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	Modul 2 – Übung 3 „Prioritäten setzen – Die Eisenhower-Matrix“

	Baustein: Modul 2 – Selbstmanagement: Kompetent in den Beruf

	Übung: 3 – Prioritäten setzen mit der Eisenhower-Matrix

	Dauer: 60 Minuten

	Gruppengröße: Einzelarbeit + Gruppenreflexion


Ziel der Übung
Die Teilnehmenden lernen, Aufgaben und Verpflichtungen nach Wichtigkeit und Dringlichkeit zu unterscheiden.
Sie erkennen, wie sie ihren Alltag effizienter gestalten, Stress vermeiden und Prioritäten bewusster setzen können.
Material
· Arbeitsblatt „Meine Eisenhower-Matrix“ (vier Quadranten)
· A = Wichtig & Dringend
· B = Wichtig, aber nicht dringend
· C = Dringend, aber nicht wichtig
· D = Weder wichtig noch dringend
· Beispielmatrix am Flipchart oder Beamer
· Karten mit Alltagssituationen (optional)
· Stifte / Marker


Ablauf / Durchführung
	Phase
	Zeit
	Beschreibung

	Einführung
	10 Min.
	Coach erklärt Ursprung & Nutzen der Methode: „Nicht alles, was dringend ist, ist auch wichtig.“ Beispiele nennen: E-Mails, Arzttermine, Netflix, Bewerbung schreiben.

	Input / Demonstration
	10 Min.
	Beispielmatrix gemeinsam am Flipchart ausfüllen – eine Aufgabe pro Quadrant.

	Einzelarbeit
	25 Min.
	TN füllen ihre eigene Matrix aus (beruflich & privat). Anschließend markieren sie, welche Aufgaben sie künftig anders priorisieren wollen.

	Gruppenarbeit / Austausch
	10 Min.
	Kleingruppen besprechen typische Zeitfallen: „Welche Aufgaben sind oft D-Sachen?“

	Abschluss / Reflexion
	5 Min.
	TN formulieren einen Satz: „Ich werde ab morgen … weniger / mehr tun.“


Reflexionsfragen / Transfer
· Welche Aufgaben tun Sie nur aus Gewohnheit, ohne Nutzen?
· Wie können Sie mehr Zeit in B-Aufgaben investieren (z. B. Weiterbildung, Planung)?
· Wie verändert sich Ihr Alltag, wenn Sie Prioritäten klarer setzen?

Coach-Tipp / Hinweise
· Ideal mit magnetischer Flipchartmatrix oder Bodenübung (TN stellen sich in die Felder).
· Bei kognitiv schwächeren TN lieber mit Beispielkarten arbeiten (Arztbesuch, Bewerbung, Freunde treffen, Handy scrollen, etc.).
· Am Ende kurz auf Zusammenhang mit „Stressmanagement“ (Übung 2-4) hinweisen.
· 
Dokumentation
Arbeitsblätter aufbewahren oder abfotografieren.
Coach notiert TN mit Schwierigkeiten bei Entscheidungsfindung oder Selbstorganisation für individuelles Coaching.
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