meineZIELE 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 plotzlich die Aufgaben eines
entlassenen 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 sponta-
ne Antwort, als ihm seine Freundin Lara
am Abend meineZIELE empfiehlt.
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»Es gibt aber nichts, mit dem Du einen
besseren Uberblick gewinnen kannst.”,
drangt sie ihn weiter. ,Auflerdem ist
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Testen Sie jetzt meineZIELE !

meineZIELE ist Software + Knowhaw.

Die Software kinnen Sie herunterladen und

testen. Nutzen Sie dazu die Hilfe-Funktion des

und die Quickstart Anlsitung. Bei Fragen

meineZIELE so gemacht, dass es keinen
Installationsvorgang braucht..” =

L [
L&l Das Kknow How
» EN IS

Aktuees

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

/test.htm

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!”

sind wir auch gemne telefonisch fur Sie da (+49
7802/5256).

Details zur

der verschiedenen Versionen

Download:

Dieser Download gilt fur alle F
Funktionsumfang wird durch die Lize
Erschopfung des Testvolumens auf|

mZ Free oder Update. Der
er fesigelegt Ohne Lizenznummer siellt das Programm nach
um. Es ist kein Installationsvorgang erforderlich!!

Hier klicken zum Download meineZIELE 12.0

Akduelle Version: 12.0.4920 (ca. 19 MB)

V|meine
»ZIELE

Herzlich willkommen bei meineZIELE!
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Datei Optionen  Hilfe  Bestellseite
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Gleich als Erstes morgens im Biiro legt Paul
los. Er startet meineZIELE. Dann Kklickt er

auf den Button fiir ,Neue Datei anlegen” bei

in paar kurze Hinweise:

(1).

. “« Kurzfiihrung durch den "Easy-Mode": Auf @-Zeichen klicken rechts:
Lara hat ihm geraten, den ,Power-Mode"- ' Dic Hille-Funkiion enthalt eine ausfuhriiche Einfiihrung

Button (2) Vorléufig noch nicht zu driicken. Einfihrungsvideos: Auf @-Zeichen klicken rechts:
2= o Beispiele finden Sie im Datei-Meni

= Weitere Informationen in den Begleitbliichern
Info-Webseite meineziele.info
& & Konkrete Fragen?

> mZStndald oder mZ Plus oder mZ Pro:
las Grundfunktionen:

ieldatei zu verandern

Datei Optionen  Hilfe Bestellseite

85 By @ QUT T F SID1A

Es entsteht eine leere Datei. Das Programm will wis- o vige S .. = oo
sen, wo die Datei liegen und wie sie heifen soll. Paul  Bitte tragen Sie hier Ihr erstes Zielfeld / Lebensrolle / Projekt ... ein. |
wahlt den Ordner ,meineZIELE" in den ,Eigenen
Dokumenten” und nennt die Datei. ,Ziele_Paul".

,Eigentlich miisste ich doch jetzt eine Lizenznummer |[SEESENEEEE
erfassen., denkt Paul. Aus Neugierde klickt auf das

. . . Quickstart-Anleit; (pdf)
Menii ,Hilfe“ und dann auf ,Info/Lizenz“. e

Femwartung starten ebensrolle / Projekt

Info/Lizenz

Aktuelles (mZ ist auf dem neuesten Stand)
Upgrade-Info

methode.de

meineZIELE.info

¥ o 2u meineZIELE W — - - —— —

»Alles Klar!“, denkt er, ,Das Programm lauft

jetzt als Testversion. Hier muss ich eine | [~ 7°* DR— 3 ;
Lizenznummer eintragen, wenn das TeSt- || [ fummmein v s e e o s V|/n£l née

chhmwf? verfolgt

volumen erschopft ist.” 1 Ervsururn erer zans >
Diese Lizenz eraubt Ihnen die Benutzung einer Kopie der Software auf sinem Z I E L E

Einzelcomouter unter der Voraussetzun
|dats die Softwaee zu jeder Zeit auf rur einem enzigen Computer verwendet
Joird Die Lizenz st personengsbunden. Der Lizenznehmer dar die Software

i mefreen Camoutcn venenden e e Vorasctzng, s meineZIELE
wr &7 perednlich die Software nut:

e S etalsatiacnsen s 4o St v b, difen Se 5 Sl

fermes rur hichatens 50 visle Kogien n Berizung hsben, wie Lzenzenvon  Copyright 2002 2013 by Methode de GmbH, Oberkirch

hnen erworben wurden, Sie beﬂwnu* keine Ma\zllrhe Lizenz firr eine
[Kopie der Software, die auf einem algemein zuganglichen Speichemmedium

LizenzNr- ]
(2 B. Server] sebst instalber ist. Wenn die voraussichliche Zal der Benutzer

Hder Software die Zahl dar erworbenen Lizenznshmer bersteit, so missen

Sie angemessene Mechanismen oder Verfahren berethalten, um

|sicherzustellen. dal die Zahl der Personen. die de Soitware glechzetig

icht die Zahl die Lizenznehmer Ubersts
Diese Lizenz eriaubt Ihnen, sine Nme un( Software fiir Sichenungszwecke
iherzustelien.

