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Trainingslager zur Prioritatensetzung

Unterscheide: Lerne wichtige von unwichtigen Dingen zu unterschei-
den. Lass dich nicht von der Dringlichkeitsfalle iberkommen. Katego-
risiere deine Aufgaben:

Krisen | Konflikte und
Dinge, die sich vordran-
geln, weil wir sie aufge-
Wichtig schoben haben
u.a. Abgabetermine, Streit

mit Partner [ Freunden/

Kollegen, Sachen, die bal-

dige Antwort bediirfen

Dinge, die wir tun, Routineaufgaben &
um uns abzulenken bzw. Support-Sachen
Arbeitsschritte, die

N'C|_1tl keinen Einfluss auf das z.B. Vortialgte, l;ultur—
weniger Ergebnis haben veranstartungen,
wichtig Nachrichten, Fernseh-

sendungen, Stérungen,
Anrufe, E-Mails, ein-
kaufen, aufrdumen

z.B. Internet, kramern,
liberbordener Small Talk,
Details, Formatierungen

Nicht dringend Dringend [ aktuell

Wichtig & nicht dringend:
Fiir diesen Bereich proaktiv Zeit im Tagesgeschehen blocken! Auf diese
Dinge kommt es wirklich an!

Wichtig & dringend:
Kurzfristig haben diese Dinge Vorfahrt, aber bitte in Zukunft vorbeugen!

Weniger wichtig & aber aktuell / dringend:
Diesen Bereich schnell und effizient (gemaf 20/80-Regel) abarbeiten!

Weniger wichtig & nicht dringend:
Diesen Bereich so weit wie méglich einschranken!
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