Umgang mit Aufgaben und " www.plusefficiency.com

«

Informationen

sRufe dein Postfach zu festen Zeitpunkten ab - nicht zwischendurch \
eKommuniziere verbindlich und beachte WMWMWBWMWZ

oStelle Benachrichtigungen tGberall aus

oErledige Aufgaben im Block

eSprich moglichst viele Texte

eSchau dir deine Aufgaben und Notizen regelmaRig an und priorisiere

Grundregeln [EECEIEE
eSorge flr einen klaren Schreibtisch, Desktop und leeren Posteingang

eVermeide das Aufschieben von Aufgaben und Entscheidungen /

¢ Alle Aufgaben in einem System erfassen (z.B. in Outlook)
*Deligiere und eliminiere immer sofort
*Nutze Wiedervorlagen

*Bearbeitungszeit < 3 Minuten -> sofort erledigen

*Bearbeitungszeit > 3 Minuten, aber <30 Minuten
-> priorisieren (wichtig&dringend, dringend, wichtig)

Aufgaben

*Bearbeitungszeit > 30 Minuten -> terminieren
organisieren Y,

*Im (digitialen) Notizbuch Informationen sammeln
*OneNote eignet sich hervorragend als digitales Notizbuch

. ¢ Arbeite mit einer "Maybe" Liste
Informationen

organisieren )



http://www.plusefficiency.com/

