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Der Aktivierungs-Horizont

Der Aktivierungshorizont als ,,Disziplin-Verstarker*

Eigentlich sollte man meineZIELE ja benutzen, wie in der Quickstart-Anleitung vorgeschlagen: Es sollte nur drei
Top-Ziele geben. Auflerdem sollte man nur dann das nachste Top-Ziel nachziehen, wenn alle drei erledigt sind.
Und Aktive Aufgaben sollten nach ,ein paar Tagen“ erledigt sein.

In der Praxis kann das durchaus auch
anders aussehen. Wer nicht duf3erste
Disziplin wahrt, der wird auch mal
aktivierte Aufgaben wochen- und
monatelang mitfiihren.

Mit dem Aktivierungshorizont ist nun
einfach gemeint, welche Zeitspanne man
im Auge hat, wenn man Aufgaben
aktiviert. In der Regel werden das so
fiinf oder zehn Tage sein. Aber natiirlich
hangt das von der Situation und der Art
der Aufgaben ab. Zwischen zwei Tagen
und vier Wochen kommt da alles vor.

Auch Ralf hat da so seine Probleme. Er wiinscht sich darum einen ,Disziplin-Verstarker®. Er fande es gut, wenn er
sichtbar machen kénnte, wenn er seine guten Vorsatze verletzt. Eigentlich geht er davon aus, dass aktivierte
Aufgaben nach einer Woche erledigt sind. Doch es fallt ihm immer wieder noch Wichtigeres ein und natiirlich auch
Dinge, die er lieber tut. Und wenn er recht iiberlegt, dann sind die meisten seiner aktiven Aufgaben schon drei
Wochen alt. ,Eigentlich miissten da iiberall rote Warnleuchten erscheinen®.

Genau darum geht es beim
Aktivierungshorizont.

Eigentlich ist das eine Zeitspanne, die
Ralf - mehr oder weniger klar - in
seinem Kopf hat. meineZIELE kennt
diese Spanne natiirlich nicht.

Als Erstes muss Ralf also irgendwo
erfassen, dass er an hochstens eine
Woche denkt, wenn er eine Aufgabe
aktiviert. Das tut er in den Optionen
unter Einstellungen / Heute. Er setzt 7
Tage ein. 0 wiirde die Funktion wieder
abschalten.

Mehr ist nun gar nicht zu tun. Auf der
Heute-Ansicht sind jetzt bei aktiven
und bei Top-Eintragen ,Warnlampen*“
zu sehen. Jeden Tag werden die Farben
automatisch weitergeschaltet.

Griin bedeutet natiirlich: Der Eintrag
ist noch nicht lange aktiv.

Rot bedeutet: Der Eintrag steht schon
langer hier als vorgesehen. Die Farben
dazwischen zeigen einfach, wie die
Aufgabe altert.

42 Optionen Heute-Ansicht

™ Freie Anordnung aktive Aufgaben zulassig

Aktivierungs-Horizont in Tagen:
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Datei Bearbeiten Import/Export Listen  Optionen _ Hilfe

» TOP3HEUTE:
grunen Laufzettel abschaffen

Excel-Blatt Frau Nickel aktualisi

Camenio Mangelbericht durchsehen
TERMINE?
ARTIVE
neuen Rhythmus England festlegen
Zwischenbericht von Ing.Biiro Fischer Priifen
Reinigung Griinstreifen am Seiteneingang veranlassen
interne Besprechung wegen Stammdatenpflege
Frau Lippert anrufen
Drahtmodell in Auftrag geben
2 dauerhafte Ausstellungsplatze fir Oldtimer schaffen
Dekop im Ei g ich austauschen
Datentibernahme neues Lagerprogramm testen
Dr. Donitz anrufen
Hr. K6nig anrufen
Hr. Wengel anrufen
Volksbank anrufen wegen Fondskauf
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Die Farben, mit denen die Zeit seit der Aktivierung symbolisiert wird, andern sich tageweise. Die Zahl der
Farbstufen zwischen rot und griin entspricht dem gewahlten Aktivierungs-Horizont.

Datei Bearbeiten Import/Export  Listen  Optionen Hilfe
Bei Top-Aufgaben springt die Farbe i Bys®o
natiirlich schon nach 24 Stunden auf
Rot. » TOP 3 HEUTE:
(- griinen Laufzettel abschaffen

Ralf tragt auch Top-Aufgaben der
Woche und des Monats ein. Klar, dass
diese automatisch in 7 bzw. 30 Stufen

® Excel-Blatt Frau Nickel aktualisieren
& Camenio Mangelbericht durchsehen

weitergeschaltet werden. Wenn diese TERMINE:

Eintrage ausgeblendet sind, wird R

trotzdem angezeigt, welche Farbe dem |8 neuen Rhythmus England festlegen

jeweils am langsten aktivierten B 7 \vischenbericht von Ing.Biiro Fischer Priifen

Eintrag entspricht. (1 + 2) B Reinigung Griinstreifen am Seiteneingang veranlassen
= interne Besprechung wegen Stammdatenpflege

Wie verhilt man sich nun, wenn eine rote Lampe signalisiert wird?

