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Arbeitsaufträge eindeutig klären

	Frage
	Ihre Notizen

	1. Mit welchem Namen oder unter welcher Überschrift ist der Auftrag zu erfassen?
	

	2. Welches Ziel wird verfolgt?
	

	3. Welchen Zweck muss das Ergebnis erfüllen können?
	

	4. Welche Erwartungen werden an das Ergebnis gestellt? 
	

	5. Was darf auf keinen Fall durch das Ergebnis verändert werden? (Nicht-Ziele)
	

	6. Welche Merkmale/Kriterien muss mein Ergebnis erfüllen, damit ich tatsächlich „fertig“ bin?
	

	7. Welche Rahmenbedingungen müssen berücksichtigt werden? (Richtlinien, Gesetze)
	

	8. Bis wann muss die Aufgabe fertig sein?
	

	9. Welche anderen Aufgaben hängen von diesem Ergebnis ab?
	

	10. Welche Ergebnisse anderer Aufgaben beeinflussen meine Aufgabe?
	

	11. Gibt es bekannte Faktoren, die das Ergebnis beeinflussen können?
	

	12. Brauche ich dazu bestimmte Räumlichkeiten, Geräte, Rahmenbedingungen etc.?
	

	13. Welche Dokumentation muss ich berücksichtigen?
	

	14. Welche Dokumentation muss ich erstellen?
	

	15. Wer steht zur Verfügung, wenn ich Unterstützung brauche?
	

	16. Wen muss ich alles informieren, wenn ich die Aufgabe erledigt habe?
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