
BLI EN MÄSTARE PÅ ATT 
PRIORITERA

o Så stärker du prioriteringsförmågan

o Toppchefernas 5-stegsmodell för prioriteringar

o Prioritering kontra prokrastinering och 
prekrastinering

o Så undviker du bråttom-fällan

o Kommer du ihåg att prioritera dig själv?



Personlig Effektivitet 
Vägar till ett hållbart och hälsosamt arbetsliv





 Eget arbete
 För- och efterarbete

 Återkommande/rutiner
 Komma ikapp efter frånvaro

 Luft för oförutsett
 Veckoplanering & reflektionstid



2+1 - metoden

Hur kan den här dagen bli den 
bästa tänkbara för dig?

1. …

2. …

3. …



5 stegsmodell för att prioritera

1. Utvärdera - Vad är mest kritiskt? 
ABC, 123

2. Delegera? 

3. Promenera – aktivera det 
undermedvetna

4. Omvärdera

5. Verkställa



Prioritering 

Prokrastinering 
Prekrastinering



Bråttom

Viktigt
Vb Effektivitet
Proaktivt arbete
Viktiga mål
Kreativt tänkande
Planering & förebyggande arb.
Relationsbyggande
Inlärning  & förnyelse
Vila & återhämtning

VB Nödvändigt
Kriser
Akuta möten
Sista minuten-deadlines
Angelägna problem
Oförutsedda händelser

vb Onödigt
Oviktigt arbete
Undvikande
Förhalning
Överdrivet slöande, TV
spel, internet
Tidstjuvar
Skvaller

vB Distraktioner
Överflödiga rapporter
Irrelevanta möten
Andra småbekymmer
Oviktiga mail, uppgifter,
telefonsamtal
Statusuppdateringar





 Var alltid tillgänglig
 Skjut upp till sista sekunden
 Ta inga raster
 Skippa sömn, mat och 

träning
 Säg JA till allt
 Oroa dig ständigt för allt
 Slappna aldrig av

SÅ BLIR  DU 
STRESSAD



Börja med det 

viktigaste

Säg nej och välj bortPlanera & 
omprioritera

Aktivera det 

undermedvetna

Reflektera & 

utvärdera

TIPS FÖR ATT PRIORITERA





Petra Brask
Effektivitetsexpert

info@petrabrask.se

+46 708 203492

petrabrask.se

mailto:petra.brask@petrabrask.se
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