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Wie man schnell dasVichtigste nutzbar macht




Schritt 1
Paul lernt meineZIELE kennen

Das ist PaulSchiller. Wir werden ihn dabei
begleiten, wie er meineZIELE kennenlernt
und flr sich nutzt.

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

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

n) AE dBch Adk keine Administrator-
OAAEOA UGI )1 OO6AIT 1T ER
Antwort, als ihm seine Freundin Lara am
Abend meineZIELE empfiehlt.
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W Download / Test

n%O CEAO AAAO
seren Uberblick ge« ET T AT
OEA EET xAEOAO8 n!' O
so gemacht, dass es keinen Installationsvor-
gang braucht(2). Mit Windows 7 funktio-

» T
»

Details zum Download

niert das noch. Erst ab Windows 10 muss
meineZIELE wirklich installiert werden [Jgree |

| & Anleitung / Seminare
(1).0

| 2 Kontakt + Impressum

Paul holtsichdie Progammdatei [Cocgie o JEEE
meineziele.exe von der Webseite
http://www.meineziele.info

[test.htm

MEINEZIELE KOSTENLOS TESTEN

Jetzt meineZIELE kostenlos testen!

Es gibt zwei Download-Moglichkeiten:

1. Ganz normal installieren (empfohlen):

meineZIELE 16.1 herunterladen 1

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

@

2. Direkt nutzen ohne Installation

I meineZIELE 16.1. hier herunterladen

I auf dem Desktop ablegen
Il 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.

n!'l 0 COOADHA ®ACKHE @
einfach. Morgen im Biro probiere ich das
A O o A O Ein Sack voller Federn ersetzt keine

und eine To-Do-Liste keine Ziele.

Paul wird meineZIELE auf Deutsch verwen-
AAT 8 %O EI EDEO AOE

Einstieg Sprache wihlen

Einsieg Wl - J

Hilfe

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
V\|meine
»ZIELE
Er ge|angt ZU einer Beispie|dateipau| will Datei \ceuge | Optionen  Knowhow  Hile  Ansichten
gleich loslegen. Er klickt auf Datei (1) ) “'H : @ N8B /B2 S
B B e BRE Y

I:lawgatu:r\ Zeile bearbeiten Team Extras Filter
Termin
Erreichen Sie lhre Ziele!
== & Gliedern Sie jedes Zisl
und jede Aufgabe
in Teilziele und einzelne Schritte

©

& bis alles klar ist.

24 Entscheiden Sie, was jetzt
am wichtigsten ist.
== Dann packen Sie an!

.
.

meineZ|ELE
L & verwirklicht bessere Arbeitsmethodik
= Ausrichtung auf lhre Ziele
Wirksamere Prioritéten

Freier Schreibtisch

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

FEE I T T T T T . T

@




meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Hier gibt es jetzt jede Menge Funktionen, die

er sich spater mal ansehen wird. Er Klickt Info Dater:

< s o~ o~ ~ T . Name beispiel33.xml
(:' I A EAE AOA n. A O O i P Q| Datei Pfad CiUsersiBrunoiDoc. ineZIEL E'bet: ispiel33.xm

Ty ) Grofte 64876
zuletzt aktualisiert Freitag, 17. August 2018 - 13:13:20

Das Programm will wissen, wo die Datei lie-
gen und wie sie heiRen soll. Paul wahlt den Info Inhalt: — —

S e oA Y - z A~ I ellen
/ OAI A (0] r],l A El A: ) %, %O Offnen Wirkungskreise 4
mel OAT O O A TAITO AE — e

Speichern unter
Import/Export
Springen

Drucken

»ZIELE

Lara hat ihm geratenﬂberA ATEaSﬂ: | A-A " bai Werkzeuse = Optionen  Knowhow  Hille  Amsichten  Bestellseite
Button (1) erst mal denFunktionsumfangzu | & e “r'gla Ge B2
me

-

OAOEIT AET AOT dkann, UnAdiniliok : | [» "1l 5 Bla
viel. Du lernst leichter, wenn Du am Anfang |__== rzsige | Neugetion | Zeie bearbeiten e ]
nicht alle Funktionen zu sehen bekommsD

Termin

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

Da gibt es eine ausfuhrliche Anleitung (1),

ein Stichwortverzeichnis und sogar eie Te- Hilfe — o
. . . nleitung
lefonnummer.nAch ja, und hier (3) werdeich i Stichwortverzeichnis
spater die Lizenznummer erfassen. Das FAa
Testvolumen ist bestimmt bald erschopfiO hEEE 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)

| meine
»ZIELE




1. Quickstart Anleitung

Schritt 2
Das Allerwichtigste zuerst

Lara hat gesagt, er solle mit einer ganz simplen, aber sehit OE OAT AT n%O&I 1 ¢Oi AGET AAO AACEITT A

0AO1 AOETTAOO OEAEQ n7Al AEA A OSchreib dds4ugdn MArgen dErstls ald@IichAAufdaE A 7 E
ben, die realistisch heute erledigt werden kénnen. Das dirfen Aufgaben sein, die in finf Men erledigt sind. Aber alle drei
zusammen dirfen natirlich auch ein paar Stunden benétigen. Jedenfalls sollten es die drei allerwichtigsten Aufgaben sein, die
$0 EAOOA AOI AAEGCAT EATT 0080

) “Bag WD
[’ ot 824 Z‘" JEII:! a [i q

Datei Anzzige | Navigation Zeile bearbeiten

Wenn man mit der Maus auf dem unteren Rand
des Programmfensters stehenbleibt, werden

Schaltflachen fir verschiedene Ansichten und An-
wendungsgebieteeingeblendet

n' OOh AAOO -HAEA AN ChOC
denkt Paul.

0ABI EI EAEO 7 OnEgelahgt drekid
ABE AEAAnsichtA 5OA O

Lara hatte Befehlgaste 11 erwahnt, mit der man
einfach zwischen der Zielegliederung und der
Heute-Ansicht hin OT A EAO ODBPOET (
geht noch schneller, ich werde mir das gleich an-
CAxEET AT Oh AATEO 0AOI 8

AUCh hier |St a”es nOCh |eer_ Jetj,thckt pau| an Datei = Werkzeuge  Optionen  Knowhow  Hilfle  Ansichten  Bestellseite

n4dil® o (AOOAOS %ET 4Ag(Hs cre@el o\,
[» s 9 i) | o=

s ‘,‘__‘* N -D m‘r\'\ .d Te Easy
fl,ﬂf A OA ! l ..I AA Ox E A ~E O_E 9AO.(.)A . " Ziele und Aufgaben: Heute, Mittwoch, 22.08.2018, KW: 34 L
AOAC oll &OAO :EIE UO )TOPSHEUT% EEZED

TERMINE: / | 09:30
Paul muss ganz schdén nachdenken, bis er sichclWN S\ 000
ist, die drei allerwichtigsten Aufgaben zu kennen. VERGANGEN: 1100

Fetzt O A E O A E A O A Oﬁ n E 6 O U ( oatei | werlceus: Oudn.n?n’aknnﬂ Hilte  Ansichten aaste:um
empfohlen hat, die erste der drei Aufgaben in das — 0 g L og
Textfeld. Er beendet die Zeile mit der Enterbzw. o O|BBE | .

Navigation Kalender Team

»

G

Anzeige Eayy

EmgabetaSte' | Ziele und Aufgaben: Heute, Mittwoch, 22.08.2018, KW: 34 AlY] e
. . p--TOP 3 HEUTE: ”“”D
Mit den zwei anderen Aufgaben macht er es ge- BB Anirage Frau ink beantworien Rl ol
nauso. i Uberblick akute Aufgaben Max RSl X 10:00
H Neuen Endtermin Turek aushandeln * X :?;E
. 11:30
TERMINE: 200
AKTIV: 12:30
13:00
VERGANGEN: 1330
14:00
14:30
15:00
15:30
16:00
16:30
17:00
Y
> =




meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Schritt 3
Aufgaben erledigen

DieersteAAO AOAE | OZCAAAT EAO 0AO1 OAETAI1T AOI AAECO8 $1T AE AATT EITI
Aufgabe. Und das wiederholt sich noch vor der Mittagspause vier weitere Male. Auch Telefonate kommen standig dazwischen.

