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ARBEITSVORLAGE ZUM DOWNLOAD
Der Treffmich-ein-Bus-Brief
Fur jede Person mit SchlUsselfunktion. Damit das Team weiterarbeiten kann, wenn
Sie zwei Wochen unerwartet ausfallen — und niemand im Nebel stochert.
WOFUR DAUER
Far jede Person mit Schldsselfunktion. Damit das Team 30 Min. beim ersten Mal - 5 Min./Monat beim Aktualisieren -
weiterarbeiten kann, wenn Sie zwei Wochen unerwartet letzter Freitag im Monat.
ausfallen.
NAME LETZTE AKTUALISIERUNG ABLAGEORT DIESES BRIEFS
TEIL1  Wo liegt was?

Alle laufenden Vorgénge mit Ablageort, aktuellem Stand und ndchstem Schritt. Nicht 147

Unterordner. Zehn Zeilen reichen.

PROJEKT / VORGANG ABLAGE STATUS NACHSTER SCHRITT DEADLINE
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FORTSETZUNG Der Treffmich-ein-Bus-Brief Teil 2.6 Teil

TEIL2  Wer weil3 was?

Fdr jeden laufenden Vorgang eine Kontaktperson, die im Notfall Auskunft geben kann. Nicht die
Vertretung, sondern die Liickenfdllerin.

2

TEIL 3 = Was darf nicht warten?

Alles, was in den n&chsten zwei Wochen eine Entscheidung oder Handlung braucht. Deadlines,
Ruckrufe, Zusagen — alles, was ohne aktives Zutun verféllt, eskaliert oder den Kunden verérgert.
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