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Dringlichkeit 

B-Aufgaben 
Termine setzen 

bzw. delegieren 

A-Aufgaben 
sofort tun 

C-Aufgaben 
Delegieren 

D-Aufgaben 
in den Papierkorb 

4 Feld –Methode/ Eisenhower-Prinzip 



Zeitmanagement 

4 Feld –Methode/ Eisenhower-Prinzip 

II 

- Vorbereitung 

- Vorbeugung 

- Werteklärung 

- Planung 

- Beziehungsarbeit 

- Echte Erholung 

- Förderung der Selbstverantwortung 

I 

- Krisen 

- Drängende Probleme 

- Projekte, Besprechungen,  

  Vorbereitungen mit Zeitlimit 

IV 

- Triviales, Geschäftigkeit 

- Wurfsendungen 

- Manche Anrufe 

- Zeitverschwendende  

  Beschäftigungen 

- Fluchtaktivitäten 

 

III 

- Unterbrechungen, einige Anrufe 

- Manche Post, einige Berichte 

- Einige Konferenzen 

- Viele anstehende, drängende  

  Angelegenheiten 

- Viele beliebte Tätigkeiten  

nicht dringend dringend 
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