Aber Paul bleibtstandhaft. Er Iasst die neuen Aufgaben liegen und arbeitet verbissen alle seine drei wichtigsten Aufgaben ab.

Kurz vor der Mittagspause hat er es geschafft. Jedes Mal, wenn eine Aufgabe erledigt ist, I6scht er sie einfach.

Er klickt dazu in den Eintrag Ein Bearbeitungsfens-
ter erscheint. Dort klickt er auf den LéscherBut-
ton. Die Zeile verschwindet.

Anzeige | Navigation

Ziele und Aufgaben: Heute, Mittwoch, 22.08.2018, KW: 34 IR
Pqul zier]t gla‘s jeEzt genau so durch, 'wi'e PR | ToP 3 HEUTE: s o]
AipaAlI ET AT EAOG n, AORAufgh-E AN
ben ab und erfasse keine neue Tepufgabe, bis alle o0
dreiAOT AAECO OET A8 $AT T o0
12:00|
Zwei ziemlich wichtige Dinge hat Paul auf dem [ EE
Schreibtisch von Max entdeckt und eine von Herrn eso
Winters Aufgaben ist auch sehr wichtig. Paul star- 500
tet in die zweite Runde. e
20
v
A\")'Uf)
Zwischendurch probiert Paul nocheine Kleinigkeit | °r | e | Oofonen  foohow e didhien festlecte
aus. Die angezeigte SchriftgroRe ist inm zgroR. | [ = a8
Mit dem SchriftgroRe-Button lassen sichfiinf Gro- [*M ey o ;1;“ ‘DD B il
Renstufen einstellen. Ziele ndAuf - Heute,Miuwnch. 22.08.2018, KW: 34 AT
»-TOP 3 HEUTE: Dmlﬁ

Uberblick akute Aufgaben Max el ] 09:00

(W Neuen Endtermin Turek aushandeln gl (] 09:30
TERMINE: 10:00
AKTIV: 1100

VERGANGEN: 11:30

Kurz vor Feierabend steht Herr Winter wieder in der Tir. Er hat schon den ganzen Ta(
schlechte Laun® Hery Schiller, die Anfrage von Frau Zink muss unbedingt heute noch be
AT OxT OOAO xAOAAT AO 0AOI EAO AET A COOA
i AREO8O n51 A xEA xAEO EOO AECAT Ol EAE AA(
n$AO0 ERAARAEOA A1l O : xAEOAO CAi AAEOG8 (AOO

Herr Winter geht, ohne das letzte Wort zu haben. Und Paul ist froh, dass er nach Hause kai

n(AOOGA EAAA EAE OAOORAEI EAE 100 OEAEOEC




1. Quickstart Anleitung

Schritt 4
Aufgaben sammeln

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

DaS macht er WiederA O /CE A A OAnm((hrA (j O Datei | Werkzeuge | Optionen  Knowhow  Hilfe  Ansichten  Bestellseite

;% lb\:lﬁl _E)
%O EI EAEO AOAE AEA - AAO(D» 61| % 3|

Datei z y Kalender Team Easy

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

TERMINE: 000 |
AKTIV: :'3 EE
EE - 10:30

|
o
O]«

Er schreibt die erste Aufgabe in das sich 6ffnende| © rzfeoimzsestbucer isaucisr screenshotzide pesrmi - oox
Textfeld und verfahrt dann genauso mit dber vier- e " e e B e et

UEC xAEOAOAT | OFCAAAT 8 CBEECE DB
denkt er. ¢o

=]l 11}

Navigation Kalender

Heute, Mittwoch, 22.08.2018, KW: 34 z
LAl
------ m Iz‘ [ 11:00
Doku andern fu 12:00
------ {Dokuandemfup20s |3 230
Wessprotokoll pralen |3 | 300
Turck fregenwoP-a0s |3 e
Prifistefurlex |3 et
{Schaubiia farAr Winter |3
------ {Emoil Schaufler beantworten B8 430
(Boutelelsteondem |3 500
[AngebotSchefer |3 1530
------ {AngebotGonzales |3 1600
Angebot Lofarge Uberarbeien g 1630
{Anderungsautwand fur Borowsk durchrechnen g g 1700
------ Nochiragen bei Zeifier Elekionk 4 £
{Kalkulation far P370 prafen |4 v
alv[y]
[e)eXe]

1 06 AEAOAI 61 OOAO UEAEO AO 101 AEA AOAE xEAEOEGCOOAT ! OACA

Datei ~ Werkzeuge  Optionen  Knowhow  Hilfe  Ansichten  Bestellseite

n, AOA  EAO OAAEO8OR AAI

aktiver Aufgaben hat, ist es leichter, die Top 3 dar-| [= '8 ‘ BE 08
ABO UO AAROCOEI T Al 80 %3 E

Navigation Kalender

&
. . . Al
Man wird also in der Regel die Top 3 Aufgaben ga o
nicht direkt erfassen, sondern aus einem gréReren EERERT 0000
61 OOAO nAEOEOAHMEN. | O/ECA EECANRE Micken +sichen o
n .o (; ‘at‘ mit der Maus o 10301
+ Gehurlalasesc;“”F_nleArma besorgen [d 11:00
Sofware fur P402 StaAlunktion testen 130
Dokusndem P40z &3 - 12.00
S Dok sndemfupeos |3 : 230
TurkfagenwagP40s |8 1200
Prifiste furAlex |3 B
o Schoubid o A wWiner |4 | B
{Emoi Schaufier beantworten g
Bouelersteandem |3 a0
S Angeboi Schasier |3 1500
Angebot Gonzales |8 1530
{Angehot Laforge Uberaeiten |3 1500
{ Rnderungzautwand ur Borowshi durchiechnen g g 16:30
I Nochiragen be Zeitier Elcktroni g . 1700
{Kalkuiation for P37 prifen |3
| Endabnahme Flughafengebaude Oslo |3 v
alvly
[sXeXe)
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Schritt 5
Zielefelder anlegen

Paul arbeitet nach der Top3-Methode weiter. Aber er sammelt weiter Aufgaben auf, die bei ihm landen. Herr Winter sorgt schon
fur genug Nachschub. Und je tiefer er in das Aufgabengebiet von Max eindringt, desto meflehtige Aufgaben kommen zu Tage.
Paul braucht dringend Ordnung und Struktur in seinen Aufgaben. Das ist selbst wieder eine T8 #\ufgabe. Lara hatte ihm emp-
fohlen, alle Aufgaben in die verschiedenen Lebensgebiete und Projekte einzuordnen, zu denen sie gamdBie nannte diese
| AAOAACOEAEAA n: EAI AEAT AROOS

. . Datei Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite
Paul wechseltzur Ziele-Ansicht. - " 'gla P
) = v'Bag sl DE

| s 6
Hier sieht er, wie meineZIELE die erfassten Aufga [’D "(:’m; NE,,T.QE,.E w[kié’ Team ,
AAT A1 1 AOGAI O O1 OAO AET Jm ] ] :
ACAO AET CAi OATAO EAOS — :
Oberbegriffe an.

