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To-do-Listen ohne Ende?

fir mehr Klarheit & Struktur . .
in deinem daily Business So bringst du Ordnung rein

- mit System.

Wichtig &
Dringend

Dringend aber
nicht wichtig

e Delegieren
o Automatisieren
o Vereinfachen

» Sofort erledigen

o zeitkritisch

o direkten Einfluss
auf Ziele

Bsp:
o Terminverwaltung
o Ablagesystem / Organisation
* Info-Email ausschicken

Bsp:
* Kunde wartet auf Angebot
o Deadline fuir Event / Launch
o Zahlungsausfall

Wichtig aber
nicht dringend

Nicht wichtig &
Nicht dringend

o Streichen oder
libergeben
e viel Larm um Nichts

o Termin festlegen
e Zeitraum blocken
e keine Deadline

Bsp:

» Strategische Planung
» Weiterbildung

» Content-Vorbereitung
e Netzwerken

Bsp:
o Feintuning von Grafiken
 Alte Unterlagen sortieren
» Social-Media-Scrollen -
»Inspiration holen*

Wenn es To Dos gibt, die du delegieren kannst:
Schreib mir, du musst nicht alles selber machen!

\/ trfolg darf sich leicht anfihlen!

KONTAKT:

Annika Sukup

Mobil: +34693766018

E-Mail: office@thekeyproject.eu
Web: www.thekeyproject.eu




