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 "  ארגז כלים"

 לניהול אפקטיבי  
 
 

 קובי קדם
 ל שילובים"מנכ

 אסטרטגיה והדרכה, ניהול
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 אפקטיביות אישית

ת בדברים החשובים באמת/ה ימיך ממוקד/מבלה /האם את ? 

ה שזמן הוא המצרך היקר ביותר/מאמינה /האם את? 

סוף יום העבודה כדי לתכנן אותו –דקות בתחילת  15ה /ה מקדיש/האם את 

ת על יומך או שהיום שולט עליך/ה שולט/האם את? 

ה או ליצר תוצאות/ת בלהיות עסוק/ה ממוקד/האם את? 

בסוף לא עושה כלום הכלאדם שמנסה לעשות "ה לאמרה /מסכימה /האם את "? 

מיקרו"ת /האם את מנהל"? 

מקרו"ת /ה מנהל/האם את"? 

ניצחונות שנתיים/ יעדים , האם יש לך מושג מהן העדיפויות הגבוהות שלך? 

העיקריים שלך, "גנבי הזמן"ה יכול לזהות  את /האם את? 

 
 
 



 ,אם לא תמציא את העתיד"

 "מישהו ימציא אותו בשבילך

 
   דרוקרפיטר        
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 חשוב מהסוף להתחלה  

(The end in mind) 

    

 הרגל מספר 1 : 

4 



 : 2הרגל מספר 

 נהל תוצאות ולא הסברים
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 :3הרגל מספר 

 העיקר להתמקד בעיקר

בפעילויות בעלות ערךלהשקיע , להיות עסוק במה שחשוב. 

אדם הרודף אחר שתי ארנבות לא תופס אף אחת. 
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 סוד האפקטיביות

 האישית הוא לפעול

 התמקדו כל הזמן בפעילויות

 הנחוצות להצלחה

 של חייכםלים "למנכהיו  נקודת מוצא
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 הקורה בפועל בניהול סדרי עדיפויות

 דחוף ופחות חשוב חשוב ודחוף

2 

 :בסדר הפעילות

 (דחוף כי זה)

1  

 :בסדר הפעילות

 (ודחוף כי זה מהיר)

 

 פחות חשוב ולא דחוף חשוב ולא דחוף

 
 כמעט ואין זמן עבורו

כי , כי כיף, עושים כהפסקה ברצף

 "פוליטיקה ארגונית"חייבים ועקב 

 

 

 + - מידת החשיבות
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 עדיפויותטבלה לקביעת סדרי עדיפויות 

 דחוף ופחות חשוב חשוב ודחוף

 בסדר הפעילות. 1

 בהשקעה ומיד  , בצע בעצמך

 (הקדש זמן ואיכות ככל שצריך)

 בסדר הפעילות  . 2

 בחלקו או בצע /האצל במלואו

 (הקדש מעט זמן)בעצמך מיד 

 

 

 פחות חשוב ולא דחוף חשוב ולא דחוף

 :בסדר הפעילות. 3
 

 חסום זמן לעיסוק בו
 (זמן וקשב רב ככל הנדרש הקדש)

 :בסדר הפעילות. 4

 (אם לא חשוב)אל תבצע כלל 

 האצל: או

 שלך" מתות"בצע בשעות ה: או

 

 + - מידת החשיבות

A B 

C D 
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 פרמטרים להבחנה בין עיקר לטפל

פעולה הנגזרת ישירות מהגדרת התפקיד. 

עליית דרג"/רעש/"הפסד/יהיה נזק, אם לא ניתן מענה הולם. 

או מרמת דרגים שמעליו/מגיע מהמנהל ו. 

פעילות האמורה להיות יוזמה שלך. 

תהליכית בפעילות/פעילות המביאה להשבחה איכותית: 

 .מבססת תהליכים וסטנדרטים של עבודה, בונה תשתיות

על הטווח הבינוני והארוך, המשפיעה לרוב, פעולה. 

ם"לבלת/נגיע למצב דחוף –לא דחוף ובגלל הדחייה , בדרך כלל. 

 

 חשוב
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שלהם והשייך לתחום אחריותם" חשוב"סיוע לממשקים למילוי ה. 

חשוב"הנחוצים למימוש ה, קשור לרמת טכנית ואדמיניסטרטיבית." 

פעילות בה אתה גורם מגיב וניתנת לביצוע מהיר, בדרך כלל. 

יחסית ליתר מטלותיי, משני בחשיבות ובהשפעה על המטלה. 

 

 חשוב פחות
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הצלבת פונים בעניין/הפונה/הבנה מתוך הכרת הנושא. 

זה נחוץ לך, זמן סופי, למתי בדיוק: "לבקש מועד אובייקטיבי?" 

"להרחיק שעת ביצוע אפשרית ולבחון תגובה": בלון הניסוי. 

דחוף"מ על גבול הזמן שניתן או על הקביעה שזה "ניהול מו." 

"נחוץ לי ממך, מ להגיב במהירות"ע/שלח לי מייל": תג מחיר... 

