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1) DESCRIEREA INSTRUMENTULUI

Stabilirea prioritatilor prin matricea lui Eisenhower.

Este o reprezentare grafica, intr-un cadran cu doua axe, a diferitelor niveluri de importanta si urgenta ale unei
sarcini specifice. Cu ajutorul asa-numitului principiu Eisenhower, veti avea o baza pentru a stabili cu
intelepciune care sunt prioritatile si pentru a optimiza gestionarea propriului timp. Acest lucru va va permite sa
va atingeti obiectivele mai rapid.

Eisenhower a dezvoltat o metoda de stabilire a prioritatilor in care se utilizeaza o matrice pentru a clasifica
sarcinile care trebuie indeplinite. Eisenhower face distinctie intre importanta si urgenta sarcinilor. Folosirea
acestei matrice simple, formata dintr-un total de patru cadrane, garanteaza o productivitate mai mare pe
termen lung.

Daca urmati metoda lui Eisenhower, veti indeplini mai intai acele sarcini care sunt importante si urgente, iar
apoi veti dedica timp acelor proiecte care sunt importante, dar mai putin urgente. In ceea ce priveste sarcinile
clasificate ca fiind mai putin importante, matricea Eisenhower indica faptul ca acestea ar trebui delegate sau ar
putea fi chiar puse deoparte.

2) OBIECTIVELE INSTRUMENTULUI

Apoi, prin implementarea acestei Matrici pot fi atinse urmatoarele obiective:
- Tmbunétatiti-va abilitatea de stabilire a prioritatilor
- Stabilirea clara si corecta a prioritatilor, care va permite sa finalizati mai intai cele mai importante proiecte

- Delegati sarcinile mai putin importante

3) CONECTAREA SCULEI CU ABILITATEA

Atunci cand ne concentram asupra a ceea ce este important, stabilirea prioritatilor este, prin urmare, singura
modalitate de a ne asigura ca abordam corect sarcinile si obiectivele principale, Iasand deoparte toate lucrurile
secundare.

Este o clasificare zilnica a problemelor in curs de executie, plasate intr-un total de patru blocuri diferentiate
care exemplifica diferite grade de prioritate.

n acest fel, dintr-o simpla privire, putem vedea tot ce avem pe masé si la ce ar trebui si acorddm mai intai
atentie.




COMPETENTA - Concentreaza-te pe ceea ce este

Important 2

Cuadrantul de prioritati

1 Important / Urgent Important / Not Urgent

Pasi de urmat:
1. Este un cadran format din doua axe: importanta si urgenta.

Acestia sunt cei doi factori in functie de care trebuie sa masuram fiecare sarcina, atribuindu-le o valoare
absoluta (da, importantd/urgentd sau nu).

Combinatia dintre aceste doua axe va avea ca rezultat unul dintre patrate.

- Ce intelegem noi ca fiind important? Acele activitati care ne aduc mai aproape de obiectivele activitatii




noastre.

- Ce intelegem noi prin urgenta? Vorbim despre activitati care necesita o atentie imediata.

2. Odata ce sarcinile noastre sunt plasate in fiecare dintre cadrane, este necesar doar sa intelegem ce inseamna
fiecare dintre ele si cum sa ne organizam in ceea ce priveste aceasta metoda de prioritizare a sarcinilor.

Cuadrantul | (Important si urgent): Desi pare contradictoriu, acest cadran este cel caruia ar trebui sa ii dedicam
mai putin timp: daca facem acest lucru inseamna ca ne-am planificat prost atentia pentru restul cadranelor si
cd am lasat munca cea mai relevanta in ultimul moment.

Cuadrantul Il (Important, dar NU urgent): Este doar zona in care trebuie sa se acorde mai multa atentie si sa se
depuna mai multe eforturi pentru a evita sa fim prinsi din urma. Oamenii eficienti nu se orienteaza spre
probleme/urgente, ci spre oportunitati si actioneaza intr-o maniera proactiva.

Cuadrantul Il (NU important, dar urgent): importanta sa este mai mica, astfel incat se recomanda delegarea
acestor sarcini pe cat posibil.

Cadranul IV (Nici important, nici urgent): sarcinile care se gasesc in acest cadran trebuie abordate numai dupa
ce toate celelalte au fost rezolvate.

Alocarea timpului: depinde de complexitatea sarcinii, dar 5-10 minute pentru fiecare cadran trebuie sa fie
suficiente.

6) CE SAINVETI
Veti invata cum sa imbunatatiti productivitatea.

Matricea Eisenhower este o tehnicad simpla care permite stabilirea de prioritati, astfel incat ziua de lucru sa fie
optimizata la maximum si sa fie cat mai productiva.

Veti invata cum sa alegeti in mod corect sa stabiliti prioritatile si sa stiti ce sarcini ar trebui sa indeplineasca
mai intai.
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