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Besprechungen, Telefonate, Aktenberge und dann kommt noch ein Kollege mit einer ganz wichtigen Sache? Mit 
effektivem Zeitmanagement konnen Sie Ihren Arbeitsalltag optimal organisieren und so viel entspannter mit 
unvorhergesehenen Auftragen, Meetings oder schwierigen Telefonaten umgehen. Der Autor zeigt Ihnen, wie Sie Ihren 
Tagesablauf systematisch organisieren. Mithilfe von To-do-Listen, Tagesplaner und Kontaktmanagement koordinieren 
Sie Ihre Aufgaben, planen Termine und Meetings und behalten den Uberblick trotz Telefon, E-Mail und BlackBerry. 
So haben Sie mehr Zeit fur die schonen Dinge des Lebens!


