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ROLE

Wprowadzenie do Matrycy Eisenhowera.

Role:

(O coach
O «iient

Zaczynajmy!

(O C: Czesc! Jak sig dzi$ czujesz?

O K: Czes¢, czuje sie troche przyttoczony. Mam wrazenie, ze nie
ogarniam wszystkich zadan, ktére musze wykonac.

O C: Rozumiem, to czesty problem. Dzi$ chciatbym Ci
przedstawi¢ narzedzie, ktore moze Ci pomoc w priorytetyzacji
zadan. Styszates kiedy$ o Matrycy Eisenhowera?

O

K: Nie, nie styszatem. Co to takiego?

O

C: To proste, ale skuteczne narzedzie do zarzgdzania czasem
| priorytetami. Pozwala na podziat zadan na cztery kategorie
wedtug dwdch kryteridw: pilnosci i waznosci. Matryca
Eisenhowera sklada sie z czterech kwadratow:
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1. Wazne i pilne: Zadania, ktére musisz zrobi¢ od razu.

2. Wazne, ale nie pilne: Zadania, ktore planujesz na pozniej.
3. Pilne, ale nie wazne: Zadania, ktére mozesz delegowac.
4. Niepilne i niewazne: Zadania, ktore mozesz wyeliminowac.

K: Brzmi interesujgco. Jak mam to zastosowac w praktyce?

C: Swietnie, zrébmy to krok po kroku. Wezmy twoja, liste
zadan.

K: Mam ich catkiem sporo. Mam przygotowac prezentacje,
odpowiedzie¢ na e-maile, spotkac sie z klientem, zrobic

zakupy, iSC na sitownie i tak dalej.

C: Zacznijmy od zadania najwazniejszego. Co jest naprawde
wazne i pilne?

K: Mysle, ze przygotowanie prezentacji na jutrzejsze
spotkanie.

C: Zgadza sie, to bedzie w kategorii "Wazne i pilne". Teraz co
jest wazne, ale nie pilne?

K: Mysle, ze spotkanie z klientem, bo mamy czas do
przysztego tygodnia.

C: Dokfadnie, wpisujemy to do "Wazne, ale nie pilne". Co jest
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pilne, ale nie wazne?

O

K: Odpowiedzenie na e-maile.

C: Moze ktos inny mogtby to zrobi¢ za Ciebie? Moze
asystent?

O

K: Tak, moge to delegowac.

C: Super. Teraz co z niepilnych i niewaznych zadan?

K: Zakupy i sitownia mogg poczekac.

O O OO

C: Zgadza sie, te zadania moga zostac przesuniete na
pozniej. Jak sie czujesz teraz, kiedy podzieliliSmy Twoje
zadania wedtug Matrycy Eisenhowera?

K: Czuje sie bardziej zorganizowany i mniej przyttoczony.
Teraz wiem, na czym sie skupic.

O

O C: Ciesze sie. Pamietaj, zeby regularnie przeglada¢ swoja
liste zadan i dostosowywac priorytety w miare potrzeb. Czy
masz jeszcze jakies$ pytania?

O K: Nie, dziekuje. Wszystko jest jasne.

O C: Swietnie, trzymam kciuki za Twoje sukcesy! Do zobaczenia
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na kolejnym spotkaniu. Zanim zaczniemy, wazne jest, abys$
przygotowat liste wszystkich swoich zadan. Zastanow sie,
ktore z nich sg najwazniejsze i ktére wymagajg
natychmiastowej uwagi.

O K: Dobrze, zrobie to przed naszym kolejnym spotkaniem.
Dzieki temu bede mogt bardziej Swiadomie podejs¢ do
zarzadzania czasem.



