
مهندسو الحياة   

شركة الابداع الخليجي للتدريب والاستشارات ترحب بكم في         

 البرنامج التدريبي 



ادارة الوقت     

خاص لشركة كواليتى نت      

اعداد وتقديم        

أحمد فهمي جلال        /  د .أ 



 بماهية الوقت      قلة من الناس يمكنهم تعريف الوقت بشكل مرضى، ففى داخلنا نشعر تماما                
تماماً، هذا     لكننا نبقى غير مدركين أن هناك أيضاً من يفهم الوقت بطريقة مختلفة                  
. أكثر فعالية     الاختلاف فى إدراك الآخرين للوقت إدراكك أيضاً يمكنك أن تصبح مدير                         

سات السابقة     هذا الاختبار يكشف بوضوح عن مفهوم الشخص للوقت وقد أستنتج من الدرا                      
 للوقت، بعد لحظات             أن الأفراد الذين يعانون من ميول انفعالية معينة لديهم مفاهيم خاصة                      

رة وستقيس  قليلة ستكتشف مفهومك الخاص للوقت وستفهم بشكل أفضل أسلوبك في الإدا                   
بالإضافة إلى ذلك، فإن بعض مفاهيم الوقت هي                    . الفرص المتاحة لك لكي تنجح كإداري             

.  أساساً أعراض لمشكلات صحية وانفعالية محتملة           
 ومستقبلك ثم حدد       وحاضرك   والآن قم فوراً بأخذ ورقة وأرسم ثلاث دوائر تعبر عن ماضيك                   

.  لك الدوائر الثلاثة عن مفهوم للوقت                   ما تكشف  

أهمية إدارة الوقت فى حياتنا       



كل شخص تقريباً سيرسم دوائر تقع بوضوح ضمن                    
ثماني رزم معروفة برغم أن هناك من سيمزج بين               

نمطين معاً، وبالتالي يتسبب فى إظهار خصائص                 
يجب أن تقارن الدوائر التى             .  موجودة فى النمطين       

 :رسمتها بواحد أو أكثر من الأنواع التالية                    

مفاهيم الوقت   



المبتدئ     
غول بالأشياء     بالنسبة لهذا الشخص فإن الحاضر غير مهم وربما يعتبره مؤلما، أنه مش            

  الإداري الذي يصور هذه الدوائر ناجح جداً فى تنظيم انسياب العمل فى        .  بدلاً من الناس  
أن يحترس إلا  المكتب، خاصة فى هذا العصر أملئ بالابتكارات التكنولوجية لكن عليه       

.  يعامل الناس حوله بنفس التوجه الميكانيكي        
أنه يجد الأدوات والابتكارات      . هذا الإداري متفائل بالنسبة للمستقبل وذكى ومندفع، وحازم          

اً يتأخر دائماً       ويلبس فى العادة ساعة يد إلكترونية تمتاز بأحدث الخصائص، لكنه عموم            
 .وهو غير مكترث بالوقت الحاضر    . عن مواعيده



المتفجر
هذا الإداري فى حركة   . شخصية جذابة ومليئة بالطاقة وتعيش للحاضر 

، وسرعته ربما تجعله يرتكب أخطاء كثيرة ويواجه    كالدينامومستمرة 
يتحدث باستمرار ولا يستمع للآخرين  . صعوبات فى علاقاته الإنسانية

عندما يتحدثون إليه، ولا يحترم مركز غيره من الناس ولا يحترم وقته      
. أيضاً

يبدو هذا النوع المتفجر ناجحا وذلك بسبب شخصيته القوية، لكنه فى  
 الحقيقة قنبلة زمنية، هذا الشخص المندفع والغاضب داخلياً مرشح بشكل       

. أساسي للإصابة بارتفاع ضغط الدم   



صاحب الميدالية   
شخص متوازن ومتخيل ويرى كل جوانب الموضوع، وهو أكثر        

  الأشخاص قدرة بين هؤلاء الذين يرسمون الدوائر، ريما يكون نادراً أن    
ة هذا نجد مثله بن الإداريين مقارنة بوجوده بين الناس العاديين، برغم قدر     

