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LIZENZINFORMATION

Die David Allen Companyist Inhaberinaller gewerblichen Schutz- und Urheberrechte, einschlieBlichdes Copyrights und
der Markenrechte,anden vorliegenden Materialien und den dazugehdrigen Hilfsmitteln, im Folgenden zusammenfas-
sendals ,Kursunterlagen® bezeichnet. Die Kursunterlagen sind und bleiben Eigentum der David Allen Company. Nach
Abschluss des Kurses beider David Allen Company erhalten Sie als natUrliche 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 oderirgendwelche sonstigen Rechteanden Kurs-
unterlagen. Beispielsweise sind weder Sie noch Ihr Arbeitgeber oder Dritte berechtigt, a) die Kursunterlagen inirgendeiner
Weisezuvervielféltigen, b) abgeleitete Werke oder Bearbeitungen der Kursunterlagenzuerstellen, ¢) Kopien der Kursun-
terlagenzum Verkaufanzubietenoderan Personen zuverbreiten, die nichtandem durch diese Kursunterlagen ergénzten
Kursder David Allen Company teilgenommen haben, d) die Kursunterlagen und deren Inhalte 6ffentlich vorzufihren oder
auszustellen oder e) andere zu einer der oben genannten Téatigkeiten zu befugen.

Was hedeutet ,,Copyright“?

Dasdurchinternationale Vertrage geschitzte, US-amerikanische ,,Copyright“ dientdem Schutz geistigen Eigentums
von Autoren. Die Copyright-Gesetze der Vereinigten Staaten verleihendem Inhaberder Rechteaneinem Werk folgende
Exklusivrechte:

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

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

3. Verkauf von Kopien des Werks;
4. Vorfuhrung 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?
Esistder Grundsatzder David Allen Company, sichalle Rechtevorzubehaltenund jegliche unbefugte Verwendungihrer
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?
Esistder Grundsatz der David Allen Company, die Verwendung allerihrer 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 Kauferder Kursmaterialien, der GTD System Leitfaden und der GTD Workflow-Ubersichterwerben Sie eine Einzellizenz.
Sollten Sie weitere Kopiender Kursunterlagen benétigen, kdbnnen Sie Ihre Lizenz aufstocken. Weitere Informationen Uber
Lizenzinformationen erhalten Sie telefonisch bei der Rechtsabteilung Weitere Informationen tber Lizenzmoglichkeiten
erhalten Sie telefonisch bei der Rechtsabteilung der David Allen Company unter +1.805.646.8432 (USA).

FurFragen, die das Copyright oder die Marken der David Allen Company betreffen, oder wenn Sie an einer Lizenzierung
zurVerwendung der Marken oder Wortmarkender David Allen Company interessiert sind, wenden Sie sich bitte
ebenfalls an die Rechtsabteilung der David Allen Company unter +1.805.646.8432 (USA).

Weitere in diesem Leitfaden erwdhnte Markenzeichen:
Outlook®ist ein eingetragenes Markenzeichen der Microsoft Corporation.
Mac®ist ein eingetragenes Markenzeichen der Apple, Inc.
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SCHWERPUNKT DIESES GUIDES

Der Fokus dieses Guides liegt darauf, Ihnen zu zeigen, wie Sie ein nahtloses GTD®-System mitden integrierten
Anwendungenin Outlook®flr Mac®erstellen. Angesichts des in der Version 2019 gednderten Designs und der
erweiterten Funktionen, zeigen wir lhnen mehr Moglichkeiten und eine neue Art und Weise, Ihre Aufgaben zu
verwalten. Dies ist so in den Versionen 2011 und 2016 technisch nicht moglich.

Wenn Sie neuin Outlook fir Mac sind, ist dieser Guide ein hervorragender Ausgangspunkt, um ein solides
GTD-Systemfurlhre Produktivitatssteigerungaufzubauen. Wenn Sie bereits Giberein erfolgreiches System
in Outlook verflgen, nutzen Sie diesen Guide zur Feinabstimmung oder zur Vereinfachung Ihres bereits
vorhandenen Systems.

Es gibt unzahlige Funktionen und Mdglichkeiten, Ihr System in Outlook zu gestalten. Dies ist kein technischer
Guide und deckt auch nicht alle maglichen Anweisungen zur Verwendung von Outlook ab. In diesem Guide
sprechenwir Empfehlungenaus. Eine gute Websuche, lhre IT-Abteilung, dertechnische Support Ihres Gerates
oder von Microsoft sind hierfur lhre bestenRessourcen.

Der Schwerpunkt dieses Guides liegt auf der Anwendung von GTD auf die Programme, die von Beginnan in
Ihrer Outlook-Anwendungfiir Mac verfligbarsind -alsoohne, dass Sie etwas Neues kaufen oder herunterladen
mussen. Sie haben tatsachlich bereits eine Fulle von Anwendungen zur Hand.

Lassen Sie uns beginnen!

Achten Sie darauf, dass Sie Ihr
System nicht so weit
verkomplizieren, dass Sie es nur
dann aufrechterhalten kénnen,
wenn Sie auf dem Héhepunkt Ihrer
geistigen Klarheitsind.

© 2014-2019 David Allen Company. All rights reserved. 829-A4 13MAY2019 gettingthingsdone.com 1
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VERSTEHEN DER GTD BEST PRACTICES

Um das Meiste aus Outlook als Hilfsmittel fur Ihr GTD-System herauszuholen, lassen Sie uns die Grundlagen
des Getting Things Done®-Ansatzes erldutern, damit Sie verstehen, wie sich die Methodik und Ihre Anwendung
Uberschneiden.

WAS IST GTD?

GTD®istdie Kurzform der Marke ,,Getting Things Done®“. GTD ist ein innovativer, Berufs- und Privatleben um-
fassender Selbstmanagement-Ansatz und Buchl von David Allen, mit konkreten Losungen, um Uberforderung
und Unsicherheit in ein allumfassendes System stressfreier Produktivitdt zu wandeln.

DIE FUNF PHASEN ZUR BEWALTIGUNG IHRES ARBEITSFLUSSES

SAMMEIN ~ Sammeln Sie alles, was Ihre Aufmerksamkeit bindet oder lhren Kopf beansprucht.

VERARBEITEN Verarbeiten Sie die gesammelten Dinge und kléren Sie was zu tuniist, in Form eines konkreten
nachsten Schritts und eines gewlinschten Ergebnisses.

ORGANISIEREN Organisieren Sie die verarbeiteten nachsten Schritte und gewtinschte Ergebnisse auf moglichst
effiziente Weise in hilfreichen Kategorien, die sich danach richten, wie und wann Sie wieder darauf
zugreifen wollen.

DURCHSEHEN Durch regelmaBiges Durchsehen der sechs Fokushorizonte (Sinn & Zweck, Vision, Ziele, Fokusbe-
reiche & 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 derfiinf Phasen zur Durchfiihrung Ihres Arbeitsflus-
ses. Sie wissen, wie Sie das, was Sie gesammelt haben, verarbeiten, indem Sie sich die wichtigsten Verarbei-
tungsfragen stellen und klaren, was es zu tungilt.

2. IMPLEMENTIERUNG Sie haben mindestens eintechnisches Gerat zur Unterstiitzung Ihres GTD-Systemsinstal-
liert, einschlieBlich der Sammelwerkzeuge, funktionierender Referenzsysteme fir Dokumente, die Sie aufheben
maochten und eine gesonderte Funktion zur Verfolgung Ihrer Projekte und nachsten Schritte.

3. VERHALTENSANDERUNG Die fiinf Phasen, um Ihren Workflow zu meistern, sind fur Sie selbstverstandlich. Sie
haben Ihre Denk-und Arbeitsweise verandert und erreichen regelmaBig stressfreie Produktivitat. Falls Sieaus
Ihrem System fallen sollten, wissen Sie, was zu tun ist, um schnellstmaglich wieder den Anschluss zu finden.

Dieser Guide flihrt Sie durch die Implementierungsphase, in der Sie lernen, Outlook so einzustellen, dass es Sie
inder Organisation all Ihrer Projekte, Aktionen und Ihr Referenzmittel unterstitzt. Ihr Erfolg in der Implementie-
rungsphase hangt von lhrem GTD-Verstandnis ab.

WennSie GTD bereits konsequentdurchfihrenundstressfreie Produktivitaterleben, nehmen Sie keine Abkir-
zung, indem Sie die Phase des Verstehens (iberspringen. Esist verlockend, direkt in die Umsetzung einzutau-
chen, aber die Phase des Verstehens stellt sicher, dass Sie das ,Warum* von GTD fest im Griff haben.

',, Wie ich die Dinge geregelt kriege: Selbstmanagement flir 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:

DasBuchlesen: ,Wieichdie Dinge geregelt kriege* ist das grundlegende Handbuch fiir diesen Ansatz (der
erste Teil ist ein ausgezeichneter Uberblick (iber das gesamte Konzept).

Ein Seminar besuchen: Die von den Lizenzpartnern der David Allen Company angebotenen Seminare dienen
hervorragend als Grundlage fur das Verstandnis der wichtigsten Phasen der Bewaltigung des Workflows. Finden
Sie offene Seminare online oder buchen Sie gerne auch ein internes Seminar in lhrer Firma.

Uben, iiben, iiben: Die unten gezeigte GTD Workflow Ubersichtistein fantastisches Coaching-Werkzeug,
um sich das Sammeln, Verarbeiten, Organisieren, Durchsehen und Erledigen selbst naher zu bringen.

