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EL NOMBRE DE LA HERRAMIENTA

La matriz Eisenhower / Covey

DESCRIPCION DE LA HERRAMIENTA

e "Loqueesimportante rara vez es urgente y lo que es urgente rara vez
es importante”.

La matrix de Eisenhower / Covey ofrece una representacion grafica
de la gestion de prioridades.

El origen de la matriz se atribuye al general Eisenhower, presidente
de Estados Unidos entre 1953 y 1961. La herramienta puede servir
para acompanar al directivo en la adquisicion de una mayor
conciencia de qué actividades menos urgentes e importantes
también pueden ser desatendidas directamente. Es decir, actividades
gue se prestan a ser delegadas en sus colaboradores.

La matrix se compone de 4 cuadrantes:

URGENTE MO URGENTE
Qi1 Q2
IMPORTANTE CRISIS CALIDAD
MO ES IMPORTANTE Q‘3 0’4
DECEPCION RESIDUO
Figura 1
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Q1 = Crisis: urgente e importante

Q2 = Calidad: importante y no urgente

Q3 = Engaio: urgente y sin importancia

Q4 = Desperdicio: no es importante ni urgente

Q1 - incluye todas las actividades que no pueden ser delegadas, para
ser procesadas inmediatamente, normalmente son actividades con
plazos inminentes.

Q2 - incluye todas las actividades que pueden ser planificadas, a largo
plazo y por lo tanto pueden ser planificadas (formacion, nuevas
oportunidades de negocio...)

Q3 - incluye todas las actividades que de alguna manera crean
interferencias en la gestion del Trabajo (por ejemplo, reuniones
ineficaces, urgencias de otros, etc.)

Q4 - incluye actividades fronterizas de baja prioridad y (por ejemplo,
desahogo, redes sociales, etc.)

Por lo tanto, la declinacién de las actividades delegables y no
delegables se presenta como en el grafico siguiente:

URGENTE MO URGENTE
trabajar Delegar para
IMPORTANT individualmente desarrollar
|
habilidades

delegar en los

NOT IMPORTANT mas Evitar,
experimentados

posponer

Figura 2
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OBJETIVOS DE LA HERRAMIENTA
Los principales objetivos del ejercicio son:

e Analisis del contexto y de la situacidn de las actividades supervisadas.
e |dentificacion de las areas de actividad que pueden ser delegadas.
e Plan de accidn para actuar en la direccion de una mayor delegacion.

CONEXION DE LA HERRAMIENTA CON LA HABILIDAD

e La declinacion de la matriz realizada en el grafico de la figura n. 2
pone de manifiesto cdmo las actividades realizadas por el gestor
pueden ser mapeadas con una perspectiva que ve en la delegacidn
de funciones y responsabilidades un elemento indispensable para
poder actuar con vistas a potenciar su papel y las competencias /
habilidades de sus colaboradores.

Por lo tanto, la relacién con el Estilo de Delegaciéon de Habilidades -
Transicion del Directivo parece clara.

RECURSOS Y MATERIALES

e Para la experimentacion del instrumento se necesitan 3 tarjetas; la
primera es la representada por la figura 1; la segunda es como la de
la figura 2; y una tercera con cuadrantes vacios en los que anotar la
"lista de tareas".

También podria ser util preparar otra cuarta ficha en la que anotar
los diferentes pasos de la experimentacion y la formacion para
cualquier accidn correctiva.
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APLICACION DE LA HERRAMIENTA

La herramienta puede ser probada en el aula o de forma
independiente por el gestor.

e Laaplicacion de la matriz debe seguir secuencialmente los siguientes
pasos:

S1: construye tu "lista de tareas";

S2: coloca los "por hacer" en los cuadrantes;

S3: compara tus elecciones con tu colega o jefe para comprobarlo;
S4: revisa tu tarjeta;

S5: definir y aplicar un "plan de accién".

EL APRENDIZAJE

Mediante el analisis, la definicidn de un plan de accién y la formacion
se podra experimentar la funcion de delegacion identificando
gradualmente las actividades que el directivo puede delegar con
responsabilidad o con control.

La aplicacidon concreta permite adquirir una mayor conciencia vy, al
mismo tiempo, poner en practica las acciones verificando los
comportamientos.

La herramienta se puede utilizar con el apoyo / acompafiamiento de
un compafiero / tutor para comprobar el progreso y los aprendizajes.
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