
 

___________________________________________________________________________ 
 

BÜRO- UND 
MANAGEMENTSERVICE 

Brigitte Jahn 

 

Sachsenweg 10 
91325 Adelsdorf 

 

Telefon 09195 4615 
Telefax 09195 7418 

office@bueromanagement-jahn.de 
www.bueromanagement-jahn.de 

 
J:\5 Marketing, Werbung\5.05 Homepageerstellung u. Datenbankeinträge\5.05.1 Homepageerstellung\Homepage - Orga-Tipps 
ab 12_2011\#2023-NL-Powertipp\Power-Tipp_06_2023_So geraten Sie nicht in die neue Aufgaben zuerst-Falle.doc 

 
Power-Tipp 06/ 2023 
 

Brigittes Tipp für Juni: So geraten Sie nicht in die „neue Aufgaben 
zuerst-Falle" 

Seien wir doch mal ein wenig selbstkritisch und ehrlich zu uns selbst: Im Arbeitsalltag lassen wir uns 
allzu gerne mal von unseren wichtigen (wenn auch nicht immer spannenden) Aufgaben ablenken. 
Wenn es dann noch eine neue Aufgabe ist, die uns auf den Tisch flattert, umso besser: Eine neue 
Aufgabe ist oft reizvoller als die, die schon seit zwei Tagen (oder Wochen?) auf Bearbeitung wartet 
und zudem können wir uns auch noch damit beruhigen, dass wir ja ETWAS TUN. 

Doch ist diese neue Aufgabe tatsächlich wichtig? Muss sie so dringend erledigt werden, dass wir dafür 
alles andere liegen lassen? 

Geraten Sie nicht in diese Falle und überlegen Sie sich ganz genau, wo Sie die neue Aufgabe in Ihrer 
Prioritätenliste einordnen: 

A: Ist die Aufgabe wichtig und dringend zu erledigen? 

B: Ist die Aufgabe wichtig, hat aber noch ein wenig Zeit? 

C: Ist es eine Routineaufgabe, die nur dringend ist, aber erledigt werden muss? 

D: Ist es eine Aufgabe, die weder dringend noch wichtig ist. Dann kann sie evtl. gleich in den 
Papierkorb? 

Prüfen Sie die neue Aufgabe nach diesen Kriterien und tragen Sie sie dann entsprechend in Ihre To-
Do-Liste mit einem Termin ein. 


