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1. Quickstart Anleitung

Wie man schnell das Wichtigste nutzbar macht




Schritt 1

Paul lernt meineZIELE kennen

Das ist Paul Schiller. Wir werden ihn dabei
begleiten, wie er meineZIELE kennenlernt
und fiir sich nutzt.

Eigentlich hatte er seinen Job als Elektro-
nik-Entwickler ganz gut im Griff. Doch im
Moment steckt sein Arbeitgeber in wirt-
schaftlichen Schwierigkeiten. So kommt es,
dass Paul plétzlich die Aufgaben eines ent-
lassenen Kollegen mit iibernehmen soll.

Vom Organisieren versteht Paul nicht viel
und der entlassene Kollege Max offenbar
noch weniger. Paul merkt, dass er sich da
auf eine schwierige Situation eingelassen
hat.

,Ich habe doch gar keine Administrator-
rechte zum Installieren.”, ist seine spontane
Antwort, als ihm seine Freundin Lara am
Abend meineZIELE empfiehlt.

,Es gibt aber nichts, mit dem Du einen bes-
seren Uberblick gewinnen kannst., dringt
sie ihn weiter. ,Auflerdem ist meineZIELE
so gemacht, dass es keinen Installationsvor-
gang braucht (2). Mit Windows 7 funktio-
niert das noch. Erst ab Windows 10 muss
meineZIELE wirklich installiert werden

(1).“

Paul holt sich die Programmdatei
meineziele.exe von der Webseite
http://www.meineziele.info

/test.htm

U|meine

»ZIELE

MEINEZIELE KOSTENLOS TESTEN

W Download / Test

Jetzt meineZIELE kostenlos testen!

»
> Es gibt zwei Download-Moglichkeiten:
»

1. Ganz normal installieren (empfohlen):

Aktuelles

Details zum Download
Probe-Nutzung
g Pese ]

| & Anleitung / Seminare

L ¢ meineZIELE 16.1 herunterladen

>

Startet eine normale Installation wie von anderen P gewohnt.
Lauft auf Windows Vista, Windows 7, Windows 8, Windows 8.1, Windows 10

@

2. Direkt nutzen ohne Installation

| 2 Kontakt + Impressum

I meineZIELE 16.1. hier herunterladen

I/ auf dem Desktop ablegen
/I Doppelkiick darauf
o tauft


http://www.meineziele.info/test.htm
http://www.meineziele.info/test.htm

1. Quickstart Anleitung

Er legt die Datei einfach auf dem Desktop
ab. Mit einem Doppelklick startet das Pro-
gramm.
JAlso gut!“, sagt Paul, ,Das geht ja richtig
einfach. Morgen im Biiro probiere ich das
aus!”

Ein Sack voller Federn

und eine To-Do-Liste ke

Paul wird meineZIELE auf Deutsch verwen-

den. Er Kklickt auf ,Einstieg”.
Sprache wahlen

Einstieg
Einstieg 1 - ———
¢ —
S Willkommen Welcome Bienvenu

Hinweis
Verschiedene Funktionsumfange (wie z.B. mZ Plus) kénnen Sie
mit der Lernstufe (Ment Knowhow) testen
Beispieldateien konnen eine abweichende Lernstufe haben.
Einstieg

Start mit Beispiel

Knowhow Hilfe Ansichten
'Blag #W|BE
J% a [i % YO R

Navigation Zeile bearbeiten Team

Er gelangt zu einer Beispieldatei. Paul will
gleich loslegen. Er klickt auf Datei (1)

SER
@ i €

Extras

e

Filter

Anzeige Easy

Termin

©

== & Gliedern Sie jedes Zisl
und jede Aufgabe
in Teilziele und einzelne Schritte

bis alles klar ist.

24 Entscheiden Sie, was jetzt

am wichtigsten ist.
2 Dann packen Sie an!
meineZ|ELE
L & verwirklicht bessere Arbeitsmethodik
2 Ausrichtung auf Ihre Ziele

Wirksamere Prioritéten
Freier Schreibtisch

.
e

& Weiter mit dem Einsteiger-Beispiel
& 41 oben bei "Knowhow", "Beispiele Ziele", "Willkommen ,,."
= oder direkt hier mit

FEE I T T T T T . T
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meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Hier gibt es jetzt jede Menge Funktionen, die )
er sich spiter mal ansehen wird. Er Klickt Info Dater:
. Name beispiel33.xml
glelCh auaneu" (1) Pfad CiUsers\Bruno\Doct ineZIEL Etbei ispiel33.xml
Grofte 64876
zuletzt aktualisiert Freitag, 17. August 2018 - 13:13:20
Das Programm will wissen, wo die Datei lie-
gen und wie sie heifen soll. Paul wihlt den 1 Info Inhalt: — -
. . . L eilen
Ordner ,meineZIELE“ in den ,Eigenen Doku- Gffnen Wirkungskreise 4
“« s : : “« Durchschnitt Alter 470 Tage
menten“ und nennt die Datei. ,Ziele_Paul“. Speichern Durchachnit sktiert 0 Tage
Speichern unter
Import/Export
Springen
Drucken
V| meine
»ZIELE
Lara hatihm geraten, tiber den “Easy-Mode"- Datei | Werkzeuze  Optionen  Knowhow  Hille  Ansichten  Bestellseite
Button (1) erst mal den Funktionsumfangzu | & = 5 a Ge (B2 .} >
verkleinern: ,meineZIELE kann unheimlich | [ SEleBla” B9
viel. Du lernst leichter, wenn Du am Anfang Datei Navigation Zeile bearbeiten Team Easy

Termin

nicht alle Funktionen zu sehen bekommst.“

Bei (2) hat er auch gleich die Hilfefunktion
entdeckt.

Da gibt es eine ausfiihrliche Anleitung (1),

ein Stichwortverzeichnis und sogar eine Te- Hilfe — o
. . . nleitung
lefonnummer. ,Ach ja, und hier (3) werdeich [§¥i8 Stiohwortverzeiohnis
spater die Lizenznummer erfassen. Das FAa
Testvolumen ist bestimmt bald erschépft.”, iy Telefon: 0049 7802 5256 e
denkt Paul. Infoilizenz 3 Fernwartung starten
Prufdatei erstellen
Feedback
Credits Tipps + Tricks Videos
Info-Clips auf meineziele.info
Webseite

methode de
meineziele.info
Aktuelles (mZ ist auf dem neuesten Stand)

| meir
»ZIELE




Schritt 2

Das Allerwichtigste zuerst

Lara hat gesagt, er solle mit einer ganz simplen, aber sehr wirksamen ,Erfolgsmethode” beginnen:

1. Quickstart Anleitung

Paul erinnert sich: ,Welche drei Aufgaben sind heute die Wichtigsten? Schreib das jeden Morgen als Erstes auf! Natiirlich Aufga-
ben, die realistisch heute erledigt werden konnen. Das diirfen Aufgaben sein, die in fiinf Minuten erledigt sind. Aber alle drei
zusammen diirfen natiirlich auch ein paar Stunden benétigen. Jedenfalls sollten es die drei allerwichtigsten Aufgaben sein, die

Du heute erledigen kannst.”

Wenn man mit der Maus auf dem unteren Rand
des Programmfensters stehenbleibt, werden
Schaltflachen fiir verschiedene Ansichten und An-
wendungsgebiete eingeblendet.

,Gut, dass ich den Easy-Mode eingestellt habe.",
denkt Paul.

Paul klickt auf ,Anpacken” (2) und gelangt direkt
auf die ,Heute“-Ansicht.

Lara hatte Befehlstaste 11 erwédhnt, mit der man
einfach zwischen der Zielegliederung und der
Heute-Ansicht hin- und her springen kann. ,Das
geht noch schneller, ich werde mir das gleich an-
gewohnen®, denkt Paul.

Auch hier ist alles noch leer. Jetzt klickt Paul auf
»Top 3 Heute“. Ein Textfeld 6ffnet sich.

,Das Allerwichtigste fiir heute ist wohl, die An-
frage von Frau Zink zu beantworten.”

Paul muss ganz schon nachdenken, bis er sicher
ist, die drei allerwichtigsten Aufgaben zu kennen.

Jetzt schreibt er, ,kurz und biindig“, wie Lara es
empfohlen hat, die erste der drei Aufgaben in das
Textfeld. Er beendet die Zeile mit der Enter- bzw.
Eingabetaste.

Mit den zwei anderen Aufgaben macht er es ge-
nauso.

