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إذا آـان لـك أن تتوقـف لبرهـة مـن الزمـــن و تفكــر مليــا 
ــة أو أربعـة أمـور فـي حيـاتك - فمـاذا  بأولوياتك - أهم ثلاث
عسـاها تكـون؟.  ثـم تتوقـف لبرهـة أخـرى وتتسـاءل: هـل 
أوليت تلك الأمور العناية والاهتمام و الوقت الذي تستحقه؟ 

ولماذا لا نهتم بأهم الأشياء في حياتنا مع أننا نعرفها جيدا؟.  
ــر السـنين لطـرق وأسـاليب و أدوات و  لقد تعرضنا على م
معلومات لا حصر لها حول إدارة الوقت.  آما تلقينا مئــات 
النصائح بأننا إذا ما عملنا بدأب أآبر، و بشكل أسرع و إذا 
ــا، سنسـتطيع إنجـاز  ما اشترينا منظما جديدا أو جهازا معين
ــذي نريـد وسـنصبح أآـثر إنتاجيـة  آل ما نريد في الوقت ال
ــي دورة تدريبيـة  وسعادة.  نشتري النظام الجديد ونشارك ف
أخرى، ونقرأ آتابا جديدا حول إدارة الوقت، ونبــذل مزيـدا 

ــون النتيجـة؟.   من الجهد و نحاول تطبيق معارفنا.  فماذا تك
ــا  بالنسبة لمعظمنا، تكون النتيجة مزيدا من خيبة الأمل.  فم

هي الأسباب؟  هناك العديد منها: 
• إذا آنت تستطيع السيطرة على أفعالك واختياراتك، فإنك   

لن تستطيع التحكم بما يترتب عليها. 
ــى  • إذا لم تكن منسجما مع نفسك و تعيش حياة مرتكزة عل  

المبادئ، فلن تشعر بالقناعة أبدا.  
• إذا آنت تؤجل أعمالك بســبب الأزمـات المتلاحقـة، فـإن   

التسويف سيخلق مزيدا من الأزمات.  
• إذا عجزت عن الموازنة بين حياتك الشخصية والعملية،   

فسوف تشعر أنك تنحاز لواحدة ضد الأخرى. 
ـــأن الوقــت المتــاح أقــل مــن العمــل  • إذا آنـت تشـعر ب  

المطلوب، فإن المشكلة فيك وليست في الوقت.  
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لتعيش وتحب وتتعلم وتترك أثرا خالدا 
تأليف: ستيفن آوفي و روجر ميريل و ريبيكا ميريل  
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ساعات زيادة آل يوم، فإن مشكلتك مع الوقت لن تحل، إذا 
لم تفعل الشيء الصحيح. 

ــد هـو إدارة الوقـت القائمـة علـى المبـادئ، أو  مدخلنا الجدي
إدارة الوقت بالمبادئ.  وهي بديل لمحاولاتنا السابقة للعمل 
بطريقة أسرع أو أآثر أو أذآى.  وهذا المدخل جديد و قديم 
في نفس الوقت.  إذ يرجع بجــذوره إلـى التعـاليم والمبـادئ 
الإنسانية المعروفة.  لكن حياتنا المعاصرة تدفعنا دائما إلى 
اختصار الطريق.  وفـي حقيقـة الأمـر ليـس هنـاك طريـق 
مختصر.  بــل هنـاك ممـر أو نقطـة عبـور إلـى المسـتقبل.  
فالحياة الحقيقية ليســت مجـرد سـرعة أو آفـاءة.  إنمـا هـي 

مزيج من القيم والمعاني السامية والأهداف النبيلة.  

من الساعة إلى البوصلة  
ــة.   بالنسبة لمعظمنا هناك فجوة وجفوة بين الساعة والبوصل
بين الطريقة التي نقضي بها وقتنا وما هو مهم حقا بالنســبة 
لنا.  اتخاذ القرارات أمر سهل لو أنــه مجـرد مفاضلـة بيـن 
ــن الأبيـض والأسـود.  ولكـن الإدارة لا  الجيد والسيئ أو بي
تعنى بالمفاضلة بين الجيد وغــير الجيـد، بـل هـي مفاضلـة 
ــن الأحـوال يكـون الجيـد  بين الجيد و الأجود.  وفي آثير م
عدوا للممتاز.  أي أننا نرضى بما هو آائن، ولا نجاهد في 

سبيل ما ينبغي أن يكون.   

أحيانا يكون الألم الناتج عن الصراع بين الساعة والبوصلة 
عنيفـا جـدا.  نشـــعر أننــا مســلوبي الإرادة، أو آأننــا فــي 
مصيدة، نقــاوم الحرائـق المشـتعلة ولا نسـتطيع أن نكـرس 
ــلم النجـاح، وعندمـا  وقتنا للأهم في حياتنا.  نسعى لتسلق س
نعتلي القمة نشعر بالخواء.  وأحيانا ندرك أن عملنا الشـاق 
ذهب أدراج الرياح.  فنحن نرهق أنفسنا في العمل، وعندما 
ـــي تقليــص العمالــة نكتشــف أن مســتقبلنا  تبـدأ الشـرآة ف
الوظيفي في مهب الريح.  أو أن العمـل أخذنـا مـن أسـرتنا 
ــذار)  حتى أصبحنا مهددين بالطلاق.   ولكن (صفارات الإن
هذه ليست شرا خالصا.  فبدونها ستسـتمر حياتنـا بآليتـها و 
نمطيتها وسنبقى نعد الأيام المتشابهة بدون إعادة النظر في 
أولوياتنـا.  يجـب أن نشـعر بـالألم والتعاسـة لكـي نتســـاءل 
ونغير طريقتنا في العمل وطريقنا في الحيــاة.  و آثـيرا مـا 
نكتشـف المشـكلات التـي تواجـهنا.  لكننـا نلجـأ للمســكنات 
ــباب والعلـل.  أي  والعلاج السريع بدلا من البحث عن الأس
أننا نعالج الأزمــات الكـبرى بالأسـبرين مرآزيـن اهتمامنـا 
ــثر انشـغالا  على التخلص من الألم مؤقتا.  وبذلك نصبح أآ
ــبرين) دون أن نتوقـف لنتسـاءل عـن  بالأشياء الجيدة (الأس
ــور أو الأشـياء الأجـود.ثلاثـة أجيـال مـن إدارة  جوهر الأم

