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Att prioritera uppgifter kan kännas omöjligt eftersom allting är lika viktigt. Men det är lätt att blanda ihop begreppen Viktigt och Brådskande. Nedanstående modell kan vara en hjälp när du gör din prioritering. 
· Uppgifter som tillhör ruta 1 skall alltid tilldelas högsta prioritet. Dessa är kritiska för verksamheten och måste utföras i tid.
· Uppgifter som tillhör ruta 2 är även dessa kritiska för verksamheten. Om de inte bearbetas kommer de att hamna i ruta 1.
· Uppgifter i ruta 3 skall självklart utföras, men om det är mindre viktigt så är inte skadan särskilt stor om du inte hinner färdigt i tid.
· Om uppgiften inte är brådskande och heller inte viktigt, bör du fråga dig varför den överhuvudtaget skall utföras.

[bookmark: _Toc509036248]Boka tid för uppgifter i kalendern
Boka ”möten” med dig själv för att arbeta med uppgifter i ruta 2 ovan. Försök att bearbeta de långsiktiga uppgifterna innan de landar i ruta 1. Om du har en tendens att skjuta på uppgifter som ligger i ruta 2, så är du väl medveten om att dessa snart hamnar som en kris i ruta 1. Detaljplanera sådana möten så att du vet precis vad du vill åstadkomma/hinna med. På så sätt kan du ändå uppleva känslan av att ha klarat av något, även om inte hela uppgiften är slutförd.