Datei | Werkzeuze = Optionen  Knowhow  Hilfe  Ansichten  Bestellseite
[ e2vdla i [}

— X 3 |
) gy ¢ O - & . Tl i
[’ o 'Hla

Termin

Projekte

Strategie

Datei ‘Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite
_ P m|l— B
ml o= ¢ Oo|lmEEEE | L >
o ) IO | =
» @ ST EEEE|C

Datei A Navigation Kalender Team Easy

Ziele und Aufgaben: Heute, Mittwoch, 22.08.2018, KW: 34 R
» TOP3 HEUT% bl
09:00
TERMINE: / | 09:30
AKTIV: oo
VERGANGEN: 00
11:30
12:00
12:30
13:00
13:30
14:00
14:30
15:00
15:30
16:00
16:30
17:00
v
Alv[ >
+ 000
Datei Werkzeuge Optienen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite
i &% e
Ol = ¢ O|BEERDE | »
» 7 0| o=
» o N ial] 1111221 - I
Datei A tion Kalender Team Easy
Ziele und Aufgaben: Heute, Mittwoch, 22.08.2018, KW: 34 R
»-TOP 3 HEUTE: ool
09:00| §
Anfrage Frau Zink beantworten |Rgle o1 &
Uberblick akute Aufgaben Max RSl 10:00
Neuen Endtermin Turek aushandeln - :? ;E
TERMINE: o
AKTIV: 12:30
13:00
VERGANGEN: s
14:00
14:30
15:00
15:30
16:00
16:30
17:00
A4
Alv] ¥
+ [eXeXe]




meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Schritt 3

Aufgaben erledigen

Die erste der drei Aufgaben hat Paul schnell erledigt. Doch dann kommt sein Chef, Herr Winter, mit einer neuen, ,ganz wichtigen“
Aufgabe. Und das wiederholt sich noch vor der Mittagspause vier weitere Male. Auch Telefonate kommen stdandig dazwischen.
Aber Paul bleibt standhaft. Er lasst die neuen Aufgaben liegen und arbeitet verbissen alle seine drei wichtigsten Aufgaben ab.
Kurz vor der Mittagspause hat er es geschaftt. Jedes Mal, wenn eine Aufgabe erledigt ist, 16scht er sie einfach.

Er klickt dazu in den Eintrag. Ein Bearbeitungsfens- D W upﬁan‘en’;umw Wife nsichten  Bestelscite
: . ] - ¢ T !
ter erscheint. Dort klickt er auf den Loschen-But- Hn‘a—a . ¢ g DEEE DB >
. . . | =
ton. Die Zeile verschwindet. » G| e o|mE

Datei Anzeige | Navigation Kalendier Team Easy

. . . Ziele und Aufgaben: Heute, Mittwoch, 22.08.2018, KW: 34 IR
Paul zieht das jetzt genau so durch, wie Lara es » TOP 3 HEUTE: ”“”.D
empfohlen hat: ,Lass nicht von den drei Top-Aufga- Anfrage Frau Zink 3 o A8
ben ab und erfasse keine neue Top-Aufgabe, bis alle o
drei erledigt sind. Dann fang wieder von vorne an.” o
12:00|
[12:30
Zwei ziemlich wichtige Dinge hat Paul auf dem [ I
Schreibtisch von Max entdeckt und eine von Herrn 0
Winters Aufgaben ist auch sehr wichtig. Paul star- 15,00
. . . 15:30|
tet in die zweite Runde. 15:00
16:30|
17:00|
Alv| ;
+ [eXe]Xe]
Zwischendurch probiert Paul nOCh eine Klelnlgkelt Datei | Werkzeuge = Optionen ‘:IKnuwhuw Hilfe  Ansichten  Bestellseite
. : oo s 0 e | :
aus. Die angezeigte Schriftgrofie ist ihm zu grof3. B . - B GeEEE ol >
Mit dem Schriftgréfie-Button lassen sich fiinf Gro- [’D e o @' D [ 1} = @) .
enstufen einstellen. Ziele und Aufg k Heute, Mittwoch, 22.08.2018, KW: 34 AlY] L
»-TOP 3 HEUTE: o0
<

(W Neuen Endtermin Turek aushandeln gl (] 09:30
TERMINE: 10:00
AKTIV:

VERGANGEN: 11:30

Kurz vor Feierabend steht Herr Winter wieder in der Tiir. Er hat schon den ganzen Tag
schlechte Laune. ,Herr Schiller, die Anfrage von Frau Zink muss unbedingt heute noch be-
antwortet werden!“ Paul hat eine gute Antwort: ,Das habe ich heute gleich als Erstes ge-
macht.“ ,,Und wie weit ist eigentlich das Problem Turek. Da muss sofort etwas passieren!”
,Das habe ich heute als Zweites gemacht. Herr Turek gibt uns eine Woche Aufschub.”

Herr Winter geht, ohne das letzte Wort zu haben. Und Paul ist froh, dass er nach Hause kann.
,Heute habe ich tatsdchlich nur richtig wichtige Sachen erledigt.”




1. Quickstart Anleitung

Schritt 4

Aufgaben sammeln

Am nichsten Morgen beginnt Paul eine Ubersicht iiber seine Aufgaben und diejenigen, die Max hitte erledigen miissen. Und weil
er gerade dabei ist, zahlt er gleich Aufgaben aus verschiedenen Gebieten auf, auch ein paar private. Alles Wichtige, das ihm gerade
einfallt.

Das macht er wieder auf der ,,Heute"-AnSicht. Datei ~ Werkzeuge = Optionen  Knowhow  Hilfe  Ansichten  Bestellseite
&3 v | o= 1
= ¢ O WEEEER ;:

»

— Pt
o | B =3 B2 EE

ion Kalender Easy

Er klickt auf die Uberschrift ,AKTIV*.

Ziele und Aufgaben: Heute, Mittwoch, 22.08.2018, KW: 34 [Alv[Z
» TOP 3 HEUTE 30l

|
o
O]«

@ mZ Free D:\mZ_Begleitbuecher_19\Quickstart_19\screenshots\Ziele_Paulaml * - o X

Er schreibt die erste Aufgabe in das sich 6ffnende
Textfeld und verfahrt dann genauso mit tiber vier-
zig weiteren Aufgaben. ,Eigentlich alles wichtig!”,
denkter.

Werkzeuge | Optionen  Knowhow  Hilfe  Ansichten  Bestellseite

2 o | w2 -
B EEEE D
P a0 | ==

» ~ 0| B0 =5 B EE

tion Kalender

Heute, Mittwach, =]
(Al
[
------ A LT | i
Dol andem furpa0s |3 1230
Messprotokoll prifen 14 | 1300
Murck fragonwa pa0s 13 230
Prifiste forAlex |3 et
{Schaubid far Hr Winter |4
------ {Emei Schaufler beantworten 4 Pt
(Boutelelsteondem |3 (500
[Angebot Schaefer >0
------ AngebotGonzales |3 160
{Angebot Lofarge uberarbeion 4 it
{Anderungssufwand fur Borowsk durchrechnen  hd 1700
------ Nochiragen bei Zeifler Elakionis 4
{Kalkulation far P370 priien |4 v
alv[y]
[e)eXe]

Datei ~ Werkzeuge  Optionen  Knowhow  Hilfe  Ansichten  Bestellseite

,Lara hatrecht.”, denkt Paul. ,Wenn man eine Liste
aktiver Aufgaben hat, ist es leichter, die Top 3 dar-
aus zu bestimmen.”

B Db

Man wird also in der Regel die Top 3 Aufgaben gar
nicht direkt erfassen, sondern aus einem grofieren
V kti “ Aufeab h ! . ‘ M Llicken + ziehen
orrat ,aktiver” Aufgaben entnehmen. \ t‘ it der Maus
B G eburtstagsgesch LY F_.ne Anna besorgen

Sofwars fur P-302 SibARnkiion testen

{Dokuandern furP-402 &4
S DokuandemfirP40s K
{TurckfragenwgP409 &4
PrufiistefurAlex. B4
S Schaubild farHr Winter &g
{Email Schaufler beantworten K4
{Bauteilelisteanden &4
S AngebotSchaeffler &4
{AngebotGonzales &4 15:30)
{Angebot Lafarge Uberarbeiten R4 16:00
 Anderungsaufwand fir Borowski durchrechnen 16:30)
{ Nachfragen bei Zeitler Elektronik &4 17.00]
{Kalkulation fir P370prifen &4

12:00
[12:30
[13:00
13:30
- [14:00
[14:30
15:00

Endabnahme Flughafengebaude Oslo +

Alv|
[e)¢]

<




meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Schritt 5

Zielefelder anlegen

Paul arbeitet nach der Top-3-Methode weiter. Aber er sammelt weiter Aufgaben auf, die bei ihm landen. Herr Winter sorgt schon
fiir genug Nachschub. Und je tiefer er in das Aufgabengebiet von Max eindringt, desto mehr wichtige Aufgaben kommen zu Tage.
Paul braucht dringend Ordnung und Struktur in seinen Aufgaben. Das ist selbst wieder eine Top-3-Aufgabe. Lara hatte ihm emp-
fohlen, alle Aufgaben in die verschiedenen Lebensgebiete und Projekte einzuordnen, zu denen sie gehoren. Sie nannte diese

Oberbegriffe ,Zielefelder*.
Paul wechselt zur Ziele-Ansicht.

Hier sieht er, wie meineZIELE die erfassten Aufga-
ben allesamt unter einen Oberbegriff ,Wiedervor-
lage” eingeordnet hat. Er legt nun weitere solche
Oberbegriffe an.

Sein eigenes Gebiet ist ja mehr ,Entwicklung” und
was Max gemacht hat, ist , Technische Kundenbe-
treuung”. Dann noch , Aufgaben fiir Hr. Winter* ...

