Name: Arbeits- und Zeitmanagement
ame:

Liste ,,Warten auf* .
(Strukturiertes Listensystem Im Buro
“Warten auf*)

Datum Was? An wen? Riickmeldung

Form

*AL” Notieren Sie auf der Liste alle jene Vorgdnge, die Sie an andere delegiert haben.
p Flgen Sie zu den Erinnerungsvermerken Angaben (iber das Datum, die Peson,
Form und Zeitpunkt der erwlinschten Riickmeldung hinzu.
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