
Dr. List
Qualität durch Führung

GTD
Die Terminkartei

Aufbau*): 
• 31 Mappen für die Wochentage
• 12 Mappen für die Monate
• Insgesamt 43 Mappen

Beispiel 5. Oktober
Aus:

• Der Inhalt der Mappe des 5. Oktobers wird entnommen und durchgesehen.
• Mappe „5“ wandert hinter die Karteikarte des nächsten Monats, hier November..

Ein:

• Was noch im Oktober erledigt werden muss, kommt in die entsprechende 
Wochentagsmappe.

• Was zu anderen Monaten erledigt werden muss, in die entsprechende Monatsmappe oder 
bei genauem Termin im nächsten Monat in die Tagesmappe hinter November.

• Rechtzeitige Durchsicht der Monatsmappe.

*) David Allen: Wie ich die Dinge geregelt kriege. München: Piper, 2005.
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