Die automatisch erstellte Zeile von ganz am An-
fang, war immer noch da: ,Bitte tragen Sie hier Ihr
erstes ..“ Paul dndert zundchst diese Zeile auf
»Elektronik-Entwicklung”. Dazu klickt er einfach
in die Zeile und dndert den Text. Die Zeile schlief3t
er mit der Eingabetaste.

Dann erginzt er weitere Lebensrollen und Pro-
jekte, in denen sich Aufgaben und Ziele ergeben
werden.

Neue Zeilen erhalt man z.B. mit der Einfiige-Taste
(nur bei geschlossener Zeile), mit dem Pfeiltasten
nach oben/unten der Tastatur oder iiber das
rechte-Maus-Menii.

Neue Zeilen erscheinen automatisch um eine Glie-
derungsstufe eingeriickt. Die Einriickungsstufe
dandert man am einfachsten solange die Zeile noch
leer ist. Dann geht es einfach mit den Pfeiltasten
links/rechts.

10

Datei Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite
~ &3 3 Y T !
_ 8la . X I
) ey ¢ O & s . e
? a0 [_
o 'gla
Datei eige Navigation Zeile bearbeiten Team

Tante Anna besorgen

Software fiir P-402 testen

Doku sndern fur P-402

Doku andern fur P-409

Messprotokoll prifen

Turck fragen wg P-409

Prifliste fur Alex

Schaubild fir Hr. Winter

Email Schaufler beantworten

andem

Angebot Schaeffler

Angebot Gonzales

Angebot Lafarge tberarbeiten

fur Borowski durchrechnen

Nachfragen bei Zeifler Elektronik

Kalkulation fir P370 prifen

Endabnahme Flughafengebaude Oslo

+++++tttttrt b A+

Termin

Datei Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite
L] iy Vv e 1
B Hla . X ;
iy o= ¢ O J
=/ » . L3 »
» S5 H« RS
Pl © a
Datei Anzeige | Navigation Zeile bearbeiten Team Easy
]
Elektronik-Entwickiu Al
WiedervorT Zeile offnen -
Muster P-404 fur Messe beauftragen Neue Zeile oberhalb "
Bitcoin verkaufen Neue Zeile unterhalb ™~ |
-
Tante Anna besargen neue Zeile unterciane sud
Software fur P-402 testen Zeile losch ’ A
Doku anderm fur P-402 elieoschen X
Doka &ndor far P409 Zeile als Erfolg verbuchen
Messprotokoll prifen Zeile als Aufgabe aktivieren
Turek fragen wg P-409 .
Erdfiete fir Alex Zeile als Top-Aufgabe aktivieren
Schaubild fir Hr. Winter Aufgabe aufteilen
Email Schaufler beantworten Zeile in Titelzeile umwandeln
andem
Angebot Schaeffler Fotes als Aufgaben unterordnen
Angebot Gonzales
Angebot Lafarge uberarbeiten
fiir Borowski durchrechnen
Nachfragen bei Zeitler Elektronik
Kalkulation fur P370 prufen
Endabnahme Flughafengebaude Oslo -]
vI¥]
Y|y
+ O |
Datei Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite
U &% »O Y i
— 2 a ii i
] o= L =]y ) /|
e ? a0 [_
G adlte O|@

Mavigation

Zeile b

carbeiten Team Easy

b &1 Weiterbildung

Muster P-404 fur Messe besuftrage!
----- Bitcoin verkaufen

Doku andem fiir P-402

-~

----- Doku gndem fur P-409

Messprotokoll pritfen

Turek fragen wg P-409

Prisfiste fur Alex

----- Schaubild fur Hr. Winter

Email Schaufler beantworten

andem

----- Angebot Schaeffler

Angebot Gonzales

o+ttt b+

Termin




1. Quickstart Anleitung

Schritt 6

Aufgaben einordnen

Nun kann Paul beginnen, die Aufgaben den einzelnen Zielefeldern zuzuordnen.
. . . . Datei ‘Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite
Verschieben geht ganz einfach mit der Maus. Ein- K Cler 'Gla . X DE
fach einen Eintrag mit der linken Maustaste ankli- | = ='| . | ¢ & e

» |G me

Cken, e Datsi sige | Navigation Zeile bearbeiten Team Easy

Termin

Dixie-Band
Aufgaben Hr. Winter
Lara

4dYYYYYYY

Weiterbildung

Turekﬁagen wg P-409
Bitcoin verkaufen

Nachfragen bei Zeitler Elektranik 4
Software fur P-402 testen —

Muster P-404 fiir Messe beauftragen LN }
Doku andern fir P-402

Angebot Gonzales

Tente Anna besorgen
Doku ander fur P-409
prufen
Prifliste fur Alex
Schaubild fir Hr_\Winter
Email Schaufler beantworten

+ 4+t bR+

Datei ‘Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite
= $'H2a DB
=] &

[» G : K,

Datei cige | Navigation Zeile bearbeiten Team Easy

.. mit gedriickter Maustaste verschieben ...
»

(Ein blaues Dreieck markiert dabei stets die Stelle,
wohin die Zeile bewegt wird)

Turekﬁagen wg P-409

Bitcoin verkaufen

Nachiragen bei Zeitier Elekironik
Sottware fur P-402 ion testen
Muster P-404 fisr Messe beauftragen
Doku andern fir P-402

Angebot Gonzales

Tante Anna besorgen
Doku &ndem fiir P-409

Messprotokoll prifen
Prufliste fur Alex

Schaubild fur Hr. Winter
Email Schaufler beantworten

7
3
5

) und an der gewi’mschten Stelle Wieder loslas- Datei = Werkzeuge  Optionen  Knowhow  Hilfle  Ansichten  Bestellseite

sen. B = %'8la 6Xii om
» (@ % me

Datei cige | Navigation Zeile bearbeiten Team Easy

»

Und in welcher Reihenfolge?

..U

Innerhalb eines Zielefelds gehdoren die wichtige-
ren Aufgaben nach oben und die unwichtigeren
nach unten.

Weiterbildung
Wiedervorlage
------ Turek fragen wg P-409
Bitcoin verkaufen

AVYYYVYYYY 4

Software fir P-402 testen
Muster P-404 fur Messe beauftragen
------ Doku gndem fur P-402

Angebot Gonzales

Tante Anna besorgen
Doku ndern fur P409
------ Messprotokoll prifen
Priifliste fiir Alex
Schaubild fiir Hr_ Winter
------ Email Schaufler beantworten

++ 4+ttt A+

g
s
5

Paul ordnet nun alle Aufgaben dem passenden Zielefeld zu. Er erganzt weitere Lebensrollen und Projekte als Zielefelder. Dabei
erginzt er weitere Aufgaben, Ziele und Ideen und fiigt sie in die Liste ein. ,Ganz schon viele Aufgaben®, denkt er. ,Das war mir
nie so bewusst.”

11
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Schritt 7

Aufgaben und Ziele gliedern

Nun hat Paul zwar eine klare Anordnung seiner Aufgaben und Ziele. Manche Aufgaben sind aber klein und tiberschaubar, andere
dagegen grofd und unklar. Die nétige Klarheit erzeugt er jetzt, indem er die Aufgaben gliedert.

Laras Empfehlung hat er noch im Ohr: ,Man nimmt alles was umfangreich oder undurchsichtig ist, also z.B. grofRere Ziele, und
macht daraus Aufgaben, Unter-Aufgaben und Teile von Unter-Aufgaben, immer weiter, bis man handliche, iiberschaubare und
unmittelbar ausfithrbare Teilschritte erhalt. Man gliedert so weit, bis man von jedem Teilschritt ein gutes Gefiihl hat, ihn so
anpacken zu kénnen. Es muss Dir einfach klar sein, was zu tun ist. Das ist ein ganz wichtiges Erfolgsprinzip.“

Der WiChtigSte Punkt aus dem Aufgabengebiet von Datei Werkzeuge Optienen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite

. . . . 0N " bI:I ]
Max ist ,Besuch Fa. Lohmiiller vorbereiten“. Die il o= 6 b Ikl >
- d
Aufgabe ist ihm unangenehm, da ihm gerade nicht ~ [® |G &1 a” B9
. . Datei Anzeige | Mavigation LEI\EI‘E:\FE\ en Team Easy
Klar ist, was er genau vorbereiten muss. ,Das ma- : ==

che ich heute Nachmittag.”, denkt Paul. @ iedervorlage
Elektronik-E ki

Technische Kundenhelreuung
Riickruf Dr. Pauls

Doch da merkt er, dass er wieder anfangt, Wichti- = - .

. X . . esuch Fa. Lohmiiller vorbereiten
ges aufzuschieben. ,Also muss ich klaren, was ich == Nachfragen bei Zeitler Elektronik
da genau vorbereiten muss.” Zur weiteren Gliede- [¥i e

R . i ‘mail Schaufler beantworten
rung klickt er mit der rechten Maustaste auf die Aufgaben Hr._ Winter
Zeile und erstellt einen neuen Eintrag.

