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INSTRUKCIJA

1. Wpisz w srodkowa rubryke 10 rzeczy do zrobienia (kolejnosc¢
wpisywania nie ma znaczenia)

2. Teraz poranguj je wedtug pilnosci gdzie 1 pilne 10 nie bardzo.
Wpisz rangi po lewej stronie listy. Kazdej mozna uzyc tylko raz.

3. Teraz poranguj waznos¢. 1 najwazniejsze 10 najmniej wazne.
Wpisz rangi po prawej stronie listy, kazde] mozna uzyc¢ tylko raz.

4, Wpisz do tabeli w | ¢wiartke te rzeczy, ktore maja wysokie rangi
pilnosci i waznosci (obie powyzej 5), Il ¢wiartke o wysokich rangach
waznosci (powyzej 5) i niskich w pilnosci(ponizej 5), Il niskich rangach
waznosci (ponizej 5) i wysokich pilnosci (powyzej 5), a w IV niskich
ranach pilnosci i waznosci (obie ponizej 5). Kazda rzecz z listy tworzy
punkt na wykresie wspotrzednych podanym ponizej:)

5. Przeczytaj opis tabeli, aby dowiedzie¢ sie co mozesz zrobic

z czekajacymi zadaniami.
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pilnosc¢ lista rzeczy do zrobienia waznosc
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OPIS:

CWIARTKA |

Cwiartka zawiera sprawy, ktore s istotne, ale niepilne. Realizacja
marzen o wartosciowym zwigzku, staranie o dziecko, dbanie o zdrowie czy
rozwoj osobisty, podnoszenie kwalifikacji, wakacyjny wyjazd — to tylko kilka
przyktadow zadan nalezacych do tej kategorii. Jako, ze zadania te nie maja
przypisanej sztywnej daty realizacji, warto samemu ja okresli¢, aby jako
wazne nie zostaty zepchniete przez to co pilne. Systematyczne skupianie sie
na sprawach tej ¢wiartki powoduje, ze w dtuzszym horyzoncie czasu
zaoszczedzisz sobie nerwow i pilnych zadan w ¢wiartce Il. Dbanie o zdrowie
zaoszczedzi Ci wizyt U lekarza, a podnoszenie kwalifikacji pozwoli czuc sie
pewniej na rynku pracy itd. Wtasciwie zarzadzajgc zadaniami z tego obszaru

zwiekszasz swoje poczucie szczescia.

CWIARTKA ||

Ta <¢wiartka macierzy Eisenhowera zawiera sprawy, ktdore s3a
jednoczesnie pilne i wazne. Gtodne dziecko, jutrzejszy egzamin, rachunek,
ktory trzeba zaptaci¢ do jutra - to sprawy do zatatwienia od reki. Zadania z
tej kategorii powinnismy wykona¢ mozliwie szybko. Dotyczg one istotnych
kwestii, zatem nie powinnismy delegowac ich innym ludziom. Wymagaja
umiejetnosci zarzadzania kryzysem, stresem. Funkcjonowanie tyko w tej

cwiartce niesie ryzyko wypalenia i zmeczenie.
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CWIARTKA I

Cwiartka IV macierzy Eisenhowera jest zarezerwowana dla pozeraczy
czasu. To sprawy ani istotne ani wazne (przynajmniej dtugofalowo).
Przyktadem moze byc¢ bezcelowe przegladanie Internetu, YouTube'a lub
seriale. Zrobi¢ to mozna w kazdym momencie — nie jest to wiec pilne. Nie
niesie ze soba rowniez zadnej konkretnej wartosci. Przynosi poczucie straty
czasu, wigze sie z brakiem kontroli. Czas spedzany w tej ¢wiartce macierzy

Eisenhowera nalezy ograniczy¢ do minimum.

CWIARTKA IV

Ta <¢wiartka macierzy Eisenhowera zawiera sprawy, ktore s3
jednoczesnie pilne i niewazne. Czesto realizujac tego typu zadania
myslimy, ze pracujemy nad czyms$ waznym nalezagcym do cwiartki I,
W rzeczywistosci mozemy albo zupetnie zrezygnowac z realizacji tych zadan,
lub jesli mamy taka mozliwos¢ oddelegowac je innym. By radzi¢ sobie z
zadaniem z tej CZwiartki potrzebna nam wiec bedzie asertywnosc
i umiejetnos¢ odmawiania. Uczucie zabiegania bez posuwania sie
Z marzeniami do przodu moze oznaczac, ze funkcjonujesz w tej ¢wiartce.
Czesto rzadza w nigj iluzje i powinnosci, ktorych uswiadomienie jest
kluczowe dla uwolnienia sie od nadmiaru zadan. Przyktadem moga byc

zadania typu ,ja Ci to zatatwie” ktore bierzesz na siebie cho¢ nie musisz.
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