الوقت  

عندما نحاول سد الفجوة بين الساعة و البوصلة، نلجأ إلى 
أساليب و فنون إدارة الوقت.  وهناك ثلاثة أجيال متعاقبة في 

هذا المجال.  آل جيل منها يبني ويضيف 
حاجاتنا وقدراتنا الأربعة  
هناك أساسيات واحتياجات معينة تحتاج إلى إشباع، فإن لم 

تشبعها ستشعر بالخواء و البؤس: 

∗ الماديات: نحتاج المأآل و الملبس و المسكن والصحة   
والمال.  

∗ الاجتماعيـات: نحتـاج أن نحـــب و نحــب وأن ننتمــي   
للآخرين ونشارآهم. 

∗ الفكر: نحتاج لتطوير قدراتنا وأن ننمو وذهنيا وثقافيا.   

∗ الروحانيــات: نحتــاج لــــهدف و معنـــى و إحســـاس   
بالأهمية والعمل من أجل عالم أفضل.  

آل هذه الاحتياجــات تؤثـر فـي حياتنـا. فكيـف نوفـق بينـها 
ونحقـق التـوازن المطلـوب؟  بمعنـى آخـر: مـا هـو الحــل: 
عندما تفكر مليا ستجد أن مشكلاتك مع الوقت و سعيك مــن 
ــن  أجل حياة أفضل تنتج عن محاولة لتلبية واحدة أو أآثر م
الحاجات الأربع.  وعندما تعجز عــن تحقيـق واحـدة منـها، 
فـإن جـودة حيـاتك تنخفـض وتضطـر لاســـتهلاك طاقــاتك 
ــا  الذهنية و البدنية و وقتك لتلبية الحاجة الناقصة.  و من هن

تشغل وقتك وعقلك و جسمك. 

التوازن المطلوب يأتي مــن دمـج الحاجـات الأربـع وجعـل 
ــرا خـالدا  آل منها توصلك للأخرى. إن سعيك لأن تترك أث
في هذا العالم هو نقطة البداية.  أو هو الشرارة التي تشــعل 
التوهج والتفاؤل في حياتك.  وعندما توقد شمعة العطاء في 
داخلك، تبدأ تلقائيا بتحقيق حاجاتك الأخــرى.  لا سـيما وأن 
االله سبحانه وتعالى قد وهبنا أربع سمات أو مواهب طبيعية 

تميزنا عن غيرنا من الكائنات وهي: 

إدراك الذات، والضمير، والإرادة الحرة، والخيال الخلاق: 
الإدارة التقليدية للوقت  
تفترض المداخل التقليدية لإدارة الوقت أننـا إذا مـا أنجزنـا 
عملنا بفعالية، ســنتمكن مـن السـيطرة علـى حياتنـا.  وذلـك 
ــدا مـن  على افتراض أن مزيدا من التحكم سيجلب معه مزي

الطمأنينة.   
نحن نختلف مع هذا الطرح 

ــن    لأننـا لا نسـتطيع السـيطرة علـى مجريـات الأحـداث م
حولنا.  حتى تلك الأمور التي تبدو تحت سيطرتنا، تخضــع 
ــيطرة  لقوانين آونية ومبادئ حياتية يصعب الـتنبؤ بها والس
عليها.  وهذا ما يجعل الكثيرين يصــابون بخيبـة أمـل، لأن 
ــو  آل تعاليم إدارة الوقت التقليدية لم تجد معهم نفعا.  حتى ل
ــك أربـع أو خمـس  افترضنا أنك تملك عصا سحرية توفر ل



للجيـل السـابق، فـي محـــاولات مســتمرة لزيــادة الفعاليــة 
والسيطرة على الوقت. 

ـــك  الشـمال، فـإن سـرعتك وآفـاءتك فـي القيـادة لـن توصل
لبغيتك. 

∗∗∗∗ وهم التقدير: القيم التي نسبغها على الأشياء من حولنا 
مهمة جدا.  لأنها توجه اختياراتنا وقراراتنا.  والمشكلة أننا 
أحيانا نثمن أشياء متناقضة.  فنحــن نقـدر الـثروة والصحـة 
ـــن  والجمـال والشـهرة والحـب والمكانـة الاجتماعيـة.  ولك
يصعب - أحيانا - أن نجمع بين الشـهرة و الصحـة أو بيـن 
الحب و الجمــال.  فقـد يلجـأ شـخص مـا إلـى وسـائل غـير 

مشروعة لتحقيق أهدافه، معتبرا الآخرين جزءا من أدواته.  
ومشكلة هذا التقدير أن العلاقات الإنسانية غير انتقاليـة، إذ 
ــدم.  بـل  لا يمكن نقل قيم إنسان إلى إنسان آخر، آما ننقل ال
هـي علاقـات تفاعليـة.  أي أن نتيجـة تفـاعل قيـم إنســـانين 

تختلف تماما عن قيم آل منهما على حدة.  

سنواصل الحصول على نفس النتائج.  و 

لا تقل لي آم ساعة عملت،  
قل لي ماذا عملت! 

