EN PUNKTSLEKTION

Gor det viktigaste forst

Principen
Det kravs integritet for att
handla enligt sina prioriteringar

Gor det viktigaste forst. Principen-"Det kravs integritet for att handla enligt sina prioriteringar’. Fokusera pa dina
topprioriteringar. Kompassen maste komma fore klockan, aven om bada ar viktiga.

Vart du ar pa vag ar viktigare an hur fort du kommer fram. Fler saker ska utforas med farre personer. Vi har alla bara 24
timmar pa ett dygn. Hur skulle jag prioritera min tid om jag bara hade en timme att disponera pa jobbet? Det handlar i

grunden om hur jag valjer. Fler saker ska utforas av farre personer. Matrisen nedan utgar fran en sortering dar man
skiljer pa det som ar viktigt och mindre viktigt samt bradskande och mindre bradskande.

De allra flesta agerar pa det som ar bradskande oberoende om det ar viktigt eller mindre viktigt.

._ " N
S .
v v
. - v
e v
R =
[
=

<<

v

Fler saker ska utforas med farre personer. Vi har alla bara 24 timmar pa ett dygn. Hur
skulle jag prioritera min tid om jag bara hade en timme att disponera pa jobbet? Det
handlar i grunden om hur jag valjer
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Bradskande Mindre bradskande

1.Nodvandigt att ta hand om - gor det nu. 2. Kvalitetshojande - bestam nar det
skall genomforas.

- Kriser - Forbereda

- Akuta problem - Planera
5 - Aktiviteter med stoppdatum - Skapa relationer
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3. Inte nodvandigt - delegera 4. Undvik skrap- slang det

e
O - Onodiga avbrott - Smasaker
e
F;‘ - Onodiga rapporter - Icke nodvandiga telefonsamtal, email.
O - Oviktiga moten, telefonsamtal, email. - Tidstjuvar
S
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Om man utgar fran det som ar viktigt sa maste vi agera pa det som ar viktigt och bradskande. Vi behover daremot inte
alltid agera pa nagot som ar mindre viktigt bara for att det ar bradskande. Vi behover annu mindre agera pa nagot som
varken ar viktigt eller bradskande. Om vi lar oss saga nej till det som varken ar bradskande eller viktigt, vilket kraver
integritet och reducera aktiviterna kring det som ar bradskande men inte viktigt sa kan vi agna mer tid at det som ar
viktigt men mindre bradskande.

Fragan ar varfor vi inte agnar den tid som vi borde at det som ar viktigt men inte bradskande? Jo, det beror pa att vi
inte har nagon som star vid dorren eller ringer nar det galler dessa arenden. Det kraver proaktivitet att jobba med
dessa fragor. Allt som du forsummar i den rutan far du betala i akututryckningar, dalig halsa, daliga relationer osv.

Strava efter att vara i ruta 2, sa mycket som mojligt. Resultat av ruta 2:
- Vision, perspektiv

- Balans

- Disciplin

- Kontroll

- Fa kriser Att fundera over:

Vilka aktiviteter ar for dig aterkommande |
dessa 4 rutor?

Hur kan du minska eller ta bort aktiviteter |
ruta 3 och 4?
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