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Jeder hat Zeit — Tipps und Tricks fur ein effektives
Zeltmanagement

Vortrag im Rahmen des IV. Potsdamer Impfkollegium,
Freitag, 29. April 2011 (18.15 — 20.00 Uhr), Potsdam

Holger Mohwald, M6éhwald Unternehmensberatung
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Vorstellung des Referenten

 Holger M6hwald, 31.01.1965

 Unternehmensberater, Trainer und externer Projektbegleiter seit
September 1996

davor:

* Ausbildung zum Industriekaufmann
e  Studium der Sozialwissenschaften
* Wissenschaftlicher Mitarbeiter am Soziologischen Forschungsinstitut (SOFI) in Gottingen

Schwerpunkte:

« Trainings fur Zeitmanagement, Kreativitat, Motivation, Konfliktmanagement, Fihrung etc.
 Methode ,Intelligente Gestaltung von Arbeitszeit und Arbeitsplatz — IGAA*

*  Wissenschatftlicher Mitarbeiter Uni Gottingen (wissenschaftliche Weiterbildung)
 Demografischer Wandel, demografiefeste Unternehmen

« Lean Management, Lean Office, KVP, 5 S, usw.

« www.moehwald-unternehmensberatung.de
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Der Forster geht in den Wald und trifft einen Kollegen

Der Kollege versucht einen Baum abzusagen und
schwitzt und achzt

Sagt der Forster: ,Kollege, warum schwitzt du denn so
und muhst dich gar arg?*

»+Ach, das klappt alles nicht richtig. Die Sage ist so
stumpf*

,Dann musst du die Sage scharfen”

.Oh nein, daftr habe ich keine Zeit...”
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Die Mythen, warum Veranderungen in der Arbeitswelt D
nicht gehen:

* Die Arbeit bei uns ist anders strukturiert, da kommt man mit den
bekannten Methoden nicht weiter

* Bei uns geht das nicht, die Methoden funktionieren nur bei den
anderen

» Ich wirde mich ja verandern, aber die Mitarbeiter / Kollegen /
anderen Abteilungen ziehen nicht mit |

» Da ist der Aufwand der Veranderung ja grof3er als
der Nutzen

 Ich probiere das mal aus, wenn ich nicht so viel zu
tun habe



Die goldenen Kommunikationsregeln:

» Lasse die anderen ausreden, falle niemandem ins Wort

Fasse Dich kurz und bleibe beim Thema

Es redet immer nur einer

Versuche den anderen zu verstehen, vielleicht meint er ja was
ganz anderes (wiederhole bei Zweifeln das Gesagte mit Deinen
eigenen Worten)

Keine Killerphrasen (,das funktioniert sowieso nicht...“, ,das hatten
wir doch alles schon®, usw.)
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EinfUhrung:

Zeitmanagement ist die konsequente und
zielorientierte Anwendung bewahrter Arbeitstechniken
in der taglichen Praxis, um sich selbst und die eigenen
Lebensbereiche so zu fihren und zu organisieren, dass
die zur Verfiigung stehende Zeit sinnvoll und optimal
genutzt wird.
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Persodnlichkeit: ,Ich kann so schlecht ,Nein“ sagen®... mohwald
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» Wer nicht ,Nein* sagen, schadet sich am Ende immer nur selbst

« Apropos: Die anderen wissen genau, wer nicht ,nein* sagen kann — ob
das wohl auch mal ausgenutzt wird???

* Lernen Sie das charmante ,nein“

Ich machte auch mal
Nein-sagen kannen!l!
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Personlichkeit: ,Aufschieberitis* mohwald
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» ,Das kann ich ja auch morgen noch machen*

« Beim wiederholten Aufschieben von Aufgaben gegen einen fixen
Endtermin leidet die Qualitat des Ergebnisses massiv

« Es entsteht personliche Unzufriedenheit und die Angst vor Uberlastung

* Tue es jetzt!