"יש לי עוד . ברגע שאתפנה, בסדרX אוכל בשעה, אילוצים קודמים"... 

ולבצע לפי שיקול דעתך" בסדר": "כרוניים"ל. 

 

 ?"דחוף"איך לבדוק כמה דחוף ה
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 (20/80) פארטוחוק 

 תוצאות       זמן

 

20%   20% 

 

80%   80% 

 מהתפוקה 80%מהפעולות מניבות  20%
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 היה פרואקטיבי

 :4הרגל מספר 
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 עקרונות -ניהול אפקטיבי 

 ".תמונת סוף הדרך"פעל מתוך  –חשוב מהסוף להתחלה •

 .לפי לוחות זמניםתכנית עבודה  –הגדר יעדי ביניים בדרך למטרה •

 .ליעדי משנה ולמטרת העלסדרי עדיפויות הגדר •

 .לשנה, לחודש, לשבוע, למחרהתכוננות מראש •

נמדדת לפי  , כל פעולה של זמן)הגדרת גבולות זמן לכל משימה ! יש גבול•

 (.האפקטיביות שלה מול השגות המטרה

 !(.ים"בלתמיש ) ריאליות•

 .מתודולוגיות למחשבה ומנוחה עצירות•
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 .עם גזלני זמן והפרעות –התמודדות אסרטיבית •

 .  מועד סיוםחשוב לקבוע לכל פעולה  –עבודה מסודרת •

 (רישום משימות)

 (מנהל, עמית, ספק, מטופל)איתור גזלני זמן חיצוניים •

 (.טלפון, אינטרנט, מיילים) ופנימיים

 (.ביומן" חורים"שתילת )ניהול זמן גמיש •
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 עקרונות -ניהול אפקטיבי 



 ...בקש להבין תחילה

 ואחר כך להיות מובן

 :5הרגל מספר 
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לעולם אל תפסיק  "

מכיוון שהחיים לא  , ללמוד

 "מפסיקים ללמד
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 :   7הרגל מספר 

 למידה כדרך חיים
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להתחיל את היום במשימות החשובות ביותר – חוק המיקוד. 

תיוק ולטפל  , כתיבה, טלפונים, לרכז משימות דומות – חוק הריכוז

(  ארבע שעות, בני שלוש)לחלק את היום למקטעים . בהן בבת אחת

 .ולנסות להספיק יותר בכל מקטע שכזה

לעבוד לפי סדר החשיבות ולא לפי דחיפות   – חוק החשיבות

 .כיבוי שריפות מרגיע לטווח קצר ומזיק לטווח ארוך, ומידיות

לבחור את הדרך הטובה ביותר לעשות את אשר   -חוק היעילות

 .לחשוב שוב על דפוסי הפעילות שלנו ולשפר כל הזמן, בחרנו

לתת לאחרים לבצע מה  , להאציל סמכויות – חוק היתרון היחסי

 .שאין לכם בו יתרון יחסי

 

 "הראה לי את מטרותיך ואספר לך לאן תגיע"
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 לעשות מיד

 לבזר למישהו אחר לא צריך לבצע מיד

 להגיד לא 

 DO IT בצורה ברורה

DEFER 

IT 

DELEGATE 

IT 

DUMP 

IT 

 D4 -נוסחת ה
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לשמוע דעות , לחלק משימות, להשתדל לעבוד בקבוצות מטרה – חוק הקבוצה

 .ובקורת ולהעשיר את עצמנו על ידי עבודת צוות

 לקרוא, לטפל בכל מסמך קצר ככל האפשר – המיידיתחוק התגובה 

 ולזרוק או לקרוא ולתייק לפי סדר חשיבות

 (.ג, ב, לפי א, שלוש ערימות)

לשבץ משימות הדורשות ריכוז ומחשבה לשעות ערנות מרבית – חוק הפריון. 

לביצוע משימות פשוטות  , לנצל ביעילות זמני ביניים ושעות מתות – חוק הרפיון

 ומונוטוניות להכין כרטיסיות של משימות קצרות  

 (.'חצי שעה וכדו, דברים שאפשר לעשות בעשר דקות) 
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להקצות בסוף כל יום כמה דקות לניתוח   – חוק התכנון•

 ,להקצות שעות לפרויקטים ארוכי טווח, האפקטיביות שלנו

ולחלק משימה ארוכה למקטעים  " סלמי"כך ניתן לעבוד בשיטת ה)

 ...(.קטנים

להתחשב ולשמור זמן לכיבוי שריפות ובעיות   – חוק החריגים•

 .חיצוניות

אחרת לא תגיע   -לזכור לתכנן חופשות ומנוחות  – חוק המנוחה•

 .אליהן
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בצורה הכי  ודמינו הציבו לכם מטרות ויעדים  – חוק המטרות•

 .כיצד תרגישו כאשר תגיעו אליהן, מוחשית

 

"  גנבי הזמן"זהו את , קחו אחריות על זמנכם – חוק האחריות•

כאשר ינסו  . טלוויזיה, טלפונים, ביקורים פתאומיים, חברים

ה אחזור  /אני עסוק, להסיח אתכם טלפונים זכרו את מילת הקסם

 .אליך
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 טיפים לקיצור תקשורת

 הסבר+  מיגבלהקציבת זמן עקב 1.

