5. La Matrice di Eisenhover

S Filtra il caos e focalizzati su cio6 che conta

DI COSA PARLIAMOQO?

Molti imprenditori e manager sono perennemente occupati, ma non produttivi. Sono
sommersi dalla "tirannia dell'urgenza" e reagiscono alle crisi, trascurando la strategia. La
Matrice di Eisenhower € un framework decisionale che filtra il caos, dividendo le attivita
in quattro quadranti basati su importanza e urgenza. Il beneficio chiave & smettere di
gestire solo le crisi e liberare tempo per il lavoro strategico che fa crescere I'azienda.

DISTINGUERE L'URGENZA DALL'IMPORTANZA.

La tazza di oggi contiene un filtro potente per la tua domenica mattina. Ti sei mai fermato a
fine giornata, esausto dopo aver corso per dodici ore, per poi chiederti: "Ma cosa
ho davvero concluso oggi?". Se la tua risposta € "ho risposto a mille email”, "ho gestito tre
emergenze" o "ho partecipato a cinque riunioni", probabilmente sei vittima di una delle piu
grandiillusioni della produttivita moderna: confondere I'agitazione con I'azione. Sei bloccato

nel reame dell'urgenza, mentre I'importanza, silenziosa, aspetta in un angolo.

Il problema non e che non lavori abbastanza. Il problema é che lavori sulle cose sbagliate.
Abbiamo bisogno di uno strumento semplice, quasi brutale nella sua efficacia, per separare
il "rumore" dal "segnale". Questo strumento esiste, ed é stato concepito da uno degli uomini
piu efficaci del XX secolo, Dwight D. Eisenhower. La Matrice di Eisenhower non € un
complicato sistema di project management. E una bussola per le priorita. E il metodo che ti
costringe a porti le due domande piu difficili: "Questa cosa e davvero importante?” e "Deve
essere fatta proprio ora?".

CoS'E LA MATRICE DI EISENHOWER

La Matrice di Eisenhower, resa celebre da Stephen Covey nel suo libro "l sette pilastri del
successo”, e un framework per prioritizzare le attivita e gestire il carico di lavoro. Si basa su
una celebre citazione attribuita al 34° Presidente degli Stati Uniti: 'Ho due tipi di problemi,
quelli urgenti e quelli importanti. Cio che e importante é raramente urgente e cio che é urgente é
raramente importante.’. Questa intuizione é il cuore di tutto: urgenza e importanza non sono
la stessa cosa. |l metodo Eisenhower ti costringe a valutare ogni compito {un‘email, una
telefonata, un progetto) su questi due assi, creando una matrice 2x2.

Questa griglia da origine ai quattro quadranti del tempo. Ogni quadrante suggerisce
un‘azione precisa: Fare (Do), Pianificare (Decide), Delegare (Delegate) o Eliminare (Delete).
La sua genialita risiede nella sua semplicita. Non richiede software costosi o formazione
complessa. Richiede solo onestd e disciplina nelfiltrare il caos. E uno strumento
di decisione, prima ancora che uno strumento di gestione del tempo.
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L'URGENZA NON E IMPORTANZA

Questo e il concetto pit difficile dainteriorizzare. La nostra cultura lavorativa € ossessionata
dall'urgenza. Le notifiche, le email con "URGENTE" nell'oggetto, il collega che si presenta
alla tua scrivania. Queste sono richieste di attenzione immediate. L'urgenza é reattiva. E il
telefono che squilla. E rumorosa, visibile e spesso imposta da altri. Ci da una scarica di
adrenaling, facendoci sentire utili e indispensabili. Ma I'urgenza é una trappola: ci fa sentire
produttivi, anche quando stiamo solo spostando carte.

L'importanza, al contrario, & silenziosa. E legata ai tuoi obiettivi a lungo termine, ai tuoi
valori, alla tua strategia. L'importanza & proattiva. E il tempo che dedichi a formare un tuo
collaboratore, a pianificare il prossimo trimestre, a fare quella telefonata difficile a un cliente
strategico, a rivedere il budget. Non ha scadenze immediate, nessuno te lo chiedera "con
urgenza". Eppure, é 'unico lavoro che crea valore sostenibile. La Matrice di Eisenhower & il
sistema che ci protegge dall'urgenza per permetterci di agire sull'importanza.

| QUATTRO QUADRANTI: LA MAPPA

Analizziamo i quattro quadranti per capire come usarli. Ogni tuo compito, ogni singola cosa
sulla tua to-do list, deve finire in una di queste quattro caselle.

