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Prioritäten setzen 
 
 
 
Wichtig 

 
 

B-Aufgaben 
Agieren 

Terminieren 
 

A-Aufgaben 
Reagieren 
Sofort tun 

 
P 

Papierkorb 
 

 
C-Aufgaben 
Delegieren 
Reduzieren 

 

            Dringend 

 

Aufgaben 
 

Priorität 
(ABC) 

Benötigte 
Zeit 

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
Summe der Zeiten 

  

 

Das möchte ich verändern / Konkrete Schritte: 
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