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	Prioritäten richtig setzen - so geht’s mit der ABC-Methode!

	Die ABC-Methode[image: ]
	Anmerkungen

	☐	Aufgabenliste erstellen für einen besseren Überblick
	Welche Aufgabe muss bis wann erledigt sein?

	☐
	Aufgaben anhand der ABC-Methode priorisieren
	 

	☐	[image: ]
	Eine Aufgabe ist dringlich, wenn sie zu einem festen Termin bearbeitet sein muss.
Eine Aufgabe ist wichtig, wenn sie zur Zielerreichung beiträgt.
 
 

	☐	[image: ]
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	☐	Aufgaben anhand Prioritätenliste erledigen
	 

	☐	Prioritätenliste täglich aktualisieren
	 

	☐	Organisationsfunktionen in Outlook nutzen
	[image: ]


	[image: ]Eigene Ergänzungen
	Anmerkungen

	☐	
	 

	☐	 
	 

	☐	 
	 

	☐	 
	 




Ihr Vertrauen. Unser Antrieb. Wir sind die Naspa. 		Stand: August 2020
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