praktiska rad som fungerar

Gor som den amerikanska presidenten Eisenhower, prioritera med hjéalp av en
enkel "fyrfaltare”.

Kanner du dig stressad och tycker att du har for mycket att géra? Véljer du att
prioritera det som gar snabbt, ar enkelt, nagot du har gjort forut eller pa sadant
du tycker ar roligt. Kanske ar det den som skriker hogst som far mest
uppmarksamhet. Men hur gar det da med det svara och det viktiga? Lagger du
verkligen din tid pa ratt saker och maste du verkligen gora allt sjalv?

Vad kan jag goOra i stallet?
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- Det som hamnar i 6vre vanstra hornet — Viktigt och Brattom — ar sadant du
behover ta tag i direkt och gora forst.

- Ovre faltet till hoger — Viktigt och Mindre brattom — &ar uppgifter du
schemalagger i din kalender sa att du vet att du kan genomféra dem inom utsatt
tid.

- Faltet till vanster i den nedre raden — Mindre viktigt och Brattom — ar uppgifter
som kanske kan delegeras.

- Det sista faltet — Mindre viktigt och Mindre brattom — ar helt enkelt uppgifter
du inte ska gora, alternativt sluta att gora.

Fordelarna med prioriteringsmatrisen

- Egen hjalp i stressade situationer — en snabb blick och en kort stund av fokus
racker for att satta ratt prioritering av nya uppagifter.

- Samsyn — du och dina medarbetare kan anvanda matrisen som ett
gemensamt styrverktyg.

- Visualisera — satt upp matrisen pa en vagg och anvand Post-it lappar for att
tydliggora vad du eller teamet ska jobba med forst.
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