[Eine Lizenz, die Ihr Arbeitgeber fir Sie eworben hat, dixfen Sie auch als
[Privatperson auf einem Computer benutzen. Testversion (3/450)

2 Uheberscht
Die Software ist
Fesuierendien Rectie. siehen dec S Mahede pice G, Ok 2.
De S
Esnensganamssa 2u deren Wahung Sc sich vemflchten. Es ist Name: [Pau Fima |
vesboten, die Software 2u Gekompileren, nickassembieren oder suf andere :
Weise n aligemen lesbare Fom umauwandein, sowie Softwars oder Tele der  (Bitie waiblen Sie einen eindeutigen Namen. Mit diesem
Software, sowe hieraus Hgeetae Produlte 2u andem, anzupassen, zu Namen beteigen Se gih an it neneZIELE
Libersstzen, zu vermisten. zu verieasen, 2u vedehen oder herzustelen ‘organisierten Der Eintrag kann auch bei der ersten OK
Das Linepsrectt ol bt rlrs o gl 8 Hetmeing 2a Snem 2]

tion, das. gsbid, de rganisation der
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Schritt 2

Das Allerwichtigste zuerst

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

Paul erinnert sich: ,Welche drei Aufgaben sind heute die Wichtigsten? Schreib das jeden Morgen als Erstes auf! Natiirlich Auf-
gaben, 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.”

Am unteren Rand des meineZIELE-
Programmfensters gibt es Schaltflachen fiir
verschiedene Ansichten und Anwendungs-
gebiete. Paul klickt auf ,,Anpacken” (1) und
gelangt direkt auf die , Heute“-Ansicht.

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

OF THEUTE €
TERMINE:
ARTIV:

,Das Allerwichtigste fiir heute ist wohl, die
Anfrage von Frau Zink zu beantworten.”

Paul muss ganz schon nachdenken, bis er
sicher ist, die drei allerwichtigsten Aufga-
ben 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. r- SRS

L Neuen Endtermin Turek aushandeln |8

i Uberblick akute Aufgaben Max =

Mit den zwei anderen Aufgaben macht er (= Anfrage Frau Zink beantworten |
TERMINE:
es genauso. < ace

AKTIV
VERGANGEN:

ry

- & I E 5 E g |
RS- Tal- BT SRl s T

F

3
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Schritt 3

Aufgaben erledigen

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

Er klickt dazu in den Eintrag. Ein Bearbei-
tungsfenster erscheint. Dort klickt er auf
den Loschen-Button. Die Zeile verschwin-
det.

Paul zieht das jetzt genau so durch, wie
Lara es empfohlen hat: ,Lass nicht von den
drei Top-Aufgaben ab und erfasse keine
neue Top-Aufgabe, bis alle drei erledigt
sind. Dann fang wieder von vorne an.”

Zwei ziemlich wichtige Dinge hat Paul auf
dem Schreibtisch von Max entdeckt und
eine von Herrn Winters Aufgaben ist auch
sehr wichtig. Paul startet in die zweite
Runde.

Zwischendurch probiert Paul noch eine
Kleinigkeit aus. Die angezeigte Schriftgrofie
ist ihm zu klein. Mit dem Schriftgrofie-
Button lassen sich drei Grofienstufen ein-
stellen.

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
beantwortet werden!” Paul hat eine gute Antwort: ,Das habe ich heute gleich als Erstes
gemacht.” ,Und wie weit ist eigentlich das Problem Turek. Da muss sofort etwas passie-
ren!“ ,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.”

Dna  Hike

» TOFITHEUTE
Meuen Endiermin Tunek aushandein
_nerbbck akube Aukraben bay
Anfrags Frau Zink basriworien
TERMIKE

» TOP3'HEUTE:

== Neuen Endtermin Turek aushandeln REEEEE
Uberblick akute Aufgaben Max * W
(B Anfrage Frau Zink beantworten g

TERMINE:
AKTIVE
VERGANGEN:




meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

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"- |w ===t tmiiue: dummiionmetsmmmtis fak foms flrprond
Ansicht.

Er klickt auf die Uberschrift ,AKTIV“,

Er schreibt die erste Aufgabe in das sich [emrecve . L= 0 il
offnende Textfeld und verfahrt dann ge- i
nauso mit iiber vierzig weiteren Aufgaben.

» TOP 3 HEUTE:

,Eigentlich alles wichtig!“, denkt er. TERMINE:
- RKTIVE

Endabnahme Flughafengebéaude Oslo

en bei Zeiller Elektronik
Anderungsaufwand fiir Borowski durchrechnen

e —
§ Angebot Gonzales

Bauteileliste andern

Email Schaufler beantworten

Schaubild fir Hr Winter

Priifliste fiir Alex

Turek fragen wegen P-409

Messprotokall prafen

Doku éndem fir P-409

Doku éndern fur P-402
g Software fir P402 Startfunktion testen

Aus diesem Vorrat zieht er nun die drei |gz=rcee =
wichtigsten Aufgaben auf die Uberschrift |fiu
»TOP 3 Heute"“. Kw:2r

Messprotokall prifen
,Lara hat recht.”, denkt Paul. ,Wenn man -

eine Liste aktiver Aufgaben hat, ist es leich- Besuch Fa: Lohmiller vorbiyetisri
_ ) “ Endabnahme Flughafengebude Oslo g
ter, die Top 3 daraus zu bestimmen. Kalkulation fir P370 prifen ’

Preis fir gednderte P-382 einfolen
Nachfragen bei Zeitler Elekiros

5 3 0 . nderungsaufwand flr
Man wird also in der Regel die Top 3 Auf: | T .
gaben gar nicht direkt erfassen, sondern Angebot Gonzales
. . . « | Angebot fiir Schaeffler
aus einem grofReren Vorrat ,aktiver” Auf- Bautelleliste andern 1
Email Schaufler ten
gaben entnehmen. Fav i Tor L Wirisr s e canrers s
Priifliste fiir Alex Klicken und Ziehen

Turek fragen wegen P-409 a
Doku andem fur P-409

Doku andern fir P-402 e
Software fiir P402 Startfunktion testen |

j EWoche  ? Quickstan
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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 empfohlen, 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
Aufgaben allesamt unter einen Oberbegriff
,Wiedervorlage“ eingeordnet hat. Er legt
nun weitere solche Oberbegriffe an.