« Berauben Sie sich der Moglichkeiten, Aufgaben
Uberhaupt aufzuschieben

» Verkleinern Sie Arbeits- und Ablageflachen auf ein
absolutes Minimum
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Personlichkeit: Keine/zu wenig Delegation von Aufgaben mohwald
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Erstaunlicherweise halten gerade 2

iiberarbeitete Menschen hdufig nicht viel Tll)l)

roul d'er Vorstel?ung, ihre.Aufgaben - Delegation kann im Idealfall zu einer Win-Win-
delegxe::en. Es gibt aber.vxele gute Griinde, Situation werden, also einer Situation, in der beide
um es einfach mal auf einen Versuch Seiten gewinnen. Mehr zur Idee des Win-Win
ankommen zu lassen: fnden elhiar

e Delegieren fiihrt dazu, dass Sie mehr
Zeit fiir das Wesentliche haben.

e Wer gut delegieren kann, hat weniger Stress.

¢ Die Arbeit kann deutlich mehr SpaB machen, weil Sie unter weniger Druck arbeiten und einen
groBen Teil der ungeliebten Aufgaben abgeben konnen.

o Geschicktes Delegieren kann zu besseren Arbeitsergebnissen fiihren, weil auf diese Weise die
Potentiale aller am besten genutzt werden kdnnen.

¢ Als Fiihrungskraft konnen Sie durch wohliiberlegte Delegation Ihre Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter sehr effektiv fordern.

¢ Indem Sie zu delegieren lernen, lernen Sie auch, Thren Mitarbeitern und Kolleginnen zu
vertrauen.

e U.am.

Wenn sich das fiir Sie zwar ganz gut anhdrt, Sie aber noch nicht liberzeugt sind, sind Sie nicht allein,
denn sehr viele Menschen neigen dazu, im Zweifelsfall dann doch lieber alles selbst zu machen.



Personlichkeit: Die ,Lebenshiite” nach Lothar Seiwert D

Meine Lebenshiite, meine Lebensrollen Falls erforderlich, reduzieren Sie jetzt Ihre Lebenshilte auf maximal

Denken Sie iiber alle ,Hiite*, die Sie zur Zeit sieben. Im Zweifelsfall fragen Sie sich: aus

mit sich herumtragen, und die Schliisselrollen « Will ich diese Rolle, diesen Lebenshut tiberhaupt wirklich?

in lhrem Leben nach. » Was wiirde passieren, wenn ich darauf verzichten und ganz
Uberlegen Sie in diesem Zusammenhang: einfach loslassen wiirde?

* Wer ist von mir abhangig? Bei Bedarf kénnen Sie mehrere Rollen, z. B. Tante, Mutter, Tochter, zu

* Von wem bin ich abhangig?

Schreiben Sie sich alle Lebenshiite und Lebens-
rollen auf. Fiir jeden Hut, fiir jede Rolle machen
Sie ein Kastchen.

einer Rolle ,Familie” zusammenfassen.

Jetzt bewerten Sie lhre Hiite und Rollen, indem Sie in jedes Késtchen
ein ,Smiley” mit entsprechendem Gesichtsausdruck dazu malen. Sind
diese Hiite fir Sie eher

» mit angenehmen Gefihlen, ©

« gleichgiiltigen Gefithlen oder &

« mit unangenehmen Gefiihlen &

verbunden? Setzen Sie sich insbesondere mit den unangenehmen
Rollen auseinander und fragen Sie sich, ob Sie sich weiter mit diesen
Hiiten belasten sollten.




S

mohwald

Agenda: unternehmensberatung
1. Vorstellung und Einfihrung in das Thema

Potenziale in der eigenen Personlichkeit
Erfolgreiche Planung: Schriftlich und mit Outlook <

Das ,schlanke” Biro

a M w0 D

Besprechungen und E-Mails

.
3

. die Agenda

-
4



T ﬂjﬂ\l 5
11 1 Fﬂﬁ
i B

uH g [Jﬂ/
Planung : Wichtiges Prinzip der Tagesplanung ist die P oA
Schriftlichkeit

« Tagesplane, die man nur im Kopf hat, verlieren an Uberblick und werden
leichter umgeworfen.

« Schriftliche Arbeitsplane bedeuten Entlastung des Gedéachtnisses.

» Ein schriftlich fixierter Plan hat den psychologischen Effekt einer
Selbstmotivation zur Arbeit.

« Sie lassen sich weniger ablenken und werden angehalten, sich nur noch
mit den angestrebten Arbeiten zu befassen.

» Durch die Kontrolle der Tagesergebnisse geht Ihnen das Unerledigte
nicht verloren.

« Sie kdnnen dariber hinaus den Planungserfolg steigern, indem Sie Ihren
Zeitbedarf und Stérzeiten besser schatzen und realistischere Zeitpuffer
far Unvorhergesehenes einplanen kénnen.

