
Prioritäten setzen
mit der Eisenhower-Methode

Irrelevante* To Do’s: gar nicht 
tun z.B. Wohnung aufräumen, 
Stifte sortieren

• …
• …
• …

*irrelevant in Bezug auf das aktuell
übergeordnete Ziel, z.B. Fertigstel-
len der Hausarbeit

Papierkorb

D R I N G L I C H K E I T

Diese Methode dient dazu, alle aktuell anstehenden Aufgaben nach Dringlichkeit und 
Wichtigkeit zu priorisieren. Das erleichtert die Entscheidung, welche Aufgaben zuerst 
erledigt werden sollen und verhindert gleichzeitig, sich mit unwichtigen Aufschiebe-
Aufgaben aufzuhalten.
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Länger- /mittelfristige To 
Do’s: strategisch planen
z.B. Planung des  nächsten
Semesters

• …
• …
• …

B-Aufgaben

Unterbrechungen: reduzie-
ren / delegieren
z.B. Nachrichten, Anrufe,
ungeplanter Besuch

• …
• …
• …

C-Aufgaben

Drängende To Do’s: sofort 
selbst erledigen
z.B. Anmeldung zu Prüfun-
gen, Stundenplan erstellen

• …
• …
• …

A-Aufgaben
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