Tante Anna besorgen
Software fiir P-402 testen
Doku sndern fur P-402

E A Doku ander fur P-400
ES
|

Messprotokoll prifen

SeineCAT AO ' AA
x A

® - A A i A A Turek fr: P-409
xh0 - AD GCAILAAEO EA T
A Schaubild fiir Hr. Winte
OAOOI cO8 s$ATT TTAE n! @Rt

andem

Angebot Schaeffler
Angebot Gonzales
Angebot Lafarge ibsrarbsiten
fur Borowski durchrechnen
Nachfragen bei Zeifler Elekironik
Kalkulation fur P370 prafen
Endabnahme Flughafengebaude Osla

Die automatisch erstellte Zeile von ganz am An-| o e | e o e e G
EAT Gh xAO ETTAO TTAE A/Bla 982 < 08
AOOOAG 8O 0AOI RIAAOO [ Ji 23a” Wé e ”

n%l AEGOIOXEBE] 01 ¢cO8 $AU

=}
H ektronik-| Ackiu Alal
|n die Zeile und andert den Text. Die Zeile schlie Rt amsont-Euwc Zeeaftnen -]
er mit der Eingabetaste. TR N i
Tante Anna besorgen netie Zeile unterdiilg st
Software fiar P-402 testen Teile loschen ,kx"
Dann ergédnzt er weitere Lebensrollen und Pro- ey e i tlg vebichen
jekte, in denen sich Aufgaben und Ziele ergebe PP ENTE L
eifliste fir Alex cile als Top-Aufgabe aktivieren >
we rden . Zchﬁauth\\':m‘:‘Hr Winter Aufgabe aufteilen
Email Schaufier beantworten Zeile in Titelzeile umwandeln »
andem
Neue Zeilen erhélt man z.B. mit der Einfiig€aste T T
(nur bei geschlossener Zeile), mit dem Pfeiltasten [z = e e
nach oben/unten der Tastatur oder uber das TR .
rechte_MauS.Menu_ Endabnahme Flughafengeb&ude Oslo '%
3|3
+ 0
Datei ‘Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite
Neue Zeilen erscheinen automatisch um eine Glie B = e'dla_ (XWDOR
9 'ﬂ
derungsstufe eingeriickt. Die Einrlickungsstufe | rp ool :radl K.

andert man am elnfachsten Solange dle Zelle noc Datei Anzeige Navigation Zeile bearbeiten Team Easy
leer ist. Dann geht es einfach mit den Pfeiltasten
links/rechts.

-—
Doku andern fur P402
Doku andern fur P-409
Messprotokoll pritfen
Turek fragen wg P-409
Prufliste fur Alex
Schaubild far Hr. Winter
Email Schaufler beantworten

&ndem
Angebot Schaefller
Angebot Gonzales

10



1. Quickstart Anleitung

Schritt 6
Aufgaben einordnen

Nun kann Paul beginnen, die Aufgaben den einzelnen Zielefeldern zuzuordnen.

Versch|eben geht ganz e|nfach m|t der Maus E|n [:atev‘ Werkzeuge Opn;nenN:ll{nuwhuw Hilfle  Ansichten  Bestellseite
9

: ; : : | R " sl o8
fach einen Eintrag mit der linken Maustaste ankli [> & ’ . e

L O JIJ EI
Cken,8 Datei ge | Nevigation Zeile bearbsiten Team Easy

Termin

Turekﬁagen wg P-409

Bitcoin verkaufen

Nachfragen bei Zeitier Elektranik
Software fiir P-402 tion testen
Muster P-404 fiir Messe beaufiragen
Doku andem fiir 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
U &3 bl:l X r .

T~ o
=l = f & B n »

Datei zige | Navigation Zeile bearbeiten Team Easy

8 mit gedrickter Maustaste verschieber8

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

. Turekﬁagenwg P-408
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 &ndern firr P-409
Messprotokoll prifen
Prufliste fur Alex
Schaubild fur Hr. Winter
Email Schaufler beantworten

7
3
5

8 und an der gewunschten Ste”e W|eder |Os|as_ Datei  Werkzeuge = Optionen  Knowhow  Hilie  Ansichten  Bestellseite

sen. B = %'8la 69“i om
» (g@|s me

Datei ge | Navigation Zeile bearbeiten Team Easy

»

Und in welcher Reihenfolge?

Innerhalb eines Zielefelds gehdren die wichtige-
ren Aufgaben nach oben und dieinwichtigeren
nach unten.

Turekﬁagen wg P-409
Bitcoin verkaufen

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

Angebot Gonzales

Tante Anna besorgen
Doku andern fur P-409

Messprotokoll priifen

Prifliste fur Alex

Schaubild fur Hr. VWinter

Email Schaufler beantworten

g
s
5

++ 4+ttt A+

Paul ordnet nun alle Aufgaben dem passenden Zielefeld zu. Er erganzt weitere Lebensrollen und Projekte als Zielefelder. Dabei
AOcRT UO AO xAEOAOA 1 OACAAAT R :EATA OTA )BABRART Ah AAREVEOGEAO
TEA O AAxDOO0O080

11



meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Schritt 7
Aufgaben und Ziele gliedern

Nun hat Paul zwar eine klare Anordnung seiner Aufgaben und Ziele. Manche Aufgaben sind aber klein und Uberschaubar, andere

dagegen grof? und unklar. Die nétige Klarheit erzeugt er jetzt, indem er die Aufgaben gliedert.

Laras Empfehlung hat er nochim Ohm,- AT T ET T O Al 1 AO xAO O £ZAT COAEAE T AAO O1 AGOAE
macht daraus Aufgaben, UnteAufgaben und Teile von UntefAufgaben, immer weiter, bis man handliche, Uberschaubare und

unmittelbar ausfiihrbare Teilschritte erhalt. Mangliedert so weit, bis man von jedem Teilschritt ein gutes Gefihl hat, ihn so

anpacken zu kénnen. Es muss Dir einfach klar sein, was zu tun Bas ist ein ganz wichtiges Erfolgsprinzip. O

Der WiChtigSte Punkt aus dem Aufgabengebietvon Datei | Werkzeuge = Optionen  Knowhow  Hilfe  Ansichten  Bestellseite

Max istn," AOOAE, RAI i 11 A0 0O B “'Blag i)

Aufgabe ist ihm unangenehm, da ihm gerade nicht [’D, ..(_f o f d i‘"

El A0 EOOR xAO A0 CAT AQ pun ,
AEA EAE EAOOA . AAEI EOO gf;:;:}asem

Technische Kundenhelreuung
Doch da merkt er, dass er wieder anfangt, Wichti- Hlokaul Dr. Paule .

Z P s M oz o~ s ~ ~ N esuch Fa. Lohmiiller vorbereiten
CAO AOAUOOAEEAAAT 8 waglich % Nachfragen bei Zeitler Elekironik
AA CATAGC OF OAAOCAEOAT | (RS igenwgPi®

'mail Schaufler beantworten

rung klickt er mit der rechten Maustaste auf die W3 Aufgaben Hr. Winter
Zeile und erstellt einen neuen Eintrag. Verwaltung / Selbstorganisation

Dixie-Band

Lara

= ——
Weiterbildung
Agquarium

Eltern und Geschwister
‘Wohnung

N vTvVVVVVYVYY

Zuf'a”ig beruhrt Paul die Leertaste und merkt’ Datei ‘Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite

AAOO AOAE AAIEO AEA : AR . ‘j":' eéérl E)
passti EO AAOOAO A1 O AEA ol |C@f--r Cme e
erfasst eine Unteraufgabe. ’ " Temmin

Wiedervorlage
& Elektronik-E:
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 |St aus der BeSUChSVOrbereitUng eine Datei ‘Werkzeuge Optienen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite

. . . . 0N _ &5 bl:l i
Kleine Gliederung geworden. Paul ist jetzt klar, Mles | f a sl DE >
wie er vorgehen muss. [’D @ oAl RN _ / S :

Termin s
Wiedervorlage
Elektronik-E
& 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 demnéchst in die Hunderte gehen. Da ist noch so vieles nicht erfasst. Max hat nur ein paar Notizzettel hintertasse
Den Rest muss ewohl aus dem Gedéchtnis gemacht haben.

