
Ich

Aufgaben
• mit mehreren Schritten (Projekte)
• bei denen Emails, Informationen usw. bereits 

digital sind
• bei denen ein Projektverlauf dokumentiert 

wird

Aufgaben, die
• sich wiederholen
• vom Termin fix sind oder

es auf den Termin ankommt

Aufgaben
• die mit einem Schriftstück verknüpft sind
• die schneller analog erledigt werden

als digital
• an denen mehrere Personen 

nacheinander arbeiten
• bei denen es sich aufgrund der 

Datensicherheit verbietet, sie in eine 
Cloud zu stellen

tägliche
Übersicht

wöchentliche
Übersicht


