
Tages-To-Do-Liste (1/2)

Nr. Aufgabe? Zeitauf-
wand?

Elimi-
nieren?

Redu-
zieren?

Mögliche 
Zeitersparnis?

Top10 
Störenfried?

0. Beispiel: Unendliche Telefongespräche führen bis sich 
der Akku verabschiedet. 40 min nein ja 20 min ja
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Not-To-Do-Liste mit Top10 Störenfrieden (2/2)

Nr. Aufgabe? Mögliche 
Zeitersparnis? Maßnahme?

0. Beispiel: Unendliche Telefongespräche führen bis sich 
der Akku verabschiedet. 20 min

Reduzieren à la „Du?! Hörst du mich? Wie bitte? 
Der Empfang ist schlecht. Lass uns ein anderes 
Mal telefonieren?!“
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3.

4.
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9.

10.

Summe? … min
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