إدارة الوقت التقليدية تهتم بالزمن الخارجي أو الزمن
المتتــابع، وهــذا زمــن تراآمــي يحســب بـــالثواني
ــاعات وهـو غـير ذي قيمـة.  وهـو مـا والدقائق والس
ــــن الخـــارجي. ســماه الإغريــق Chronos أي الزم
فالدقيقة هنا لا تساوي أآثر من ستين ثانية، والســاعة
ــي حياتنـا.  مـع أن هـذا - من هذا المنظور - تتحكم ف
الزمـن التتـابعي لا يعكـس الخـــبرات التــي عرفتــها
الثقافات و الحضارات الإنسـانية. هنـا يعتـبر الوقـت
خبرة حياتية ذات معنى.  فالوقت شيء نعيشه آمورد
ــا إنسـاني و نجنـي مـن لحظاتـه فوائـد معينـة.  فعندم
نسأل: "هل قضيت وقتا طيبا؟" فنحـن لا نسـأل عـن
الوقت المتتابع، بل نسأل عن قيمته.  و لا نســأل عـن
الوقـت الخـارجي، بـل عـن الإحسـاس بـه.  فـــالزمن

الداخلي هو الزمن الخارجي بالإضافة إلى قيمته. 
 

الجيـل الأول: ويعتمـد علـى (المفكـرات).  هــذا 
النظام ينصحنا بأن ننجـز الأعمـال تبعـا لـترتيب وصولـها 
ــل: آتابـة تقريـر  إلينا، على أن نتابع أعمال آل يوم بيوم مث
ــح سـيارة.  ويتسـم هـذا النظـام  أو حضور اجتماع أو تصلي
بتسجيل ملاحظات و قوائم أعمال بسيطة نحملها معنا حتى 
ــال  لا ننسـاها. وفـي نهايـة اليـوم تتـم مراجعـة قائمـة الأعم
وترحيل الأعمــال التـي لـم تنجـز إلـى قائمـة أعمـال اليـوم 

التالي.  

الجيل الثاني: جيل الاستعداد والتحكم.  الأدوات 
الأساسية المستخدمة هنا هي: المفكرات المكتبية وســجلات 
ــادة الفعاليـة و تحمـل المسـئولية  المواعيد، و ذلك بهدف زي
والتخطيط وجدولة الأنشطة والأحــداث المسـتقبلية بطريقـة 
منظمة.  والذين يستخدمون هذا النمط يسجلون ارتباطاتــهم 
والتزاماتهم ويحددون آخر موعد لإنجاز أي عمل و أماآن 
انعقاد الاجتماعات.  وقد يخزنون هذه البيانات في الحاسب 

الآلي و المفكرات الإلكترونية. 

ــالث: جيـل التنسـيق والتخطيـط.  مـن  الجيل الث
ــد  يتبعون أسلوب هذا الجيل، يقضون بعض الوقت في تحدي
الأولويات و تعريف القيم التــي يرتضونـها لأنفسـهم.  فـإذا 
آنت ممن يتبعون أسلوب هذا الجيل، فلا بد أنـك تسـاءلت: 
ــا قصـيرة و متوسـطة وطويلـة  ماذا أريد؟  و وضعت أهداف
المـدى.  وأنـت تنجـز الأعمـال اليوميـة تبعـا لأهميتــها.  و 
يوظف هذا الجيل أنواعا آثيرة من المساعدات الإلكترونية 

ونماذج العمل التفصيلية التي تحتوي أدق التفاصيل.   
ــة،  لا شك في أن هذه الأجيال الثلاثة أفادتنا بدرجات متفاوت
ــها لـم توفـر  وجعلتنا أآثر فعالية.  ولكنها لم تكن آافية.  لأن
لنا ثراء العلاقات الإنسانية و الراحة النفسية و التوازن في 
ــة فـي أننـا نعمـل الشـيء الصحيـح  الشخصية و الثقة الكامل
بطريقـة صحيحـــة.  ذلــك أن إتبــاع هــذه الأجيــال يشــبه 
الاسترشاد بخريطة لمدينة جدة في شوارع  القاهرة.  حيث 
ــيارة وسـؤال الآخريـن  بالإمكان زيادة السرعة و تغيير الس
ــير ذلـك الاتجـاه مـن لآخـر، ولكـن ليـس  عن الاتجاه، وتغي
هناك مــا يضمـن أننـا نسـير فـي الاتجـاه الصحيـح، مـا لـم 

نسترشد بالخريطة الصحيحة.   
الزمن الخارجي و الزمن الداخلي 
الجيل الرابع في إدارة الوقت 
هذا الجيل معني بالزمن الداخلي.  لأن هناك حقيقة مؤآدة في 
الإدارة مؤداها: أننا إذا ما واصلنا العمل بنفس الطريقة، فإننا 
وهناك ثلاثة أوهام تعيشها إدارة الوقت التقليدية. وهي:  
ــا أن نسـيطر علـى آـل شـيء،  ∗ وهم التحكم: نحاول أحيان
ــذ الأعمـال خطـوة بعـد  فنخطط و نجدول العمل ونتابع وننف
أخرى.  لكن التحكم المطلق وهـم آبـير.  لأننـا فـي الواقـع 
نقضي معظم حياتنا في تفاعل مستمر مع الناس، والناس لا 

يمكن التحكم فيهم.  

ــأن  ∗∗∗∗ وهم الفعالية:  الفعالية هي إنجاز الكثير بالقليل.  آ
نقلل التكاليف والفاقد ونزيد الإنتـاج.  لكـن الفـرض القـائل 
بأن (الأآثر) و (الأسرع) أفضل، غير صحيح.  فإذا آنـت 
تقـود سـيارتك بسـرعة متجـها إلـى الجنـوب و أنـت تقصــد 



ــائج  من الجنون أن نواصل العمل بنفس الطريقة و نتوقع نت
مختلفة.  وهذا يؤآد أننا بحاجـة إلـى جيـل جديـد مـن إدارة 
ــدا مـن  الوقت. الأمر الذي يتطلب تحولا آاملا ومدخلا جدي

حيث جوهره لا من حيث درجته فقط. 