Paul fragt sich, wie Lara mit ihren vielen Zielefeldern klarkommt. Da fallt ihm wieder ein, dass sie zur Orientierung kleiBéd-

chen benutzt oder Icons, wie sie das genannt hat.
Jede Zeile hat drei P|atzha|teﬁ]r so|che |C0ns_ Paul ‘ Datei  Werkzeuse = Optionen  Knowhow  Hille  Ansichten  Bestellseite ““;ﬁxx
. . [] 2 p N — 0 N NNN
klickt einfach mal drauf. = = “'Bag el I8  ieco
» S@sFea" o v

Datei Navigation Zeile bearbeiten Team Easy

Es erscheint ein kleiner Vorrat (waren das bei Lara
nicht mehr?) an Icons. Mit der Maus zieht er ein Ilcon 525 m 2=
an die geWunschte Stelle. & Technische Kundenbetreuung
E Riickruf Dr. Pauls
& & Besuch Fa. Lohmdiller vorbereiten

= 2 Angebotszeichnungen durchsehen
----- letzte MaRanderungen nochmals priffen

P

EEPLL 0

N

wHORY~
%

ey

%O%
S Z 04~

% UOUCEBT UMY~
P

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

+

H P Datei | Werkzzuge | Optionen  Knowhow  Hife  Ansichten Bestellseite w@icons
Pgul entdeckt, dassph das Telefonhorerlc_:on rechts B ; ”‘,. ‘Bla. %l D8 Ewsss o
wiederholt (1). Er ziehtdeshalbdas Musikicon (2) Blé& | 1 ¢ Bl g 3 bl e
AOE AAOG AOOOA ) Ai1 -EAT DA™ o Te " B ewr ;
HRNNN Ternin 7
" - . s A . A w s oz ~ oA | = Wiedervorlage — %'
A E j o q O OA E O A A O ) A I I A | = Elektronik-Entwicklung _ ; _\ Z
o) = AAET T Al “~ A A - | FB.& Technische Kundenbetreuung ]
OECAOEI T Ol AEOOAOS (EAOQI Ed eamect: koo ———
ganz einfach von Zielefeld zu Zielefeld sprgen. (™ Vervaltung / Seibstorganisation ]
(¥ Dixie-Band -
| = Lara | V]
> T 3.
| & Weiterbildung [ ]
| = Aquarium [ ]
| = Eltern und Geschwister _
| = Wohnung [ ]
|
K
O

Paul ergénzt gleich zu jedem Zielefeld seiner Gliede, = == °"“;"j".m”"°w””’ e e B
N o~ oA oz P P ~ A .z PO - T z, — ] a i
001 C AEAOAO) AIBOECAOGE | o[h:v-a' : "*,EDZ“%E o 5

Datei

Anzeige Zeile bearbeiten Team

Durch Mausklicks auf die Dreiecke ganz linkg) kann P — -

man Untergliederungen 6ffnen und schlieen. Mit der B® citronik-Entwickiung

rechten Maustaste kann man noch dazu gleich meh Rfigermoche ndenbotrouing
" tckruf Dr. Pauls

rere Ebenen o6ffnen.

a4 Besuch Fa. Lohmiiller vorbereiten

Navigation Easy

liederung offnen / schlieBen
+ Ebine gffnen

2 Ebenen offnen

3 Ebenen affnen

Alle Ebenen offnen
Email Schaufler beantworten

Aufgaben Hr. Winter

¥ Verwaltung / Selbstorganisation
Dixie-Band
Lara
Gesundheit
Weiterbildung

>
»>
>
>
>
>
+
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meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Schritt 10

Aufgaben aktivieren
| OECAAAT AEOAEDI @BEEAAODHLT AADADI O n AE OE Adsnabirie séirOVEEAGID olleh diedT 1 1 OA
jeweils wichtigsten Aufgaben aus der Zieldnsicht aktiviert werden.

Paul kllckt mlt der rechten Maustaste auf elne Datei Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite

Aufgabes ) I - ATi xBEI O A0 |Hs “'Big W OB
OEAOAT O » | FB|5F" B9 '

| & Wiedervorlage
| & Elektronik-Entwicklung
b & Technische Kundenbetreuung
8 Riickruf Dr. Pauls
Besuch Fa. Lohmiiller vorbereiten

Zeile 6ffnen
Neue Zeile oberhalb

Neue Zeile unterhalb

| & Angebotszeichnungen durchsehen

letzten Besuchsbericht lesen

= Details mit Frau Geiger absprechen
Nachfragen bei Zeitler Elektronik
8 Turek fragen wg P-409
§ Email Schaufler beantworten
| & Aufgaben Hr. Winter

neue Zeile unterordnen

Zeile laschen

Zeile als Erfolg verbuchen

Zeile als Aufgabe aktivieren

Zeile als Top-Aufgabe aktivieren

| & Verwaltung / Selbstorganisation
| & Dixie-Band

Zeilein Titelzeile umwandeln

Untergliederung auswahlen

Datei ‘Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite
Man kann ubr.lgens an dem P.fé.bel .(1) leicht er- B = ¢33 a *lO8
kennen, ob eine Aufgabe aktiviert ist. Und wenn| [ » L8 B9
eine Zeile gerade zugeklappt ist, kann man an denp e | e ey L e e
durchsichtigen Pfeil bei (2) erkennen, dass inner- B wiedervoriage
halb der Untergliederung mindestens eine Zeile = Elektronik-Entwicklung
aktiviert ist. b & Technische Kundenbetreuung
Riickruf Dr. Pauls
L & Besuch Fa. Lohmiiller vorbereite
== 2 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
| = Verwaltung / Selbstorganisation

Doku Termin

J-",'e

+

+

+

+

+
)L:)

+
Lo
~

- A A C) I’Ll T@m j‘?@mio@ Q{Aﬁsﬁl’ﬁ) st Werkzeuge  Optionen  Knowhow  Hilfe  Ansichten  Bestellseite

(1) zuriick. Hier findet er nun die Liste der aktiven | & SEBEEEEER D8
Aufgaben, markiert jeweils mit dem Navigations | [® |G 1| < “Q|EE! (2 BB '
Icon des Zielefelds, aus dem sie Stammen (2). Larigmmss———e et — e
hat ihm geraten, aus jeder Lebensrolle und jedem opaH . ol
Projekt, in dem es wichtge Aufgaben gibt, die ein Prifiste fir Alex 3223%
. . . . . U 10:00
oder zwei wichtigsten Aufgaben zu aktivieren. e T 020/
R 11:30| &)
12:00 ﬂ
. . o A 12:30
So hat Pau! stets die wichtigsten Aufgaben aller| Kalkulation fur P370 prifen ;gg%
Lebensbereiche vor Augen, aus denen er dan Muster P-404 fur Messe beauftragen e
. . . . Software fir P-402 Startfunktion testen 15:00 ”
seine Top3-Ziele zur Ausfiihrung wahlt. N S——— ol
Email Schaufler beantworten 16:30 :ij
Schaubild flr Hr. Winter
Geburistagsgeschenk ante Anna besorgen - v
Alviy
= E 3 T
Anpacken Projekte Team Strategic

14



1. Quickstart Anleitung

Schritt 11
Das Umfeld sehen

Bis eine Aufgabeausgefiihrt 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 &lein
Aufgaben direkt als Teikines gréReren Projekts sehen zu kénnen. Dazwaucht manbei jeder Aufgabe sozusagen den Blick in

ihr Umfeld.

"AOOEI 1 O v -Al GCEAO AO EIT 0AOI O ,EOOA T EOOI AOxAET A AtBlIdn ! O G
kann, um wdches Messprotokoll es sich handelt.

