24.9.2026

Handbuch

IKE-O-Pad Fokus-System

Erstellt von | Eisenhauer



KLAUS EISENHAUER IKE-O-Pad® Am SchloRgarten 13 74722 Buchen (Odenwald) +49 (0) 151 445 28824 info@ike-o-pad.de

Inhaltsverzeichnis

1  Vom Suchen zum Finden: Warum Papier wieder Spall macht.........ccccecuieeiiiiieiiniiieeeeciee e, 3
2 Die Grundidee: Das Beste aus Zwei WEeITEN ....cc.coiiiriiiiiiiieieieeeeeee ettt 3
3 lhre Vorbereitung: In 60 Sekunden startklar..........cccveiieoiii o 4
4 Fokus-Log & FOkus-LOg PRO im UBEIDIICK. ......c.cveveeiereeicteeietceeteeeeeeteee ettt eneneas 4
5  Das personliche Themenverzeichnis: Ihr Navigator........occceviveiieiiicciee e 5
5.1 So sieht eine ausgefiillte Ubersichtsseite in der Praxis @us: .........coceeeveeveeveveeeeeeeeereeesneenens 5
6 Die digitale Briicke: In 4 einfachen SChritten .........ccccuviiiiiiii i 5
7  Sosieht der perfekte Kalender@intrag aus.......ccueeeiciieeeeciiee ettt e e e eree e e 6
7.1 Konkrete PraxisheiSpiele:.....c.uiii et ree e 6
7.2 So stellen Sie es in lhrem Kalender ein (Outlook / Google / Apple): ....cccvvevvecieeveeniiecieeiens 6
8  Der Praxistest: Eine Notiz nach Wochen blitzschnell finden........ccccooviiriiiiiiiniiiieeeeee 7
9  Typische Einsatzfalle aus lhrem Arbeitsalltag ......cccooovveieeiiie e 8
9.1 KUundengesprache & IMEELINGS ........oei ittt e et e e et e e e e eaab e e e eearaeeeeas 8
9.2 Projektarbeit & Strategie-IdEEN.......cooviiii i 8
9.3 Personliche Organisation & AlltagsSnNotizen........cccuveiiiciiiiiiiiiie e 8
9.4 Die Briicke zur digitalen ADIQGE .......ccocuiiiiieieie e 9
10 Die 10-Sekunden-FOKUS-ROULING .......cocuiiiiiiiiiiecteec ettt s 9
11 HEUfige Fragen (FAQ) .....ceeoccuiiee ettt ettt e ettt e e e et e e e e e tte e e s ebte e e e eabtaeeeenbaeeaeenseeeaesantanaesanes 10
11.1  Muss ich wirklich jede Seite in das System eintragen?........cccocvveeieciieeivciieee e 10
11.2  Muss ich eine neue App oder Spezialsoftware installieren? ........cccooeeevceeeincvieee e 10
11.3  Werden meine handschriftlichen Notizen digitalisiert oder eingescannt? ...........ccccceee.... 10
11.4  Was passiert, wenn ein Block vollstandig beschrieben ist?.........cccccoveiieciieeicciiee e 10
11.5 Kannich meine eigene Benennungslogik verwenden? ..........ccccvvvciiieiicieeeiccieeeeecieee e 10
11.6  Kannich das System auch mit handelsiiblichen Blécken oder Notizblichern nutzen? ....... 10
12 Ihr einfacher Start & NAChSte SCIITEE .....c.eiiiiiiieiee e 11
12.1  Sie moéchten Ihr gesamtes Business auf reibungslose Abldufe umstellen?......................... 11
12.2  Rechtliche Hinweise & Urheberrecht ..o 11
20260924 _kei___IKE-O-Pad_Handbuch_Fokus-System.docx 24-Sep-2026 2voni1l ©




KLAUS EISENHAUER IKE-O-Pad® Am SchloRgarten 13 74722 Buchen (Odenwald) +49 (0) 151 445 28824 info@ike-o-pad.de

1 VoM SUCHEN zUM FINDEN: WARUM PAPIER WIEDER SPAR MACHT

Analog notieren. Digital wiederfinden. Ohne Suchen im Alltag.

