Eingangskorb
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Papierkorb

selber tun — spater
Eintrag in Terminkalender
(erster Schritt)

Durchfiihrungskorb

sofort selbst erledigen

delegieren

Eintrag in Terminkalender:

a) Delegationsgesprach
b) Kontrolltermin(e)

Ausgangskorb
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