die E-Mail hinzu. Wenn Sie mit dem Zuweisen der Labels fertig sind,
geben Sie das Tastaturkiirzel E ein oder klicken Sie auf das Archivierungssymbol £ , um die E-Mail zu
archivieren. Archivieren bedeutet, dass das Label ,Posteingang” entfernt wird (das automatisch hinzugefligt
wurde, als die E-Mail in Ihrem Posteingang ankam). Die E-Mail wird aus dem Posteingang entfernt und erscheint
nur unter den von lhnen zugewiesenen Labels. Wenn Sie eine E-Mail archivieren, ohne ihr Labels zuzuweisen,
wird sie nur unter der Ansicht ,Alle E-Mails“ angezeigt:

& Geplant
Alle E-Mails
® Spam

B Papierkorb

TIPP: Wenn Sie eine neue Nachricht verfassen, bei der Sie eine Antwort verfolgen mdchten, weisen Sie ihr
vor dem Senden das Label @Warten auf zu. Klicken Sie auf : unten im Fenster ,,Neue Nachricht*, wihlen
Sie das Label @Warten Auf und dann ,,Anwenden* aus. Auf diese Weise miissen Sie nicht mehr daran
denken, E-Mails zu dffnen und das Label @Warten auf zuzuweisen, nachdem Sie die Nachricht gesendet

haben.
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IHREN POSTEINGANG AUF NULL SETZEN

Wenn Sie Ihren Posteingang auf null bekommen haben, haben Sie Entscheidungen dartber getroffen, was jede
E-Mail bedeutet und wie Sie sie zu verarbeiten haben. Unter Verwendung der Fragen aus der GTD Workflow-
Ubersicht (Abbildung auf Seite 3) wiirden Sie wie folgt vorgehen:

WAS IST DAS?
ERFORDERT ES EINE AKTION?

NEIN Kann ich es loschen, als Referenzmaterial ablegen oder es verschieben (zu Eines Tages/
Vielleicht, dem Kalender oder Wiedervorlage-System?® hinzufiigen)?

JA Was ist der ndchste Schritt?

Erledigen Wenn es weniger als 2 Minuten beansprucht, erledigen Sie es sofort.
Delegieren Wenn Sie verfolgen wollen, ob das Element erledigt wird, prifen Sie lhren ,Warten
Auf“-Ordner in lhren E-Mails oder die ,Warten auf“-Liste in Tasks.

Verschieben Wenn Sie Ihre Aufgabe spéter erledigen wollen, verfolgen Sie die ndchste Aktion in
lhren E-Mails, Kalender oder in lhren nédchste Schritte-Listen.

Wenn es mehrere Aktionen erfordert, fragen Sie sich, was das gewiinschte Ergebnis ist.
Verfolgen Sie das Ergebnis in lhrer Projektliste.

& Weitere Informationen zur Verwendung des Wiedervorlage-Systems finden Sie im Buch , Wie ich die Dinge geregelt kriege*“.

Wir empfehlen lhnen, Ihren Posteingang taglich auf null zu setzen, oder mindestens ein Mal in der Woche
wéahrend Ihres WochenUberblicks.

Als Standard zeigt Gmail 50 E-Mails pro Seite an, bzw. 50 , Konversationen®. Um viele E-Mails gleichzeitig zu
verschieben oder zu l6schen, kdnnen bis zu 100 Mails/Konversationen angezeigt werden. Offnen Sie dazu oben
Uber dem Zahnradsymbol die Einstellungen, etwas weiter unten kénnen Sie bei ,Nachrichtenzahl pro Seite” die
Zahl einstellen. Klicken Sie am Ende ganz unten auf ,Anderungen speichern®.

Um mehrere Mails gleichzeitig zu bearbeiten oder zu I16schen, klicken Sie das Kastchen links oberhalb der
E-Mail-Liste an und wahlen Sie dann die entsprechende Option.
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ALLE E-MAILS LOSCHEN, DIE ALTER ALS 60 TAGE SIND

Wenn Sie alle E-Mails léschen oder archivieren mochten, die alter als z. B. 60 Tage sind, dann geben Sie in der
Suchleiste in Google Mail ,older_than:60d" ein und bestétigen Sie mit Enter (Sie kdnnen ,60* durch jede
beliebige Zahl an Tagen ersetzen). Klicken Sie anschlieBend auf das Hakchen links. Es erscheint nun in blauer
Schrift die Option ,,Alle Nachrichten auswahlen, die mit der Suche Ubereinstimmen®. Wenn Sie diese Option
anklicken, werden nicht nur die aktuell auf dem Bildschirm sichtbaren E-Mails ausgewahlt, sondern alle
Nachrichten, die mit der Suche Ubereinstimmen. Sie kdnnen so einen ganzen Schwung an alten Mails archivieren
oder gar loschen.

