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ZARZADZANIE CZASEM

3 WSKAZOWKI DLA 0SOB, KTORE NIE PRACUJA
ZAWODOWO

Czy jesli nie pracujesz zawodowo to mozesz codziennie
budzi¢ sie bez budzika, bez pospiechu zjada¢ $niadanie i
delektowac sie aromatem ulubionej kawy lub herbaty? Moze
tak jest, ale na pewno nie codziennie, bo nawet jesli nie
pracujesz zawodowo to zapewne masz wiele domowych
obowigzkdw.

A jesli akurat nie musisz nic robi¢, to czas, nawet jesli leniwie, \V ‘ \
to i tak bedzie ptynat i jak sie zwykle okazuje - o wiele za Y7 '"
szybko. Moze wiec warto zastanowic sie chwile nad tym, jak

optymalnie wykorzysta¢ czas wolny od zawodowych

obowigzkéw?

"To co wazne, rzadko bywa pilne, a to co pilne, rzadko bywa wazne" - motto amerykanskiego
dowddcy wojskowego i prezydenta Standéw Zjednoczonych D.D Eisenhowera doskonale pasuje do
wakacyjnych refleksji na temat zarzadzania czasem.

Sprawy pilne caty czas walczg o naszg uwage i wiekszos¢ z nas zazwyczaj skupia sie na rzeczach
pilnych. To te sprawy powodujg nasze nieustanne zabieganie. Nawet trudno sobie wyobrazi¢, ze
mozna poswieci¢ swdj drogocenny czas, na co$ co nie jest pilne. "Jako to? Przeciez ja nie mam czasu,

aby zajmowac sie tym, co nie jest pilne!!!!" No witasnie w ten sposéb wpadamy w putapke.
MATRYCA EISENHOWERA Matryca Eisenhowera
il iepil
Eisenhower podzielit zadania ze wzgledu na ich i ot i
znaczenie i mozliwe konsekwencje (sprawy 1 Z
. . . . . = = kryzys = planowanie
wazne i niewazne) oraz ze wzgledu na to, ile Jwazne |, .uria L Ferowyenmeliedc
czasu nam zostato na ich realizacje (sprawy pilne § s s
i niepilne). W ten sposéb stworzyt narzedzie,
ktore nazywamy MATRYCA EISENHOWERA.
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Zgodnie z matryca Eisenhowera kazde zadanie, z [niewazne | :::m::::::: ::Legi:t;;::idyskuﬂa
poziomu jego waznosci i pilnosci wykonania, * niektére telefony s Mokl
. . , . . L, . * niektore spotkania * pozeracze czasu
mozemy przypisa¢ do jednej z czterech ¢wiartek.

1 ¢éwiartka - sprawy wazne i pilne. Wymagajg natychmiastowego dziatania. Sg pilne, wiec nie mozesz

ich odtozy¢, a poniewaz sg wazne, to nie mozesz ich sobie "odpuscic".




2 ¢wiartka - sprawy wazne i niepilne. To sprawy istotne i strategiczne, nieposiadajgce naglgcego
terminu realizacji.

3 ¢wiartka - sprawy niewazne i pilne. To sprawy pilne, jednak w tym przypadku nie s one dla nas
istotne. Wiekszos$¢ z nich to zadania od innych ludzi - priorytety i problemy innych, ktorzy nas w nie
WCiggaja.

4 ¢wiartka - sprawy niewazne i niepilne. To sprawy lekkie, tatwe i przyjemne, nazywane ,,dziataniami
zastepczymi”. Nie musisz sie do nich specjalnie motywowac.

CWICZENIE

Wymien jedng czynnosé, ktdrg mogtabys/maogtbys robic (a nie robisz) na co dzien, chociaz wiesz, ze
znaczgco poprawitaby Twoje zycie;

Do ktorej éwiartki pasuje czynnosé, ktorg mogtabys/madgtbys robic (a nie robisz) na co dzien, chociaz
wiesz, ze znaczgco poprawitaby Twoje zycie?

Whiosek
Najczesciej pojawia sie odpowiedz, ze czynnosci wymienione w c¢wiczeniu nalezg do drugiej

¢wiartki. Sg z pewnoscig bardzo wazne, ale niepilne. Skoro nie s3 pilne, to sie nimi nie zajmujesz,
chociaz Twoja efektywnos¢ znacznie by wzrosta.

3 WSKAZOWKI, KTORE WYNIKAJA Z MATRYCY EISENHOWERA

Na rysunku ponizej widaé jakie sg optymalne dziatania w DZIALANIA

kazdej ¢wiartce. pilne niepilne
. . . . Y4 . 1 2
Skoro wiesz, ze to, co poprawia Twojg efektywnos$¢ nalezy |wazne ZROB ZAPLANU)J

do (¢wiartki drugiej, warto wykorzystaé czas bez
zawodowych obowigzkéw wiasnie na dziatania, ktore
nalezg do tej ¢wiartki, a wiec: 3 4

niewazne DELEGU)J IGNORUJ

1. zadaj o: zdrowie (np. odwiedz lekarza, zréb zalecane
badania), zdrowa diete, aktywnos¢ fizyczng i regeneracje;

2. spotykaj sie z waznymi dla Ciebie osobami i buduj relacje z bliskimi;

3. zajmij sie rzeczami zwigzanymi z realizacjg Twoich pasji, rozwojem osobistym i zdobywaniem
kwalifikacji zawodowych (np. zapisz sie na bezptatny kurs lub szkolenie, zapisz sie do biblioteki i
przeczytaj fachowg ksigzke, czytaj blogi, dzieki ktérym mozesz sie rozwija¢, skorzystaj z ciekawych
bezptatnych webinarow).

Od tego bedzie zalezato Twoje samopoczucie i jakos¢ zycia w dtugim okresie.

Na podstawie: https://torunskieinspiracje.pl/pl/blog, autor: Ela Reda
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