.م كثيراً  النوع من الإداريين على القيام بأعمالهم بنجاح فإن الإنجاز لا يهمه   
ربما تكون  . للعلاقات الأسرية والأصدقاء الأسبقية فى اعتبارات العمل  

"  أصحاب الميدالية   "الأعمال الدنيا ملائمة تماماً لهم لأن هذا النوع من الناس    
.لا مبالين ويستطيعون الاتفاق والتعامل جيداً مع كل شخص تقريباً     



المتموج  
شخص هادئ أو قانع ومسرور من الماضي والحاضر والمستقبل، ويعيش                

لقد تعلم أن هناك علاقة بين خبرات الماضي     . حياته مع شعور بالاستمرارية  
والحاضر، وهو ثابت ومحترس فى عمله، يعمل يجد ويحقق أهدافه                

. الطموحة، ويحب الحرية والاستقلال والمبادرة            
  الإداري الذي يرسم هذه الدوائر المتموجة من المحتمل ألا يكون فرداً                 

  متسرعاً لكن فرص نجاحه جيدة      



العشوائي  
ليس لهذا الشخص هوية محددة ويسير فى حياته على غير هدى،    
. فهو غير مستقر ويعيش حياة فوضوية يعانى فيها مشكلات داخلية    
هذا النوع من الإداريين نادر، إذ أنه بكل تأكيد ليس متجها نحو   

. عمله تماماً
لكن أنتبه إلى أن النموذج العشوائي أحياناً يكون مؤقتا لأشخاص 
يغيرون توجههم للوقت وأهميته ويتحولون من نوع إلى أخر    



الوجودي 
ريع هذا الشخص على عكس المبتدئ، أنه يميل إلى الناس بدلاً من الأشياء س       

نساني ودقيق فى مواعيده، جيد فى كل أنواع الأعمال التى تتطلب بالتعامل الإ             
عيش كثيراً، لكنه ربما يجد صعوبة فى التعامل مع التكنولوجيا الحديثة، ي         

. دىحياته فى الحاضر ولهذا فإنه يجد صعوبة فى تصور الأهداف البعيدة الم           
.فالحاضر يغطى رؤيته بشكل كبير   



المتشائم
أخطر المفاهيم السابقة، فالإداري الذي يرسم  هذا الشخص لا يهتم بالمستقبل لأنه متشائم هذا المفهوم للوقت هو من         

.  هذه الدوائر متشائم وكئيب يائس ليس لديه أمل يسعى إليه   
ى يغير مفهومة عن الوقت إلى مفهوم          كل شخص يعتبر نفسه من هذا النوع ينبغي أن يحصل على مساعدة نفسية حت            

أكثر إيجابية  فى نظرته للحياة   



إن مشكلة تنظيم وإدارة وقتك كمدير أو رئيس قسم فى أي من المستويات                 
الأخرى  الإدارية فى المؤسسة التى تعمل فيها لا يختلف عن المشاكل الإدارية               

شأنها فى ذلك     -وبالتالي فإن هذه المشاكل     … التى تواجهك كل يوم وكل ساعة          
يجب أن تخضع للمبادئ والأسس      -شأن باقي المشاكل الإدارية الأخرى      

. العلمية وتحتاج إلى تشخيص وتحليل، وتتطلب تخطيطاً وتنظيماً ورقابة          

اتجاهاتنا نحو الوقت    



. ر أهمية هم الذين يستثمرون وقتهم المتاح فى القيام بالأشياء والأعمال الأكث                            
.وهم الذين يخططون وينظمون وقتهم المتاح                     
و ما  وهم الذين يسيطرون على العوامل التى قد تتسبب فى إهدار هذا الوقت أ                               

.  أو الاعتذار عند اللزوم          "  لا "  قد يعترض جدول أعمالهم وذلك بالقول                
عمال    وهم الذين يقومون أيضاً بالتفويض المناسب، حتى لا يضيع وقتهم فى الأ                      

