
Aufgaben 
optimieren

Ist die Aufgabe eindeutig klar? klären

Ist überhaupt eine Aktivität nötig? eliminieren

Muss ich selber tätig werden? delegieren

Kommt die Tätigkeit selten vor? standardisieren

Ist die Tätigkeit dringlich? terminieren

Führe ich die Arbeit optimal durch? optimieren
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