GTD WORKFLOW-UBERSICHT

pde M Ehe

Sinn/Zweck/Prinzipien
Vision WAS IST DAS!
Ziele AUFGABEN DEFINIEREN
Fokusbereiche
und Rollen WAS I5T DAS ERFORDERT ES EINE AKTION?
GEWUNSCHTE
frmm—— ERGEBMIS?
[E L EE [ %]
Schritte notig sind) I
ENTSORGEN Recyclen,
schreddern,
|&schen
_ WAS IST DER 0
NACHSTE SCHRITT? WIEDER-
Unterstiitzungsmaterial . VORLAGE

fir Projekte (durchsehen
auf nichste Schritte)

Eines-Tages-/
Akt Vielleicht-Listen
REFERENZ- oder -Mappe

MATERIAL
Do ,
Datumsspezifische

Erinnerungen

n

An einem bestimmten Tag
oder zu einer bestimmten
Zeit zu erledigen
(Kalender/Terminkartei)

Sobald wie moglich zu erledigen falis es weniger als £ Minuten dauert
(Listen/Mappen/Sammler mit
nichsten Schritten) Papier/digitale

Im Kommunikationssystem Listen/Mappen

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

Wirempfehlen die vollsténdige Workflow-Ubersicht mitallen G TD-Modellen, die als vollfarbiges Poster oder
PDF-Download erhéltlich ist. Besuchen Sie unsere Website www.next-action.de, um mehr zu erfahren
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DIE 7D WOCHENUBERBLICK CHECKLISTE

Jedes System, das Sie verwenden setzt voraus, dass sie es regelmaBig pflegen, sodass Sie Vertrauenin lhre
Entscheidungen haben. Outlook ist hiervon nicht ausgeschlossen. Seien Sie versichert: Beim Wochendberblick
wird alles miteinander verknUpft und sichergestellt, dass Sie fUr 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 |hren Aufgabenlisten auswahlen, aktuell ist. Der
WochenUberblick umfasst:

KLARHEIT SCHAFFEN

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

Eingangskorbe auf , Null“ setzen
Bearbeiten Siealle unerledigten Papiere, Eintragungen und Notizen, Sprachnachrichten, Aufnahmenaufdem
Diktiergerat und E-Mails.

Den Kopf leer bekommen
Halten Sie alle noch nicht erfassten neuen Projekte, Aufgaben, Aktionen aus den Kategorien ,Warten auf” und
»Eines-Tages/Vielleicht“ etc. schriftlich (in den entsprechenden Kategorien) fest.

AUF DEM LAUFENDEN BLEIBEN

Alle Listen mit ndchsten Schritten durchsehen
Streichen Sie erledigte Punkte. Uberpriifen Sie Erinnerungen an nachste Schritte, die festzulegen sind.

Vergangene Kalendereintrage iiberpriifen
Uberpriifen Sie die abgelaufene Woche im Kalender nach verbleibenden noch zuerledigenden Dingen,
Referenzdaten usw. und Ubertragen Sie diese in das aktive System.

Anstehende Termine durchsehen
Sehen Sie bevorstehende Kalendereintrage durch — lang und kurzfristige. Erfassen Sie eingeleitete Schritte.

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

Projektliste (und hdhere gewiinschte Ergebnisse) durchsehen

Bewerten Sie den Stand von Projekten, Zielen und Ergebnissen—eins nach dem anderen—und vergewissern Sie

sich, dassfirjedes mindestensein aktueller nachster Schrittvorhandenist. Gehen Sie lhre Projektplane, Referenz-
material und weiteres aktuelles Material durch, um neue Schritte, Erledigungen, Wartelistenpunkte usw. einzuleiten.

Relevanten Checklisten durchgehen
Verwenden Sie die Checklisten als Impuls fir neue Aufgaben.

© 2014-2019 David Allen Company. All rights reserved. 829-A4 13MAY2019 gettingthingsdone.com 4



gtd

KREATIV WERDEN

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

Kreativ und mutig werden

Haben Sie irgendwelche neuen, wundervollen, verriickten, kreativen, provozierenden oder riskanten Einfalle und
Ideen, die in Ihr System gehoren?

Jetzt kdnnen Sie GTD in Ihrem Outlook anwenden!

© 2014-2019 David Allen Company. All rights reserved. 829-A4 13MAY2019 gettingthingsdone.com 5
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ANWENDEN VON GTD IN OUTLOOK FUR MAC’

VERWENDEN VON PROJEKT- UND NACHSTE SCHRITTE LISTEN

Die Aufgaben-Funktion in Outlook ist die beste Moglichkeit, um lhre Listen in lhrem GTD System zu verwalten.

Wirempfehlen Ihnen, die Kategorien in den Aufgabenan die im Buch ,Getting Things Done* empfohlenen
Listenanzupassen. Diese Listen beschreibenwirauf den folgenden Seiten detailliert. Mit unserer Methodik
arbeiten Sie aus lhren Kategorien heraus.

DIE GANGIGSTEN GTD LISTEN

Diese 10 Listen sind ein gutes Starter-Set.

Nachste Schritte-Listen:

1. Sprechen mit
2. Uberall

3. Anrufe

4. Computer

b. Besorgungen
6. Zuhause
7.Buro

8. Warten Auf

Ideenspeicher
9. Eines-Tages/Vielleicht

Gewiinschte Ergebnis-Liste
10. Projekte

Wirempfehlendas Sortieren lhrer nachsten Schritte (Liste 1-8) nach Kontext. Dennwenn Sie lhre Aufgaben
abarbeiten wollen, ist der Kontextimmer Ihre erste Einschrankung. Zum Beispiel wollen Sie, wenn Sie bei
der Arbeitsind, keine Aktionen sehen (undsich die Zeit nehmen missen, diese zu Uberspringen), flr die es
erforderlichist zu Hause zu sein. Kontexte beinhalten die Menschen, Orte und Hilfsmittel, die Ihnen zu lhrer
Arbeit zur Verfigung stehen. Wir bezeichnen diese Listen als ,,Nachste Schritte®.

Alternativ kdnnen Sie Ihre nachsten Schritte in einer Liste mitdem Namen ,,Nachste Schritte” gruppieren,
anstattnach Kontextzusortieren. Fallsdieses Konzept neufur Sieist, probieren Sie die kontextgruppierten
Listen aus. Sie werden feststellen, dass es Uberraschend effektiv und einfach zu warten ist.

© 2014-2019 David Allen Company. All rights reserved. 829-A4 13MAY2019 gettingthingsdone.com 6



ERSTELLEN VON LISTEN IN AUFGABEN
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Lassen Sie uns nundie 10vorgeschlagenen Listen in Ihrer Aufgaben-Funktion einrichten. Sie kbnnen jederzeit
zurlickgehen, umdiese anzupassen, nachdem Sie experimentiert haben, um herauszufinden, was flr Sieam
bestenfunktioniert. Wirempfehlen lhnen, diesen Listen etwas Zeit zu geben, um den Mehrwertin einer

Sortierung nach Kontext zu erkennen.

1. Offnen Sie die Aufgaben Anwendung in Outlook, tiber die Schaltflache in der unteren linken Ecke.

Z

2. KlickenSieauf die oberste Aufgabenliste in lhrer linken Seitenleiste. Das ist die Ubergeordnete Aufgabenliste,

in der sich all lhre unsortierten Aufgaben sammeln werden.

3. Um einen neuen Ordner zu erstellen, klicken Sie mit der rechten Maustaste
auf die Liste namens , Aufgaben” und wahlen Sie Neuer Ordner aus. Den
Namen des Ordnern passen Sie an, indem Sie entweder mit der rechten
Maustaste auf den Unbenannten Ordner klicken und Ordner umbenennen Beso

auswahlen oder mit einem Doppelklick auf den Ordner klicken.

4. Fagen Sie die einzelnen GTD Listen nach und nach als neue

Aufgabenordner hinzu, indem Sie Schritt 2 fir alle unten aufgefiihrten
Listen durchfihren. Im weiteren Verlauf dieses Guides bezeichnen wir

diese Aufgabenordner unter anderem auch als Aufgabenlisten
oder GTD-Listen.

1. Sprechen mit
2. Uberall

3. Anrufe

4. Computer

5. Besorgungen
6. Zuhause

1. Biiro

8. Warten auf
9. Eines Tages/Vielleicht
10. Projekte

© 2014-2019 David Allen Company. All rights reserved. 829-A4 13MAY2019 gettingthingsdone.com
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Wenn Sie einen Ordner 16schen wollen, kdnnen Sie dies tun, indem Sie mit der rechten Maustaste auf den
Namen des Ordners klicken und dann Loschen auswéahlen.

Achten Sie darauf, dass bevor Sie einen Ordner loschen, sich keine Eintrage mehr in dieser Liste befinden,
da Sie diese Outlook-Elemente sonst ebenfalls loschen. Das Verschieben von Eintrdgen kdnnen Sie ganz
einfach, indem Sie die entsprechenden Aufgaben markieren und per Drag & Drop in die entsprechende
Liste ziehen. Inder vorherigen Version erschienendie Kategorienals ein-/auszuwahlende Kategorien. Wenn Sie
keineintelligenten Ordner erstellen, werden alle Ihre Aufgaben in einer Ubergeordneten Liste unter dem Namen
,Meine Aufgaben® in der Seitenleiste angezeigt.

EXKURS: AUFGABEN AUS INTELLIGENTEN ORDNERN VERSCHIEBEN

FUr den Fall, dass Sie lhre Aufgaben Uber Intelligente Ordner und Kategorien (auch Rubriken genannt)
verwalten, kdnnen Sie lhre bestehenden Aufgaben ganz einfach in die eben erstellten Aufgabenordner
verschieben.

Der Vorteil dieser Umstellung liegt darin, dass die einzelnen Aufgabenordner auch mit der Microsoft To Do
App synchronisieren. Dies kbnnen die Intelligenten Ordner nicht, da es sich hierbei nur um Suchordner
handelt, die Ihre Aufgaben nach Kategorien filtern. Ihre Aufgaben bleiben somit in der Uibergeordneten
Aufgabenliste unsortiert, weshalb sie so auch in Microsoft To Do nicht sortiert, angezeigt werden. Diese
Problematik kdnnen Sie ganz einfach umgehen, indem Sie fir jede Ihrer GTD Listen einen einzelnen
Aufgabenordner erstellen.

Voraussetzung fur die Umstellung ist es, dass Sie die 10 empfohlenen GTD Listen als Aufgabenordner
eingerichtet haben, wie auf Seite 7 erklart.