Q, older than:60d X

B Beliebiger Zeitraum @ Mit Anhang > An Next Action Partners ° Benachrichtigungen aus sozialen Netzwerken ausschlieBen Ist unge

14
1t

M- 0 0 §8 w O0 ¢ QO =

Alle 50 Konversationen auf dieser Seite sind ausgew#hff,_ Alle Konversationen auswahlen, die mit dieser Suche libereinstimmen

HILFEN, UM DEN POSTEINGANG AUF NULL ZU HALTEN

Google Mail hat eine nutzliche Funktion, um E-Mails automatisiert zu verwalten. Klicken Sie in Google Mail auf
das Zahnrad oben rechts, um die Einstellungen zu 6ffnen, klicken Sie danach auf , Alle Einstellungen aufrufen®.
Wahlen Sie anschlieBend ,Filter und blockierte Adressen®. Dort kdnnen Sie auf ,Neu® klicken und Filterkriterien
definieren. Wenn Sie danach unten auf ,Filter erstellen klicken, kdnnen Sie auswahlen, was automatisch mit
E-Mails passieren soll, auf die dieser Filter zutrifft. So kdnnen Sie zum Beispiel Newslettern immer das Label
~Newsletter” anheften und zusatzlich definieren, dass solche Mails den ,Posteingang tUberspringen®. Sie sehen
dann Newsletter nur, wenn Sie auf das entsprechende Label klicken.

E-MAILS IN AUFGABEN IN GOOGLE-TASKS UMWANDELN

Google Mail hat eine nitzliche Funktion, um E-Mails in neue Aufgaben zu verwandeln. Dies ist besonders
nUtzlich, wenn Sie sich fir die oben beschriebene ,Option Zwei“ entscheiden. Um diese Funktion zu verwenden,
befolgen Sie die folgenden Schritte:

1. 0Offnen Sie die E-Mail (kann derzeit jedem Label zugewiesen sein, nicht nur dem

Posteingang). & o0 (]

2. Benutzen Sie das Tastenkiirzel Shift + T oder klicken Sie auf das Tasks-Symbol
oberhalb der E-Mail

Wenn Sie Shift + T wahlen, fahren Sie mit Schritt 4 fort.
Wenn Sie das Tasks-Symbol wéhlen, fahren Sie mit Schritt 3 fort.
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TASKS

h — e T -
Q_  In E-Mails suchen = @ @ B4 ‘\“&{.) Computer ~ .
< o o B o ¢ D » : E 4 Aufgabe hinzufiigen

(O DubaiReise
Dubai Reise Posteingang x é &1 Dubai Reise

3. Klicken Sie auf das Tasks-Symbol in der Symbolleiste. Eine neue Aufgabe wird mit einem Link zu der E-Mail
in den Details der Aufgabe erstellt. Die Betreffzeile der Aufgabe wird aus der Betreffzeile der E-Mail kopiert.
Die urspringliche E-Mail befindet sich immer noch in Google Mail und erhalt das/die gleiche(n) Label(s), von
dem/denen Sie sie kopiert haben.

4. Bearbeiten Sie die Betreffzeile, um einen Projektnamen mit einem klar definierten Ergebnis oder einem
nachsten Schritt mit einem aktiven Verb hinzuzufligen, das Ihren nachsten physischen, sichtbaren Schritt
beschreibt.

5. Klicken Sie auf das Bleistift-Symbol, um die Auswahl zu bearbeiten, und wahlen Sie eine Liste fiir die
Aufgabe aus, wenn die Liste, unter der sie erstellt wurde, nicht korrekt war (Google Mail wahlt die zuletzt
angesehene Aufgabenliste als Standard aus). Klicken Sie auf den Zurlick-Pfeil, um zu Ihrer Aufgabenliste
zurlickzukehren.

