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HANDOUT DLA UCZESTNIKA SZKOLENIA

EISENHOWER

Macierz priorytetéw w planowaniu i zarzadzaniu zadaniami.

ERP PROGRESSIO

WAZNE PILNE DECYZIA DZIAtANIE

czy wspiera cel, wynik, klienta, czy wymaga reakcji teraz albo w zréb, zaplanuj, deleguj albo zamien liste zadan w konkretny

jakos¢ lub ludzi? krétkim terminie? ogranicz plan pracy

Model w jednym zdaniu
Macierz Eisenhowera pomaga oddzieli¢ to, co naprawde wazne, od tego, co tylko pilne - i zamieni¢ chaos zadan w

Swiadome decyzje: zrdb teraz, zaplanuj, deleguj albo ogranicz.

Po co stosowaé macierz Eisenhowera?
e zeby nie pracowac wytacznie pod presjg spraw ,na juz”,

e 7eby lepiej planowac dzien, tydzien i priorytety zespotu,

zeby odrdézniac zadania kluczowe od zadan pozornie pilnych,

e 7eby ograniczac przecigzenie, rozproszenie i gaszenie pozardw.
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W jakich sytuacjach mozna stosowac¢ FUKO?
Metoda najlepiej sprawdza sie wtedy, gdy zadan jest duzo, terminy sg napiete, a uczestnik lub zespét musi szybko
zdecydowad, czym zajac sie w pierwszej kolejnosci. Pomaga takze wtedy, gdy czes¢ pracy jest wazna, ale stale

odkfadana, bo przegrywa z biezgca pilnoscia.

Planowanie dnia lub tygodnia Zarzadzanie zadaniami zespotu

Gdy lista zadan rosnie, a trzeba ustali¢ kolejnos¢ pracy i Gdy lider chce ustali¢, ktore sprawy wykonuje sam, ktére
zarezerwowac czas na najwazniejsze tematy. deleguje, a ktére nalezy przesunac lub ograniczy¢.

Praca pod presjg terminéw Przeglad procesow i obowigzkow

Gdy wiele oséb oczekuje reakcji ,,na juz”, a trzeba oddzieli¢ Gdy warto sprawdzi¢, ktére dziatania realnie tworza wartos¢, a
realne ryzyko od samego poczucia pilnosci. ktére sg przyzwyczajeniem lub nadmiernym raportowaniem.
Przygotowanie do rozmowy z przetozonym Rozwijanie samodzielnosci

Gdy pracownik chce pokazac obcigzenie pracg, uzasadnic Gdy uczestnik uczy sie podejmowac decyzje o zadaniach, a nie
priorytety albo ustali¢, co ma zostac przesuniete. tylko wykonywa¢ wszystko w kolejnosci zgtoszen.

Uwaga

Macierz nie stuzy do tego, aby ,upchnac¢” jeszcze wiecej zadan w kalendarzu. Jej celem jest Swiadome wybieranie

priorytetdw oraz rezygnowanie z dziatan, ktére nie wspierajg celu.

Przyktadowe obszary zastosowania

Obszar pracy Przyktadowa sytuacja Jak pomaga macierz?

Produkcja / operacje awaria, zmiana planu, zalegtosci, pilne zlecenie klienta  pomaga oddzieli¢ zadania krytyczne od biezacych
zaktécen
Praca lidera spotkania, decyzje, delegowanie, rozmowy z wskazuje, co wymaga osobistego dziatania lidera, a
pracownikami co mozna przekazac
Praca specjalisty raporty, maile, projekty, zgtoszenia wewnetrzne pozwala chronic¢ czas na zadania wazne, ale niepilne
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Kazde zadanie oceniasz przez dwa pytania: czy jest wazne oraz czy jest pilne. Potgczenie odpowiedzi wskazuje

wtasciwy sposdb dziatania.

| ZROB TERAZ

Zadania wazne i pilne. Wymagajg szybkiego dziatania,
bo maja realne konsekwencje dla wyniku, klienta,
jakosci lub bezpieczenstwa.