Eine praxiserprobte Methode fiir Selbststandige, Flihrungskrafte und Kopfarbeiter, die
handschriftliche Freiheit lieben — und trotzdem maximale Ubersicht in ihrer digitalen Welt behalten
wollen.

Kennen Sie das?

Sie sitzen in einem wichtigen Kundengesprach, einer Besprechung oder haben unterwegs diesen
einen genialen Einfall. Sie greifen intuitiv zu Stift und Papier, denn nichts ist schneller, flexibler und
befreiender fiir die eigenen Gedanken.

Doch Wochen spater beginnt der Frust:
e In welchem Block stand diese Absprache noch gleich?
e Auf welcher Seite war die Ideenskizze?
e Wo habe ich die wichtige Telefonnotiz abgelegt?
Das Ergebnis ist oft hektisches Blattern, Zeitverlust und das ungute Gefiihl, die Ubersicht zu verlieren.

Dieses Handbuch ist Ihre Abkiirzung raus aus dem Suchstress. Es zeigt lhnen eine schlanke,
verlassliche Methode, mit der Sie handschriftliche Notizen in Sekundenschnelle wiederfinden:

% ohne Hunderte Seiten aufwendig einzuscannen,
& ohne fehleranfillige Handschriften-Erkennung und
% ohne eine einzige neue Zusatz-App zu installieren.

2 DIE GRUNDIDEE: DAS BESTE AUS ZWE|I WELTEN

Das Problem im Alltag ist nie das Aufschreiben. Das Problem ist das Wiederfinden.

Das IKE-O-Pad Fokus-System I6st diesen Widerspruch, indem es zwei Werkzeuge verbindet, die Sie
ohnehin taglich nutzen:

1. Den physischen Ringblock — fiir das barrierefreie, kreative Schreiben von Hand.
2. lhren vorhandenen digitalen Kalender (Outlook, Google, Apple etc.) — als intelligenten,

durchsuchbaren Suchindex.

Das Grundprinzip ist denkbar einfach:
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Ihre Notiz bleibt vollstandig auf dem Papier. Digital erfassen Sie lediglich einen winzigen
"Wegweiser", zum Beispiel Datum, Name/Projekt und die Seitenzahl.

Wenn Sie Wochen spater nach einem Gesprach oder Gedanken suchen, tippen Sie das Stichwort
einfach in Ihr Smartphone oder Ihren PC. |hr Kalender verrat Ihnen exakt, in welchem Block und auf
welcher Seite die Notiz wartet.

Der wichtigste Entlastungssatz vorab: Sie miissen nicht jede Notiz erfassen! Sie entscheiden im Alltag

in Sekundenbruchteilen, ob eine Seite es wert ist, indiziert zu werden. 90 % der fliichtigen Notizen
bleiben einfach auf dem Papier.

3 |HRE VORBEREITUNG: IN 60 SEKUNDEN STARTKLAR

Ein System ist nur dann gut, wenn es ohne Aufwand funktioniert. Bevor Sie lhren neuen Block
aufschlagen, schaffen Sie mit genau zwei Angaben eine saubere Ordnung fiur die Zukunft:

1. Startdatum eintragen: Notieren Sie auf dem Deckblatt das Datum, an dem Sie den Block in
Betrieb nehmen.

2. Enddatum ergdnzen (spater): Ist der Block vollstdndig beschrieben, tragen Sie das Enddatum
ein.

Warum ist das so wertvoll? Dadurch erhilt jeder genutzte Block eine eindeutige "Lebensspanne".
Wenn Sie nach einem Jahr mehrere gefiillte Blocke im Regal stehen haben, sehen Sie auf einen Blick,
welcher Block welchen Zeitraum abdeckt. Ein kurzes Greifen ins Regal — und Sie halten exakt das
richtige Zeitdokument in der Hand.

