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Téma 2.1 — Eisenhowerova Matica

Zijeme vo svete plnom premenlivosti, permanentnych zmien, kde priputanost k existujicim
skisenostiam a zavedenym vzorcom prindsa viac problémov ako UZitku. Skdsenosti z
poslednych mesiacov ukazali, Ze spoliehat sa na to, Ze budeme po6sobit sebavedomo, sa

ukazuje byt skér osudnym ako uzitoc¢nym.

Ako to, Ze niekedy odpoveddame na e-maily hned po ich prijati a tie najdolezitejSie lezia na dne
schranky? Alebo dostaneme bezvyznamny telefonat od obchodného zastupcu, ktory ndm
zaberie stvrthodinu a potom nam chyba ¢as na vopred dohodnuty telefonat. VyuZijeme akciu

a impulzivne kupime vec, ktord nepotrebujeme. Preco sa to deje?

Ve

RiesSenie podobnych situacii moze priniest mnohé vyhody a pozitivne ovplyvnit nas Zivot. Stali
by sme sa uvolnenejsimi a mohli by sme lahsie uprednostriovat. Zvladnutie tejto zruénosti je

obzvlast dolezité, pretoze nas cas je obmedzeny a musime s nim vediet rozumne nakladat.

Dwight David Eisenhower uUdajne povedal, Ze plany nie su ni¢, ale planovanie je vsetko.
General, ktory priviedol spojencov k vitazstvu v druhej svetovej vojne a potom bol dvakrat

zvoleny za prezidenta Spojenych Statov, zrejme vedel, ¢o hovori.

V oblasti efektivnosti ¢innosti je Eisenhower znamy Stvorpolovou maticou uloh, ktora pomaha

urcit, ktoré z nich su viac ¢i menej naliehavé a ktoré viac ¢i menej dolezité.

Predpoklada sa, Ze existuju dva hlavné ciele time managementu: 1) lepSie vyuZzitie dostupného
¢asu, 2) znizenie jeho plytvania. Pouzivanim Eisenhowerovej matice vo svojich kazdodennych

¢innostiach dosiahnes oba tieto ciele a posunies svoju produktivitu na vyssiu Uroven.

Odporucame Ti odpovedat na otazku, ¢i su ,dolezité” a ,naliehavé” Glohy rovnaké? Ak nie,

mozes uviest priklady veci, ktoré s naliehavé, ale nie dolezZité?

MozZno bude uZito¢né objasnit: ak je vec naliehavd, znamena to, Ze datum splatnosti je velmi
blizko. Musime nie¢o urobit pocas nasledujicej hodiny alebo dria. Otazka, ktoru si treba

polozit, aby sme zistili, ¢i je nie¢o naliehavé, znie: , Kolko ¢asu mi zostava?“
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DéleZity je opat vyznam danej Ulohy — dosledky, ked je Uloha vykonand alebo nie.

Pozrime sa na takuto situaciu: telefonicky alebo e-mailovy rozhovor s blizkym je dolezity,
pretoZe plnenie takejto Ulohy je v sulade s naSimi hodnotami a je pre nds dolezité. Nasledky

toho, Ze tejto osobe momentalne nenapiSete e-mail alebo telefén, si malé.

Ako vidime, déleZitost danej Ulohy méZe vyplyvat z pozitivnych aj negativnych désledkov s riou
spojenych, a tie nie su vidy rovnaké. Ak umiestnime tieto dve dimenzie do roviny, ktora je na
seba kolma, dostaneme to, ¢o sa nazyva Eisenhowerova matica, ktora rozdeluje nas priestor

na Styri Stvrtiny:

NALIEHAVE MENEJ NALIEHAVE

&

7

~

MENEJ DOLEZITE

Obr. 1. Eisenhowerova matica

| kvadrant — ddlezité a naliehavé

V prvom kvadrante su vidy doleZité a naliehavé Ulohy — musia byt vykonané skor ako vsetci

ostatni. Takéto ulohy mézu zahfnat:
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e choroba a nutnost navstevy lekara,

e priprava spravy na zajtra,

e robit nieco pre vcerajsok”,

e priprava na zajtrajsiu skusku,

¢ vykonanie akejkolvek nevybavenej prace, ktora je splatna.

Ak sa ukaze, Ze mame vela uloh, ktoré treba zaradit do prvého kvadrantu, zamyslime sa nad
tym, ¢i niektoré vieme predpovedat rychlejSie. Mozno su niektoré problémy spbsobené
otalanim alebo nedostatkom planovania? Zamyslime sa nad tym, ¢o mdzeme dnes urobit s

tymto vedomim?

