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Was ist die Eisenhower-Matrix?

Die Eisenhower-Matrix ist ein Zeitmanagement-Tool, das dabei hilft, Zeit und
Prioritaten nach Dringlichkeit und Wichtigkeit zu ordnen. Es ist ein Rahmen, der als ein
grofles Quadrat dargestellt wird, das in vier kleinere Quadrate unterteilt ist. Die x-
Achse steht fir dringende Angelegenheiten, die y-Achse fir wichtige
Angelegenheiten. Entsprechend den Kastchen (Quadraten) befinden sich im oberen
linken Kastchen wichtige und dringende Punkte auf einem Zeitplan und im unteren
rechten Kastchen die unwichtigen und nicht dringenden. Der Rahmen sieht wie folgt
aus:

Dieses Zeitmanagement-Tool basiert auf dem Prinzip "Wichtiges/Dringliches".
Eisenhowers Strategie besteht darin, Mallnahmen zu ergreifen und Aufgaben nach
diesem Schliissel zu organisieren:

Dringend und wichtig (Aufgaben, die Sie sofort erledigen missen).
Wichtig, aber nicht dringend (Aufgaben, deren Erledigung Sie fir spater planen).

Dringend, aber nicht wichtig (Aufgaben, die Sie an jemand anderen delegieren
kdnnen).

Weder dringend noch wichtig (Aufgaben, die Sie streichen werden).
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The Eisenhower Matrix

Not urgent

Do: Schedule:
Tasks with Tasks with unclear
deadlines or deadlines that contribute
conseqguences. to long-term success.

Delegate: Delete:
Tasks that must get Distractions
done but don’t require and unnecessary

your specific skill set. tasks.

¢s@sana

Quelle: https://asana.com/resources/eisenhower-matrix



Geschichte der Eisenhower-Matrix

Der Ursprung der Eisenhower-Matrix geht auf den ehemaligen US-Prasidenten
und Funf-Sterne-General wahrend des Zweiten Weltkriegs, Dwight D.
Eisenhower, zurick. Er hatte viele Verantwortlichkeiten in seinem
Terminkalender und musste wichtige und dringende Entscheidungen treffen.
Deshalb entwickelte er eine einfache Box, die ihm helfen sollte, Prioritaten zu
setzen und die vielen wichtigen Probleme zu bewaltigen, mit denen er
konfrontiert war. Die Matrix wurde einige Jahrzehnte spater durch das Buch The
7 Habits of Highly Effective People von Stephen Covey popular. Infolgedessen ist
die Eisenhower-Matrix heute ein weithin bekanntes und verwendetes

Zeitmanagement-Tool.



Wie wird die Eisenhower-Matrix
verwendet?

Der erste Schritt besteht darin, alle Tatigkeiten und Projekte aufzulisten, die
Sie bei der Arbeit machen, die lhre Zeit in Anspruch nehmen und die Sie
erledigen mussen (wie unwichtig sie auch erscheinen mogen). Legen Sie
dann jede Tatigkeit in das Kastchen, in das sie lhrer Meinung nach gehort.
Aber zuerst sollten Sie den Unterschied zwischen wichtig und dringend
kennen.

Der Unterschied zwischen wichtig und dringend ist auf den ersten Blick nicht
zu erkennen, aber in der Eisenhower-Theorie ist der Unterschied
entscheidend. Wichtige Aufgaben beziehen sich auf langfristige Ziele und
Visionen, sie fuhren also nicht zu unmittelbaren Ergebnissen und erfordern
nicht unbedingt sofortige Aufmerksamkeit. lhre geringere Dringlichkeit
bedeutet nicht, dass sie irrelevant sind, sondern nur eine andere Sichtweise.
Dringende Aufgaben erfordern sofortige Aufmerksamkeit und mussen jetzt
gelost werden. Normalerweise hat es Konsequenzen, wenn die dringende
Aufgabe nicht rechtzeitig erledigt wird. Diese Aktivitaten erzeugen mehr
Stress, so dass wir sie mit Vernunft und Ruhe angehen sollten.



Tatigkeit

Tdtigkeit

Hier sind einige Aufgaben, dringende und wichtige, und lhre Aufgabe ist es,
zu definieren, ob sie wichtig oder dringend sind.

