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Arbeiten Sie die Aufgaben in der folgenden Reihenfolge ab:

1. Wichtig und dringend: Sofort selbst erledigen

2. Dringend, aber weniger wichtig: Könnte möglicherweise delegiert werden?

3. Wichtig, aber weniger dringend: Terminieren und selbst erledigen.

4. Weniger dringend und weniger wichtig: Weglassen oder delegieren.
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