PRIOIRITIZAREA MATRICEA LUI STEPHEN COVEY

1) DENUMIREA S| DESCRIEREA UNELTEI

Matricea lui Stephen Covey este un model compus din patru cadrane, fiecare reprezentand o categorie de
prioritate in sarcina care urmeazé s fie indeplinita. in plus, fiecare cadran include o serie de activitati care sunt
gestionate Tn moduri diferite.

2) OBIECTIVELE UNELTEI
Exercitiul de mai jos urmareste sa:

e Vaimbunatateasca productivitatea.
e S3vainvete sa acordati importanta cuvenita fiecarei sarcini.

e S3vainvete sa stabiliti obiective clare si sa invatati cel mai eficient mod de a le atinge.

3) CONECTAREA UNELTEI CU INAMICUL

Faptul de a sti cum sa prioritizati merge mana in mana cu managementul timpului. Prioritizarea sarcinilor nu se
referd la stabilirea unei liste de activititi si la tiierea lor de pe listd atunci cand sunt efectuate. inseamna a sti s
planificati, sa obtineti cel mai mult de pe urma lor, si desigur, sa ignorati. Metoda lui Stephen Covey este o
metoda care va ajuta sa va asigurati ca timpul este intr-adevar suficient pentru tot si, in plus, ne invata sa
identificam caror activitati ar trebui sa le dedicam timp si carora nu.

4) RESURSE S| MATERIALE
Pentru a efectua acest exercitiu veti avea nevoie de materialele urmatoare:

e O foaie de hartie.
e Sabloane pentru exercitiu (le puteti gasi la sfarsitul acestui document).

e Creion sau pix, desi recomandam folosirea creionului pentru a putea face modificari pe masura ce triati
sarcinile Tn diferite cadrane.

e Guma de sters
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5) IMPLEMENTAREA UNELTEI

Tn primul rand, ar trebui s3 stiti cd faptul de a sti pe ce alocati cea mai mare parte a timpului pe parcursul
zilei/saptamanii/lunii necesitd cunoasterea acestor informatii pentru perioada de timp aleasa. Din acest motiv,
durata exercitiului va depinde de informatiile pe care doriti sa le obtineti, spre exemplu: daca vreti sa stiti cat
timp petreceti pe fiecare sarcind/activitate in cursul unei zile, exercitiul va dura o zi, daca vreti sa stiti timpul
alocat pe parcursul unei saptamani, durata exercitiului va fi de o saptamana (noi recomandam folosirea acestei
optiuni, deoarece va oferd mai multe informatii pentru a putea planifica mai bine) si asa mai departe.

n acest fel, pentru a putea efectua exercitiul in mod corect, trebuie sa:

- - Pasul 1. durata: 1 zi / 1 saptamana / 1 luna: Scrieti sarcinile sau activitatile pe care le efectuati pe
parcursul zilei. TOT ceea ce faceti pe parcursul zilei conteaza, adica, de exemplu distragerile si timpul
pierdut conteaza de asemenea. Este de asemenea recomandat sd notati durata sarcinilor sau a
activitatilor (aproximativ). La sfarsitul acestui document exista o lista de sarcini si activitati generale pe
care puteti nota cit timp alocati acestor activitati pe parcursul zilei/saptamanii/etc. Luam in
considerare faptul ca ziua are 24 de ore, desi vom scadea aproximativ 8 ore care sunt dedicate in
general somnului si 1,5 ore dedicate mancatului. Prin urmare:

> daca efectuam exercitiul pentru 1 zi, cantitatea totald de timp petrecut cu activitatile pe care le
efectuam va fi de aproximativ 14-15 ore.

> Daca efectuam exercitiul pentru 1 sdptamana, vom lua in considerare zilele lucratoare (Luni-
Vineri) si suma totald a timpului petrecut cu activitatile pe care le efectuam in cursul
saptamanii va fi de aproximativ 70-75 de ore.

- Pasul 2. durata: aproximativ 20 minute: (Acest pas ar trebui efectuat la sfarsitul timpului pe care I-
am stabilit pentru exercitiul nostru, adica la sfarsitul zilei sau al saptamanii). Apoi, vom clasifica
activitatile pe care le-am efectuat in matrice. Pentru acest lucru, vom utiliza urmatoarele criterii de
clasificare:

» Cadranul 1 contine sarcinile care sunt importante si urgente. Acestea includ sarcinile care sunt
in conformitate cu scopul muncii dvs. si necesita atentie imediata. Un exemplu ar putea fi o
plangere urgenta din partea unui client important cauzata de o problema critica care ar putea
insemna pierderea clientului. Este importanta si urgenta.