Verwaltung / Selbstorganisation

Dixie-Band

Lara

= ——
Weiterbildung
Agquarium

Eltern und Geschwister
‘Wohnung

N YYVVVVVYVYYVYY

Zufallig beruhrt Paul die Leertaste und merkt‘ Datei ‘Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite

o 1k . . . . L &% >IZI |
dass auch damit die Zeile eingeriickt wird. ,Das Hag_p . g IR >
passt mir besser als die Pfeiltaste”, denkt er. Dann [’D G @ & ) _ 9 . .
erfasst eine Unteraufgabe. : Temmin

Wiedervorlage
& Elektronik-Entwickl
Technische Kundenbelreuung
Riickruf Dr. Pauls
Besuch Fa. Lohmiiller vorbereiten

Nachfragen bei Zeitler Elektronik
Turek fragen wg P-409
----- Email Schaufler beantworten
Aufgaben Hr. Winter
Verwaltung / Selbstorganisation
2 Dixie-Band
Lara
G dhei

2 Weiterbildung
Aquarium
Eltern und Geschwister

NN

B YYYVYYYYY

Kurz darauf lSt aus der Besuchsvorbereitung eine Datei ‘Werkzeuge Optienen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite

. . L. 0 &3 rdla 1
kleine Gliederung geworden. Paul ist jetzt klar, =l = a Ml oE
wie er vorgehen muss. » |c@o _EI Ii 9

Datei Anzeige | Navigation Zeile bearbeiten Team Easy

Termin s

b= Technische Kundenbelreuung
Riickruf Dr. Pauls
b4 Besuch Fa. Lohmiiller vorbereiten

8 Angebotszeichnungen durchsehen
letzte MaR&nderungen nochmals priifen
& 4 sind die Belastungsberechnungen schon aktualisiert?
wurde das héhere Torsionsmoment beriicksichtigt?

sind die Farbausdrucke aktuell?

letzten Besuchsbericht lesen

Details mit Frau Geiger absprechen
Nachfragen bei Zeitler Elektronik
Turek fragen wg P-409
Email Schaufler beantworten
| = Aufgaben Hr. Winter
| = Verwaltung / Selbstorganisation
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1. Quickstart Anleitung

Schritt 8

Navigation vereinfachen

Inzwischen hat Paul schon 12 Zielefelder angelegt. Er ahnt bereits, dass noch einige dazukommen werden. Die Anzahl der Auf-
gaben wird demnadchst in die Hunderte gehen. Da ist noch so vieles nicht erfasst. Max hat nur ein paar Notizzettel hinterlassen.
Den Rest muss er wohl aus dem Geddchtnis gemacht haben.

Paul fragt sich, wie Lara mit ihren vielen Zielefeldern klarkommt. Da fallt ihm wieder ein, dass sie zur Orientierung kleine Bild-
chen benutzt oder Icons, wie sie das genannt hat.
]ede Zeile hat drei Platzhalter fur SOlChe ICOnS. Paul Datei = Werkzeuse | Optionen  Knowhow  Hille  Ansichten  Bestellseite
1]
klickt einfach mal drauf. He;—c ‘o' ‘Hja 0 sl >
» G B me 013

Datei ige Navigation Zeile bearbeiten Team Easy 567 9 |

‘ & Icons X

Es erscheint ein kleiner Vorrat (waren das bei Lara
. 2 : . : | = Wiedervorlage
nicht mehr?) an Icons. Mit der Maus zieht er ein Icon 4 ElextronikEntmickiung
an die gewﬁnschte Stelle. A & Technische Kundenbetreuung
E Riickruf Dr. Pauls
&4 Besuch Fa. Lohmiiller vorbereiten ® ” @

= & Angebotszeichnungen durchsehen RN
S| (e MaRanderungen nochmals priffen

244 sind die Belastungsberechnungen schon aktualisiert?

wurde das hohere Torsionsmoment berticksichtigt?

sind die Farbausdrucke aktuell?

letzten Besuchsbericht lesen
Details mit Frau Geiger absprechen
Nachfragen bei Zeitler Elektronik
Turek fragen wg P-409
(R Email Schaufler beantworten
| =% Aufgaben Hr. Winter
'™ Verwaltung / Selbstorganisation

+

: - _ Datei | Werkzeuge | Optionen  Knowhow  Hille  Ansichten Besteliseite & cons A
PeTul entdeckt, dass 51.ch das Telefonhorer I.con rechts ‘ 0 8la. xm OB .“\“\ o
wiederholt (1). Er zieht deshalb das Musik-Icon (2) | =& | - d & [_ > §§§§\
auf das erste Icon in seinem Zielefeld , Dixie-Band*“. [’D Gg ;h s ‘M.Q’ o | e - |

Termin

3|

Wiedervorlage
Elektronik-Entwicklung
Technische Kundenbetreuung
Aufgaben Hr. Winter
Verwaltung / Selbstorganisation
Dixie-Band

Lara

= g

Weiterbildung

Aquarium

Eltern und Geschwister
‘Wohnung

Bei (3) steht das Icon ein zweites Mal. Das ist die ,Na-
vigationsleiste”. Hiermit kann man durch Mausklick
ganz einfach von Zielefeld zu Zielefeld springen.

(D

[ ]
()

VVYVVVVVVVYVYYVYY
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+

9

Paul ergénzt gleu:h 7u jedem Zlelefeld seiner Gliede- I:ata\ Werkzeuge Unt:nanbénowhow Hiffe  Ansichten  Bestzllseite
rung dieses ,Navigations-Icon“ (1). = o= f 3 «lm o8 >
» | me
L3
Datei Anzeige | Navigation Zeile bearbeiten Team Easy
Durch Mausklicks auf die Dreiecke ganz links (2) kann ‘ Tarin

man Untergliederungen 6ffnen und schliefien. Mit der
rechten Maustaste kann man noch dazu gleich meh-
rere Ebenen 6ffnen.

2 Ebenen offnen

3 Ebenen affnen

Alle Ebenen offnen

¥ Verwaltung / Selbstorganisation
Dixie-Band
Lara
Gesundheit
Weiterbildung
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meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Schritt 10

Aufgaben aktivieren

Aufgaben direkt auf der ,Heute“-Ansicht spontan als ,aktiv“ zu erfassen, sollte eigentlich die Ausnahme sein. Vielmehr sollen die
jeweils wichtigsten Aufgaben aus der Ziele-Ansicht aktiviert werden.

Paul klickt mit der rechten Maustaste auf eine
Aufgabe. Im Menii wéhlt er ,Zeile als Aufgabe akti-
vieren“

Man kann iibrigens an dem Pfeil bei (1) leicht er-
kennen, ob eine Aufgabe aktiviert ist. Und wenn
eine Zeile gerade zugeklapptist, kann man an dem
durchsichtigen Pfeil bei (2) erkennen, dass inner-
halb der Untergliederung mindestens eine Zeile
aktiviert ist.

Uber ,Anpacken” geht Paul zur ,Heute“-Ansicht
(1) zuriick. Hier findet er nun die Liste der aktiven
Aufgaben, markiert jeweils mit dem Navigations-
Icon des Zielefelds, aus dem sie stammen (2). Lara
hat ihm geraten, aus jeder Lebensrolle und jedem
Projekt, in dem es wichtige Aufgaben gibt, die ein
oder zwei wichtigsten Aufgaben zu aktivieren.

So hat Paul stets die wichtigsten Aufgaben aller

Lebensbereiche vor Augen, aus denen er dann
seine Top-3-Ziele zur Ausfithrung wahlt.
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| & Wiedervorlage

Bestellseite
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Easy

| & Elektronik-Entwicklung

b & Technische Kundenbetreuung

8 Riickruf Dr. Pauls

Besuch Fa. Lohmiiller vorbereiten

| & Angebotszeichnungen durchsehen

= letzten Besuchsbericht lesen

2 Details mit Frau Geiger absprechen

Nachfragen bei Zeitler Elektronik

8 Turek fragen wg P-409

§ Email Schaufler beantworten

| & Aufgaben Hr. Winter

| & Verwaltung / Selbstorganisation

| = Dixie-Band

| & Lara

Zeile 6ffnen
Neue Zeile oberhalb

Neue Zeile unterhalb

neue Zeile unterordnen
Zeile laschen

Zeile als Erfolg verbuchen

Zeile als Aufgabe aktivieren
Zeile als Top-Aufgabe aktivieren >
Zeile in Titelzeile umwandeln >

Untergliederung auswahlen
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Datei Anzeige | Navigation Zeile bearbeiten Team

| = Wiedervorlage
| = Elektronik-Entwicklung

Doku Termin

b & Technische Kundenbetreuung

Rickruf Dr. Pauls
2 & Besuch Fa. Lohmiiller vorbersite

. &1 Angebotszeichnungen durchsehen

letzten Besuchsbericht lesen

Details mit Frau Geiger absprechen

+

& Nachfragen bei Zeitler Elektronik

+

& Turek fragen wg P-409

+

& Email Schaufler beantworten

+

| = Aufgaben Hr. Winter

+
0

| = Verwaltung / Selbstorganisation
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Messprotokoll priifen
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Besuch Fa. Lohmiiller vorbereiten
Email Schaufler beantworten
Schaubild fir Hr. Winter

Geburistagsgeschenk Tante Anna besorgen
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Schritt 11

Das Umfeld sehen

1. Quickstart Anleitung

Bis eine Aufgabe ausgefiihrt wird, kann man durchaus schon vergessen haben, wozu sie eigentlich gehért und was in diesem
Umfeld gerade noch sonst zu tun ist. Motivation und Orientierung wirken eng zusammen. Deshalb ist es sehr wichtig, auch kleine
Aufgaben direkt als Teil eines grofieren Projekts sehen zu kénnen. Dazu braucht man bei jeder Aufgabe sozusagen den Blick in

ihr Umfeld.