4 Fokus-LoG & Fokus-LoG PRO Im UBERBLICK

Die richtige Wahl fiir lhren Arbeitsstil

Damit das System perfekt zu lhrem Alltag passt, gibt es zwei Varianten — beide folgen exakt
demselben Grundprinzip, unterscheiden sich aber im Detail:

e Das Fokus-Log (Standard): Die Schreibseiten sind bewusst blanko bzw. puristisch gehalten.
Sie behalten die volle Freiheit und vergeben nur dann selbst eine Seitenzahl, wenn Sie eine
Notiz wirklich in Ihr Themenverzeichnis und Ihren Kalender aufnehmen maochten.

e Das Fokus-Log PRO: Hier sind die Seiten bereits dezent und fortlaufend durchnummeriert.
Das spart im Alltag wertvolle Sekunden: Sie schreiben Ihre Notiz, blicken auf die Seitenzahl
und ibernehmen diese direkt ohne Nachdenken in Ihr Register und Ihren digitalen Kalender
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5 DAS PERSONLICHE THEMENVERZEICHNIS: IHR NAVIGATOR

Ihr kompakter Inhalts-Navigator vorne im Block

Das erste Blatt Ihres Blocks ist Ihre lokale Steuerzentrale. Es dient als Gbersichtliches
Inhaltsverzeichnis fir die wirklich, relevanten Inhalte Ihres Notizblocks.

Tragen Sie hier nur Notizen ein, die fiir Ihre Arbeit einen bleibenden Wert haben:
e Seite: Wo befindet sich die Originalnotiz im Block?
e Datum: Wann ist der Gedanke oder das Gesprach entstanden?

¢ Thema / Projekt: Welcher eindeutige Begriff beschreibt den Inhalt am besten?

5.1 SO SIEHT EINE AUSGEFULLTE UBERSICHTSSEITE IN DER PRAXIS AUS:
Seite | Datum Thema/Projekt
7 03.08.2026 Kundengesprach Miiller - Angebot
15 04.08.2026 Produktidee Fokus Log Verpackung
23 08.08.2026 Steuerberater Nachweis / fehlende Belege

Der praktische Nutzen: Oft reicht schon das kurze Aufschlagen dieser ersten Seite, um beim
schnellen Durchblattern genau die gesuchte Seite zu finden, ohne den gesamten Block durchsuchen
zu mussen.

6 DIE DIGITALE BRUCKE: IN 4 EINFACHEN SCHRITTEN

Vom Papier in den Suchindex - ohne Mehraufwand

Schritt 1: Notiz ganz gewohnt erstellen

Schreiben, zeichnen oder skizzieren Sie wie immer in lhrem Fokus-Log. Sie miissen lhre Arbeitsweise
nicht anpassen.

Schritt 2: Die 3-Sekunden-Entscheidung treffen

Fragen Sie sich kurz nach dem Schreiben: ,, Werde ich diese Information in zwei Wochen oder drei
Monaten noch einmal brauchen?”“

e Nein: Perfekt, Sie tun absolut nichts. Die Notiz bleibt einfach auf dem Papier.
e Ja: Tragen Sie die Seite kurz in |hr Themenverzeichnis vorne im Block ein.

Schritt 3: Anekdotische Suchbegriffe festlegen
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Uberlegen Sie, nach welchen Worten Sie in Zukunft spontan suchen wiirden:
e Name des Kunden, der Firma oder des Ansprechpartners
e Projektname oder konkretes Thema
e Die Seitenzahl in Ihrem Block

Schritt 4: Einen ganztdgigen Kalender Merker setzen

Tragen Sie an dem Tag, an dem die Notiz entstanden ist, eine kurze Notiz in lhren digitalen Kalender
ein. Wichtig: Dieser Eintrag ist kein Termin, sondern dient rein als intelligenter Suchindex.

