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ERLEDIGEN NEU TERMINIEREN

DELEGIEREN PAPIERKORB

EISENHOWER MATRIX

Stelle Dir jeden Tag Deine Matrix auf und entscheide, welche Aufgaben  
wie wichtig und notwendig sind.

WICHTIG UND DRINGEND 
Sofort selbst erledigen

WICHTIG UND NICHT DRINGEND 
Aufgaben terminieren und selbst erledigen

DRINGEND, NICHT WICHTIG
Delegieren/ Automatisieren, falls nicht möglich
nach A erledigen

NICHT WICHTIG UND NICHT DRINGEND 
Nicht bearbeiten, Aufgabe löschen/ archivieren
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