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INCOMING CALL

NEW MESSAGE

MIT FREUDE, FOKUSSIERT UND OHNE DABEI DURCHZUDREHEN
WIE “SCHAFFE” ICH DIE WICHTIGEN DINGE



Eine Ansammlung von losen Produktivitäts-Tips

WORUM GEHT ES HEUTE NICHT
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SAMMELN

ORGANISIEREN

ERLEDIGEN

DURCHSEHEN

VERARBEITEN

Notizen machen

Todo-Liste schreiben

Anruf tätigen

Kalender prüfen

Spam löschen
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Alles, was die Aufmerksamkeit 
beansprucht aus dem Kopf zu 
bekommen und an einen Ort 
zu legen, wo du es findest, 
wenn du es brauchst und 
nicht siehst, wenn du es nicht 
brauchst.

BEI GTD GEHT ES DARUM



• Ursache für Zeitdruck, Stress und fehlende
Übersicht verstehen 

WORUM ES HEUTE GEHT

• Schlüssel für individuelle Klarheit innerhalb von 
dezentralen und agilen Organisationen kennenlernen

• Dich begeistern eine “Lernreise” zu beginnen



SCHULNIVEAU

6.KLASSE



1. MEHR INFORMATION

2. AN MEHREREN ORTEN VERTEILT

3. BEI SICH SCHNELLER VERÄNDERNDEN ZIELSETUNGEN

#NEWWORK

4. BEI WENIGER FÜHRUNG

5. BEIM ANSPRUCH DIE KOMPLEXITÄT ZU MEISTERN UND RESULTATE ZU LIEFERN

fehlende Übersicht

überladen

frustriert

orientierungslos

reaktiv

birgt das Risiko



1. ARBEIT AN SICH

2. EMAILS, TRELLO, WHAT’SAPP, MEETINGS

3. DEIN CHEF / DEINE KOLLEGEN

WAS IST NICHT DAS PROBLEM



DIE BESCHAFFENHEIT VON

WISSENSARBEIT



WIE ENTSCHEIDE ICH

WORAUF FOKUSSIEREN?



WAS IST DAS PROBLEM?

1. INFORMATIONSDICHTE

2. HOHE KOMPLEXITÄT

3. IMMER “ON”



ZEUG?
WELCHES ZEUG?



INCOMING CALL

NEW MESSAGE

URSACHENFORSCHUNG
WIE KOMMT ES SO WEIT?



DU VERSUCHST ALLES IM KOPF ZU HALTEN
URSACHE 1



DU SAMMELST AN ZU VIELEN ORTEN
URSACHE 2



DEIN SYSTEM HAT KEINE KLAREN KANTEN
URSACHE 3



IRREFÜHRENDE ERINNERUNGSSTÜTZEN
URSACHE 4



DINGE NICHT IM ZUGRIFF
URSACHE 5



DINGE NICHT IM ZUGRIFF
URSACHE 5

Zu besprechen mit Felix

@warten auf

@Anrufe @Computer @Zuhause



REAKTIV & STÄNDIG AUF “ON”
URSACHE 6



IN GTD
EINTAUCHEN



• So wenig Sammelhilfen wie möglich, so viele wie
nötig.

• Lückenlos alles erfassen

BEST PRACTICES - SAMMELN



• Entscheide, was eine Aktion erfordert und 
was nicht

• Formuliere alle gewünschten Ergebnisse
• Identifiziere den nächsten Schritt zu jedem 

Element

BEST PRACTICES - VERARBEITEN



“ Du schreibst dir Dinge deshalb nicht regelmässig
auf, weil du bisher noch nicht die Erfahrung
gemacht hast, dass die Dinge zum richtigen
Zeitpunkt wieder auftauchen.”



NEIN JA
?

ENTSORGEN REFERENZ-
MATERIAL

WIEDERVORLAGE ERLEDIGEN DELEGIEREN VERSCHIEBEN

WENN JA, DANN:WENN NEIN, GIBT ES DREI MÖGLICHKEITEN:

ERFORDERT ES EINE AKTION?



