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Organisation - Zeitmanagement - Priorisierung

DEFINITION

Zeit- und Selbstmanagement-Tool zur Priorisierung von Aufgaben.
Es unterscheidet zwischen wichtigen und dringenden Tatigkeiten,
um Ressourcen gezielt auf die wirklich relevanten Aufgaben zu
lenken.

Zurtickgehend auf US-Préasident und General Dwight D. Eisenhower.

BEGRIFFE

Dringlichkeit

Aufgabe wird mit Eile bzw. mit Intention zu sofortiger Klarung
angetragen, Betonung von Schnelligkeit.

Plétzlichkeit - Unmittelbarkeit - Zeitdruck

Wichtigkeit
Aufgabe hat auf Basis benennbarer Abwagung objektiv Vorrang
vor anderen, Betonung von Impact.

Reihenfolge - Entscheidungskriterien - Wirksamkeit

PRIORISIERUNG

Wichtigkeit ist der Dringlichkeit Uberlegen. Die Hierarchie bildet
sich in den Aufgaben A bis D ab.

A B C D

SOFORT PLANEN DELEGIEREN ELIMINIEREN
tun terminieren ubertragen streichen

» Wichtige Aufgaben sind selten dringend,
dringende Aufgaben sind selten wichtig.«

Dwight D. Eisenhower

www.schillinger.consulting

dringend

Dringlichkeit

nicht dringend

wichtig Wichtigkeit

nicht wichtig

A SOFORT TUN

Aufgaben mit hohem Impact, die sofort erledigt werden miissen.

Krisen - Deadlines - Eskalationen
Gesundheit - Sicherheit - Vertrauen

Selbst erledigen, unmittelbar.

Achtung: Dauerhaft viele A-Aufgaben signalisieren mangelnde Planung.
FRAGEN
Was passiert, wenn ich es nicht tue?
Wer ist betroffen? Welcher Schaden entsteht?
Kann ich es delegieren?
Wie viel Zeit kostet es mich wirklich?
Was ist das Mindeste, das ich tun muss?
Gibt es jemanden, der das besser kann?

B TERMINIEREN

Strategisch wichtige Aufgaben, die geplant und terminiert werden.

Ziele - Entwicklung - Beziehungen
Pravention - Planung - Reflexion

Termin setzen, in Ruhe erledigen.

B-Aufgaben verhindern, dass A-Aufgaben entstehen. Investition in die Zukunft.
FRAGEN
Was bringt mich langfristig voran?
Wann ist der beste Zeitpunkt dafiir?
Welche Ressourcen brauche ich?
Wie vermeide ich, dass es zu A wird?
Was ist mein konkreter néchster Schritt?
Wer kann mich dabei unterstiitzen?

(@ DELEGIEREN
Aufgaben, die jemand anderes genauso gut oder besser erledigt.

Routinen - Anfragen - Koordination
Unterbrechungen - Administrative Tasks

Ubertragen, mit klarem Auftrag.

Varsicht: C-Aufgaben flhlen sich oft wie A an. Hinterfrage die wirkliche Wichtigkeit.

FRAGEN

Wer kénnte das ibernehmen?

Was passiert, wenn es etwas spater passiert?
Wer profitiert wirklich davon?

Ist es wirklich meine Aufgabe?

Wie delegiere ich klar und verbindlich?

Was muss ich bis wann riickmelden?

D ELIMINIEREN

Aufgaben ohne echten Mehrwert, konsequent streichen oder
reduzieren.

Ablenkungen - Zeitfresser - Gewohnheiten
Unnotige Meetings - Sozialer Konsum

Streichen, ohne schlechtes Gewissen.

Was nicht gestrichen werden kann, auf ein Minimum reduzieren.
FRAGEN
Was passiert, wenn ich es einfach weglasse?
Ist es Gewohnheit oder echter Bedarf?
Wem niitzt es wirklich?
Was gewinne ich, wenn ich aufhore?
Wie schitze ich meine Zeit und Energie?
Welche Erwartungen muss ich korrigieren?
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