AUCh hierﬂ_]r dienen dle Zie'efe'dlconS. S|e Zeigen Datel | Werkzeuge | Optionen  Knowhow  Hilie  Ansichten  Bestellseite

. . K . = = B
nicht nur, zu welchem Zielefeld eine Aufgabe gehort. ®les |*. "¢ = K1 3
Wenn man sie mit dem Mauszeiger Uberquert, erhélt [’D e D BL e pAtl B
man das Umfeld eingeblendet. Ziele und Aufgaben: Heute, Mittwoch, 22.08.2018, KW: 34 ‘E
»--TOP 3HEUTE Elektronik-Entwicklung \\
e s I oo
fomsaimai s ofad
Prifliste fir Alex 10:00|
Doku andern fur P-409 10:30| &
Ter e I ool
‘W Software fur P-402 Startfunktion test 11:30 ﬂ
- Messprotokoll priffen 12.00| %,
{ sy praten s
T‘!Dﬂg
13:30] 4
14:00 ;)
Email Schaufler beantworten 14:30 P
Schaubild fur Hr. Winter s
16:00
Bitcoin verkaufen " 16:30
VERGANGEN: 17:00
A4
AV Y
+ 000
Pau| k“th auf diesa |C0n. DadurChWeChselt das Pro_ Datei | Werkzeuge = Optionen  Knowhow  Hilfe  Ansichten  Bestellseite
. . . . H . &3 "0|a X r‘i ;
gramm auf die ZieleAnsicht genau an die Stelle, an| ®Wle |*- ¢ Sle "
. . . . Y} El
der SICh dle geWahlte AUfgabe beflnde':' [’Da'si .G—‘-rv:mg;r Nzwga'u:? e ZEi\?I:EJ\E'EnQ Team Easy
ry
P .. - A
Die gerade gewahlte Zeile ist tibrigens erkennbar an 2:3:;29;:‘:‘3’:’;12;i:t’;"r‘:s"'d”’°h'e°h“e“ 3
dem gelben Hintergrund, der sich durch die ganze Angebot Schasffler
Zeile zieht. Priifliste fur Alex f
%
Doku &ndern fir P-409 &
Layout P-402 &ndern i A
Bauteileliste andern R
Messprotokoll priifen 4
Dol Tar P20 A
Muster P-404 fur Messe beauftragen 4 b
Was ist mit dem Uberspannungs-Schutz? i
Technische Kundenbetreuung i -
Fari
- 000

15



meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Schritt 12
Der Prioritatenzyklus

Nun hat Pauldie Bausteine fur die Abwicklung der Aufgaben zusammeEr hat erkannt: Fir seiren Erfolgist besonders wichtig
dasser moglichst gute Prioritaten setz. Er gehtnochmals den Arbeitszyklus als Ganzeslurch:

Er gliedert also Ziele und Aufgaben in der Zielédnsicht. Dabei schieber die eher wichtigen Aufgaben tendenziell an den Anfang
des jeweiligen ZielefeldesAus jedem Zielefeld aktiviert edie ein bis zwei wichtigsten Aufgaben.

) T AAO-Angcii gk dr dann nach der Top3-Methode vor: Erwahit die drei wichtigsten aktiven Aufgaben und verschieb
AEAOA AOFE éanhmcker diesk Aughl@8an unddsstnicht davon ab, bis alle drei erledigt sind.

Und jetzt das Erledigen der Aufgaben: Wenn einkufgabe fertig wird, dann klickt erauf das zugehdrige Zielefeldcon und ge-
langt so in die gegliederte Umgebung der Aufgabe. Dort [6¢dRauldie Aufgabe und aktualisiet bei Bedarf Aufgaben der Umge-
bung. Und jetzt priif er, was in diesem Umfeld oder dieserdielefeld jetzt neu die wichtigste Aufgabe isDiese aktiviert er sofort

37 Al AEAO AARngchtklik Dahlmgdr dkvénfadfgaben immer ungefahr gleich urdaul kann sichstets aufseinewich-
tigsten Aufgabenkonzentrieren. n,' AT U OAEE] 1A A O
AAT EO AOh nxAO , AOA OEAE [EEiliios
p- TOP 3 HEUTE:
Prifliste fir Alex
Messprotokoll priifen
¥ |etzten Besuchsbericht lesen

TERMINE:
Auf diese Weise macher sich bei je- w- AKTIV:
der Aufgabe gleich dreimal Ge- B (< a | kulation fir P370 priifen
danken zur Wichtig- Software fiir P-402 Startfunktion teste

keit.

Muster P-404 fir Messe beauftragen
Email Schaufler beantworten
Schaubild fiir Hr. Winter
Schwimmtraining
Geburtstagsgeschenk Tante Anna besorg
= Bitcoin verkaufen
- VERGANGEN:

b & Technische Kundenbgfieuung
------- Endabnahme Flughafengebaude Oslo

Angebot Gonzalg
Ruckruf Dr. Pa
s & Besuch Fa. Lohitniiller vorbereiten

=== = Angebotszehnungen durchsehen
== letzten Besuchsbericht lesen
- % s mit Frau Geiger absprechen
Nachfragn bei Zeitler Elektronik
wg P-409
Email Schaifler beantworten
A & Aufgaben Hr. ter
Schaubild fur K Winter
ualisieren

Turek frag

Ziele und Aufgaben:
p-TOP 3 HEUTE:

WD (ifliste fur Alex *
= Messprotokoll prifen *

A 4 Weiterbildung
Seminar meineZIELE

Tagen spirt Paul, dass er damit erfolgreicher wird . S Schwimmtraining
Geburtstagsgeschenk Tante Anna besorgen

| = Verwaltung / Selbstorgani§ation UL
¥ Dixie-Band ¥-AKTIV:

¥ Kalkulation fur P370 prifen *
o Software fiir P-402 Startffik *
Seine Aufmerksamkeit gilt allm&hlich Muster P-404 fiir Messdibeauftragen *
TEAEO | AEO AAI nAEA S$ETC letzten Besuchsbericht lesen *
Ol 1T AAOT AAI niwWidigesARIOndg- O EREEEE Email Schaufler beantworten *
ichOO xATEGC 51 xEAEOEGAO OO Schaubild fiir Hr. Winter E
o
o
+

Bitcoin verkaufen

------- VERGANGEN:
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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 verwenhBaulein Zuordnungs-
OAOEAEOATh AAO 1T AT AOxAO EOOA & EOAManleg Pdpidrin@ik iGelesFAch kidet Ablgga-O 1 A
mappe und notiett sich bei der Aufgabe die Nummer des Fachs.

Lara hat ihm einen Link geschickt: Aufler Knowhow-Seite

http s://www.methode.de/am/zm/amzm008.htm |

wird ein stabiler Pultordner empfohlen, am besten einefVieder-
vorlageordner mit 31 Fachnummern (Leitz 5831) oder vielleicht
eine HangeregisterBox.n,3 EAEO A1 Oi 1 AEOAE ABO
er den PultordrhA O AT Al EA (RTAAT ERIC
+1 11 ACAT ABOI

>

p2i

m

T M

—)

o M
—_

Ganz oben auf Pauls Schreibtisch liegt das Messprotokoll. Er
schlagt den Pultordner einfach irgendwo auf und legt das Proto-
koll hinein. Es ist Fach 24.

Dann Vermel‘kt er E ’I‘ I’ A E ‘I‘ A : ) %' % [:a(ei Werkziuge :Upt\‘un:n’I:iI(nuwhuw Hilfe  Ansichten Eest.et\sew‘te
11 OEAEO ET  AAO [EO0 nBa = ¥Big T8
3pAI OA EET OAO AAO 1 0&[ i de B9

steht fur seinen Pultordner. Andere Buchstaben

[
- - . H [ |}
konnten fir Pultordner von Kollegen oder wei- [ viedervorlage K 00 MO
t Ord ittel steh b £ Elektronik-Entwicklung B [
ere Ordnungsmittel stehen. Kalkulation fr P370 prifen an ]
--------- Anderungsaufwand fiir Borowski durchrechnen - _
Wenn erschlie3lich die Aufgabe apackt, dann Angebot Lafarge iberarbeiten ] ]
geniigt ein Griff und die Unterlagen sind zur [ Angebot Schasffler | B [ ]
Hand Priifliste fur Alex B - [ ]
R, Doku &ndern fiir P-409 ] [
a4 Layout P-402 andern ] [ ]
; Bauteileliste &ndern - _
Da die meisten aktuellen Aufgaben inzwischen ¢ Software fiir P-402 Startfunktion testen ah [ ]
notiert sind, braucht Paul keine 10 Minuten, bis S "’;ess':@;':’(']'zp“‘fe“ [ ]
. L OKU anaern tur _
sein Schreibtisch leer und der Pultordner voll
ist.