1. Wenn Sie diese 10 neuen GTD Listenordner erstellt haben, 6ffnen Sie einen Ihrer intelligenten
Suchordner, wie zum Beispiel Besorgungen, hier sehen Sie nun alle Aufgaben, die Sie der Kategorie
Besorgungen zugeordnet haben.

2. Markieren Sie nun alle lhre
Aufgaben innerhalb dieser Liste,
indem Sie den ersten Eintrag
anklicken und dann mit der Shift-
Taste auf den letzten Eintrag
innerhalb desselben Suchordners
klicken.
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3. Als nachstes kdnnen Sie ganz einfach per Drag & Drop alle markierten Eintrage
in den richtigen Aufgabenordner verschieben. Nun ist jede Aufgabe, die Sie
der Kategorie Besorgungen zugeordnet hatten, auch dem Aufgabenordner
Besorgungen zugeordnet. So gehen Sie nun all lhre Intelligenten Suchordner
durch, bis am Ende alle lhre Aufgabenordner gefillt sind.

AnschlieBend kdnnen Sie die Kategorien ausblenden, indem Sie in einer |hrer Liste
mit einem rechtsklick auf Rubriken direkt unter der Menuleiste klicken und das

Hé&kchen bei Rubriken entfernen.

gtd

\f L Gesarnasiears Elme
Operai
gt 5] saressoucn

Rbrker inderungsdatum
Eine! o Erinnerung 5 Vielleict
. Erledigtam
 Falligksitsdstum
Eine  Konta 51 Vielleiet
o Ordner
Fin%  person
Frioritat

 Serie

Eine s Vielluict

-

5 Viellsict

Serienmuster
Serientyp
Starldatum
 Status *Erledigt"
+ Symbol fiir Elementtyp
o Titel

Anordnen nach »

Standard wisdlerherstelien
Diese Ansicht als Standard festiegen

Sobald Sie alle Ihre alten Aufgaben entsprechend verschoben haben, kénnen
Sie ihre Kategorien aber auch vollstandig Iéschen. DieskonnenSietun,indem

Ka

Egv Ftl v | Hohe
Kategorien bearbeiten...

Alle 16schen I

Sieaufdie Schaltflache Kategorisieren klicken und Alle Loschen auswahlen.

Outlook fiir Mac schaltet die Ansicht der
Aufgabenordnern auf Grund der Mehr-
fachauswahl nicht automatisch um. Wenn
Sie Ihre GTD Listen separat betrachten
mdchten, miissen Sie die Hikchen neben
den einzelnen Listen in ihrer Aufgaben-
ordner Ubersicht separat entfernen.
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ERSTELLEN EINER NEUEN AUFGABE

Im Folgenden werden wir die zehn Listen néher beschreiben und Ihnen gleichzeitig die Moglichkeit geben,
Ihre neuen Listen zu beflllen. Hierfr sollten Sie wissen, wie man eine neue Aufgabe erstellt. Denken Sie
daran, dasswir Projekte (z.B. Urlaubauf Tahiti) sowie nachste Schritte (z.B. Sonnenschutzmittel kaufen) nach
demselben Formaterstellen. Wenn Sie Aufgaben erstellen, sortieren Sie sie gleich der entsprechenden
GTD Liste bzw. Kategorie aus lhrer Seitenleiste zu.

1. Klicken Sie aufdie Schaltflache Aufgabe mTf;'iEe in der linken unteren Ecke lhres Outlook Fensters oder
drticken Sie &£ N. Eine Dialogbox erscheint, um eine neue Aufgabe zu erstellen:

2. Geben Sie Ihr gewlinschtes Ergebnis oder den nachsten Schritt in das Feld Neue Aufgabe.

® =] =] Unbenannte Aufgabe

Aufgabe  Text formatieren @

= 3 &£ N erstellt einen neuen Eintrag, _der dem
ot | it | Lo o O | aktuellen Outlook-Programm entspricht.
i Wenn Sie sich beispielsweise in E-Mail
' - J befinden, wird eine neue E-Mail erstellt, im
i # Begrts | 2102000 Kalenderein neuer Termin, in Aufgaben
eine neue Aufgabe und in Notizen eine
neue Notiz.

| & Erinnerung: = 2.10.2019, 08:00

3. Fallsvorhandenordnen Sie dem Eintragein Falligkeitsdatum zu (wir empfehlen, wenn Sie die Wahl haben,
kein Falligkeitsdatum zu verwenden).

4. Stellen Sie eine Erinnerungein, wenn es erforderlichist (wir empfehlen, diese sparsam zu verwenden,
daeseinfachisteinen konstanten Strom von Erinnerungen, die lhre Aufmerksamkeit beanspruchen, zu
ignorieren).

5. KlickenSie auf Speichern & SchlieBen.

Eine fertig bearbeitete Aufgabe sollte wie folgt aussehen:

Friseur Termin vereinbaren

[g|'j‘| O D% = |:|:| % | Hohe Prioritat

Speichern Als erledigt Loschen Serle Kategorisieren Zur
und schiiefien markieren Nachverfolgung

s Miedrige Pricritht
Friseur Termin vereinbaren
A Fillig:  2.10.2019 & Beginnt: 2.10.2019

| & Erinnerung: = 2.10.2019, 08:00
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VERBEN FUR PROJEKTE UND NACHSTE SCHRITTE

eine unserer GTD Best Practices ist es, ein Verb in die Beschreibung Ihres Projekts oder Ihres nachsten
Schrittes einzufiigen. Ein Projektverb beschreibt, was Ihr gewlinschtes Ergebnis ist - mitanderen Worten, wann
wissen Sie, wann Sie fertig sind? Aktionsverben beschreiben, was Sie physisch und sichtbar zu tun haben, um
eine Aktion voranzubringen. Zum Beispiel:

Beispiele fiir Projektverben Beispiele fiir nachste Schritte
Verben
finalisieren anrufen
klaren kaufen
organisieren l6schen
versichern Lesen
updaten drucken
implementieren herunterladen
|6sen e-mailen
einreichen organisieren
umstrukturieren ausfillen
entwerfen messen
installieren nachschlagen
einrichten nehmen
set-Up entwerfen
bewaltigen durchsehen
maximieren sammeln
veroffentlichen finden
erledigen warten auf
nachforschen ansprechen
einflhren versammeln

VERWENDEN EINES FALLIGKEITSDATUMS

Falligkeitstermine sind fur Ihre auf Zeit laufenden Aufgaben, die bei nicht Bearbeitung an einem gewissen
Datum als unerledigt gelten. Manche Menschen motiviert das Hinzufligen eines Falligkeitsdatums dazu, die
Aufgabe eherabzuschlieBen. Seien Sie jedoch vorsichtig! Achten Sie darauf, dass Sie nichtfuralle lhre noch zu
erledigenden Elemente ein Falligkeitsdatum einstellen, sonst kann es schnell passieren, dass Sie sichan den
konstanten Strom von Erinnerungen gewdhnen, obwohl die Aufgaben Ihre Aufmerksamkeit beanspruchen.

VERWENDEN EINES STARTDATUMS

Sie brauchen in lhrem GTD System kein Startdatum zu vergeben. Wenn es auf lhrer Liste steht, ist es eine
Verpflichtung, die Sie mit sich selbst eingegangen sind, mit der Arbeit zu beginnen, sobald Sie die Moglichkeit
dazu haben. Wenn Sie es noch nicht starten konnen, wird es stattdessen in Ihrem Kalender oder einer
WartelisteaufWiedervorlage abgelegt. Wirwerden spéaterindiesem Guide Best Practicesflirdie Wiedervorlage
beschreiben.
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VERWENDEN VON NACHVERFOLGUNGS-FLAGGEN

Die Funktion zur Nachverfolgung von Elementen in Outlook ist nach unserer Erfahrung keine effektive GTD-
Methode. EinKlickaufdiese Schaltflache erzeugt kein Falligkeitsdatum, sondern ein Startdatum in der Zukuntt.
Das unterstellt (hdchstwahrscheinlich falschlicherweise), dass Sie mitetwas, das zum Beispiel zum nachsten
Freitagfalligist, erstam Montag beginnen. Wir empfehlen Ihnen, manuell ein Falligkeitsdatum im Dialogfenster
auszuwahlen, anstatt Flaggen zur Nachverfolgung zu setzen.

VERWENDEN VON PRIORITATS-FLAGGEN

Eine Flagge mithoher Prioritdt kann nitzlich sein, wenn Sie Ihre Aufmerksamkeitauf einige ausgewéhlte Punkte
lenken mochten, die es demnéachst abzuschlieBen gilt, obwohl sie eventuell auf einer langen Liste von To-Dos
stehen. Wie beim Félligkeitsdatum, sollten Sie darauf achten, nichtin dieselbe Falle zu geraten. Es kann schnell
passieren, dass Sie anfangen Eintrage zu ignorieren, wenn sie alle lhrer Aufmerksambkeit gleichzeitig erfordern.
Falls Sie sich doch dazu entschlieBen, sollten sie beim Benutzen beachten, dass Prioritatsflaggen:

* kein Ersatz fur den taglichen Uberblick tber Ihre ,,Nachste Schritte“-Listen sind.

* kein Ersatz fur wochentliche Uberblicke, welche Ihre Listen aktuell halten, sind.

* nichteffektivsind, wenn Sie sie flir alles nutzen und beginnen Dinge zu ignorieren.

Lassen Sie uns nun darUber reden, was auf |hren neuen Listen stehen soll...

ERLAUTERUNG DER GANGISTEN GTD-LISTEN
SPRECHEN MIT

Indieser Liste werden einzelne Personen aufgefihrt, mitdenen Sie regelméaBig direkt kommunizieren (personlich
oder telefonisch). Wenn Sie beispielsweise ein regelmaBiges Meeting mit einem bestimmten Team haben und
Tagesordnungspunkte flir das ndchste Meeting erfassen mochten, kénnen Sie diese andiesem Orterfassen.
Sie nutzen diese Liste also als Unterstiitzung, sobald Sie sich im Meeting befinden.

