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SCHLUSS MIT DER ZEITVERSCHWENDUNG

WIE SIE DIE RICHTIGEN PRIORITATEN IN IHREM

ARBEITSALLTAG SETZEN

WARUM SIE MIT DIESEM WORKSHEET WICHTIGE ZEIT GEWINNEN:

Kennen Sie das Geflihl, dass die Zeit nie aus-
reicht und man immer hinterherlauft? Obwohl
Sie oft 60, 70 Stunden arbeiten, schaffen
Sie es einfach nicht, alle wichtigen
Aufgaben zu erledigen. Oft liegt das nur
an einer falschen Herangehensweise - und
das kann man mit einem einfachen Modell
andern.

Warum das Modell wirklich funktio-
niert: Sie werden Aufgaben sinnvoll struk-
turieren und schaffen sich so ndétige Frei-
raume. Der erste wohl wichtigste Schritt
ist dabei, zu erkennen, welche Aufgaben
welche Prioritat haben, denn nur wer effek-
tiv priorisiert, kann auch seine Aufgaben
ef-fektiv 16sen. Sie erstellen also in eine
sinn-volle Reihenfolg, denn Sie entscheiden,
nach welcher Wichtig- und Dringlichkeit du
wel-che Aufgabe zuerst anzugehen ist.

Denken Sie immer daran: Ihre Zeit als
Fihrungskraft ist wertvoll und
kostbar. Deshalb mussen Sie  dort
investieren, wo Zeit den groBten Nutzen fiir
Sie und Ihr Un-ternehmen bringt. Mit
diesem  Worksheet erhalten Sie ein
entscheidendes Werkzeug zum Organisieren
Ihrer Aufgaben - die sogenannte
Eisenhower-Matrix.

Sie werden auf den folgenden Seiten Ihre
Aufgaben zuerst sammeln und
anschlieBend priorisieren, damit Ihnen
zukilnftige Ihre Zeit nicht ,in den Fingern
verrinnt". So werden Sie mehr Zeit flr die
wirklich wichtigen und dringenden Aufgaben
gewinnen.

Als Tipp: Nehmen Sie immer mal wieder
in Ihren Arbeitsalltag unter die Lupe und glei-
chen Sie diesen mit der Eisenhower-Matrix
ab.

WIE UND WARUM FUNKTIONIERT
DIE EISENHOWER-MATRIX?

Mit der Eisenhower-Matrix werden Sie
Aufgaben kategorisieren und priorisieren.
Die Matrix hilft Ihnen dabei, Ihre Auf-
gaben nach ihrer Dringlich- und Wichtig-
keit einzustufen.

VIEL SPASS BEI DER UMSETZUNG!

DRINGEND NICHT DRINGEND
Q
[
l—
E ERLEDIGEN PLANEN
=]
=
o
™
l—
S
E DELEGIEREN LOSCHEN
l—
I
o
-
=
A J




DIE EISENHOWER-MATRIX
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Der erste Schritt: Sammeln Sie alle taglichen Aufgaben, die Sie in den kommenden Wo-
chen oder auch Tagen erledigen missen. Schreiben Sie alles auf, was Ihnen in den Sinn
kommt - egal, wie wichtig oder auch unsinnig Ihnen die Aufgabe im ersten Moment vor-
kommen mag. Wer, wenn nicht Sie, weiB genau, womit Sie taglich konfrontiert sind?

Meine tdglichen, wochentlichen oder sogar monatlichen Aufgaben:

A-Aufgaben: dringend und wichtig

Auf den ersten Blick bekommt man oft
den Eindruck, dass fast alle Aufgaben
sehr dringend und wichtig sind.

Und hier stellt sich die Gretchen-Frage:
Wie wichtig und wie dringend sind sie
wirklich? Ganz sicher ist nicht jede Auf-
gabe, die auf einer To-do-Liste, A-
Aufgaben.

Stellen Sie also die einfache Frage: Was
passiert, wenn die Aufgabe erst spater
erledigt wird (Dringlichkeit)? Oder kann
die Aufgabe auch von einem Mitarbeiter
ubernommen werden (Wichtigkeit)? Sie
entscheiden: Was sind meine A-
Aufgaben? Was muss ich sofort selbst
erledigen? A-Aufgaben man in der Regel
zu Beginn eines Tages, denn dann ist die
allgemeine Konzentration am hoéchsten

Meine A-Aufgaben - sofort und
selbst zu erledigen




B-Aufgaben sind wichtig, aber nicht
dringend

Wir kennen das alle: Viele wichtige Aufga-
ben werden so lange aufgeschoben, bis sie
irgendwann automatisch dringend werden.
Dazu gehdren auch viele wichtige strategi-
sche Entscheidungen.

Um das zu verhindern, kategorisieren Sie
solche Aufgaben zuklnftig als B-Aufgaben
- und zwar bevor sie dringend werden.