Natdrlich hat kein KollegeCA1 AAEO8 . 60 (AOO 7ET OAOD OACO n3AEEI | AOR xAO EO
schon nicht mehr ernst gemeint, denn dass Paul sich in letzter Zeit besser organisiert, ist ihm schon aufgefallen.

17



meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Schritt 14
Dateien zuordnen

Naturlich sucht Paul vel 6fter nach Dateien als nacliPapier bevorer mit einer Arbeit beginnen kann, Doch auch diese sind oft
genauin dem Momentgerade zur Hand, wenn didufgabe erstmals auftritt und & diese notiert.

Fir alle Verkniipfungen von Dateien, Emks, Webseiten etc. gibt es in meineZIELE diggGriff-! AT ACA O

Sie erd gedffnet dUrChZWei KI|CkS auf einen Eintrag D.a(ev‘ Werkzeuge | Optionen  Knowhow  Hille  Ansichten  Besteliseite

(1) und dann, falls nicht schon automatisch offen, B E Zg ?\_“i B >
durch Klick auf den Doppelordner(2), siehe Screens- ['D bl “‘M.Q’ Tom | e

hot: . : wR
Wiedervorlage N 412
A & Elektronik-Entwicklung

Am unteren Rand wahlt manwas man in die :Griff- Kalkulation fiir P370 priifen

Ablage einfiigen mdchte, in diesem Fall eine beste andorung SaUWANdiBorowsk; durchroch
. Angebot Lafarge lberarbeiten

hende Datei (3) Angebot Schaeffler

Prifliste fur Alex

Doku andemn fiir P-409

Layout P-402 andern

Doku &ndern fir P-402

Muster P-404 fir Messe beauftral

Was ist mit dem Uberspannungsi...
b @ Technische Kundenbetreuung . g~

Endabnahme Flughafengebaude Oslo

Angebot Gonzales

Datei  Werkzeuge = Optionen  Knowhow  Hilfe  Ansichten  Bestellseite
Dadurch wird ein DatetAuswahl-Dialog geoffnet. B = e Ola |V & T
" . . . " . = . @ Offnen X |
Manwahlt die gewilinschte Datei aus und bestatignit [» |G| -F
. Datei Anzeige Navigation €« v 4 <« Anderungen » Borowski lll v O ‘Borowski Ill" durchsuchen R
ok. Fertig. Orgnieren = Neus O H- m e Py
Wiedervorlage Angebote A G Brief_Prof_Ehrlich_4.doc -]
Elektronik-Entwicklun Anderungen @ur ief_Prof_Ehrlich_5.dec %
. - Borowski Il & gednderte Leiterplatte.
Kalkulation fr P37¢ GagG| W Becpte ot s
/Anderungsaufwand Details Borowsk (8 Leiterplate Vorschlag 2jeg &
Angebot Lafarge b Heinrich g
Angebot Schaeffler Kessler 2
Priifliste fiir Alex e ¥ - !
Dateiname: fokol|_P382_42tat hd
Doku &ndern fiir P-4 = = A1
Layout P-402 ander| e £3
Doku a&ndern fur P-402 A
Muster P-404 fir Messe beauftra bl
Was ist mit dem Uberspannungél_ & S
Technische Kundenbetreuung
Endabnahme Flughafengeb&ude Oslo
Angebot Gonzales -
v |v|
Y |Y|

G

Die Datei ist jetzt in der1-Griff-Ablage eingetragen | V& 'V © Dla g T_" bl D
und dadurch mit dieser Aufgabe verbunden. Durch ei- [’D '(:ng;' ;h\"igz__m? aza.mz.!:f’ i

nen Doppelklick ist die Datei zur Hand. ==
Wiedervorlage
A & Elektronik-Entwicklung

Kalkulation fir P370 prifen

Anderungsaufwand fiir Borowski durchrechnenfl]* [l
Angebot Lafarge iiberarbei‘z~—— *

* HH
Angebot Schaeffler E'_mul]mln?me.nlﬂg L
® Prifliste fir Alex B T |
Doku &ndern fur P-409 “
&= = Layout P-402 andern
Doku &ndern fur P-402
= Muster P-404 fiir Messe bg
Was ist mit dem Uberspan

A & Technische Kundenbetreuung : i | 5t | 5

Ja, es geht sogar noch schneller. Hinterd&ufgabe er-
scheint ein Datetlcon (bei (2)). Ein Klick auf dieses
Icon 6ffnet die Datei.
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1. Quickstart Anleitung

Schritt 15
Ein Dokument einscannen

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

Datei  Werkzeuge = Optionen  Knowhow  Hilfe  Ansichten  Bestellseite

Er bereitet senen Scanner vor, 6ffnet nochmals

L=ERET 111

die 1-Griff-Ablage und Klickt auf das blaue Scan- 'y = =
ner-Symbol. Dadurch wird der Scanvorgang ge- " o | bt | et Tam | By

startet. Kurze Zeit spater findet er ein Abbild des
Dokuments in der :Griff-Ablage.

il PP

Endabnahme Flughafengebéude Oslo
Angebot Gonzales
Riickruf Dr. Pauls

| 21 Angebotszeichnungen durc‘. ——
letzten Besuchsbericht lese——— 0 BB X

----- Details mit Frau Geiger abs
Nachfragen bei Zeitler Elektron
Turek fragen wg P-409
Email Schaufler beantworten
b & Aufgaben Hr. Winter
Schaubild fur Hr. Winter

B9 verkniphe Dateien

Blar % 20&

Bestellseite

Und I"IOCh eln Tlpp DIe Zelle erdWIe SChOh ge_ Datei | Werkzeuge = Optionen  Knowhow  Hilfe  Ansichten

o . . L &% v Y o ]
sagt, mit einem Dateilcon gekennzeichnet. Wenn i HB-E,' . ¢ E : sl D8
Sie dieses mit der Maus tberqueren, dann wird! [® S@ &g a” B9 ewn
ein Miniatur-Abbild lhres Dokumentes einge- |

13
ly
~

b &t Technische Kundenbetreuun =~
blendet. Endabnahme Flughafengek —
Angebot Gonzales
Riuckruf Dr. Pauls
& & Besuch Fa. Lohmiiller vorbe
| = Angebotszeichnungen ¢
letzten Besuchsbericht

+ o+ 4+

+ o+ o+ 4+

Nachfragen bei Zeitler Elektronik
Turek fragen wg P-409
Email Schaufler beantworten
b & Aufgaben Hr. Winter
Schaubild fiir Hr. Winter

n+O0OUA : Adadist Pab ReihAiddannen von Dokumenten zu langsam, denn es geht nur dann ertraglich schnell, wenn
sein Scanner nicht erst noch die Lampe aufwdrmen muss. Lara hat ihm von der SeBp&umentenkamera erzahlt, die sie in der
Firma anstelle eines Scanners bertzt. Damit geht es schnell. Auch einen Link hat sie ihm genannt:

http s://www.methode.de/sceye/Dokumentenkamera/sceye.htm

19



meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Schritt 16

Webseiten in die 1 -Griff -Ablage

0AOI AOEAOOO AET A ' O&ECAAAG n3AAUA AAOOGAvird ekdichane GehdndigunghGldal h  x AT 1
Bis dahingehdrt die Webseitenatiirlich in die 1-Griff-Ablage.

“‘ ai @ Sceye/SceyeX Dokume X | 4 - o x
Paul hat die Webseite von methode.de ge- © 0 6 (o rocrmmmroincn D s
rade auf dem Bildschirm. SeitwWeb-Browser 1 ) -

Ze|gt |n der Tltelzelle dle WebAdreSSe an’ meﬂmdg'.'ac HOME ERFOLG ZEITMANAGEMENT 'WEG VOM PAPIER UBER UNS “{

die URL(Die URL erkentmanan ihrem An-

AT C dgsd, B FEOSErt diese Adresse. SC EYE

Die SceyeX "
Dokumentenkamera

Trainieren Sie
12Tage
Erfolg mit Menschen

MEHR ...