» Cadranul 2 contine sarcinile care sunt importante, dar nu sunt urgente. Acestea sunt sarcinile
care corespund scopului dvs., dar nu necesitd atentie imediata. Un exemplu ar putea fi faptul
de a va mentine instruiti si la zi, sau planificarea unei strategii de echipa. Nu este o sarcina
urgenta, dar este important sa fie efectuata.

» Cadranul 3 contine sarcinile care nu sunt importante, dar sunt urgente. Acestea sunt de fapt
sarcini urgente pentru alte persoane, dar nu corespund scopului dvs. Multe dintre aceste
sarcini par sa fie in cadranul 1, insa dat fiind faptul ca nu sunt importante ele nu se afld acolo.
Exemplele includ apelurile telefonice, comenzile, care pot fi delegate sau eliminate.

> in cele din urma, in cadranul 4 se afl3 sarcinile care nu sunt nici importante nici urgente, dar pe
care continuam sa le efectuam din obisnuinta. Aceste sarcini sunt o risipa de timp. Un exemplu
este acela in care ne distragem facand ceva care nu are nici o contributie pentru noi sau pentru
altii si care astfel duce la o risipa de timp.

- Pasul 3. durata: aproximativ 20 minute. Adaugati numarul total de ore in matrice (adaugand timpul
petrecut cu activitatile pe care le-ati inclus in acelasi cadran). Acest lucru va va permite sa stiti care in
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care cadran petreceti cel mai mult timp, si puteti trage urmatoarele concluzii:

» Daca este vorba despre cadranul 1, acest lucru va conduce la un stres sporit si la burnout. Veti

avea dificultati in a planifica si a anticipa problemele, in a identifica oportunitatile si a privi in
perspectiva. Aceasta lipsa de planificare si de anticipare va cauza aparitia si mai multor
probleme, ceea ce va spori numarul de sarcini din cadranul 1. Acest lucru genereaza un cerc
vicios care declanseaza mai multe crize si mai mult stres.

Pentru a evita sa intrati Tn acest cerc vicios, este necesar sa petreceti mai mult timp in cadranul
2: adica sarcini importante, dar nu urgente. Astfel sarcinile din cadranul 1 vor scadea. Dar cum
putem obtine mai mult timp pentru a-l aloca cadranului2? Pentru aceasta trebuie sa ludm timp
de la cadranele 3 si 4.

Cadranul 4 este complet inutil, aceste sarcini trebuie eliminate. Nici din ce se afla in acest cadran
nu necesita atentie, pentru ca daca ar fi necesitat, s-ar fi aflat in cadranul 2.

Si cadranul 3 are o valoare redus3, el fiind important pentru alte persoane. Pentru aceasta
trebuie sa fnvatam sa spunem Nu, sau sa delegdm sarcini. Spunand ,Nu” cadranelor 3 si 4
spunem ,,Da” cadranului 2. Si cand se intampla acest lucru cadranul 1 devine din ce in ce mai
putin ncarcat.

6) CE SAINVATAM

Prin acest exercitiu veti Tnvata sa faceti diferenta intre importanta si urgenta sarcinilor pe care le efectuati
zilnic, astfel incat sa le puteti organiza mai eficient si mai optim pentru a va dezvolta atat viata personala cat si
pe cea profesionald. Tn plus, veti invita cd nu trebuie s cirati greutatea si responsabilitatea tuturor sarcinilor,
deoarece puteti delega unele dintre ele altor oameni.

Este un exercitiu care poate fi aplicat la toate nivelurile de viatd a unei persoane si este o solutie excelenta nu
numai de a invata sa prioritizati sarcinile, ci si de a ajuta la gestionarea celui mai valoros activ: timpul.
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n acest sablon puteti nota timpul pe care il petreceti cu fiecare dintre activititi in cursul
zilei/sdaptamanii... Am standardizat un sablon cu o durata de 1 saptamana, astfel incat sa poata fi
utilizat pentru durate diferite, pentru 1 zi, 1 saptamana si 1 luni (4 sabloane de cate 1 saptamana ar
fi necesare pentru aceasta durata).

Dupa cum puteti vedea, la sfarsitul grilei exista spatii goale, astfel incat sa puteti adauga activitati
care nu se afla in lista.

Timpul petrecut cu activitatea (in ore)

Activitate Luni Marti Miercuri Joi Vineri Total ore

Exercitii fizice

Apeluri
neplanificate

Distrageri

Recreati-va

Uitati-va la TV

Studiu

Munca

Interactiune
cu oamenii

Crestere
personala
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URGENT NE- URGENT

DECIDETI (Alocati timp pentru a efectua

FACETI (Faceti acum) el

IMPORTANT

DELEGATI (Cine poate efectua sarcina pentru
dvs.?)

NEIMPORTANT ELIMINATI (Stergeti complet aceste sarcini)
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