
So zeigst Du, 
dass Du 

zuverlässig bist

Versprich nur, was 
Du auch halten kannst

Ich habe
genügend Zeit

dafür

Ich habe die 
entsprechenden 

Fähigkeiten

Sei immer ehrlich

Gib zu, wenn Du 
etwas vergessen hast

Gib zu, wenn Du einen 
Fehler gemacht hast

Schnelle 
Kommunikation

Sag sofort Bescheid, wenn 
Du die Sache erledigt hast Sag Bescheid, sobald Du merkst, 

dass Du nicht rechtzeitig fertig wirst

Respektiere die 
Zeit von anderen

Sei pünktlich

Sag Bescheid, wenn
Du später kommst

Behalte die 
Übersicht

Mache Dir
einen Zeitplan

Notiere Dir, was Du 
versprochen hast
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