
ادارة ضغط العمل
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مقدمة  
 

الــكل يشــتكي مــن ضــيق الــوقــت وكــثرة الــمهام الــي يــجب عــليه 
إنجازها،  

والسؤال هل فعلاً اوقاتنا لا تكفي لكمية المهام؟! 
او عندنا مشكلة في ادارة اوقاتنا بالشكل الفعال؟! 

 
ممكن يكون السبب كلا الامرين .. 

لكن الي متأكد منه ان لا يوجد مشكلة في الوقت  
فـكل الـناس يـملكون مـقدار مـوحـد لـلوقـت سـواءً المنجـزيـن او مـن 

يعتذر بضيق الوقت. 
 24 ســاعــة هــي مــورد مــوحــد للجــميع ولــكن يــختلف الــناس فــي 

مستوى استثمارهم لهذا المورد. 
 

حـبيت جـمع بـعض الادوات الـي بـتساعـدك فـي ادارة ضـغط الـعمل 
والمهام الي عندك  

جـربـتها عـلى نفسـي قـبل مـا اشـاركـها مـعك وشـفت مسـتوى تـأثـيرهـا 
عليِّ نفسياً وعملياً. 

 
 

اتمنى لك الاستمتاع بها والاستفادة منها ..

عبدالله ظافر



لا تبدأ بالمهام العاجلة، على حساب المهام المهمة..

1

غــالــباً نــقول ”لا“ لــلمهام الــمهمة، لكســب وقــت أكــثر لــفعل 
المهام العاجلة التي غالباً لا تتوقف عن مفاجئتنا مما يؤدي  
الـى تـعلق الـمهام الـمهمة عـن الإنـجاز مـما يـحسسنا بـأنـنا فـي 

حالة ضغط من المهام المتراكمة. 

الحل
أستخدم جدول  EISENHOWER في تقسيم المهام:
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المربع المثالي



ابدأ بالاشياء الأكثر أولوية من غيرها..
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لـديـنا مـشكلة حـقيقة فـي تـقييم أولـويـة الـمهام الـتي لـديـنا، 
مـما يتسـبب بـإضـاعـة وقـت عـلى مـهام لـم تـكن لـها أولـويـة لـنا، 
لـذلـك تحسـين قـرارك فـي تحـديـد أولـويـة الـمهام بـيساعـدك 
عــــلى الإنــــجاز لــــلمهام الــــتي تســــتحق الإنــــجاز فــــي الــــوقــــت 

المناسب لها.

: PRIORITIZATION MATRIX   أستخدم مصفوفة تحديد الأولويات

عالي الأهمية
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الجهد
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منخفض الأهمية

منخفض 
 الجهد

افعل لاحقاً 

افعل اذا لديك 
وقت اضافي 

لا تفعله ابداً

الحل



إستخدم مهارة التفويض
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لسـت مـطالـب بـأن تـباشـر إنـجاز كـل الـمهام الـتي تـشغل بـالـك ، 
فـكثير مـن الـمهام الـتي تـملأ جـدولـك قـد يـكون مـن الافـضل 

أن تفوض بعضها للاخرين لفعلها بالنيابة عنك

: THE DELEGATION MATRIX  أستخدم مصفوفة  التفويض

مستوى حبك لتنفيذ المهمة
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والمهمة مهمة بالنسبة لك

لا تفوض ، وباشر التنفيذ

تكره نوع المهمة 
والمهمة مهمة بالنسبة لك

تحب نوع المهمة 
والمهمة غير مهمة

تكره نوع المهمة 
والمهمة غير مهمة

اذا قدرت تنفذها ممتاز 
او فوضها لاحقاً

فوض، ولا تفكر ابداً في 
مباشرة تنفيذها

اذا المهمة عاجلة فوضها 
اذا المهمة غير عاجلة نفذها بعدين 

الحل



اختر مهامك، قبل ان تختارك
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بـعد مـا قـيمت مـهامـك وفـق الـمصفوفـات الـسابـقة الان لازم تخـطط لهـذه 
المهام: 

لـلأسـف الـكثير يـعيش عـلى تـنفيذ الـمهام الـطارئـة والـتي لـم يسـبق التخـطيط 
لــها، لــذلــك هــو فــي حــالــة ردة فــعل مســتمرة. الاســتعداد بــالتخــطيط الــمبكر 
سـوف يـساعـدك  عـلى تـصور حجـم اعـمالـك ويـوفـر لـك الاسـتعداد النفسـي 
والـذهـني لانـجازهـا. شـخصياً التخـطيط الـشخصي سـاعـدنـي بـشكل كـبير عـلى 

رفع مستوى الإنجاز وادارة ضغط المهام المتوقعة.

ابدأ بالتخطيط المسبق لمواجهة كل مهامك المتوقعة

المهام اليوميةمهام الاسبوعمهام الشهر

•   
•  
•  
•  
•  
•  
•  
•  
•  
• 

الحل



ادوات تقنية لادارة ضغط العمل
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ادارة المواعيد والتقويم الشخصي

 TO-DO LIST ادارة المهام اليومية

HABITS MANAGEMENT ادارة العادات والمهام الروتينية

تستطيع الوصول للتطبيق بالنقر عليه 
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الخلاصة ..

توزعت الحلول والافكار في هذا الملف على مستويات مختلفة

عبدالله ظافر

ولـو لاحـظت أن الـمصفوفـات الـثلاث الأولـى، كـان بـينها مـحور 
مشـــترك، ومـــحور مـــتغير ( أهـــمية الـــمهمة - مـــحور ثـــابـــت ) 
( الـوقـت والجهـد والـحب - مـحور مـتغير ) ومـع تـغير كـل مـحور 

تظهر لنا نتيجة جديدة من ادوات ادارة ضغط المهام

أهمية 
المهمة

الوقت

الحبالجهد

أهمية + وقت = تقييم المهمة

أهمية + جهد = ادارة اولويات

أهمية + حب = مهارة تفويض
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