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Steuerung des Handeln (ProWork® 
Workflow)

Umwandlungsprozess

Horizontal Vertikal

Unerledigte 
Dinge

Angelegenheiten
„Spinnen im 

Kopf“

Zusammenhang 
aller Aktivitäten und 

Verpflichtungen 
bewahren (Projekte 
und/oder Themen)

Konzentration und 
Reflexion auf den 
Ablauf einzelner 

Aktivitäten (Nächste 
Handlungsschritte)

Ziel: 
Alles aus dem Kopf verbannen und erledigen

• Positionen oder Dinge, die etwas gemeinsam haben

• Klare Abgrenzung von einander

Inhalt

• Aktenordner (jeweils ein gesondertes Blatt innerhalb einer Kategorie)

• Klassische Liste (auf Papier; ggf. in Loseblattsammler oder Organizer)

• Verzeichnis in Computer-Programm (Z.B. Outlook, Lotus Notes, etc.)

• Stapel Papier (Z.B. Stapel Korb, Drahtkorb, Ablagefach, etc.)

Äußere Form

• Verantwortungsbereiche / Themen / Ziele

• Projektliste

• Nächste Handlungsschritten (Aufgabelisten)

• Terminkalender (für Termine und tagesbezogenen Informationen) 

• Allgemeine Ablage / Referenzmaterial (A-Z Ablage System)

• Hilfsmaterial für Projekte

Arten oder “Grundkategorien” des  Organisations-Systems

Listen und Ordner
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Typische Kategorien (Wo–mit)