Stellen Sie sich vor, Sie sind Projektmanager:in und leiten mehrere Projekte.
Fiir jedes dieser Projekte gibt es Fristen, und die Leute warten darauf, dass
Sie ihnen eine Aufgabe geben. AufSerdem gibt es einige administrative Dinge
zu erledigen und lhre Lizenz fiir eine Software (die Ihre Firma tdglich benutzt)
funktioniert nicht. Organisieren Sie diese folgenden Aufgaben in Eisenhower-
Quadranten:

e Erleichterung der Bestellung von * Fehlende Informationen feststellen, die
Ausriistung/Materialien/Lizenzen, die fiir die Umsetzung behindern
die Durchfiihrung von Projekten erforderlich * Uberpriifung des Projektbudgets im
sind Vergleich zum Ist-Zustand

* Projekt-Sitzungen planen/leiten * Software-Unterstiitzung aufrufen

e Technisches Personal einstellen * |dentifizierung von Ressourcen-

* Teamférdernde Aktivitdten organisieren /Fdhigkeitsliicken

* Partner lber den Stand des Projekts Zuweisung von Aufgaben an

informieren Projektassistenten
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1 Quadrant: Wichtig und dringlich

Dieser auch als DO-Quadrant bezeichnete Bereich umfasst sowohl wichtige
als auch dringende Aufgaben. Diese Aufgaben missen jetzt erledigt werden,
weil sie Fristen haben, klare Konsequenzen haben und langfristige Ziele
betreffen. Die Aufgaben im ersten Quadranten konnen vorhersehbar oder
unerwartet sein, belasten uns aber normalerweise am meisten. Hier sind
einige Beispiele fir Aufgaben einer Lehrkraft:

Aufgaben, die jetzt erledigt warden miissen:

Einreichung von Noten und Berichterstattung
Verletzung/Krankheit eines Schiilers oder einer Schiilerin eintragen
DisziplinarmalRnahmen fir Schiler:innen festlegen

Kommunikation mit den Eltern
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2nd Quadrant

2 Quadrant: Wichtig und nicht dringlich

Im so genannten SCHEDULE-Quadranten (oder Qualitdtsquadranten) werden wichtige, aber
nicht dringende Aufgaben zusammengefasst. Sie wirken sich direkt auf lhre langfristigen
Ziele aus, konnen aber spater erledigt werden - Sie planen sie fir spater. Wenn Sie mit
Quadrant eins fertig sind, wechseln Sie zu Quadrant zwei. Covey sagt in seinem Buch, dass
erfolgreiche Menschen hier die meiste Zeit verbringen. Sie konzentrieren sich auf wichtige
Dinge, die ihnen helfen, ihr Ziel zu erreichen.

Aufgaben, die geplant warden miissen:

Planung der Unterrichtsstunden
Vertretungsstunden

Berufliche Entwicklung

Zeit fir die Familie
Gesundheit/Bewegung

Hobbys
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3 Quadrant: Nicht wichtig und dringlich

Dies ist der Quadrant DELEGATE, in dem Sie dringende, aber nicht wichtige Aufgaben
unterbringen. Sie haben keinen Einfluss auf lhre langfristigen Ziele, missen aber jetzt
erledigt werden. Diese Aufgaben erfordern nicht Ihre besonderen Fahigkeiten oder lhre
Zeit, so dass Sie sie an andere Kolleg:innen delegieren konnen. Das Delegieren ist eine
Moglichkeit, Ihrem Team die Moglichkeit zu geben, seine Fahigkeiten zu erweitern.
Manchmal ist es auch ratsam, hoflich nein zu sagen oder ihre Kolleg:innen zu ermutigen,
das Problem selbst zu I6sen.

Aufgaben, die delegiert warden sollten:

Noten-Protokollierung
Kopieren

Ablage

E-Mail-Verwaltung

Besondere Ausschisse
Gefallen fur andere Lehrkrafte

Aufgaben, die tUber das libliche Mal} hinausgehen
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Qu a d ra nte n 4 Quadrant: Nicht wichtig und nicht dringlich

HeiRt auch LOSCHEN. Wenn Sie Ihre Aufgaben in den vorherigen Quadranten ausgewihlt
haben, gibt es noch einige, die in den nicht dringenden und unwichtigen Quadranten fallen.
Diese Aufgaben lenken Sie normalerweise vom eigentlichen Ziel ab und Sie kénnen sie von
Ihrer Aufgabenliste I6schen. Das sind zum Beispiel: Facebook checken, Spiele spielen und so
weiter. Aufgaben aus dem vierten Quadranten sind wichtig, wenn Sie Zeit haben oder eine
Pause bei der Arbeit brauchen, ansonsten sollten Sie darauf achten, wahrend der
Arbeitszeit nicht viel Zeit in diesem Bereich zu verbringen. Andere Aktivitaten in diesem
Quadranten konnen Aufgaben von anderen Menschen sein. Ein hofliches "Nein" ist auch
eine Antwort und dariber hinaus helfen Ihnen gesunde Grenzen, lhre langfristigen Ziele zu
erreichen.

Aufgaben, die beseitigt werden sollten:

Klatsch und Tratsch
Einkaufen von Zubehor
Soziale Medien

TV schauen
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