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Téma 2.1 – Eisenhowerova Matica  

Žijeme vo svete plnom premenlivosti, permanentných zmien, kde pripútanosť k existujúcim 

skúsenostiam a zavedeným vzorcom prináša viac problémov ako úžitku. Skúsenosti z 

posledných mesiacov ukázali, že spoliehať sa na to, že budeme pôsobiť sebavedomo, sa 

ukázuje byť skôr osudným ako užitočným. 

Ako to, že niekedy odpovedáme na e-maily hneď po ich prijatí a tie najdôležitejšie ležia na dne 

schránky? Alebo dostaneme bezvýznamný telefonát od obchodného zástupcu, ktorý nám 

zaberie štvrťhodinu a potom nám chýba čas na vopred dohodnutý telefonát. Využijeme akciu 

a impulzívne kúpime vec, ktorú nepotrebujeme. Prečo sa to deje? 

Riešenie podobných situácií môže priniesť mnohé výhody a pozitívne ovplyvniť náš život. Stali 

by sme sa uvoľnenejšími a mohli by sme ľahšie uprednostňovať. Zvládnutie tejto zručnosti je 

obzvlášť dôležité, pretože náš čas je obmedzený a musíme s ním vedieť rozumne nakladať. 

Dwight David Eisenhower údajne povedal, že plány nie sú nič, ale plánovanie je všetko. 

Generál, ktorý priviedol spojencov k víťazstvu v druhej svetovej vojne a potom bol dvakrát 

zvolený za prezidenta Spojených štátov, zrejme vedel, čo hovorí. 

V oblasti efektívnosti činnosti je Eisenhower známy štvorpoľovou maticou úloh, ktorá pomáha 

určiť, ktoré z nich sú viac či menej naliehavé a ktoré viac či menej dôležité. 

Predpokladá sa, že existujú dva hlavné ciele time managementu: 1) lepšie využitie dostupného 

času, 2) zníženie jeho plytvania. Používaním Eisenhowerovej matice vo svojich každodenných 

činnostiach dosiahneš oba tieto ciele a posunieš svoju produktivitu na vyššiu úroveň. 

Odporúčame Ti odpovedať na otázku, či sú „dôležité“ a „naliehavé“ úlohy rovnaké? Ak nie, 

môžeš uviesť príklady vecí, ktoré sú naliehavé, ale nie dôležité? 

Možno bude užitočné objasniť: ak je vec naliehavá, znamená to, že dátum splatnosti je veľmi 

blízko. Musíme niečo urobiť počas nasledujúcej hodiny alebo dňa. Otázka, ktorú si treba 

položiť, aby sme zistili, či je niečo naliehavé, znie: „Koľko času mi zostáva?“ 
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Dôležitý je opäť význam danej úlohy – dôsledky, keď je úloha vykonaná alebo nie. 

Pozrime sa na takúto situáciu: telefonický alebo e-mailový rozhovor s blízkym je dôležitý, 

pretože plnenie takejto úlohy je v súlade s našimi hodnotami a je pre nás dôležité. Následky 

toho, že tejto osobe momentálne nenapíšete e-mail alebo telefón, sú malé. 

Ako vidíme, dôležitosť danej úlohy môže vyplývať z pozitívnych aj negatívnych dôsledkov s ňou 

spojených, a tie nie sú vždy rovnaké. Ak umiestnime tieto dve dimenzie do roviny, ktorá je na 

seba kolmá, dostaneme to, čo sa nazýva Eisenhowerova matica, ktorá rozdeľuje náš priestor 

na štyri štvrtiny: 

NALIEHAVÉ        MENEJ NALIEHAVÉ 

 

 

 

I kvadrant – dôležité a naliehavé 

V prvom kvadrante sú vždy dôležité a naliehavé úlohy – musia byť vykonané skôr ako všetci 

ostatní. Takéto úlohy môžu zahŕňať: 

Obr. 1. Eisenhowerova matica 
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• choroba a nutnosť návštevy lekára, 

• príprava správy na zajtra, 

• „robiť niečo pre včerajšok“, 

• príprava na zajtrajšiu skúšku, 

• vykonanie akejkoľvek nevybavenej práce, ktorá je splatná. 

Ak sa ukáže, že máme veľa úloh, ktoré treba zaradiť do prvého kvadrantu, zamyslime sa nad 

tým, či niektoré vieme predpovedať rýchlejšie. Možno sú niektoré problémy spôsobené 

otáľaním alebo nedostatkom plánovania? Zamyslime sa nad tým, čo môžeme dnes urobiť s 

týmto vedomím? 

Pozor! Nezaoberajte sa úlohami z iného kvadrantu, pokiaľ máte ešte urobiť úlohy z I. 

kvadrantu. 

