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Wie gut kann ich Prioritäten setzen?



Prioritäten setzen 
Planung

❙ Vielzahl von Aufgaben: 

Es müssen 

Entscheidungen 

getroffen werden

❙ Kriterium: 

Wichtigkeit & 

Dringlichkeit

❙ Prioritäten bestimmen 

unsere Planung und 

unsere Handlung

❙ Zielerreichung



Effektiv sein, 
statt nur 

beschäftigt. 

Fokussiert, 
statt 

verzettelt. 

Zufrieden, 
statt 

gestresst.





• Welche eine Sache könnten Sie 
tun (die Sie zurzeit nicht tun), 
die bei regelmäßiger Ausübung 
einen riesigen positiven 
Unterschied in Ihrem 
persönlichen und beruflichen 
Leben ausmachen würde?

• Welchen Wert/Vorteil/Nutzen 
haben Sie davon wenn Sie das 
erreicht haben? 

Anfangsfrage



Um wirklich produktiv zu sein und wertschöpfende 
Entscheidungen zu treffen, sind ein Bezugssystem und ein 
Handlungsschema wichtige Helfer!

Um wirklich produktiv zu sein und wertschöpfende 
Entscheidungen zu treffen, sind ein Bezugssystem und ein 
Handlungsschema wichtige Helfer!

Die Zeitmatrix liefert das Bezugssystem und 
Innehalten-Klären-Entscheiden (IKE) das 
Handlungsschema!

Die Zeitmatrix liefert das Bezugssystem und 
Innehalten-Klären-Entscheiden (IKE) das 
Handlungsschema!
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Kennen Sie den Unterschied zwischen Wichtig und dringend? 



•Dringend: etwas, das sich anfühlt, als dulde es keinen 
Aufschub, unabhängig davon, ob es sich auf 
Ergebnisse niederschlägt

•Wichtig: etwas, das, wenn es wir es unterlassen, 
schwerwiegende Konsequenzen für die Ergebnisse 
hätte!
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Dringlichkeit (Zeit)

Time-Matrix – Einsatz von Zeit, Energie und Aufmerksamkeit



❙ Wichtigkeit: Ziel. Wird mit dieser Aufgabe ein Beitrag zu der Zielerreichung geschaffen?  

❙ Dringlichkeit: Zeit. Fordert diese Aufgabe unmittelbare Aufmerksamkeit? 

Notwendigkeit

Ablenkung

Außergewöhnliche
Produktivität

Zeitverschwender

Time-Matrix





• Welche eine Sache könnten Sie 
tun (die Sie zurzeit nicht tun), 
die bei regelmäßiger Ausübung 
einen riesigen positiven 
Unterschied in Ihrem 
persönlichen und beruflichen 
Leben ausmachen würde?

• Welchen Wert/Vorteil/Nutzen 
haben Sie davon wenn Sie das 
erreicht haben? 

Anfangsfrage



• Relevante Ziele
• Kreatives Denken
• Innovation 
• Optimierung von Prozessen
• Beziehungsaufbau und –pflege
• Weiterbildung und Kompetenzaufbau
• Fokus auf High-Potential 
• Resilienz und Gesundheitspflege
• Selbstreflektion 

Alles, was Du heute tust, 
trägt zu einem besseren Morgen bei!



„Die unterlassene 
bewusste Entscheidung 
für das Wichtige kommt 
der unbewussten 
Entscheidung für das 
Unwichtige gleich“
Covey

Stephan R. Covey 



Time-Matrix 

❙ Wichtigkeit: Ziel. Wird mit dieser Aufgabe ein Beitrag zu der Zielerreichung geschaffen?  

❙ Dringlichkeit: Zeit. Fordert diese Aufgabe unmittelbare Aufmerksamkeit? 

Sofort &
Selbst 

Optimieren – Bündeln –
Nein-Sagen - Delegieren

Planen – Vorbereiten - Vorbeugen

Eliminieren 





Stellen Sie Ihre Frage!
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