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Aufgaben und Werkzeuge
Aufgaben:

	
	
	Konkret:
	oft
	manch-mal
	sel-
ten
	nie

	1.
	Fachliche Mitarbeit im Projekt
	
	
	
	
	

	2.
	Für Ziele sorgen
	
	
	
	
	

	3.
	Organisieren/ 
Delegieren
	
	
	
	
	

	4.
	Entscheiden
	
	
	
	
	

	5.
	Kontrollieren/Beurtei-len/Feedback geben
	
	
	
	
	

	6.
	Budget/Termine einhalten
	
	
	
	
	

	7.
	Informieren/Einweisen
	
	
	
	
	

	8.
	Projektmitglieder 
motivieren
	
	
	
	
	


Werkzeuge:

	
	
	Bemerkungen
	oft
	manch-mal
	sel-
ten
	nie

	1.
	Projektbriefing
	
	
	
	
	

	2.
	Projektteam 
	
	
	
	
	

	3.
	Projektsitzungen
	
	
	
	
	

	4.
	Reports/Präsentationen
	
	
	
	
	

	5.
	Zeitmanagement/
Terminkontrollen
	
	
	
	
	

	6.
	Budget/Budgetierung
	
	
	
	
	

	7.
	Delegation
	
	
	
	
	

	8.
	Ein-/Unterweisung
	
	
	
	
	

	9.
	Systematische Müllabfuhr
	
	
	
	
	

	10.
	Erfolge ‚feiern’
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