Sein eigenes Gebiet ist ja mehr ,Entwick-
lung“ und was Max gemacht hat, ist ,Tech-
nische Kundenbetreuung“. Dann noch
,2Aufgaben fiir Hr. Winter” ...

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

Dann erginzt er weitere Lebensrollen und
Projekte, in denen sich Aufgaben und Ziele
ergeben werden.

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

Neue Zeilen erscheinen automatisch um
eine Gliederungsstufe eingertickt. Die Ein-
riickungsstufe dndert man am einfachsten
solange die Zeile noch leer ist. Dann geht es
einfach mit den Pfeiltasten links/rechts.

- Lohmiiller vorbereiten

Endabnahme Flughafengebaude Oslo

Kalkulation fiir P370 priifen

Preis fir gednderte P-382 einholen

Nachfragen bei Zeitler Elektronik

Andi fwand fiir Borowski durch

g8 Angebot Lafarge (iberarbeiten

Angebot Gonzales

&= Angebot fiir Schaeffler

andern

Email Schaufler beantworten

Schaubild fir Hr Winter

Prifliste fir Alex

Turek fragen wegen P-409

Ve Til

Doku andern fir P-409

& Doku dndern fiir P-402

Software fiir P402 Startfunktion testen

b & Wiedervorlage

loktronk-Enh

Elektronik-Entwicklung

Zeile sffnen

Heue

Besuch Fa. Lohmller vorbereiten
Endabnahme Flughafengebaude Oslo

Kalkulation fiir P370 priifen

Preis fir gednderte P-382 einholen

e
me— <~
Zeile Ischen y

Zeie as Erfolg verbud

Nachfragen bei Zeitler Elektronik

Zeile al

d fiir Borowski durch

g8 Angebot Lafarge (iberarbeiten

Zeite ols Top-

Angebot Gonzales

&= Angebot fiir Schaeffler
ileliste &ndern

Email Schaufler beantworten

Schaubild fir Hr Winter

Prifliste fir Alex

Turek fragen wegen P-409

Messprotokoll priifen

Doku &ndern fiir P-409

& Doku dndern fiir P-402

Software fiir P402 Startfunktion testen

Anderungsaufwand fiir Borowski durchrechnen

Angebot Lafarge Uberarbeiten

Angebot Gonzales

Anebot fiir

Bauteileliste Andern

g% Email Schaufler beantworten

Schaubild fiir Hr Winter
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Schritt 6

Aufgaben einordnen

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

Verschieben geht ganz einfach mit der
Maus. Einfach einen Eintrag mit der linken
Maustaste anklicken, ...

... mit gedriickter Maustaste verschieben ...

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

. und an der gewiinschten Stelle wieder
loslassen.

Und in welcher Reihenfolge?
Innerhalb eines Zielefelds gehoren die

wichtigeren Aufgaben nach oben und die
unwichtigeren nach unten.

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

Priifliste flir Alex
Kalkulation fiir P370 priifen
Layout P-409 andern
Doku dndern fiir P-402
Anderungsaufwand fiir Borowski durchrechriar
Nachfragen bei Zeitler Elektronik N
niedrigere Bauhdhe flir P370 prifen
Doku dndern fiir P-409
Preis fir geanderte P-382 einholen
Aquarium
Wohnung
Eltern + Geschwister

Datei Optionen  Hilfe  Bestellseite

2 Elektronik-Entwicklung

§ Verwaltung / Selbstorganisation
¥ Technische Kundenb g
Aufgaben Hr. Winter

Lara

Gesundheit

vie Rand

E&i@?mﬁ'ﬁfﬁ' bei Zeitler Elektronik
Wiedervorlage

8 Priifliste fir Alex
& Kalkulation fiir P370 priifen b
8 Layout P-409 &ndern \

Doku dndern fiir P-402 ]
Anderungsaufwand fiir Borowski dyfchrechnen

Nachfragen bei Zeitler Elektronik #
niedrigere Bauhéhe fiir P370 priifen
Doku d@ndern fiir P-409

Preis fur geanderte P-382 einholen

-4 Y Y YYYTYY

" Datei Optionen  Hilfe  Bestellseite

2 Verwaltung / Selbstorganisation
Technische Kundenbetreuung
Aufgaben Hr. Winter

Lara

Ahei

Dixie Band

ng
= Wiedervorlage
& Prifliste fiir Alex
= Kalkulation fiir P370 priifen
8 Layout P-409 dndern
Doku dndern fiir P-402
Anderungsaufwand fiir Borowski durchrechnen
niedrigere Bauhéhe flir P370 prifen
Doku éndern fir P-409
Preis flr gednderte P-382 einholen

{VVVVVYV:-:

Paul ordnet nun alle Aufgaben dem passenden Zielefeld zu. Er ergdnzt 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.”
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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 iiberschaubar, an-

dere dagegen grof 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. grofiere Ziele, und
macht daraus Aufgaben, Unter-Aufgaben und Teile von Unter-Aufgaben, immer weiter, bis man handliche, {iberschaubare und
unmittelbar ausfiithrbare 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 Max ist ,Besuch Fa.
Lohmiiller vorbereiten“. Die Aufgabe ist
ihm unangenehm, da ihm gerade nicht klar
ist, was er genau vorbereiten muss. ,Das
mache ich heute Nachmittag.”, denkt Paul.