Ein ,,Sprechen mit“ kdnnen Sie Auf zwei Arten erstellen:

Erste Option: Fligen Sie den Namen der Person oder des Teams in die Betreffzeile ein und verwenden Sie
das Notizfeld, um lhre Tagesordnungspunkte zu erfassen. Mit dieser Methode haben Sie nur einen
»Sprechen mit“-Eintrag pro Person oder Team.

v Marketing Team Kein Falligkeitsdatum
v Mark Kein Filligkeitsdatum
v Chef - Q3 Budget Kein Falligkeitsdatum
o Buchhaltung Kein Falligkeitsdatum
o0 He- & Chef
Aufgabe  Text formatieren
i Yy | HE, . \ :
Eﬂl—_‘ S 5] Ftl | Hohe Prioritat
e | g | s | S | e iy | ot
Chef
& Fillig: 2.10.2019 & Beginnt: 2.10.2019
— & Erinnerung:  2.10.2019, 08:00
Q3 Budget
Aktualisieren der Website
Projekt Updates
Sommer Praktikantin einstellen
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Der Vorteil hierbeiist, dass alle Ihre Tagesordnungspunkte an einem Ort zu finden sind, was die Suche und das
Drucken erleichtert, bevor Sie in eine Besprechunggehen.

Zweite Option: Fligen Sie jeden Tagesordnungspunkt sowie den Namen der Person, die es betrifft, einzeln in die
Betreffzeile anstelle des Notizfeldes. Mitdieser Methode werden Sie viele Punkte auf Ihrer ,,Sprechen mit“-Liste
haben, die alle die verschiedenen Tagesordnungspunkte reprasentieren, welche es zu verfolgen gilt.

v Chef - Aktualisieren der Website Kein Falligkeitsdatum
4 Chef - Projekt Updates Kein Falligkeitsdatum
v Chef - Q3 Budget Kein Falligkeitsdatum
v Chef - Sommer Praktikantin einstellen Kein Falligkeitsdatum

Der Vorteil bei der zweiten Option ist in der Regel das schnellere Erstellen von Eintradgen durch das Kreieren
einer neuen Aufgabe. Beiderersten Option hingegen suchen Sie erstden entsprechenden Eintrag und fligen
dann lhren Tagesordnungspunkt in das Notizfeld.

Die ,Sprechen mit“-Liste dient nicht dazu, die ndchsten Schritte zu verfolgen, die es im Zusammenhang mit
einer Person oder diesem Team durchzuflhrengilt (z.B. einen Anrufan eine Person, der dann auf lhre ,Anrufe®-
Liste gehen wiirde). Sobald Sie mit der Person telefonieren, konnen Sie sich auf die ,,Sprechen mit*“-Liste flir
diese Person beziehen, es ist aber die ,Anrufliste”, die den Anruf auslost, nicht die ,,Sprechen mit“-Liste.

Aufdiese Weise kdnnen Sie ein Dutzend Personen und Meetings haben, die Sie auf diese Weise bearbeiten —
Ihredirekten Berichte, Ihren Chef, Ihre Assistenz, Ihren Ehepartner, diewdchentliche Personalversammlung, die
monatliche Vorstandssitzung, etc.

Wenn es flr Sie eine bestimmte Hauptperson gibt, mit der Sie standig zu vielen verschiedenen Dingen in
Kontakt stehen, kann es sinnvoll sein, einen weiteren Aufgaben-Ordner nur fir die Besprechungspunkte mit
dieser Person zuerstellen. Anstatt sieals Eintrag unterder ,,Sprechen mit“-Liste zu verstauen. Seien Sie jedoch
vorsichtig, erstellen Sie nicht so viele Listen, dass Ihr System untbersichtlich wird und Sie Eintrége nicht mehr
finden kénnen.

Erfassen Sie alle Dinge, die Ihnenin den Sinn kommen, wahrend Sie durch die restlichen Listen gehen. Es
ist normal, wenn Sie die Liste nichtauf Anhieb vollstdndig bekommen - wir mochten in erster Linie, dass Sie
anfangen, die Liste mit ein paar Eintragen zu flllen, um ein Fundament aufzubauen.

UBERALL

Indiese Liste gehdren die Vorgéange, die sich ohne Einschrankung Giberall erledigen lassen. Wir empfehlen lhre
nachsten Schritte immer mit einem Verb anzufangen, wie Sie im nachfolgenden Beispiel sehen. Diese Best
Practice beziehtsich aufall Ihre ,,Nachste Schritte“-Listen, somit wissen Sie direkt was zu tun ist, wenn Sie sich
mit der Aufgabe auseinandersetzen wollen oder kdnnen.

v Sammeln von Ideen zum Familienurlaub Kein Falligkeitsdatum

o Uberpriifung des Grundlagenpapiers zum Entwicklungs... Kein Falligkeitsdatum
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ANRUFE

Unterdiese Liste fallen Erinnerungen an Anrufe, die Sie von Uberall aus tatigen kdnnen. Wenn Ihr Anrufjedoch
nuran einem speziellen Ort, wie zum Beispiel Zuhause oder im Biro ausgeflhrt werden kann, gehort dies in
die entsprechende Liste dafUr.

Wenn Sie die Telefonnummer nicht bereits in Ihren Outlook Kontakten haben, fligen sie sie in die Betreffzeile
der Aufgabe hinzu, sodass Sie den Anruf sofort erledigen kdnnen, wenn Sie die Zeit daflir haben.

v David - Gedanken zum Strategiemeeting abfragen: 012... Kein Falligkeitsdatum

v Hotel anrufen: Zimmer fir Bangkok buchen: 08009-49... Kein Filligkeitsdatum

v Karl anrufen wegen Radio Interview: 042391-897231 Kein Falligkeitsdatum

v Zahnarzttermin machen: 089244-5438 Kein Félligkeitsdatum
COMPUTER

In diese Liste gehtren Aufgaben, fur die Sie Ihren Computer brauchen. Das sind beispielsweise zu
versendenden E-Mails, zu bearbeitende oderabzufassende Dokumente, zu erstellende Tabellen, Internetseiten,
die Sie besuchen mochten, zu Gberpriifende Daten und so weiter. Diese Liste kommtdann zum Einsatz, wenn
Sie an Ihrem Computer sitzen. Selbst, wenn Ihr Computer immer im BUro steht, ist es dennoch nitzlich, diese
Liste getrenntvon lhrer ,Blro“-Liste greifbar zu haben. Auflhre ,Computer”-Liste brauchen Sie nichtzu achten,
wenn der Server heruntergefahren/ ausgefallen ist oder Sie gerade gerne ohne Computer arbeiten wollen.

v Birgit: neue Version von Artikel schicken (siehe @... Kein Falligkeitsdatum
v Max: E-Mail nach Seminarstand fragen Kein Falligkeitsdatum
v Nachlesemail an GTD-Teilnehmer versenden Kein Falligkeitsdatum

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 Geschéft erledigen und so weiter. Wenn
anzunehmenist, dass Sie an einem dieser Orte mehrere Dinge zu erledigen haben, wie etwa im Baumarkt,
machenSie ,,Baumarkt” zum Aufgabenthema und setzen Sie dieaktuelle Liste Ihrer Einkaufe/Erledigungenin
das darunter befindliche Notizfeld.

Wenn Sie regelmaBiger unterwegs sind, kdnnen Sie auch zwei Besorgungslisten haben - eine flir Dinge, die Sie
Uberallund injeder Stadt kriegen und eine fir Besorgungen, die Sie nur dort erledigen kbnnen, wo Sie wohnen.

v Anzug zum Schneider bringen Kein Falligkeitsdatum

v Baumarkt Kein Falligkeitsdatum

v Neuen Fahrradhelm fir Sophie besorgen Kein Falligkeitsdatum

v Alte Ordner archivieren Kein Falligkeitsdatum
ZU HAUSE

Diese Liste ist fur die Vorgénge vorgesehen, die es bei Ihnen zu Hause als néchstes zu erledigen gilt. Beispiele
hierflr sind Taxibelege sammeln, Fensterbank reparieren, Spllmaschine reinigen, etc.

v Taxibelege sammeln Kein Falligkeitsdatum

v Tote Pflanzen aus Vorgarten entfernen Kein Falligkeitsdatum
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BURO

Hier befinden sich die ndchsten Schritte, die Sie ausschlielich im Buro erledigen kdnnen. Seien es Anrufe, die
eswegen |hrer Unterlagen oder Ihres Materials von Ihrem Schreibtisch aus zufihren gilt, Akten/Dateien, die Sie
durchsehen wollen, Dokumente einscannen, etc.

v Alte Ordner archivieren Kein Falligkeitsdatum
v Artikel fir Teamentwicklung einscannen Kein Falligkeitsdatum

Mitdieser Liste verfolgen Sie alle ndchsten Schritte, Projekte und durchzuftihrenden Arbeiten, die flir Sie zwar

relevant sind, gleichzeitig jedoch von anderen Personen erledigt werden. Das kénnen bisher nicht gelieferte
Bestellungen sein, Aufgaben, die Sie [hrer Assistenz ibergeben 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.

Buchladen: Bestellung abgeschickt. 29.07. Kein Falligkeitsdatum

Elena: Hotelbestitigung flir Hanna schicken. 05.08. Kein Filligkeitsdatum

4
4
v Jan: Rickmeldung wegen Preisgestaltung. 22.07.  Kein Filligkeitsdatum
v Richy: letzte Infos fiir Australienreise. 01.08. Kein Falligkeitsdatum
4

Sabri/Oli - RU w/Bericht/15Mai Kein Falligkeitsdatum

Wir empfehlen, das Datum der Ubergabe in die Betreffzeile zu schreiben. Das ist eine wichtige Angabe
fur spater, wenn Sie wissen wollen, wie lange Sie schon gewartet haben und wann eine Nachverfolgung
(mindestens einmal pro Woche im GTD WochenUberblick/Weekly Review®) 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 moglicherweise so lange in diese Liste, bis Sie mehr Zeit dafur haben. Die einzige
Verpflichtung, die Sie dieser Liste gegentiber haben, ist, sie im WochenUberblick durchzusehen. Dies gibt lhnen die
Freiheitindieser Liste Dinge zusammeln, flir die Sie derzeit vielleicht nicht die entsprechenden Ressourcen haben.

v Neues Design fir Website und Blog erstellen Kein Falligkeitsdatum
v Weltreise machen Kein Falligkeitsdatum

Ihre Projekt-Liste verfolgtall hre gewlinschten Ergebnisse, welche mehrals einen nachsten Schritt erfordern.
Diese Projekte sind in der Regelinnerhalb der nachsten 12-18 Monate zu erledigen. Definieren Sie stets das
gewlnschte Ergebnis eines Projektes.

v Arbeitsanweisungen flir Mitarbeiter sind erstellt Kein Falligkeitsdatum
v Neues Budget fir ndchstes Jahr ist aufgesetzt 31.10.2018

v Party flr Susanne ist geplant Kein Falligkeitsdatum
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Jede Artvon Notizenoder Dateien beziiglich |hres Projektes, auch Projektplan oder Projekt-Unterstitzung
genannt, kann in das Notizfeld hinzugeflgt werden.

