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02 Schritt 1 - Kopf leeren
10 Minuten

6

Bevor du planst, holst du alles aus dem Kopf. Schreibe ungefiltert auf, was du nicht vergessen
möchtest, was dich beschäftigt oder was irgendwann erledigt werden müsste.

Darauf achtest du
• Noch nicht sortieren oder bewerten.
• Auch kleine Dinge notieren.
• Offene Schleifen erfassen: Rückrufe, Nachrichten,

Bestellungen, Papierkram.
• Wenn dir nichts mehr einfällt, prüfe kurz E-Mail, Notizen

und sichtbare Papierstapel.

Ziel: Dein Kopf muss nicht mehr als Erinnerungsort funktionieren.

Mini-Reflexion
Was ist bei diesem Schritt für meine kommende Woche besonders wichtig?
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