
Zeitmanagement - Handout

19.04.22   FKBA12 11 HZT-01 © BGHM

Pareto-Prinzip

Input Output
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20%„viele nebensächliche Probleme“
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„wenige (lebens-)wichtige Probleme“
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Eisenhower-Fenster
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Warum 

überhaupt?

A-Aufgaben:
sofort selbst
erledigen! 

Wie?

C-Aufgaben:
delegieren,
reduzieren. 

Wer? 
Warum 

ausgerechnet ich?

B-Aufgaben:
planen,

terminieren 

Wann? 
Warum 

ausgerechnet jetzt?
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Prioritäten-Matrix
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Was ist wichtiger 

– dies oder das?
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Übung: Welche Aufgabe gehen Sie als erstes an? 

1. Turnusmäßige Begehung in der Verwaltung (hauptsächlich Bildschirmarbeit)

2. Betriebsanweisung für neues Reinigungsmittel vorbereiten

3. erste Planungsbesprechung über Kantinenumbau mit dem Architekten

4. Laborleiter bittet um Unterstützung bei Unterweisung für seine Mitarbeiter 

5. Beschwerde von Beschäftigten aus der Buchhaltung wegen alter Bildschirme

6. Auswahl für den neuen Kopierer aus drei Angeboten treffen

7. Unfall: Im Lager ist jemandem etwas auf den Fuß gefallen. Der Verletzte musste zum Arzt 

8. Der Werkstattleiter bittet um Hilfe bei der Gefährdungsbeurteilung
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