Doch da merkt er, dass er wieder anfangt,
Wichtiges aufzuschieben. ,Also muss ich
kldren, was ich da genau vorbereiten
muss.“ Zur weiteren Gliederung klickt er
mit der rechten Maustaste auf die Zeile und
erstellt einen neuen Eintrag.

Zufallig berithrt Paul die Leertaste und
merkt, dass auch damit die Zeile eingeriickt
wird. ,Das passt mir besser als die Pfeiltas-
te“, denkt er. Dann erfasst eine Unterauf-
gabe.

Kurz darauf ist aus der Besuchsvorberei-
tung eine kleine Gliederung geworden. Paul
ist jetzt klar, wie er vorgehen muss.

Nachfragen bei Zeitler Elektronik

== Kalkulation fiir P370 priifen

Doku andern fiir P-402

& Layout P-409 andemn

Layout P-402 andern

Priifliste fir Alex

fiar P402 ion testen

niedrigere Bauhahe fir P370 prifen

Doku éndern fiir P-409
= -

andern

Messprotokoll priifen

== Preis fir gednderte P-382 einholen

ng

Besuch Fa. Lohmiill berei

Turek fragen wegen P-409
E | Fluahafe Aude Oslo

Email Schaufler beantworten

L& Aufgaben Hr. Winter

Turek fragen wegen P-409
E F dude Oslo

fler beantworten

ftel=)

Doku andern fiir P-402

Layout P-409 dndern

g Layout P-402 andern

Priifliste fir Alex

Software fir P402 testen

niedrigere Bauhdhe fir P370 prifen

Doku &ndern fur P-409

andern

priifen

Preis far gednderte P-382 einholen

letzte Mafdnderungen nochmals prifen

Yualisiart?

24 sind die

wungen schon

wurde das héhere Torsionsmoment beriicksichtigt?

sind die Farbausdrucke aktuell?

letzten Besuchsbericht lesen

Details mit Frau Geiger absprechen
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Schritt 8

Navigation vereinfachen

Inzwischen hat Paul schon 12 Zielefelder angelegt. Er ahnt bereits, dass noch einige dazukommen werden. Die Anzahl der
Aufgaben wird demnéchst in die Hunderte gehen. Da ist noch so vieles nicht erfasst. Max hat nur ein paar Notizzettel hinterlas-
sen. Den Rest muss er wohl aus dem Gedéchtnis 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.

Jede Zeile hat drei Platzhalter fiir solche
Icons. Paul Klickt einfach mal drauf.

Es erscheint ein kleiner Vorrat (waren das
bei Lara nicht mehr?) an Icons. Mit der
Maus zieht er ein Icon an die gewiinschte
Stelle.

Paul entdeckt, dass die Icon-Platzhalter
verschieden gemustert sind (2). Er zieht
das Musik-Icon (1) auf das erste Icon in
seinem Zielefeld ,Dixie-Band".

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

Paul erginzt gleich zu jedem Zielefeld
seiner Gliederung dieses ,Navigations-
Icon”.

Durch Mausklicks auf die Dreiecke ganz
links kann man Untergliederungen 6ffnen
und schliefRen. Mit der rechten Maustaste
kann man noch dazu gleich mehrere Ebe-
nen 6ffnen.

10

B BY89QAITT T y

Elektronik-Entwicklung

Technische Kundenbetreuung

Besuch Fa. Lohmiiller vorbereiten
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L & Besuch Fa. Lohmiiller vorbereiten

L = Angebotszeichnungen durchseh:

letzten Besuchsbericht lesen

Details mit Frau Geiger absprechen

Turek fragen wegen P-409

Email Schaufler beantworten

Aufgaben Hr. Winter

Lara
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Weiterbildung

= Wiedervorlage

= Aquarium

Dixie Band
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i =1 Angebotszeichnungen durchsehen

letzten Besuchsbericht lesen

Details mit Frau Geiger absprechen
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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 wahlt er ,Zeile als
Aufgabe aktivieren”

Man kann tbrigens an dem Pfeil bei (1)
leicht erkennen, ob eine Aufgabe aktiviert
ist. Und wenn eine Zeile gerade zugeklappt
ist, kann man an dem durchsichtigen Pfeil
bei (2) erkennen, dass innerhalb der Un-
tergliederung mindestens eine Zeile akti-
viert ist.

Uber ,Anpacken” geht Paul zur ,Heute"-
Ansicht (1) zuriick. Hier findet er nun die
Liste der aktiven Aufgaben, markiert je-
weils mit dem Navigations-Icon des Ziele-
felds, aus dem sie stammen (2). Lara hat
ihm geraten, aus jeder Lebensrolle und
jedem Projekt, in dem es wichtige Aufga-
ben 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.

