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ryyeise zurückg€winnen

' Zeichnen 5ie alles auf, was von lhnen

erledigt beziehungsweis€ bearbeitet

wird.
. Nehmen Sie sich dafür Zeit - mindes-

tens zwei Wochen.

' Strukturieren Sie die Themen und

ordnen sie diese Uberbegrifien zu.
. Eliminieren Sie das Nebensächliche

und delegieren Sie, wo es richtig und

zielführend für die trledigung von

llelen urid Aufgaben ist.
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