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Orga-Tipp Nr. 124 
 
 

Vereinbaren Sie immer präzise Termine 
 
 
Feste Termine zu vereinbaren erleichtert das Leben ungemein, denn ein Termin zum 
Beispiel „Ende dieser Woche" ist nicht etwa ein Zeichen von „savoir de vivre" sondern 
einfach ungenau und kostet uns viel Zeit: Zeit, die wir nämlich mit nachhaken verbringen, wo 
denn die versprochenen Unterlagen, die angeforderte Information oder eine Warenlieferung 
bleiben.  
 
Vereinbaren Sie deshalb wann immer es möglich ist, präzise Termine: „Bitte schicken Sie mir 
die Unterlagen bis morgen 14 Uhr". Bitten Sie auch selbst um genaue Termine: „Bis wann 
genau benötigen Sie die Informationen? Reicht es bis Dienstag 16 Uhr?" 
 
Sie sparen so auch die Zeit, die Sie damit verbringen müssen, wenn andere bei Ihnen etwas 
einfordern. 