®  awaria zatrzymujgca prace

®  pilna reklamacja klienta

® decyzja blokujaca zespot

I I I DELEGUJ / USTAL ZASADY

Zadania pilne, ale mato wazne. Czesto sg presja chwili,

NIEWAZNE

cudzym priorytetem lub drobng sprawg operacyjna.
®  krétkie zapytania bez wptywu na cel
®  cze$¢ spotkan bez agendy

®  zadania mozliwe do przekazania

Najwazniejszy wniosek

I I ZAPLANUJ

Zadania wazne, ale niepilne. To obszar pracy
strategicznej, rozwoju i zapobiegania problemom.
Najczesciej decyduje o dtugofalowej skutecznosci.
®  rozmowa rozwojowa z pracownikiem
®  usprawnienie procesu

®  przygotowanie planu tygodnia

|V OGRANICZ / USUN

Zadania mato wazne i niepilne. Nie wspierajg celéw,
czesto pochtaniajg uwage i energie.

®  nadmiar raportowania

® przegladanie tresci bez celu

®  czynnosci wykonywane z przyzwyczajenia

Najwiekszg wartos¢ zwykle buduje ¢wiartka II: rzeczy wazne, ale niepilne. To tam znajdujg sie dziatania rozwojowe,

planowanie, usprawnienia, relacje, profilaktyka btedéw i przygotowanie zespotu.
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Jak korzysta¢ z macierzy krok po kroku?

1. Wypisz wszystkie zadania - bez oceniania i porzgdkowania. Zapisz wszystko, co jest w gtowie, w mailach,
notatkach, rozmowach i ustaleniach.

2. Ocen waznosc¢ - zadaj pytanie: czy to zadanie wptywa na cel, wynik, klienta, jako$é, bezpieczenstwo, rozwdj ludzi
lub dtugofalowy efekt?

3. Ocen pilnosc - zadaj pytanie: czy zadanie wymaga dziatania teraz lub w najblizszym czasie, bo inaczej pojawi sie
realna konsekwencja?

4. Przypisz zadania do ¢wiartek - nie wedtug emocji, ale wedtug konsekwencji. To, ze ktos naciska, nie zawsze
oznacza, ze zadanie jest naprawde wazne.

5. Podejmij decyzje - zréb teraz, zaplanuj w kalendarzu, deleguj lub ogranicz. Kazde zadanie powinno dosta¢

konkretny nastepny krok.

6. Zrob przeglad - pod koniec dnia lub tygodnia sprawdz, ile czasu poszto na ¢wiartke 1 i lll, a ile na éwiartke 1.

Pytania pomocnicze do oceny zadania

Pytanie Co sprawdza?

Co sie stanie, jesli nie zrobie tego dzis? czy pilnosc jest realna, czy tylko odczuwana

Jaki cel wspiera to zadanie? czy zadanie jest wazne dla wyniku, klienta lub jakosci
Czy to musi zrobi¢ wtasnie ja? czy mozna delegowa, przekazac lub ustali¢ standard
Czy to zadanie zapobiega przysztym problemom? czy nalezy je przenies¢ do éwiartki Il i zaplanowad

Zasada praktyczna

Jesli zadanie jest wazne, ale niepilne - nie zostawiaj go na , kiedys”. Wpisz je do kalendarza. Inaczej z duzym

prawdopodobienstwem stanie sie kiedys wazne i pilne.
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Przyktad zastosowania w pracy menedzera

Ponizej znajduje sie przyktadowa lista zadan kierownika lub lidera zespotu. Celem éwiczenia nie jest znalezienie

jednej idealnej odpowiedzi, ale Swiadome uzasadnienie priorytetow.