Uberschrift bearbeiten

@\Aufgabe hinzuflgen H
o (®)

= Details

(3) Datum/Uhrzeit

) Dubai Reise

/
Verlinkte E-Mail

Liste andern,
Unteraufgabe
eingeben

6. Gehen Sie zuriick zu Google Mail und archivieren oder loschen Sie die E-Mail. Wenn sich die E-Mail in
Ihrem Posteingang befand, archivieren Sie sie unter dem entsprechenden Label (z. B. @Aktion, @Aktion-
Unterstitzung, ein Projektordner oder alle E-Mails), wenn Sie die urspringliche E-Mail in Zukunft brauchen.
Dies ist ein wichtiger Schritt, da bei der Erstellung einer neuen Aufgabe aus der E-Mail lediglich ein Link zu
der E-Mail in Google Mail erstellt wurde.
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E-Mails kénnen auch in einen neuen Kalendereintrag umgewandelt werden, wenn in der E-Mail Kalenderdetails
enthalten sind. Klicken Sie auf das Symbol Mehr oben in lhrem Posteingang. Wahlen Sie Termin erstellen.
Ein neuer Kalendereintrag mit dem tagesaktuellen Datum erscheint und der Inhalt der E-Mail wird in das
Notizfeld des Kalendereintrags kopiert. Im Gegensatz zu Aufgaben (Tasks-Eintragen) sind Kalendereintrage, die
auf diese Weise erstellt werden, nicht mit der urspriinglichen E-Mail verknlpft. Sie kdnnen bei Bedarf die URL
der gedffneten E-Mail in das Notizfeld der E-Mail kopieren. Auf diese Weise kdnnen Sie die urspringliche Mail
jederzeit wieder 6ffnen.

ol
Als ungelesen markieren
Als nicht wichtig markieren
Markierung hinzufigen 1
Termin erstellen .
Ahnliche Nachrichten filtern

lgnaorieren

E-MAIL IN EINE NOTIZ IN GOOGLE KEEP/NOTIZEN UMWANDELN

Wenn Sie Google Notizen fir Daten wie ndchste Schritte-Listen, Projektunterstitzung oder Referenzenmaterial
verwenden, empfehlen wir die Installation der Browsererweiterung in Chrome. Mit dieser Erweiterung haben
Sie die Moglichkeit, aus einer E-Mail eine neue Notiz mit einem Link zurtick zur urspriinglichen, in Google Mail
gespeicherten E-Mail zu erstellen.

Alternativ kdnnen Sie manuell die URL der gedffneten E-Mail in die neue Notiz kopieren, dann kénnen Sie die
urspriingliche Mail einfach wieder 6ffnen.

So installieren Sie die Erweiterung:
1. Gehen Sie zu https://chrome.google.com/webstore/category/extensions?hl=de
2. Suchen Sie nach Notizen fur Google.

3. Installieren Sie die Erweiterung in demselben Google-Konto, in dem auch Ihr Google Notizen-Konto
gespeichert ist.
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E-MAIL TASTATURKURZEL

Google bietet einige praktische TastaturkUrzel fir die Navigation durch Google Mail.

¢ (- neue E-Mail schreiben Shift + ¢, um eine E-Mail in einem neuen Fenster zu schreiben.

e E — E-Mail archivieren (wodurch sie in die zugewiesenen Labels verschoben wird oder in alle E-Mails, wenn
keine Labels zugewiesen sind)

* R - E-Mail beantworten

e #— E-Mail léschen

e F - E-Mail weiterleiten

o L - Offnet das Meni Labels

 Shift + T — Erstellt eine neue Aufgabe aus einer E-Mail-Nachricht
o V- Offnet das Meni Verschieben

* Strg + Enter — E-Mail senden

e 0 - offnet die ausgewahlte E-Mail

e Y dann 0 — Archiviert E-Mail und geht zur nachsten
e /—Suche

e G dann | - Posteingang

Driicken Sie ?, um eine vollstdndige Liste der verfligbaren Tastenkombinationen anzuzeigen. (Stellen Sie sicher,
dass die Tastaturkirzel in den Einstellungen aktiviert sind, damit dies funktioniert).