Bestimmt 5 Mal gibt es in Pauls Liste mittlerweile die Aufgabe ,Messprotokoll priifen”. Es ist froh, dass er ganz leicht feststellen

kann, um welches Messprotokoll es sich handelt.

Auch hierfiir dienen die Zielefeld-Icons. Sie zeigen
nicht nur, zu welchem Zielefeld eine Aufgabe gehort.
Wenn man sie mit dem Mauszeiger tiberquert, erhalt
man das Umfeld eingeblendet.

Paul klickt auf dieses Icon. Dadurch wechselt das Pro-
gramm auf die Ziele-Ansicht genau an die Stelle, an
der sich die gewdahlte Aufgabe befindet.

Die gerade gewdhlte Zeile ist iibrigens erkennbar an
dem gelben Hintergrund, der sich durch die ganze
Zeile zieht.

Datei Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite
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Elektronik-Entwickl
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Anderungsaufwand fur Borowski durchr| “\' 09:00
Angebot Lafarge Uberarbeiten
Angebot Schaeffler 09:30 EJS
Prifliste fir Alex 10:00|
- Doku andern fur P-409 10:30| &
TE+ MINE: W LayoutP-402 dndem &
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‘W Software fur P-402 Startfunktion test 11:30
- Messprotokoll priffen 12.00| %,
il - oru praren
——r 12:30[o
13:00 g
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Email Schaufler beantworten 14:30 :,’j
Schaubild fur Hr. Winter s
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Bitcoin verkaufen 16:30
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Anderungsaufwand fir Borowski durchrechnen [WE
Angebot Lafarge Uberarbeiten
Angebot Schaeffler
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Doku andern fiir P-409 &
Layout P-402 &ndern i A
Bauteileliste andern R
Messprotokoll priifen 4
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Muster P-404 fiir Messe beauftragen 4+ b
Was ist mit dem Uberspannungs-Schutz? i
Technische Kundenbetreuung i -
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meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Schritt 12

Der Priorititenzyklus

Nun hat Paul die Bausteine fiir die Abwicklung der Aufgaben zusammen. Er hat erkannt: Fiir seinen Erfolg ist besonders wichtig,
dass er moglichst gute Prioritdten setzt. Er geht nochmals den Arbeitszyklus als Ganzes durch:

Er gliedert also Ziele und Aufgaben in der Ziele-Ansicht. Dabei schiebt er die eher wichtigen Aufgaben tendenziell an den Anfang
des jeweiligen Zielefeldes. Aus jedem Zielefeld aktiviert er die ein bis zwei wichtigsten Aufgaben.

In der ,Heute“-Ansicht geht er dann nach der Top-3-Methode vor: Er wahlt die drei wichtigsten aktiven Aufgaben und verschiebt
diese auf , Top 3 heute“. Dann packt er diese Aufgaben an und lasst nicht davon ab, bis alle drei erledigt sind.

Und jetzt das Erledigen der Aufgaben: Wenn eine Aufgabe fertig wird, dann klickt er auf das zugehorige Zielefeld-Icon und ge-
langt so in die gegliederte Umgebung der Aufgabe. Dort 16scht Paul die Aufgabe und aktualisiert bei Bedarf Aufgaben der Umge-
bung. Und jetzt priift er, was in diesem Umfeld oder diesem Zielefeld jetzt neu die wichtigste Aufgabe ist. Diese aktiviert er sofort.

So bleibt auf der ,Heute“-Ansicht die Zahl der aktiven Aufgaben immer ungefahr gleich und Paul kann sich stets auf seine wich-
tigsten Aufgaben konzentrieren. ,Ganz schon clever,”
denkt er, ,was Lara sich da ausgedacht hat.”

Ziele und Aufgaben:

p- TOP 3 HEUTE:
Prufliste flir Alex
Messprotokoll priifen
™ letzten Besuchsbericht lesen
TERMINE:
Auf diese Weise macht er sich bei je- AKTIV:
der Aufgabe gleich dreimal Ge- Kalkulation far P370 priifen
danken zur Wichtig- Software fir P-402 Startfunktion teste
keit. Muster P-404 fir Messe beauftragen
Email Schaufler beantworten
Schaubild fir Hr. Winter
Schwimmtraining
Geburtstagsgeschenk Tante Anna besorg
Bitcoin verkaufen
- VERGANGEN:

Technische Kundenbg
------- Endabnahme Flu

gbafengebaude Oslo

Ziele und Aufgaben:
p-TOP 3 HEUTE:

B Priifliste fur Alex *
TERMINE:

w-AKTIV:

= Kalkulation fur P370 prifen
® Software fiir P-402 Startfyfi

Muster P-404 fir Mesggioeauftragen

letzten Besuchsbericht lesen

Email Schaufler beantworten

Schaubild fur Hr. Winter

Schwimmtraining

Geburtstagsgeschenk Tante Anna besorgen

™ Bitcoin verkaufen
------- VERGANGEN:

A 4 Weiterbildung

Seminar meineZIELE
| = Verwaltung / Selbstorga
| 22 Dixie-Band

Seine Aufmerksamkeit gilt allmihlich
nicht mehr dem ,die Dinge erledigt kriegen®“,

sondern dem ,méglichst viel Wichtiges und mog-
lichst wenig Unwichtiges tun“. Schon nach wenigen
Tagen spiirt Paul, dass er damit erfolgreicher wird.

+ + + + + + + + +
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1. Quickstart Anleitung

Schritt 13

Papierkram zuordnen

Eine Aufgabe ist immer erst startklar, wenn auch die nétigen Unterlagen zur Hand sind. Dazu verwendet Paul ein Zuordnungs-
verfahren, das man etwas irrefithrend ,Chaotische Ablage” nennt. Das bedeutet: Man legt Papier in ein freies Fach einer Ablage-
mappe und notiert sich bei der Aufgabe die Nummer des Fachs.

Dann vermerkt er in meineZIELE in der ,Ziele“-
Ansicht in der mit ,Doku“ iiberschriebenen
Spalte hinter der Aufgabe das Kiirzel ,A24“ A
steht fiir seinen Pultordner. Andere Buchstaben
konnten fiir Pultordner von Kollegen oder wei-
tere Ordnungsmittel stehen.

Wenn er schliefllich die Aufgabe anpackt, dann
geniigt ein Griff und die Unterlagen sind zur
Hand.

Da die meisten aktuellen Aufgaben inzwischen
notiert sind, braucht Paul keine 10 Minuten, bis
sein Schreibtisch leer und der Pultordner voll
ist.

Kollegen auslachen.”

koll hinein. Es ist Fach 24.

Datei  Werkzeuge =~ Optionen  Knowhow  Hille  Ansichten  Bestellseite

B |0 %'B2g X W08,
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Datei Anzsige | Navigation Zeile bearbeiten Tesm Essy

Wiedervorlage

A & Elektronik-Entwicklung

Kalkulation fir P370 prifen

Anderungsaufwand fiir Borowski durchrechnen

Angebot Lafarge Uberarbeiten

Angebot Schaeffler

Prifliste fur Alex

Doku &ndern fur P-409

24 Layout P-402 adndern

Bautsileliste &ndern

& @ Software fir P-402 Startfunktion testen
! Messprotokoll priifen

Doku &ndern fur P-402

¥

F e

Lara hat ihm einen Link geschickt: Auf der Knowhow-Seite
https://www.methode.de/am/zm/amzm008.html

wird ein stabiler Pultordner empfohlen, am besten einen Wieder-
vorlageordner mit 31 Fachnummern (Leitz 5831) oder vielleicht
eine Hangeregister-Box. ,Sieht altmodisch aus,”, denkt Paul, als
er den Pultordner endlich in Hianden hélt. ,da werden mich die

Lol

Ganz oben auf Pauls Schreibtisch liegt das Messprotokoll. Er
schlagt den Pultordner einfach irgendwo auf und legt das Proto-

Natiirlich hat kein Kollege gelacht. Nur Herr Winter sagt ,Schiller, was ist hier los? Haben Sie nichts mehr zu tun?“. Aber das ist

schon nicht mehr ernst gemeint, denn dass Paul sich in letzter Zeit besser organisiert, ist ihm schon aufgefallen.
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meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Schritt 14

Dateien zuordnen

Natiirlich sucht Paul viel 6fter nach Dateien als nach Papier bevor er mit einer Arbeit beginnen kann, Doch auch diese sind oft
genau in dem Moment gerade zur Hand, wenn die Aufgabe erstmals auftritt und er diese notiert.

