Részletes leiras az Eisenhower matrixrol a delegalas

szemszogébol
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Az Eisenhower matrix egy praktikus eszkdz, amely segit a feladatokat fontossag
és surgdsseg alapjan negy kategodriaba sorolni. A matrix lényege, hogy
megkonnyitse a dontéshozatalt, és tAmogassa a hatékony delegalast. A

delegalas akkor lesz sikeres, ha a megfeleld feladatokat osztod ki a megfeleld

embereknek, és az Eisenhower matrix ehhez nyujt strukturalt segitseget.
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] 1. Fontos és sirgos (Csinald meg azonnal)

Jellemz6 feladatok: Krizishelyzetek, strgés problémamegoldas, hataridds
projektek.

Delegalasi javaslat: Ezeket a feladatokat altaldban magadnak kell
elvégezned, de ha van olyan csapattag, aki képes azonnal cselekedni és
nagy felelésséget vallalni, neki is adhatsz ilyen feladatot.

2. Fontos, de nem surgos (Tervezd meg és delegald)

Jellemz6 feladatok: Stratégiai célok, hosszu tavu projektek, tanulasi
lehetéségek.

Delegalasi javaslat: Idealis feladatok a delegalasra, mivel lehetéseget
adnak a csapattagok fejlédesére és az uj keszsegek elsajatitasara. Adj
megfeleld idét és tamogatast!

3. Surgés, de nem fontos (Delegald)

Jellemzo feladatok: Adminisztrativ feladatok, rutinfeladatok, kisebb
operativ ugyek.

Delegalasi javaslat: Tokeletesen alkalmas feladatok a delegalasra. Olyan
csapattagnak add, aki gyorsan és hatékonyan képes ezeket elvégezni, de
nem szukseges hozza stratégiai gondolkodas.

B 4. Nem fontos és nem sirgos (Kerild el

Jellemz6 feladatok: Id6pazarld tevekenysegek, alacsony prioritasu
e-mailek, felesleges értekezletek.

Delegalasi javaslat: Ha muszaj foglalkozni veluk, delegald egy
gyakornoknak vagy automatizald, de ha lehet, inkabb minimalizald az ilyen
feladatokat.
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Gyakorlat: Feladatkiosztas az Eisenhower matrix segitségével

Feladat: Delegalasi szimulacio

Cél: Gyakorolni a feladatok prioritizalasat és a megfelel6 delegalast.

1. Iépés: Feladatok listazasa
ird 6ssze az alabbi feladatokat (vagy sajat munkakérédbél vett példakat):
e Egy surgds ugyfélpanasz kezelése.
e Havijelentés elkészitése (nem hataridés).
e E-mailek rendezése.
e Egy uj projekt bevezetesenek eldkeszitese.
e Egy rutinszeru adminisztrativ feladat elvegzése.
e Részt venni egy kevésbé fontos értekezleten.
2. lépés: Feladatok elhelyezése az Eisenhower matrixban

Rajzold meg a matrixot, és helyezd el benne a feladatokat a fontossag és
surgbsseg alapjan.
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Fontos

Nem
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3. lépés: Delegalasi dontések meghozatala

e Melyik feladatot tartod meg magadnak?

e Mely feladatokat delegalod, és kinek?

e Melyeket probalod meg elkerulni vagy minimalizalni?

4. lépés: Indoklas

ird le, miért déntéttél ugy, ahogy. és milyen szempontokat vettél figyelembe a

delegalas soran (pl. csapattagok kepessegei, elérhetdseg, fejlesztesi
lehetbsegek).



