Urgent Niet urgent

Kritieke activiteiten: dingen die je niet hebt zien aankomen,
of dingen die je te lang hebt uitgesteld. Zorg ervoor dat je
niet-urgente dingen niet uitstelt, dan kunnen ze ook niet
urgent worden!

i Morgen een deadline en nog veel te doen, brand in je huis,
Belangrijk . . . . .
trein vertraagd, iemand in het ziekenhuis.

Wat doe je ermee?

Hoogste prioriteit, meteen doen. Daarna jezelf afvragen of je
dit had kunnen zien aankomen en bedenken hoe je dit
voortaan kan meenemen in je planning.

Niet belangrijk
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