7 SO SIEHT DER PERFEKTE KALENDEREINTRAG AUS

Einheitliche Struktur fiir maximale Trefferquote

Damit die globale Suche in Outlook, Google Kalender oder Apple Kalender fehlerfrei funktioniert,
nutzen wir eine einfache Standart-Formel:

Fokus-Log | Projekt oder Person | Thema | Seitenzahl

7.1 KONKRETE PRAXISBEISPIELE:
e Fokus-Log | Miller GmbH | Angebot besprochen | S. 7

e Fokus-Log | Produktentwicklung | Verpackungsidee | S. 15
e Fokus-Log | Steuerberater | Fehlende Belege | S. 23

Der genial einfache Trick dabei: Durch das vorangestellte Wort Fokus-Log kénnen Sie jederzeit im
Suchfeld Ihres Kalenders nach Fokus-Log filtern und erhalten sofort eine chronologische Liste aller
handschriftlichen Notizen, die Sie je indiziert haben!

7.2 SO STELLEN SIE ES IN IHREM KALENDER EIN (OUTLOOK / GOOGLE / APPLE):
1. Datum der Notiz im Kalender 6ffnen.

2. Neuestes Ereignis erstellen.

3. Hakchen bei ,,Ganztégig” setzen und den Status auf ,,Frei” bzw. ,Verfiigbar” stellen (damit
keine Arbeitszeit blockiert wird).

4. Die Formel-Zeile in den Betreff/Titel einfligen.

5. Speichern - fertig!
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@ Freignis | & Serie | @ Verfugbar ~] T v o) le= =

@ Kalender (info@klauseisenhauer.de)

22 | Fokus-Log | Miiller GmbH | Angebot besprochen | S. 7

&3 Erforderliche Teilnehmer einladen cg v
O] Mo, 2026-08-03 (ganztigig) &J Planer
@ Hinzufiigen eines Raums oder Standorts (o ~

@4 '3:'._':] Teams-Besprechung

= « Abgabefrist 08.08.2026

Ansicht im Kalender: Bezeichnungen kdénnen sich je nach Gerat und Programmversion
unterscheiden.

— Heute < > 2026, August 03-09 (Woche 31) ~
03 04 05
Mo Di Mi

Fokus-Log | Miiller GmbH | Ar

8 DER PRAXISTEST: EINE NOTIZ NACH WOCHEN BLITZSCHNELL FINDEN

In unter 10 Sekunden von der Suche zur Papierseite

Stellen Sie sich vor: Ein Kunde ruft Giberraschend an und fragt nach Detailabsprachen aus einem
Meeting von vor sechs Wochen.

So finden Sie die Notiz ohne Hektik wieder:
1. Suchfunktion 6ffnen: Offnen Sie die Kalender-App auf lhrem PC oder Smartphone.

2. Suchbegriff eingeben: Tippen Sie den Kundennamen, das Thema oder einfach Fokus-Log
Miller ein.
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3. Treffer ablesen: Der Kalender zeigt lhnen sofort das Datum und den Betreff: ... | S. 7.

4. Zugriff auf das Papier: Sie greifen gezielt nach lhrem Fokus-Log und schlagen direkt Seite 7
auf.

Kein Suchen, kein Verlegen, kein Ausprobieren — Sie haben die Originalnotiz mit allen Skizzen und
Anmerkungen sofort vor sich liegen!