Wir hoffen, dies war ein nitzlicher Uberblick (iber Gmail, und dass Sie einige hilfreiche GTD-Tipps mitnehmen
konnten, um produktiver zu sein!
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REFERENZMATERIAL

Die Google Anwendungen kdnnen eine unbegrenzte Anzahl von potenziell ndtzlichem, einfachem
Referenzmaterial und Checklisten verwalten, die Sie nicht mit Ihren ,Nachste Schritte®-Listen kombinieren
mochten.

NOTIZEN ZUM ERFASSEN VON IDEEN

Haben/hatten Sie je.../ Wollten Sie sich je...

so wilde Ideen, dass Sie nicht wussten, was Sie damit machen sollen?

ein gutes Restaurant an einem neuen Ort entdeckt, an das Sie sich erinnern méchten?

an all die Dinge erinnern, die es zu Uberprifen gilt, bevor Sie verreisen?

etwas Inspirierendes gelesen, dass Sie ab und zu gerne noch einmal lesen wlrden?

daran erinnern, was Sie das nachste Mal in einem Urlaub unbedingt sehen wollen?

an alles erinnern, was Sie tun mlssen, wenn Sie eine besondere Veranstaltung organisieren?

einen Uberblick tber die Artikel verschaffen, Blogeintrage oder Essays behalten, die Sie vielleicht schreiben
wollen?

eine Liste von Kunden und Interessenten anlegen, die sie gelegentlich Uberpriifen kdnnen?

eine Liste mit moglichen Geschenkideen anlegen, die Sie den Menschen in lhrem Leben machen kénnen?
das GefUhl einen Ort zu brauchen, um groBartige ldeen zur Teambildung und Mitarbeiteranerkennung zu
sammeln?

eine schnelle Notfallkontaktliste benttigt?

Fiir den Anfang haben wir zum Ausprobieren ein paar mogliche Kategorien und Listen aufgefiihrt:

Checklisten

Kunden
Verantwortungsbereiche und Rollen
Spal3

Ideen
Gedanken/Anregungen
Gute Zitate

Geplante Einkaufe
Geplante Lekture
Musik zum Download
Néchstes Mal in...
Reisen

Urlaubsideen
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Es gibt eine Vielzahl von Google-Anwendungen zur Verwaltung lhres Referenzmaterials. Aus GTD-Perspektive
sollte es ein Ort sein, der leicht zugéanglich, sortierbar und auf logische, intuitive Weise abrufbar ist.

Einige Nutzer ziehen es vor, auch ihr Referenzmaterial in Google Tasks zu speichern, um so alle Listen in einer
Anwendung zu haben. Tun Sie das auf jeden Fall, wenn Sie der Meinung sind, dass es fur lhren Arbeitsablauf
besser funktioniert. Richten Sie diese vorgeschlagenen Referenzlisten in Google Tasks genauso ein, wie Sie es
zuvor fUr Projekte und néchste Schritte getan haben. Stellen Sie nur sicher, dass Ihre Referenzlisten klar von
lhren Aufgabenlisten abgegrenzt sind.

Eine weitere Moglichkeit ist es, in Google Drive (https:/drive.google.com) einen Referenzordner anzulegen.

Beispiel fiir Referenzlisten in Google Drive:
Meine Ablage > Referenzmaterial ~
Name -

Geburtstage/Jubilden

Hauswartungs-Checkliste

B  Nichster Besuch bei Mama
E Nichstes Mal in Chicago
E Orte um aussortiertes Zeug zu spenden
B  Reise Checkliste
Hauswartungs-Checkliste Reise Checkliste
¢ Luftfilter auswechseln Oan.e einchecken )
« Nach undichten Sprinkleranlagen suchen Arbeitstelefon aufs Handy umleiten
e Lavendel trimmen Abwesenheitsassistenten in E-Mail aktivieren
s Fruchtbdume diingen )
s Rauchmelder-Batterien iiberpriifen Einpacken:
Laptop
Reiseadapter
Handyladekabel
Bluetooth Kopfhérer
Reisepass

Sie kdnnen auBerdem Google Notizen (https://keep.google.com) als Ort flr Ihr Referenzmaterial wahlen.