.  الروتينية أو فى الأعمال التى لا يتفق وطبيعية عملهم            

صفات المديرين الناجحين       



 .تحقيق لأكبر عدد ممكن من الإنجازات فى العمل      
.الشعور بالرضا وتحقيق الذات      

 .التوفيق بين العمل وحياتك الخاصة         
.تنظيم وحسن استخدام التنظيم المبذول     

 .تجنب الازدواج والارتباك والتخبط   
 .والأسرة والنادى  القدرة على القيام بالأدوار المتعددة الواجب القيام بها فى العمل،              

 .تجنب ضياع جزء من هذا المورد ذو القيمة والندرة         
.  إرضاء لرؤسائك ومرءوسيك فى العمل         

.إدارة عملك وحياتك بكفاءة وفعالية           

تنظيم وإدارة الوقت يساعد على        



 
أتى بعد ذلك أداء الأعمال التى لا      يؤدى الأفراد الأعمال التى يحبونها أو يرغبون فى أدائها أولاً ثم ي               ·

.   يميلون إليها    
.لتى لا يحسنون أدائها   ينجز الأفراد الأعمال التى يجيدونها بسرعة أكبر من إنجاز الأعمال ا          ·
الأعمال التى يتطلب إنجازها        يتجه الناس فى أداء الأعمال السريعة التى تستنفذ وقتاً قصيراً قبل                   ·

.  وقتاً طويلاً   
 الأعمال التى يتطلب إنجازها       يرغب الناس فى أداء الأعمال السريعة التى تستنفذ وقتاً قصيراً، قبل                 ·

.  وقتاً طويلاً   
 الأعمال التى يتطلب إنجازها       يرغب الناس فى أداء الأعمال السريعة التى تستنفذ وقتاً قصيراً، قبل                 ·

.  وقتاً طويلاً   
كالاجتماعات مثلاً، قبل الأعمال التى لا توجد لها               - المبرمجة-يقوم الأفراد بأداء الواجبات المجدولة       ·

. جداول محددة
قبل الأعمال غير       –التى تم وضع خطة مسبقة لها         -يعمد الأفراد أحياناً إلى أداء الأعمال المخططة      ·

.  المخططة
المطالب التى يتوقعونها          يستجيب الناس عادة إلى المطالب التى يتوقعها الآخرون، قبل استيفاء                     ·

.  تجاه أنفسهم 

لماذا تقل قدرتنا على إدارة الوقت؟         



.الهامة  يقوم الأشخاص بأداء الأعمال الطارئة أو العاجلة قبل إنجاز الأعمال                               ·
.  يستجيب الأشخاص بسرعة للأزمات والطوارئ             ·
.  شوقة أو المثيرة    يهتم الناس بالأعمال التى تجذب وتثير انتباههم قبل الأشياء غير الم                   ·
.  يمارس الأشخاص الأنشطة التى تقربهم إلى أهدافهم أو تحقق مصالحهم                   ·
اء العمل     يميل الناس إلى الانتظار إلى آخر لحظة حتى يبدءوا فى التحرك نحو أد                       ·

.  المطلوب    
. يحب الأفراد أداء الأعمال ذات النهاية المحددة والسريعة                         ·
.  ها منهم يتأثر الناس فى الاستجابة للأعمال المختلفة، بالأشخاص الذين يطلبون                       ·
.   من عدمه  يؤدى الأفراد الأعمال، طبقاً لتقديرهم للنتائج المترتبة على الأداء                       ·
.  قبل الكبيرة  .  ينجز الناس المهام والواجبات الصغيرة                 ·
. أهميتها  يرتب الأشخاص أولويات الأعمال حسب ورودها لهم، وليس بناء على درجة                         ·
.  ينزعج الناس من الطلبات الملحة أو المزعجة منها ذات الصوت العالى                             ·
س على جماعة       يتأثر الناس فى أدائهم للأعمال المطلوبة منهم، بالنتائج التى ستنعك                     ·

.  العمل  

لماذا تقل قدرتنا على إدارة الوقت؟         



 
.  إن وضع الأهداف هو أن تفكر فى الاستغلال الجيد لوقتك       

. أبدأ بكتابة أهدافك       
. تأكد من أن  هذه الأهداف محددة وواقعية ومقاسه         
. ضع جدول وقت لأهدافك   
. فكر فى النتائج وليس فى الأنشطة فقط    
وفى النهاية ضع أولويات بمعنى ما هى الأهداف الأكثر أهمية             

