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Markieren Sie jeweils das Stichwort, 

das die Antwort treffend bezeichnet!

In welcher Reihenfolge würden Sie 

die folgenden Aufgaben erledigen?

Setzen Sie die Nummern entsprechend ein! (


(
Aufgabe
Bemerkungen


Rufen Sie Ihren Chef (int. 2256) an, ob Sie den ausserordentlich beantragten PC-Monitor nun bestellen können!



Bearbeiten Sie den monatlichen Lohnrapport Ihres Teams und leiten Sie diesen dem Lohnbüro weiter!



Geben Sie Ihrem Freund (931 15 56) telefonisch weiter, dass das auf 12.15 Uhr angesetzte Squash-Match  um eine Viertelstunde verschoben werden muss!



Suchen Sie in der Papeterie die Farben für die Ordner für das Jahr 2000 aus!



Vergessen Sie den Termin mit der Vertreterin von Salzmann für Inkontinenzprodukte um 11.00 Uhr nicht!



Vereinbaren Sie mit einem Imageberater einen Termin für ein erstes Gespräch!



Machen Sie einen Rundgang durch Ihre Abteilungen mit der Absicht, etwas zu vernehmen, wo den MitarbeiterInnen der Schuh drückt!



Erstellen Sie eine Ideenliste, wie Sie Ihre MitarbeiterInnen mit einer originellen Aktion zum Jahreswechsel zusätzlich motivieren können!



Benachrichtigen Sie den Leiter des Technischen Dienstes, dass das Korridortelefongerät nicht funktioniert. 



Schreiben Sie den Text für das Inserat für die neue Stelle der Krankenschwester DN II / AKP (20%) und faxen Sie ihn durch. (071 211 30 40)



Bestellen Sie den Mitarbeiter Felix Frechmüde (int. 5455) für ein Viertelstündiges Gespräch in Ihr Büro!



Vergessen Sie den Rapport um 8.00 Uhr nicht!


Denken Sie auch an die Möglichkeit des Delegierens!

Wo können Sie bündeln?
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