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Aufgabenpriorisierung mit der 

Eisenhower Matrix 



Eisenhower Matrix  Der Namensgeber

Dwight David „Ike“ Eisenhower war ein 

US-Amerikanischer Armeegeneral und 

der 34. Präsident der Vereinigten Staaten.

 Der Name geht vermutlich auf seine Rede zurück:

„I have two kinds of problems, the urgent and the important.

The urgent are not important, and the important are never urgent.“

„Ich habe zwei Arten von Problemen, das dringende und das wichtige.

Die Dringenden sind nicht wichtig, und die Wichtigen sind nie dringend.“
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Eisenhower Matrix  Vorteile

Hilft dabei die eigenen Aufgaben zu strukturieren

Prioritäten bei einer langen Aufgabenliste können 

schnell und ohne großen Aufwand gesetzt 

werden

Vielfältig und unabhängig von der Aufgabe 

einsetzbar

Ohne Einarbeitung leicht zu verstehen

Es wird keine spezielle Software benötigt –

Stift und Papier reichen für den Anfang
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Ewige To-do-Liste erstellen. 

Aufgaben sammeln, die 
keine Priorität haben.

Einmal alle 2 Monate 

Priorität der Aufgaben 
prüfen. Bereits erledigtes 

abhaken 
(Zeitverschwendung)

Aufgaben (nicht grüne o. 

blaue Kategorie), auf einer 
Liste sammeln. Liste 

regelmäßig anschauen und 
einzelne Aufgaben davon 

zwischen Grünen und 
Blauen Aufgaben 

abarbeiten

(nice to have)

Eisenhower Matrix  Aufbau und Funktion

Je nach Dringlichkeit in den 

nächsten 1-3 Wochen einen 
Termin festlegen und erst 

dann erledigen.
(Deadline)

Jetzt.

Am Besten am selben Tag, 

spätestens am Folgetag 
erledigen (Ausmaß der 

Konsequenzen)

dringend nicht dringend
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Nicht bearbeiten 
(Papierkorb)
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Eisenhower Matrix  Übersicht
dringend nicht dringend
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Notfall

planen

Qualität

Aufgabenspeicher

Täuschung

Ewige To-Do-Liste

Verschwendung
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Eisenhower Matrix  Hinweise und Grenzen

• Realitätscheck erforderlich

• Aufgaben können ihre Wichtigkeit/Dringlichkeit 
ändern!

• Hilft nur dabei die eigenen Aufgaben zu 
priorisieren

ACHTUNG: Andere Personen haben andere 
Interessen und schätzen Aufgaben ggf. anders ein

dringend nicht dringend
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Eisenhower Matrix  praktische Tipps

• Was in unter 5 Minuten zu erledigen ist, einfach gleich machen!

• Wichtige Aufgaben zuerst

• Einfach ausprobieren – Übung macht den Meister!

• Grobe Priorisierung: die größten Aufgaben monatlich mit
der Eisenhower Matrix priorisieren

• Detaillierterer Überblick: die Aufgaben wöchentlich
(z.B. montags o. freitags) mit der Matrix priorisieren

• Agiler Ansatz (z.B. in Projekten): Aufgaben täglich
(morgens o. abends) priorisieren

• Termine berücksichtigen und Puffer für unvorhergesehenes einplanen
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- Folie 3: Checkliste: https://pixabay.com/de/illustrations/checkliste-zwischenablage-stift-1643781/
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- Folie 5, 6: Quadrate: https://pixabay.com/de/vectors/fenster-tisch-quadrate-computer-27140/

- Folie 5, 6: Haken: https://pixabay.com/de/vectors/haken-ok-check-symbol-ja-1425312/
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