Diplom-Kaufmann

CARL-DIETRICH SANDER
UnternehmerBerater

Mein Aufgaben-Portfolio
fir den Zeitraum von bis

Schreiben Sie lhre Aufgaben auf — so wie sie lhnen in den Sinn kommen (sammeln Sie mal einen
Tag lang)

Dann bewerten Sie lhre Aufgaben nach ,Wichtig" und ,Dringlich”

Und jetzt Ubertragen Sie die Aufgaben mit ihren Nummern in lhr Aufgabenportfolio
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Wichtig
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Sofort selber tun

Il: terminieren
Ill: delegieren

IV: Ablage P17
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Ordnen Sie Ihre Aufgaben ins Portfolio ein — Sie erkennen an den Quadranten sofort, welche Aufgaben
Sie wie angehen miussen.

Machen Sie dies nicht nur einmal, sondern in fir Sie sinnvollen Abstanden (taglich, alle zwei Tage,
wochentlich, ...)

wichtig
hoch
mittel
niedrig >
gar nicht mittel sehr dringlich




