
 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 إعداد:

 عبدالله عبدالرحيم صالحي

 

 إدارة المعرفة

 قسم البحوث و الدراسات

  



 : قدمةالم

 ما يتم ترتيب الأولويات للمهام )أو لا يتم ذلك( بحسبببببببببب الآترانات ا خري  أو 
ً
خلال يوم العمل، غالبا

 لآسب درنة إلحاح المواعرد النهائرة لتسلرم المهام. 

 أي يحد  
ً
 لإنجاز ناذلك في لآراتنا الشببيةببرة، عند ت ةببرةببم  الممك  أيضببا

ً
 محدودا

ً
 الأنشبب ة وقتا

 في تحقرق ذلك.لآرث نستنفذ أغلب طاقتنا و نهدنا ووقتنا ، المهمة

 أرض الواقع  علىلتحقرقها مع ونود نرة  الأولويات للمهام لذا علرنا أي نحدد
ً
 مسبببببتقبلرة لأهداف وفقا

إبعاد أية مهام غير مهمة مع م  خلال ضبببببببببببببماي إتراي عل مهمة زعمل على إنجازها بقرمة  ذلكيكوي و 

 .ع  القائمة

اسبببببببببببببيراترجربببات تحبببديبببد الأولويبببات، يمكنبببك ز رير نم  يوم عملبببك بشبببببببببببببكبببل نبببذر ، م  خلال ت برق 

و المنزل. سببببببتسبببببباعدت هذا الاسببببببيراترجرات أ المكتب في وقتك م  اسببببببتفاد  أقصبببببب   تحقرق لتتمك  م 

 .على تقررم وتحديد أهم أولوياتك

    العمل في المهام أولويات لتحديد استراتيجيات سبع

إنشبببببال ندول أعمال وتقررم المهام وت ةبببببر  الوق  ؛ للأولويات المدروس التحديد يتضبببببم   وعاد  ما

زمنرة قةببببببببببببير . يجب أي تتسببببببببببببم عملرة تحديد الأولويات  والجهد لتحقرق أكبر قدر م  الإنجاز في فير 

 .بالمرونة، فقد تحتاج إلى التوقف ع  القرام بالمهام ذات الأولوية المن فضة لةالح المهام العانلة

  أنش ئ قائمة واحدة تتضمّن كافة المهام .1

تببدوي  لآ   يجببب لآرببث  إي التحببديببد الفعببال للأولويببات يببهز  م  الفهم الشببببببببببببببامببل لمببا تحتبباج إلى إنجببازا

ر متكامل، سبببببببببتكوي فكر  نرد  أي  أبسببببببببب  المهام الحراترة وأخذها بعيي الاعتبار. ولركوي لديك تةبببببببببو 

 .مة مهام والآد في قائ العمل يوم ومهام الشيةرة المهام تقوم بتضميي عل م 

 إلى
ً
 م  اسببببببببتلام ملابسببببببببك م  التن رف و ببببببببولا

ً
 تحديد يجب تضببببببببميي عل هبببببببب ةل في هذا القائمة، بدلا

سبببببببببببببتقوم بمن   بمببديرت في العمببل. فبمجرد أي يتم تبدوي  عبافبة المهببام، الشبببببببببببببيصببببببببببببب ة انتمبباعبك موعبد

 .الأولويات كما يحد  عاد ، أ  لآسب درنة الأهمرة والإلحاح والمد  الزمنرة والعائد م  عل مهمة

https://www.wework.com/ar-AE/ideas/how-to-find-work-life-balance-in-a-high-pressure-job
https://www.wework.com/ar-AE/ideas/how-to-find-work-life-balance-in-a-high-pressure-job
https://www.wework.com/ar-AE/ideas/how-to-find-work-life-balance-in-a-high-pressure-job
https://www.wework.com/ar-AE/ideas/how-to-find-work-life-balance-in-a-high-pressure-job
https://www.wework.com/ar-AE/ideas/growing-businesses-share-new-years-goals-and-tips-for-success
https://www.wework.com/ar-AE/ideas/best-office-lighting
https://www.ncbi.nlm.nih.gov/pmc/articles/PMC6502562/
https://www.wework.com/ar-AE/ideas/why-work-life-balance-needs-to-start-with-employers
https://www.wework.com/ar-AE/ideas/one-one-meetings-actually-productive
https://www.wework.com/ar-AE/ideas/one-one-meetings-actually-productive
https://www.wework.com/ar-AE/ideas/one-one-meetings-actually-productive
https://www.wework.com/ar-AE/ideas/one-one-meetings-actually-productive