II kvadrant – nie naliehavé a dôležité 

Tu patria dôležité, ale nie naliehavé úlohy. Do tejto kategórie patrí napríklad účasť na 

iniciatívach, ktorých realizácia bude prinášať zisk dlhodobo. Tieto úlohy často nemajú konečný 

termín, ale ich splnenie prinesie dobré výsledky. Napríklad: 

• účasť na školení, ktoré zvyšuje vašu kvalifikáciu, 

• trávenie času s rodinou/priateľmi, 

• plánovanie (dovolenka, práca, renovácia), 

• športovanie, 

• čítanie kníh, 

• preventívne činnosti (chránia nás pred krízami). 

Po dokončení naliehavých a dôležitých záležitostí by sa tieto veci mali stať vašou prioritou. 

Zaraďte si ich do svojho denného rozvrhu čo najskôr! 

III kvadrant – naliehavé a menej dôležité 
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Tu nájdeme všetky záležitosti považované za naliehavé, no zároveň menej dôležité. Čo by to 

mohlo byť? To sú veci, ktoré si naliehavo vyžadujú vašu pozornosť, ale z dlhodobého hľadiska 

sú málo dôležité. Napríklad: 

 • odpovedanie na každú správu, doslova na každý e-mail, 

 • prijímanie všetkých hovorov, 

 • odbremeniť ostatných v ich práci, 

 • spoločenské stretnutia, 

 • lajkovanie fotiek na Facebooku. 

V tomto kvadrante väčšina z nás trávi veľkú časť svojho pracovného času alebo vôbec 

akúkoľvek časť dňa. Je to preto, že si mýlime naliehavú úlohu s dôležitou. Väčšinu týchto úloh 

možno delegovať na niekoho iného alebo ich zautomatizovať. 

IV kvadrant – nedôležité a nie naliehavé 

Do štvrtej časti našej matice patrí všetko, čomu sa hovorí plytvanie časom (tzv. požierači času). 

Nie sú to naliehavé a nedôležité úlohy, napriek tomu radi trávime pri nich hodiny. Pre každého 

to môže byť iné, napr. 

• hranie hier, napr. počítačové hry, 

• prezeranie sociálnych sietí, 

• zbytočné prezeranie internetu, 

• sledovanie televíznych seriálov. 

Pamätáte si, ako sa zrazu z hodiny stalo päť hodín? A ty tomu nevieš uveriť a rozmýšľaš, ako 

sa to stalo? Pozrite sa tiež, či do tohto kvadrantu vkladáte iné kvadrantové úlohy. Niektorí 

ľudia majú tendenciu to robiť a nefunguje to dobre. 

Čo robiť s vecami v poslednom kvadrante? Pozrite sa na nich, potom sa rozlúčte a nechajte 

ich. Skúste na nich zabudnúť nie navždy, ale aspoň na chvíľu. Skontrolujte, koľko času skutočne 

venujete každodenným aktivitám z kvadrantu IV. 
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Naším hlavným problémom je, že to, čo vedome chceme, sa nezhoduje s tým, ako podvedome 

funguje náš mozog. Dobrou správou je, že práca a tréning prinášajú výsledky, často väčšie, ako 

sme na začiatku predpokladali. 

Väčšina ľudí by chcela stráviť svoj život robením dôležitých vecí, vecí, na ktorých záleží - úloh 

v kvadrantoch I a II. 

Keď konáme reflexívne, náš mozog nanešťastie tieto snahy sabotuje, pretože naliehavé veci 

vyvolávajú oveľa väčšiu emocionálnu odozvu. Inštinktívne sa zameria na úlohy z kvadrantov I. 

a III. 

Problém je teda v tom, že bez rozmýšľania sa pustíme do akcie a potom nám chýba čas a 

energia na plnenie úloh druhého štvrťroka, v ktorom by ľudia chceli stráviť väčšinu svojho 

života! Skontrolujte, ako je to u vás. 

Možno si všimnúť, že niektoré úlohy v prvom kvadrante, a teda dôležité a naliehavé, sú 

nepredvídateľné udalosti – niečo, čo sa nedalo nijakým spôsobom predvídať, ale padá nám to 

na hlavu a vyžaduje si okamžitú reakciu. Veľká časť úloh v prvom kvadrante pochádza z 

druhého kvadrantu. Vopred sme sa zhodli, že čím menej času nám ostáva na dokončenie 

úlohy, tým je naliehavejšia. Ak teda necháme dôležité, ale nie naliehavé úlohy bez náležitej 

pozornosti, len plynutie času ich prinúti prejsť k prvému kvadrantu. 

Pamätajte si, že pri riešení nedôležitých a naliehavých vecí si v skutočnosti beriete čas 

potrebný na plánovanie dôležitých, ale nie naliehavých vecí, a tak sa dostávate do špirály ešte 

väčšieho zamerania len na to, čo si vyžaduje okamžitú pozornosť. 

