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”"Lagg ditt fokus pa det som &r viktigt — det &r inte nédvandigtvis
brédskande. Detta &r vdgen mot verklig effektivitet”

- Stephen R. Covey, professor pd Harward

Du vill sdkert som de flesta av oss hitta en metod som gor dig mer effektiv pa
jobb och i vardagen. N&r arbetsuppgifterna blir manga och stressen gér sig
hérd prioriteras oftast fel. Det vanligaste misstaget &r att likstélla brattom och
viktigt. Men, det &r absolut inte samma sak.

Du kan med férdel anvéanda dig av Eisenhowermetoden foér att prioritera dina
uppgifter korrekt. Skriv en lista pd vad du anser dig behdva gora for arbets-
uppgifter imorgon. Darefter sorterar du dem i fyra olika kategorier. For enkel-
hetens skull kan du anvanda dig av 6verstrykningspennor for att markera din
prioritet. Det finns fyra prioriteringar,

Brattom & viktigt

Brattom men inte viktigt
Kan vanta och ar viktigt

Kan vanta och &r inte viktigt

v v v v

Metoden kan anvéndas bade ensklit och i din arbetsgrupp. Metoden &r sarskilt
anvandbar for att undvika missférstdnd kring vad som &r viktigt och brattom i
arbetsgruppen. Alla medarbetarna f&r d@ en gemensam samsyn pa vilka
arbetsuppgifter som ska goras forst.

RATT uppgift FEL uppgift
Viktigt Inte viktigt
Ratt! Ondodigt!
Fortsatt p& samma satt. aven om handlingen &r bra.

Viktigt!

kraver annan handling.
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Diskutera dig genom dina uppgifter
For varje arbetsuppgift tdnker du sa har.

» Ar denna uppgift viktig for dig?
» Ar uppgiften ett maste for att du ska nd dina mal?
» Vad hander om uppgiften inte gérs nu?

Prioritera sedan uppgiften enligt nedan variabler. Om din arbetsuppgift inte ar
viktig kan det vara relevant att stilla dig fragan du ska géra den 6ver
huvudtaget. Vad hander om du prioriterar ned uppgiften eller om du inte utfor
den alls?

Ratt - fortsatt p& samma sétt

N&r dina arbetsuppgifter maste prioriteras hit &r det en varningssignal. Du har
sdkert problem med din planering. Du skjuter upp arbetsuppgifter p g a brist-
ande motivation eller kanske for de &r svara eller, enligt dig, trakiga

Arbetsuppgifterna maste géras. Eftersom du tvingas att arbeta fort riskerar
det att bli fel. Du hinner inte stamma av med dig sjalv eller med din arbets-
grupp. Oftast blir resultatet lagre kvalitet - en good enough-niva.

L6sning!
Prioritera hardare. Delegera och hitta nya metoder och béattre arbetsstt.

Onddigt - aven om handlingen ar bra.

Saker som kan delegeras. Kanske inte &r viktigt fér dig utan fér ndgon annan.
Vems &r ansvaret? Kan du ta bort det fran din att-géra-lista och pa sa sétt
frigbra tid?

Viktigt - krdver annan handling.

Du ska se till att hamna i denna ruta. Har utfors det som ar viktigt men min-
dre brdttom. Du far tid att utféra din uppgift omsorgsfullt och systematiskt.
Du far tid till avstdmningar vilket ger dig kontroll och hég kvalitet.

Fel - sluta omedelbart

har hamnar arbetsuppgifter som kan géras nar som helst - eller aldrig. Det ar
varken viktigt eller brattom och ingen kommer att frdga efter det. Dessa
arbetsuppgifter kan flyttas till annat datum langre fram i tiden fér att frigéra
mer tid till annat som &r viktigt.

"Tiden ar alltid ratt att géra det som ar ratt”
- Dr. Martin Luther King, 1929-1968, legendarisk pastor och aktivist
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