Der groBe Vorteil: Im Gegensatz zur A-
Aufgabe sind dann bei B-Aufgaben nichts,
was spontan entschieden werden muss.
Das heiB3t, Sie haben die Zeit, B-Aufgaben
besser zu durchdenken und zu erledigen.
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Wenn Sie an dieser Stelle richtig priorisie-
ren, werden A-Aufgaben in Zukunft kaum
noch entstehen, denn sie bereits als B-
Aufgaben erledigt. Daflir sollten Sie jeden
Tag zu festen Zeiten B-Aufgaben erledigen
und sich selbst Deadlines setzen.

Das Motto von B-Aufgaben:
TERMINIEREN UND SELBST ERLEDIGEN

Nehmen Sie nochmal Ihre Aufgaben-Liste
zur Hand. Einige der Aufgaben schon zu-
geordnet. Fragen Sie sich nun dich bei je-
der der weiteren Aufgaben, ob Sie diese
wirklich selbst erledigen missen. Wenn ja,
sind das Ihre B-Aufgaben. Streichen Sie
diese durch und schreiben sie diese in das
Textfeld "Meine B-Aufgaben”.

Aufgaben: dringend, aber nicht wichtig

Einige Aufgaben musst du zwar sofort erledigen, sie sind flir Sie als Fihrungskraft aber nicht
so wichtig. Dazu zahlt zum Beispiel, Arbeitszeugnisse auszustellen oder Angebote zum Bei-

spiel einen Team Event einzuholen.

Delegieren diese C-Aufgaben an Mitarbeiter:innen mit den passenden Fahigkeiten.

Der Task: AN KOMPETENTE MITARBEITER DELEGIEREN
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Ihre Aufgabe:

Betrachte deine noch Ubrig gebliebenen Aufgaben. Das sind Aufgaben, die du nicht selbst
erledigen musst. Uberlege dir, welche davon dringend zu erledigen sind. Streiche sie
durch und schreibe sie in das Textfeld “Meine C-Aufgaben”.

Meine C-Aufgaben

D-Aufgaben: nicht dringend, nicht wichtig

Wenn Aufgaben weder wichtig noch dringend sind, mUlissen diese eigentlich gar nicht er-
ledigen werden. Sie sind dann reine Zeit- und Kapazitatenfresser. Deswegen sollten Sie
neue Aufgaben immer noch einmal hinterfragen: "Was passiert, wenn ich sie ignoriere?”.
Sollten sich daraus keinerlei negative Folgen flir Ihre Arbeit ergeben, kénnen Sie die Auf-
gabe wortwortlich direkt in den Mllleimer werfen. Ist eine

Ubrigens: An Aufgabe, die versehentlich im D-Bereich gelandet sind, werden Sie frither
Ihre Mitarbeiter:innen erinnern.

Ihre Aufgabe:
Jetzt sollten nur noch D-Aufgaben in Ihrer Liste Uibriggeblieben sein. Kontrollieren Sie
dies noch einmal - und sind Sie dabei kritisch. Falls Sie bei einigen Aufgaben merken,

dass sie doch dringend oder wichtig sind, ordnen Sie diese entsprechend ein.

Meine D-Aufgaben:




Nehmen Sie jetzt die Einsenhower-Matrix und entscheiden, was wirkliche
wirklich Aufgaben sind und tragen Sie diese entsprechend ein.

DRINGEND NICHT DRINGEND

WICHTIG

v

NICHT WICHTIG

Die Eisenhower-Matrix ist keine einmalige Aufgabe. Sie ist vielmehr ein Tool, das Ihnen
im Alltag hilft, mehr Zeit fiir die wichtigen Aufgaben zu schaffen - also ab jetzt immer
wieder: Priorisieren Sie Aufgaben mit Hilfe der Eisenhower-Matrix.
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Wir unterstiutzen Fuhrungskrafte auf
dem Weg zur wirkungsvollen Fuhrung!

Die ideale Flihrungskraft — wie sieht sie aus, welche Ausbildung braucht sie und gibt es
sie Uberhaupt? Kann man Flihrung erlernen, ist Management lernbar? Wir sagen:

Ja, Management ist lernbar!

Doch wie ,formt™ man Flhrungspersonlichkeiten, die diese Bezeichnung auch verdienen?
Demographischer Wandel, Einbindung der ,Digital Natives", immer mehr Unternehmer-
tum im Management, das in Netzwerkstrukturen integriert werden muss, Job Sharing und
ahnliche Entwicklungen bringen aktuell ganz neue Herausforderungen in der Fihrung. Es
gibt zudem immer mehr Fachkarrieren neben den ,klassischen™ Hierarchiekarrieren.

Es braucht daflir eine kommunikationsstarke Personlichkeit, allerdings ist es mit Rhetorik
allein nicht getan: Die vorgetragenen Visionen missen auch mit Werten und Uberzeu-
gungen gefillt und durch das eigene Handeln vorgelebt werden. Nicht zuletzt zeichnet
sich eine Flhrungspersonlichkeit dadurch aus, dass sie durch ihr Handeln Resultate er-
zielt und die Verantwortung Gbernimmt.

Mit individualisierten Flhrungskrafteprogrammen und Coachings ebnen wir den Weg zur
erfolgreichen Flihrungskraft!
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EFFIZIENTES TRAINIEREN UND BERATEN

Ihr Partner fiir Personalentwicklung auf hochstem Niveau
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