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Kapitel 6

Princippet med matricen er, at alle opgaver vurderes inden for to dimensioner:

• Haster/haster ikke
• Vigtig/ikke vigtig

Dette giver fire mulige placeringer af opgaven, svarende til de fire kvadranter:

Kvadrant 1: Vigtig og haster
Disse opgaver er fx kriser, som vi ved, vi skal håndtere og ikke kan overlade til 
andre, tidsfrister, vi har lovet, ting, der skal nås inden en udløbsdato, osv.

Denne type opgaver skal udføres nu, der er ingen vej uden om.

Kvadrant 2: Haster ikke, men vigtig
Disse opgaver kan fx være forebyggelse af ulykker eller nederlag, opbygning 
af venskaber, indhentning af viden og nye færdigheder, deltagelse i oplæring/
kurser, som er vigtigt, for at vi kan blive dygtigere og mere effektive, planlæg-
ning, tid til afslapning osv. 

Denne type opgaver skal udføres, men det behøver ikke være nu, så nu plan-
lægger vi, hvornår vi udfører dem.

Kvadrant 3: Haster, men er ikke vigtig
Disse opgaver er ‘farlige’. Fordi de haster, kan man fejlagtigt tro, at de også er 
vigtige. Her skal den effektive leder være hård og spørge sig selv: er det nød-
vendigt, at jeg tager mig af disse opgaver, kan jeg ikke uddelegere det til andre? 
Det kan være opgaver som fx være uventede besøg, folk, der lige kommer forbi 
og vil hilse på, folk, der ringer fra lufthavnen eller bilen, fordi de keder sig, post 
og mails, møder, sociale aktiviteter osv. 

FIGUR 6.8  Eisenhowers 
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