« ,Abhaken” ist ein personliches Erfolgserlebnis







Planung : OUtIOOk 2003 untemehm?w.sdbr:gtﬂlng

Datei Bearbelten Ansicht

< zurtick
@ ik

QOutlook-VerknGpfungen

@

Outlook Heute

=

Posteingang

e

Kalender

Aufgaben

Notizen

@

Gelgschte Objekte

Kontakte

Eigene Verknupfungen
‘Weitere Yerknipfungen

Outlock Heute - Microsoft Outlook

() @ outlook:Heute

@ .

Eavoriten  Extras  Akkionen

2 ) z

HINeu v & FsendenjEmpfangen 2 Suchen [ ¢ = M2

outlook:Heute:

Ordnerliste
= &} Persénliche Ordner
@ Aufgaben
& Entwirfe
(3 Gelaschte Objekte
A Gesendste Chjekie
{9 Journal
& Kalender
+ 95 Kontakte
{2 Notizen
@8 Postausgang
+ () Posteingang

Alles auf

Kalender Aufgaben Nachrichten -
Montag INSIDE Artikel schreiben (17.09.2009) Posteingang 0 e I n e n
4 Workshop electronics - Mahr 1Taufe Max (09.08.2009) ?:;i;w g
Age Management Statistik Website electronics (31,07.2009) 1
Gppencoacting faabeacht Kostenaufstelung Montageprojekt (31.07.2009) B I C
Dienstag _— Bewerbung Conlmit Newsletter (31.07,2009)
6. Treffen Vertriebsaktivitaten (Besprechungsraum electronics) Konzept Demografie Coach (17.07.2008)
CONNEG 1Zahnarzttermin machen (15.07.2009)
Mittwoch Kundenbrief Nr. 10 (14.07.2009)
Oldendorf Prasentation 5 S (09.07.2009)
Vorabstimmung Mo-Kreis Text fir Swen (02.07.2009)
Zukunftsfabrik 2008+ KWS Arbeitszeit Workshops (02.07.2009)
Altstadtiauf Warkshop der Abteilung Umweltschutz und

Arbeitssicherheit (ZUW) (02.07.2009)

Aufsatz VDMA Produktpiraterie (02.07.2009)
| Beitrag fiir die VDMA-Zeitschrift intelligenter
“produzieren” (02.07.2009)

Re: CONNEG- Vorstand (01.07,2009)

Termin Doischner Rehwald (30.06.2009)

Termin Nadine (30.06.2009)

Kundenliste und Analyse Marketing (30.06.2009)

1 Anruf bei Peter Bruns wegen Markierarbeit
“(29.06.2009)
Anruf Frau Kirsten wegen Fordermoglichkeit KUG
(29.06.2009)

Y anruf Herr Haese (29.06.2009)
Text Dr. Henn (27.06.2009)
KoMo Rechnung ber 108 € (26.06.2003)

1DLR Berlin: Angebot fur Zeit- und
* Selbstmanagement (24.06.2009)

= e e o e (0 (i B vt s e I R (s e v i O s s o K |

B% D:\Seminare)Zeitman. .. [€ Microsoft PowerPoint ... hsucher [¥:)
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Planung : Outlook-Aufgabenliste

& Aufgaben - Microsoft Outlook
Datei Bearbeiten Ansicht Favoriten Extras Aktionen 2 rage hier eingeber -
(a} &) outlook:Aufgaben ..

Gbzutck > | € [2)