Pozor! Nezaoberajte sa ulohami z iného kvadrantu, pokial mate este urobit ulohy z I.

kvadrantu.

Il kvadrant — nie naliehavé a dolezité

Tu patria dolezZité, ale nie naliehavé ulohy. Do tejto kategdrie patri napriklad ucast na
iniciativach, ktorych realizacia bude prinasat zisk dlhodobo. Tieto Ulohy ¢asto nemaju konecény
termin, ale ich splnenie prinesie dobré vysledky. Napriklad:

e (cast na skoleni, ktoré zvysuje vasu kvalifikaciu,

e travenie ¢asu s rodinou/priatelmi,

e planovanie (dovolenka, praca, renovacia),

e Sportovanie,

e ¢itanie knih,

e preventivne ¢innosti (chrania nas pred krizami).

Po dokonceni naliehavych a délezitych zaleZitosti by sa tieto veci mali stat vasSou prioritou.

Zaradte si ich do svojho denného rozvrhu ¢o najskor!

Il kvadrant — naliehavé a menej délezité
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Tu najdeme vietky zaleZitosti povazované za naliehavé, no zaroven menej dolezité. Co by to
mohlo byt? To su veci, ktoré si naliehavo vyZaduju vasu pozornost, ale z dlhodobého hladiska

su malo délezité. Napriklad:
e e odpovedanie na kazdu spravu, doslova na kazdy e-mail,
e e prijimanie vSetkych hovorov,
e ¢ odbremenit ostatnych v ich praci,
e e spolocenské stretnutia,
e ¢ |ajkovanie fotiek na Facebooku.

V tomto kvadrante vacSina z nas travi velkd cast svojho pracovného ¢asu alebo vobec
akukolvek cast dna. Je to preto, Ze si mylime naliehavud ulohu s doleZitou. Vacsinu tychto uloh

mozno delegovat na niekoho iného alebo ich zautomatizovat.
IV kvadrant — neddlezité a nie naliehavé

Do Stvrtej ¢asti nasej matice patri vSetko, comu sa hovori plytvanie ¢asom (tzv. pozieraci ¢asu).
Nie su to naliehavé a nedoélezité ulohy, napriek tomu radi travime pri nich hodiny. Pre kazdého

to moéze byt iné, napr.

e hranie hier, napr. pocitacové hry,
® prezeranie socidlnych sieti,

e zbytocné prezeranie internetu,

e sledovanie televiznych seridlov.

Pamatate si, ako sa zrazu z hodiny stalo pat hodin? A ty tomu nevie$ uverit a rozmyslas, ako
sa to stalo? Pozrite sa tiez, ¢i do tohto kvadrantu vkladate iné kvadrantové ulohy. Niektori

[udia maju tendenciu to robit a nefunguje to dobre.

Co robit s vecami v poslednom kvadrante? Pozrite sa na nich, potom sa rozlGéte a nechajte
ich. Skuste na nich zabudnut nie navzdy, ale aspori na chvilu. Skontrolujte, kolko ¢asu skutocne

venujete kazdodennym aktivitdm z kvadrantu IV.
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Nasim hlavnym problémom je, Ze to, o vedome chceme, sa nezhoduje s tym, ako podvedome
funguje nds mozog. Dobrou spravou je, Ze praca a tréning prinasaju vysledky, ¢asto vacsie, ako

sme na zaciatku predpokladali.

Vacsina ludi by chcela strdvit svoj Zivot robenim doélezitych veci, veci, na ktorych zalezi - Gloh

v kvadrantoch | a Il.

Ked koname reflexivne, naS mozog nanestastie tieto snahy sabotuje, pretoze naliehavé veci
vyvoldvaju ovela vacsiu emocionalnu odozvu. Instinktivne sa zameria na ulohy z kvadrantov I.

alll.

Problém je teda v tom, Ze bez rozmyslania sa pustime do akcie a potom nam chyba ¢as a
energia na plnenie Uloh druhého Stvrtroka, v ktorom by ludia chceli stravit vac¢sinu svojho

Zivota! Skontrolujte, ako je to u vas.

MozZno si vSimnut, Ze niektoré ulohy v prvom kvadrante, a teda dodlezZité a naliehavé, su
nepredvidatelné udalosti — nieco, ¢o sa nedalo nijakym sposobom predvidat, ale padd nam to
na hlavu a vyZaduje si okamzitu reakciu. Velkd cast uloh v prvom kvadrante pochadza z
druhého kvadrantu. Vopred sme sa zhodli, Ze ¢im menej ¢asu nam ostava na dokoncenie
ulohy, tym je naliehavejSia. Ak teda nechame dolezité, ale nie naliehavé Ulohy bez nalezZitej

pozornosti, len plynutie ¢asu ich prinuti prejst k prvému kvadrantu.