In Google Notizen kdnnen Sie einfach Ihre Primérkategorien als Labels erstellen (z. B. Referenzmaterial,
Checklisten, Reisen, usw.) und Ihre Listen in den jeweiligen Notizen speichern.
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Beispiel fiir die Einrichtung von Referenzlisten in Google Notizen:

= Checklisten

C  Referenzmaterial

Néchstes Mal in San

Francisco

Mit Frank treffen

Das MoMA besuchen
Fahrradtour machen
Restaurantempfehlung von
Bryan ausprobieren

Reisen

Driicken Sie ?, um eine vollstandige Liste der verflgbaren Tastenkombinationen in Google Notizen anzuzeigen.
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\WEITERE INFORMATIONEN

EINSTELLUNGEN IN DEN GOOGLE APPS

Uber das Zahnrad-Symbol erreichen Sie die Einstellungen der jeweiligen Funktionsbereiche. Sie kénnen dort
eine Vielzahl an Einstellungen vornehmen. Google arbeitet auch standig an neuen Features, die Ihnen bei der
Organisation Ihrer E-Mails und Aufgaben helfen sollen. Diese werden teilweise durch Funktionen erganzt, die auf
kinstlicher Intelligenz basieren.

Ob Sie diese Funktionen eingeschaltet lassen oder lieber alles vollstdndig selbst und manuell umsetzen,
bleibt Ihnen (berlassen. Ein Blick in die Einstellungen in Google Mail zeigt zum Beispiel automatische
Sortierfunktionen flr Ihren Posteingang, die Sie dort auch anpassen oder ausschalten kénnen.

MOBILE APPS

Zu allen zuvor gezeigten Funktionen gibt es einzelne entsprechende Apps flr Smartphones und Tablets. Die
Bedienweise ist an den meisten Stellen analog zu den zuvor gezeigten.

Sie finden die Apps zum Beispiel im Google Play Store oder im iOS App Store.

WEITERE SOFTWARE VON DRITTANBIETERN

Es gibt weitere Software von Dritten, die auf die Daten in den Google Apps zugreifen und die weitere Funktionen
bieten.

Die zuvor beschriebenen Tools sind aus Sicht von GTD-Experten zum Zeitpunkt der Verdffentlichung dieses
Guides die besten, um eine gute GTD-Praxis zu unterstitzen.

Kunden in unseren Trainings berichten haufiger von den folgenden beiden Tools, die eine gute Ergdnzung
darstellen kénnen. Weitere Informationen finden Sie auf den jeweiligen Webseiten:

Fullscreen for Google Tasks
https://fullscreen-for-googletasks.com/

Stellt die unterschiedlichen Listen und Aufgaben in Google Tasks im Vollbildmodus dar.

Quick Compose for Gmail
https://chrome.google.com/webstore/detail/quick-compose-for-gmail/gkgfifgolebaenhefmjbldmmiiokabni

Ein Browser-Plugin fur den Browser Google Chrome, mit dem direkt aus der MenUleiste des Browsers neue
E-Mails geschrieben werden kénnen.

Braintoss
https://braintoss.com/

App fur Smartphones, um schnell unterwegs Ideen festzuhalten. Die Aufzeichnungen werden als Audiodatei
und als Transkript an eine selbst definierte E-Mail-Adresse gesendet.
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ABSCHLUSS

Wir hoffen, dass sich dieser Guide nitzlich fir Sie erweist. Er ist als Ergdnzung zu unserer Kernlehre zum
Meistern des Arbeitsflusses Uber viele Jahre hinweg entwickelt worden — nicht als Ersatz dafr. Der erfolgreiche
Einsatz dieses Guides baut auf dem Versténdnis der Best Practices von GTD auf, die in unseren zahlreichen
Lehrmitteln dargestellt werden, einschlieBlich dem Buch ,Wie ich die Dinge geregelt kriege*, unseren tffentlichen
Trainings, Firmenseminaren und dem individuellen Coaching.

Besuchen Sie unsere Internetseiten, um die vielen verfliigbaren Instrumente und Leistungen zur Unterstiitzung zu
nutzen. Sie werden es Ihnen erleichtern, Ihr GTD-System einzurichten und effizient damit zu arbeiten.

FUR TECHNISCHE UNTERSTUTZUNG BEI DER NUTZUNG VON GOOGLE APPS BESUCHEN SIE:
E-Mail https://support.google.com/

Telefon +49 (0)40-80-81-79-000

WEITERE INFORMATIONEN FINDEN SIE UNTER:

www.next-action.de

ODER NEHMEN SIE KONTAKT MIT UNS AUF:

Next Action Partners
TauentzienstraBe 6
10789 Berlin
info@next-action.de
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