 

  فهم أهدافك الحقيقيةاحدد ما هو المهم:  .2

، إلا أي عملرببة تحببديببد الأولويببات حي في الحقرقببة الوقبب  لإدار  فوريببة عبباسبببببببببببببيراترجرببة رغم أنهببا قببد تبببدو

 لتحقرق  لآقرقة مفتاح لتحقرق الأهداف بعرد  المدى. إي فهم
ً
سبببببوال عاي ترقرة في —ما زعمل سبببببعرا

سبببببببيسببببببباعدت على تحديد المهام الأك ر  بببببببلة بتلك —العمل أو اسبببببببتكمال مشبببببببروو ما أو ز رير و رف 

أي تقوم بتجزئة تلك الأهداف الكبير  إلى أهداف  بببببببببب ير  الأهداف المسببببببببببتقبلرة. سببببببببببتكوي فكر  نرد  

مرتب ة بفيرات زمنرة. فعلى سبببببببارل المكال، يمك  تجزئة الهدف السبببببببنو  إلى قائمة مهام  بببببببهرية يمك  

 ..أسبوعرة ثم أولويات يومرة، وهكذاالاستفاد  منها لإنشال قائمة مهام 

  بببببببببببببديد الأهمرة لتحديد فعال  ويُعتبر هذا النم  م  التفكير، أ  الن ر إلى الةبببببببببببببور 
ً
الشببببببببببببباملة، أمرا

للأولويات: هنات اعتقاد  بببببببببببببا ع وخاطل بهي  الانشببببببببببببب ال  عاة إلآراز التقدم. وعلى أ  لآال، ف ي ملل 

 مع نفسبببببببببببببك لآول  .للوق  مضبببببببببببببرعة يومك بالمهام ال ة ليس لها أثر على هدفك النها   هو
ً
ك   بببببببببببببادقا

 
ً
 في ذهنك دائما

ً
 .القرمة الدائمة لكل مهمة، ولرك  هدفك النها   لآاضرا

 قم بتظليل المهام العاجلة .3

يجبببب أي توفر لائحبببة المهبببام اليبببا بببببببببببببببة ببببك رليبببة متكببباملبببة ووا بببببببببببببحبببة لمواعربببد التسبببببببببببببلرم النهبببائربببة، مبببا 

علرك إنجازها بسببببببببببببرعة والت  ر  للتالي لآسببببببببببببب مواعرد  سببببببببببببيسبببببببببببباعدت على تحديد المهام ال ة يجب

 .التسلرم النهائرة للمهام المستقبلرة

 حي خ و  
ً
إي وضبببببببببع مواعرد نهائرة لتسبببببببببلرم المهام لآ   وعي لم تك  تلك المواعرد م لوطة منك رسبببببببببمرا

بوق  مهمة، لأنك إي لم تقم بذلك، فسببببببببببتسببببببببببتمر في تهنرل المهام المهمة لأنها، باسبببببببببباطة، غير مرتب ة 

 أي تكوي هذا الاسيراترجرة
ً
 .والحد م  التسويف الإنتانرة زياد  في فائد  ذات محدد. يمك  أيضا
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  امنح الأولويات حسب درجة الأهمية والإلحاح .4

، يقيرح سببببببببببترف  عوفي، رنل 1989والةببببببببببادر عام  العادات السبببببببببببع لأك ر الأةببببببببببيا  فعالرة كتاب في

الأهمرة الأعمال ومتحد  رئيسببببببببببب ة، ونوب تةبببببببببببورف المهام )ثم تحديد الأولويات برنها( بحسبببببببببببب درنة 

 .والإلحاح

  عاجلة ومهمة: •
ً
 .يجب إنجاز هذا المهام أولا

قم بحجز وقببب  في التقويم لبببديبببك لإنجببباز هبببذا المهبببام م  دوي  مهمةةةة لا لةةةا لجسةةةةةةةةةةةةةةة  عةةةاجلةةةة: •

 .مقاطعة

  .التفويض. التفويض. قم بتفويض آخري  لإنجاز هذا المهام عاجلة لا لا لجس  مهمة: •

 .مة المهام لديكقم بحذفها م  قائ لجس  عاجلة أو مهمة: •

لآ   وعي تجاوزت طلبات مُلحة م  —وهنات اسبببببببببببببيراترجرة أخرى لضبببببببببببببماي من  الأولوية للمهام المهمة