Fiir alle Verkniipfungen von Dateien, Emails, Webseiten etc. gibt es in meineZIELE die ,,1-Griff-Ablage“.

Sie wird geodffnet durch zwei Klicks auf einen Eintrag
(1) und dann, falls nicht schon automatisch offen,
durch Klick auf den Doppelordner(2), siehe Screens-
hot:

Am unteren Rand wahlt man, was man in die 1-Griff-
Ablage einfiigen mochte, in diesem Fall eine beste-
hende Datei (3).

Dadurch wird ein Datei-Auswahl-Dialog ged6ffnet.
Man wahlt die gewiinschte Datei aus und bestatigt mit
ok. Fertig.

Die Datei ist jetzt in der 1-Griff-Ablage eingetragen
und dadurch mit dieser Aufgabe verbunden. Durch ei-
nen Doppelklick ist die Datei zur Hand.

Ja, es geht sogar noch schneller. Hinter der Aufgabe er-

scheint ein Datei-Icon (bei (2)). Ein Klick auf dieses
Icon 6ffnet die Datei.
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Schritt 15

Ein Dokument einscannen

1. Quickstart Anleitung

Diese Situation, ndmlich genau dann, wenn man eine Aufgabe anlegt und Dokumente damit verkniipft, ist auch der richtige Zeit-
punkt, Papier einzuscannen und das Original wegzuwerfen. Paul probiert das aus:

Er bereitet seinen Scanner vor, 6ffnet nochmals
die 1-Griff-Ablage und klickt auf das blaue Scan-
ner-Symbol. Dadurch wird der Scanvorgang ge-
startet. Kurze Zeit spater findet er ein Abbild des
Dokuments in der 1-Griff-Ablage.

Und noch ein Tipp: Die Zeile wird, wie schon ge-
sagt, mit einem Datei-Icon gekennzeichnet. Wenn
Sie dieses mit der Maus iiberqueren, dann wird
ein Miniatur-Abbild lhres Dokumentes einge-
blendet.
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Details mit Frau Geiger abs
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Datei Navigation Zeile bearbeiten Team

b & Technische Kundenbetreuun
Endabnahme Flughafengek
Angebot Gonzales
Riuckruf Dr. Pauls

& & Besuch Fa. Lohmiiller vorbe
| = Angebotszeichnungen ¢ |
letzten Besuchsbericht

£ Details mit Frau Geiger absprechen

Bestellseite

Termin

Nachfragen bei Zeitler Elektronik

Turek fragen wg P-409

Email Schaufler beantworten

b & Aufgaben Hr. Winter

Schaubild fiir Hr. Winter

,Kurze Zeit spater”, das ist Paul beim Einscannen von Dokumenten zu langsam, denn es geht nur dann ertréglich schnell, wenn
sein Scanner nicht erst noch die Lampe aufwarmen muss. Lara hat ihm von der Sceye-Dokumentenkamera erzahlt, die sie in der
Firma anstelle eines Scanners benutzt. Damit geht es schnell. Auch einen Link hat sie ihm genannt:

https://www.methode.de/sceye/Dokumentenkamera/sceye.htm
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meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Schritt 16

Webseiten in die 1-Griff-Ablage

Paul erfasst eine Aufgabe: ,Sceye bestellen”. Ubermorgen, wenn Herr Winter wieder da ist, wird er sich eine Genehmigung holen.
Bis dahin gehort die Webseite natiirlich in die 1-Griff-Ablage.

- ai @ Sceye/SceyeX Dokume X | 4 - o x
Paul hat die Webseite von methode.de ge- | € 0 & (B mimmnbons ) =k
rade auf dem Bildschirm. Sein Web-Browser .
b 0 Q
Zeigt in der Titelzeile die Web-Adresse an' memwg,:a‘ HOME ERFOLG ZEITMANAGEMENT 'WEG VOM PAPIER UBER UNS

die URL. (Die URL erkennt man an ihrem An-

fang: ,https://“) Er kopiert diese Adresse. SC EYE

Die SceyeX "
Dokumentenkamera

Trainieren Sie
12Tage
Erfolg mit Menschen

MEHR ...

Genial einfach scannen!

Vereinfachen Sie jetzt Ihre Beleg- Erfassung radikal. Erleben Sie

Offnen Sie nun wieder die 1-Griff-Ablage des . o oo '
gewiinschten Eintrags (1). Starten Sie die | I=lé&= ©'a : *lm o8 »
Erfassung durch Klick auf den Internet-But- | [ »"Qla me

ton (2) und kopieren Sie die Adresse in das S =, ‘
URL-Feld bei (3). b & Technische Kundenbetreuung
Endabnahme Flughafengebaude Oslo
Angebot Gonzales

‘ Datei Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite

Anzsige

Der besseren Ubersicht wegen klicken Sie

dann noch auf (4). Dadurch wird der Tite]l JEESS SRUCkr"E or. :Iga"us = & Einiag it etssite vekndpfen
der Webseite im Internet abgeholt und bei S8 B[:ﬁh?:;;,-‘ S vorbersi St e e el [Goemarer
(5) angezeigt. ..... »- Angebotszeichn‘ungen dur: ?Bﬁ'k? URL  [rétps://www methode de/sceye/D 75 Abbrechen
® letzten Besuchsbericht lese Bei vollstandiger URL kann der Titel direkt von der Website geholt werden.
& Details mit Frau Geiger abs Bez. [5ceye / SceyeX Dakumenternkamera 6 Titel holen
Nachfragen bei Zsitler Elektron z’
= Turek fragen wg P-409 =
--------- Email Schaufler beantworten 9 .I
b & Aufgaben Hr. Winter [+l

JEE

= T —a vwv =mm " »
Dieser Titel erscheint gleich darauf in der 1- ‘.G'_ > "dla @ [i 9
Griff-Ablage: Anzeige Navigation Zeile bearbeiten Team Easy

achnische Kundenbetreuung
Endabnahme Flughafengeb&ude Oslo
Angebot Gonzales

Ruckruf Dr. Pauls

Sceye bestellen|

Besuch Fa. Lohmiiller vorbereit==
& 4 T im BE -
Angebotszeichnungen durc =~ 0 il BB X

E+-BH verknipfte Dateien —_

letzten Besuchsbericht les§ =@
= = = d Sceye / SceyeX Dokumentenkamera Yhttps://www methode de/sceye/Dokl —
Details mit Frau Geiger abs C—)

Nachfragen bei Zeitler Elektron
Turek fragen wg P-409

Email Schaufler beantworten
ufgaben Hr. Winter
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Schritt 17

Ein Datum setzen

1. Quickstart Anleitung

Paul méchte nun auch seine Termine mit meineZIELE organisieren. Lara hat ihm bereits verschiedene Moglichkeiten gezeigt,

Eintrage mit Terminen zu versehen.

Zundichst probiert er es in der Ziele-Ansicht:
Einfach in die Datumsspalte einer Zeile kli-
cken und dort den Eintrag vornehmen.

Die zweite Moglichkeit besteht darin, auf das +
hinter der jeweiligen Zeile zu klicken. Dann
geht ein Fenster mit Detail-Informationen auf

Sie kénnen auflerdem mit Strg + K einen Mo-
natskalender (2) mit einzublenden. Spater,
wenn der Easy-Mode nicht mehr gebraucht
wird, geht das auch mit einem Button (1). Je-
denfalls kann man dann den Eintrag mit der
Maus auf den gewiinschten Kalendertag zie-
hen (3).

Datei Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite
: egla,. XWDOEB
. .
) o= 6 Jk »
- . B
» @ B9

Anzeige | Navigation Zeile bearbeiten Team

A & Elektronik-Entwicklung

Termin

Doku

Kalkulation fur P370 prifen

Anderungsaufwand fir Borowski durchrechnen

Angebot Lafarge lberarbeiten

Angebot Schaeffler

Priifliste fur Alex

Doku andern fir P-409

&= = Layout P-402 &ndern

Doku &ndern fur P-402

Muster P-404 fiir Messe beauftragen

Was ist mit dem Uberspannungs-Schutz?

A & Technische Kundenbetreuung

Endabnahme Flughafengeb&ude Oslo

| Datei Werkzeuge Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite

L] &% M:I

LIk ee,@véii a8 5

Optionen

» |G e
Datei Anzeige | Navigation Zeile bearbeiten Team Easy
F
Elektronik-Entwicklung 54} {S 5
Kalkulation fiir P370 priifen 4+
Anderungsaufwand fiir Borowski durchrechnen S
Angebot Lafarge Uberarbeiten a
Angebot Schaeffler E=]
Prifliste fir Alex - 23.08.2018 2
. S
Details bearbeiten /k“ ﬂ
£ |Fr[1ﬂ|sla fiir Alex ﬂ QJ‘
e | E?'
Angelegtam  22.08.2018 von A
Gehértzu  Elektronik-Entuicklung @ -1
Tecl| temin [V Terminim Kelender zeigen Froblem \er? -
Tye hd == l— Z 3
+ Fir wen? | I
Datei Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten
— &% b\Zl
g §9'02g <t OB 3
» 2 =
» Jas- me
Datei Anzeige | Navigation Zeile bearbeiten
E Bl rugust202 N

Prufliste fur Alex

Doku andern fur P-409
& Layout P-402 &ndern
Doku &ndern fir P-402

Endabnahme Flughafengeb&dude Oslo
Angebot Gonzales

Mo Di Mi Do Fr Sa So

325’55”}1112

145 16 17 18 19

& I s.

