URGENT VS IMPORTANT MATRIX- ACiL/
ONEMLI MATRISI Gorevlerime Oncelik
Veriyorum

Danigan Adr: Yonergeler

Su anda Uzerinde calistiginiz veya
sorumlulugunuzda bulunan gorevleri,
Tarih: sorumluluklan ya da hedefleri asagidaki matrise

............................................................................................ yer|e§tiriniz,

ONEMLI 1. BOLGE: ONCELIKLi YAP 2. BOLGE: PLANLA Uzun
Hedefleriniz Gzerinde 6nemli vadeli basariya ve kisisel
etkisi bulunan ve derhal gelisime katki saglayan
ilgilenilmesi gereken gorevler. gorevler. Ornekler: - Yeni bir
Ornekler: - Onemli bir beceri 6grenmek - Is plani
musteriye yanit vermek - Proje hazirlamak - Ag kurma
teslim tarihine yetismek - Acil (Networking) - Kisisel gelisim
bir aile sorununu ¢6zmek calismalari

ONEMLI DEGIL



3. BOLGE: DEVRET VEYA DESTEK AL

4.BOLGE: ORTADAN KALDIR VEYA
ERTELE

Hedeflerinize anlamli katki saglamayan ve
zamaninizi tuketen faaliyetler.

Ornekler:

e Sosyal medyada gereginden fazla zaman
gecirmek

e Gereksiz toplantilar

o Onceliklerden uzaklastiran faaliyetler

Bu Araci Nasil Kullanmalisiniz?

01 02

Su anda dikkatinizi gerektiren tim gorevleri, Her bir gorevi uygun bdlgeye yerlestiriniz.
sorumluluklari ve faaliyetleri listeleyiniz.

03 04

Oncelikle 1. Bélge (Oncelikle Yap) icinde yer alan Uzun vadeli gelisiminizi ve basarinizi destekleyen 2.
gorevlere odaklaniniz. Bolge (Planla) faaliyetleri icin zaman planlayiniz.

05 06

3. Bolge (Devret veya Destek Al) kapsamindaki MUmkun oldugunca 4. Bolge (Ortadan Kaldir veya

gorevler icin gorev devri yapabileceginiz veya destek  Ertele) kapsamindaki faaliyetleri azaltiniz veya
alabileceginiz firsatlari degerlendiriniz. tamamen ortadan kaldiriniz.



Degerlendirme Sorular1

Zamaninizin ve enerjinizin bayuk balimunu Uzun vadeli hedeflerinizi destekleyen faaliyetlere
hangi bolgeye ayiriyorsunuz? yeterince zaman ayiriyor musunuz?
Hangi gorevler devredilebilir, basitlestirilebilir Bu hafta planlayacaginiz en énemli gorev
veya tamamen ortadan kaldinlabilir? hangisidir?

ILK YAP PLAN

Acil + Onemli Onemli ama Acil Degil

Derhal ilgilenilmesi gereken ve yUksek etkiye sahip Uzun vadeli hedeflere ve kisisel gelisime katki

gorevler saglayan gorevler.

Gorevler Gorevler

DEVRET VEYA DESTEK AL ORTADAN KALDIR VEYA ERTELE

Acil ama daha az 6nemli Ne Acil Ne de Onemli

Tamamlanmasi gereken ancak baskalarina Onceliklerden uzaklastirabilecek gorevler ve

devredilebilecek veya destek alinabilecek gorevler. faaliyetler.

Gorevler Gorevler

Degerlendirme

En fazla géreviniz hangi kategoride yer almaktadir?