بين الملح والمهم  
حاول الآن أن تجيب على هذين السؤالين: 

ــل الـهام الـذي إذا مـا فعلتـه سـيكون لـه مـردود  ما هو العم
إيجابي على حياتك وسيجعلك في وضع أفضل؟ 

ما دمت تعرف هذا العمل جيدا، فما الذي يحول بينك وبيــن 
تنفيذه؟  

وأنت تفكر مليا في الإجابة، دعنــا ننظـر إلـى أهـم عـاملين 
يتحكمان في حياتنا وفي إدارتنا للوقت، وهما:  

الإلحاح و الأهمية 
الجيل الرابع يرتكز آلية على الأهمية.  لأن معرفة مــا هـو 
مهم، وعدم الاستجابة العشوائية للملح، هما الخطوة الأولى 
لوضع الأولويات أولا.  قلة من النــاس تـدرك آيـف يتحكـم 
ـــه  الإلحـاح والأعمـال العاجلـة فـي قراراتنـا.  عندمـا نواج
الأزمات الطارئة ينشط الأدرينال في دمنا مسببا الضغـوط 
النفسـية والعصبيـة، فنندفـــع للعمــل بحمــاس معتقديــن أن 
إنتاجيتنا تزيد، وأننا مهمين وناجحين.  ومع الزمن نكتســب 
مـهارة التعـــامل مــع الأعمــال الملحــة.  وعندمــا تغيــب 
ـــال الملحــة  الأولويـات عـن أعمالنـا، يصبـح إنجـاز الأعم
خيارنا الوحيد.  فنقوم بــأي عمـل لكـي نسـتمر فـي العمـل.  
وبهذا يصبح الإلحاح إدمانا أو عادة مكلفة تؤدي إلى إشباع 
ــا.  وبسـبب الضغـوط الخارجيـة وطبيعـة  مؤقت لإحتياجاتن
الحيــاة التــي نعيشــها، تعــزز الضغــوط ســلوك حـــالات 

ـــدور مــع  الطـوارئ فـي نفوسـنا، فن
الحياة دورتها العاجلة.  

ــي ذاتـه.  لكـن  الإلحاح ليس مشكلة ف
عندمـا يسـيطر الإلحـاح فإنـه يــدوس 
الأولويات في طريقه.  وهكذا يصبح 
ـــح هــو العمــل الوحيــد،  العمـل المل
ـــن النشــاطات  وندخـل فـي دوامـة م
المتتابعة، أو فــي حلقـة مفرغـة، فـلا 
نتوقف لحظــة لنسـأل مـا إذا آـان مـا 

نفعلـه هـو فعـلا مـا يجـب أن يفعـــل.  
التخطيط لكل يوم بيوم وقوائم أعمال 
اليوم تجعلنــا نـهتم بالأعمـال الملحـة 
ــا زاد الملـح فـي  دون غيرها.  و آلم

عملنا، آلما قل العمل المهم.   

لتوضيح الفــرق بيـن الملـح والمـهم، 
ولبيان الطرق الأربعة التي ندير بــها 

ــوم العمـل وحياتنـا عمومـا إلـى أربعـة  وقتنا، يمكن تقسيم ي
أرباع آما يلي: 

ـــتمل نشــاطات  المربـع الأول: مربـع الإدارة - يش
عاجلة وهامة.  هنا نقوم بحل مشـكلة عميـل أو نصلـح آلـة 
معطلة أو نساعد زميلا يواجه ضغط عمل مفاجئ.  ونحـن 
بحاجة لقضاء بعض الوقت في هذا الربع.  فهنا ندير العمل 
ـــا فــي  ونحـل المشـكلات وننتـج ونوظـف خبراتنـا وحكمتن
ــدرك  مواجهة التحديات وتلبية الاحتياجات.  لكن يجب أن ن
ــدو هامـة وملحـة، أصبحـت  أن آثيرا من النشاطات التي تب
آذلـك بسـبب التـأجيل، أو لأننـا لا نخطـط ولا نســـتعد بمــا 

يكفي.  

الربع الثاني: مربع القيادة - يشــتمل أعمـالا هامـة 
لكنها غير ملحة.  هنا نقوم بالتخطيط طويل المــدى، نتوقـع 
المشكلات ونمنع وقوعها، نمكن الآخرين ونحفزهم، نجهز 
لاجتماعـات مهمـة، نطـــور مــهاراتنا المعرفيــة والفنيــة، 
نشـارك فـي الجمعيـات المهنيـة، ونبنــي علاقــات بجــهود 
مخلصة ونوايا حسنة.  لذا فــإن إهمـال هـذا الجـانب يغـذي 
ــد  الضغـوط فـي الربـع  المشكلات و يضخم الأزمات ويزي
الأول.  بالمقابل فإن اســتثمار مزيـد مـن الوقـت فـي الربـع 
الثـاني يمنـع وقـوع الأزمـات ويقلـل المفاجـآت فـي الربـــع 
ــع  الأول.  وإذا آـان الربـع الأول يخـص الإدارة، فـإن الرب
الثاني يخص القيادة.  في الربع الأول نعمل بردود الأفعال، 

وفي الربع الثاني نصنع الأفعال.  