-
23 08 2018 Mo Di Mi Do Fr Sa So
35 12
37(10 11 12 15 16
_ 39124 25 26 23 30
]
Mo Di Mi Do Fr Sa So
4118 8 10 11 12 13 14
_ 42(15 16 17 18 19 20 21
43122 23 24 25 26 27 28
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meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Datei

Auf der Heute-Ansicht kann man einen aktiven
Eintrag auf die Zeile ,TERMINE" ziehen oder dort
mit Klick auf ,TERMINE“ direkt erfassen.

Werkzeuze | Optionen___Knowhow __Hitfe  Ansichten _ Bestellseite

| Tl BB

B verkniipfte Dateien

Kalkulation fiir P370 prifen

Software fiir P-402 Startfunktion testen

Muster P-404 fiir Messe beauftragen

Email Schaufler beantworten

Schaubild fiir Hr. Winter

Schwimmtraining

Geburtstagsgeschenk Tante Anna besorgen

Bitcoin verkaufen

VERGANGEN:

[AlY

eute, Donnersta,

>

é
08:30

oo-00[ W

09:30

10:30
11:00
11:30
12:00
12:30
13:00
13:30
14:00
14:30
15:00
15:30
16:00
16:30
17:00

PEEE PRI !

Alv]
Q00

Im Wochenkalender (und spater in den anderen Kalen
klickt man mit der rechten Maustaste auf den gewiins
Tag und wahlt dann , Termin anlegen®.

Zwischen verschiedenen Wochen und Tagen wechselt man
durch Klick in den Monatskalender (1) oder mit den Navigati-

onsbuttons (2)

dern)
chten

Montag, 20.08.2018

Heute, Donnerstag, 23.08.2018
BN Besprechung Hr. Winter

Dienstag, 21.08.2018

Freitag, 24.08.2018

Mittwoeh, 22.08.2018

Sonntag, 26.08.2018

Detei | Werkzeuge Knowhow  Hilfe

B |~
» ca

Optionen

o2 40|22
e Ol S e e

Arsichten

|| sER S
@i Y

Montag, 20.08.2018

onnerstag, 23.08.2018

i Besprechung Hr. Winter

Dienstag, 21.08.2018

Freitag, 24.08.2018

Samstag, 25.08.2018

Sonntag, 26.08,2018

Auch die Heute-Ansicht muss nicht tatsachlich auf lii‘ e o e e e e | 8 |
. . oy | g 3 EEA |
dem heutigen Tag stehen. Hier wechselt man das [;E' O SRS
j i 23 | ¢

Datum in genau gleicher Weise: Klick auf den Mo-
natskalender (1) oder Klick auf die Navigations-
buttons (2).

Dats

v-T

v-A

>

VI

Ziele und Aufgaben:
»-TOP 3 HEUTE:

e Kalender

ERMINE:

Besprechung Hr. Winter g

KTIV:

Kalkulation fiir P370 priifen jid

Software fur P-402 Startunktion testen

Muster P-404 fur Messe beauftragenfig

Email Schaufler beantworten g

Schaubild fir Hr. Winter g

Schwimmtraining 2

eburistagsgeschenk 1ante Anna besorgen R

Bitcoin verkaufen v

ERGANGEN:

Alv] B Asust20i I
Mo i i Do Fr Sa S
osaofed sz e 12 3 4 5
oo N 2|6 7 8 5 012
e[ 1615 6 17 18 19
09:30 |20 21 2@t 5 2%
1000&35 27 28 29 30 31
10:30|%3)
1100\, September 2018
11:30( 13 - Mo Di i Do Fr s;;s;
12:00
kls 45 5 o
1230),0 37/10 11 12 13 14 15 16
1200) 4 || 7 BN 2D
u]n%:’y 24252627 8 25 B
[14:00|<
14:30| &Y Oktober 2018
15:00 Mo O i Do Fr 5a S
401 2 3 4 56 7
15:30 4118 9 11 12 13 14
16:00) | 42|15 1 5 15 20 21
hoa0| [43]22 2 5 2 27 28
44129 20 12 3 4
1700 Jasls 6 7 8 5 01
v
Alvly
[eXe)e]
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Schritt 18

Ein Datum mit Uhrzeit setzen

Morgen Vormittag hat Paul eine Besprechung von 10 bis 12 Uhr.

Diese Art von Terminen stellt man auf der Heute-Ansicht auf der rechten Seite dar.

Uhrzeiteintrdage gewinnt man z.B., indem man ei-
nen Eintrag auf diese Fliache zieht oder durch
Mausklick direkt auf dieser Flache einen Eintrag
erzeugt. Der Mauszeiger nimmt dabei die Gestalt
einer Uhrzeitangabe an. Deshalb kann man den
Beginn des Termins von vorneherein gleich pra-
zise setzen.

Aber man kann den Termin dann natiirlich auch
noch verschieben oder verldngern oder verkir-
zen. Auch das geht direkt mit der Maus.

Der Zeitstrahl, an dem sich die Hilfslinien und die
Termineintrage auf diesem Kalenderblatt aus-
richten, ist veranderlich.

Datei  Werkzeuge Knowhow  Hife  Ansichten  Bestellseite

O

B = < "B|EE!
: | V] -1

[» % Q|

Optionen

Datei A

Ziele und Aufgaben:

p-- TOP 3 HEUTE
Prifliste fir Alex
Messprotokoll priifen
letzten Besuchsbericht lesen
w- TERMINE:
(Bosprochung Hr. Winier [
v AKTIV:
(2% Kalkulation fiir P370 priifen
| 3% Software flir P-402 Startfunktion testen
Muster P-404 fiir Messe beauftragen
Email Schaufler beantworten
2% Schaubild fir Hr. Winter
Schwimmtraining
Geburtstagsgeschenk Tante Anna besorgen

+ xw

/

(B8 Bitcoin verkaufen
VERGANGEN:

Kalender Team Easy

1. Quickstart Anleitung

Heute, Donnerstag, 23.08.2018, KW: 34

PEEE P 1]

Ol

Datei Werkzeuge Optionen Knowhow  Hilfe Ansichten  Bestellseite
- o2 M|
=l o= ¢ ONEEEER L] o
[’ G. Poad| B
(O J<ianl] 11]=] 251
Datei eige | Navigation Kalender Team Easy

Ziele und Aufgaben:

»--TOP 3 HEUTE:
Prifliste flr Alex
Messprotokoll priifen
letzten Besuchsbericht lesen
w- TERMINE:
(Besprechung Hr. Winter |
v AKTIV:
Kalkulation fiir P370 priifen
# Software far P-402 Startfunktion testen
Muster P-404 fiir Messe beauftragen
Email Schaufler beantworten
Schaubild fur Hr. Winter
Schwimmtraining
Geburtstagsgeschenk Tante Anna besorgen

+ ottt oo+ o+ o+

Bitcoin verkaufen
- VERGANGEN:

Heute, Donnerstag, 23.08.2018, KW: 34

Mdller, Frau Demirci 11:00

jt‘ln:% 12:30

B3> % 2n0d

s L
<
]«

Datei Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite
&% PO | = ..
¢ o|al &) )

P a0 | ==
co o |
Navigation Kalender

Ziele und Aufgaben:

p--TOP 3 HEUTE
Prifliste flr Alex
(22 Messprotokoll prifen
== |letzten Besuchsbericht lesen
v TERMINE:
*
v AKTIV:
- Kalkulation flir P370 priifen
Software fiir P-402 Startfunktion testen
&% Muster P-404 fiir Messe beauftragen
Email Schaufler beantworten
Schaubild fiir Hr. Winter
Schwimmtraining
Geburtstagsgeschenk Tante Anna besorgen

== Bitcoin verkaufen
VERGANGEN:

Heute, Donnerstag, 23.08.2018, KW: 34

L N oo.00[ Y]

& 10:00 Besprechung Hr. Winter, Hr 030
Miller, Frau Demirci 11:00
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meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Schritt 19

Wenn der Tag um ist

Bei Paul lauft es gut. Er plant relativ kleine Aufgaben und schafft manchmal drei oder vier Runden der Top-3-Methode. Und wenn
mal etwas bis zum Abend stehenbleibt, braucht man es nicht vorzutragen. Aufgaben und Top-Aufgaben bleiben einfach stehen.
Aber Lara hatihm noch zwei dringende Ratschldge gegeben. ,Das ist psychologisch wirksam und mehr als nur gute Gewohnheit!“,
hat sie gesagt. Und Paul hat inzwischen gemerkt, dass Lara meistens Recht hat.

