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Prioriteiten stellen

De prioriteitenmatrix

De prioriteitenmatrix is een 2 x 2 tabel waarin je feitelijk iedere taak die je te doen hebt kunt
onderbrengen. Deze is ook wel bekend als de Eisenhouwer-methode. Wanneer je meer taken op je
bord hebt liggen dan je aan tijd hebt om te doen, helpt dit je om beslissingen te nemen over welke

taken je prioriteit moet geven en welke je kunt laten liggen.

Feitelijk kun je je takenpakket herschikken aan de hand van twee vragen:
- Is deze taak belangrijk voor mij?
- Is deze taak dringend?

Op basis van deze twee vragen kun je iedere taak in één van de vier vakken plaatsen binnen
onderstaande matrix. Op basis van de plek waar deze taak wordt geplaatst, kun je besluiten welke
actie je met betrekking tot die taak zou moeten ondernemen (schuingedrukt).

Dringend en belangrijk: Niet dringend, wel belangrijk:

Doen! Inplannen om op een later tijdstip te
doen.

Niet belangrijk, wel dringend: Niet belangrijk, niet dringend:

Delegeren aan iemand voor wie dit Doorstrepen. Je hebt belangrijkere

wel belangrijk is. zaken te doen.

De vier vragen-methode

Een alternatieve manier om de mate van prioriteit te bepalen die de taken je hebt liggen, is de
volgende vraag vijf keer te stellen. ledere keer dat de vraag wordt gesteld ligt de klemtoon op een
ander woord, waardoor steeds de betekenis verandert:
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Vraag Betekenis

Moet ik dit nu doen? Is het wel belangrijk genoeg om te doen?

Moet ik dit nu doen? Hoort deze taak wel echt bij mijn takenpakket? Of is het eigenlijk de taak
van een ander die ik nu naar me toetrek, om welke reden dan ook?

Moet ik dit nu doen? Is dit hetgeen wat je wil gaan doen, of is er mogelijk een andere activiteit
die beter is om hetzelfde resultaat te bereiken?

Moet ik dit nu doen? Is dit zo belangrijk dat het niet kan wachten tot een ander moment?

Moet ik dit nu doen?  Zou je Uberhaupt wel iets moeten doen nu? soms is even afwachten hoe
iets verder gaat zelfs nog effectiever.

Pas wanneer je op alle vijf de vragen ja hebt geantwoord, voer je deze taak direct op deze manier uit.



