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Lernziel 1:
Sie kennen die Grundprinzipien des David Allen Systems.

Lernziel 2:

Sie haben lhre Aufgaben vollstandig erfasst und ein
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2. Entscheiden Sie spontan, welche Aufgabe Sie zu
einem gegebene Zeitpunkt angehen wollen nach
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- Wo befinde ich mich?
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1. Gehen Sie lhre Listen regelmalidig durch.

2. Entscheiden Sie spontan, welche Aufgabe Sie zu
einem gegebene Zeitpunkt angehen wollen nach
den Kriterien:

- Wie viel Zeit steht mir zur Verfigung?
- Wo befinde ich mich?

- Wie ist mein Leistungsniveau?

- In welcher Stimmung bin ich?
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—
Arbeiten mit dem David Allen System

1. Gehen Sie lhre Listen regelmalidig durch.

2. Entscheiden Sie spontan, welche Aufgabe Sie zu
einem gegebene Zeitpunkt angehen wollen nach
den Kriterien:

- Wie viel Zeit steht mir zur Verfigung?
- Wo befinde ich mich?

- Wie ist mein Leistungsniveau?

- In welcher Stimmung bin ich?

3. Planen Sie regelmaldig Zeit fur die Aktualisierung
Inres Systems ein.
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—
Ubungsaufgaben flir das Selbststudium

1. Sammeln Sie samtliche Materialien, die in einem
Zusammenhang mit zu erledigenden Aufgaben
stehen in einem Eingangskorb.
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1. Sammeln Sie samtliche Materialien, die in einem
Zusammenhang mit zu erledigenden Aufgaben
stehen in einem Eingangskorb.

2. Bewerten Sie jede Aufgabe hinsichtlich des
nachsten physischen Schritts.
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Ubungsaufgaben flir das Selbststudium

1. Sammeln Sie samtliche Materialien, die in einem
Zusammenhang mit zu erledigenden Aufgaben
stehen in einem Eingangskorb.

2. Bewerten Sie jede Aufgabe hinsichtlich des
nachsten physischen Schritts.

3. Erfassen Sie alle Aufgaben in Listen nach
Bearbeitungsort und legen Sie alle dazugehorigen
Unterlagen in beschrifteten Mappen ab.
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—
Ubungsaufgaben flir das Selbststudium

1. Sammeln Sie samtliche Materialien, die in einem
Zusammenhang mit zu erledigenden Aufgaben
stehen in einem Eingangskorb.

2. Bewerten Sie jede Aufgabe hinsichtlich des
nachsten physischen Schritts.

3. Erfassen Sie alle Aufgaben in Listen nach
Bearbeitungsort und legen Sie alle dazugehorigen
Unterlagen in beschrifteten Mappen ab.

4. Arbeiten Sie nach lhrem System und passen Sie es
bei Bedarf lhren Bedurfnissen an.
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Literatur und weiterfihrende Quellen

Allen, David (2005). Wie ich die Dinge geregelt kriege.
Selbstmanagement flr den Alltag. Munchen: Piper
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