 

 שימוש בטון ענייני2.

 

 "?במה העניין: דבר במברק:"כניסה מהירה לנושא3.

 

 (קטיעה מכוונת".... )סליחה על הקטיעה:"שימוש ב4.

 

 הכנסת השני לזמן יזום על ידך5.

 

 e-mail-להעברתו : שימוש בטכנולוגיה6.

 

 לאדם אחרהפניה : או" אני כבר חוזר אליך"7.
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 כלים לקיצור זמן 

 כמשתתף-ישיבות

 -בדוק הכרח השתתפותך1.

 שלח נציג, בכולה, בכלל

 

 /משוב אישי למוביל2.

 סיכום אישי עם המוביל

 

 העלאת בקשה בפני כולם3.

 

 שימוש באילוץ מוקדם  4.

 ביחס לגבול הזמן

 

 אמירה כללית על הבעיה5.
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 טיפול בפיזור ובחוסר סדר

 האצלה לגורם מסודר1.

 

 ארגון ותיוק,הגדרת כללי סדר2.

 

 ניצול כלים ממוחשבים3.

 

לקבוע זמן  ,שבוע/בסוף כל יום4.

 יומי לעשיית סדר

 

להפנים ששמירת סדר 5.

יעילה יותר מצבירת אי  ,קיים

 סדר

 

תוך  ,חיוב עצמי לעשות סדר6.

 שימוש במשמעת עצמית
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 רישום המשימות  1.

 "מטלות לביצוע"ב

 

 ניצול שעות שיא פנימיות2.

 

 ניצול תנופת הספקים3.

 

 זמן יומי קבוע למשימות הנדחות4.

 

 פירוק לחלקי משנה מתוחמים בזמן:משימה מורכבת5.

 

 מועדי ביניים וקביעת "סלמי:"קרוב" קו אדום"כשאין 6.

 טיפול בדברים שנסחבים
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 שנסחבים טיפול בדברים

 מהיר/עבודה לפי דחוף1.

 

 קרוב לעין2.

 

 /ניצול זמני המתנה3.

 "פרסים"אישי ב תימרוץ

 

 הילחם בשאיפה לשלמות 4.

 (  היא המטרה התקדמות ולא שלמות)

 

 האצלת היתר/ביצוע חלקי והעברת5.

 

 תועלתית /חשיבה חיובית 6.
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 "לא נעים"/טיפול בצורך לרצות

 "כן"-"לא"-"כן"שימוש בתבניות של 1.

 

 להפנות לכתובת היותר מתאימה תוך שכנוע שזה עדיף לו2.

 

 עיגון הסירוב באילוץ או בסדר יום בעייתי3.

 

 בהסבר המגבלה להדיפה/שימוש בעדיפויות אחרות4.

 

 תוך הצפת העניין,ביצוע תיאום ציפיות עקרוני5.

 

 אחרי זה" נשארת בחיים"ולראות אם ,"לא"לומר :נחישות6.

 

 כ ושימת גבולות"אבחון מקדים מי מנצל אותי בד7.
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 "נודניק"טיפול במקרה של 

 אני מבין את רצונך:קבלה מכבדת1.

 

 אתה חוזר על  :הצגה עובדתית2.

 בקשתך מספר פעמים

 

 ואין צורך בכך מבחינתי כי בקשתך לנגד עיני:מסר אני3.

 

לכן הייתי מבקש שתתאזר בסבלנות ותמתין  :בקשה/הנחייה4.

 לתשובה סופית

 

 ?בסדר:בדיקת סגירה5.

 

 תודה/אני מודה לך מראש:סיום חיובי6.
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 טיפול בפרפקציוניזם

 קודם הכניסה לביצוע,הגבלת המשימה בזמן1.

 

 י מדרג העדיפות"עפ,הגדרת רמת הביצוע המוכרחת2.

 

ברמת  /בקשת רמת הצורך של המבקש בירידה לפרטים3.

 לפני הביצוע,הביצוע

 

 הזוכים להערכה על ידי,השוואה לרמת העשייה של אחרים4.

 

תוך הבנה שבמצבי  " רצוי"ל" מוכרח"הפרדה בין 5.

 בלבד" מוכרח"פועלים לפי ה,קצה
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 טיפול בדחיינות 

 ובסחבת
 רישום המשימות  •

 .להיום –" מטלות לביצוע"כ

 .ביצוע בשעות שיא פנימיות•

 .החלטה שרירותית לבצע•

 ".זנבות"זמן יומי קבוע ל•

 .חיפוש משימות מהירות•

 ".ימים רעים"ו" חללי זמן"ניצול •

 .האצלת היתר/ביצוע חלקי והעברת•

 ".קרוב לעין"לשים •

 .וקביעת מועדי ביניים ומועדים סופיים למקטעים" סלמי"•
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