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Um effektiv mit diesem Werkzeug zur Organisation umzugehen, bewerten Sie Ihre Übersicht 
regelmäßig neu, kontrollieren sie auf Vollständigkeit und passen Sie sie an. 
 

• Sammeln Sie alle Aufgaben, die Ihnen im Homeoffice begegnen werden. 
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• Ordnen Sie Ihre Aufgaben in die jeweilige Spalte 
 

Turnusmäßige Routineaufgaben Allgemeine Aufgaben 
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• Wann werden Sie die turnusmäßigen Routineaufgaben erfüllen? 
(vergessen Sie nicht einen Puffer für Unvorhergesehenes von ca. 20% einzuplanen) 

 
 
Aufgabe: ______________________________________________ 
 
Tag(e):  _______________________________________________ 
 
Von:  _________________           Bis:  _____________________ 
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• Bewerten Sie nun Ihre allgemeinen Aufgaben 
 
 

Aufgabe Bewertung 

 

Wichtigkeit: 
 

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ 

⑨ ⑩ Dringlichkeit: 
 

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ 

⑨ ⑩  
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