Persoénliche Arbeitstechnik/ Zeit- und Ressourcenmanagement

Workshop Prioritaten setzen
Ziel: Setzen von Prioritaten fur Aufgaben und Projekte.

Wer sich Uberall einsetzt, einmischt und verzettelt, sollte sich nicht wundern, wenn er/sie keinen Erfolg
erntet. Kein Baum tragt grosse Friichte, wenn er nicht kultiviert und geschnitten wird.
(Portmann (2007) Persénliches Ressourcenmanagement, pct-consult, Bern)

Das Setzen von Prioritdten nach dem Eisenhower-Prinzip

Von General Eisenhower behauptet man, er habe beim Setzen von Prioritaten eine einfache Regel
befolgt. Dabei hat er anhand der Kriterien ,Dringlichkeit* und ,Bedeutung” versucht zu beurteilen,
welchen Dingen Vorrang einzuraumen ist. Vor Aufgaben, die sowohl von geringer Dringlichkeit wie
auch geringer Bedeutung
sind, muss nach dem
N Eisenhower-Prinzip Abstand

A-Aufgaben: genommen werden; sie sind
g;ﬁgg:::nm cht wichtige wichtige und dringende in den Papierkorb zu werfen.
Aufgaben ' Aufgaben, haufig von Aufgaben von hoher

aussen oder oben Bedeutung, die aber noch

. - kommend nicht dringlich sind, kénnen
- IDEIREtElEl, GRmEen) warten. Es reicht sie in Angriff
Zeitblocks bilden, - sofort selbst erledigen zu nehmen, wenn sie dringlich

rationalisieren, eliminieren werden. Tatigkeiten aber, die

keine besondere Bedeutung
aufweisen, wohl aber
dringend sind, kénnen
B-Aufgaben: delegiert werden.

langfristig anstehende, Selber muss man sich
wichtige Aufgaben ausschliesslich denjenigen
Aufgaben widmen, die sowohl

] dringend wie bedeutungsvoll
- Papierkorb sind.

dringend

Nicht tun

- planen, terminieren, in
Uberschaubaren Einheiten
abarbeiten

wichtig/Bedeutung

Die Bedeutung des Pareto-Prinzips beim Setzen von Prioritaten

Das Pareto-Prinzip, benannt nach dem italienischen Volkswirtschafter und Soziologen aus dem 19.
Jahrhundert — Vilfriedo Pareto — besagt, dass die Hauptaufgaben etwa 80% des Ergebnisses liefern,
obwohl sie nur 20% an Aufwand ausmachen. Versuche in Amerika haben gezeigt, dass Tatigkeiten,
bei denen die bedeutenden Elemente unter Kontrolle gehalten werden, Ergebnisse bringen, die weit
Uber die normale Relation zu den aufgewendeten Bemiihungen gehen.

Liste alle deine Aufgaben und Projekte fiir eine bestimmte Periode auf einem separaten Blatt Papier
auf (z.B. fur die nachsten 6 Monate).
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Versuche die Liste anhand des Eisenhower Prinzips zu strukturieren und trage die Ergebnisse unten

in die Graphik ein. Die Achse der Dringlichkeit entspricht der Zeitachse und verlauft von oben nach
unten.

Welche Aufgaben sind dringend?
Was musst du langfristig angehen?
Was kannst du delegieren?

Was kannst du bleiben lassen?

Heute

dringend

Wichtig/Bedeutung >
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