
4 5

「第三の習慣　重要事項を優先する」の狙いと使い方

「第三の習慣　重要事項を優先する」の狙いと使い方

より深い理解と実践への意欲が高まることでしょう。
本書には余白スペースが多めにとってありますので、思いつい
たことや気がついたことはどんどん書き込みましょう。後で見返
したときに、そのメモが思わぬ力を発揮します。
それではリラックスして取り組んでください。

DVDの紹介

演習ページや余白には、しっかりと書き込みましょう。

この「第三の習慣　重要事項を優先する」は、大きく 5章に
分かれています。
まず私たちがおかれている状況を考えます。忙しくて目が回る
ような毎日がなぜ繰り返されるのかを考え、次に「時間管理のマ
トリックス」という、緊急度と重要度で分類したマトリックスを
用いて、私たちはどのような活動にフォーカスすべきなのかを考
えます。
「7つの習慣」の３番目の習慣である、この「重要事項を優先す
る」は、どのような活動を行えばいいのかを考える「実行」の習
慣でもあり、「私的成功」の最後の習慣です。この習慣をマスター
することで、あなたの生活に劇的な変化を起こすことでしょう。
本書は、理解すべき考え方や概念をわかりやすく説明しながら、
事例を豊富に取り入れ、皆さんの仕事やプライベートの内容を振
り返っていただけるように編集してありますので、素直に感じた
ことや思ったことを自由に書き込んで、あなたが本来持つ力（能
力）を発見してください。
自由に記入していただく箇所には、特に正解があるわけではあ
りませんので、リラックスして取り組み、ありのままの気持ちを
表現してください。正しい答えを探究するというより、「なぜそ
のようなアプローチをとるのか」について深く考えていただくこ
とをお勧めします。そうすることで、普段とは違う自分自身、思
いがけない真の姿を発見することができるはずです。
本書には、映像作品が 2タイトル収録されています。フラン
クリン・コヴィー社が提供する「7つの習慣」セミナーではおな
じみの作品ですが、本書の中で、「DVDをご覧ください」と表記
してあるところでご視聴ください。ご紹介する原則を見事に実践
した事例が、ストーリーの形でリアルに展開されていますから、
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第2章　時間が足りない

