
 

Checkliste 
ausgiebig mit den 

Kollegen schnacken 

E-Mails sortieren (

) 

To-Do-Liste mit 

Prioritäten machen 

To-Do-Liste erstmal 5 Min 

liegen lassen 

Spam löschen 

die Post sortieren 

Einen extra großen Kaffe 

oder Tee kochen 

Telefonliste durchgehen 


