
Aufgaben, die eine Aktion erfordern                                                                                     
 

© ORGANISATION IM BÜRO, Christa Beckers, 2006 

Liste:  
Nächste Schritte: __________________________       
 

 
Datum 

 

 
Was Ergebnis 

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
T = Telefon A = Ablageort  ____________ 
@ = E-Mail   P = Projektname  ____________ 
R = Rückfrage L = Liste   ____________  



Aufgaben, die eine Aktion erfordern                                                                                     
 

© ORGANISATION IM BÜRO, Christa Beckers, 2006 

Liste:  
Nächste Schritte:  LESEN 
 

 
Datum 

 

 
WAS Ergebnis 

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
T = Telefon A = Ablageort  ____________ 
@ = E-Mail   P = Projektname  ____________ 
R = Rückfrage L = Liste   ____________  



Aufgaben, die eine Aktion erfordern                                                                                     
 

© ORGANISATION IM BÜRO, Christa Beckers, 2006 

Liste:  
Nächste Schritte:   Am PC ERLEDIGEN 
 

 
Datum 

 

 
WAS Ergebnis 

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
T = Telefon A = Ablageort  ____________ 
@ = E-Mail   P = Projektname  ____________ 
R = Rückfrage L = Liste   ____________  



Aufgaben, die eine Aktion erfordern                                                                                     
 

© ORGANISATION IM BÜRO, Christa Beckers, 2006 

Liste:  
Nächste Schritte:   ANRUFEN  
 

 
Datum 

 

 
Wen, Warum Ergebnis 

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
T = Telefon A = Ablageort  ____________ 
@ = E-Mail   P = Projektname  ____________ 
R = Rückfrage L = Liste   ____________  



Aufgaben, die eine Aktion erfordern                                                                                     
 

© ORGANISATION IM BÜRO, Christa Beckers, 2006 

Liste:  
Nächste Schritte:  BESORGUNGEN 
 

 
Datum 

 

 
WAS Ergebnis 

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
T = Telefon A = Ablageort  ____________ 
@ = E-Mail   P = Projektname  ____________ 
R = Rückfrage L = Liste   ____________  



Aufgaben, die eine Aktion erfordern                                                                                     
 

© ORGANISATION IM BÜRO, Christa Beckers, 2006 

Liste:  
Nächste Schritte:  BESPRECHEN: ______________________________ 
 

 
Datum 

 

 
WAS Ergebnis 

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
T = Telefon A = Ablageort  ____________ 
@ = E-Mail   P = Projektname  ____________ 
R = Rückfrage L = Liste   ____________  



Aufgaben, die eine Aktion erfordern                                                                                     
 

© ORGANISATION IM BÜRO, Christa Beckers, 2006 

Liste:  
Nächste Schritte:   Im BÜRO ERLEDIGEN 
 

 
Datum 

 

 
WAS Ergebnis 

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
T = Telefon A = Ablageort  ____________ 
@ = E-Mail   P = Projektname  ____________ 
R = Rückfrage L = Liste   ____________  



Aufgaben, die eine Aktion erfordern                                                                                     
 

© ORGANISATION IM BÜRO, Christa Beckers, 2006 

Liste:  
Nächste Schritte:  Zu Hause ERLEDIGEN 
 

 
Datum 

 

 
WAS Ergebnis 

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
 

  

 
 
T = Telefon A = Ablageort  ____________ 
@ = E-Mail   P = Projektname  ____________ 
R = Rückfrage L = Liste   ____________  