والأقل أهمية؟ 

آيفية تطبيق تخطيط وتنظيم الوقت



ثير ينفقونه فى إنه من المدهش أن معظم الناس فى الحقيقة لا يعرفون كم من الوقت الك                            
ين يذهب الوقت لذا           أنواع النشاطات، وغالباً يقضى الوقت أوتوماتيكيا وبتفكير قليل عن أ                         

: ة الآتية يجب أن تسجل وقتك لمدة أسبوع أو أسبوعين، وحاول الإجابة على الأسئل                      
أين يضيع وقتك ؟      -
هل نماذج وقتك مناسبة مع أهدافك؟           -
ما هي أهمية وقيمة كل نشاط؟        -
لماذا تقضى وقتك بالطريقة التى تفعلها؟               -
كيف تقضى الوقت بطريقة أفضل؟       -
هل يمكن أن تطابق كل مضيعي الوقت؟              -
هل كثير من وقتك يضيع بسبب ما يفعله الناس أم بسبب ما تفعله أنت؟                  -

 حلل عادات وقتك         حلل عادات وقتك        



إن إدارة وقتك بفاعلية أكثر يحتاج إلى تغير فى بعض عادات             
وقتك، فالأشياء لا تحدث تلقائياً فالأحداث تحدث لأن الناس             

. تجعلها تحدث   
إذا كنت لا تخطط للأشياء، فإنك تقيم وجود غامض وعشوائي        

. فالأحداث العشوائية نادرة وجيدة مثل الأحداث المخطط لها          

خطط لوقتـك     خطط لوقتـك     



هل الأحداث تنفذ طبقاً للخطة؟ هل قللت من وقتك الضائع؟ هل تنجز              
أهدافك؟يجب أن تلقى نظرة أخرى على الخطط للتأكد من أنها ما زالت                  

 فكما مناسبة، هل أهدافك ما زالت الأهداف الصحيحة؟ فالناس والأمور، تتغير        
أنك أنت وموقفك تتغير تأكد من أن أهدافك وخططك تتقدم، ولا تنسى أن                

. تطور خطط وأهداف جديدة وأن تنجز الأهداف الحالية                 

خطط لوقتك يومياً وأسبوعيا وشهريا وسنوياً               

 قيم تقدمك  قيم تقدمك 



فى نهاية اليوم ألقى نظرة أخرى فى منجزات يومك، ما الذي سار             
بطريقة صحيحة؟ وما الذي سار بطريقة خاطئة؟ ولماذا؟ أكتب أهدافك          
لليوم التالي وضع خطة لنشاطاتك أبحث عن الطرق التى تستطيع عن            

طريقها أن تحسن مهارات إدارة وقتك، لا تكن متمسك، فلا يوجد                  
شخص يجامل، فإذا قمت بعملك بها، فإنك سوف تحصل على تحكم              

 سوف يتسمر حتى       وتحسنك كبير فى وقتك ركز على تقدمك الإيجابي    
. يزداد

  أجعل إدارة الوقت عادة يومية                 أجعل إدارة الوقت عادة يومية               

خطط لوقتك يومياً وأسبوعيا وشهريا وسنوياً               



حق التصرف أو عدم التصرف        …السلطة هي حق إصدار الأمر إلى الآخرين         
. بالأسلوب الذي يعتقد من يملك السلطة أنه فى صالح تحقيق الأهداف          

م ويرتبط بالسلطة مسئولية كل فرد تجاه آي سلطة ممنوحة له، ونظراً لعد                   
لال   مقدرة الفرد على أداء كل المهام فإنه لابد أن يستعين بمعاونيه من خ         

. تفويض جزء من سلطاته لهم    
طة   وليكن واضحاً أنه من وجهة النظر التنظيمية فإن كل مشكلة تفويض السل                 

إنما المسالة هي تحديد القدر من السلطة        …ليست فى منحها أو عدم منحها        
. الذي يمكن تفويضه للمرؤوسين فى مختلف المراحل التنظيمية           