& e zuock [+ Liste mi Details
3 I .+ outlook:Aufgaben
| Outlook-Verknipfungen || Ordnerlste x| Histhi
‘ T = 4} persanliche Ordner : :
@ @ Status [Faligam % erledigt Kateg...
& Entwirfe [ tell [ l
Outlook Heute Geléschte Objekk f
g G::es:dete 0::; ekfe ‘ ¥ |DLR Berlin: Angebot fiir Zeit- und Selbstmanagement In Bearbeitung i 24.06.2009 0% Seminare
@ @ Journal KoMo Rechnung Gber 108 € Nicht begonnen  [Fr 26.06.2009 0% Férder...
3 Kalender [ Text Or, Henn Nicht begonnen [|Sa 27.06.2009 0% Lambr...
Posteingang # € Kontakte | |Anruf Herr Haese Zuriickgestellt | |Mo 29.06.2009 0% Kappa
@ {2 Notizen Anruf Frau Kirsten wegen Férderméglichkeit KUG Nicht beqonnen[ Mo 29.06.2009 0% PiratPro
a : <@ Postausgang /) Anruf bei Peter Bruns wegen Markierarbeit Nicht begonnerf | Mo 29.06.2009 0% PiratPro
Y # G Posteingang Kundenliste und Analyse Marketing Nicht begonnef | Di 30.06.2009 0% Electr...
Termin Nadine Nicht beoonn{n Di 30.06.2009 0% Persé...
@ Termin Délschner Rehwald Nicht begonnfn | Di 30.06.2009 0% WPS
Re: CONNEG- Yorstand Nicht begondlen |Mi01.07.2009 0% CONNEG
Aufgaben )|t |Beitrag for die YOMA-Zeitschrift “intelligenter praduzieren’ In Bearbeitfng Do 02.07.2009 10% FiratPro
Aufsatz YDMA Produktpiraterie In Bearbeiﬁ.lng Do 02.07.2009 S% PiratPro
‘Workshop der Abteilung Umweltschutz und Arbeitssicherheit (ZUW) Nicht beot#nen Do 02.07.2009 0% Sartorius
Notizen KWS Arbeitszeit Workshops In Bearbfltung Do 02.07.2009 S0% KWS
Text fir Swen Nicht hexi:nnsn Do 02.07.2009 0% PiratPro
@ ‘ Présentation 5 5 In Bearfeitung | Do 09.07.2009 0% Lambr...
Kundenbrief Nr. 10 In Bearf)em‘tung Di 14,07.2009 80% Electr...
Geldschte Objekte 1| |Zahnarzttermin machen Nicht I*qonnen Mi 15.07.2009 0% Persd...
A Konzept Demografie Coach In Be{rbm‘tung Fr 17.07.2009 75% Demo...
Bewerbung Conlmit Newsletter Iri*rbealung Fr 31.07.2009 10% PiratPro
Kontakte Kostenaufstellung Montageprojekt In Bfarbeétung Fr 31.07.2009 10% Lambr...
Statistik Website electronics Zuffickgestelt | Fr 31.07.2009 5% Electr...
Taufe Max Nic# begonnen | So 09.08.2009 0% Gesch...
INSIDE Artikel schreiben Nh# begonnen |Do 17.09.2009 0% Sartorius
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Ordnung am Arbeitsplatz L

Schreibtischforscher kampfen gegen das
Blirochaos

Von Sebastian Knauer

Tesa-Roller, Aktennotizen im Stapel, Post-it-Terror - trotz
digitaler Arbeitsplatze kampfen Biiromenschen gegen das
tagliche Chaos. Clean-Desk-Berater versprechen Hilfe gegen
uberquellende Ablagen. Aus gutem Grund: Ein sauberer
Schreibtisch fordert die Effizienz und steigert die
Karrierechancen.

Laut einer Studie des Stuttgarter Fraunhofer-Instituts fir Produktionstechnik
und Automatisierung werden rund zehn Prozent der Arbeitszeit durch
“UberflUssige oder fehlende Arbeitsmaterialien” sowie “standiges Suchen nach
dem richtigen Dokument in chaotischen Dateiverzeichnissen” verschwendet.
Derart chaotische Blros und Schreibtische beschaftigen jeden Angestellen
demnach gut 70 Arbeitstage im Jahr mit Suchen, AufrAumen und Organisieren
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Schreibtisch

Arbeitsarchiv |
Verweisarchiv o

Zentralarchiv

Recyclingarchiv
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Organisation der Arbeit im BUro - Schreibtisch mghwald
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Unterscheidung in den 4 Fachern
zwischen

« Eingang: noch nicht gelesenes

« Abwarten: unerledigt wegen
fehlender Infos

 Ausgang: ein — bis zweimal am
Tag leeren

 Lesen: das Wichtigste tberfliegen
und ggf. spater lesen. Aus
unnotigen Verteilerlisten streichen
lassen
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Organisation der Arbeit im Biro - Arbeitsarchiv mohwald
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* Fdr die Verwaltung laufender Projekte,
Besprechungen, usw.

* Vom Arbeitsplatz mit einem Griff
erreichbar

* Nach Arbeits- oder Ergebnisbereichen
(Antrage, Projekte, Partner, Kunden, ...)

