
BoosterCircle® PriorityFinder

Wichtig, jedoch nicht dringend

Dringend, jedoch nicht wichtig Weder wichtig noch dringend

Wichtig und dringend

Sofort selbst erledigen! Termin fixieren und später selbst erledigen!

Sofort intern oder extern delegieren! Ignorieren!
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BoosterCircle® PriorityFinder

So nutzt Du den BoosterCircle® PriorityFinder

Dieses BoosterTool hilft Dir, Deine Aufgaben zur Zielerreichung klar zu ordnen. 

Statt alles gleichzeitig erledigen zu wollen, entscheidest Du bewusst: 

• Was muss jetzt wirklich getan werden? 

• Was braucht einen fixen Termin? 

• Was kann jemand anderer übernehmen? 

• Was darf ich konsequent loslassen?

Nimm Dir Deine aktuelle To-do-Liste, Deine offenen Projekte, Deine Ideen oder auch

Deine „Das müsste ich irgendwann einmal machen“-Punkte zur Hand.

Gehe jeden einzelnen Punkt durch und trage ihn in eines der vier Felder ein!
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BoosterCircle® PriorityFinder

Wichtig und dringend

In dieses Feld trägst Du alle Punkte ein, die für Deine Ziele wirklich entscheidend sind

und gleichzeitig zeitlich nicht warten können. Diese Punkte haben Priorität, weil sie

direkten Einfluss auf Dein Ergebnis, Deine Verantwortung oder Deine Zielerreichung

haben.

Hier gehören Aufgaben hinein, bei denen Fristen einzuhalten sind, andere Personen

auf Deine Erledigung warten oder ein Projekt ohne Deinen Beitrag nicht weitergehen

kann. Diese Aufgaben kannst oder solltest Du nicht delegieren, weil Deine persönliche

Kompetenz, Entscheidung oder Verantwortung gefragt ist.

Anleitung:

Schreibe hier nur jene Punkte hinein, die tatsächlich sofortige Aufmerksamkeit

brauchen. Erledige diese Aufgaben nicht irgendwann, sondern plane sie als Erstes ein

oder setze sie sofort um.

Frage Dich bei jedem Punkt:

• Ist diese Aufgabe für mein Ziel wirklich notwendig?

• Muss sie jetzt oder sehr zeitnah erledigt werden?

• Bin ich selbst die richtige Person dafür?

• Hängt jemand anderer von meiner Erledigung ab?

Wenn Du diese Fragen mit Ja beantwortest, gehört die Aufgabe in dieses Feld und ist

sofort zu erledigen.

Dieses Feld ist Dein Akut-Bereich:

Hier geht es nicht um Perfektion, sondern um entschlossenes Handeln!
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BoosterCircle® PriorityFinder

Wichtig, jedoch nicht dringend

In dieses Feld kommen alle Aufgaben, die für Deine Ziele wichtig sind, aber nicht

sofort erledigt werden müssen. Diese Punkte sind oft besonders wertvoll, weil sie

langfristig Wachstum, Klarheit, Fortschritt und bessere Ergebnisse ermöglichen.

Dazu zählen strategische Aufgaben, Vorbereitung, Planung, Weiterentwicklung, den

Aufbau von Know-how, wichtige Gespräche, Konzepte, Entscheidungen oder die

Projekte, für die noch ausreichend Zeit vorhanden ist.

Sie sind nicht akut, aber sie dürfen nicht vergessen werden.

Anleitung:  

• Trage hier jene Punkte ein, die Du nicht im Tagesstress verlieren darfst

• Der wichtigste Schritt ist: Vergib sofort einen konkreten Termin

• Ohne Termin bleibt ein wichtiger Punkt oft nur ein Wunsch

• Mit Termin wird daraus ein geplanter nächster Schritt

Frage Dich bei jedem Punkt:

• Bringt mich diese Aufgabe meinem Ziel näher?

• Ist sie wichtig, aber nicht sofort fällig?

• Brauche ich dafür noch Informationen, Ruhe oder Vorbereitung?

