Die 4 = Warum iiberhaupt?
Entlastu ngs- Muss diese Arbeit (Dienstreise, Besprechung,

fragen Protokoll, Besuch etc.) Uberhaupt sein?
= Eliminieren

= Warum gerade ich?

Muss unbedingt ich derjenige sein, der diese Arbeit
tut? Muss ich an dieser Besprechung teilnehmen?

=> Delegieren

= Warum ausgerechnet jetzt?

Ist die Arbeit wirklich so dringlich, wann gibt es
einen besseren Zeitpunkt?

= Terminieren

= Warum in dieser Form?

Kann die Arbeit nicht auch anders erledigt werden
(z.B. Mail statt Brief, Notiz statt Protokoll etc.)?

=» Rationalisieren
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