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Prioritering af opgaver 
 

 Vigtigt Ikke vigtigt 

Haster 
A 

Kriser 
Presserende problemer 

Deadlines/frister 

B 
Afbrydelser – besøg, post mm. 

Fremtidige problemer 
 

Haster ikke 
C 

Forebyggelse 
Vedligeholdende aktiviteter 

Venskaber 
Nye muligheder 

Afslapning 

D 
Trivielt 

Tidsspilde 

 

Lav en liste med dine opgaver 
eller gøremål og brug 
modellen til venstre til at 
inddele dem i gruppe A, B, C 
eller D. Husk at ikke alle 
opgaver kan være lige vigtige 
eller haste lige meget – hvis 
alle opgaver ender i ’A’, kan du 
gentage øvelsen med en 
maksimum-kvote for hver 
gruppe. 
 
Gruppe A er de vigtigste, som 
enten skal prioriteres eller 
fordeles. 
 
Gruppe B er opgaver, der kan 
vente. 
 
Gruppe C skal der planlægges 
en løsning for. 
 
Gruppe D bør du overveje at 
droppe helt. 
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