• المربـع الثـالث: مربـع الخـــداع - فــهو يتعلــق   
بالأمور التي تبدو عاجلة، ولكنها غير هامة.  لكن ضجيــج 
العجلة يوحي بالأهمية.  وإذا آانت النشــاطات هامـة حقـا، 
فهي بالتأآيد تهم شخصا آخر.  فقد نقضي وقتا ثمينا ونحن 
نـرد علـى مكالمـات الآخريـن ونحـل مشـكلاتهم ونحضــر 

اجتماعاتهم ونرتب أولوياتهم ونحقق توقعاتهم.   

غير عاجل (غير ملح) عاجل (ملح)  
 
 

مهم 
  

١ أزمات  
مشكلات ضاغطة  

اجتماعات هامة مفاجئة  
مواعيد تسليم مشاريع  

 

٢استعدادات / احتياطات  
تخطيط ورسم سياسات   

ـــث عــن  بنـاء علاقـات / البح
فرص  

اجتماعات مخططة و مفيدة  
البحث والابتكار 

تمكين الموظفين   
 

غــــــير 
مهم 

  

٣ تقارير زائدة  
مقاطعات ومكالمات تلفونية  

بعض ما يصل بالبريد 
بعض الاجتماعات      

مسائل هامشية   

٤ بريد عشوائي 
مكالمات عابرة  

ضيوف الغفلة 
التسكع  

الهروب من الملل لقلة العمل  



نظن واهمين أننا نعمل في الربع الأول.  

ــذا  المربع الرابع: مربع الضياع - النشاطات في ه
الربع غير هامة وغـير ملحـة.  والمفـروض أن لا نتواجـد 

ــهنا يضيـع الوقـت وتـهدر الطاقـات.   في هذا المربع أبدا.  ف
ولكننا نلجأ إلى هذا المربع هاربين مـن ضغـوط المربعيـن 
الأول والثـالث.  فمـا الـذي نفعلـه هنـا بـالتحديد؟ لا يمكننـــا 
اعتبـار لحظـات الاسـترخاء وممارسـة الرياضـة مضيعـــة 
للوقت.  ولكــن قـراءة الروايـات الخياليـة ومشـاهدة برامـج 
التلفزيـون المتواصلـة والتحديـق فـي النـــافورة مــن نــافذة 
ـــاب الكمبيوتــر مــن  المكتـب لسـاعات طويلـة واللـهو بألع
مضيعات الوقت المكلفة.  واللجوء لهذا المربع لا يحقق لنا 
ــل يـؤدي  الراحة أو النجاة من مشكلات المربعين ١ و ٣، ب

لمزيد من الـتشتت.  

∗ أهم ثلاثة أو أربعة أشياء في حياتنا (الأولويات). 
∗ أهدافنا بعيدة المدى التي يجب أن نكافح لتحقيقها. 

∗ أآثر العلاقات و الاتصالات أهمية في حياتنا.  
ــالم  ∗ ماذا نريد أن نقدم لأسرتنا الصغيرة و لمجتمعنا و للع

أجمع. 

∗ ما هي المشاعر التي نريـد أن نعيشـها: السـعادة، الثقـة، 
العطاء، السلام، و المعاني السامية. 

ـــأآيدا لرغبتنــا فــي  وهـذا يتطلـب تفكـيرا عميقـا ويعتـبر ت
الإنجاز وقدرتنا عليه.  فلا أحد يستطيع أن يكون أبا لأبنــك 
أفضـل منـك، ولا أحـد يسـتطيع أن يكـون مديـرا أو خادمــا 
للمجتمـع أآـثر عطـاء منـك. ونحـن فـــي الواقــع لا نبتكــر 
ــط نحـس بوجودهـا و نكـرس  الرسالة التي نتبناها.  نحن فق
ــى  حياتنا من أجلها.   وآتابة رسالتك في الحياة تساعدك عل
تذآرها آل يوم والــدأب مـن أجلـها.  وقـد تكتبـها فـي عـدة 
سطور أو عدة صفحات، وقد تكتبها في قصيدة أو ترســمها 
في لوحة.  وفي آل الأحوال فإن الرسالة التي تغذينا بالقوة 

والكفاح تتميز بما يلي: 
• تمثل أعمق و أرقى المشاعر في داخلنا.   

• تنمي مواهبنا و تعبر عن قدرتنا على العطاء.   
• تصهر حاجاتنا المادية والاجتماعية و العقلية والروحيـة   

في بوتقة واحدة. 
• تتعامل مع الرؤية وقيمنا المرتكزة على المبادئ.    

ـــهنيين و  • تتعـامل مـع آـل أدوارنـا فـي الحيـاة آآبـاء و م  
أعضاء في مجتمع طموح.  

الخطوة الثانية: وازن بين أدوارك  
لكل منا أدواره في الحياة.  لنا أدوار في العمل وأخرى فــي 
ـــع.  ولكــل دور مســئولياته.   المـنزل و أخـرى فـي المجتم
وغالبا ما يعترينا الندم عندما ننجح فــي أحـد أدوارنـا علـى 
ــا لا يـبرر فشـلنا  حساب الآخر.  لأن النجاح في أحد أدوارن
ـــرآة  فـي الأدوار الأخـرى.  فقـد ينجـح أحـد فـي إدارة الش
ويفشل فــي إدارة أسـرته.  وقـد ينجـح فـي خدمـة المجتمـع 

ويفشل في المحافظة على صحته ولياقته.  