< fokus-log % Ausgewshlte Kalender Q

ilfe

e Monat

Ergebnisse hH D
August 2026

03 Fokus-Log | Mdller GmbH | Angebot bespr...

Mo, Ganztagig Kalender

9 TYPISCHE EINSATZFALLE AUS IHREM ARBEITSALLTAG

Flexible Anwendung — genau da, wo Informationen entstehen

Das IKE-O-Pad Fokus-System passt sich lhrem individuellen Arbeitsstil an. Hier sind vier klassische
Szenarien, wie das System im Alltag maximale Entlastung bringt:

9.1 KUNDENGESPRACHE & MEETINGS

Halten Sie wichtige Entscheidungen, Vereinbarungen, Preiszusagen oder konkrete Action-Steps fest.
Indizieren Sie die Seite mit dem Kundennamen. Wenn Wochen spater Rickfragen kommen, schlagen
Sie in Sekunden die exakte Protokollseite auf.

9.2 PROJEKTARBEIT & STRATEGIE-IDEEN

Kreative Gedanken und strategische Ansatze entstehen selten auf Knopfdruck. Wenn Sie Ideen tber
Wochen hinweg im Block sammeln, verbinden Sie diese iber ein einheitliches Projekt-Stichwort im
Kalender. So fiihren Sie verstreute Gedanken mihelos zusammen.

9.3 PERSONLICHE ORGANISATION & ALLTAGSNOTIZEN
Ob private Anschaffungen, wichtige Telefonate, Notizen zu Vertragen oder Reiseplanungen: Auch
personliche Themen finden im Fokus-Log ihren festen Platz, ohne im Papierchaos unterzugehen.
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9.4 DIE BRUCKE ZUR DIGITALEN ABLAGE

Sie kdnnen das System auch als physischen Merker fiir rein digitale Dateien nutzen: Notieren Sie im
Kalender oder im Block einfach den Ordnerpfad oder Dateinamen zu einem Dokument auf lhrem
Server/Cloud-Speicher.

£%2  Fokus-Log: Themen des Tages

25 Erforderliche Teilnehmer einladen & v
® Mo, 2026-08-24 (ganztagiqg) G & Planer
@ Hinzuflgen eines Raums oder Standorts @; hd

(1 (@ ) Teams-Besprechung

EJ g 20260824 kei__|KE-O-Pad_Fokus_...
159 KB

- Fokus-Handbuch erstellt und als PDF abgleijtet
- C:\Users\call-\Documents\HUB\FO1_Firma\lF01_01_Allgemeines\20260824_kei___ IKE-O-
Pad_Fokus_Handbuch.docx

10 DIE 10-SEKUNDEN-FOKUS-ROUTINE

Kleiner Handgriff mit enormer Wirkung

Damit das Fokus-System ohne Disziplinaufwand zur zweiten Natur wird, verankern Sie am Ende eines
Arbeitstages oder nach einem wichtigen Gesprach diese winzige Routine:

1. Blick aufs Blatt: Gibt es auf den heute beschriebenen Seiten Notizen, die in Zukunft noch
wichtig sind?

2. Inhalts-Index erganzen: Nummer eintragen und das Stichwort im Themenverzeichnis vorne
im Block vermerken.

3. Kalender-Klick: Einen ganztagigen Merker im digitalen Kalender setzen.

Dauer: Weniger als 10 Sekunden. Ergebnis: Ein vollig freier Kopf fiir den Feierabend, weil Sie wissen,
dass keine wichtige Information verloren geht.
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11 HAUFIGE FRAGEN (FAQ)

11.1 MUSS ICH WIRKLICH JEDE SEITE IN DAS SYSTEM EINTRAGEN?

Nein, keineswegs! Das ist das Geheimnis der Methode. Erfassen Sie nur Seiten mit dauerhaft
relevanten Informationen (Schatzungen nach ca. 10 bis 20 % aller Notizen). Fliichtige Skizzen oder
To-do-Zettel fiir den aktuellen Tag bleiben einfach unangetastet auf dem Papier.

11.2 MuUsS ICH EINE NEUE APP ODER SPEZIALSOFTWARE INSTALLIEREN?
Nein. Sie nutzen exakt die Tools, die Sie ohnehin taglich im Einsatz haben: Stift, Papier und Ihren
gewohnten Kalender (Outlook, Google, Apple etc.). Kein Einarbeitungsaufwand, keine Zusatzkosten.