[-] H [=] GTD ist eingerichtet
Aufgabe  Text formatieren
E?_‘ N @ G F!E 5 |:t| 5 | Hhe Prioritat

Speichern Als erledigt Léschen Serie Kategorisieren Zur Niedrige Prioritat
und schlieBen markieren Nachverfolgung 'wl/ liedrige Priori

~| GTD ist eingerichtet
| & Fillig: 2.10.2019 | & Beginnt:  2.10.2019

| & Erinnerung:  2.10.2019, 08:00

#: =: GTDandOutlook201...

=| 2,3MB -

Offenes Seminar buchen
GTD-Buch lesen
An Webinar teilnehmen

GTDandOutlook2010 DE.PDF

Dieses Notizfeld ist zwar nicht robust genug, um alles zu enthalten, jedoch ist es perfekt fur eine grobe Liste alle
relevanten Punkte, Notizen, Dateien und ,,zukinftige” Schritte zu erfassen. Ihre aktuellen nachsten Schritte und
~Warten auf” fir dieses Projekt werden nicht in diesem Notizfeld verfolgt, sondern in den entsprechenden Listen.

PROJEKTE MIT NACHSTEN SCHRITTEN VERKNUPFEN

Wie Sie bislang gesehen haben, ist die Hauptmethode, die wir flir Ihre nadchsten Schritte empfehlen, das Sortieren
nach Kontext und nicht nach Projekt, was zunachst seltsam erscheinen mag. Viele Menschen sind es gewohnt,
furein Projekt mehrere Dateien, Stapel, Notizblocke, Dokumente und Tabellen zu haben, wobei die ndchsten
Schritte flirdas Projekt unterall diesen Informationen vergraben sind. ,,Nachste Schritte“-Listen ersetzen keine
Projektplane: wir bezeichnen diese Daten nur als ,,Projektunterstiitzung®. Denken Sie an das letzte Mal, als

Sie 20 Minuten verflgbar hatten und an einem wichtigen Projekt arbeiten wollten. Wie einfach fiel es Ihnen,
sichdurchihre Projektunterstiitzungsunterlagen hindurchzuarbeiten und die sofort nétigen Vorgange auf der
Grundlage der Hilfsmittel, Mitarbeiter und Orte zu finden, die Innen zu dieser Zeit zur Verfiigung standen? Wahr-
scheinlichwar das Weiterarbeitenan diesem Projekteherabstoend alsanziehend fir Sie, besonders wenn Sie
wissen, dass Sie immer noch versuchen, Dinge aus der Projektunterstitzung im Kopf zu behalten.

Wenn lhre nachsten Vorgénge bereits festgelegt und nach Kontext sortiert sind, kommen Sie mit dem, was
zuerstzutunist, viel schneller, leichter und reibungsloser voran, wenn die Auswahl ganz natUrlich getroffen wird
—undzwar nach Kontext. Dannwird der Projekt-Unterstitzungsordner zu Ihrem Parkplatz fir all Ihre Aktionen,
die es nichtsofortzu erledigen gilt. Fligen Sie gerne das Schltisselwort Ihres Projektes in lhren nachsten Schritt
oder lhre ,,Warten auf* Beschreibung ein. Somit kénnen Sie sich voll und ganz auf die Outlook-Suchfunktion
verlassen, die Ihnendann namlich allezusammenhangenden Eintrage anzeigt. Zum Beispielwollen Sie alle Ihre
Informationen zu hrem Budget-Plan angezeigt bekommen, hierzu geben Sie das Stichwort ,, Budget* ein und
Ilhnen werden alle lhre Eintrdge mit diesem Stichwortangezeigt.

I Q. budget <] I
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Outlook zeigt dann alle Eintrage mit dem gesuchten Schlusselwort an:

v Budget finalisieren Kein Falligkeitsdatum
v Chef - Q3 Budget Kein Falligkeitsdatum
v Chef Kein Filligkeitsdatum
v Budget Tabelle updaten Kein Falligkeitsdatum

Klicken Sie auf die Schaltfliche = im Ment Band, um zu allen Ihren Eintréagen zurlckzukehren.

DER GTD WOCHENUBERBLICK VERKNUPFT ALLES MITEINANDER

Seien Sie versichert: Beim Wochentberblick wird alles miteinander verknUpft und sichergestellt, dass Sie fur alle
aktiven Projekte konsequent ,Nachste Schritte” festgelegt haben. Diese beruhen groBtenteils auf Material aus
der Projektunterstiitzung, deshalb kbnnen Sie sich darauf verlassen, dass das, was Sie aus lhren Aufgabenlisten
auswahlen, aktuellist. Sie finden hierzuim Buch ,Getting Things Done“ (deutsche Version: ,Wie ich die Dinge
geregelt kriege”) eine Checkliste fur den WochenUberblick, die Ihnen unterstitzend zur Seite steht.

ANPASSEN IHRER LISTE

Dievon unsvorgeschlagenen Listen sind als Startpunktangedacht. Mdglicherweise brauchen Sie mehroder
weniger Listen. Einige Leute wollen beispielsweise die ,Computer*- Liste in spezifischere Listen aufteilen, wie
zum Beispieleine Liste nur fir E-Mails. FUhrungskréafte erstellen eventuell eine , Warten auf“-Liste fir delegierte
Aufgaben. Oder Sie werden feststellen, dass Sie nicht alle vorgeschlagenen Kontexte brauchen und eine
einfache Liste namens ,,Nachste Schritte“ oder, Nachste Schritte-Beruflich® und ,, Nachste Schritte-Privat” fir
Sieals ,Nachste Schritte“-Listen vollig gentigt. Probieren Sie aus welches Listenformatam Besten zu lhnen
passt.

VERSCHIEBEN VON ALTEN AUFGABEN IN [HRE NEUEN GTD-LISTEN

Da Sie nun tber ein besseres Verstandnis fur die 10 GTD- Listen verfiigen, kénnen Sie all Ihre vorhandenen
und noch relevanten Aufgaben neu zu ordnen oder l6schen. Eine bereits zugeordnete Aufgabe kdnnen Sie
einer neuen Liste zuordnen, indem Sie den Aufgabeneintrag markieren und per Drag & Drop in die
entsprechende Liste verschieben. Das werden Sie immer tun, wenn beispielsweise Aufgaben aus |hren
»Néachsten Schritte“-Listen (z.B. ,Anrufe” oder ,Computer”) auf die ,Warten auf“-Liste verschoben
werden, weil Sie nun beispielsweise auf eine Antwort warten.
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DURCHSEHEN IHRER LISTEN

Wirempfehlen Ihnen lhren Kalender taglich zu Uberprifen. Danach sollten Sie so oft wie méglich Ihre Kontext-
Listen durchgehen. Wéchentlich sollten Sie in Threm Wocheniberblick Ihren Kalender sowie lhre ,Nachste
Schritte®-Listenin Outlook durchgehen. Diese beinhaltet Ihre Listen fir Projekte, Nachste Schritte, Warten auf,
Eines Tages/Vielleicht. Dies wird wertvolle Zeit sein, in der Sie anerkennen kdnnen, was Sie bereits erledigt
haben, neue nachste Schritte festhalten kdnnen undsicherstellen, dass alle Ihre Projekte Fortschritte machen.

AUFGABEN ALS ERLEDIGT MARKIEREN

Sie kdnnen eine Aufgabe als erledigt markieren, indem Sie in der Aufgabenliste ganz links die jeweilige Aufgabe
mit einem Hakchen markieren.

v Baumarkt Kein Falligkeitsdatum

V| Neuen Fahrradhelm fir Sophie besorgen

v

oder indem Sie im gedffneten Aufgabenfenster auf ErledigtKlicken: ‘e
Beide Optionenverschieben den Eintragautomatischindie ,Zuletzterledigt”-Liste, anstatt Sie zuldschen. Auf
diese Liste konnen Sie in lhrer Seitenleiste unter Intelligente Ordner zugreifen.

~ Intelligente Ordner
[ Heute fillig
7] Hohe Prioritit
£ Oberfillig
£ Zuletzt erledigt

Stellen Sie sicher, dass Sie Erledigt in Inrem Reiter markiert haben, damit Ihre Eintrdge angezeigt werden. Um
zurnormalenAufgabenansichtzurlickzukehren, entfernen Siewiederdas HakchenbeiErledigt, sodass lhnen
erledigte Aufgaben nicht mehr in lhrer aktiven Liste angezeigt werden.

Gekennzeichnete Elemente
v Uberfillig
v Erledigt

Das Markieren oder Léschen einererledigten Aufgabe liegt bei Ihnen. Falls Sie begrenzte Speicherkapazitaten
inlhrer Outlook-Anwendung haben, kann es sinnvoll sein, alleerledigten Aufgabenals Referenz abzulegen, falls
es tatsachlich irgendwann nochmal von Relevanz werden kdnnte.
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SYNCHRONISATION MIT MICROSOFT T0 DO

Die Microsoft To Do-Appistdie beste Losungvon Microsoft flir die Synchronisierung und Ansichtvon Aufgaben

mit einem Windows, Android oder iOS-Mobilgerat oder durch die Desktop-Browser Version.

