TIME MANAGEMENT: DOLEZITE A NALIEHAVE
Kazdu c¢innost, kazdu dennu aktivitu
s mozeme posudzovat s dvoch hladisk:
5 () * e dodlezitosti (ako prispieva
k naplfianiu nasich priorit a cielov)

e naliehavosti (kedy musi byt hotova)

DN - délezité a naliehavé

D - dolezité a nenaliehavé
N - nedéblezité a naliehavé

0 - neddlezité a nenaliehavé

DN - déleZité a nalichavé
50%

D - dbleZité a nenaliehavé
28%

Déleitost

: 0 - nedblezité a nenalichavé| N - nedélezité a nalichavé
T% 15%

Naliehavost

Analyza

e  Ktoré ulohy su sprevadzané vacsSim stresom?

e Kde sa obvykle vyskytuje viac chyb?

e Ktory pas stoji viac zdrojov?

e Vktorom kvadrante je prevencia,
kreativita, rozhovory, planovanie,
odpocinok, tlohy z naSich priorit?

Kvadrant DN

e VA&cSina z nas ma navyk uprednostiovat kvadrant
DN pred ostatnymi.

stratégia,
kvalitny

e Sustredenie na tento kvadrant je pre svoje dosledky
zlozvykom, je to kvadrant operativy.

Ako vlastne vznikaju ulohy typu DN?

e Tym, ze odkladame délezité ulohy tak dlho, kym sa
nestanu DN.

e  Preniknu zvonka:
nesolidnostou ...

delegovanim, krizou,

e Dnes vacéSina z nas pracuje tak, ze uprednostinuje
kvantitu pred kvalitou.

Okamzité rieSenie DN je neefektivne, lebo je rychle,

povrchné a problém sa vrati.

Preto si budeme zvykat na novy pristup:

e Uz na vstupe budeme s novymi tlohami typu DN
proaktivne pracovat - odmietat, modifikovat,
navrhovat iné varianty.

e Ked uz preniknu, budeme sa im venovat dékladne,
prevedieme ich na D a zapracujeme aj na prevencii.
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Spracovala: RNDr. Marta Kraj¢iova, Bratislava, 2010

Druhym principom riadenia je sustredenie na kvadrant

D - dolezité.

e Navyk sustredit sa na dolezité je skutocné davanie
prednosti kvadrantu D.

e Zac¢iname nim svoj pracovny den.

e To je zo zaciatku velmi tazké, pretoze okolie i naSe
podvedomie sa vzoprie.

e Na =zac¢iatku je tazké rozhodovat
proaktivne robit ina¢, ako zmenit
modifikovat tilohu, odmietnut.

otom, co
situaciu,

e Prevadzanie tulohy
vyjasnovani.

typu DN na D spociva vo

e S upeviovanim navyku dochadza k ulahceniu a
stava sa to jednoduchSim.

e Sucastou ,sUstredenia na dolezité“ nie je iba praca
na doélezitych veciach, ale tiez prevencia toho, ¢o by
sa mohlo stat problémom.

e Prevencia je
a automaticka.

v tyzdennom plane jednoducha

My sa potrebujeme nielen na kvadrant D sustredit, ale
tiez v nom stravit viac casu.
e Dosiahneme to odoberanim z kvadrantov O a N.

e To v praxi znamena zvazovat dolezitost tilloh a tlohy
s malou délezitostou dosledne nerobit a odmietat.

e Niektorych tloh z DN sa nemoézeme zbavit, mame
vSak dost ¢asu a rezervu na ich vyrieSenie.
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