Matricea prioritatilor

Planifica-ti activitatile, utilizadnd chestionarul de mai jos:

1. Care sunt activitatile pe care trebuie sa le desfasori in saptamana urmatoare?

Noteaza activitatile pe care le ai de desfasurat, indiferent ca sunt personale, sau profesionale.



2. imparte sarcinile de mai sus, in functie de urgenta lor:




3. Se poate ocupa altcineva de desfasurarea activitatilor URGENTE?

Noteaza-le in
cadranul 3

Noteaza-le in
cadranul 1

e Activitatile din cadranul 1 sunt atat importante, cat si urgente. Ele nu pot fi externalizate si nici
planificate pentru un alt moment, astfel ca strategia recomandata pe catre trebuie sa o aplici
este aceea de a executa fara intarziere aceste activitati.

e Activitatile din cadranul 3 sunt urgente, dar nu sunt importante. Ele vor trebui indeplinite acum,
fara intarziere, insa se recomanda sa le delegi altor persoane, implicarea ta nefiind vitala.



4. Restul activitatilor ce nu au fost discutate la punctul 3, sunt IMPORTANTE pentru tine sau compania
ta?

NU DA

Noteaza-le in
cadranul 2

- Noteaza-le in

cadranul 4

Activitatile din cadranul 2 sunt importante, dar nu sunt urgente. Este necesar sa te implici personal in
realizarea acestora, insa le poti planifica pentru un moment viitor. Este recomandat ca acest cadran sa
aiba cele mai multe activitati.

Activitatile din cadranul 4 nu sunt urgente, dar nici importante. Este recomandat sa nu iti incarci timpul
cu aceste activitati si sa le uiti pur si simplu. Ele nu vor aduce un plus de eficienta in activitatea ta, ci fti
vor distrage atentia, te vor scoate din rutina si vor duce la o aglimerare a cadranului 1.



5. Inscrie activitatile in matricea de mai jos:

Cadranul 1: Cadranul 2:

-----

Executa aceste activitati fara intarziere: Planifica aceste activitati pentru alt moment:
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Cadranul 3: Cadranul 4:
Deleaga aceste activitati altei persoane: Poti neglija aceste activitati:
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