
انســان ها معمولًا ساعت های زیادی از وقت خود را از دست 
می دهند، تنها به این دلیل که به جای برنامه ریزی و انجام دادن 
و متمرکز شــدن بر کارهای مهم و اصولی، به اموری مشغول 
می شوند که اهمیت کمتری دارند. ویلفرد پارتو، اقتصاددان 
ایتالیایی در قرن نوزدهم، با علم آمار به این نتیجه رســید که 
انجام 20 درصــد از کارهای هر فرد امکان موفقیت وی را در 
80 درصــد از فعالیت های وی فراهم می آورد. به عنوان نمونه، 
 بر اساس نتایج مطالعات پارتو، 20درصد از مشتریان یا کالاها

80 درصــد درآمد در یــک دورة مالــی را تأمین می کنند و 
20 درصد از جلســات و ملاقات ها باعــث اتخاذ 80 درصد از 
تصمیمات مهم اســت )خاکــی، 1379: ٥1( با این وصف، به 
نظر می رســد زمانی هم که صرف برنامه ریزی می شود، جزو 
همان 20درصد از فعالیت هایی است که نتایج هشتاد درصدی 
به ارمغان می آورد. چون باعث می شــود ما با اولویت دادن به 
وظایــف باارزش و قــراردادن بقیه در قســمت کم اهمیت تر، 
بتوانیم مدیریت زمانمان را در دســت بگیریم و وقتمان را در 
مناطقی ســپری کنیم که بیشــترین تأثیرگذاری را دارند و 

بیشترین حس موفقیت را به ما می دهند.
حالا احتمالًا می پرســید آن بیســت درصــد فعالیت های 

ثمربخشی را که نتیجة هشتاددرصدی به بار می آورند چگونه 
شناسایی کنیم؟ ماتریس معروف آیزنهاور که کارهای ما را 
بر اســاس میزان ضرورت و فوریتشان به چهاردسته تقسیم 

می کند، راهنمای خوبی در این زمینه است:

 

مهم و غیرفوریمهم و فوری

غیرمهم و غیرفوری غیرمهم و فوری

فوریت

ت
می

اه

ماتریس آیزنهاور

دکتر استفان کاوی در کتاب »هفت عادت مردمان مؤثر« 
این ماتریس را راهنمایی مناســب برای تشــخیص و تمییزِ 
صحیح فوریت و اهمیت فعالیت های روزانه معرفی و بر انجام 
فعالیت های مربــع دوم )مهم و غیرفوری( تأکید می کند. به 

این جدول نگاه کنید:

غیرفوری  فوری

ë ایجاد روابط
ë شناخت فرصت های جدید

ë حفظ و تقویت قابلیت تولید
ë برنامه ریزی و تفریحات سازنده

ë بحران ها
ë مشکلات حاد

ë طرح های مهلت دار هم
م

ë کارهای پیش  پا افتاده
ë برخی نامه ها و مکالمات تلفنی

ë سرگرمی ها و اتلاف وقت های غیرضروری

ë برخی جلسات، نامه ها و تلفن ها
ë امور فشارآور و فوری

ë رعایت کارهای عامه پسند هم
رم

غی

ساعت 25
 فریبا مویدنیا،کارشناس ارشد مدیریت آموزشی، شهرستان خوی

مهارت های مديریتی

کلیدواژه ها: مدیریت زمان، آیزنهاور، پارتو

مدیریت بهینۀ زمان در يك نگاه
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 مدیر راست می گوید.
 مدیر همیشه راست می گوید.

 در لحظه هــای غیرمنتظــره، حــق بــا دیگــران 
)دانش آموزان، همکاران و اولیا( است. در این حالت، لطفاً 

دو قانون فوق را از یاد نبرید.
 مدیر نمی خوابد، استراحت می کند.

 مدیر نمی خورد، خود را تقویت می کند.
 مدیر نمی نوشد، رفع عطش می کند.
 مدیر هرگز دیر نمی کند، تأخیر دارد.

 مدیر هرگز مدرسه را ترک نمی کند، شاید حضور او 
در جای دیگری لازم است.

 مدیر هرگز در فضاهای مجازی نمی چرخد، بلکه خود 
را آگاه نگه می دارد.

 مدیر با هیچ همکاری خودمانی نمی شود، بلکه او را 
شایستة آموزش بیشتر از طریق مصاحبت می داند.

 کســی که با عقیدة خودش وارد اتاق مدیر می شود، 
باید با عقیدة او اتاق را ترک کند.

 مدیر به  جای همه فکر می کند.
 هر چه بیشتر مانند مدیر فکر کنید، بیشتر پیشرفت 

خواهید کرد.

 احمد جمشیدي

قوانین 

نانوشته!

طنز

مربوط  فعالیت هــای   صاحب نظــران می گویند، 
به مربع »مهم و غیرفــوري« کانون مدیریت بهینة 
فردی و مدیریت زمان اســت. این فعالیت ها شامل 
تمام کارهایی هســتند که به اهمیت آن ها واقفیم و 
تنها به صرف اینکه فوریت ندارند از انجامشان طفره 
می رویم. کارهایی از قبیــل برنامه ریزی بلندمدت، 
ورزش، نوشتن وظیفة فردی، ایجاد و تحکیم روابط 
با دیگران، تدارکاتی برای پیشــگیری از رویدادهای 
غیرمترقبــه و فعالیت هایی از این دســت )کاوی، 
1384: 179(. بــا انجام صحیح و به موقع این کارها 
ســطح نفوذ و میزان تأثیرگذاری مان ارتقا می یابد و 
به این ترتیب بحران ها و مســائل موجود در محیط 
کار و زندگی مــان بــه میزان قابــل توجهی تقلیل 
می یابنــد و قابل حل و فصل می شــوند، چرا که به 
این ترتیب خواهیم توانست با نگرش عمیق خود به 
ریشه ها بپردازیم و از سرایت بحران به موقعیت های 
دیگر زندگی مان جلوگیری کنیم. به دیگر ســخن، 
با انجام ایــن وظایف در واقــع قابلیت های خود را 
در زمینه هایــی که برایمان نتایجــی کلیدی به بار 
می آورند، افزایش می دهیــم. این مؤید همان اصل 
یا اصل هشتاددرصدی هاست که می گوید  »پارتو« 
حدود هشــتاد درصد نتایج حاصل بیست درصد از 

کارها و فعالیت هاست.
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