Prozess des Verarbeitens

Zeugs Nächster Schritt Gewünschtes Ergebnis

Steuererklärung Belege zusammenlegen Warten auf Steuererstattung

Sommerurlaub Urlaubsziel mit T. abstimmen Sommerurlaub ist gebucht



DINGE NICHT IM ZUGRIFF
SCHRITT 5



• Entscheide, was eine Aktion erfordert und 
was nicht

• Formuliere alle gewünschten Ergebnisse
• Identifiziere den nächsten Schritt zu jedem 

Element

BEST PRACTICES



1. MEHR ARBEITEN

2. EIN NEUES TOOL / PROGRAMM

3. EIN NEUER JOB

WAS IST NICHT DIE LÖSUNG



SAMMLE
VERARBEITE
ORGANISIERE

WAS IST DIE LÖSUNG

REFLEKTIERE
ERLEDIGE

alles, was deine Aufmerksamkeit beansprucht – an einem zentralen Ort ausserhalb deines Kopfes.

Zeugs in eine der 6 Kategorien. Halte nächste Schritte und gewünschte Ergebnisse fest.

verarbeitetes Zeug so, dass du es an einen Ort legst, wo du es siehst, wenn du es brauchst.

regelmässig Vereinbarung mit dir selbst und anderen und verhandle diese je nach Situation neu.

aus einem vollständigen Aufgabeninventar was wichtig erscheint (berücksichtige Zeit, Energie und Kontext).



WIE SIEHT DAS AUS?



1. INBOX ZERO 

2. ALLE NÄCHSTEN SCHRITTE UND GEWÜNSCHTEN 
ERGEBNISSE SICHTBAR

3. VERTRAUTES SYSTEM

MIT GTD

Gefühl von Kontrolle

Im Reinen bezüglich Vereinbarungen mit sich und anderen

Entspannung & Zeit für die wichtigen Dinge



WAS SAGEN GTD’LER



ETAPPE

RESULTAT KOHÄHRENZ

FOKUS UND RICHTUNG

3

KLARHEIT

PROJEKTE & PRIORITÄTEN

2

STABILITÄT

FUNDAMENTALS

1
GTD MEISTERN



BUCH LESEN

SEMINAR BESUCHEN

• Productive Experience & Capture
• Clarify & Organize

Monday 
10 – 12 am
2 – 4 pm

IMPLEMENTIERUNGS-ANLEITUNG

IMPLEMENTIERUNGS COACHING

12 WOCHEN GTD-APP
Level 2 & 3

1 Tag GTD Fundamentals
Online anmelden

GTD MEISTERN Im Alleingang



GTD LEVEL 1 FUNDAMENTALS PROGRAMMM (LIVE ODER VIRTUEL)
TAG 1 TAG 2
• Productive Experience & Capture
• Clarify & Organize

Monday 
10 – 12 am
2 – 4 pm

Implementierung 
(Outlook 365, Teams, Google, Trello)

Inbox 0,  alle nächsten Schritte und 
gewünschten Ergebnisse

Reflektieren 
Erledigen

Sammeln
Verarbeiten
Organisieren

Level 2 & 3

12 WOCHEN GTD-APP

COACHING

Q&A

GTD MEISTERN Als Organisation



PILOT AUFSETZEN EINLADEN
• Productive Experience & Capture
• Clarify & Organize

Monday 
10 – 12 am
2 – 4 pm

EVALUIEREN

Lernen und Evaluieren2 Tage definieren für 
einen Pilot Kurs

16 Teilnehmer für den 
Kurs gewinnen

Als OrganisationNÄCHSTER SCHRITT
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SAMMELN

ORGANISIEREN

ERLEDIGEN

DURCHSEHEN

VERARBEITEN

FRAGEN?
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Alles, was die Aufmerksamkeit 
beansprucht aus dem Kopf zu 
bekommen und an einen Ort 
zu legen, wo du es findest, 
wenn du es brauchst und 
nicht siehst, wenn du es nicht 
brauchst.

BEI GTD GEHT ES DARUM



• Outlook Implementierungsguide
• GTD-Q Assesment
• GTD Workflow Map
• Eine Auswahl weiterführender Links
• Bei Interesse an Pilotkurs

steven@kaeser.training

EINTAUCHEN
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