يعتبر تحديد الأدوار خطوة أساسـية فـي وضـع الأولويـات 
أولا.  وعندما نصوغ رسالة ذات معنى، فإن الأدوار تنبثق 
منها تلقائيا.  قد يحدد أحدنا أدواره علــى أنـه: رب أسـرة و 
ـــر تطويــر أو مــدرب  مديـر إنتـاج أو مديـر إداري أو مدي
رياضي و عضو فــي جمعيـة نظافـة الحـي.  بعـد ذلـك يتـم 

استعراض الأدوار و طرح الأسئلة التالية: 
• هل يطغى أحد هذه الأدوار على بقية الأدوار؟   

ــاك أولويـات فـي حيـاتي لـم تمثـل جيـدا فـي هـذه  • هل هن  
الأدوار؟ 

• هـل تسـتطيع هـذه الأدوار مجتمعـة تحقيـق رسـالتي فــي   
الحياة؟  

 

آيف نبقى في المربع الثاني 
من مفاتيح التعامل مع المهم - إنجـاز الأولويـات أولا - أن 
نرتـب حياتنـا حـول المـهم أو حـول الأولويـات (لا فــرق).  
يتكون نظام المربع الثاني من ست خطوات أساسية تحتــاج 
إلى استثمار ٣٠ دقيقة آــل أسـبوع تسـاعدنا علـى أن نحيـا 
ـــة و أن نــترك ذآريــات طيبــة، منطلقيــن مــن  حيـاة فعال
ـــهبات الإلهيــة و  الحاجـات و مرتكزيـن علـى المبـادئ وال
الفطـرة الإنسـانية.  و مـا نفعلـه هنـا يشـبه زراعـة أشــجار 
ــة.  نحـدد أولا نـوع الأشـجار المفيـدة، ثـم  مثمرة في الحديق
ننميها بــأن نحـرث الأرض ونغـرس الشـتلات الصغـيرة و 

نعشب النباتات الطفيلية من حولها ونرويها.  

ويجب أن نلاحظ أن هذا النظام يبدأ بقائمة عمــل أسـبوعية.  
التخطيط اليومي يقدم رؤية محــدودة ويسـلط أنظارنـا علـى 
الملح.  أما التخطيط الأسبوعي فيوفر مجالا أوسع ويجعلنــا 
أقدر على تقييم النشاطات اليومية و تحديد مـدى انسـجامها 
مع نظرتنا الكلية.  و الآن نستعرض الخطوات الســت لـهذا 
النظام: 

الخطوة الأولى: ارتبط برسالتك 
الموقف يعطي حياتنا معنى.  فعندما نتخذ موقفا فإنما نعـبر 
عن رؤيتنا و نحدد رسالتنا فـي الحيـاة.  وهـذه أهـم خطـوة 
ـــار الرســالة  علـى الإطـلاق.  لأن وضـوح الرؤيـة و اختي
السامية سيولد أهدافنا الفرعية و يوجه قراراتنـا.  والرؤيـة 
الثاقبة هي القـدرة علـى استشـراف المسـتقبل و ابتكـار مـا 
ليس موجودا والتوق للنجاح والتميز.  فهي حافز لمزيد من 
ــاد المخـاوف و الشـكوك و  العطاء والمثابرة، وشبكة تصط
ـــن تحقيــق أهدافنــا و  الـتردد وآـل مـا قـد يحـول بيننـا وبي
المساهمة في بناء مجتمــع أفضـل. وهـذا النـوع مـن التوقـد 

والحماس يغير حياتنا إلى الأفضل.  

ــد حـرث الأرض و  و يمكن إنماء أغصان شجرة الرؤية بع
ــالة نحـدد  زرع (أو آتابة) رسالتنا عليها.  و مع آتابة الرس

ما يلي: 



التــوازن و شــحذ المنشــار: مــن أولــــى الأدوار 
بالاهتمام هو (شحذ المنشار).  ويفضل أن يوضع دائما في 
ــة مـهاراتنا وتطويـر  صدارة الأولويات ليذآرنا بأهمية تنمي
ــم و التدريـب  قدراتنا.  و يتم شحذ المنشار عن طريق التعلي
و التجريب و تخطيط المسار المهني.  و ذلك لمنـع الصـدأ 
ــتراآم ولطـرد الخمـول وتوفـير متابعـة حاسـمة لكـل  من ال

مستجدات العصر التقنية والفنية والفكرية.  

ويعتبر التوازن و التنسيق و تحقيق التناغم بين الأدوار من 
مرتكزات النجاح الأساسية.   فعندما نتحــدث عـن التـوازن 
ــة  نقول: التوازن التجاري، توازن القوى،  التوازن في البيئ
ــاك أيضـا تـوازن  والطبيعة، توازن الوجبات الغذائية.  وهن
الأدوار.   فالأدوار التي نؤديـها ليسـت صنـاديق مغلقـة أو 
ــة  محميات.  بل إن آل دور يؤدي إلى الآخر.  فهي متقاطع
و متكاملة.  ولأن الأدوار قائمة على المبادئ، فإن المبــادئ 
ــها و تجعلـها متكاملـة لا متنـافرة.  والتـوزان بيـن  توفق بين
الأدوار يساعدنا على لعب دورين أو أآثر في نفس الوقت.  
فإذا قررت - مثلا - أن تلعب دورك آأب و أن تحافظ على 
لياقتك و أن تقرأ في مجال تخصصــك، يمكنـك اصطحـاب 
ــب التنـس و مشـارآته اللعـب و قـراءة آتـاب  ابنك إلى ملع

أثناء الاستراحة أو أثناء لعب أبنك مع المدرب.  

الخطوة الثالثة: حدد أهدافك  
ــيء  بالنسـبة لكـل دور مـن أدوارك، اسـأل: مـا هـو أهـم ش
ــم حكـم  يمكنني عمله هذا الأسبوع لتحقيق أفضل النتائج؟  ث
ــا  عقلك وقلبك. أي استخدم البوصلة بدلا من الساعة.  و آم
ــى الملـح.  بالنسـبة لـدورة  اتفقنا، رآز على المهم وليس عل
في تنمية نفسك، يمكن أن تقرر حضــور دورة تدريبيـة فـي 
تسريع القراءة أو تعلم لغة أجنبية، وبالنسبة لدورك آأب قد 

ــة و الاطمئنـان علـى مسـتوى أولادك،   تقرر زيارة المدرس
وبالنسبة لدورك آمدير يمكنك زيارة عميل أو تدريب أحـد 
موظفيك.  و دائما يمكنك اختيار أآثر من هــدف لكـل دور.  
ويمكن - أحيانا - تحديد هدفين لدور معيـن، و عـدم تحديـد 
أهــداف لبعــض الأدوار.  وفــي آــل الأحــوال استرشـــد 

بالبوصلة في داخلك، وليس بالساعة في معصمك.  