時間が足り
ない

があるはずなのに、現代人は慢性の時間不足に苦しめられていま

す。

プライベートにおいても忙しさは変わりません。テレビや新聞

といった従来のメディアに加えて、インターネットや携帯電話が

もたらす情報の洪水は限りがありません。

それらすべてに対応しようとすれば、本当に時間がいくらあっ

ても足りません。どれだけ私たちを惑わせる刺激や誘惑、ある

いは指示や命令が増えようとも、そこに費やせる時間は 1 日 24

時間と決まっているのです。

・あなたは「時間が足りない」と感じたことはありますか？　そ

れはどんなときでしたか？

・「時間が足りない」状況を生み出している原因は何だと思いま

すか？

・これからも「忙しすぎる」人生を送りたいと思いますか？

私たちの生活は忙しくなるばかりです。特にビジネスにおいて

は、つくれば売れるという時代は終焉し、激しい変化が世界規模

で起こり、会社では慢性的な人員不足や経費削減、次々に立ち上

がるプロジェクトといったプレッシャーが毎日のように押し寄せ

てきます。

さらに、技術革新によって競合はあらゆるところにまで広がり、

激しい競争が待ち受けています。

また、本来仕事の効率性や生産性を上げるために IT のインフ

ラやシステムが導入されたにもかかわらず、私たちの仕事は一向

に楽になることはなく、やるべきことがますます増えている状況

すら珍しくありません。

次に紹介する、あるセミナー参加者の言葉は、そのことを裏付

けています。

問題は、
仕事が早

く片付け
られるよ

うになっ
たせいで

、2〜 3

年前だっ
たら絶対

に不可能
だったよ

うな締め
切りを、

顧客が平
然

と要求し
てくるこ

とだ。だ
から、以

前より時
間が節約

できるよ
う

になった
といって

も、それ
で浮いた

時間を、
別の仕事

に充てる
し

かない。
製作に時

間がかか
った昔に

比べて、
今のほう

がずっと
慌

しい気が
する。失

ったのは
、自分の

やってい
る仕事を

見直し、
デ

ザインの
問題をぼ

んやりし
ながら考

えて、い
い方法を

探ってい
く

余裕だ。

いかがでしょうか。共感される方は多いのではないでしょうか。

まとまった休みなど、いつ取ったかすら思い出せないという方も

少なくないでしょう。

100 年前の人と比べ、技術革新の恩恵を受けて何倍もの時間

私たちの所有物のう

ち、時間ほどかけがえ

がなく、しかも長持ち

しないものはない。

― ジョン・ランドルフ

【記入例】

成果を出すために残業

するが、家に帰るとも

う子供は寝てしまって

いるとき。

【記入例】

物事に対する集中力が

ないため、効率性がな

く、だからたくさんの

ことをこなせない。

【記入例】

いいえ、でも確かに心

のゆとりはほしいのだ

が、仕方がないと思っ

ている。

大きな石 時間の価値
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第2章　時間が足りない

すべてのものは２度つくられる

想像力は知力より重要
である。

― アルベルト・アイン
シュタイン

あなたの会社でも、いろいろなアイデアや戦略が企画され、計• 
画されることと思います。そういった戦略や計画はきちんと実
行されていますか？

あなたは料理をつくろうとしています。「第一の創造」として• 
すでにメニューは考えました。この後、「第一の創造」を実現
するために、どんな「第二の創造（物的創造）」を行いますか？ 
　具体的に答えてください。

あなたは自分自身のキャリアを考え、「第一の創造」として「資• 
格を取得する」ことを決めました。この後、「第一の創造」を
実現するために、どんな「第二の創造（物的創造）」を行いま
すか？具体的に考えてください。

あなたはこれまで、目標を定めたけれど、達成できなかった経• 
験はありますか？　あるとすれば、なぜうまくいかなかったの
でしょうか？

本シリーズの『第二の習慣　目的を持って始める』の中で「す
べてのものは 2 度つくられる」という話を紹介しました。

ものがつくられる際には、第一に知的創造があり、第二に物的
創造があります。

知的創造
第一の創造

物的創造
第二の創造

そして、大切なことは、知的創造が必ず物的創造の先に来ると
いうことでした。当然のことながら、第一の創造がなければ、あ
るいは不十分であれば、第二の創造は失敗します。

この『第三の習慣』は、実際に「第二の創造」を効果的に行う
には、どうすればよいかを考える習慣です。

どんなに素晴らしい第一の創造があっても、物的な創造を行わ
なければ、成果として現れることはありません。リーダーシップ
とマネジメントの関係と同様で、物的創造も知的創造もどちらも
重要なことなのです。

ここで 1 つ考えてみてください。

【記入例】
計画までは順調だが、
実行されることは少な
い。

【記入例】
具材を切る器材をスタ
ンバイする。

【記入例】
勉 強 計 画 を 手 帳 に 書
き、まずは教科書を購
入する。

【記入例】
思いつきではじめたは
いいものの、なぜ自分
がこれをやっているの
かわからなくなってし
まい、情熱がなくなっ
た。その結果 3 日坊主
となった。
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第5章　大きな石を入れる

「時間固定」と「時間自由」でコントロールする

スケジューリング、計画を行うときは、「時間固定」と「時間自由」
という 2 つのアプローチで活動を考えるといいでしょう。

たとえば、あなたが営業の場合、アポイント（約束）は時間が
決められていますので、時間固定といえます。

一方、あなたがしなければならないタスク（たとえば今日中に
提出する見積もりやメール、事務処理などの業務）は、特に行う
時間は決まっておらず、時間自由ということができます。

ただし、管理業務などでアポイントがほとんどない場合は、自
分から行動計画を固定時間に組み込んでいくほうが、スムーズに
実行できるはずです。

このように時間固定と時間自由うまく組み合わせ、計画し管理
していくのが時間管理の基本的なやり方です。

確実にこなそうとするあまり、何でもかんでも時間を固定しす
ぎると、スケジュールに柔軟性がなくなり、窮屈なものになって
しまいます。予定外のことはいくらでも起きますし、突然起こる
緊急事項への対処の意味も含めて、スケジュールは余裕を持って
柔軟に組んでおきましょう。

逆に、時間自由の計画ばかりだと、いつでもできると思って気
が緩み、1 日が終わってみたら何もできていなかったということ
にもなりかねません。

アポイントではない計画にも優先順位をつけ、より重要度が高
いものに関しては、まず時間を固定してしまい、重要度が低いも
のについては時間自由にしておくのも 1 つの方法です。

いつも晴れ晴れとした
気持ちでいる人は長生
きする。

― ウィリアム・シェーク
スピア

時間固定時間自由

ポイント
時間固定は、他人との約束だけではありません。自分とのアポイ

ントメントも時間固定のひとつです。
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