Genial einfach scannen!

ie jetzt Ihre Beleg- Erfassung radikal. Erleben Sie

Schreibtisch

Offnen Sie nun wieder die 1Griff-Ablage des | o @ Ve fosonen__frmhor MW _micen__Deseets
gewiinschten Eintrags (1). Starten Sie die| Bl '8 :5 sl oE >
Erfassung durch Klick auf den InterneBut- | [® |G & “Bla® B9
ton (2) und kopieren Sie die Adresse in das gurE———E—————_—_—_\r !
URL:-Feld bei (3). b4 Technische Kundenbetreuung

Endabnahme Flughafengebaude Oslo
Angebot Gonzales
& Rickruf Dr. Pauls

i Sceye besteller: - 4 Bitte tragen Sie hier d Webseite (URL ttp:) ein.

Der besseren Ubersicht wegen klicken Sie
dann noch auf (4). Dadurch wird der Titel
der Webseite im Internet abgeholt und bei

¥ Eintrag mit Webseite verkniipfen

] == & Besuch Fa. LohiuRser vorberei Yy e e Ubemehmen
(5) angezeigt. ' Angebotszeichnungen dur. R URL s methode de/sceye/D: rg Abmrechen
--------- letzten Besuchsbericht lese Bei vallstandiger URL kann der Titel direki von der \Website gehol werden.

--------- Details mit Frau Geiger abs Bz [Sceye / SoeyeX Dokumerterkamers 6 Titel holen
- Nachfragen bei Zsitler Elektron

Turek fragen wg P-409 =

--------- Email Schaufler beantworten 9 .I
b & Aufgaben Hr. Winter S EE
- 000

»

? 4]
20

Navigation

5355

Zeile bearbeiten Team

Dieser Titel erscheintgleich daraufin der 1-
Griff-Ablage:

Anzeige Easy

achnische Kundenbetreuung
Endabnahme Flughafengeb&ude Oslo
Angebot Gonzales

Ruckruf Dr. Pauls

Sceye bestellen|

Besuch Fa. Lohmiiller vorbereit==
& 4 T im BE -
Angebotszeichnungen dur¢ =~ 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 mdchte nun auch seindermine mit meineZIELE organisieren Lara hat ihm bereits verschiedeneMoglichkeiten gezeigt

Eintrage mit Terminen zu versehen.

Zunéachstprobiert er es in der Ziele-Ansicht:
Einfach in die Datumsspalte einer Zeile Kli-
cken und dortden Eintrag vornehmen.

Datei Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite
L] &2 N:I I: .
—, .
ml = Q %Il >
. ) [_
» |G B

Anzeige | Navigation Zeile bearbeiten

A & Elektronik-Entwicklung

Termin

A

Kalkulation fur P370 prifen

Anderungsaufwand fir Borowski durchrechnen

&

Angebot Lafarge lberarbeiten

Angebot Schaeffler

Priifliste fur Alex

7

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

Die zweite Moglichkeit besteht darin, auf das +|

hinter der jeweiligen Zeile zu klicken Dann
geht ein Fenster mit Detadinformationen auf

Sie kdnnen auBerdem mit Strg + K€inen Mo-
natskalender (2) mit einzublenden. Spéter,
wenn der EasyMode nicht mehr gebraucht
wird , geht das auch mit einem Button (1). Je
denfalls kann man énn den Eintrag mit der
Maus auf den gewiinschten Kalendertag zie-
hen (3).

Datei Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite
L' ey POla
ml o= &' sl D8 >
» G me
PSR O
Datei Anzeige | Navigstion Zeile bearbeiten Team Easy
i
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 Mg,
£ |Fr[1ﬂ|sla fiir Alex ﬂ QJ‘
e | E?
Angelegtam  22.08.2018 von A
Gehért zu Elektronik-Entwicklung @ -2
Tecl| temin [V Termin im Kalender zeigen Problem \oler? -
X | Y]
+ L . Fir wen? | I

Hilfe

im DB
[

Zeile bearbeiten

Datei | Werkzeuge Knowhow Ansichten

B= Lﬁ"":'
» Jalsda

Datei Navigation

Optionen

Anzeige

Prufliste fur Alex

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

Endabnahme Flughafengeb&dude Oslo
Angebot Gonzales

7 8 9 101112
1517 18 19

Sa So
12
3456 7 89

10 11 12 15 16
17 18 19 2

24 25 26 23 30
Mo Di M Do Fr Sa So
12 3 45 6 7
8 9 10 11 12 12 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28
2530311 2 3 4
56 7 8 9 101

Mo Di M Do Fr

35
3%
37
38
39

40
41
42
43
44
45

<
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meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Datei ‘Werkzeuge Optionen Knowhow Hilfe Ansichten Bestellseite
L |# T In BB

) = [ verknipfe Dateien

Auf der HeuteAnsicht kann maneinen aktiven
wEl OOAC AOAE AEA : AEI A

EO +1 EAE AOE nd4%2-)

eute, Donnerstag, 23.08.2018, KW: 34 [A] '%

0:30
oo-00[
09:30 ?
1030[%
11:00| .
ing Hr. Winteﬁ [11:30
12:00 {i
Kalkulation fiir P370 prifen . 12:30 2
Software fiir P-402 Startfunktion testen 13:00 A
Muster P-404 fiir Messe beauftragen 13:30 a
Email Schaufler beantworten :: Sz b
Schaubild fiir Hr. Winter 1500
Schwimmtraining 15:30
Geburtstagsgeschenk Tante Anna besorgen 16:00
L2 Bitcoin verkaufen : 16:30
VERGANGEN: 17:00
v
Alv]y
000

Im Wochenkalender (und spater in den anderen Kalendern) H~
klickt man mit der rechten Maustaste auf den gewiinschten =
4AC OT A xREIEGD AATIITA Cid AOBI :

Montag, 20.08.2018 Heute, Donnerstag, 23.08.2018 : [al
BN Besprechung Hr. Winter g

Dienstag, 21.08.2018 Freitag, 24.08.2018

Mittwoeh, 22.08.2018

Sonntag, 26.08.2018

He -4 C@EEE BB /E8 O
v Ja Wi 2 Y

Montag, 20.08.2018 , Donnerstag, 23.08.2018 KW: 34
AN Besprechung Hr. Winter

Zwischen verschiedenen Wochen und Tagen wechselt mal
durch Klick in den Monatskalender (1) oder mit den Navigati-
onsbuttons (2)

Dienstag, 21.08.2018 Freitag, 24.08.2018

T Okaober 2018

Mittwoch, 22.08.2018 Samstag, 26.08.2018 e

Sonntag, 26.08,2018

Auch die HeuteAnSiCht muSS nicht tatsachllch auf zalﬁi Werszuge :uDhﬂ‘nfan}‘\nﬂﬂv Hilfe Ansichten Bestellseite
dem heutigen Tag stehen. Hier wechsethan das I';"-Q ‘G, =iy

. . . . ] <] e = [ 3
Datum in genau gleicher Weise: Klick auf den Mo Dl L] | (kb ki

