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CHECK-IN

Angenommen, du hast 

eine M365 Lieblings-♥

Anwendung, welche deine 

Produktivität boostet, 

welche ist es?

Was sind Deine absoluten 

Produktivitäts-Endgegner?



Brain-Facts

Dr. med. Volker Busch 

„Es wird geschätzt, dass ein durchschnittlicher 

Mensch heute pro Tag mehr 

Informationen auf seinen präfrontalen 

Cortex empfängt als der durchschnittliche 

Mensch im 18. Jahrhundert in seinem 

ganzen Leben.“



PRODUKTIVITÄTSTECHNIKEN und TOOLS – und die Frage des Transfers

GETTING 

THINGS 

DONE – in 

einfach

EISENHOWER POMODORO

CO-

WORKATHON

EAT THE 

FROG

Die Frage der 

Gewohnheit



GETTING THINGS DONE (in einfach)

INBOX-CHECK: Aufgaben 

sammeln

Priorisieren

Planen

Erledigen

Direkt 

erledigen

• In die To-Do Liste einfügen

• Zuordnen und Arbeitsblocker

in den Kalender planen

Dauert es länger als 2 Minuten?

NEIN
JA



Inbox Check: SAMMELN



Inbox Check: SAMMELN



Inbox Check: SAMMELN



SAMMELN: Noch was liegen geblieben?



🕐 Zwei-Minuten Regel

Dauert eine Aufgabe nicht länger als 
zwei Minuten, erledige Sie sofort.

Lieber gleich erledigen!



PRIORISIERUNG: Den Frosch zum Frühstück



Wer war nochmal Eisenhower?

Dringlichkeit
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Sofort 

erledigen! 

💪

Erledigung 

einplanen 

⏰

Papierkorb

🚮

Delegieren

🤴



PLANEN: Zeit im Kalender reservieren



PLANEN: Zeit im Kalender reservieren



PLANEN: Auszeiten nicht vergessen!



ERLEDIGEN: Pomodoro-Technik

25 Minuten 
Fokus

25 Minuten 
Fokus

25 Minuten 
Fokus

25 Minuten 
Fokus

5 Minuten 

Pause

5 Minuten 

Pause

5 Minuten 

Pause

30 Minuten 

Pause



ERLEDIGEN: Viva Insights Fokuszeit



ERLEDIGEN: Inspiration WORKATHON (Neue Narrative)

Virtuelles Coworking –
Produktivität und Austausch verbinden

👋 Check-
In

✅ToDos
sammeln

⏱ Intervall 
festlegen

🙉 1. 
Zyklus

⏱ Pause

🙉 2. 
Zyklus

⏱ Pause

…

👋 Check-
Out



ERLEDIGEN: Workathon mit Loop Aufgabenliste



ERLEDIGEN: Workathon – Geteilte Liste in ToDo



ERLEDIGEN: Workathon – Planner mit Backlog



Frag dich selbst: Muss ich das jetzt unbedingt machen?

Muss ich das jetzt unbedingt 

machen?
MUSS ich das jetzt unbedingt 

machen?
Muss ICH das jetzt unbedingt 

machen?
Muss ich DAS jetzt unbedingt 

machen?
Muss ich das JETZT unbedingt 

machen?
Muss ich das jetzt UNBEDINGT

machen?
Muss ich das jetzt unbedingt 

MACHEN?



1% Methode



Gewohnheitstracker und Rechenschaft



Check-Out: Introspektion

Was macht mich so richtig produktiv? Welche meiner Stärken spielen 

mir dabei in die Karten? Welche Tools unterstützen mich dabei 

bereits?

Was blockiert mich darin, meinen Flow zu finden? Und was steckt 

möglicherweise hinter meinen Produktivitätsendgegnern?

Wie kann ich meine Stärken und Tools zielführend nutzen, um den 

Endgegnern etwas leichtfüßiger zu begegnen?



Jetzt seid ihr dran:

Her mit Euren Fragen! 😎
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