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Ovning: Prioritera uppgifter

Mal
Du l&r dig att vélja de viktigaste uppgifterna och gallra bort onddiga. Da far du det viktigaste gjort,
aven i en hektisk livssituation.

Anvisning
Beddm vilka uppgifter som ar viktiga. Prioritera dem.

Kategorisera uppgifterna nedan efter deras viktighet och prioritet. Kategoriseringen gor det lattare
att planera dagarna och veckorna framover.

Bradskande, viktiga saker — ska géras genast

Icke-bradskande, viktiga saker — ska goras inom en vecka

Bradskande, mindre viktiga saker - gor snabbt efter de viktiga sakerna eller delegera till andra

Icke-bradskande, mindre viktiga eller on6diga saker - gor inte
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Prioritering
Schemalagg att gbéras inom en vecka

Gor genast (eller schemalagg)
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Behdver det géra? Kunde nagon annan goéra det? Undvik dessa
Om du gor det, gor det efter de viktiga Vad skulle hdanda om du inte gjorde det
uppgifterna.
Anvand mojligast lite tid.
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