Ralf hat natiirlich gleich gemerkt, dass man das Programm austricksen kann, indem man eine Aufgabe einfach
deaktiviert und erneut aktiviert. Sofort ist die Lampe wieder griin. Aber das hilft ihm natiirlich nicht weiter.

Fir Top-Aufgaben kennt er bereits die Grundregel, niemals eine stehen gebliebene Top-Aufgabe unverandert zu
lassen. Das macht er nun mit den aktiven Aufgaben genauso. Die beste Verdnderung ist praktisch immer, die
Aufgabe aufzuteilen. Ralf geht deshalb so vor:

Immer, wenn eine Aufgabe rot

markiert ist oder sich der Farbe Rot

anndhert, springt er zum Herkunftsort  peEE=ET=G=

der Aufgabe. Meist untergliedert er S8 o riiflen Laufzettel abschaffen

nur und kehrt gleich zur Heute-Ansicht ichmal mit Frau Klein besprechen

zurilick, wie rechts zu sehen. Das ktronische Ablage prifen

erleichtert es ihm, endlich anzupacken. Kiging Ausnehmsfalies

Untergliederungen tragen natiirlich il ot Era Nickel aidualicieren
. vy s > . angelbericht durchsehen

keine zus.atzllche Mark.lerung (1). Die TERMIN

Aufgabe ist als Ganzes ja noch immer AKTIV:

im Riickstand. R England festlegen

Zwischenbericht V@@ Ing.Biiro Fischer Prifen

Wenn er sich mehr Zeit geben will, Reinigung Griinstreifen am Seiteneingang veranlassen

deaktiviert Ralf die Aufgabe und interne‘ Besprechung wegen Stammdatenpflege

aktiviert sie erneut. In jedem Fall aber irajlilj'p_‘iert inrffii_ —

bildet er zwei oder drei Unteraufgaben.
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Meist ist er so ehrgeizig, dann doch die ganze Aufgabe aktiv zu lassen bzw. wieder zu aktivieren. Doch er merkt,
dass er sich oft zu viel vornimmt. Dann {iberlegt er, welche Teilaufgabe wohl die allerwichtigste ist. Und nur diese
wichtigste Teilaufgabe aktiviert er dann eben.

Manchmal kam schon vor, dass eine Aufgabe schon zum zweiten oder dritten Mal auf Griin gesetzt war und dann
noch wieder die rote Warnlampe erreichte. In solchen Féllen greift Ralf mittlerweile zu einem zweiten Trick, der
eigentlich nur fiir notorische Aufschieber vorgesehen ist: Er benutzt die First-Step-Methode.

Beim erneuten Gliedern der Aufgabe setzt er ganz nach vorne den allerersten, oft winzigen Schritt, der zu tun
ware. Oft ist das nur ein Ordner, der aus dem Schrank zu holen ist, eine E-Mail einfach mal durchzulesen oder den
Telefonhorer in die Hand zu nehmen. Der erste Schritt kann kleiner sein, als der Aufwand, ihn aufzuschreiben.
Doch Ralf merkt, dass es hilft, die Schwelle am Beginn einer Aufgabe so niedrig wie mdglich anzusetzen.
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Was ist eigentlich, wenn man auf etwas warten muss?

Ralf drgert sich: Da hat er sich fest vorgenommen, keine Warnlampen mehr auf Rot gehen zu lassen. Und jetzt
muss er warten, bis der Seniorchef endlich diese winzige Budget-Uberschreitung genehmigt. Solange wird die
Aufgabe auf , Aktiv“ stehen und die

Warnlampe auf Rot. o T | [ =
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Doch jetzt hat er gelesen, dass der
Status ,Warten“ auf der Warnlampe
des Aktivierungshorizonts in Form
einer Uhr gezeigt wird (1).

Das ist genau, was er gesucht hat. Er

setzt die Aufgabe :fluf ,,war.ten” und L' p pert an rufen
o e e itruktionszeichnung Frau Nickel &
stition T4 fertigmachen

einen guten Grund hat.”

Auf die Zeichnung von Frau Nickel
wird er vielleicht auch noch etwas
warten miissen. Aber das hat er liber
die Team-Funktionen delegiert.
Deshalb wird das Bild von Frau Nickel
ganz automatisch liber den roten Kreis geblendet (2).