1. Quadrante 1: Fare (Urgente e Importante) Sono le crisi, i problemi reali, le scadenze
improrogabili. Il report che scade tra un'ora, il server che é andato git, un cliente
chiave infuriato. Queste attivita richiedono la tua attenzione immediata e personale.
Non puoi delegarle e non puoi rimandarle. L'obiettivo é gestire queste attivita il pit
rapidamente possibile. Un manager efficace non vive qui; un manager
efficace prevede e previene, per evitare che le cose finiscano in Q1.
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Quadrante 2: Pianificare (Non Urgente e Importante) Questo € il quadrante d'oro. E
il quadrante della qualita e della leadership. Include tutte le attivita che sono
fondamentali per il tuo successo, ma che non hanno una scadenza immediata.
Esempi: pianificazione strategica, formazione del team,crescita personale,
networking di valore, manutenzione preventiva, definire gli OKR, fare sport. E il
lavoro che nessuno ti chiedera di fare, ma che dovresti fare. La Matrice di
Eisenhower serve a crearetempo per questo quadrante, bloccandolo nel tuo
calendario come se fosse un appuntamento non rimandabile.

| QUADRANTI DELL'INGANNO E DELLO SPRECO

| prossi

mi due quadranti sono quelliche divorano il nostro tempo e la nostra energia, spesso

senza che ce ne accorgiamo.

3.

CoMmE

Quadrante 3: Delegare (Urgente e Non Importante) Questo & linganno. E
la trappola dell'urgenza. Questo quadrante e pieno di interruzioni che sembrano
importanti perché sono urgenti, ma che in realta non lo sono. Esempi: la maggior
parte delle email, molte riunioni, telefonate interruttive, richieste di colleghi che
potevano essere gestite in autonomia. Queste attivita sono urgenti per qualcun
altro, non per te. La parola magica qui € "delegare”. Se un compito non € importante
(cioé non richiede la tua competenza unica o non € legato ai tuoi obiettivi strategici),
ma deve essere fatto, trova qualcuno a cui assegnarlo.

Quadrante 4: Eliminare (Non Urgente e Non Importante) Questo € il quadrante dello
spreco. Sono le distrazioni inutili, le attivita che facciamo per procrastinare o per
abitudine. Esempi: scrollare i social media senza meta, controllare le email ogni 5
minuti, attivita di "organizzazione" che sono solo una forma di procrastinazione,
gossip. Queste attivita non portano alcun valore. L'azione & una sola: Eliminare.
Imparare a riconoscere queste attivita e adire di no(a se stessi e agli altri) €
fondamentale per recuperare ore preziose da dedicare al Quadrante 2.

USARE LA MATRICE DI EISENHOWER

Il metodo Eisenhower non & un esercizio da fare una volta e basta. E un filtro mentale da
usare quotidianamente.

1.

Elenca i tuoi compiti: Prendi la tua to-do list, la tua in-box, la tua mente. Butta tutto
fuori.

Valuta e Assegna: Per ogni compito, chiediti: "E importante?". Se la risposta & no, &
Q3 0 Q4. Se ési,&Q10Q2. Poi chiediti: "E urgente?".

Agisci secondo i quadranti:
o Faisubitole cosein Q1.

o Mettiin calendario le cose in Q2.
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o Delegaimmediatamente le cose in Q3.
o Cancellale cose in Q4.

4. Rifletti: A fine settimana, riguarda la tua matrice. In quale quadrante hai passato la
maggior parte del tempo? Se sei stato sommerso da Q1 e Q3, significa che devi
migliorare la tua pianificazione (Q2) per prevenire le crisi e delegare meglio.