,Erstens: Top-Aufgaben, die stehengeblieben sind,
solltest Du grundsatzlich in mindestens zwei Teile
zerlegen. Manchmal reicht es auch, die Aufgabe ein-
fach neu zu formulieren. Aber lass nie eine Top-Auf-
gabe unverandert stehen!“

Paul hat gesehen, dass man mit dem rechten Maus-
menil leicht untergliedern kann. Er wird sich an La-
ras Rat halten.

,Zweitens: Aktive Aufgaben oder Notizen, die Du
mal eben schnell auf der Heute-Ansicht zur soforti-
gen Erledigung erfasst hast, konnen auch mal uner-
ledigt zuriickbleiben. Spatestens bei Feierabend
solltest Du diese einem Zielefeld zuordnen!“

Was man auf der Heute-Ansicht erfasst, wird dem
Sammelbecken ,Wiedervorlage” zugeordnet.

Fiir die Zuordnung zieht Paul solche Eintrage (oder
deren Zielefeld-Icon) auf das gewiinschte Icon in
der Navigation.

Dadurch wird der Eintrag an den Anfang des ge-
wahlten Zielefeldes verschoben. Er springt an-
schliefend gleich dorthin und ordnet den Eintrag
nach Sachzusammenhang und Wichtigkeit noch ge-
nauer ein. Denn manchmal bleiben auch solche
Spontanaufgaben wochenlang unerledigt. Vieles ist
viel unwichtiger, als es im ersten Augenblick er-
scheint.

24

Datei Hife  Ansichten  Bestellseite

Werkzeuge | Optionen  Knowhaw

P =l
s o
9 ]| ==
il 17}

Navigation

Kalender Team Easy

Ziele und Aufgaben: Heute, Donnerstag, 23.08.2018, KW: 34

»--TOP 3 HEUTE:
Priifliste fir Alex
= Messprotokoll priifen
letzten Besuchsbericht le
v TERMINE:
(¥ Besprechung Hr. Winter

Zeile offnen

Neue Zeile

Neue Zeile unterhalb

esprechung Hr. Winter, Hr
Frau Demirci

neue Zeile unterordnen
Zeile lsschen

Zeile als Erfolg verbuchen

Kalkulation fiir P370 prif
# Software fir P-402 Startfu
Muster P-404 fiir Messe
Email Schaufler beantwc
Schaubild fiir Hr. Winter
Schwimmtraining
Geburtstagsgeschenk Tante Anna besorgen

von Top nach Aktiv herabstufen

Deaktivieren

Zeile in Titelzeile umwandeln

PIEEE Y=Y T T a3

Bitcoin verkaufen
VERGANGEN:

plid
L]
<

Datei Knowhow  Hilfe  Ansichten  Bestellseite

OB

Werkzeuge | Optionen

Anzeige | Mavigation Kalender
Ziele und Aufgaben:

»-TOP 3 HEUTE

== Priifliste fiir Alex e
(228 Messprotokoll priifen e
== letzten Besuchsbericht lesen T

- TERMINE:

Besprechung Hr. Winter ©

v AKTIV:

Heute, Donnerstag, 23.08.2018, KW: 34

. 10:00 Besprechung Hr. Winter, Hr
Miller, Frau Demirci

Kalkulation fiir P370 prifen
Software fir P-402 Startfunktion testen
Muster P-404 fiir Messe beauftragen
Email Schaufler beantworten
Schaubild fur Hr. Winter
Schwimmtraining

¥ Geburtstagsgeschenk Tante Anna besorgen
(== Bitcoin verkaufen

VERGANGEN:

14
K]
o

Datei Knowhow Hilfe Bestellseite

Ansichten

Werkzeuge
L o P
= o= ¢ o = >

: ‘] ——n
» @59\
MNavigation

Optionen

Kalender

Ziele und Aufgaben:

Heute, Donnerstag, 23.08.2018, KW: 34
»-TOP 3 HEUTE

Prifliste fiir Alex
(=% \essprotokoll priifen
letzten Besuchsbericht lesen

v TERMINE:
(Besprechung Hr. Winter 18
- AKTIV:
B2 Kalkulation fiir P370 priifen
1S Software fur P-402 Startfunktion testen
Muster P-404 flir Messe beauftragen
Zeitrdume der Ausfallzahlen abgleichen
Email Schaufler beantworten
2 Schaubild fir Hr. Winter
Schwimmtraining
Geburtstagsgeschenk Tante Anna besorgen

08:30)

09:00]
09:30)
10:00)
10:30)
11:00)
11:30)
12:00)
12:30)
13:00)
13:30)
[14:00)
14:30)
[15:00)
15:30)
16:00)
16:30)
17:00)

& 10:00 Besprechung Hr. Winter, Hr
Miiller, Frau Demirci

IR Pt D Y o

FEE A i

Bitcoin verkaufen
VERGANGEN:

[«

Alv]
[eXeXe]




1. Quickstart Anleitung

Schritt 20

Der Powermode

Paul hat gar nicht den Eindruck, er wiirde meineZIELE nur auf Sparflamme benutzen. Er hat in wenigen Tagen einen Uberblick
iiber seine Aufgaben gewonnen und iiber die von Max noch dazu. Sein Schreibtisch ist leer. Und dass er es schafft, immer das
Wichtigste zuerst zu erledigen, hat sogar Herrn Winter beeindruckt.

Inzwischen ist auch das Begleitmaterial von mZ Pro eingetroffen und die Sceye Dokumentenkamera steht auf seinem Schreib-
tisch. Jetzt wird es Zeit, endlich einen Blick auf den ganzen Umfang zu werfen:

Datei Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten

Den Easy-Mode (1) kennt Paul bereits. Jetzt H I__“ﬁl =i E . So= 0
| ; = = U=l -1 sE@e

schaltet er alle Funktionen frei. Aus den :
ersten Tests kennt er auch die | [P G @ JD ma  [Ceon” @ T tﬁ
verschiedenen Funktionsumfinge (2). Mit Datei x|

der Eingabe der Lizenznummer wird fiir ihn
der gesamte Funktionsumfang von mZ Pro
freigeschaltet.

ie¥ Funktionsumfang wahlen

) ) eute, Donnerstag, 2
Welchen Funktionsumiang mochien Sie?

L 10:00 Besp

O ——— MokerFa
v AKTIV:

B Kalkulation fi

o Soitwaro i i ——

Muster P-404 tur Miesse beauttragen RN [

Der Hilfetext beim Uberqueren. mit der B '—?P] ) 6 ML WEE. |

Maus hat Paul auch. verraten., wie er de:.n [» G al e @G| Y &«
EaSY—ButtOl’l ganz lelCht los erd: Strg dru- Datei Anzeige Na vigation Zeile bearbeiten Team T Extras - Filter e ey

cken und klicken.

Mit Strg + Klick diesen Button entfernen

Datei | Werkzeuge | Optionen whow  Hilfe  Ansichten

Wie das Programm nun genau aussieht . e
) ) g B || «m D\ sEs O
hangt von der Version ab, die Sie erworben = :
g » |da :® o *wBHTY @

haben. Datei Anzeige | Mavigation Zeile bearbeiten

Zeitrdume der Ausfallzahlen abgleichen

Jetzt ist der Easy-Button weg (1). Es gibt [BEEE sapnahme Flughafengebiude Oslo
mehr Funktionsbuttons (2) und mehr Opti- [§
E Riickruf Dr. Pauls
onen (3)- Sceye bestellen “ m 3 i [E r.
[ Besuch Fa. Lohmiiller vorbereiten Bd verknipfte Dateien
) . . === = Angebotszeichnungen durchsehen
Aufierdem gibt es weitere Ansichten (4). In RIS 5 ohsboricht lesen
den einzelnen Ansichten sind neue Ele- [ Dotails mit Frau Geiger absprechen
. . E Nachfragen bei Zeitler Elektronik
mente hinzugekommen, z.B. hier auf der W= o 7o ngr a0
Ziele-Ansicht der Direkt-Iconvorrat bei (5). Email Schaufler beantworten
. . . b Aufgaben Hr. Winter
Es gibt viel mehr Funktionen (6) und Unter- |8 Ss hopid fr Hr. Winter

funktionen (7) wie hier in der 1-Griff-Ab- Ausfall Stalistik aklualisieren
lage. Hinzu kommen Schnittstellen z.B. zu
Outlook und vieles mehr.

Ziele Anpacken Projekte Team Strategie Quick lcons

Paul hat bereits gemerkt: meineZIELE macht nicht durch immer mehr Funktionen erfolgreicher, sondern durch die Methoden,
die man dabei anwendet. Das Programm ist wie ein grofier Werkzeugkasten. Er wird natiirlich nur diejenigen Werkzeuge ver-
wenden, die er in seiner Situation wirklich braucht. Dann wird es auch schon viel tibersichtlicher.

Paul wird jetzt erst mal in das Begleitmaterial einsteigen. Er ist schon sehr gespannt auf das Methoden-Knowhow in den weiteren
Kursteilen. Dabei wird er das Programm Schritt fiir Schritt weiter kennenlernen.
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