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Die PDF erganzt den Wochen-Reset. Sie enthalt bewusst keinen Brain Dump, Wochenplan und keine Prioritatenliste. Erst wird

Verantwortung geklart; anschlieBend kann der eigene Anteil mit dem Wochen-Reset geplant werden.
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02 Die Aufgabe hinter der Aufgabe

VORAUSSEHEN MOGLICHKEITEN KLAREN

Was muss bald gebraucht, beachtet oder vorbereitet werden? Welche Informationen, Optionen oder Personen werden
bendtigt?

ENTSCHEIDEN NACHHALTEN

Wer wagt ab und legt fest, was geschehen soll? Wer erinnert, pruft das Ergebnis und reagiert bei

Abweichungen?

HINWEIS

Eine sichtbare Tatigkeit kann abgeschlossen sein, wahrend die Verantwortung im Hintergrund weiterlauft.
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10 Ubergabe statt einzelner Zuruf

|:| Der Bereich ist klarer als eine einzelne Aufgabe beschrieben.

|:| Die Ubernehmende Person stimmt der Verantwortung zu.

|:| Wichtige Informationen und Zugange sind vorhanden.

|:| Ziel, Rahmen und notwendige Standards sind verstandlich.

|:| Entscheidungen durfen innerhalb des Rahmens selbst getroffen werden.
|:| Es ist geklart, wann Rucksprache wirklich nétig ist.

|:| Die bisher verantwortliche Person muss nicht weiter erinnern.

|:| Ein kurzer Priftermin ist vereinbart, ohne dauernd nachzuhalten.

HINWEIS

Eine Ubergabe ist kein stilles Abwarten darauf, dass jemand von selbst alles erkennt. Sie beginnt mit einer eindeutigen
Vereinbarung.
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