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Organisation Schreibtisch

Orga Schreibtisch ok
nicht

ok
un-

wichtig Notizen

auf dem Schreibtisch liegen nur 
Unterlagen, an denen gearbeitet wird

zusammenhängende Unterlagen in 
Mappen, Akten, Hüllen usw. ablegen

solange am Vorgang arbeiten, bis alle 
mögl. Maßnahmen getroffen sind

Prioritäten setzen, was wird in welcher 
Reihenfolge erledigt

Orga Schreibtisch mit anderen 
Personen (Vertreter) abstimmen

geordnetes Ablagesystem