ـــى  وهنـا تسـاعدنا المواهـب الإنسـانية الفطريـة الأربـع عل
تحديد أهداف معقولة ومرتكزة على المبادئ.  وتقع آلها أو 
معظمـها فـي المربـع الثــاني.  إذ أن الخيــال و الإحســاس 
بالذات و الإرادة الحــرة هـي مؤشـرات البوصلـة الطبيعيـة 

ــى الأهـداف السـامية.  وآذلـك هـو الضمـير.   التي تقودنا إل
ــى المبـادئ، ويربطنـا بالحمـاس  الضمير يرآز اهتمامنا عل
ــهذا الحمـاس نحقـق النتـائج الإيجابيـة.   والتوق للنجاح.  و ب
فعندما تسأل: ماذا أريد؟ و لماذا أريــد ذلـك؟ و آيـف أحقـق 
ما أريد؟ فإن السؤال الأول يبقينا على الطريق الصحيح، و 
ــاني فيعرفنـا  هو طريق الإنجاز والمشارآة.  أما السؤال الث
على الدافع النبيل الكامن وراء إرادتنا.   أما السؤال الثالث 
فيحـدد لنـا المسـار و يجعلنـا نسـتخدم البوصلـــة الموجهــة 
ــع  بالمبـادئ.  ولأن تحقيـق الأهـداف يقتضـي أن نتعـامل م

ــة (الضمـير) تجعلنـا نبحـث  الآخرين، فإن البوصلة الداخلي
عن علاقات بناءة مع الجميع و أن نتعامل بشرف و رغبــة 

حقيقية في توفير حياة ذات قيمة للجميع. 

الخطوة الرابعة: ضع خطة عمل أسبوعية  
ــك، يمكنـك البـدء  مع الرسالة و الأدوار و الأهداف في ذهن
بتخطيط أسبوع العمل.  معظم النــاس يعجـزون عـن إيجـاد 
مكان مناسب للأعمـال الهامـة فـي خضـم جـدول أعمالـهم 
المزدحـم.  ويرجـع ذلـك إلـى أنـهم يعيشـون فـي المربعيــن 

الأول و الثالث. لكن الحل معروف.  وهو:  

ــات  بدلا من وضع أولويات لجدول الأعمال، جدول الأولوي
فقط.   

ومن الأولى أن تجدول أولويات أسبوع بأآمله بحيث توفق 
ــة، و بيـن الأنشـطة و  بين ما هو ملح و ما هو مهم من ناحي
المهام و الأهداف (الاتجاه) من ناحية أخرى.  أما التخطيط 

يوم بيوم، فيضطرك للاهتمام بالملح وعدم الاهتمام بالمهم.  
"اقرأ قصة الجـرة.  وتخيـل أن الحجـارة هـي الأولويـات، 
ويجب أن تدخل أولا.  أما الحصــى والرمـل، فـهما أعمـال 
الطـوارئ والأعمـال الصغـيرة وأعمـال الآخريـن، والتــي 
يمكنـها أن تتسـلل وتسـتقر بيـن الأولويـات وتـأخذ مكانـــها 
تلقائيا.  فإذا ملأت الجرة بـالرمل (أعمـال المربـع الثـالث) 
والحصى (أعمال المربع الأول) فلن تستطيع إدخال حجــر 
واحد فيها.  أي ستهمل أعمال المربع الثاني (الأولويات)". 

الخطوة الخامسة: واجه التحديات  
بعد أن سجلت أهدافك على منظم العمل الأسبوعي، أصبحت 

في مواجهة العمل اليومي.  وهذا هو المحك 

أهداف ربما!! 
قد تشارك في ندوة أو تقرأ آتابا أو تتحدث مــع
عميل أو صديق، ثم تعن لك فكرة جديدة فتقرر
تنفيذهـا.  ولكنـك لـم تسـتعد بعـد لتحديـد هــدف

نهائي، و أيضا لا تريد أن تخسر الفكرة. 
احتفـظ بقائمـــة أهــداف ربمــا.  وهــي قائمــة
الأهداف المحتملة أو المرغوبة لكل دور ســبق
لـك تحديـده.  فربمـا تسـعى وراء تحقيـق هـــذه
الأهــداف، وربمــا لا.  لكــن هــذه الأهــــداف
المحتملـة سـتكون بمثابـة السـماد الـذي يغـــذي

خططك المستقبلية.  



ــم اختبـار قدرتـك علـى وضـع الأولويـات  الحقيقي.  فهنا يت
ــلاث  أولا، و تحويل رسالتك و أدوارك إلى واقع.  وهناك ث

خطوات للعمل اليومي:  
١- استعرض أعمال اليوم: قم بزيارة سريعة لقائمة أعمال 
اليوم وأنظر إلى اليوم آجــزء مـن الأسـبوع وليـس آوحـدة 
زمنيـة منفصلـة. وفـي هـذه اللحظـة يمكنـك نقـل وإضافـــة 

وتعديل ما تشاء في خطة عمل اليوم.  
ــي  ٢- رتب الأولويات: قبل أن ترتب الأعمال، حدد ما ينتم
ــع الثـاني ثـم المربـع الأول.  وعندمـا تجـد عمـلا  إلى المرب
ينتمي للمربع الثـالث، اشـطبه فـورا.  وبغـض النظـر عـن 
طريقة تجميعك أو تصنيفك لأعمال اليوم، فمن المهم وضع 
دائرة أو نجمة أمام الأولويات.  وعندمــا تضـع المـهم أولا، 
فإنك تضمن في حالة حدوث طــوارئ أو مـا يربـك يومـك، 
أن الأعمـال الأآـثر أهميـة قـد انتـهت بـالفعل، ولـن تشــعر 

بالندم أبدا. 

