Macierz zadan

Data:

"Macierz zadan" to skuteczne narzedzie, ktére pomaga w organizowaniu zadan wedtug
ich pilnosci i waznoséci. Dzielgc zadania na kategorie, tatwo okreslisz, na czym nalezy
skupic¢ sie w pierwszej kolejnosci, a co moze poczekacd.

Wazne

Niewazne

Teraz

Zrob to
(wazne i pilne)

Deleguj

(kiedy bedzie bardziej odpowiedni czas)

Uwagi

Pozniej

Harmonogram
(wazne, ale moze zostac przetozone)

Zapomnij o tym
(nie wazne, nie pilne - mozna poming¢)
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