تفويض السلطة وإدارة الوقت          

مفهوم التفويض    مفهوم التفويض    



.حدد قائمة بالأنشطة التي يجب أن يتم تفويضها                     
.  سئولية  أختر الأفراد الذين  لديهم الاستعداد والرغبة والقدرة على تحمل الم               
.  أشرح الأسباب التي دعتك للتفويض                
. فوض السلطة ولا تفوض المسئولية                 
ت لهم آخر وقت       دع الأفراد الذين فوضت لهم سلطات يحددوا أولوياتهم بأنفسهم وحدد أن                          

. لأداء النشاط  
.   تابع مرءوسيك          
.  ستفسار  حاول أن توفر لهم الوقت إذا طلبوا مساعدتك وتوضح لهم إذا حاولوا الا                        
.   ولا تقبل منهم أعذارا ولكن أقبل منهم حلولا أو اقتراحات للمشكلات                   . أطلب العمل الذي أنتهي              
.  التحفيزحاول دائماً أن تكافئ مرءوسيك على العمل الجيد بآي طريقة من طرق                    
.  لا تنس أن الإنسان الذى يتعلم من أخطائه                 
 ما يتطلب اتخاذ      إن كنت ذاهباً إلى اجتماع فيجب أن تفوض بعض سلطاتك لنائبك فقد يحدث                              
. قرار

مبادئ عامة فى عملية التفويض        



مل   الذي تتوافر فيه القدرة والرغبة، وامنحه السلطة الكافية لقيام بالع                  … قم باختيار الفرد المناسب       
.  المراد تفويضه  

فإذا قمت بتفويض الأعمال السيئة            …فوض الأعمال الجيدة والأعمال الجيدة والأعمال غير الجيدة           ×  
 المرؤوسين، وتقتل روح الابتكار والتطوير، وبذلك تساهم فى فشلهم                   الدافعيةفقط فإنك تقضى على        

.  وعدم مقدرتهم وليس تنميتهم وتدريبهم        
.   مسئولية خذ الوقت الكافي لإعداد وتدريب مرءوسيك على إنجاز الأعمال وتحمل ال                ×      
.  قم بالتفويض تدريجياً من حيث حجم الأعمال، أو عدد المرؤوسين              ×      
.  اتخذ قرار التفويض مقدما ولا تنتظر لحين مشكلة فتلجأ إلى التفويض                ×      

 على هذا العمل    قم بتفويض السلطة للقيام بعمل ما ككل حتى يتمكن المرؤوس من السيطرة                         ×  
.  وتصور المهمة ككل    

.  فوض من أجل الحصول على نتائج محددة تتوقعها واشرحها للمرؤوس                  ×      
.   تجنب آي ازدواج أو تداخل فى الاختصاصات      ×      
. شاور قبل التفويض مع مرءوسيك          ×      
. أترك بقدر الإمكان المرؤوس وحده        ×      

مبادئ استرشادية لتحسين عملية التفويض       



مزايا التقويض     

…  مزايا فى التفويض بيقول
أنا لا أثق بآي موظف لكي أفوض  

له جزء من سلطاتي   

…  مزايا فى التفويض بيقول
أنا لا أثق بآي موظف لكي أفوض  

له جزء من سلطاتي   



د يرحب غالبية المرؤوسين بالتفويض، الذي يمثل بالنسبة لهم عاملاً يزي      
من درجة رضائهم عن العمل، إلا أن هذا الترحيب لا يكون من كل             

المرؤوسين فهناك فئة منهم لا يسعدون بالتفويض، حيث يكون من الأفضل               
فسهم، بالنسبة لهم أن يتلقوا الأوامر والتعليمات ولا يصدرون القرارات بأن        

 أو تقل ثقته بنفسه، وهناك من يخشى الفشل،      تنعدمفهناك المرؤوس الذي        
 لديهم الرغبة فى الإنجاز ولا يميلون إلى     تنعدمكما أن بعض المرؤوسين       

