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Co je Eisenhowerova matice

Eisenhowerova matice je nastroj pro fizeni ¢asu, ktery pomaha usporadat
cas a priority podle naléhavosti a dulezitosti. Je to ramec zndzornény jako
jeden velky Ctverec rozdéleny na Ctyrfi menSi Ctverce. Osa x predstavuje
naléhavé zaleZitosti a osa y dlleZité zaleZitosti. Podle rameck( (Ctvercd) jsou
v levém hornim rdmecku dulezité a naléhavé polozky a v pravém dolnim
rdmecku jsou nedulezité a nenaléhavé. Ramec vypada viz nasledujici strana:

Tento nastroj pro fizeni ¢asu je zaloZen na principu dulezZitych/naléhavych
poloZek. Eisenhowerova strategie pro pfijimani opatfeni a usporadani ukolt
je podle tohoto klice:

Naléhavé a dlilezité (Ukoly, které provedete okamzité).
Dllezité, ale ne naléhavé (ukoly, které si naplanujete k vytizeni pozdéji).
Naléhavé, ale nedilezité (ukoly, které delegujete na nékoho jiného).

Ani naléhavé, ani dlezité (ukoly, které vyradite).
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Urgent — Naléehavé,
Not urgent — Nenaléhave,;

Important — ddlezité,
Not important — neddlezité,

Do: Tasks with deadlines or consequences — Udélat.
Ukoly s terminem dokonceni nebo disledkem
Schedule: Tasks with unclear deadlines that
contribute to long-term success — Planovat. Ukoly s
nejasnym terminem, které prispivaji k dlouhodobému
uspéchu

Delegate: Tasks that must get done but dont
require your specific skill set — Delegovat: Ukoly,
které je potreba udélat, ale nevyzaduji vyloZzene vase
dovednosti

Delete: Distractions and unnecessary tasks -
Smazat: Ukoly, které rozptyluji a nejsou dileZité




Historie Eisenhowerovy matice

Pidvod ndzvu Eisenhowerova matice je odvozen od byvalého amerického
prezidenta a pétihvézdickového generdla z druhé svétové valky Dwighta D.
Eisenhowera. Mél na starosti mnoho povinnosti a musel ¢init dilezita a naléhava
rozhodnuti, a proto si vytvofil jednoduchou krabicku, ktera mu pomahala
stanovit priority a fesSit mnoho dllezitych otazek, s nimiz se musel vyporadat.
Matice byla o nékolik desetileti pozdéji zpopularizovana knihou Stephena
Coveyho 7 ndvyku vysoce efektivnich lidi. Vysledkem je, Zze Eisenhowerova matice

je dnes Siroce znamym a pouzivanym nastrojem pro fizeni ¢asu.



Jak pouZivat Eisenhowerovu matici?

Prvnim krokem je sepsat vSechny Cinnosti a projekty, které v praci délate,
které vam zabiraji Cas a které musite udélat (jakkoli se mohou zdat
nedulezité). Poté kazdou cinnost zaradte do kolonky, do které podle vas
patfi. Nejprve vSak poznejte rozdil mezi dilezitym a naléhavym.

Rozdil mezi dllezitym a naléhavym neni na prvni pohled vidét, nicméné v
Eisenhowerové teorii je tento rozdil zasadni. Dulezité ukoly se tykaji
dlouhodobych cild a vizi, proto nepfinaseji okamzité vysledky a nemusi
vyzadovat okamzitou pozornost. Jejich mensi naléhavost neznamena
irelevanci, jen jiny uUhel pohledu. Naléhavé ukoly vyzaduji okamzitou
pozornost a je treba je resSit hned. Pokud neni naléhavy ukol splnén vcas,
obvykle to md néjaké disledky. Tyto ¢innosti vyvolavaji vétsi stres, proto
bychom je méli resit s rozumem a klidem.



Aktivita Aktivita

Zde je nékolik povinnosti, naléhavych a dulezitych, a vasim dkolem je urcit,
zda jsou dulezité nebo naléhavé.