Datei  Hilfe B

nungen durchseh .. ...

letzten Besu{, #sbericht lesen Neue Zeile oberhalb
Neue Zeile unterhalb

Details mit Frau Geiger absprect
Turek fragen wegen P-409 b s Bl et

Endabnahme Flughafengebéude O e i auigabe ki
Email Schaufler beantworten Zeile als Top-Aufgabe
Aufgaben Hr. Winter :
Lara
Gesundheit
Dixie Band
Weiterbildung

Elektronik-Entwicklung

B

Technische Kundenbetreuung

|
-

Besuch Fa. Lohmililler vorbereiten

Angebotszeichnungen durchs
letzten Besuchsbericht lese
Details mit Frau Geiger absp

>

Turek fragen wegen P-409

Endabnahme Flughafengeb&aude Oslo

Email Schaufler beantworten

Aufgaben Hr. Winter

gy

Lara

Datei  Hilfe  Bestellseite

(R L

»TOP 3IHEUTE:
Kalkulation fur P370 prifen
Messprotokall priifen
lernen, wie man Aufgaben aktiviert
TERMINE:
- AKTIVE
B Nachfragen bei Zeitler Elektronik
Ander fwand fiir i
Software fiir P402 Startfunktion testen
Preis fiir gednderte P-382 einholen
Besuch Fa. Lohmiiller vorbereiten
® Turek fragen wegen P-409
® Endabnahme Flughafengeb&ude Oslo
& Email Schaufler beantworten
8 Angebot Gonzales

-

[ ——

2 >4

A

e
0
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meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Schritt 11

Das Umfeld sehen

Bis eine Aufgabe ausgefiihrt wird, kann man durchaus schon vergessen haben, wozu sie eigentlich gehdrt 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 TTETEEE - R

Aufgabe gehort. Wenn man sie mit dem op g ' 530

Mauszeiger tberquert, erhdlt man das Kalkulation fiir P370 priifen o)
. Messprotokoll priifen

Umfeld eulgeblendet' Ifipen. wie man Au ¥ Elawm:::‘:fﬁ;anmaamm S .

Anderungsaufwand fir Borowski durch

Kalkulation fur P370 prufen

Doku ander fir P-402 0
Nfehfragen bei Zei R e
Arfllerungsaufwand fii ¥ Layout P-402 andem -
Prillis fiir gednderte ¥ Software fr :’lnﬂz"élamunmonws :
Befluch Fa. Lohmill... Sy 0
Tulek fragen wege
Enflabnahme engebaude Oslo 0
Engil r beantworten
An Gonzales 4
Angebot fiir Schaeffler
Angebot Lafarge lberarbeiten 2
Schaubild fir Hr Winter

i @liwoche @ Schedule EiMonat [ Jahr 2

tei  Optionen

Paul klickt auf dieses Icon. Dadurch wech-

selt das Programm auf die Ziele-Ansicht = ]

genau an die Stelle, an der sich die gewahl- gspylnond L durchrechnen
on fiur P370 prifen

te Aufgabe befindet. Doku andern fur P-402
Layout P-409 andern
Prufliste fur Alex

+

Die gerade gewdahlte Zeile ist iibrigens Ml Layout P-402 andem
B i Bauteileliste &ndern
erkennbar an dem gelben Hintergrund, der L v [ T rry e mr—

sich durch die ganze Zeile zieht. Messprotokoll priifen
niedrigere Bauhohe fur P370 prifen
Doku andern fur P-409
Preis fur geanderte P-382 einholen

durchsehen
letzten Besuchsbericht lesen
Details mit Frau Geiger absprechen

|7y}
T2
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Schritt 12

Der Priorititenzyklus

Nun hat Paul die Bausteine fiir die Abwicklung der Aufgaben zusammen. Er hat erkannt: Fiir seinen Erfolg ist besonders wich-
tig, dass er moglichst gute Prioritaten 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 An-
fang 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 ver-
schiebt diese auf ,Top 3 heute“. Dann packt er diese Aufgaben an und ldsst 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
gelangt so in die gegliederte Umgebung der Aufgabe. Dort 16scht Paul die Aufgabe und aktualisiert bei Bedarf Aufgaben der
Umgebung. 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 ungefdhr gleich und Paul kann sich stets auf seine wich- TOP THEUTE:
tigsten Aufgaben konzentrieren. ,Ganz schon clever,“ denkt er,
»was Lara sich da ausgedacht hat.”

Mail von Frau Zink beantwarten
nachste 10 Schritte mit meinaZIELE dben

I

Mail von Frau Zink beantworten
Bericht Aultendienst Meeting durchleseg
Prasentation fir Max fertigstellen

Machfassen Angebot Gra
Machfassen Angebot Zins
Machlassen Angabot Ziegl
Angebot MAN abgeben
20 Seiten Proust weiterlese
Schwimmtraining
VERGANGEN:

Besuch Fa. Lahmiller vor!

ECDRRnED

Machfassen Angeho
Machfassen Angaebot
Angebot MAN abgehen
Familie

TOP T HEUTE:

Mail van Frau Zink beant an
TERMINE:

AETIV

Bericht Aulendienst Meg
Prasentation fir Max fel i

letzten Besuchsbericht e
Machfassen Angebot Grassle
Machfassen Angebot Zinsmeyer
Nachiassen Angebot Ziegler
Angebot MAN abgeben

Seine Aufmerksamkeit gilt allmahlich nicht mehr dem , die 20 Seiten Proust weiterlesen
Dinge erledigt kriegen“, sondern dem , moglichst viel Wich- Schwimmiraining

tiges und moglichst wenig Unwichtiges tun“. Schon nach VERGANGEN:

wenigen Tagen spiirt Paul, dass er damit erfolgreicher wird.

e

Auf diese Weise macht er sich bei jeder Aufgabe gleich dreimal
Gedanken zur Wichtigkeit.

B ) i B
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meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

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 Abla-
gemappe und notiert sich bei der Aufgabe die Nummer des Fachs.

Dann vermerkt er in meineZIELE in der
,Ziele“-Ansicht in der mit ,Doku“ tber-
schriebenen Spalte hinter der Aufgabe das
Kiirzel ,A24“. A steht fiir seinen Pultord-
ner. Andere Buchstaben konnten fiir Pult-
ordner von Kollegen oder weitere Ord-
nungsmittel stehen.

