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 ABC-Analyse  
 
Unterscheiden Sie das Wichtige vom Dringenden:Unterscheiden Sie das Wichtige vom Dringenden:   
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

C: Dringlich, nicht so wichtig 

- Routine-Aufgaben 
- Papierkram 
- Kann-Aufgaben 
- eliminieren 

 

 
delegieren 

 

A: Wichtig und dringlich 

- nicht delegierbare Muß-Aufgaben 

- entscheidend zur Erfüllung der 
Hauptziele 

- mit erheblichem Einfluß auf Karriere  
- komplex und anspruchsvoll 
- hohe Ertragserwartung 

 
 

Selbst tun 

  
D: Nicht wichtig, nicht 
dringlich 

 
 

Papierkorb 

B: Wichtig, nicht dringlich 

- delegierbare Soll-Aufgaben 
- wichtig, aber noch nicht eilig 

 
 

Selbst einleiten 

-            wichtig            + 
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