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3. Organisieren

PLANEN

1. Definiere den Zweck -Warum
2. Visualisieren

3. Sammle — Brainstorming

4. Organisiere : Was, Wer, Wann

5. ldentifiziere die nachsten Schritte: Wie
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Arten von Listen:

— Aktenordner / Hangeregistratur
— Klassische Liste auf Papier

— Verzeichnis/Kategorie im PC

— Stapel

Liste: Projekte

—Hilfsmaterial fir Projekte
- Unterlagen organisieren
- PC-Daten organisieren

Liste: Nachsten Schritte
- Anrufe
- Am PC
- Besorgungen
- Im Buro
- Zu Hause
- Anzusprechende Punkte
- Lesen /noch einmal durchgehen

Liste: Vielleicht/Irgendwann

Liste: Warten auf
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