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Pareto im Alltag
Das 80/20-Prinzip praktisch anwenden — mit Beispielen aus dem Mittelstand

Eine Arbeitsvorlage aus dem Lehrgang

Fachkraft für Stressmanagement (IHK)
thekey.academy
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Worum geht es?

Das Pareto-Prinzip (auch 80/20-Regel) besagt: in vielen Bereichen werden ca. 80 % der Wirkung durch 20 % 
der Ursachen erzeugt. Der italienische Ökonom Vilfredo Pareto entdeckte das Muster 1896 bei der 
Verteilung von Grundbesitz; spätere Forschung fand es in vielen anderen Bereichen wieder.

Im Berufsalltag bedeutet das praktisch: ein kleiner Teil deiner Aufgaben erzeugt den Großteil deiner 
Wertschöpfung. Genau diese 20 % zu identifizieren — und konsequent zu schützen — ist ein zentraler 
Hebel für nachhaltige Produktivität ohne chronischen Stress.

Wo Pareto erfahrungsgemäß zutrifft

Bereich Typische 80/20-Beobachtung

Vertrieb 20 % der Kunden erzeugen ~80 % des Umsatzes

Kundenservice 20 % der Anfragen-Typen verursachen ~80 % des Bearbeitungsaufwands

Produkte 20 % der Produkte machen ~80 % der Marge aus

Inhalte / Marketing 20 % der Artikel/Posts erzeugen ~80 % der Reichweite

Software-Entwicklung 20 % des Codes verursacht ~80 % der Bugs

Persönliche Produktivität 20 % der Aktivitäten erzeugen ~80 % der Ergebnisse — der Rest ist Routine, 
Kommunikations-Overhead, Wartung

Meetings 20 % der Meetings liefern ~80 % der Entscheidungen — der Rest ist Status-
Update

Wichtige Klarstellung: Die genauen Zahlen variieren (manchmal 70/30, manchmal 90/10). Entscheidend ist 
das Muster: Wertschöpfung ist fast nie gleichverteilt — sie clustert.

Pareto-Workshop in 5 Schritten

Schritt 1: Liste alle deine wiederkehrenden Aktivitäten

Notiere für eine typische Arbeitswoche alle Tätigkeiten, die du wiederholt machst. Tipp: Outlook-/Kalender-
Auswertung der letzten 2 Wochen + Pomodoro-/Toggl-Tracking für 3 Tage liefern dir die ehrliche Basis.

[Beispielhaft: Meetings, Mails beantworten, Reporting, Konzepte schreiben, Akquise, Pflege 
bestehender Kund:innen, Personalgespräche, Recherche, Strategie-Arbeit, Verwaltung …]

Schritt 2: Schätze pro Tätigkeit den Wertbeitrag

Bewerte jede Tätigkeit auf einer Skala 1–5, wie stark sie zur Wertschöpfung deiner Rolle beiträgt. 
Wertschöpfung kann hier sein: Umsatz, Kund:innen-Zufriedenheit, Team-Performance, eigene Entwicklung 
— je nach Rolle.

[Verwende die Tabelle unten oder ein eigenes Notizbuch]

Tätigkeit Zeitanteil (%) Wertbeitrag (1–5) Verhältnis 
Zeit/Wert
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Tätigkeit Zeitanteil (%) Wertbeitrag (1–5) Verhältnis 
Zeit/Wert

Schritt 3: Identifiziere deine 20 %

Welche 2–4 Tätigkeiten haben den höchsten Wertbeitrag bei einem überschaubaren Zeitanteil? Das sind 
deine 20 %-Hebel.

[Schreibe sie hier auf:]

1. ....................................................................................................................

2. ....................................................................................................................

3. ....................................................................................................................

Schritt 4: Identifiziere die 80 % Rauschen

Welche 3–5 Tätigkeiten erzeugen viel Zeitaufwand bei wenig Wertbeitrag? Das sind deine Reduktions-
Kandidaten.

[Schreibe sie hier auf:]

4. ....................................................................................................................

