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Cwiczenie: Ustalanie priorytetow zadan

Dzieki matrycy Eisenhowera zarzgdzanie sobg z czasem staje sie tatwiejsze, bardziej

zrozumiate, a wydajnos¢ pracy wzrasta.
Zanim zaczniesz pracowac¢ nad swoimi zadaniami,zadja sobie kilka pytanh:

o Skad pochodzi to zadanie?

¢ Co sie stanie, jesli tego nie zrobie?

e Czy moge powierzy¢ to innej osobie?

e Moge z kim$ nad tym pracowac?

¢ Jak moge spedzi¢ mniej czasu na tym zadaniu?

2. Zaplanuj zadania, ktére sg 1. Skup sie na zadaniach,
wazne, ale nie sg zalezne od ktore sg zarowno wrazliwe na
czasu. Umiesc¢ je w swoim czas, jak i wazne. Najpierw
kalendarzu. § wykonaj te zadania.
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4. Wyeliminuj zadania, ktore D 3. Deleguj zadania, ktére sg
nie sg ani pilne, ani wazne. Nie wrazliwe na czas, ale nie
sg one warte twojego czasu. pomagajg w osiggnieciu celu.
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Zapisuj wszystkie zadania, ktére wykonujesz najczesciej. Podaj kryteria waznosci
(A lub B) i pilnosci (1 lub 2) kazdego zadania. Nastepnie uporzgdkuj (skoncentruj

sie, zaplanuj, przekaz, wyeliminuj) zadania zgodnie z zasadami Matrycy
Eisenhowera.

ZADANIE WAGA OCENY  PILNOSC SEKWENCJA
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