
   

 

時間の使い方（時間管理） 

 
 

   緊急 緊急でない 

重
要 

（第Ⅰ領域） 
・危機への対応 

・差し迫った問題 

・締め切りのある 

プロジェクト、会議、 

準備 

  （第２領域） 
・予防 

・成果を生み出す能力を

高める活動 

・人間関係づくり 

・新しい機会を見つける 

・準備や計画 

・心身をリラックスさせる

こと 

重
要
で
な
い 

  （第３領域） 
・飛び込みの用事、 

・一部の電話やメール 

・一部の会議、報告書 

・無意味な接待やつき

あい 

・多くの差し迫った問題 

・雑事 

  （第４領域） 
・内容のない仕事、雑用 

・無意味なメール 

・だらだら電話 

・ひまつぶし 

・「逃避」の活動 

・テレビの見すぎ 