5. ....................................................................................................................

6. ....................................................................................................................

Schritt 5: Konkreter 30-Tage-Plan

Maßnahme Konkret Termin

Mehr von Top-20 % Welche eine der Top-20%-Tätigkeiten bekommt diese Woche +30 % 
Zeit?

Reduzieren Welche Bottom-80 %-Tätigkeit reduzierst du um mindestens 50 %?

Delegieren Welche Bottom-80 %-Tätigkeit kann jemand anders übernehmen?

Eliminieren Welche Bottom-80 %-Tätigkeit kannst du komplett streichen?

Automatisieren Welche wiederkehrende Aufgabe lässt sich durch Tool/Vorlage 
halbieren?
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Pareto-Fallen — was du nicht tun solltest

7. Pareto nicht mit nur das Wichtige machen, Rest ignorieren verwechseln. Auch die Bottom-80 % 
haben oft eine Daseinsberechtigung — sie sollen nur nicht deinen Wochenplan dominieren.

8. Wertbeitrag-Bewertung nicht im Alleingang machen. Hol dir mindestens eine zweite Meinung 
(Kolleg:in, Vorgesetzte:r, Coach). Eigene Wahrnehmung ist häufig durch Routine verzerrt.

9. Nach 4 Wochen nochmal hinschauen — Pareto ist kein einmaliges Workshop-Event, sondern eine 
Quartals-Reflexion. Was als 20 %-Hebel galt, kann sich verschieben.

10. Nicht in den Optimierungs-Wahn verfallen. Pareto soll Stress reduzieren, nicht erzeugen. Wenn du 
anfängst, dich für 75/25 statt 80/20 zu kritisieren, hast du die Methode falsch verstanden.

Verbindung zu anderen Methoden

Pareto + Eisenhower-Matrix

Die Eisenhower-Matrix (wichtig × dringend) und das Pareto-Prinzip ergänzen sich: Eisenhower kategorisiert 
Aufgaben strukturell, Pareto liefert die Wertbeitrags-Hebel. Faustregel: deine Top-20-%-Aktivitäten 
gehören meist in den Eisenhower-Quadranten wichtig + nicht dringend (Q2).

Pareto + Eat-the-Frog

Eat the Frog (Brian Tracy) ergänzt Pareto operativ: erledige morgens als Erstes die unangenehmste, aber 
wertbeitragstarke Aufgabe — bevor das Tagesgeschäft sie verdrängt.

Pareto + Deep Work

Cal Newports Deep Work-Konzept ist die Umsetzung: deine 20 %-Aktivitäten brauchen ungestörte 
Konzentrationszeit. Plane sie aktiv in Blöcke von 90+ Minuten ein, schütze sie vor Meetings und Slack-Pings.

Vertiefung im Lehrgang

Diese Vorlage stammt aus dem Modul Selbst- und Zeitmanagement des Lehrgangs Fachkraft für 
Stressmanagement (IHK) bei thekey.academy. Im Lehrgang werden Pareto, Eisenhower-Matrix, Eat-the-
Frog, Pomodoro und das ALPEN-Modell systematisch verglichen — mit Übungen für die direkte Anwendung 
im eigenen Berufsalltag.

Version 1.0 · Stand: 12. Mai 2026


	Worum geht es?
	Wo Pareto erfahrungsgemäß zutrifft
	Pareto-Workshop in 5 Schritten
	Schritt 1: Liste alle deine wiederkehrenden Aktivitäten
	Schritt 2: Schätze pro Tätigkeit den Wertbeitrag
	Schritt 3: Identifiziere deine 20 %
	Schritt 4: Identifiziere die 80 % Rauschen
	Schritt 5: Konkreter 30-Tage-Plan

	Pareto-Fallen — was du nicht tun solltest
	Verbindung zu anderen Methoden
	Pareto + Eisenhower-Matrix
	Pareto + Eat-the-Frog
	Pareto + Deep Work

	Vertiefung im Lehrgang