• Sollte ich mir dafür bewusst Zeit im Kalender reservieren?

Wenn ja, gehört die Aufgabe in dieses Feld, fixiere sofort einen Termin, um sie später

selbst zu erledigen.

Dieses Feld ist Dein Wachstums- und Zukunftsbereich!
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Dringend, jedoch nicht wichtig

In dieses Feld kommen Aufgaben, die zwar zeitnah erledigt werden müssen, aber

nicht zwingend von Dir selbst.

Sie wirken dringend, sind aber für Deine persönliche Zielerreichung oder Deine

wahren Kernaufgaben nicht entscheidend genug, um Deine eigene Zeit dauerhaft zu

blockieren.

Das können Routinetätigkeiten, organisatorische Aufgaben, wiederkehrende Abläufe,

einfache Klärungen oder Arbeiten sein, die andere schneller, besser oder günstiger

erledigen können und nur Deine Kontrolle oder Freigabe brauchen.

Anleitung:

Schreibe hier alle Punkte hinein, die dringend erscheinen, aber Deine persönliche

Spitzenleistung nicht brauchen.

Frage Dich bei jedem Punkt:

• Muss diese Aufgabe wirklich von mir erledigt werden?

• Wer kann das schneller, besser oder günstiger umsetzen als ich?

• Wie kann ich die Aufgabe klar erklären und weitergeben?

• Wann und wie kontrolliere ich das Ergebnis?

Wenn ja, gehört die Aufgabe in dieses Feld und sofort an interne oder externe

Personen delegiert.

Dieses Feld schützt Deine Energie und sorgt dafür, dass Du Dich nur noch auf das

konzentrierst, was wirklich nur Du beitragen kannst!
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Weder wichtig noch dringend

In dieses Feld kommen Aufgaben, Ideen und Vorhaben, die weder einen echten

Beitrag zu Deinen Zielen leisten noch zeitlich notwendig sind.

Diese Punkte kosten oft Aufmerksamkeit, Energie und Zeit, bringen Dich aber nicht

wirklich weiter.

Dazu zählen Ablenkungen, Spielereien, scheinbar interessante Nebenideen, alte

Vorhaben ohne echten Plan, blockierte Projekte oder Ziele, die größtenteils von

anderen abhängig sind.

Auch Wünsche, die nie konkret werden, oder Aufgaben, die nur aus Gewohnheit auf

Deiner Liste stehen, gehören hierher.

Anleitung:

Trage hier alles ein, was Dich eher beschäftigt als weiterbringt, denn der Sinn dieses

Feldes ist nicht, noch mehr zu planen, sondern bewusst zu reduzieren.

Frage Dich bei jedem Punkt:

• Bringt mich das wirklich meinem Ziel näher?

• Muss das überhaupt erledigt werden?

• Ist das nur ein Zeitfresser oder eine Ablenkung?

• Halte ich daran fest, obwohl es keinen klaren nächsten Schritt gibt?

Wenn diese Aufgabe weder wichtig noch dringend ist, verabschiede Dich von ihr.

Dieses Feld schafft mentale Klarheit und gibt Dir Zeit für das Wesentliche zurück!
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So arbeitest Du mit Deinem Ergebnis weiter

Wenn Du alle Punkte eingetragen hast, gehst Du in dieser Reihenfolge vor:

1. Zuerst erledigst Du die Aufgaben aus „Wichtig und dringend“

2. Dann terminisierst Du die Aufgaben aus „Wichtig, jedoch nicht dringend“

3. Danach delegierst Du die Aufgaben aus „Dringend, jedoch nicht wichtig

4. Zum Schluss streichst oder parkst Du alles aus „Weder wichtig noch dringend“

Dein Nutzen:

• Klarheit statt Chaos

• Fokus statt Aktionismus

• Umsetzung statt Aufschieben

Dieses BoosterTool ist ein Entscheidungswerkzeug, das aus einer vollen To-do-Liste

eine klare Umsetzungsstrategie macht!

Let‘s boost!
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