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

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

Lara hat ihm einen Link geschickt: Auf
http://www.methode.de/am/zm/amzm008.htm

einen stabilen Pultordner empfohlen, am besten einen
Wiedervorlageordner mit 31 Fachnummern (Leitz
5831) oder vielleicht eine Hangeregister-Box. ,Sieht
altmodisch aus,, denkt Paul, als er den Pultordner end-
lich in Handen halt. ,da werden mich die Kollegen ausla-
chen.”

Ganz oben auf Pauls Schreibtisch liegt das Messproto-
koll. Er schldgt den Pultordner einfach irgendwo auf und
legt das Protokoll hinein. Es ist Fach 24.

Kalkulation fiir P370 priifen
Doku @ndern fiir P-402
Layout P-409 dndern
Priifliste fiir Alex

Layout P-402 dndern

B & Software fiir P402 Startfunktion testen

niedrigere Bauhdhe fiir P370 priifen
Doku &ndern fiir P-409

Preis fiir gednderte P-382 einholen
b & Technische Ki
A4 Besuch Fa. L
&= 4 Angebotszeichnunge
i letzten Besuchsbericht lesen
Details mit Frau Geiger absprechen

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.

14
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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 einen Klick auf
einen Eintrag (1) und dann, falls nicht
schon automatisch offen, durch Klick auf
den Doppelordner(2), siehe Screenshot:

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

Dadurch wird ein Datei-Auswahl-Dialog
geodffnet.

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 Auf-
gabe verbunden. Durch einen Doppelklick
ist die Datei zur Hand.

Ja, es geht sogar noch schneller. Hinter der
Aufgabe erscheint ein Datei-Icon (bei (2)).
Ein Klick auf dieses Icon 6ffnet die Datei.

»-TOP 3 HEUTE

=== Kalkulation fiir P370 priifen ag
j=== Messprotokoll prifen i
L lernen, wie man Aufgaben aktiviert b

TERMINE:

Nachfragen bei Zeitler Elektronik

fiir

= Preis fir

P-382 einholen

Kw: 30

»-TOP I HEUTE:
IS Kalkulation fiir P370 priifen

« 05(C) + Angebote b Anderungen » Borcwskill <[44 [ Borowesti
-

G

Messprotokoll priifen

Neuer Ordner

Organisieren

lernen, wie man Aufgaben aktivier|

TERMINE

Nachfragen bei Zeitler Elektronik

1\ Angebote -
Ji Anderungen

1\ Anfordenungen Zeitler

Ji Borowski T

Anderungsaufwand fur Borowski

s Borowski Il

Ji Details Borowski

Preis fir geanderte P-382 einholer

I\ Heinrich

L Kessler
L Wil

Dateiname:

.
Gffnen  |w| | Abbrechen

‘AKTIV:

Nachfragen bei Zeitler Elektronik

Turek f

$ @ THE

=8 verknipfte Dateien:
El-pz Dateien:

Lopg ovvitf

Endablyz = @
Email Schaufler beantworten

Angebot Gonzales
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meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Schritt 15

Ein Dokument einscannen

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

Hi Bestellseite

Er bereitet seinen Scanner vor, offnet e
nochmals die 1-Griff-Ablage und klickt auf W"
das blaue Scannersymbol. Dadurch wird BNSEEEEII=G=

: ® lernen, wie man Aufgaben aktiviert i
der Scanvorgang gestartet. Kurze Zeit +

spater findet er ein Abbild des Dokuments TERMINE
. . AKTIV:
in der 1-Griff-Ablage.

S

-
+
+
+

Und noch ein Tipp: Die Zeile wird, wie
schon gesagt, mit einem Datei-Icon ge-
kennzeichnet. Wenn Sie dieses mit der —
Maus tiberqueren, dann wird ein Miniatur- Barichi AubBandisrs) Mesting durchbisian

. . Fricsaniation I Max laiigsialian
Abbild Thres Dokumentes eingeblendet.

TR N
lulzinn Besuche barich lesen
Detaibs mit Frog Goger abegeschen

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

16
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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.

Paul hat die Webseite von methode.de
gerade auf dem Bildschirm. Sein Web-
Browser zeigt in der Titelzeile die Web-
Adresse an, die URL. (Die URL erkennt man
an ihrem Anfang: ,http://“) Er kopiert
diese Adresse.

Offnen Sie nun wieder die 1-Griff-Ablage
des gewtinschten Eintrags (1). Starten Sie
die Erfassung durch Klick auf den Internet-
Button (2) und kopieren Sie die Adresse in
das URL-Feld bei (3).

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

(5) angezeigt.

Dieser Titel erscheint gleich darauf in in
der 1-Griff-Ablage:

| Datei  Bearberen

&3 Stantseite v

0~ B & || € Seeye/ SceyeX Dokument ‘ ‘

=,
methode.de/sceye/Dokumentenkamera/sceyentm )

« [E-Maillesen o Drucken v Seitew Sicherheit~ Extras v #@ Hilfe = () Startseite (il an

iy N

ERFOLG NAGN PLAW

26 TAGE TRAINING
Sceye
Dokumentenkamera

ZEITMANAGEMENT

MEINEZIELE
‘Wie I2ut Int Papierkrieg?

Freler Schreibtisch und shes im Zugrifi?
Oder wiinschen Sie manchmal,

Sie hatten endiich eine Losung

die den Kop frel macht

Fir das Wesentiche?

SCHNELLLESEN
ORGANIZER ZEITPLANBICHER
IDEEN VERMITTELN
UMGANG MIT GELD

RHETORIK Jutet
genial einfach scannen!