Pamatajte si, Ze pri rieSeni neddlezitych a naliehavych veci si v skutoCnosti beriete Cas
potrebny na planovanie doleZitych, ale nie naliehavych veci, a tak sa dostavate do Spirdly este

vacsieho zamerania len na to, co si vyZzaduje okamZiti pozornost.

Ak mame dobre vyuzit svoj ¢as, musime si osvojit zvyk pytat sa sami seba na doleZitost a
naliehavost uloh, ktoré sa chystame urobit. N45 mozog ma tendenciu uprednostriovat
naliehavé udlohy a my by sme chceli vyplnit ¢as prioritnymi, nie nevyhnutne naliehavymi

ulohami.

Kazdy z nas ma presne 24 hodin denne, ktoré si vyClenime na rbzne aktivity. Zvyéajnym

pytanim sa na ddleZitost jednotlivych Uloh sa uistujeme, Ze nas cas je vyplneny tym, na com
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nam zalezi, nie len tym, ¢o preferuje nas mozog kvoli kratkemu terminu.
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Otvorte si teda svoj zoznam uloh, ak nejaky mate, a ak nemate, dérazne odporucame, aby ste
si zapisali vSetky aktivity, ktoré chcete teraz robit. Nakreslite Eisenhowerovu maticu (alebo
pouZite vzor) a zadajte do nej jednotlivé ¢innosti — nechajte tuto vizualizaciu vo vasej hlave.
Ked'si v duchu predstavite, v ktorom kvadrante by sa dana uloha nachddzala, umozni vam to
zamerat svoj Zivot na najdoleZitejsSie veci a zbavit sa 23 % naliehavych, ale neddlezitych

zaleZitosti.
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,T0, Co je dbleZité, je zriedka naliehavé, to, ¢o je naliehavé, je zriedka déleZité”. D.

Eisenhower

Eisenhowerova matica
Matica je jednoduchy nastroj, ktory Ti poméZze lepsie sa rozhodovat a stanovit priority Uloh,
vdaka comu zvysis nielen svoju produktivitu, ale aj efektivitu.

Urob si zoznam svojich kazdodennych uloh a potom sa nan pozri:

e premyslisi, ktora uloha by mala byt priradend ktorému kvadrantu a oznacich od | do IV
(na to mézes jednoducho pouzit farebné zvyraziiovace réznych farieb),

e v prvom kvadrante uved déleZité a naliehavé ulohy — veci, ktoré je potrebné urobit ¢o
najskor,

e v druhom kvadrante by mali byt ddlezité, ale nie naliehavé ulohy — veci, ktoré je
potrebné naplanovat a urobit ¢o najskor,

v

e vtretom kvadrante je priestor na menej dolezité, ale naliehavé tlohy — veci, ktoré mézes
dat urobit inym

e Stvrty kvadrant su nedélezZité a nenaliehavé ulohy — zabudni na ne, preciarkni ich a vymaz,
e pustisado uloh v urcitom poradi,

e zmena navyku si vyZaduje sebadisciplinu a vytrvalost, ale stoji to za to.

Vzdat sa Kvadrantu IV nebude lahké, rychle ani prijemné, no prinesie tie najlepsie vysledky!

Tabulka 1. Eisenhowerova matica

NALIEHAVE MENEJ NALIEHAVE

I I
urob ¢o najskér napldnuj

-

" v
daj urobit inym obmedz, odstrarn

MENE)J

DOLEZITE
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Rozdelenie uloh podla vyssie uvedenej schémy Ti umozZni zamerat svoj Zivot na najdoleZitejsie
otazky a zbavit sa asi 20% naliehavych, ale nedélezZitych zaleZitosti.

Ucelom matice je zistit, v ktorej €asti travi$ najviac svojich zaleZitosti a kde travi$ najviac ¢asu
a zmenit tieto proporcie tak, aby si mohol mat pokojnejsi a naplneny Zivot.

8 minut planovania = 1 hodina usetrena

Takze zacnime!

Priprav a ndsledne rozdel svoje ulohy podla Eisenhowerovej matice:

SURNE NIE SURNE

| I
urob ¢o najskér napldnuj a urob coskoro
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daj urobit inym obmedz, odstran
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