« Etiketten anbringen, um schnell das
Richtige zu finden

« Ubertragung der Kennzeichnung auf die
E-Mails und elektronischen
Verzeichnisse
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Organisation der Arbeit im Buro - Verweisarchiv mohwald
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« Erledigte Aufgaben oder
Informationen laufender
Projekte

« Handblcher,
Gebrauchsanweisungen

* Nicht alter als 1 Jahr
» Abteilungsverweisarchiv

* Aufteilung wie Arbeitsarchiv
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Organisation der Arbeit im Buro - Zentralarchiv mohwald
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» Fur selten bendtigte Informationen

» Ggf. firmeninternes Zentralarchiv
nutzen oder erstmal aufbauen

» Fristablaufe zur Verbichtung auf dem
Ordner notieren

 Datensicherheit bedenken

e Zugange klaren
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Organisation der Arbeit im Buro — ,Recycling-Archiv*

 Informationen, die nicht mehr
gebraucht werden: Wegwerfen

* Welche alternative
Informationsquellen kommen in
Frage?

« Was muss in den Reil3wolf, was darf
so vernichtet werden?
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Information und Kommunikation

. Effektive Besprechungen! ...

mohwald

Vor der Besprechung:
» Ist die Besprechung tberhaupt nétig?

* Welche Alternativen gibt es zu der
. Besprechung?

» Missen Sie wirklich personlich daran
. teilnehmen?

.~ « Konnen Sie die Dauer Ihrer Teilnahme
. begrenzen?

* Sind die Teilnehmer inhaltlich vorbereitet?

.« Sorgen Sie fiir einen stérungsfreien Raum
. und entsprechende
Visualisierungsmedien (Beamer,
Flipchart, Metaplan — Wand)

* Klaren, was durch die Besprechung der
. einzelnen Punkte erreicht werden soll
(Zielsetzung der Tagesordnung)

» Tagesordnung mit Vorgabezeiten

* Rechtzeitige Einladungen

Wahrend der Besprechung
» Beginnen Sie punktlich

* Vereinbaren Sie Spielregeln fir die
Zusammenarbeit

* Betrauen Sie einen Verantwortlichen mit
der Zeiteinhaltung

* Blocken Sie Killerphrasen ab
* (Mdglichst) keine Laptops!!!

 Kontrollieren Sie, ob die Sitzung auch
zur Zielerreichung beitragt

» Wiederholen Sie MalRnahmen und
Entscheidungen, um die Zustimmung
aller sicherzustellen

» Fassen Sie am Ende der Veranstaltung
das Ergebnis zusammen

* Machen Sie punktlich Schluss

Nach der Besprechung

« Uberprufen Sie Verlauf und Erfolg
der Besprechung

» Klares, zusammenfassendes
Protokoll

» Kurzprotokoll mit den wichtigsten
Daten als Fotokopie am Ende der
Veranstaltung

» Kontrollieren Sie die
Durchfiihrung der beschlossenen
Schritte

* Nicht erledigte Aufgaben als 1.
Punkt der ndchsten Besprechung




Information und Kommunikation : die drei Ebenen der
Kommunikation

Die E-Mail:
« Rationelle Abstimmung von Sachfragen, Terminen, usw.

 Informationsweitergabe

Das Telefon:
* Nachfragen, um Missverstandnisse zu vermeiden

» Persdnlicher Kontakt, wenn es schnell gehen muss

Von Mensch zu Mensch:
* Beim Austausch von Emotionen, positiv wie negativ

» Kreative Ideenfindung
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Information und Kommunikation: Die E-Mail-Flut
bewaltigen

Sie haben Post:

Stellen Sie als erstes den Mail-Alarm aus. Jedes
Beep-beep erschreckt und verleitet zu ungeplanter
Handlung und Bearbeitung

Nehmen Sie sich ein- bis zweimal am Tag ganz gezielt
Zeit fur Ihre Mails und bearbeiten Sie diese am Block

Investieren Sie pro Mail nicht mehr als 2 Minuten.
Entscheiden Sie bei jeder Mail: reagieren, archivieren
oder ldschen

Oftmals ist ein Telefonat schneller. E-Mails eignen sich
nicht fur die Austragung von Konflikten,
Brainstormings oder komplexe Entscheidungsfindung

