	كاربرگ مديريت پروژه و برنامه ريزي

نام و نام خانوادگي:                         كلاس:
شرح كار برگ:      
ليست كوتاهي از كارهاي يك هفته​ي خود تهيه كنيد و در محل مشخص شده بنويسيد و آن ها را دسته بندي كنيد.

وظايف فوري، محدوديت زماني دارند و به بيشترين توجه شما نياز دارند و لازم است هم اكنون انجام شوند.

وظايف مهم، بلند مدت هستند و بيشتر هدف ها و تصميم هاي شما هستند كه با تلاش مستمر به نتيجه مي​رسند.
ماتريس تصميم گيري آيزنهاور:
اين ماتريس توسط سي و چهارمين رييس جمهور ايالات متحده آمريكا ساخته شد، آيزنهاور مي گويد:

« من دو نوع مشكل ضروري و مهم دارم، 

موارد ضروري مهم نيستند

و موارد مهم هرگز ضروري نيستند. »

ماتريس آيزنهاور ابزاري قدرتمند براي مديريت زمان است.

دسته بندي وظايف
« فوري و مهم » ( اول انجامش بده.

« فوري، اما كم اهميت » ( محول كن.

« غير فوري، اما مهم » ( در برنامه قرار بده.

« غير فوري، مهم نيست » ( انجام نده.


مهم: مرتبط با اهداف شخصي


فوري: بي ارتباط با اهداف شخصي
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