EISENHOWER-MATRIX
Annak aki var, az id6 minden ajtét kinyit

(Kinai kozmondas)

Biztos jartunk mar ugy, hogy munkank befejezési hatarideje mar ott volt a nyakunkon, de
mi még sehol sem tartottunk, nem tudtunk koncentralni, valaki mindig zavart minket, és
osszeomlottunk. Az id6nyomas a stressz leggyakoribb forrasa. Altalaban akkor alakul ki, ha
tul sok mindent kell csinalnunk, tulsagosan rovid id6 alatt.

Hogy hatékonyabban dolgozzon, taldn On is hasznal bizonyos eszkézdket ideje tervezéséhez.

Ezek valdszinl hasznos eszk6zok, de nem elégségesek: az id6gazdalkodds legfontosabb
elemével ugyanis nem foglalkoznak — a fontos és siirg6s feladatok kdzotti kiilonbségtétellel.

Dwight D . Eisenhower, az id6gazdalkodas mestere allitdlag sokszor mondogatta: ,Nem a
legsiirg6sebb dontések a legfontosabbak.” Képes volt mindig mindent a kell§ id6ben és
maodon elintézni.

A j6 id6gazddlkodas azt jelenti, hogy egyszerre vagyunk hatasosak és hatékonyak is.

A réla elnevezett médszerrel konnyebben eligazodhatunk a fontos és slirg6s teend@ink
kozott, ehhez azonban meg kell érteniink a kiilénbséget e kettd kozott:

e fontos az a feladat, amelynek végrehajtasa elengedhetetlen céljaink eléréséhez
e slrglbs az a feladat, amely azonnali figyelmet igényel, és gyakran valaki mas céljainak
az eléréséhez jarul hozza.

Feladatainkat rendszerezziik az Eisenhower-matrix alapjan, s csak azutan dontsiink a
megvaldsitasukrol! Altaldban tul erésen koncentralunk a ,,siirgés és fontos” mezére, s azt
hissziik, mindent azonnal meg kell oldanunk. Jobb, ha végiggondoljuk, mikor hajtsuk végre,
ami fontos, de nem slirgés. Dontstk el, mit teljesitstink ezek kézul, miel6tt még slirg6ssé
valndnak! Ez a hosszu tavu stratégiai dontés titka.
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A négy tertlet!
Siirgls és fontos

A slirg8s és fontos feladatoknak két csoportja van: azok, amelyeket nem lathatott el6re, vagy
azok, amelyeket az utolsé pillanatra hagyott. Az ideje jobb tervezésével ez utébbiak szamat
jelentésen csokkentheti!

Siirgss és nem fontos feladatok

A siirg6s és nem fontos feladatok azok, amelyek akadalyozzak Ont céljai elérésében és
abban, hogy elvégezze munkadjat. Gondolja végig, melyek azok a feladatok, amelyeket at tud
Utemezni, vagy valaki massal megcsinaltatni.

Nem siirgds, de fontos feladatok

Ezek azok a feladatok, amelyek segitenek Onnek elérni személyes és szakmai céljait.
Gondolja végig, van-e elég ideje ezekre a feladatokra Ugy, hogy ne valjanak siirg8ssé. Es
hagyjon elég id6t az el6re nem tervezhet§, “beesd” ligyekre is! Ez segithet névelni annak az
esélyét, hogy tartja az el6re eltervezett litemezést, és jelentésen csokkenti a slirgdssé valas
okozta stresszt.

Nem siirgds és nem fontos feladatok

Ezek azok a feladatok, amelyek megzavarjak Ont a munkdban, és amelyeket ha lehet, el kell
kerilni. Biztosan van kozottiik néhany, ami egyszerlen elhagyhaté. Lesznek olyanok is,
amelyeket massal is el tud végeztetni. Végezetil, udvariasan mondjon NEM-et, ha
megtehetil