AUFGABEN IN DER DESKTOP-VERSION OUTLOOK FUR MAC

Betrachten Sie Ihre Aufgabenin ihren Aufgabenlisten unter dem tberordneten Aufgabenordner Aufgaben:

Aufgaben
_Projekte

@Anrufe

@Besorgungen

@Biro

@Computer

@Eines Tages/ Vielleicht
@Sprechen mit
@Uberall

@Warten auf
@Zuhause
Fokusbereiche

Referenz

Reisen

Intelligente Ordner

A N N O N S L N e N S N N N N S

Titel

Marketing Plan ist (iberpriift

GTD ist eingerichtet

eRoller steht vor der Tir

Budgetplan 2020 ist finalisiert
Arbeitsanweisungen flr Mitarbeiter sind erstellt
Marketing Team - SEO Beraterinnen

Marketing Team - Grafik Designerin einstellen
Marketing Team - Aktualisieren der Website
Marketing Team

Mark

Hat Karola schon mit Alexander Uber Reise nach Paris gesproche...

David Allen

Chef

Buchhaltung

Schreibtischlampe filr Bliro kaufen
Neuen Fahrradhelm fiir Sophie besorgen
Baumarkt

Anzug zum Schneider bringen

[ des Gr zum i tschritt

test

test

Sammeln von Ideen zum Familienurlaub

Falligksitsdatum

Kein Filligkeitsdatum
Kein Filligkeitsdatum
Kein Filligkeitsdatum
Kein Filligkeitsdatum
Kein Filligkeitsdatum
Kein Filligkeitsdatum
Kein Filligkeitsdatum
Kein Filligkeitsdatum
Kein Filligkeitsdatum
Kein Falligkeitsdatum
Kein Filligkeitsdatum
Kein Filligkeitsdatum
Kein Falligkeitsdatum
Kein Filligkeitsdatum
Kein Filligkeitsdatum
Kein Falligkeitsdatum
Kein Falligkeitsdatum
Kein Filligkeitsdatum
Kein Falligkeitsdatum
Kein Falligkeitsdatum
Kein Filligkeitsdatum

Kein Flligkeitsdatum

David - Gedanken zum Strategiemeeting abfragen: 0121-5596214 Kein Félligkeitsdatum

Ordner
.Projekte
Projekte
Projekte
.Projekte
Projekte
@Sprechen mit
@Sprechen mit
@Sprechen mit
@Sprechen mit
@Sprechen mit
@Sprechen mit
@Sprechen mit
@Sprechen mit
@Sprechen mit
@Besorgungen
@Besorgungen
@Besorgungen
@Besorgungen
@Uberall
@Eines Tages/ Vielleicht
@Biro
@Uberall

@Anrufe
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AUFGABEN IN DER TO DO BROWSER APP:

Betrachten Sie |hre Aufgaben in der Aufgabenliste mit dem Namen , Aufgaben®.

Q Suchen .Projekte

& Main Tag

& Wik Budgetplan 2020 ist finalisiert

8 ceplant 1 aRoller steht vor der Tar

2 Ihnen

B Gek ich B Arbeitsarweisungen flir Mitarbeiter sind erstellt
@ Aufgaben 5

Party fir Susanna ist geplant

= RoisES - Marketing Plan ist Gberprift

= @Zuhause

GTD ist eingerichtet
9 Angefilgte Dateien - G Notiz

.
@Warten auf 7
@Uberall 1
@Sprechen mit 8
@Eines Tages/ Vie... 5
@Computer 8
®8iiro 4
@Besorgungen 4
@Anrufe 3
Reisen

Referenz ]
= Fokusbereiche

+  Aufgabe hinzufiigen

+ Neue Liste [0}

AUFGABEN IN DER MOBILEN TO DO APP:

Betrachten Sie Ihre Aufgaben innerhalb lhrer verschiedenen Aufgabenlisten:

16:41 all 7 -
16:42
o Info | Next Action Partners Q s
{ Lists
i WHRED @Warten auf
Y7 Important (O urlaub auf Hawal ist geplant g
B Planned 1 () SriOi- R wiBericht/15Mai &
@ Note
L Assigned to you
Kerstin: DVD Uber QE besorgenund
" Johanna schicken. 10.08.
[ Flagged email
Elena: Hotelbestitigung fiir Hanna
© Tasks 5 O chicken, 05.08, w
O Jan: Ruckmeldung wegen &
i=  @Zuhause a Preisgestaltung. 22.07.
- Richy: letzte Infos flr
iE @Warten auf 7 O Australienreise. 01.08. w
= @Uberall 2 Buchladen: Bestellung
O abgeschickt. 28.07. w
i=  @Sprechen mit 9
i= (@Eines Tages/ Vielleicht 5
i=  @Computer 5
= @Biiro 4
i=  @Besorgungen 4
Add a Tas
-+ New List (U T AddaTask
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WICHTIGE HINWEISE:

DieIntelligenten OrdnerinOutlook fir Macauflhrem Desktop synchronisierennichtmitTo Do. Die Eintréage
werden lediglich aufihrem lokalen Desktop gespeichert. Die einzige Liste, die mitder To Do App synchro-
nisiert wird, ist die Liste bzw. der Ordner Aufgahen, sowie alle untergeordneten Aufgabeordner.

Die synchronisierende Aufgabenordner in der Desktop Outlook-Version fiir Mac:

Aufgaben

Die synchronisierende Aufgabenordner in der To Do App auf einem mobilen Endgeréat oder im
Webbrowser:

{nt Aufgaben

Kategorien, die Sie in Outlook fir Mac erstellen, werden nicht mit To Do synchronisiert. Ihre Aufgaben
werden in To Do nicht sortiert, aber sie werden dennoch erscheinen. Das ist der Grund dafir, dass wir
Ilhnen das Einrichten von Aufgabenordner flir Ihre GTD Listen empfehlen.

Neue Aufgaben, die Sie in den einzelnen Listen in der To Do-App erstellen, werden mit der
gleichnamigen Desktop Aufgabenliste synchronisiert, sodass Sie nun von jedem Endgerét arbeiten
konnen.

BekanntermaBen gibt es Probleme bei der Synchronisierung von IMAP Google-Konten mit To Do. Es ist
anzunehmen, dass dies nicht funktionieren wird, wenn Sie nicht mit einem Exchange-Konto arbeiten.

Die Synchronisierung sollte nahtlos erfolgen, wenn Sie sich bei allen drei (Desktop, Browser, Smartphone) mitdem-
selben Microsoft Exchange-Konto anmelden. Wenn Sie diesbeziglich Unterstitzung benttigen, wenden Sie sich an
den Microsoft-Kundenservice.

Wir hoffen, dass dies ein nitzlicher Uberblick fur die Einrichtung von Aufgaben war. Probieren Sie es aus und finden
Sieheraus, wasflrSieam bestenfunktioniert, wahrendSie sich mit denListenvertrautmachen.
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TAGES-/ZEITSPEZIFISCHE AUFGABEN

Ihr Kalender ist ein wichtiger Bestandteil Ihres Systems, um sich dartiber im Klaren zu werden, welche Aktionen
es an einem bestimmten Tag zu erledigen gilt und welche Aktionen tagesunabhangig aus lhren ,,Nachsten

Schritte“-Listen anzugehen sind. Die Tagesansicht Ihres Kalenders stellteine Art ,,Landkarte” fir Ihren Tag dar

und liefert auf einen Blick eine sichere Orientierung dartiber, was als Nachstes zu tun ist.

Offnen Sie die Kalenderin Ihrer Outlook-Anwendung durch die Schaltfléche in der unteren linken Ecke oder
verwenden Sie das Tastaturklrzel 38 2.

DREI ELEMENTE, DIE IN IHREN KALENDER GEHOREN

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.

Beispiele:
* Ereignisse, die Ihren Tagesablauf stéren (Serverausfélle, BiroumzUge, etc.).
e Externe Ereignisse, auf die man achten sollte (Marathons, StraBensperrungen, etc.).

» Aktivitdtenim Zusammenhang mit Personen, dieflr Sie von Interesse sind (Kinder, Ehepartner,
Vorgesetzte, Assistenten, Ferien, etc.).

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

e Ein Anruf, den Sie erledigen méchten, ehe Sie Feierabend machen.

* Etwas, was Sie am Ende des Tages erledigen und vorlegen oder verschicken wollen.

e Ein Tagesordnungspunkt, den Sie mit jemandem besprechen méchten, ehe dieser das Bliro verlasst.

3. ZEITSPEZIFISCHE AKTION Dinge, die an einem bestimmten Tag passieren oder erledigt werden sollen.
Beispiel:
* Meetings, Termine, Arbeitsblocke

Benjamins Geburtstag o
Bis um 17 Uhr Lucas den Budget Entwurf senden
NYC Ausgaben Bericht einreichen

9
Besprechung mit Mario o

1
Tactical Meeting - Marketing Team
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NEUE KALENDEREINTRAGE ERSTELLEN = B

1. Um einen neuen Termin zu erstellen, klicken Sie auf das Besprechungs- oder Terminsym Temn Beserechung
inder oberen linken Ecke lhres Outlook Fensters oder verwenden Sie das Tastaturkiirzel 3£ N. Es erscheintein
Dialogfeld, in dem Sie einen neuen Eintrag erstellen kdnnen.

e Das Teilnehmer einladen Symbol wird verwendet, wenn Sie eine Outlook-Besprechungseinladung an
andere Meeting-Teilnehmer versenden mochten.

e Das Terminsymbol wird fUr alle anderen Kalendereintrage verwendet.

