
 

 
 אבחנה בין דחוף לחשובטופס 

 
פחות חשוב ופחות דחוף   דחוף וחשוב חשוב ופחות דחוף דחוף ופחות חשוב

  שיחות טלפון
  חלק מהדואר

 .T.V הרבה 
  גנבי זמן

  פגישות שנקבעו מראש
  שיחות טלפון נכנסות

  דואר

 תכנון והכנה מוקדמת 
  משימות שמועד סיומן רחוק 

 שוטף ם ותפעול  שמירה על הקיי
  יצירת קשרים ואיתור הזדמנויות

  משברים
  בעיות דחופות ופתאומיות

 מחייבות עמידהה משימות 
 במועד קרוב מאוד, בזמנים    

 
 
 

 דוגמאות

 
 
 

 סדרי עדיפויות
בפעילויות שעל סדר 

 היום שלי כעת
 
 
 
 
 
 

 האצל תשתית. 1 האצל. 1
 סיים בעצמך. 2

 אם אפשר, האצל. 1
 בצע ביתרת זמנך. 2

 אפשרויות פעולה בצע בעצמך. 1
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