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MATRYCA PRIORYTETOW DZIAtANIA (The Action Priority Matrix)

APM to narzedzie, ktore pozwala nam maksymalnie wykorzysta¢ czas, pomagajgc wybra¢ odpowiednie
zadania i mozliwosci do zrealizowania. Matryca Priorytetéw Dziatania utatwia podejmowanie decyzji i jasno

okresla, ktore czynnosci nalezy zakonczy¢ na czas, a ktére mozna poming¢ lub wykona¢ w pdzniejszym
czasie.

Jak dziala MATRYCA PRIORYTETOW DZIALANIA?

Matryca Priorytetéw Dziatania wykorzystuje prostg 4-kwadratowg siatke do kategoryzowania zadan lub
czynnosci wedtug:

e ilosci WYSItKU zaangazowanego w wykonanie
e pozytywnego WPLYWU po zakonczeniu
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Kwadrant SZYBKIE WYGRANE
~Szybkie wygrane” majg po prostu duzy wptyw przy niewielkim wysitku, sg to najbardziej atrakcyjne
projekty, poniewaz dajg dobry zysk za stosunkowo niewielki wysitek

Kwadrant DUZE PROJEKTY
Duze projekty przynoszg dobre zyski, ale sg czasochtonne. Kilka pomystéw do rozwazenia dla siebie lub
swoich klientow:
e Ustal czas na wykonanie ,,duzych projektow”
e Zaplanuj, przygotuj i wyjasnij wymagany rezultat
e Ustal cele, daty i podziel duze zadania na mniejsze czesci - tworzgc mniejsze, mniej wymagajace
zadania
e \Wskaz zadania na liscie, ktore sg wspdtzalezne, na przyktad zadania, ktdre muszg zostac
zakonczone przed rozpoczeciem nastepnego. Oznacz te zadania jako priorytetowe.

Kwadrant ZADANIA WYPEtNIAJACE
Zadania “wypetniacze” to zadania, ktére majq niewielki wptyw i wymagaja niewielkiego wysitku. Jak
nazwa sugeruje, sg to odpowiednie zadania do wykonania, gdy jeste$ pomiedzy zadaniami w innych
projektach. Odtdz te zadania na bok i miej je “pod reka”, gdy masz do wypetnienia dziure w ciggu dnia.
Sa to czesto niezbedne zadania, ktére trzeba wykonaé, ale mogg nie przynosi¢ korzysci. Waznym
pytaniem, ktére nalezy zada¢, jest:

e Czy na pewno trzeba wykona¢ to mato istotne zadanie?

Kwadrant NIEWDZIECZNEJT PRACY

W prawym dolnym rogu matrycy, znajdujg sie zadania, ktérych nikt nie chce wykonywac. Te obowigzki
nie wptywajg zbytnio na firme, ale wymagajg duzo czasu i wysitku. W tym kwadrancie sprébuj najpierw
zapytac: ,Jak mozna catkowicie unikna¢ tego zadania?”

Istnieje wiele sposobow unikniecia zadania, w tym:
e Po prostu tego nie robic¢
e Obnizanie swoich standardéw, aby odpuscic¢ sobie to zadanie

Jesli to zadanie musi zosta¢ wykonane, mozesz:

e Delegowac je. Zapytaj: ,Komu jeszcze moze sprawic¢ przyjemnos¢ wykonanie tego zadania? Czy
kto$ inny mogtby zrobié to szybciej? A moze jest ktos, komu przydatoby sie to doswiadczenie?”
Zapta¢ komus, zeby to zrobit
Zamien sie z kim$ (Ty co$ robisz dla kogos, a on wykona to zadanie za Ciebie)

Badz kreatywny! Jakie sg INNE sposoby podejscia do tego zadania?
Zaoferuj sobie atrakcyjng nagrode kiedy wykonasz to zadanie...
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Jak korzystac z MATRYCY PRIORYTETOW DZIALANIA?

Krok 1: Zrob liste wszystkich swoich dziatan.
Krok 2: Ocen dziatania na podstawie ich wptywu i wysitku, jaki musisz wtozy¢, aby je ukonczyc.
Mozesz uzy¢ skali 1-10 lub dowolnej innej skali, aby oceni¢ dziatania wedtug ich wptywu i wysitku
potrzebnego do ich wykonania.

e Krok 3: Nakre$l dziatania na swojej MATRYCY PRIORYTETOW DZIALANIA na podstawie ich
wynikow.

e Krok 4: Ustal priorytety swoich dziatan



