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	Muster-Formular: Meine gesammelten Aufgaben

	Hinweise zum Ausfüllen:
· Halten Sie 1 Monat lang hier alle Aufgaben AUSSER Ihrer Arbeit fest.
· Priorisieren Sie bereits beim Eintragen die Wichtigkeit, indem Sie die entsprechende Spalte wählen.
· Werten Sie am Ende des Monats aus: Welche Aufgaben müssen bleiben? Diese markieren Sie mit einem Textmarker rot. Und welche Aufgaben können weg? Diese streichen Sie gelb an.
· Zeigen Sie die Liste jemandem, der Sie sehr gut kennt. Sieht derjenige Ihre Einteilung ähnlich oder hat er Verbesserungsvorschläge?
· Versuchen Sie anschließend, nach und nach ausgewählte Aufgaben abzugeben, damit Sie wieder mehr Zeit für das eigentlich Wichtige gewinnen.

	
	Diese Aufgaben sind sehr wichtig, ich kann und möchte sie in keinem Fall abgeben.
	Diese Aufgaben ordne ich als „mittelwichtig“ ein. 
	Diese Aufgaben sind mir nicht wichtig. Ich mache sie aktuell, weil sie notwendig sind oder weil andere das von mir erwarten.
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