Datei Anzeige | Navigation Kalender

natskalender (1) oder Klick auf die Navigations- EENEEEEEES L
Mo Di M Do Fr Sa So
buttons (2) Pl ENIE: os30f 312031 1 2 3 4 5
Priifliste fiir Alex 2 . oo N 2|6 7 8 5 012
o o o ol 33|13 1 15 16 17 18 19
(2% Messprotokoll prifen Y 09:30 |20 21 @A 5 %
letzten Besuchsbericht lesen  RalECE 10:00 & 35127 28 29 30 3
v TERMINE: mﬂ?
: [11:00 ember 2018
Besprechung Hr. Winter g £
11:30( 3| Mo D M Do Fr 5a 50
v AKTIV: 12:00 ‘.& 5 1T 2
(B9 K alkulation fiir P370 priifen . 1230 M| 456 7
e | 37(10 11 12 13 14 15 16
g Cottvare fr P-4 unitien testen v 13:00) 38|17 819 W2 22
Muster P-404 fur Messe beauftragenhd . 1330 :L 39124 25 26 27 28 29 30
Email Schaufler beantworten g 14:00 :D
— - Oktober 2018
B Schaubild fir Hr. Winter 1430
o P * 15:00 bo Di M Do Fr Sa So
Schwimmtraining 1500 407 2 3 % 5 7
eburtstagsgescnenk [ ante Anna besorgen B 1 4118 9 11 12 13 14
— 16:00)  [42/15 1 3 19 20 21
Bitcoin verkaufen w t 16:30 4322 2 5 26 27 28
44129 20 12 3 4
-- VERGANGEN: 1700 |isls 6 7 o8 s 10 11
vy
Alv[y
[eXe)e]
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1. Quickstart Anleitung

Schritt 18
Ein Datum mit Uhrzeit setzen

Morgen Vormittag hat Paul eine Besprechung von 10 bis 12 Uhr.
Diese Art von Terminen stellt marauf der Heute Ansicht auf der rechten Seite dar.

Datei = Werkzeuge | Optionen  Knowhow  Hilfe  Ansichten  Besteliseite
Uhrzeiteintrége gewinnt man z.B., indem man ei-| & rHmsEE I8
nen Eintrag auf diese Flache zieht oder durch| [# %3
Mausklick direkt auf dieser Flache einen Eintrag :

Kalende:

; i o Ziele und Aufgaben: Heute, Donnerstag, 23.08.2018, KW: 34 [Al¥]z]
erzeugt. Der Mauszeiger nimmt dabei die GestaltRErr et s
einer Uhrzeitangabe an. Deshalb kann man de Rrofisteiftca el po UU;E
. . . . . Messprotokoll priifen 09:30
Beginn des Termins von vorneherein gleich pra- letzten Besuchsbericht lssen mug
; - TERMINE: [0:30
zZise setzen. b - + + 11:00{ @,
Besprechung Hr. Winter 11-00 e
v AKTIV: 200/,
(2% Kalkulation fiir P370 priifen 1230,
| 3% Software flir P-402 Startfunktion testen 13:00] }?\
Muster P-404 fiir Messe beauftragen 13:30 :2.
Email Schaufler beantworten 14:00 P
S Schaubild fur Hr. Winter -
Schwimmtraining 530
Geburistagsgeschenk Tante Anna besorgen 600
(2% Bitcoin verkaufen 15:30]
VERGANGEN: 17:00
Y
N K3
+ 000

Datei | Werkzeuze = Optionen  Knowhow  Hilfe  Ansichten  Besteliseite

. g 0o &3 r | B2

Aber man kann den Termin dann natiirlich auch = e = WwoERE L o
. = . 5 El F3

noch verschieben oder verlangern oder verkir- ['t“i Bl O R e

zen. Auch das geht direkt mit der Maus. Ziele und Aufgaben: Heute, Donnerstag, 23.08.2018, KW: 34 ‘%
»--TOP 3 HEUTE: e 30
Prifliste flr Alex os.00[ ¥
Messprotokoll priifen 09: SD:E
i 10:00
ESUCthencm s==n - & 10:00 Besprechung Hr. Winter, Hr  |,0.40/2)
M . . + Mdller, Frau Demirci 11:00|@,
Besprechung Hr. Winter !
- AKTIV: eofay
j;ln:% 12:30 3?
13:00 a
Muster P-404 fiir Messe beauftragen 13:30 :2.
Email Schaufler beantworten 14:00 jﬂ
Schaubild fir Hr. Winter e
Schwimmtraining 153
Geburtstagsgeschenk Tante Anna besorgen 16.00
Bitcoin verkaufen 16:30
-- VERGANGEN: 17.00
hd
Alvlx
+ [SEe]s]
Datei | Werlzeuse  Optionen  Knowhow  Hife  Ansichten  Bestellseite
Der Zeitstrahl, an dem sich die Hilfslinien und die | | = <05 E=l T
X . i o=y e O SRR )
Termineintrage auf diesem Kalenderblatt aus- | [# ¢ SIEEE |
. . = . Naviga Kalend
richten, ist veréanderlich. S — — -
Ziele und Aufgaben: Heute, Donnerstag, 23.08.2018, KW: 34 Y
»--TOP 3 HEUTE 0530 |l
(B8 Prifliste fir Alex o v L N oo.00[ Y]
(28 Messprotokoll priifen o \ 09 SDQE
i = P [10:00
eswhs"e"cm e - & 10:00 Besprechung Hr. Winter, Hr 052
T . - o Mdaller, Frau Demirci 1100\,
Besprechung Hr. Winter ol 7
v AKTIV: 2ol
B < alkulation fiir P370 priifen /'mn 2
Software flir P-402 Startfunktion testen 1300 o
&% Muster P-404 fiir Messe beauftragen ! 12:30 :I
Email Schaufler beantworten 14:00 o
Schaubild fur Hr. Winter -
Schwimmtraining 530
Geburtstagsgeschenk Tante Anna besorgen 16.00
== Bitcoin verkaufen 16:30
VERGANGEN: 17:00
L—
(L3
= —
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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 Rundem @iep-3-Methode. Und wenn
mal etwas bis zum Abend stehenbleibt, braucht man es nicht vorzutragen. Aufgaben und FAyfgaben bleiben einfach stehen.

I AAO , AOA EAO EEI 1T AE UxAE AOET CAT AA 2A00AEI R CADL A CAAAIAH 18E AESGAVCC
solltest Du grundsétzlich in mindestens zwei Teile | [»
legen. Manchmal reicht es auch, die Aufgabe eingmmm -
Zer g " . '. . g Ziele und Aufgaben: Heute, Donnerstag, 23.08.2018, KW: 34 Y
fach neu zu formulieren. Aber lass nie eine Top\uf- BRI ool
CAAA O1 6AorRT AAROO OOAEAI Bl e = e
(B Messprotokoll pru'le_n o n‘e' aua
- es”‘:the"Ch‘ E esprechung Hr. Winter, Hr :223;
(¥ Besprechung Hr. Winter i e il 1: SE%
Paul hat gesehen, dass man mit dem rechten Mausi@gaivms I vetuchen 200l
N ) ) ) | alkulation fir P370 prid v herabstufen 2205
men leicht untergliedern kann. Er wird sich an La- &= Sofware far P402 Starii. o, racof 1
Muster P-404 fir Messe umwa 12:30 -
ras Rat halten. Ernail Schaufler beantwe 0l
Schaubild fur Hr. Winter e
Schwimmtraining 1530
Geburistagsgeschenk Tante Anna besorgen 600
Bitcoin verkaufen 1] 16:30
VERGANGEN: 17:00
i

n: xAEOAT 6q ! EOEOA ' O&ZCAAAT T AARAO .1 OEUATh AEA $0
mal eben schndlauf der Heute Ansicht zur soforti-

gen Erledigung erfasst hast, kdnnen auch mal uner-

ledigt zurtickbleiben. Spéatestens bei Feierabend

Oi11 OAOO $O60 AEAOCA AET AT : EAT AZEAT A UOI OAT AT AO

Was man auf der HeutéAnsicht erfasst, wird dem
AT T AT ARAEAT  n 7ugedrdndtOO1 O1 ACAO U

Fir die Zuordnung zieht Paul solche Eintrage (oder
deren Zielefeldlcon) auf das gewiinschte Icon in
der Navigation.

Dadurch wird der Eintrag an den Anfang des ge-
wéahlten Zielefeldes verschoben. Er springt an-
schlieBend gleich dorthin undordnet 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.
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