Datum: Meine Tagesaufgaben:

B: wichtig, aber nicht dringend A: dringend und wichtig

ENTSPANNUNG

D: weder dringend noch wichtig C: dringend, aber nicht wichtig

A-Aufgaben: Diese Aufgaben haben Vorrang und sollten moglichst
sofort sowie personlich erledigt werden. Es besteht eine absolute
Notwenigkeit. Beispiele: Termin fir einen GroBauftrag, Vorberei-
tung auf ein wichtiges Projekt mit Zeitlimit, ein wichtiges verein-
bartes Telefonat, Reklamation eines Kunden, Krisen , es brennt”,
groBe Probleme, wichtige Hilfeleistungen.
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B-Aufgaben: Fur diese Aufgaben ist eine Terminplanung wichtig. Es
geht um Qualitdt. Uber die Méglichkeit einer Delegation sollte
nachgedacht werden. Beispiele: Vorbereitung und Durchfiihrung
von Projekten, Prozessverbesserungen, Aus- und Fortbildungen,
Selbstreflexion und Praxisanalysen.

C-Aufgaben: Manche Aufgaben sind von vermeintlicher Wichtigkeit.
Diese Aufgaben sind zu reduzieren bzw. zu delegieren. Beispiele:
bestimmte oder langere Telefonate, Besprechungen ohne kon-
krete Zielsetzung und ohne Ergebnisse, anstehende belanglose
Angelegenheiten, unnétige Berichte, Probleme der anderen.

D-Aufgaben: Solche Aufgaben (Mdill, Triviales) sollten aus Ihrer
Terminplanung verschwinden bzw. im Papierkorb landen. Bei-
spiele: energieraubende Gesprache, unnétige Telefonate, Lesen
unwichtiger Mails und Prospekte, Zeitverschwender und sonstige
Zeitrduber.



