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	Belangrijk
	
Prioriteit 1 

· crisissituaties
· urgente problemen/zaken
· deadlines





Doen

	
Prioriteit 2

· voorzorgsmaatregelen
· planning
· werken aan goede samenwerking
· nieuwe mogelijkheden onderkennen
· planning, ontspanning

Plannen

	Niet belangrijk
	
Prioriteit 3

· onnodige interrupties
· sommige telefoontjes
· sommige post, rapporten
· sommige vergaderingen
· aanstaande kwesties
· aardigheden tegenover anderen

Doen of delegeren

	
Prioriteit 4

· tijdverdrijf
· sommige post
· sommige telefoontjes
· plezierige activiteiten
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