تتضببم   هذا  (MIT) .أهمرة  رالأك المهام منهجرة وحي—"عانلة"أصببحاب المةببلحة أو طلبات خا ببة 

في ذلك الروم. يجب  إنجازها يجب الاسبببببببببببببيراترجرة إنشبببببببببببببال قائمة منفةبببببببببببببلة م  ثلا  مهام فق  وال ة

اخترار تلك المهام لأهمرتها قبل درنة إلحالآها. ولات اذ القرار بشبببببببببببببهي اخترار المهام، اسبببببببببببببهل نفسبببببببببببببك 

الأكبر على النترجبببة النهبببائربببة  مبببا البببذ  أسبببببببببببببهلبببة تتعلق ببببالهبببدف: مبببا حي المهبببام ال ة سبببببببببببببركوي لهبببا الأثر 

  لتحقرق تقدم أكبر نحو تحقرق الهدف  الروم إنجازا يمكناة

ب تعارض الأولويات .5
ّ
  تجن

ارتها باليزام . لك  عندما يزداد عندما تتسبببببم المهام ال ة زعمل علاها بالسبببببهولة، سبببببركوي م  السبببببهل إد

، عاد  ما يقوم الأةببببببببيا  الذي  هم في مواقع الدراسببببببببات إلآدى تؤكد مسببببببببتوى  ببببببببعوطة المهام، وكما

ةبببيا  المتواندي  في منا بببب ذات سبببل ة أقل السبببل ة بمن  الأولوية لهدف والآد، بينما  سبببتمر الأ

اسبببببببببببببيراترجرة المهام المزدونة تلك بان فاض مسبببببببببببببتوى  رط  في محاولة إدار  أولويات متعدد . وقد تم

  .ر أهمرة على أعلى مستوى الأدال، ويعاة ذلك أن  لا يتم إنجاز المهام الأك 
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ل إلآبببدى التقنربببات لإبقبببال اليركيز على مهمبببة والآبببد  هبببامبببة في وقببب  والآبببد في تحبببديبببد 
 
المشبببببببببببببتتبببات وتتمكببب

بها خلال الروم. ذلك  عاة أن  إذا تم تكلرفك —المهام الميزامنة أو ال لبات اليا بببببببببببببة—المحتملة وتجن 

ي باست راج برانات لمشروو ما، وكن ، في نفس الوق ، تقوم  ب نشال  رائ  لعرض تقديمة، ف ن  يتعي 

ب أيببة أعمببال أو رسببببببببببببببائببل إلكيرونرببة أو رسببببببببببببببائببل هبباتفرببة أو 
تيي وتجنبب  علرببك من  الأولويببة لإلآببدى المهم 

  .تحضيرات مرتب ة بالمهمة الأخرى 

 خذ بعين الاعتبار الجهد المطلوب .6

الأعمببال ال ة تحتبباج لببدى التحببديق بقببائمببة طويلببة م  المهببام، م  السبببببببببببببهببل أي زشبببببببببببببعر بببهنببك غببار  في 

ب على هذا —إنجازها
 
 عور يقلل م  الإنتانرة ويؤد  إلى المرل للمماطلة. وتتضم  اسيراترجرة الت ل

 .الشعور تقررم المهام لآسب الجهد الم لوب لإنجاز عل منها

في لآبال أ ببببببببببببببحب  قبائمبة المهبام لبديبك مرهقبة لل بايبة، أع  الأولويبة لتلبك المهبام ال ة تحتباج أقبل وقب  

 ونه
ً
د لديك  ببببببببببعورا

 
ل برنها بسببببببببببرعة. سببببببببببرمنحك توضببببببببببر  المهام هذا مسببببببببببالآة للتنفس وسببببببببببرول د وتنق 

زت طوال الروم   .بالإنجاز يحف 

7.  
 
اقعيا  راجع القائمة بشكل دوري وكن و

، وال ة أطلقها اسبببببببببببببتشبببببببببببببار  (1)تتضبببببببببببببم  إلآدى خ وات منهجرة )أنجز مهامك( ذات اليمس خ وات

المرانعة الدورية لقائمة مهامبك "أي  آليي ويؤكد. التفكير النقد تح  عنواي الإنتانرة ديفرد آليي، 

 ".وأولوياتك حي المفتاح لاستعاد  السر ر  واليركيز

 للأولويات الفعّ  لتحديد سريعة نصائح

                                                           

نتناول  -2نساااات مع لأل اء اااانات التي تتاه  انت اهنا -1نمر بها لكي نتعامل مع العمل.     أ : هناك خمس مراحل أساااااساااان      أ   (1)

