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schriftliche und persénliche Aufzeichnung
AN J

Schreiben Sie es sofort auf

** hauptséchlich fur Ihre privaten Zwecke ‘

Gestalten Sie es nach lhren Bediirfnissen

" Notiz

Sammeln Sie Fakten und Inhalte

Bewahren Sie es einige Zeit auf ‘

‘ So ausflihrlich wie nétig, aber ‘
gleichzeitig so knapp wie mdglich

Wo hat sich die Situation ereignet? ‘

Wann ist es passiert? ‘

‘ Welche Entscheidungen wurden getroffen? \

‘ Bis wann muss etwas erledigt werden? ‘

| Worum muss sich gekiimmert werden? |

Worum ging es?
| |

| Wer war beteiligt? |

Dr. Kleinhirn.eu

‘ Fassen Sie
sich kurz

( i 3

Halten Sie die ‘
wichtigsten

Informationen fest

auf Papier ‘

sprachlich festgehaltene Memos ‘

digitales Dokument ‘

Sigraty, &

Gedachtnis-
protokoli

alle relevanten
. Informationen
festhalten

‘ C’ Erinnerungen ‘

‘ einem wichtigen Termin ‘

‘/ einem Meeting ‘
‘ einem Projekt ‘

‘/ einer Diskussion ‘

‘:,2. einer Absprache ‘

| &P bei Unfillen |

‘ Eingebungen ‘
Eindriicke
Versicherungszwecke
personliche Erinnerungsstitze

Beweissammlung |



