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 المصفوفة العاجلة الھامة √
  ویقال إن ھذا المفھوم ھو كیف نظم الرئیس

 ثم الأمریكي السابق دوایت أیزنھاور مھامھ.
 إحضارھا إلى التیار الرئیسي من قبل ستیفن كوفي. 

 
 ومھم: تتعلق الأنشطة في ھذا المجال بالتعامل  عاجل

مع القضایا الحرجة عند ظھورھا والوفاء بالتزامات 
 قم بأداء ھذه الواجبات الآن. كبیرة. 

 ،ھذه المھام الموجھة نحو  عاجلا:  لیس ولكن مھم
خطط للقیام بھذه النجاح حاسمة لتحقیق الأھداف. 

 المھام بعد ذلك.
 ،لأعمال لا تحركك ھذه ا مھما:  لیس ولكن عاجل

إلى الأمام نحو أھدافك الخاصة. إدارة عن طریق  
تأخیرھا، وقطع لھم قصیرة، ورفض طلبات من  

 . تأجیل ھذه الأعمال.الآخرین
ھذه الانقطاعات التافھة ھي   مھمة:  وغیر عاجلة لیست

مجرد إلھاء، وینبغي تجنبھا إذا أمكن. ومع ذلك، یجب  
الحرص على عدم تسمیة أشیاء مثل الوقت مع الأنشطة  

تجنب ھذه  العائلیة والترفیھیة بأنھا لیست مھمة. 
.الانحرافات تماما  

 
.  

 الطریقة الذكیة 
 الفوائد من تحقیق الھدف سوف تعطیك سببا مقنعا لتحقیق ھذا الھدف. : في كثیر من الأحیان، وخلق قائمة من محددة •
 للقیاس: من المھم لتحقیق الھدف أن یتمكن واضعو الأھداف من تتبع تقدمھم نحو الھدف.   لقاب •
د ھو ھدف یتحدى ، ولكنھ لیس غیر : تحدید أھداف كبیرة أمر رائع ، ولكن تحدید أھداف غیر واقعیة سیؤدي فقط إلى إزالة تحفیزك. الھدف الجیللتحقیق  قابل •

 واقعي لدرجة أن الشخص لیس لدیھ أي فرصة لتحقیقھ. 
لشخص : قبل أن تضع حتى الأھداف، انھا فكرة جیدة للجلوس وتحدید القیم الأساسیة الخاصة بك وحیاتك والأغراض المھنیة. ستساعد ھذه الأدوات االصلة ذات •

 على تحدید الأھداف التي تھمھ. 
یبدأ عقلك  دون تحدید مواعید نھائیة للأھداف، فإن واضع الھدف لیس لدیھ سبب مقنع حقیقي أو الدافع لبدء العمل علیھا. من خلال تحدید موعد نھائي،:  توقیت •

 الباطن في العمل على ھذا الھدف، لیلا ونھارا، لیقربك من الإنجاز. 
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 أنواع تعیینات العمل
، وعادة   : ھذه لا تترك مجالا ل التخمین الأوامر •

ما تتطابق مع النھج الدیكتاتوري الذي تمت 
مناقشتھ أدناه. وینبغي ألا تستخدم ھذه الأوضاع 
إلا في حالات الطوارئ. مثال: "إیقاف تشغیل  

 ھذا الصنبور، الآن!"

: ھذه الأنواع من الواجبات تترك الطلبات •
للموظف بعض المجال للتفسیر. ھذه ھي 

ھا في أغلب  أوصاف العمل التي ترید استخدام
الأحیان. على سبیل المثال: "جون، یرجى  

 إیقاف تشغیل ھذا الماء."

: ھذه الأنواع من مھام العمل تترك اقتراحات •
أكبر مساحة للتفسیر ویجب استخدامھا فقط إذا 
كنت لا تھتم بكیفیة إنجاز العمل ، أو إذا كانت 
مھمة ذات أولویة منخفضة. على سبیل المثال: 

ن الجمیل إذا تمكنا من "سوزان، سیكون م 
 التوصل إلى شكل مختلف لھذا التقریر."

 أسالیب تعیین العمل
 الدیكتاتوري  النھج

 أسھل طریقة تعیین عمل قصیرة الأجل ھي ببساطة تعیین المھام للأفراد.  •
 ومع ذلك، فإن ھذا یولد أقل الرضا الوظیفي والاستقلالیة.  •
یجب استخدام ھذا الأسلوب عندما تحتاج مھمة إلى إكمال بشكل عاجل، أو إذا كانت مھمة لا أحد  •

 یرید أن یأخذ على عاتقھ.  
 للحصول على أفضل النتائج، تأكد من شرح أھمیة المھمة والمكافآت للفرد والقسم والمنظمة. •

 
 التفاح قطف نھج
مھامھم، على الرغم من أنھا لا تؤكد على حل  تمنح ھذه الطریقة الموظفین حریة أكبر في اختیار •

 مشاكل الفریق أو التعاون. 
الفكرة الأساسیة ھي أن یختار عضو الفریق مشروعا یرغب في العمل علیھ من قائمة مھام  •

 الإدارات. 
ھذه طریقة جیدة لاستخدامھا عندما یكون ھناك مجموعة صغیرة من المھام التي سیتم تعیینھا،  •

ا من الموظفین، ولیس الوقت الكافي لاجتماع. في ھذه الحالة، تأكد من أن  مجموعة صغیرة جد
 المھام متساویة في القیمة وعبء العمل. 

یمكن استخدام ھذه الطریقة أیضا عندما یكون لدى القسم قائمة ب "الحشو" منخفض الأولویة  •
 ویحتاج الموظف إلى مشروع قصیر الأجل.

 إذا كان ھناك العدید من المھام مثل الناس.كن حذرا عند استخدام ھذا الأسلوب  •

 التعاوني  النھج
 مع ھذا الأسلوب، لدى الفریق اجتماع لتحدید من یكمل المھمة.   •
ھذه الطریقة سوف تمكنك من الحصول على المزید من موظفیك ومساعدتھم على النمو   •

 والتطور. 
ومع ذلك، ھذا الأسلوب غیر مناسب لقائمة المھام الوضیعة، أو إذا كانت ھناك حاجة إلى إكمال   •

 مھمة بشكل عاجل. 
 أشھر أو أكثر).  6وھو الأكثر فعالیة عند استخدامھ مع فریق ناضج (فریق عمل معا لمدة  •

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 دلیل البقاء للمشرف الجدید 
 المناسبین   الأشخاص من الصحیحة الأسئلة طرح

وھذا یعني أنھ إذا كان لدیك سؤال حول أنشطة الخط  
الأمامي، فاذھب إلى العاملین في الخطوط الأمامیة. 
أو، للأسئلة حول الرواتب، كنت تتحدث إلى الموارد 

 البشریة. 
 

 جیمبا  إلى اذھب
یعني الذھاب إلى المكان  " gemba"الذھاب إلى 

ترید معرفة كیفیة  الذي یحدث فیھ العمل. إذا كنت 
معالجة الفواتیر، فاذھب إلى قسم المحاسبة وشاھد 

 العملیة بنفسك. 
 

 التعلم! في استمر
تبدأ صغیرة، ولكن الھدف الكبیر. حدد أھدافا لنفسك  

في العمل تجاھھا. لا یجب أن یتم التدریب  و استمر
في الفصل الدراسي. حاول الاستماع إلى موظفیك 

وزملائك وقراءة الكتب والمجلات ومشاھدة مقاطع 
الفیدیو التعلیمیة ، كلھا طرق ممتازة لمعرفة المزید 

 والحفاظ على تحسین نفسك. 
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