L'OBIETTIVO: VIVERE NEL QUADRANTE 2

E impossibile eliminare completamente il Quadrante 1. Le crisi accadono. Ma |'obiettivo di
una gestione del tempo strategica € minimizzare il Q1 e massimizzare il Q2. Piu tempo
passi nel Quadrante 2 (Pianificare), meno emergenze si presenteranno nel Quadrante 1. Se
pianifichi la manutenzione (Q2), il server non si rompera (Q1). Se formi il tuo team (Q2),
potrai delegare di pit (Q3) e loro gestiranno i problemi prima che diventino crisi (Q1).

La Matrice di Eisenhower ci insegna che la produttivita non e "fare piu cose”, ma "fare le
cose giuste". Ci costringe a essere proattivi invece che reattivi. Richiede l'onesta di
ammettere che molte delle "urgenze" che ci tengono occupati sono in realta irrilevanti, e il
coraggio di proteggere il nostro tempo per cio che conta davvero. Non si tratta di gestire il
tempo; si tratta di gestire se stessi.

| SEI CONCETTI DA RICORDARE

1. Urgenza vs Importanza: La Matrice di Eisenhower si fonda sulla distinzione cruciale
che l'urgenza (reattiva, immediata) non equivale all'importanza (proattiva, legata agli
obiettivi).

2. Quadrante 1 (Fare): Le crisi. Da gestire subito e personalmente. L'obiettivo é ridurre
il tempo passato qui attraverso una migliore pianificazione.

3. Quadrante 2 (Pianificare): Il quadrante strategico. Attivita importanti ma non
urgenti. E qui che si costruisce il futuro e si previene il Q1. Va protetto e pianificato.

4. Quadrante 3 (Delegare):La trappola. Attivita urgenti ma non importanti
(interruzioni, molte email). La risposta & imparare a delegare efficacemente.

5. Quadrante 4 (Eliminare): Lo spreco. Distrazioni e procrastinazione. La risposta é
imparare a dire "no" e a eliminare queste attivita.

6. Obiettivo: Viverein Q2: La vera produttivita non é svuotare il Q1, ma investire tempo
nel Q2, trasformando la gestione del tempo da reattiva a proattiva.

LE SEI PAROLE DA CONOSCERE

1. Matrice di Eisenhower: Un framework 2x2 per la gestione del tempo che classifica i
compiti in base a due assi: urgenza e importanza.
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Prioritizzazione: || processo decisionale di assegnare un ordine di importanza o
urgenza ai compiti, per determinare cosa fare prima.

Urgenza: Una caratteristica di un compito che richiede attenzione immediata. E
reattiva, rumorosa e spesso imposta dall'esterno.

Importanza: Una caratteristica di un compito che contribuisce direttamente ai propri
obiettivi strategici e valori a lungo termine. E proattiva e silenziosa.

Delegare: (Quadrante 3) L'azione di affidare un compito (urgente ma non importante)
a un‘altra persona, liberando il proprio tempo.

Procrastinazione: (Quadrante 4) L'atto di rimandare compiti importanti, spesso
rifugiandosi in attivita non urgenti e non importanti.

LE SEI DOMANDE PER PARTIRE

Questa attivita é davvero importante o é solo urgente?

Questa cosa contribuisce ai miei obiettivi strategici (Q2) o é solo un'interruzione

(Q3)?
Chi altro potrebbe fare questo compito al posto mio?
Cosa succederebbe se non facessi affatto questa cosa (Q4)?

Quanto tempo sto dedicando alla pianificazione (Q2) rispetto alla gestione delle crisi

(Q1)?
Quale attivita che sto rimandando (Q2) avrebbe il maggiore impatto se la pianificassi
oggi?

LE SEI RISORSE PER APPROFONDIRE

Libro: | sette pilastri del successo (The 7 Habits of Highly Effective People) di
Stephen R. Covey. Sebbene la matrice sia di Eisenhower, Covey I'ha resa uno
strumento pratico e famoso, dedicando un'intera sezione (Pilastro 3: "Metti prima le
cose prime") a questo framework, definendo il Q2 come il "Quadrante della Qualita"
e della leadership personale.

TED Talk (o Video): Dentro la mente di un procrastinatore di Tim Urban. Un
intervento brillante e divertente che, pur non citando direttamente Eisenhower,
spiega magistralmente la battaglia psicologica tra le attivita del Quadrante 4 ("la
scimmia della gratificazione immediata") e quelle del Quadrante 2, mostrando
perché rimandiamo le cose importanti che non sono urgenti.

