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PrioritPrioritäätenlistetenliste

C - AUFGABEN:

Delegieren

Aufgaben, 
• die weniger wichtig sind, 
• aber doch dringend.

(Überprüfen, ob reduziert werden kann!)

B - AUFGABEN:

Terminieren

Aufgaben, 
• die wichtig sind, aber weniger dringlich.
• Diese Aufgaben müssen in die 

Terminplanung übernommen werden.

A - AUFGABEN:

Sofort erledigen

Aufgaben, 
• die sehr wichtig sind und
• nur selbst erledigt werden können
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