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Ziel
Aufgaben priorisieren

Sozialform und Gruppengröße
Einzel, Paar, Kleingruppe, Plenum

Taxonomie
auditiv, visuell

Material
Material zur Visualisierung wie Papier,
Moderationskarten, Flipchart, Stifte, Tafel, Kreide,
Whiteboard 

Zeitumfang
15 Minuten

Durchführung
1. Alle anstehenden Aufgaben werden gesammelt und visualisiert.
2. Die gesammelten Aufgaben werden nach folgender Matrix unterteilt:

A-Aufgaben: wichtige und dringliche Aufgaben, welche sofort erledigt werden müssen.
B-Aufgaben: wichtige Aufgaben, die noch nicht dringlich sind, welche terminiert werden
müssen.
C-Aufgaben: dringliche Aufgaben, die längerfristig eher unwichtig sind, die delegiert
werden können.
D-Aufgaben: weder wichtige noch dringliche Aufgaben, die vernachlässigt werden können.

Weiterarbeit
Tages- oder Wochenplan erstellen
Projektplanung
Aufgabenverteilung
RACIMatrix (s. Kapitel Methoden zum Zeitmanagement)
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Zum Nachlesen
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