VERHANDELN

Versinfachen Sie jetzt Ihre Belegertassung
radikal Scannen kann man nicht nur mit einem
‘Scanner, sondem noch viel besser mil einer Sceye oder SceyeX Dokumenierkamera.

SCHRIFTGUT

= mobil

Nachfragen bei Zeitler Elektronik

_ IS sk it

SCEYE DOKUMENTENKAMERA

bateznichounaon dirchen)
$® T B8 1] ]

-8 verknipfte Dateien:

RCS Eintrag mit Websene [

Bitte tragen Sie hier die gewlnschte \Webseite (URL einschlieBlich 4

2.B. durch Kopieren aus lhrem \Web-Browser: 5

Bez. |Sceye / SceyeX Dokumentenkamera, bitzschnel scannen, beihungsios,

URL. rttp-/www methode de/sceye/Dokumentenkamera/sceye htm o

Bei vollstandiger URL kann der Titel direkt
der Website geholt werden.

[rotrechen |
[ ox |

Preis fiir gednderte P-382 einholen
Besuch Fa. Lohmdller vorbereiten
Ang an_d. h N

S TETH K

S

si
letzt
Deta
Turek {
Endabj « | m »

Email 2 =@

Angebot Gonzales

== =g verknipfte Dateien: -
L, ebseten:
y —
@ Sceye / SceyeX Dokumentenkamera, bitzschnell scannen, bwhrung@.

Angebot fiir Schaeffler

Angebot Lafarge iiberarbeiten

Schaubild fiir Hr Winter

Heute  j HiiWoche 5 Schedule EiMonat i Jahr

2 o [
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meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

Schritt 17

Ein Datum setzen

Paul mochte nun auch seine Termine mit meineZIELE organisieren. Lara hat ihm bereits verschiedene Moglichkeiten gezeigt,
Eintrage mit Terminen zu versehen.

Zunichst probiert er es in der Ziele-
Ansicht: Einfach in die Datumsspalte einer
Zeile klicken und dort den Eintrag vor-
nehmen.

Bl lation Wiy P pertdan
Dioki Bndam lir P-402
Laypun P-409 Engdam

recirignrn Bauhdhe dir P30 priifan

Dok dndanm (i P-408

Freis lar geandere P-302 ainhoben
Itung / Sedshong anisatio

Die zweite Moglichkeit besteht darin, auf i e i e
das + hinter der jeweiligen Zeile zu klicken. |

Dann geht ein Fenster mit Detail- [R&Elektronik-Entwicklung
: Nachfragen bei Zeitler Elektronik
Informationen auf T
Kalkulation fur P370 prifen
Doku andern fiir P-402
Layout P-409 &ndern
Prifliste fur Alex
A& Layout P-402 &ndern

[Prufiiste fur Alex

‘ Dokumente [~

Die dritte Moglichkeit besteht darin, einen el it S
Monatskalender (2) mit einzublenden (1).
Dann kann man den Eintrag mit der Maus
auf den gewiinschten Kalendertag ziehen

(3).

& Doku andern fiir P-402
Layout P-409 andern

niedrigere Bauhdhe fiir P370 priifen
& Doku andern fiir P-409
Preis fur geanderte P-382 einholen
g/ ganisation

18



Fehler! Kein Text mit angegebener Formatvorlage im Dokument.meineZIELE Quickstart Anleitung

Auf der Heute-Ansicht kann man einen
aktiven Eintrag auf die Zeile ,TERMINE“

ziehen oder dort mit Klick auf ,TERMINE" BSCEETE0=
e Kalkulation fir P370 prifen
= Messprotokoll priifen

direkt erfassen.

= lernen, wie man Aufgaben aktivierc, |
TERM

Prifliste fur Alex :
Ausfallstatistik Hr Winter abliefern

letzten Besuchsbericht lesen
Details mit Frau Geiger absprechen

Im Wochenkalender (und spater in den anderen
Kalendern) klickt man mit der rechten Maustaste auf
den gewiinschten Tag und wahlt dann , Termin anle-

«

gen”.

BN RTE-RTN]
LR RN )
En T W

F R

Zwischen verschiedenen Wochen und Tagen wech-
selt man durch Klick in den Monatskalender (1) oder
mit den Navigationsbuttons (2) E— Prifliste fiir Alex

o
8 Ausfalistatistik Hr Winter abliefern 2 2203091 2
3 4 567 839

0111213 14 15 16
Ms(7swvnann
MBRTNBW

"Dienatag, 23.07.2013 AN, ¢ citag. 26072013 A

=
=
E [
Mittwoch, 24.07.2013 AN 'sormstag, 27072013 EEEE———

Auch die Heute-Ansicht muss nicht tat- FESEEEEEREE
sichlich auf dem heutigen Tag stehen. Hier e :

wechselt man das Datum in genau gleicher FEEEEIE 9 7 Do Fr Sa %o

. . ion fii prii ] E ) 30311 2
Weise: Klick auf den Monatskalender (1) B e | 6745
oder Klick auf die Navigationsbuttons (2). it Db L

lgﬁ;ﬂpENE ¢ 10:00 Besprechung Update P370
Nachfragen bei Zeitler Elektronik  Rd
Anderungsaufwand fur Borowski durchre g
Preis filr geénderie P-382 einholen Rg
Sceye bestellen +
- ¥
L @ ~ngebotszeichnungen durchsehen R
letzte Maltanderungen nochmals pri Rd
S4 5ind die Belastungsberechnungen scid
wurde das héhere Torsionsmomenjid
sind die Farbausdrucke aktuell? e S )|
letzten Besuchsbericht lesen ¥ 3 15:30 oD MUofrSsoe
Details mit Frau Geiger absprechen Kd 2

T ——
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meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

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.

