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2. La matriu d’Eisenhower 
com a criteri de priorització i actuació 

Síntesis de formació, 4 Planificació i organització personal del treball

Combinant ambdues consideracions, 
s’obté l’anomenada “Matriu d’Eisenhower”. 
Com a primer pas, us convidem a omplir 
cadascun dels quatre quadrants resultants, 
personalitzant els exemples de la figura 2 
i afegint-ne d’altres quefers. 

Recordeu que la importància ve 
determinada exclusivament per la relació 
amb els vostres objectius segons el vostre 
punt de vista, mentre que la urgència 
considera un interval d’entre un i tres 
dies, si preneu la setmana com a unitat 
de referència, o un lapse d’entre dos 
i quatre hores, si preneu el dia com a 
unitat de referència.

Tingueu en compte que l’anàlisi és dins 
l’àmbit professional i no personal. Per tant 
l’esmorzar, per molt important i urgent 
que sigui a nivell particular, s’ubicarà al 
quadrant IV (no important-no urgent) 
des de la perspectiva laboral, perquè els 
objectius individuals no en depenen 
directament. Una altra bona pràctica 
seria completar la Matriu d’Eisenhower 
del temps d’oci i dels afers extra-laborals.

I
Tasques directament relacionades amb la meva 
feina/objectiu i en data propera al venciment:
• Atenció dels meus clients/interlocutors i reclamacions 
   dels (molt) insatisfets.
• Imprevists/errors propis.
• Reunions convocades immediatament pròpies.
• Presentacions imminents pròpies.
• Algunes demandes realitzades pel mòbil/fix/email.
• Algunes peticions de caps/companys/col·laboradors.
• Activitats pròpies amb dates pròximes al venciment.

III
Tasques d’altres llocs de treball i en data propera 
al venciment:
• Lliurament de tràmits administratius/burocràcia.
• Imprevists/errors d’altres.
• Reunions convocades immediatament d’altres.
• Presentacions imminents d’altres.
• Algunes demandes realitzades pel mòbil/fix/email.
• Algunes peticions de caps/companys/col·laboradors.
• Activitats d’altres amb dates pròximes al venciment.

Urgent

II
Tasques directament relacionades amb la meva 
feina/objectiu i en data allunyada del venciment:

• Reclamacions reiterades dels meus clients/interlocutors.
• Planificació/organització/seguiment d’objectius.
• Algunes lectures/xerrades/reunions.
• Reunions individuals i grupals/coaching/delegació.
• Autoformació i formació de l’equip.
• Propostes de millora, “grups de qualitat”.
• Algunes peticions de caps/companys/col·laboradors.

IV
“La resta/altres” sense venciment immediat:

• Execució de tràmits administratius/burocràcia.
• Trucades/assumptes personals.
• Publicitat/comunicacions informatives/lectures.
• Arxiu/inventari/stock/esborrar emails/antivirus.
• Activitats d’“escapament” (cigarro/café/tafaneries).
• Tasques que ningú demana ni supervisa.
• Excés de perfeccionisme.

No urgent
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Fig. 2. Exemples de tasques incloses en cadascun dels quadrants de la Matriu d’Eisenhower.



























https://francescocirillo.com/pages/pomodoro-technique
http://aladi.diba.cat/record=b1330008~S171*cat
http://aladi.diba.cat/record=b1812915~S171*cat
http://aladi.diba.cat/record=b1808497~S171*cat
http://aladi.diba.cat/record=b1441530~S171*cat
http://aladi.diba.cat/record=b1864923~S171*cat
http://aladi.diba.cat/record=b1756549~S171*cat
http://aladi.diba.cat/search~S171*cat?/XMomo+Alfaguara&searchscope=171&SORT=DZ/XMomo+Alfaguara&searchscope=171&SORT=DZ&extended=0&SUBKEY=Momo+Alfaguara/1%2C15%2C15%2CB/frameset&FF=XMomo+Alfaguara&searchscope=171&SORT=DZ&1%2C1%2C
http://aladi.diba.cat/record=b1667373~S171*cat
https://www.reformahoraria.cat/
http://aladi.diba.cat/record=b1728691~S171*cat
http://aladi.diba.cat/record=b1486479~S171*cat


https://creativecommons.org/licenses/
https://www.diba.cat/formacio
https://twitter.com/FormacioDIBA
https://www.youtube.com/formaciodiba

	_pàgina de crèdits.pdf
	Marcador 1