 .ة الطموح والتقدم، وكل هؤلاء لا يشعرون بالارتياح تجاه تفويضهم السلط           

رد فعل المرؤوسين تجاه تفويض السلطة    



.  انعدام الثقة فى المرؤوس        ×      
.   الخوف من فشل المرؤوس فى أداء العمل             ×      
.  أن تسعى لتحقيق الأهداف بنفسك         ×      
.  أن تعتقد أن المرؤوس لا يجب أن يخطئ               ×      
. ءوسيك أن تشعر بالارتياح أكثر عندما تؤدى العمل بنفسك بدلاً أن تسنده لمر              ×      
. أن تتدخل باستمرار فى أعمال المرؤوس بعد تفويضه             ×      
.  أن تشك فى قدرات وإمكانيات المرؤوس              ×      
.  أن تفوض المسئولية وليس السلطة         ×      
.   يلياًأن لا تعطيه المعلومات الكافية لأداء العمل ولا تشرح له المهمة تفص                        ×      
.  أن لا توفر الأموال والتدريب اللازم للمرؤوس لأداء العمل                      ×      

أحذر عند تفويضك للسلطة  



أن لا تضع الضوابط التى تطمئنك أنه سيتصرف فى الحدود المتفق            ×      
. عليها
.أن لا تستخدم نظما إيجابياً لتقييم الأداء     ×      
. ألا تكون صبوراً عندما يخطئ المرؤوس فى أداء العمل             ×      
. أن تسحب السلطة المفوضة للمرؤوس فى أداء العمل               ×      
. أن تتدخل فى تفاصيل عمل المرؤوس            ×      
أن تتدخل فى اختيار المرؤوسين للوسائل والأساليب والطرق                  ×      

. اللازمة لأداء العمل المفوض إليه     
أن لا تبذل آي جهد فى اختيار المرؤوس قبل تفويضه أداء عمل                  ×      

. معين

أحذر عند تفويضك للسلطة  

لذلك أختر المرؤوس القادر والراغب عند تفويضه         
للسلطة  

لذلك أختر المرؤوس القادر والراغب عند تفويضه         
للسلطة  



كل  أن تكون لديك الثقة فى المرؤوسين والقناعة بقدرتهم على إنجاز ما يو             ×
. إليهم من أعمال عن طريق التفويض        

ولا تحاول أن تؤكد أنك تستطيع تأدية العمل بطريقة احسن من مرءوسيك                   × 
. مما يجعل هذا الشعور ذريعة لعدم التفويض      

. توقع من مرءوسيك ارتكاب الأخطاء فكلنا يتعلم من أخطائه            ×
  أن تكون لديك المعرفة التامة بأعضاء الفريق ومهاراتهم وقدراتهم على             × 

. القيام بالمهام التى تفوض إليهم   
 المعلومات التى تخص   بجيععليك أن تقوم بتزويد المرؤوس المفوض إليه          ×

. الموضوع المحال إليه       
. تأكد من فهم المرؤوس للمهام والمسئوليات الجديدة              × 

من أجل تحقيق تفويض فعال 



. تجنب التدخل المباشر وأعمل على احترام حرية عمل المفوض إليه                  ×
. اتفق مع مرءوسيك على الأولويات وعلى موعد محدد لإتمام العمل               ×
. فوض السلطات اللازمة لإنهاء المهمة وحددها بدقة              ×
. حدد المهمة التى تريد تفويضها بدقة         × 
. تابع وراقب أداء المرؤوس وتقدم العمل          × 
. قدم المساعدة والتأييد للمرؤوس       × 
. لا تشجع اعتماد المرؤوس الكلى عليك        × 

من أجل تحقيق تفويض فعال 



المقدمات المنطقية   
لإدارة الوقت  
والضغوط  

المقدمات المنطقية   
لإدارة الوقت  
والضغوط  



يتعرض الإنسان لعدة ضغوط يومية لا مفر من    
مواجهتها، الأمر الذى يتطلب ضرورة التعامل معها      
بالرغم من المشكلات الصحية والنفسية المصاحبة       
لهذه الضغوط فأمراض القلب وارتفاع ضغط الدم    