In der Regel gentigt, wenn Sie Mails innerhalb von 24
Stunden beantworten (in den USA werden 8 Std.
erwartet)

#=5
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Information und Kommunikation: Der Posteingang
ISt leer

Datei Bearbeiten Ansicht  Favoriten Extras  Akkionen

< Zurick

ta

&) outlook:Posteingang

2 -

[fNes - & 0% X B € allen o2 feit é fenjEs Lysuchen %y 03 ) ramen singeben =

Outlook-Verknipfungen || Ordnerliste: X
~

Posteingang

Kalender

Aufgaben

Kontakte

Eigene Verknipfungen
Weitere VerknGpfungen | ¢
3 Elemente

Gelaschte Objekre
2 Gesendete Objekte
Journal
3 Kalender
+ € Kontakte
3 Notizen
Postausgang
= 3 Posteingang
= <5 Firma
= <A CONNEG
B Baur
B Bildungscluste
$E) Innocluster
B Neckermann
Demografie
<2 pikon
B Industriearbeitskr
B KWS Saat AG
23 Lambrecht
2 Measurement
&3 Munsch GrbH
B RKw
= S Seminare
&) Fragebégen
$B spitzencluster
B3 synteliix
B Telekom
B THR-Consult
S22 Werbung Lochte
= {8 Privat
& pérte
B ebay
= B Sartorius
A College
S Demografischer W
B electronics
=@ ew
B abschlussver:
2 GVP-Buch

¥ 1@ Von | Betreff Erhalten
(1 Koetle, Nina

@ Eckart, Thomas RE: Kundenliste und Analyse Marketing Do 11.06.2009 13:56

0 Wolfgang Schroter  BMBF-Ausschreibung zur DL-Produktivitst | Projektskizze Fr 05.06.2009 15:05 230KB

'0 Sie haben am 12.06,2009 16:15 geantwortet. Klicken Sie hier, um alle assoziierten Nachrichten anzuzeigen.

Von: Koeble, Nina [Nina, com] <hiina, o

Betreff: Ciep

Anlagen: (¥ natiriche_Planung.png (100 KB); (%)2_ Zweck und Grundsstze.PNG (41 KB); (%) Ciep + GTD.PNG (64 KB); (%) GettingThingsDone LPNG (132 KB);
E]GetungThhgste.pﬁq (151 KB); C]GTD_Arhelt\sablaLf.prw {73KB)

An:  holger.moshwald®@t-online.de
Cc

<<Natirliche_Planung.png>> <<2_ Zweck und Grundsatze PNG>> <<Ciep + GTD.PNG>> <<GettingThingsDone | PNG>>
<<GettingThingsDone png>> <<GTD_Arbeitsablauf png>>

Freundliche Grie | Best regards.

Nina Kéble =

&

B wes
B Instruments
) Jurgen + Renate

&3 Produldpiraterie
A Rahe v
>

Corporate Admini; ion GmbH

Human Resources
Personalentwicklung
Phone +49.551.308.3762 | Fax +49.551.308.4091

Www.sartorius.com

minarelZetman. ..
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Information und Kommunikation: Qutlook Kalender

"]

[ il B N O RS, )
l"%’“’ x| Mo,22,Jun | Di,2%dn |  M,24.m | Do, 25.dun | Fr,26.Jun A4 Juni 2009 | Juli 2009 >
= &} perséniiche Ordner MDMDFSS MOMDEFSS

& Aufgaben ————r 2526 2728 29 30 31 12345
& Entwirfe 00 1234567 6789101112
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A Gesendete Objekte 00 1516171819[20]21 20 212223 24 25 26
& Joumna 05= 272 2728293031
e 00 2930 34567829
“ € Kontakte — | DB Aufgabentlock B|
ﬁ [ I?- jer Kicken, um Aufgabe zu erstellen
* 9 Posteingang | 0| zahnarattermin machen
2 36 ZM (OLR Berln)| [0 ZM (OLR Berln)| %g%mwmm
Termin Nadine
00 O Trinos 3¢ Oldendorf % g]mmcmmm
0 l Ty g
F | 3555 vorabstimm (@0 Prasentations 5
= )| 1/ INSIDE Artikel schreiben
T &1/ 07/ Anruf Herr Haese
il 200 Termin Détschner Retwiaid
—— & )| 1| Workshop der Abteilung Umwelt und A,
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