Modello: Il Principio di Pareto (Analisi 80/20). Questo modello & il cugino
della Matrice di Eisenhower. Suggerisce che I'80% dei risultati proviene dal 20% delle
attivita. La matrice aiuta a identificare quale sia quel 20% di attivita (che si trovano
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quasi sempre nel Quadrante 2) su cui focalizzare le proprie energie per massimizzare
I'impatto.

« Concetto chiave: Gestione del Tempo (Time Management). La matrice € uno degli
strumenti fondamentali di questa disciplina. Il concetto chiave & che non possiamo
"gestire" il tempo (che scorre comunque), ma possiamo gestire noi stessi e le nostre
decisioni su come allocare quel tempo. La matrice sposta il focus dal "fare di piu” al
"fare cio che conta".

o Figura ispiratrice: Dwight D. Eisenhower. 34° Presidente degli Stati Uniti e
Comandante Supremo delle forze alleate durante la Seconda Guerra Mondiale. La
sua capacita di gestire decisioni complesse, strategiche (Q2) e crisi immediate (Q1)
su scala globale lo ha portato a sviluppare questo framework mentale per
distinguere cio che era solo urgente da ci6 che era veramente importante.

LA PENNA DEL CAFFE STRATEGICO

"Vedo manager sommersi dall'urgenza, che confondono Il'agitazione con l'azione. Nei miei
interventi, uso la Matrice di Eisenhower non come un tool, ma come un ‘filtro mentale'. Aiuto a
distinguere cio che é solo ‘urgente’da cio che e davvero ‘importante’. L'obiettivo e liberare tempo
per la strategia, smettendo di gestire solo crisi ed emergenze.”

Luigi Bergamo
Senior Consultant Trainer, Coach

*Cio che é importante é raramente urgente e cio che é urgente é raramente importante.” (Dwight
D. Eisenhower)

Adforma — Ideas & People
Probably one of the best opportunities
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LO STRUMENTO DI OGGI

La Matrice di Eisenhower €, per sua stessa definizione, una matrice di prioritizzazione 2x2.
Utilizza i due assi "Urgenza" e "Importanza” per dividere le attivita in quattro quadranti. Un
Canvas (usato per i precedenti articoli) sarebbe inappropriato e ridondante. Una Matrice &
lo strumento nativo, logico e perfetto per questo argomento, in quanto non si tratta di
"connettere idee", ma di "classificare" compiti in categorie predefinite e contrapposte.
Questo rispetta anche il vincolo di non usare lo stesso tipo di tool degli ultimi due articoli.

COMINCIAMO DA QUI

>

URGENTE NON URGENTE

Q2
PIANIFICARE

IMPORTANTE

IMPORTANTE

Q3 Q4
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NON
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SEZIONE 1: QUADRANTE 1 (IMPORTANTE, URGENTE)

FARE (Do)

Domanda Guida: Quali crisi, problemi o scadenze imminenti devo gestire personalmente e
adesso?
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SEZIONE 2: QUADRANTE 2 (IMPORTANTE, NON URGENTE)

PIANIFICARE (DEeCIDE)

Domanda Guida: Quali attivita strategiche, di crescita o di pianificazione devo schedulare nel
mio calendario per costruire il futuro?

SEZIONE 3: QUADRANTE 3 (NON IMPORTANTE, URGENTE)

DELEGARE (DELEGATE)

Domanda Guida: Quali interruzioni, email o riunioni sembrano urgenti ma possono essere
gestite da qualcun altro? A chi posso delegarle?

l| Caffe Strategico
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SEZIONE 4: QUADRANTE 4 (NON IMPORTANTE, NON URGENTE)

ELIMINARE (DELETE)

Domanda Guida: Quali distrazioni, cattive abitudini o compiti inutili devo smettere di fare per
recuperare tempo?

Ora hai maggiore controllo del tuo tempo. Non gestire il caos, agisci sulle priorita e

se ti serve una mano, io ci sono. Scrivimi.

Luigi Bergamo
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