٣- مــيز النشــاطات ذات المواعيــد الحساســــة: معظـــم 
منظمات العمل Planners تضم قسما للمواعيد وقسما آخر 
لجدولة الأولويات.  فإذا لم يكن في مفكرتك مثل هذا القسم، 
يمكنك التأشير على الارتباطات والاجتماعات الهامة بلــون 

خاص أو بوضع علامة خاصة.  
شغل منظارك الخاص 

هنـا يكمـن التحـدي.  بعـد وضـع خطـة الأسـبوع وترتيـــب 
ــا لأهميتـها، يـأتي دور المرونـة.  قـد يفـاجئك  نشاطاتك تبع
ــي جعبتـه مشـكلة تحتـاج إلـى حـل.   وقـد  عميل بزيارة وف
يلغي شخص آخر اجتماعا آنت قد خصصت له ساعة مــن 

وقتك.  وبين يديــك قائمـة بالأعمـال الهامـة والأقـل أهميـة.  
وتشـغيل منظـارك الخـاص يعنـي أن تنظـر إلـى (المربـــع 
الثـاني) أولا.  أي تسـتخدم عدســـات الأهميــة لا عدســات 
الإلحـاح.  وآلمـا تغـير الوضـع تبـادر أنـــت إلــى تشــغيل 
بوصلتـك الداخليـة لتحـدد الاتجـاه، دون أن تنظـر للســـاعة 
ــارات  الأنيقة في معصمك.  وستواجه في هذه المرحلة اختي
صعبـة.  وليـس هنـاك وصفـة سـحرية تضمـن لـك أفضــل 
اختيار، ولكن عليك دائما أن تطــرح تسـاؤلات هادفـة عـن 
ــذار أو تـبريرات وأن تتصـرف  وجهتك، وأن تختار بلا أع

بشجاعة متناهية.  

الخطوة السادسة: قيم  
ــذا يعنـي أن تتعلـم  لا تكتمل العمليات السابقة إلا بالتقييم.  ه
من أخطاء و تجارب آل أسبوع لتخطــط للأسـبوع اللاحـق 
بطريقة أفضــل.  نظـم، نفـذ، و قيـم، ثـم نظـم، نفـذ، وقيـم - 
تكرار هذه الدائــرة أسـبوعا بعـد آخـر يضمـن لـك الفعاليـة 
المبتغـاة و يؤآـــد أنــك تتعلــم مــن الحيــاة، وأن خــبراتك 
المتراآمة أصبحت موضع التطبيق.  وآل أسبوع ستوظف 

قدرات أآبر و تتمتع بفرص و إمكانات أوسع. 
وفي نهاية آل أسبوع وقبل أن تضع خطة الأسبوع التــالي، 

توقف واسأل نفسك: 
• ما هي الأهداف التي حققتها؟   

هل يمثل تحقيق تلك الأهداف الاستخدام الأمثل لوقتي 

آيف تملأ الجرة 
دخـل المـدرب قاعـة التدريـب و وضـع الجـرة فــي
وسط القاعة .  وقال للمتدربين: سنتدرب الآن على
وضـع خطـة أسـبوعية للعمـل.  فـهذه الجـرة تمثــل
أسـبوعا آـاملا و سـنحاول ملأهـا بطريقـة منطقيــة
وعملية.  أخــرج المـدرب آيسـا آبـيرا مليئـا بقطـع
الصخور المتباينة الأحجام والأشكال.  وأخـذ يلقـي
بـالقطع داخـل الجـرة حتـــى بــدأت تتســاقط علــى
الأجنـاب.  حـاول المـدرب زحزحـة الصخـور فــي
الداخل فهز الجرة بشــدة .. لكنـه لـم يسـتطع إدخـال
المزيد.  وهنا سأل المتدربين:  هل امتلأت الجــرة؟

فأجابوا بصوت واحد: نعم. 
ــم أخـرج هز المدرب رأسه نافيا وقال: ليس بعد.  ث
ـــع آيسـا متوسـطا مليئـا بـالحصى، وبـدأ يلقـي بقط
ــــتقر فـــي الحصــى الصغــيرة داخــل الجــرة فتس
الفراغـات بيـن قطـع الصخـور الكبـــيرة.  وعندمــا
فاضت الجرة بالحصى، سأل: هل امتلأت الجــرة؟.

فرد المتدربون بصوت واحد: لا. 
ــا بـالرمل ابتسم المدرب، وأخرج آيسا صغيرا مليئ
النـاعم، و بـدأ يسـكب الرمـل فـي الجـــرة، فتتســلل
حبات الرمل الناعمة بين الحصى وقطــع الصخـور
لتملأ آل الفراغات المتبقية.  وعندما فاضت الجرة
ـــن: هــل امتــلأت بـالرمل: سـأل المـدرب المتدربي

الجرة؟.  فرد الجميع: نعم.  
ــدرب مـرة أخـرى وقـال: قطـع الصخـور ابتسم الم
الكبيرة هي الأولويات.  وقطع الحصــى المتوسـطة
ــل هـي الأعمـال هي الأعمال الملحة.  وحبات الرم

الصغيرة التي تهم الآخرين.  
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