Uhrzeiteintrdge gewinnt man z.B., indem
man einen Eintrag auf diese Fliache zieht
oder durch Mausklick direkt auf dieser
Flache einen Eintrag erzeugt. Der Mauszei-
ger nimmt dabei die Gestalt einer Uhrzeit-
angabe an. Deshalb kann man den Beginn
des Termins von vorneherein gleich prazi-
se setzen.

Aber man kann den Termin dann natiirlich
auch noch verschieben oder verlangern
oder verkiirzen. Auch das geht direkt mit
der Maus.

Der Zeitstrahl, an dem sich die Hilfslinien
und die Termineintrdge auf diesem Kalen-
derblatt ausrichten, ist veranderlich.

20

Datei Hilfe  Bestellseite

Opticnen

[zl und Aufgaben:
»-TOP IHEUTE®
Kalkulation fiir P370 priifen + 2
Messprotokoll priifen .
lernen, wie man Aufgaben aktiviert Rl
TERMINE
Prifliste fiir Alex *
L
BKTIV:
Nachfragen bei Zeitler Elektronik R
-
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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 hat ihm noch zwei dringende Ratschlage gegeben. ,Das ist psychologisch wirksam und mehr als nur gute
Gewohnheit!“, hat sie gesagt. Und Paul hat inzwischen gemerkt, dass Lara meistens Recht hat.

Optionen  Hilfe  Bestellseite

JErstens: Top-Aufgaben, die stehengeblie- &S
ben sind, solltest Du grundsatzlich in min- !
destens zwei Teile zerlegen. Manchmal
reicht es auch, die Aufgabe einfach neu zu
formulieren. Aber lass nie eine Top-
Aufgabe unverandert stehen!”

lernen, wie man Aufgaben akt

TERMINE neue Zeile unterordnen

N

%, Vorsicht: Ausfallzahlen beziehen sich auf

Zeile als Erfolg verbuchen ] el
verschiedene Zeitrdume

von Top nach Aktiv herabstufen

Paul hat gesehen, dass man mit dem rech-
ten Mausmenii leicht untergliedern kann.
Er wird sich an Laras Rat halten.

»Zweitens: Aktive Aufgaben oder Notizen,
die Du mal eben schnell auf der Heute-
Ansicht zur sofortigen Erledigung erfasst
hast, konnen auch mal unerledigt zuriick-
bleiben. Spéatestens 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 Ein-
trage (oder deren Zielefeld-Icon) auf das
gewiinschte Icon in der Navigation.

Dadurch wird der Eintrag an den Anfang
des gewahlten Zielefeldes verschoben. Er
springt anschlieffend gleich dorthin und
ordnet den Eintrag nach Sachzusammen-
hang und Wichtigkeit noch genauer ein.
Denn manchmal bleiben auch solche Spon-
tanaufgaben wochenlang unerledigt. Vieles
ist viel unwichtiger, als es im ersten Au-
genblick erscheint.

deaktivieren

S & Angebotszeichnungen durchsehen %
letzte MaRanderungen nochmals priifen >

Details mit Frau Geiger absprechen
Turek fragen wegen P-409
Endabnahme Flughafengebéude Oslo
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meineZIELE Zeit- und Zielemanagement

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 tiber 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 Powermode werfen:

Er Klickt dazu auf den Powermode-Button. [FESEEEEEREIEEEEES
Dann wihlt er den Funktionsumfang von e
mZ Pro.
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Der Pfeil auf dem Button Zeigt anschlie- Datei Bearbeiten Import/Export Listen Optionen  Hilfe
3end nach unten (1). Man kann natiirlich .
auch wieder zuriickschalten.

Vorsicht: Ausfalizahlen beziehen sich al chiedene Zeil
Nacl en bei Zeitler Elektronik
A'ndemngsaufwand fir Borowski durchrechnen

Wie das Programm nun genau aussieht [ s e
. . . i Doku andern fir P-402
(und ob Sie tberhaupt einen Powermode &
3 A 3 i Prifliste fir Alex
vorfinden), hdangt von der Version ab, die s e
Sie erworben haben. Bawcaleiste Sndem
i a@ Software fiir P402 ion testen

Messprotokoll prifen

. . + niedrigere Bauhohe fur P370 prufen
Im Powermode gibt es mehr Funktionsbut- [BESG 5 irran

Preis fir gefinderte P-382 einholen

tons (2). Es gibt mehr Meniis und mehr B o
Optionen (3). [ oo esteten

1-Griff-Ablage einfihren
b & Technische Kundenbetreuung

[ Pes v EasLohUaacyorbneien wi-=-Ta@

» ebotszeichni n durchsehen —
letzten Besuchsbericht lesen 4 IR 1!
af
i % ¥ Mindmap 1g Sektoren £2 ProContra [ Anpacken & P 4 trategie gh Team | G | o @Al i1l

Aufierdem gibt es weitere Ansichten (4). In den einzelnen Ansichten sind neue Elemente hinzugekommen, z.B. hier auf der
Ziele-Ansicht der Direkt-Iconvorrat bei (5). Es gibt viel mehr Funktionen (6) und Unterfunktionen (7) wie hier in der 1-Griff-
Ablage. Hinzu kommen Schnittstellen z.B. zu Outlook und vieles mehr.

Paul hat bereits gemerkt: meineZIELE macht nicht durch immer mehr Funktionen erfolgreicher, sondern durch die Methoden,

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