AHNLY SARA

PLANERING &
PRIORITERING

Prioriteringsmatrisen

Vi har alla varit dar. En lang lista med uppgifter, alla kdnns viktiga, men ingen kanns riktigt
bradskande. Eller tvartom - en massa smasaker som skriker efter uppmarksamhet, men
egentligen inte gor nagon skillnad. Har kommer en enkel metod som hjalper dig att
sortera i kaoset och fokusera pa det som verkligen spelar roll. Att planera och prioritera
kan vara avgoérande for att ta dig framat.

¢ Skriv ner allt du behover gora
Ta fram papper och penna eller ett dokument och skriv ner alla uppgifter, projekt eller
idéer som snurrar i ditt huvud just nu. Det spelar ingen roll om det ar stort eller smatt -
skriv ner ALLT.

* Sortera uppgifterna
Tank pa varje uppgift utifran tva fragor. Hur viktigt ar det? Hur brattom ar det?
Placera in alla uppgifter i matrisen nedan.

* FO6lj upp och justera
Prioriteringar forandras. Ga igenom din matris regelbundet och justera efter behov. Det
handlar inte om att vara perfekt, utan om att vara medveten och fokuserad.

Brattom Kan vanta
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Gor bara! Lidgg ini kalendern.
Viktigt
: Delegera, ta hjilp
Mindre eller skjut upp. Gor det inte - ta bort.
viktigt
Behover du hjalp med planering & prioritering? info@ahnly-sara.se

Hor av dig, sa bokar vi in ett kom-igdng-mote! . 0760-238090



