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Eisenhower matrix Glockify
Urgent Not urgent
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Not important
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Is it important? Is it urgent?
(does it align with N (will something bad N
your values and happen if you don’t
goals?) adress it now?)

DELEGATE

(to someone)

(right now)
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	❖  إدارة الوقت باحترافية.. جدول أيزنهاور نموذجًا
	يعتبر جدول أيزنهاور من أفضل الأدوات والوسائل التي تساعدك على تحديد أولوياتك بطريقة فعالة، وبالتالي تسهم في تحسين إنتاجيتك من خلال معرفة المهام التي تستحق الوقت والجهد. وهذا الجدول الذي ينمي مهاراتك في تحديد أولويات المهام، ينقسم إلى أربعة أرباع: * الر...
	تاريخ جدول أيزنهاور يرجع جدول أيزنهاور إلى الرئيس الرابع والثلاثين للولايات المتحدة الأمريكية "دوايت أيزنهاور" والذي كان يبحث عن طريقة فعالة لتحديد أولوياته واتخاذ القرارات الصعبة، ثم قام ستيفن كوفي بتطوير هذه الطريقة واعتمادها في كتابه "العادات السبع...
	قد يبدو لك -في البداية- أن تصنيف المهام أمر سهل، لكن الكثير من الناس لا يستطيعون تحديد أولوياتهم وأي المهام التي ينبغي عليهم القيام بها، بالإضافة إلى أن الأولويات تختلف من شخص لآخر، فالبعض يرى أن الارتقاء الوظيفي لابد منه، ويرى آخرون أن تكوين أسرة أمر...
	الفرق بين المهام العاجلة والمهمة
	"لدي نوعان من المشاكل: عاجلة ومهمة، العاجل ليس مهمًا، والمهم ليس عاجلًا أبدا".
	دوايت دي أيزنهاور
	المهام العاجلة: وهي التي ينبغي التعامل معها على الفور وفي أسرع وقت، كمحاولة نقل شخص مصاب إلى المستشفى.
	المهام المهمة: هذه المهام تمنحك التفكير ومراجعة خطتك، الوقت فيها ليس عاملًا أساسيًا لذا لا يوجد ضغط لإنجاز تلك المهام. قد تكون تلك المهام المهمة هي التي ترتبط بأهدافك وطموحاتك، كالتخطيط للقيام برحلة ترفيهية.

	كيفية وضع المهام في الأرباع الأربعة
	الربع الأول: المهام الهامة والعاجلة "افعل" تلك هي المهام الضرورية والتي ينبغي القيام بها سريعًا، فإن لم يتم التعامل معها وإنجازها على الفور، قد تقع عواقب وخيمة ونتائج سلبية. فمثلا اختبار الرياضيات له موعد محدد يجب على الطالب الحضور الفوري، وأيضًا عند ...
	الربع الثاني: مهام مهمة وليست عاجلة "قرر" وفيها هذا الربع يتم وضع المهام التي لا ترتبط بزمن محدد للقيام بها، ولكنها تحتاج إلى تخطيط مسبق لأهميتها في تحقيق الأهداف طويلة الأجل، لذا يُطلق على هذا الربع ربع التخطيط. فمثلا الرغبة في إنقاص الوزن أو الاشترا...
	ينبغي أن تعلم جيدًا أن كثرة تأجيل المهام المهمة قد يؤدي في بعض الأحيان إلى جعلها عاجلة، فمثلا الشخص الذي يؤجل إنقاص وزنه وتناول طعام صحي، قد يتعرض للإصابة بمرض مفاجئ يضطره للقيام بإنقاص الوزن على الفور. وكذلك التباطؤ في إعداد خطة مالية قد يؤدي إلى نتا...
	الربع الثالث: مهام عاجلة لكنها ليست مهمة "تفويض" تلك هي المهام المحددة زمنيًا لكن غير ذات أهمية لذا يمكن تفويض آخرين للقيام بها، فمثلا توكيل شخص لعمل عرض تقديمي في PowerPoint أو تدوين ملاحظات لك أثناء اجتماع لأن لديك بعض الأعمال الطارئة، وكذلك المشكلا...
	الربع الرابع: مهام غير مهمة وليست عاجلة "الحذف" يشتمل الربع الرابع على مهام ليست مهمة وغير عاجلة، فالفائدة من القيام بها تكاد تكون معدومة، كمشاهدة بعض القنوات بلا هدف والتحدث مع زملاء العمل والجلوس على صفحات التواصل الاجتماعي، تلك المهام يمكنك حذفها و...
	كيفية وضع أولوياتك في مصفوفة أيزنهاور
	كيفية تطبيق جولي لمصفوفة أيزنهاور على جدول أعمالها؟
	التغييرات في الجدول الزمني

	* تُعد مصفوفة أيزنهاور من أفضل التقنيات لإدارة الوقت وتحديد الأولويات، ويكمن اختلافها عن التقنيات الأخرى في كونها لا تحتاج إلى تعلم مهارات جديدة وإنما تحث على تغيير أسلوب التفكير نحو الأفضل، وهي تساعد على عدة أمور مثل:
	كيفية استخدام مصفوفة أيزنهاور وفقا لستيفن كوفي؟ لقد ذكر ستيفن كوفي في كتابه بعض التعليمات حول الاستخدام الصحيح لمصفوفة أيزنهاور:
	المرحلة الأولى: يتم فيها إعداد قوائم بالملاحظات لتخطيط إدارة المهام، فيجب كتابة كل المهام المطلوبة، حتى نتمكن من تنظيمها بناء على مقدار الوقت والطاقة التي تحتاج إليها المهام لإنجازها.
	المرحلة الثانية: القيام بإعداد جدول زمني للمهام التي سبق كتابتها وجدولتها، وهذه الطريقة فعالة في التخطيط للمستقبل بصورة أفضل. يمكنك الاستعانة في ذلك بالنماذج الجاهزة لجدولة المهام مثل Clockify والذي يمنحك القدرة على تحديد أولويات المهام وجدولتها باستخ...
	المرحلة الثالثة: وهنا يتم ضغط الإطار الزمني للمهام، فيجب التخطيط لأسبوعك وتحديد أهم الأهداف التي ترغب في تحقيقها، بالإضافة إلى التفكير في جدولك اليومي.
	المرحلة الرابعة: المراحل السابقة كان اهتمامها بإدارة المهام والوقت، وهذه المرحلة تعطي القيمة والمعنى الحقيقي للعملية كلها.
	فمن خلال الجدول الزمني وقائمة المهام تتمكن من تحليل المهام ومعرفة أي المهام مهمة وغير مهمة أو عاجلة وغير عاجلة.
	مزايا مصفوفة أيزنهاور
	عيوب مصفوفة أيزنهاور



