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PRIORITATEN SETZEN MIT DEM EISENHOWER-PRINZIP

Wenn sich die Aufgaben auf dem Schreibtisch stapeln und die To-do-Liste immer langer wird, ist
es wichtig, Ordnung in die Aufgabenflut zu bringen und Prioritaten zu setzen. Dabei hilft das Ei-
senhower-Prinzip.

Bei dieser Methode wird zunachst zwischen dringenden und wichtigen Aufgaben unterschieden.
Wichtig sind die Aufgaben, die Sie Ihren Zielen, Traumen und Winschen naherbringen.

Dringend sind dagegen die Aufgaben, die Sie zu einem bestimmten Termin erledigen mUssen und die
deshalb Ihre unmittelbare Aufmerksamkeit erfordern.

Es gibt vier Moglichkeiten unter den verschiedenen Aufgaben Prioritdten zu setzen:

Wichtig

A

B-Aufgaben

Diese Aufgaben sind wichtig,
aber nicht dringend. Sie mus-
sen zwar nicht sofort erledigt
werden, sind aber so wichtig,
dass sie fest in die Zeitpla-
nung aufgenommen werden
mussen.

A-Aufgaben

Diese Aufgaben sind drin-
gend und wichtig. Sie mussen
sofort angepackt und erledigt
werden.

D-Aufgaben

Diese Aufgaben sind weder
wichtig noch dringend. Sie
konnen ohne weiteres in den
Papierkorb wandern.

C-Aufgaben

Diese Aufgaben sind drin-
gend, aber nicht wichtig. Sie
sollten nach den wichtigeren
Aufgaben erledigt oder, wenn
moglich, delegiert werden.

Tipp: Innerhalb der Felder A, B und C kénnen Sie die Aufgaben jeweils nochmal nach Prioritat sortieren

Abbildung 1: Matrix der Prioritaten von Aufgaben

und eine Liste erstellen.

» Dringend



ZIELE SETZEN MIT DER SMART-METHODE

Um lhre Zeit effizient gestalten zu kdnnen, missen Sie zunachst wissen, wohin der Weg Uberhaupt
fUhren soll. Daflr ist es unabdingbar, klare und erreichbare Ziele zu formulieren. Dabei hilft Ihnen die
SMART-Methode.

SMART ist ein Akronym, das fur die Begriffe spezifisch, messbar, akzeptiert, realistisch und terminiert

steht. Jede Zielformulierung sollte diese funf Eigenschaften besitzen.

Spezifisch Was genau will ich erreichen? Ich mdchte meine Diplomarbeit im Som-
N . . .| mersemester schreiben.
Die Ziele (und Teilziele) sollten so eindeutig
und prazise wie moglich formuliert sein.

Messbar Woran merke ich, dass ich das Ziel erreicht | Ich habe ein Schriftsttick erstellt, das die An-
habe? forderungen an eine Diplomarbeit (vgl. In-
Das Ziel sollte messbar sein. Es muss klare Kri- | stitutsseite) erfiillt.
terien geben, die deutlich machen, dass das
Ziel erreicht wurde.

Akzeptiert Warum will ich dieses Ziel erreichen? | Ich mdchte im Herbst in die Berufswelt ein-
Das Ziel sollte positiv und herausfordernd for- | steigen, wofur ich das Studium abschliefSen
muliert sein. Es sollte weder Uber- noch unter- | muss.
fordern und méglichst motivierend sein.

Realistisch Ist das Ziel (unter den aktuellen Umstanden) | Die Bearbeitungszeit fiir die Diplomarbeit
wirklich erreichbar? betrdgt vier Monate. Jetzt ist Ende Januar

. . . und mir wurden schon Themen fir die Ar-
Das Ziel sollte in Anbetracht der dul3eren Um- ) i
- o beit vorgeschlagen. Ich sollte regelmdfig
stande und des zeitlich gegebenen Rahmens ) . ;
N . : Arbeitsergebnisse fest zusagen und sie
tatsachlich zu erreichen sein. Es sollte auch . b .
; . dann abliefern muissen. Aufserdem gibt es
Uberlegt werden, welche Art der Unterstit-
. X o das SZD...;-)
zung zur Zielerreichung moglich ist.

Terminiert Bis wann mdochte ich das Ziel erreicht haben? | Ich fasse ins Auge, dass die Bearbeitungs-
Am besten ist es, vom Ziel aus ruckwarts zu | zeit Mitte April anfdngt. Damit habe ich
planen, um den spatesten Startzeitpunkt be- | nach hinten noch 1,5 Monate Puffer.
stimmen zu kénnen. Denken Sie dabei aber
unbedingt auch an Puffer fur unvorhergese-
hene Schwierigkeiten und setzen Sie auch fur
Teilziele konkrete Termine fest.

Sehr wichtig bei der Formulierung von Zielen ist neben diesen funf Aspekten auch die Schriftlichkeit.
Ohne eine konkrete schriftliche Fixierung haben Ziele meist wenig Verbindlichkeit. Nehmen Sie sich
die Zeit, lhre Ziele und Aufgaben ganz in Ruhe zu Uberlegen, zu formulieren und zu verschriftlichen,
um mit einem klaren Ziel vor Augen in die neue Woche, das neue Semester oder das neue Jahr zu
starten.
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