2. Geben Sie die entsprechende Beschreibung in das Betreff-Feld und eventuelle Notizen in das Notizen-Feld ein.

Meeting mit Mark « Termin « Calendar « info@next-action.de

Termin  Text formatieren @

= f : alcan fs]a]
Anzeigenals: [] Gebucht J gi = m Eﬂ O D
£ M & = 8 = : D L
Speichern  Laschen Teilnehmer , i ~  Serie Zeitzonen Basprechungsnotizen  Customer  Insights  Vorlagen
und schlieBen einladen £ Erinnerung: 16 Minuten 4 =] Manager anzeigen
Betreff: | Meeting mit Mark
Ort: | Marks Biiro ,‘ (5]
Dauer: | Ganztégiges Ereignis
10:00)

Parkméglichkeit im Parkhaus gegeniiber des Biiros|

3. Wahlen Sie den Tag und die Uhrzeit aus.

Um einen tagesspezifischen Eintrag zu erstellen, setzen Sie ein Hakchen bei Ganztagiges Ereignis.

Betreff: | Wein Festival |
Ort: |

A
Dauer: ~ [ Ganztigiges Ereignis
Beginnt:
Endet:

UBERPRUFEN IHRES KALENDERS

Wir empfehlen lhren Kalender taglich auf zeit- und tagesspezifische Aktionen zu Uberprifen.

In lhrem WochenUberblick empfehlenwir, hren Kalender zwei Wochen rlickwirkend auf ,Das erinnert mich
an...“-Elemente und zwei Wochen zukinftigauf ,, Ich sollte mich auf . .. vorbereiten“-Elemente zu Uberprifen
und diese zu erfassen.
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DEAKTIVIEREN VON ERINNERUNGEN

Wenn Sie fUr jeden |lhrer Kalendereintrage Erinnerungen aktiviert haben, besteht das Risiko, dass diese ent-
weder keinen Effekt mehrauf Sie haben oder Stress erzeugen. Wir raten Ihnen daher, die Standardeinstellung
zudeaktivieren und Erinnerungen nur einzustellen, wenn Sie diese bewusst nutzen wollen. Sind Sie noch nicht
Uberzeugt? Achten Sie einmal darauf, wie viel Zeit Sie an einem Tag mit dem SchlieBen von Erinnerungen ver-
bringen. Die Nutzungvon selektiven Erinnerungenin Verbindung mitdertaglichen Uberprifung lhres Kalenders
ist besonders effektiv, um Ihre Aufmerksamkeitauf wichtige zeitabhangige Aktionen oder Ereignisse zu lenken.

Erinnerungen fiir Termine deaktivieren Sie, wie folgt:

1. Klicken Sie auf Outlook in der oberen linken Mentileiste (oder nutzen Sie das Tastaturkiirzel 38)
2. Einstellungen auswéahlen.

3. Auf das Kalendersymbol klicken.

4. Das Kontrollkastchen fur die Standarderinnerungen deaktivieren.

Kalenderoptionen
—_— Standarderinnerung: = 15 Minuten

Wochennummern anzeigen

Das Deaktivierendieses Kontrollkastchenshat keinen Einflussaufdie Funktion, einzelnen Kalendereintragen
eine Erinnerunghinzuzufiigen. Dies kdnnen Sieimmernoch ganzeinfach Uber die Erinnerungs-Einstellungen
innerhalb des Kalendereintrags tun.

E Anzeigen als: [ | Gebucht

AW eine

| 0 Minuten |
= 5Minuten
10 Minuten g—
15 Minuten

KALENDER VS. AUFGABEN

Wann etwas in lhren Kalender und wann etwas in lhre Aufgabenliste gehort, ist davon abhéngig zu machen, ob:

e esnuraneinem Tagoder zu einer bestimmten Uhrzeit zu erledigen ist. Dann gehort es Ihren Kalender.

* esirgendwann bzw. sobald Sie Zeit daflr haben erledigt werden kann. Dann gehértesin lhre ,Nachste
Schritte”-Listen in Aufgaben.

NatUrlich gibtesimmer Ausnahmen, wie zum Beispiel eine Erinnerung in Inrem Kalender zum Weiterarbeiten
an einem Projekt. Das ist haufig eine clevere Art, Ihre Zeit effektiv zu nutzen, kann aber auch nur einer von
vielen Tagen sein, andem Sie lhre Zeit fUr dieses Projekt blocken. Das Einplanen solcher Arbeitsbldcke kann
jedoch sehr nitzlich sein, um Sie zum Weiterarbeiten zu motivieren.

Jetzt kommen wir zu lhren E-Mails, der groBten Ausloser flr Eintrage, die in Ihre neu eingerichteten Kalender-
und Aufgaben-Funktion gehoren.
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VERARBEITEN UND ORGANISIEREN VON E-MAILS

Der entscheidende Erfolgsfaktor, der vielen zu schaffen macht—arbeiten mit einem regelmaBig leeren Postein-
gang. Von einer Nullbasis zu beginnen ist flr 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 regelméaBig (mindestens
einmal pro Woche wahrend des Wochentberblicks) auf nullgesetzt 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.

Offnen Sie die E-Mail- Anwendung, indem Sie diese in der Men(i Leiste unten links in lhrem Outlook Fenster
auswahlen oder das Tastaturkirzel &£ 1 verwenden.

M B & M O

ZWEI OPTIONEN ZUM ORDNEN VON ZU VERARBEITENDEN E-MAILS

1. OPTION
VERWENDEN SIE DIE E-MAIL ALS ERINNERUNG

Erstellen Sie die Ordner @Aktion und @Warten Aufin Ihrem Posteingang und verwenden Sie diese als Aktions-
listen. Sie brauchen nicht zusétzlich eine Erinnerungin lhrem Kalender, in lhren ,,Nachste Schritte“- Listen oder
in lhrer ,,Warten auf“-Liste in Ihrer Aufgaben-Funktion — die E-Mail allein ist Ihre Erinnerung. Das bedeutet fur
Sie, dass Sie diese beiden Ordner mit genauso viel Disziplin durchsehen, wie lhre Listen und Ihren Kalender.
Das Verwenden des @-Symbol setzt diese zwei Hauptordner ganz nach oben in Ihrer Ordnerliste.

~ (=} Posteingang

P @Aktion Das @-Symbol ist ein Trick, um diese
£ @warten Auf Ordner anden Anfang Ihrer E-Mail-Struktur
zu bringen.

Der Vorteildieser Optionist, dass es Ihnen eine schnelle Mglichkeit bietet, Ihre E-Mails einfach zu organisieren.
Der Nachteil hierbeiist jedoch, dass Sie hier keinen ndchsten Schritt oder ein Félligkeitsdatum, welches zu der
E-Mail dazugehort, festhalten kdnnen —lediglich die E-Mail ist inre Erinnerung. Viele Nutzer verwenden diese
Ordnerauch als Ablage fiir unverarbeitete Elemente. Das setztvoraus, dass Sie diese Ordner mit der derselben
Disziplin, wie lhre ,Nachsten Schritte“-Listen und Ihren Kalender auf Erinnerungen und Verpflichtungen
Uberprifen.

2. OPTION
VERWENDEN SIE [HRE LISTEN IN DER AUFGABEN-FUNKTION ODER IM KALENDER ALS ERINNERUNG

Erstellen Sie @Aktion Unterstutzungs- und @Warten Auf Unterstitzungs-Ordner in hrem Posteingang, um
unterstiitzende Informationen, diein lhrem Kalender oder den nachsten Aktionslisten verfolgtwerden, erfassen
zu kdnnen. In diesem Fall dienen die Ordner nur als Ablagefacher fur die Informationen, die Sie fur die Aktion
bendtigen. Sie werden an die Aktion erinnert, wenn Sie Ihre Kalender- oder nédchsten Aktionslistenin Aufgaben
Uberprifen. Esist ein Ort weniger, um nach Aktionen oder Wartezeiten zu suchen, wahrend die erste Option
einen zusatzlichen Ort hinzufligt, um nach einer vollstdndigen Ansicht Ihrer Erinnerungen zu suchen.

£ @Aktion-Unterstiitzung

[ @Warten Auf-Unterstiitzung
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Den meisten Nutzern geféllt die zweite Option, da sich alle ihre Erinnerungen an wenigeren Orten befinden. Aber
es bedeutetauch, dass Sie sich die Zeit nehmen mussen lhre Aufgaben zu 6ffnen und einen nachsten Schritt
zu definieren.

Wenn Sie Option zwei verwenden, kdnnen Sie die E-Mailauch in einem bestimmten Projekt- oder Themenordner
ablegen. Solange Sie wissen, wo sich die E-Mail befindet, wenn Sie sie wieder in die Hdnde bekommen missen,
ist die zweite Option intuitiver und nahtloser und Sie haben mehr Flexibilitat. Bei Option eins empfehlen wir, dass
die beiden Ordner @Aktion oder @Warten Auf der einzigen Speicherort sind, wahrend die E-Mails noch in Bearbei-
tung sind (da die E-Mails Ihre einzigen Erinnerungen sind).

Mit Option eins und zwei, wird die E-Mail aus den Ordnern verschoben und geldscht oder als Referenz abgelegt,
sobald sich Ihr nachster Schritt oder Ihr ,Warten auf* erledigt hat. Das konnen Sie tun, wenn Sie die Aktion
erledigt haben oder diesen Schritt mit in hren Wocheniberblick einbeziehen.

Wenn Sie sich nicht sicher sind, welche Option fUr Sie die beste ist, wahlen Sie eine aus und probieren Sie sie
einige Wochen lang konsequent aus. Wenn Sie feststellen, dass es nicht funktioniert, versuchen Sie es mitder
anderen Option.

Legen Sie los und erstellen Sie entweder die Ordner @Aktion und @Warten Auf oder @Aktion Unterstiitzung
und @Warten Auf Unterstiitzung in Ihren E-Mails.

WIE SIE IHREN POSTEINGANG AUF NULL SETZEN

Wenn Sie lhren Posteingangauf Null bekommen haben, haben Sie Entscheidungen darUber 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 Kannich esléschen, als Referenzmaterial ablegen, oder es verschieben (zu ,,Eines Tages/
Vielleicht” oder dem ,Kalender* hinzufligen).

JA Was ist der nachste Schritt?
Erledigen Wenn es weniger als zwei Minuten beansprucht, erledigen Sie es sofort.

