Rizeni ¢asu

MATICE DULEZITOSTI A NALEHAVOSTI 02

Vyuziti metody: Planovani, analyza organizace

Facilitator: ne

Idealni pocet ucastnikd: 16 - 20 (mozno i méné)

Zakladni pomucky: Flipchart, flipové papiry, lektorsky kuffik

Vhodna aplikace: pii rozhovoru s pracovnikem tykajicim se jeho priorit
rozhodovani o vlastnich prioritach

Tato matice se bézné pouziva pfi organizovani osobniho ¢asu, jde o tzv. planovaci matici IV.
generace time managementu. Pomoci ni se lidé rozhoduji o svych prioritdch v kvadrantu
,naléhavé a dulezite“.

Pouziva se i jako vyhodnocovaci matice pro vybér priorit organizace a také pfi krizovém
fizeni: rozhodovani o prioritdch v organizaci z hlediska aktivit spojenych se smyslem, vizi,
zakladnim poslanim organizace (dulezité), aktivit spojenych s tlakem na okamzité nebo
prednostni vykonani (naléhavé).

Krok 1

Vedouci organizace na schizce vedeni sdéli ostatnim téma dneSniho jednani a nasledné
pohovofi o tom, Ze jedna z nejbéznéjSich situaci, kterou musi vedeni organizace denné fesit,
se nazyva "Co dfiv?". Casto pracovnici organizace vykonavaji rdzné &innosti, ale z téch
dalezitych zhola nic.

Tato metoda mize byt také zafazovana na konec porady, kdy jsou jasné cile a ukoly. Zde
jde pak o to, pfifadit jim prioritu.

Krok 2

Seznam cill a ukold mze vzniknout nékolika zpUsoby:
- Clenové vedeni dostanou za Ukol pfinést na poradu svdj seznam.
- Seznam se vygeneruje pfimo na poradé. To v pfipadé, kdy je porada k tomuto
svolana.
Cile a ukoly se pfepiSou na nalepovaci karticky. Kazda karticka obsahuje jen jeden cil nebo
ukol.

Krok 3

Zde se v podstaté feSi stanoveni priorit, coz znamena dopfedu se rozhodnout, které cile,
ukoly nebo ¢innosti jsou prvofadé, druhofadé, atd.
Kazdy ukol je charakterizovan dvéma dimenzemi:
- duleZitosti svého obsahu
- naléhavosti terminu vyfizeni
Zvazenim obou téchto faktorl a jejich vztahu vyplyne hodnota zpracovani nebo priorita.
Jako hlavni zasada plati: DULEZITOST PRED NALEHAVOSTI!
Vedeni bere jednu karticku po druhé a pfifazuje je do kvadrantu podle vzajemného
konsenzu.



Naléhavé

Dulezité
Méné dulezité

Méné naléhavé

Krok 4

V tomto kroku ma vedeni roztfidéné cile, ukoly a €innosti do jednotlivych kvadrant(. Podle
kvadrantd se rozhoduje o dalSim postupu:

Dulezité / naléhavé = jde o neodkladné ukoly a problémy, které se musi fesit okamzité; je ale
nutné zavést do organizace opatfeni, aby se sem tyto neodkladné ukoly dostavaly co
nejmeéne.

Dulezité / méné naléhavé = idealni kvadrant pro rozvoj organizace. Zde se nachazeji cile,
ukoly a €innosti pro koncepéni €innost - planovani, hledani novych pfileZitosti, vzdélavani a
rozvoj pracovnikd, rozvijeni vztaha ...

Méné dllezité / naléhavé = delegovat na nizSi uroven fizeni

Méné dullezité / méné naléhavé = eliminovat nebo delegovat

Krok 5 - Akéni plany
Krok 6 - Realizace

Krok 7 - Kontrola a vyvhodnoceni



Aplikace pro jednotlivce

Matici dalezitosti a naléhavosti mGze s Uspéchem vyuzivat i jednotlivec. PFi porovnani ukoll
nebo ¢innosti by se mélo projevit, ze nékteré maiji vétsi prioritu nez jiné. Kazdy pracovnik by
se mél fidit otazkou: "Jak mohu pravé nyni vyuzit sv(j ¢as nejlépe?"

Zde je dulezité umét vybirat skute¢né priority v nasledujicich kvadrantech:

I. kvadrant
Krize
Neodkladné problémy
Terminované ukoly

Il. kvadrant
Prevence,
koncep¢ni Cinnost
Vychova a vzdélavani nejbliz§ich pracovniki
Rozvijeni vztah(
Poznavani novych pfilezitosti
Planovani, odpocinek

I, kvadrant
Pferuseni nékteré navstévy
Néktera posta a hlaseni
Nékteré porady
Blizici se neodkladné zalezitosti
Oblibené ¢&innosti

IV. kvadrant
Trivialni bézné zalezitosti
Néktera posta
Nékteré telefonické hovory
Mrhani Casem na zbytecné zalezitosti
Pfijemné Cinnosti



