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ترجمة وتحرير نون بوست

إن حصولك على كثير من المهام للقيام بها هو نعمة ونقمة، فمن الناحية الإيجابية سيحمسك ذلك
لإنجـاز قائمـة أعمالـك وإنهـاء المهـام المطلوبـة منـك ممـا يمنحـك إحساسًـا قويًـا بالإنجـاز، مـن الناحيـة
السلبية فتحديد المهمة التي يجب أن تبدأ بها ومقدار الجهد الذي تستحقه تلك المهمة قد يكون أمرًا

مخيفًا.

يـد الأمـر اشتعـالاً، فهاتفـك الـذكي يسـمح لـك بتفقـد الرسائـل الإلكترونيـة بينمـا وحـدها التكنولوجيـا تز
تقف في طابور الشراء بالمتجر، كما أنه يسمح بوصول الرسائل أيضًا في أثناء حضورك لحفلة عيد ميلاد
ابنة أختك، لقد ازدادت الضغوط بشكل كبير لأن الحدود بين الحياة والعمل أصبحت ضئيلة للغاية.

تعد إدارة الوقت من أعظم التحديات التي تواجه القيادة الفعالة في القرن الـ، وإذا لم تأخذ حذرك
يـة، بينمـا تمنـح العمـل الـضروري القليـل مـن فقـد تكـرس الكثـير مـن الـوقت والانتبـاه لمهـام غـير ضرور

الوقت، لذا فالقدرة على تحديد الأولويات مهمة للقيادة الجيدة تمامًا مثل القدرة على التأثير.

ــذي أصــبح رئيسًــا ــت أيزنهــاور ال ــن الجــنرال دواي ــة القــرن العشري ــة إلى أيقون تعــود فلســفتي الإنتاجي
للولايات المتحدة، حينما يصف أيزنهاور طريقته لاتخاذ القرار فهو يقول: “هناك نوعان من المشاكل،

ية، والضروري نادرًا ما يكون عاجلاً”. عاجل وضروري، هذه المشكلة العاجلة نادرًا ما تكون ضرور

كانت قدرته على اتخاذ قرارات صعبة وناجحة على مدار حياته قد ألهمته لوضع مبدأ أيزنهاور الشهير
الذي ساعد القادة في جميع أنحاء العالم على تقسيم أولوياتهم ما بين عاجل وضروري، يدرك أيزنهاور

جيدًا قيمة الأولويات وكذلك المؤلف ستيفن كوفي الذي عمم مصفوفة أيزنهاور.

هناك  قطاعات لتلك المصفوفة وكل نشاط تقوم به يمكن تصنيفه وفقًا لإلحاحه أو أهميته، إذا
يادة إنتاجك والحد من الضغوط أصبح استخدام تلك المصفوفة عادة لديك فسيساعد ذلك على ز

والتوتر، إليكم هذه القطاعات الأربع.
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نفذ الآن
تنقسم المهام في هذا القطاع ما بين عاجل ومهم التي يجب أن تخصص لها جزءًا كبيرًا من يومك،
هذه المهام ذات الأولوية العالية يجب أن تنتهي منها اليوم أو غدًا، فالإجابة عن رسالة عاجلة تقع
يـر في الصـباح، يجـب أن تضـع في اعتبـارك أيضًـا المهـام الـتي لهـا ضمـن هـذا القطـاع وكذلـك إنهـاء التقر
وقت تسليم غير قابل للتفاوض أو سيتسبب التأخير في وقوع عقوبات عليك، إذا لم تعالج كل هذه

المهام سريعًا فستكون العواقب وخيمة.



جدول المواعيد
يـة لكنهـا ليسـت عاجلـة، ومـع ذلـك فهـي مـا زالـت تتطلـب منـك تخصـيص وقـت هنـاك مهـام ضرور
لتنظيمها وتقويمها، عادة ما تكون هذه المهام أهدافًا طويلة المدى مثل إنهاء كتاب أو الحصول على
شهادة مهنية أو ترتيب جلسات عصف ذهني لمشاريع مستقبلية، قد تتضمن أيضًا تحديد مواعيد

عند الأطباء ومراجعات الأداء الفصلية وتقديم الإقرار الضريبي.

الأمــر اللطيــف في تلــك المهــام أنــك تســتطيع العمــل عليهــا في الــوقت الــذي تحــدده، لكــن لا تنــس أن
تحدد وقتًا فعليًا لأداء هذه المهام، بما في ذلك وضع علامات تذكيرية مناسبة.



التفويض
ية ويجب تفويض شخص آخر مناسب لأدائها، فمثلاً هذا القطاع للمهام العاجلة لكنها ليست ضرور
إذا لم يكــن التصــميم الجرافيــكي مهنتــك ومــا تجيــد فعلــه فلمــاذا تضيــع وقتــك الثمين وطاقتــك في

تصميم نشرة المؤتمر العاجلة، من الأفضل إرسالها إلى القسم الفني.

وبالمثل فهناك الكثير من المعلومات الجيدة التي قد تحصل عليها من اجتماعات العمل، لكنك لست
بحاجـة للحضـور للحصـول علـى تلـك الفوائـد، فـإذا كـان بإمكانـك إرسـال شخـص مناسـب يسـتطيع
كتابة الملاحظات في اجتماع الغد، ستتمكن من استخدام هذا الوقت في العمل على أولوية أخرى، إذا
لم تنجــح كــل المحــاولات السابقــة للتفــويض فيمكنــك العمــل علــى تلــك المهــام بنفســك لكــن حــددها

كأولوية ثالثة بعد العمل على الأولى والثانية.



الاستبعاد
ية والأنشطة غير العاجلة التي تلتهم الكثير من يومك، تتضمن في هذا القطاع تقع المهام غير الضرور
تلــك المهــام الكثــير مــن المشتتــات مثــل: الألعــاب الرقميــة وإرسال الرسائــل النصــية والوقوع في حفــرة
شبكات التواصل الاجتماع، أو تطهير بريدك الإلكتروني من آلاف الرسائل، كل هذا بينما توجد الكثير

من الأولويات المعلقة.

حـاول التخلـص مـن تلـك العـادات السـيئة بقـدر الإمكـان، فهـي مضيعـة للـوقت وتمنعـك مـن إنهـاء
يــة، هــذا لا يعــني أنــك لا تســتطيع المشاركــة في أنشطــة طائشــة طــوال الــوقت، ففــي مهامــك الضرور
كــد فقــط أن تأخــذه بعــد الانتهــاء مــن مهامــك النهايــة يحتــاج الجميــع إلى بعــض الــوقت الضــائع، تأ

الأساسية.

هذه المصفوفة أداة فعالة يمكنك الاستفادة منها شخصيًا ومهنيًا، استخدام تلك الأداة يساعد في
يادة الإنتاج مما يعني ضغوطًا أقل، فيصبح بإمكانك أن تقدم المزيد لنفسك تقليل الوقت الضائع وز

في نهاية اليوم، وهو الأمر الذي يعد فوزًا لك ولكل شخص في حياتك.
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