Zadanie Decyzja

Klient zgtosit reklamacje dotyczacg opdznionej dostawy. wazne + pilne zréb teraz: sprawdz przyczyne i ustal
komunikat

Przygotowanie rozmowy rozwojowej z pracownikiem. wazne + niepilne zaplanuj w kalendarzu i przygotuj dane

Kto$ prosi o natychmiastowe dostanie drobnej informacji, ktérg  niewazne + pilne deleguj / wskaz zrodto / ustal zasade

moze znalez¢ w systemie.

Porzadkowanie starych plikdw bez wptywu na biezace cele. niewazne + niepilne ogranicz albo wykonaj tylko w

wyznaczonym bloku czasu

Przeglad przyczyn powtarzajgcych sie btedéw jakosciowych. wazne + niepilne zaplanuj warsztat i dziatania zapobiegawcze
Spotkanie bez celu i agendy, na ktérym Twoja obecnosé nie jest  niewazne + pilne odmédw, popros o agende albo wyslij
konieczna. zastepstwo

Nagta awaria blokujaca realizacje zamdwienia. wazne + pilne zréb teraz: decyzje, wsparcie, eskalacja

Wskazéwka dla uczestnika
Niektére zadania moga zmieni¢ ¢wiartke w zaleznosci od kontekstu. Przyktad: raport moze by¢ niewazny, jesli nikt go

nie uzywa, ale wazny i pilny, jesli jest potrzebny do decyzji klienta lub zarzadu.
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Karta pracy: moje zadania - priorytety

Wypisz zadania, ktdre aktualnie masz do wykonania. Nastepnie przypisz je do jednej z czterech ¢wiartek macierzy.

- PILNE NIEPILNE

I. ZROB TERAZ Il. ZAPLANUJ

Zadania wazne i pilne: Zadania wazne i niepilne:
1. 1

2 2

3 3

4. 4.

5 5

6 6

lll. DELEGUJ / USTAL ZASADY IV. OGRANICZ / USUN
Zadania pilne, ale mniej wazne: Zadania mato wazne i niepilne:
1. 1

2 2

3 3

4. 4.

5 5

6 6
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Karta pracy: lista zadan i decyzja
Najpierw wypisz zadania. Nastepnie ocen waznosc i pilnosé¢, a na koricu zapisz konkretny nastepny krok.

Zadanie Wazne? Pilne? Decyzja / nastepny krok

10

11

MG4j plan na najblizsze 24 godziny
1 zadanie do wykonania teraz
1 zadanie do zaplanowania

1 zadanie do delegowania lub ograniczenia
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Najczestsze btedy w pracy z priorytetami

Btad 1: wszystko jest pilne

Jezeli kazde zadanie ma status ,pilne”, macierz przestaje

pomagac. Sprawdz realne konsekwencje opdznienia.

Btfad 3: brak delegowania
Jezeli lider robi zbyt wiele zadan z ¢wiartki lll, zespot nie rozwija

samodzielnosci, a lider traci czas na priorytety.

Mini-checklista przed rozpoczeciem pracy

4 Czy wiem, ktdre zadanie ma najwiekszy wptyw na cel?

Czy zadania wazne i niepilne majg miejsce w kalendarzu?

N

Czy odrdzniam cudzg pilnos¢ od realnej waznosci?

Czy zadania z ¢wiartki lll moge delegowac lub uproscic¢?

Czy mam jasny pierwszy krok na dzis?

H B B

Moje postanowienie

| Handout

Btad 2: waine, ale niepilne odktadane na péiniej

Cwiartka Il wymaga wpisania do kalendarza. Bez terminu tatwo

przegrywa z biezgcymi zgtoszeniami.

Btad 4: mylenie aktywnosci z efektem
Duza liczba wykonanych zadan nie oznacza skutecznosci. Liczy

sie wptyw na cel, jako$¢, klienta, ludzi i wynik.

Czy jest cos, co powinienem/powinnam $wiadomie ograniczy¢?

Od jutra zaczne od jednego zadania z ¢wiartki Il, ktére do tej pory byto odktadane. Wpisze je do kalendarza i okresle

pierwszy maty krok.
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