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1. Einfiithrung

Eine To-do-Liste besteht aus Aufgaben, die in verschiedene Kategorien aufgeteilt sind. Diese kon-
nen Sie individuell benennen. Digitale To-do-Listen haben den Vorteil, dass Sie die Aufgaben un-
terschiedlich anzeigen kdnnen. Sie kdnnen sich beispielsweise Aufgaben anzeigen lassen, die Sie
heute erledigen mussen, oder Aufgaben, welche Sie innerhalb einer Arbeitswoche erledigen mi
sen, oder Aufgaben, welche eine bestimmte Prioritat haben. Zusétzliche Filter erganzen die Band-
breite der meisten Aufgabenverwaltungsprogramme.

Tipp
Sinnvolle Anzeigen bei digitalen To-do-Listen:
- Heute
- Woche, Monat, Jahr
- Schlagworter
- Prioritaten

- Filter

2. Der To-do-Listen-Workflow fiir Schulleitungen

Im Wesentlichen besteht der tégliche To-do-Listen- im Folgenden

erldutert werden.

Tipp
Ubersicht tiber den taglichen To-do-Listenaufbau:

1. Unangenehmste Aufgabe

2. Aufgabe 1
3. Aufgabe 2
4. Aufgabe 3
5. Aufgabe 4
6. Aufgabe 5

die Aufgaben aus dem digitalen Eingangskorb auf die To-do-Liste. Orientieren Sie
eilung der Aufgaben an den Tageszeiten und reservieren Sie in Ihrem digitalen

Kalender en ende Zeitblocke (vgl. unten).
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