
1. Schreibe eine To-Do-Liste Deiner Aufgaben:

... Laura zurückrufen, Keller aufräumen, Gebühr Fitnessstudio bezahlen, 
zu den Prüfungen in Jogustine anmelden, Lernplan für Prüfungsphase 
in 2 Monaten erstellen, Geschenk für Niclas besorgen, Text für Seminar 
morgen lesen, Schuhregal entrümpeln, Serie fertig schauen, Lukas‘ Schicht 
im Café übernehmen, ...

2. Ordne nun die Aufgaben nach deren Wichtigkeit
und Dringlichkeit in die vier Felder ein:

Prioritäten setzen - ein Beispiel:

Das Eisenhower-Prinzip
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Für später einplanen:

Lernplan erstellen, 
Laura zurückrufen, 

Gebühr Fitnessstudio 
bezahlen

Sofort selbst erledigen:

zu den Prüfungen in 
Jogustine anmelden, 

Text für Seminar 
morgen lesen

Delegieren:

Geschenk für Niclas 
besorgen (das kann Maja 

übernehmen), 
Lukas‘ Schicht im Café 

übernehmen

Papierkorb:

Keller aufräumen,
Schuhregal entrümpeln,

Serie fertig schauen
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Dringlichkeit

    Hier hast Du noch Zeit. 
    Diese Aufgaben sind 
       wichtig, aber nicht 
            dringlich. 

      Überlege, ob Du hier 
überhaupt etwas tun musst.
Diese Aufgaben sind weder  
    wichtig noch dringlich.

      Hier musst Du sofort 
  selbst handeln. Diese Auf-
  gaben sind sowohl wichtig
         als auch dringlich.

      Diese Aufgaben kannst 
  Du abgeben.Sie sind zwar 
  dringlich, aber Dir persön-
        lich nicht wichtig. 
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