
Das                   -

(CAPTURE & COLLECT)
Erfassen & Sammeln

Quatschis
& Ideen Handy

Gespräche

Irgendwelche anderen 
Orte, wo es etwas zu 
erfassen und 
sammeln gibt?

Notizen 
aus 
Meetings

E-Mail

Papier
& Post

Ist es handlungs-
relevant?

Papierkorb

Referenz

Park der
guten Ideen

Bin ich als
nächstes dran?

SAMMELNERFASSEN

Produktivitätsmodell

Nein Ja

Ja

Nein

„Warten auf“
-Liste

Was ist der nächste
physische Handlungsschritt?

Gibt es dazu
auch ein Projekt? Gibt es dazu auch 

eine Deadline?
Hauptaufgabenliste

Projektliste
Kalender 

Tägliche
Checkliste

Wöchentliche
Checkliste

Nachhaken
erforderlich?

Prioritäten für 
nächste Woche 
oder nächsten Tag 
herausarbeiten
Prüfen, ob aktuell

Nächste physische 
Handlungsschritte 
erstellen
Prüfen, ob aktuell

Zurück- und vor-
ausschauen, ob es 
Aktionen gibt
Prüfen, ob aktuell

·

·

·

·

·

·

Tägliche
To-do-Liste

(ORGANIZE)
Organisieren

(REVIEW)
Review

(DO)
Erledigen