Delegieren  Wenn Sie verfolgen wollen, ob das Element erledigt wird, priifen Sie lhren , Warten
Auf“-Ordner in Ihren E-Mails oder die, Warten auf“-Liste.

Verschieben WennSie lhre Aufgabe spatererledigenwollen, verfolgen Sie die ndchste Aktion
in Ihren E-Mails, Kalender oder in |hren nachste Schritte-Listen.

Wennes mehrere Aktionen erfordert, fragen Sie sich, was das gew(inschte Ergebnisist. Verfolgen Sie
das Ergebnis in |hrer ,Projekte“-Liste.

Wirempfehlen Ihren Posteingangtaglich auf null zu setzen, oder mindestens ein Mal in der Woche wahrend
Ihres WochenUberblicks.
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EINE E-MAIL IN EINE AUFGABE VERWANDELN

Diesist besonders nitzlich, wenn Sie sich flir die zweite Option des Ordnens von zu verarbeitenden E-Mails
entscheiden. Um diese Funktion zu nutzen, folgen Sie diesen Schritten:

1. Markieren Sie die E-Mail im Lesebereich.

2. Klicken Sie in Inrer Navigationsleiste auf E-Mail > Erstellen > Aufgabe im Mend.

m Format Extras Fenster Hilfe
o s
Allen antworten TER B

Weiterleiten 3#J
Als Anlage weiterleiten ~¥J
CErstelen 5 [REO
) | Besprechung
Als ungelesen markieren 4T
> W Aufgabe
Alles als gelesen markieren NHT .

erhaltunnan v L

Oder klicken Sie auf die E-Mail und ziehen Sie auf das Aufgaben Symbol in der MenU Leiste unten links in
lhrem Outlook Fenster bis ein Plussymbol erscheint.

= B O B U

Eine neue Aufgabe wird mit einer Kopie des Textes aus der E-Mail im Notizfeld der Aufgabe erstellt. Die
Betreffzeile der Aufgabe wird aus der Betreffzeile der E-Mail kopiert. Die urspringliche E-Mail befindet sich
immer noch im selben Ordner, aus dem Sie sie kopiert haben.

3. Bearbeiten Sie die Betreffzeile, sodass der Projektname ein klar definiertes Ergebnis oder eine
nachste Aktion mit einem nachsten physischen, sichtbaren Schritt beschreibt.

4. Klicken Sie auf Speichern und SchlieBen, wenn Sie fertig sind.

5. Die Aufgabe wird in lhrer (bergeordneten Aufgabenliste Aufgaben landen, daher gilt es diese Aufgabe
anschlieBend in die entsprechende GTD Liste innerhalb ihrer Aufgabenfunktion zu verschieben.

6. Gehen Sie zuriick zu Ihrem Posteingang und archivieren oder Idschen Sie die E-Mail. Wenn sich die E-
Mail in Ihrem Posteingang befand, verschieben Sie sie in einen anderen Ordner als In (z.B. @Aktion, @Aktion-
Unterstitzung oder einen Projektordner), wenn Sie die urspriingliche E-Mailin Zukunft benttigen, istdies ein
wichtiger Schritt, da das Erstellen einer neuen Aufgabe aus der E-Mail nur den Text des E-Mail-Inhalts kopiert -
sieist nicht als E-Mail formatiert, die Sie von Aufgaben aus schreiben kdnnen. Wenn Sie die E-Mail nicht mehr
bendtigen, sondern nurden Inhaltals Referenz, der jetzt in der Notiz der Aufgaben gespeichertist, I16schen Sie
die E-Mail.

Legen Sie los und erstellen Sie eine neue Aufgabe aus einer E-Mail, um zu sehen, wie es funktioniert.

Wir hoffen, dass dies ein niitzlicher Uberblick tiber E-Mails war und Ihnen einige hilfreiche GTD-Tipps fiir mehr
Produktivitat gibt!

© 2014-2019 David Allen Company. All rights reserved. 829-A4 13MAY2019 gettingthingsdone.com 27



gtd

VERWENDEN DER NOTIZEN-FUNKTION ALS REFERENZ

Die Notizen-Funktion kann eine unbegrenzte Anzahlvon potenziell niitzlichen (und unterhaltsamen!) nicht
umsetzbaren einfachen Referenzlisten und Checklisten erstellen, die Sie nicht mit Ihren Aktionslisten in
Erinnerungen kombinieren mochten. Auchwenn es nichtso robust ist wie Aufgaben, gibt es einige niitzliche
Funktionen.

Offnen Sie die Notizen-Funktion in Outlook (iber den Ansichtsschalter in der linken unteren Ecke.

M EH & M O

NOTIZEN ZUM ERFASSEN VON IDEEN

Haben Sie je.../ Wollten Sie sich je...
¢ so wilde |deen, dass Sie nicht wussten, was Sie damit machen sollen?
¢ ein tolles Restaurant an einem neuen Ort entdeckt, an das Sie sich erinnern mochten?
* 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 wirden?
* daran erinnern, was Sie das nachste Mal in einem Urlaub unbedingt sehen wollen?
e analles erinnern, was Sie tun mussen, wenn Sie eine besondere Veranstaltung organisieren?

« einen Uberblick iiber die Artikel, Blog Eintrage oder Essays behalten, die Sievielleichtschreibenwollen,
verschaffen?

¢ eine Liste von Kunden und Interessenten, die sie gelegentlich Uberprifen kbnnen, anlegen?

¢ eine Listemitmoglichen Geschenkideen, die Sieden Menscheninlhrem Leben machenkodnnen,
anlegen?

* das Geflihl einen Ort zu brauchen, um groBartige Ideen zur Teambildung und Mitarbeiteranerkennung
zu sammeln?

* eine schnelle Notfallkontaktliste bendétigt?

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

* Checklisten

* Kunden

* Verantwortungsbereiche und Rollen
e Spal3

* |deen

* Gedanken/Anregungen
* Gute Zitate

* Geplante Einkadufe
Geplante Lektlre
Musik zum Download
Nachstes Mal in...

* Reisen

Urlaubsideen
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NEUE NOTIZEN ERSTELLEN
(7

1. Klicken Sie auf das Symbol Naiz | in der linken oberen Ecke von Outlook, oder geben Sie &£ N ein.

Es erscheint ein Dialogfeld zum Erstellen einer neuen Notiz:

.ii(jﬁl«.—ut—- Notiz

2. Geben Sie den Namen lhrer Notiz in das gelbe Feld ein.
3. Verwenden Sie das Notizfeld (das weiBe Feld unter dem oberen gelben Feld), um Notizdetails hinzuzuftgen.
4. Klicken Sie auf das X-Symbol und anschlieBend aufSpeichern.

Falls Sie mit Kategorien arbeiten, kénnen Sie Ihren Notizen auch Kategerien zuordnen. Esist nicht
moglich im selben Schritt wie die Erstellung der Notiz, diese auch zu kategorisieren. Um eine Kategorie nach
dem Speichern hinzuzufligen, markieren Sie die Notiz, klicken Sie auf das Symbol Kategorisieren in der
Multifunktionsleiste undwahlen Sie eine entsprechende Referenzkategorieaus. Wirempfehlen mindestens eine
Kategorie, die nurfir Notizen mitdem Namen ,,Referenz” vorgesehen ist. Fligen Sie diese Kategorie jetzt
hinzu, wennsie diese noch nicht haben. Das tun Sie genauso, wie Sie neue Kategorien fir Aufgaben hinzuge-
fugt haben.

Eine fertig erstellte Notiz, die einer Kategorie zugeordnet ist, sieht wie folgt aus:

Reise Checkliste [ Referenz ]

Reise Checkliste

Handy Ladekabel
Kindle Ladekabel
Kopfhorer
Internationale Adapter
Medikamente
Vitamine
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AUFGABEN STATT NOTIZEN VERWENDEN

Einige Nutzer ziehen es vor, alle |hre Listen in Aufgaben zu verwalten und sie nicht zwischen Aufgaben fir
Projekte, Aktionen und Notizen flir Referenzen aufzuteilen. Tun Sie das auf jeden Fall, wenn Sie denken, dass
dasbesserfirlhrenArbeitsflussfunktioniert. Die Aufgabenanwendung kannebenfallssehrgutals Speicherort

fir die von uns empfohlenen Listen dienen. Stellen Sie aber sicher, dass lhre ,,Referenz*-Listen klar von Ihren
»Nachste-Schritte“-Listen abgegrenzt sind.

Wir hoffen, dass dies ein nitzlicher Uberblick tiber Notizen war und lhnen einige neue Ideen fir die
Organisation lhrer Referenzinformationen gibt. Machen Sie sich keine Sorgen, wenn Sie noch nichtviele Dinge

in Ihren Notizen erfasst haben. Allein das Wissen, dass es diese Funktion gibt, wird neue Ideen bei Ihnen
auslosen.
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ABSCHLUSS

Wir hoffen, dass diese Anleitung fiir Sie von Nutzen war. Sie ist als Ergédnzung zu unserer Kernlehre zum Meistern
des Arbeitsflusses Uber viele Jahre hinweg entwickelt worden — nicht als Ersatz dafiir. Der erfolgreiche Einsatz
dieses Leitfadens baut auf dem Verstadndnis der Best Practices von GTD auf, die in unseren zahlreichen Lehr-
mitteln dargestellt werden, einschlieBlich dem Buch , Wie ich die Dinge geregelt kriege*, unseren 6ffentlichen
Seminaren, Firmenseminaren und dem individuellen Coaching und unserem online Lernzentrum GTD Connect®.

Besuchen Sie bitte unsere Internetseiten, um dievielenverfligbaren Instrumente und Leistungen zur Unterst(it-
zungzu nutzen. Sie werden es lhnen erleichtern, Ihr GTD-System einzurichten und effizient damit zu arbeiten.

WEITERE INFORMATIONEN FINDEN SIE UNTER:

www.next-action.de
www.gettingthingsdone.com

ODER NEHMEN SIE KONTAKT MIT UNS AUF:

Next Action Partners
TauentzienstraBe 6
10789 Berlin

Tel. +49 (0)30-314913-00
info@next-action.de
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