ABC-Analyse

(nach Muller-Klement 2002)
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3-W-Planungsregel

Welche Arbeitsschritte sind zu tun?

Wie lange werden sie dauern?
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Welche Zeitpuffer plane ich ein?
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Leistungskurve
(nach Zulley 2005)
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Wichtigkeit

Eisenhower-Prinzip
(nach Kaluza 2004)

Aufgaben Aufgaben
2. Prioritat 1. Prioritat
Planen & recht- sofort erledigen

zeitig terminieren

Papierkorb Aufgaben
3. Prioritat

reduzieren, elimi-
nieren, delegieren
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