11.3 WERDEN MEINE HANDSCHRIFTLICHEN NOTIZEN DIGITALISIERT ODER EINGESCANNT?

Nein. Das Original bleibt vollstéandig analog auf dem Papier. Digital speichern Sie lediglich den
schlanken Suchindex (Wegweiser). Das spart Zeit, schont lhre Daten und verhindert teure Software-
Abos.

11.4 WAS PASSIERT, WENN EIN BLOCK VOLLSTANDIG BESCHRIEBEN IST?

Ergdnzen Sie auf dem Deckblatt das Enddatum. Stellen Sie den gefiillten Block einfach ins Regal. Da
das Nutzungsdatum im Kalendereintrag hinterlegt ist, greifen Sie auch nach Jahren sofort zum
richtigen Block im Archiv.

11.5 KANN ICH MEINE EIGENE BENENNUNGSLOGIK VERWENDEN?

Absolut. Die Formel Fokus-Log | Thema | Seite ist eine erprobte Empfehlung. Sie konnen das Muster
jederzeit an |hre personlichen Sehgewohnheiten anpassen. Wichtig ist nur, dass Sie innerhalb lhres
Systems konsequent bleiben.

11.6 KANN ICH DAS SYSTEM AUCH MIT HANDELSUBLICHEN BLOCKEN ODER NOTIZBUCHERN

NUTZEN?
Ja, absolut! Das Prinzip dahinter ist vollig unabhdngig vom verwendeten Papier. Sie kdnnen die
Methode sofort mit jedem einfachen Ringblock, Schulheft, Projekttagebuch oder Notizbuch
umsetzen. Sie vergeben die Seitenzahlen dann einfach handschriftlich selbst.

Das IKE-O-Pad Fokus-Log PRO wurde speziell entwickelt, um lhnen diesen Schritt durch ein
vorgefertigtes Themenverzeichnis und dezente Seitennummerierungen noch einfacher und
komfortabler zu machen. Die Methode selbst funktioniert jedoch mit jedem Papier der Welt.
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12 IHR EINFACHER START & NACHSTE SCHRITTE

Vom Wissen zum Tun

Gewohnheiten dndert man nicht durch Theorie, sondern durch das erste Erfolgserlebnis. Starten Sie
heute mit einem einfachen Experiment:

1. Nehmen Sie lhren IKE-O-Pad Ringblock und tragen Sie das heutige Datum auf dem Deckblatt
ein.

2. Schreiben Sie Ihre nachsten Gesprachsnotizen gewohnt auf.
3. Setzen Sie fir die wichtigste Notiz des Tages lhren ersten Test-Eintrag im Kalender.

Sie werden bereits beim ersten Wiederfinden spiiren, wie befreiend es ist, sich blind auf das eigene
System verlassen zu kénnen.

12.1 SIE MOCHTEN IHR GESAMTES BUSINESS AUF REIBUNGSLOSE ABLAUFE UMSTELLEN?

Das IKE-O-Pad Fokus-System ist die analoge Saule fiir klare Gedanken. Wenn Sie dariiber hinaus lhre
digitale Ablage strukturieren, Zeitfresser beseitigen oder smarte KI-Helfer im Alltag nutzen mdchten,
begleite ich Sie gerne personlich.

e Vertiefende Anleitungen & Ergdnzungen: www.ike-o-pad.de

e Fragen & Sparring: Schreiben Sie mir direkt an: info@ike-o-pad.de

12.2 RECHTLICHE HINWEISE & URHEBERRECHT
Das IKE-O-Pad Fokus-System sowie dieses Handbuch sind urheberrechtlich geschiitzt. Die Weitergabe
ist erwlinscht, sofern die Inhalte unverandert bleiben und der Urheber genannt wird

© 2026 Klaus Eisenhauer | IKE-O-Pad®
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