Ak máme dobre využiť svoj čas, musíme si osvojiť zvyk pýtať sa sami seba na dôležitosť a 

naliehavosť úloh, ktoré sa chystáme urobiť. Náš mozog má tendenciu uprednostňovať 

naliehavé úlohy a my by sme chceli vyplniť čas prioritnými, nie nevyhnutne naliehavými 

úlohami. 

Každý z nás má presne 24 hodín denne, ktoré si vyčleníme na rôzne aktivity. Zvyčajným 

pýtaním sa na dôležitosť jednotlivých úloh sa uisťujeme, že náš čas je vyplnený tým, na čom 

nám záleží, nie len tým, čo preferuje náš mozog kvôli krátkemu termínu. 
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Otvorte si teda svoj zoznam úloh, ak nejaký máte, a ak nemáte, dôrazne odporúčame, aby ste 

si zapísali všetky aktivity, ktoré chcete teraz robiť. Nakreslite Eisenhowerovu maticu (alebo 

použite vzor) a zadajte do nej jednotlivé činnosti – nechajte túto vizualizáciu vo vašej hlave. 

Keď si v duchu predstavíte, v ktorom kvadrante by sa daná úloha nachádzala, umožní vám to 

zamerať svoj život na najdôležitejšie veci a zbaviť sa 23 % naliehavých, ale nedôležitých 

záležitostí. 
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„To, čo je dôležité, je zriedka naliehavé, to, čo je naliehavé, je zriedka dôležité”.  D. 

Eisenhower 

Eisenhowerova matica 
Matica  je jednoduchý nástroj, ktorý Ti pomôže  lepšie sa rozhodovať a stanoviť priority úloh, 

vďaka čomu zvýšiš nielen svoju produktivitu, ale aj efektivitu. 

Urob si zoznam svojich každodenných úloh a potom sa naň pozri: 

 premysli si, ktorá úloha by mala byť priradená ktorému kvadrantu a označ ich od I do IV 
(na to môžeš jednoducho použiť farebné zvýrazňovače rôznych farieb), 

 v prvom kvadrante uveď dôležité a naliehavé úlohy – veci, ktoré je potrebné urobiť čo 
najskôr, 

 v druhom kvadrante by mali byť dôležité, ale nie naliehavé úlohy – veci, ktoré je 
potrebné naplánovať a urobiť čo najskôr, 

 v treťom kvadrante je priestor na menej dôležité, ale naliehavé úlohy – veci, ktoré môžeš 
dať urobiť iným 

 štvrtý kvadrant sú nedôležité a nenaliehavé úlohy – zabudni na ne, prečiarkni ich a vymaž, 

 pusti sa do úloh v určitom poradí, 

 zmena návyku si vyžaduje sebadisciplínu a vytrvalosť, ale stojí to za to. 

 

Vzdať sa Kvadrantu IV nebude ľahké, rýchle ani príjemné, no prinesie tie najlepšie výsledky! 

Tabuľka 1. Eisenhowerova matica 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

I 

urob čo najskôr  

 

 

II 

naplánuj 

 

III 

daj urobiť iným  

IV 

obmedz, odstráň 
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Rozdelenie úloh podľa vyššie uvedenej schémy Ti umožní zamerať svoj život na najdôležitejšie 
otázky a zbaviť sa asi 20% naliehavých, ale nedôležitých záležitostí. 
Účelom matice je zistiť, v ktorej časti tráviš najviac svojich záležitostí a kde tráviš najviac času 
a zmeniť tieto proporcie tak, aby si mohol mať pokojnejší a naplnený život. 
 
8 minút plánovania = 1 hodina ušetrená 
 
Takže začnime! 

Priprav a následne rozdeľ svoje úlohy podľa Eisenhowerovej matice: 

 

I 

urob čo najskôr  

 

…..……………………………………………… 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

…………………………………………………. 

…………………………………………………. 

…………………………………………………. 

…………………………………………………. 

…………………………………………………. 

………………………………………………… 

 

II 

naplánuj a urob čoskoro 

 

…..……………………………………………… 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

…………………………………………………. 

…………………………………………………. 

…………………………………………………. 

…………………………………………………. 

…………………………………………………. 

………………………………………………… 
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III 

daj urobiť iným 

 

…..……………………………………………… 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

…………………………………………………. 

…………………………………………………. 

…………………………………………………. 

…………………………………………………. 

…………………………………………………. 

……………………………………………… 

IV 

obmedz, odstráň 

 

…..……………………………………………… 

………………………………………………….. 

………………………………………………….. 

…………………………………………………. 

…………………………………………………. 

…………………………………………………. 

…………………………………………………. 

…………………………………………………. 

………………………………………………… 

 


