
  ورده شده است .با سلام بر دوستان بزرگوار توضیحات مرتبط با دستیابی به جدول فوق در صفحه بعد آ

 

 



 تکنیک ماتریس آیزنهاور برای مدیریت زمان و اصول استفاده از آن

 

هایش به و در یکی از سخنرانیمفهوم ماتریس اولویت یا ماتریس آیزنهاور، توسط یکی از رؤسای جمهور پیشین آمریکا که مهارت بالایی در مدیریت زمان داشت، ایجاد شد. ا

به طور کلی این  کنید.مشاهده می فوقدانست یا مهم. بعدها سخنان او تبدیل به یک مدل کارآمد شد که نتیجه آن را در جدول ها را یا فوری میمشکلاتی اشاره کرد که آن

ا هیچ گونه محدودیت قسمت یا دسته است که طبق آن به برنامه ریزی مشغول نخواهید شد، زیر ۴استوار است. بنابراین جدول شامل ماتریس بر دو ویژگی فوریت و اهمیت امور 

     کارهای مهم و فوری :دسته اول تان انجام خواهد شد.دهید و به سرعت اولویت بندیتان را درون هر قسمت قرار میهایزمانی در آن مقرر نشده است. بلکه کارها و فعالیت

 رهای غیر مهم و غیر فوریکا :دسته چهارم کارهای غیر مهم اما فوری :دسته سوم  کارهای مهم اما غیر فوری :دسته دوم

 امور مهم
، در ارتباط است. امور مهم، کارهایی هستند که به اهداف بزرگ مایانتخاب کرده های مختلف طور مستقیم با اهدافی که برای بخش ( به Importanceمیزان اهمیت یک کار )

 خواهد شد.حرفه های جدی و ماندگار به یبگره خورده و انجام ندادن شان باعث ورود آسحرفه های و ارزش

 امور فوری
چند یک کار، بهتر است بدانیم که این کار، درست در همین لحظه تا چه حد به توجه نیاز دارد؟ یعنی اگر این کار را در همین لحظه یا نهایتا  ( Urgency )برای توضیح فوریت یا 

شود تمام فرصت های موجود در آینده برای انجام آن را نیز یآید؟ آیا عدم انجام این کار، باعث مساعت بعد انجام ندهید، مشکلات و دردسرهای فراوانی برایتان بوجود می

 .شوداز دست بدهید؟ اگر پاسخ تان بله باشد، قطعا چنین کاری جزء وظایف فوری شما تلقی می

  با احترام شجری


