DRINGEND

NIET DRINGEND

BELANGRIJK

Doen
- Heeft hoogste prioriteit en kan niet wachten
- Deze taak moet nu opgepakt worden

Inplannen
- Deze taak mag niet vergeten worden
- Je moet deze taak zelf uitvoeren

NIET BELANGRIJK

delegeren
Het is niet noodzakelijk dat deze taak door jou wordt
uitgevoerd

elimineren

Taken die je van je lijst schrapt voor in drukke
periodes waar hogere prioriteiten om je aandacht
vragen
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