
 
Was muss ich erledigen? 
 

Dringend und wichtig – Sofort erledigen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Wichtig, aber nicht dringend – Später erledigen 
 

Dringend, aber nicht wichtig - Delegieren 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Weder dringend noch wichtig - Papierkorb 
 

 


