
ToDo-Liste Aufgabengruppierung nach Wichtigkeit und Dringlichkeit

Titel: Datum: . .

wichtig / nicht dringend
Aufgabe exakt formulieren und selbst erledigen!

nicht wichtig / nicht dringend
nicht bearbeiten ––> Papierkorb!

wichtig / dringend
sofort selbst erledigen!

nicht wichtig / dringend
wenn möglich, an kompetente Mitarbeiter delegieren!

Dringlichkeit
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