Predstavte si, Ze jste projektovy manaZer a vedete nékolik projektu. KaZdy z
nich ma terminy a lidé cCekaji, az jim zaddte néjakou praci. Navic je treba
vyridit nékteré administrativni zdleZitosti a nefunguje vam licence na
software (vase firma ho denné pouzivad). Usporadejte si tyto ndsledujici ukoly
do Eisenhowerovych kvadrantu:

* Usnadnit objednadvani » Ziskat chybéjici informace, které
zarizeni/materidlu/licenci potrebnych k brzdi implementaci
dokonceni projektd. * Prezkoumat rozpocet projektu v

* Pldnovat/vést schiizky PROJEKTU porovnani se skutecnosti

* Najmout technické pracovniky e Zavolat softwarovou podporu

e Organizovat aktivity zamérené na » Zjistit nedostatky ve zdrojich a
budovdni tymu dovednostech

* Informovat partnery o fazi projektu Priradit ukoly asistentim projektu




4 kvadranty 1. kvadrant

1 Kvadrant: Dulezité a naléhavé

Také se mu Fikd UDELAT — zde jsou poloiky, které jsou dlleZité a zaroven
spéchaji. Tyto ukoly je treba splnit hned, protoZze maji stanovené terminy,
jasné disledky a ovliviiuji dlouhodobé cile. Ukoly v prvnim kvadrantu mohou
byt predvidatelné nebo neocekavané, ale obvykle nas stresuji nejvice. Zde je
nékolik prikladd ukoll pro ucitele:

Ukoly ke spInéni hned:

Znamkovani a podavani hlaseni
Nemoc/zranéni studenta
Disciplinarni opatreni pro studenty

Komunikace s rodici




4 kvadranty 2. kvadrant

2 Kvadrant: Dilezité, ale nespécha

Tento kvadrant se mudZe také nazyvat PLANOVAT (nebo kvalita). Obsahuje
polozky, které jsou dulezité, ale nejsou naléhavé. Pfimo ovliviuji vase
dlouhodobé cile, ale Ize je provést pozdéji - naplanujete si je na pozdéji. Pokud
jste hotovi s prvnim kvadrantem, prejdete do druhého kvadrantu. Covey ve své
knize uvadi, Ze Uspésni lidé zde travi vétSinu svého casu. Zaméruji se na dllezité
véci, které jim pomahaji dosahnout cile.

Ukoly k naplénovdni:

Planovani vyuky

Podpora kolegy/asistenta pedagoga/administratora
Profesni rozvoj

Cas straveny s rodinou

Zdravi/cviceni

Konicky




4 kvadranty 3. kvadrant

3. kvadrant: Urgentni ale nedulezité

Do tohoto kvadrantu DELEGOVAT umistite naléhavé, ale ned(lezité ukoly. Nemaji vliv
na vase dlouhodobé cile, ale je tfeba je udélat hned. Tyto ukoly nevyzaduji vase
zvlastni schopnosti ani vas cas, takZze je mlzZete delegovat na jiné kolegy. Delegovani je
zplsob, jak dat svému tymu pfileZitost rozsifit své dovednosti. Nebo je nékdy moudré
lidem zdvofile fici "ne" Ci je povzbudit, aby problém vyresili sami.

Ukoly k delegovani:

Zapisovani znamek
Kopirovani

Archivace

Sprava e-mail(l

Zvlastni vybory

Laskavosti pro ostatni ucitele

Nadstandardni ukoly




4 kvadranty 4. kvadrant

4. kvadrant: Nedulezité, nespécha

Jmenuje se také SMAZAT. KdyZz jste vybrali ukoly do predchozich kvadrant,
zUstaly nékteré, které spadaji do kvadrantu nenaléhavych a nedulezitych ukold.
Tyto ukoly vds obvykle odvadéji od konecného cile a mizete je ze seznamu ukol(
vymazat. Jsou to napftiklad: kontrola Facebooku, hrani her a podobné. Ukoly ze
ctvrtého kvadrantu jsou Zivotné dulezité, kdyz mate v praci volny cas nebo
potfebujete prestavku, jinak si dejte pozor, abyste zde v pracovni dobé netravili
mnoho casu. DalSimi ¢innostmi z tohoto kvadrantu mohou byt Ukoly od jinych
lidi. Zdvorilé "ne" je také odpovédi a navic zdravé hranice vdam pomahaji
dosdhnout vasich dlouhodobych cild.

Ukoly, které miiZete eliminovat:

Drby a starosti
Nakupovani zasob
Socialni média

Sledovani televize
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