الشاااارو   ي  -5نراجعها بوصاااافها خنالاا لما وخع اختنالنا أها أ ائ  -4ننظم النتائج التي توصااااهنا النها. -3معناها ولأنفن  التصاااارا حنالها

 .42، صام لد فند آلنلأتاب لأنف تن ز جمنع المه العمل أها تنفنذ ذلك.
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 مع إدراكببك لضبببببببببببببرور  القرببام بتحببديببد سبببببببببببببلرم 
ً
وعثببار  -للأولويببات، قببد يبببدو فجببه  أي الأمر أك ر زعقرببدا

كر أعلاا م  اسببببببيراترجرات رئيسببببببرة  -للتوتر
ُ
م  مجرد إنشببببببال قائمة مهام بسببببببر ة. في ما يلي مونز ما ذ

 .لمساعدتك على وضع أولوياتك بونود النرة لذلك

 .نفسهايجب تدوي  المهام الشيةرة والمهام المهنرة في القائمة  :ش يء كل دوّن  •

المببدى، وكببذلببك في العمببل الببذ   طويلببةن ر في أهببدافببك الأكبر ا :المةةد  طويلةةة أهةةدافةةك قيّم •

 .تحتاج إلى القرام ب  لتحقرق تلك الأهداف

لفهم كرفرببببة تحقرق أهببببدافببببك طويلببببة المببببدى، قم بتجزئتهببببا إلى  :الابر   الأهةةةةدا  بتجزئةةةةة قم •

 .أهداف سنوية و هرية وأسبوعرة

لرك  لديك رلية وا بببببببببحة لمواعرد التسبببببببببلرم النهائرة  :المهام ملتسةةةةةةةةةلي واضةةةةةةةةةحة مواعيد ضةةةةةةةةةع •

، قم بوضعها م  تلقال نفسك
ً
  .للمهام، وعندما لا يكوي هنات مواعرد زسلرم م لوطة رسمرا

ع  الأولوية للمهام العانلة والمهمة، ا :المهمة المهام مقابل العاجلة المهام منهجية استخدم •

 للعمل على المهام 
ً
ل أو الآذف عافة المهام الأخرى ثم لآدد وقتا

 
  .المهمة غير العانلة، ووع

ي ثلا  مهام :أهمية الأكثر  للمهام يومية قائمة أنشةةةةةةةةةةةةة ئ • يجب إنجازها في ذلك الروم.  مهمة دو 

 بههدافك المستقبلرة الأكبر
ً
 TEST .يجب أي تكوي تلك المهام مرتب ة دائما

د الابتعاد ع  المهام المتعارض :المشتتات تجنب •  . ة، خا ة عند ازدياد  عوطة المهامزعم 

عندما ت ول قائمة المهام لديك، امن  الأولوية بحسبببببببببببببب : الاعتبار بعين المطلوب الجهد خذ •

ل بيي تلك المهام السهلة بسرعة أكبر  .الجهد الم لوب وتنق 

 

 

 

 

 

 

 



 خاتمة:ال

يوم والآد، فب ض الن ر ع  مدى قدرتك على تحديد الأولويات، هنات الككير مما يمكنك إنجازا في 

 عند وضبببببببببببببعك للأهداف 
ً
بها. م  المهم أي تكوي واقعرا   محدد   سبببببببببببببتحرل تجن 

 
وهنات مةبببببببببببببادر زشبببببببببببببت

، ف نك سبببببببببتضبببببببببع توقعات خاطهة لم  هم لآولك، وسبببببببببتشبببببببببعر، و شبببببببببكل 
 
ومنحك الأولويات للمهام. وعلا

 
ً
 .مستمر، وعهنك لا تزال متهخرا

مل على المهام المهمة، تلك المهام ال ة تذكر أي ال رض م  تحديد الأولويات هو اسبببببببببببببتهلات الوق  للع

ستةنع الفار  على المدى ال ويل وستقودت في الاتجاا الصحر . عندما يتم تحديد الأولويات بشكل 

. الهدف هو إتمام العمل 
ً
 وتةببمرما

ً
سببلرم، سببتشببعر بان فاض اسببتجابتك للمُشببتتات وأنك أك ر تركيزا

  "الانش ال"عل لآالات  - دا ذلكقدم لآقرق ، وتنحرة عل ما عالذ   عاة إلآراز ت
ً
  .نانبا

 المرانع:
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 ، مكتبة نرير.كرف تنجز نمرع المهام لديفرد آل  •
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