، كل  إلخ…والأرق والاكتئاب والحقد واللامبالاة  
.  هذه علامات أو أعراض الضغوط  



وإذا تحدثنا عن ضغوط العمل وأثرها على المدير، نلاحظ عدة           
: عوامل لهذه الضغوط لها اثر كبير على أداء الأعمال مثل            

. الانفعال    ·
. النسيان   ·
. عدم القدرة على التركيز           ·
. التوتر   ·
. اتخاذ قرارات خاطئة      ·
. اللامبالاة    ·
. الحقد     ·
 .الاكتئاب النفسي     ·

ولاشك أن إدارة هذه الضغوط، أمر هام بحيث تقل هذه الأعراض                       

.ويقل أثرها على أداء المديرين          



. الأعمال الروتينية   ·
. عدم القدرة على تحديد الأولويات      ·
. التفكير الخاطئ غير المنطقي     ·
. النظرة السلبية للحياة  · 
. مواجهة التغيير والتحديث       ·
. التكليف بأعمال أكثر من اللازم      ·
. التكليف بأعمال اقل من اللازم         ·
. التكليف بأعمال تتحدى القدرات     ·
. التكليف بأعمال متعارضة    ·
. الخوف من المستقبل        ·
.السعى إلى التميز  ·
. المضايقات سواء من الغير أو من مناخ العمل وطبيعته            ·

 أسباب حدوث هذه الضغوط نراها تتركز فى الأسباب التالية           



اتخاذ قرارات خاطئة  الحقد عدم القدرة على الترآيز   النسيـــان 

الاآتئاب   اللامبالاة    الانفعال   التوتر  

الأعراض    

ضغوط العمل   

الأسباب  

الأعمال   
الروتينية   

عدم القدرة   
على تحديد 
الأولويات  

التفكير الخاطئ     
غير المنطقة  

النظرة السلبية    
والحياة    لأمور 

  مواجهة التغيير   
والتحديث

التكليف بأعمال       
اللازم     أكثر من   

التكليف بأعمال       
تتحدى القدرات

لتكليف بأعمال    ا
متعارضة    

الخوف من  
الفشل  

الخوف من  
 الفشل 

المضايقات من    
الغير أو مناخ     
العمل وطبيعته   



إن أسلوب مواجهة ضغوط العمل لمنعها هو أفضل وسيلة لإدارة          
الأعمال فى ظل وجود هذه الضغوط وهذه المواجهة تمكن المدير          

من إدارة وقته بصورة فعالة نظراً لعدم ضياع الوقت نتيجة            
أعراض هذه الضغوط من توتر وقلق واكتئاب فمما لا شك فيه         
أن التعرض للضغوط وعدم السعى لمواجهتها يساهم مساهمة             

:فعالة فى أمرين   



.  عدم القدرة على تخطيط الوقت        

الأمر الأولالأمر الأول



القدرة على تخطيط الوقت، ولكن فشل العمليات التنفيذية له وبالتالي           
لذا وجب مواجهة هذه الضغوط              . عدم الاستفادة من هذا التخطيط     

للقضاء عليها أو التعايش معها ومن الأساليب المتبعة فى مجال           
: التخلص من ضغوط العمل ما يلي       

الأمر الثاني      الأمر الثاني      



 
.  تحديد الأولويات        ·
. تنظيم الوقت     ·
. المرونة فى التعامل مع الغير       ·
.  ضرورة مواجهة المشاكل          ·
.  وضع برامج زمنية لحل المشكلات          ·
.  القدرة على الرفض فى بعض الأحوال التى تتطلب ذلك                  ·
) .  الكمال الله وحده    ( السعى إلى الاجتهاد وليس المال             ·

الأساليب المهنية    الأساليب المهنية    



. الرياضية البدنية     ·
. تمرين التنفس    ·
. الاسترخاء والاستجمام   ·

.ممارسة هواية رياضية بانتظام       ·

الأساليب الرياضيةالأساليب الرياضية



. الصلاة   ·
. القراءة     ·
. مشاهدة التليفزيون        ·
. لإذاعة الضغوط ) الموسيقية (الاستعانة بالأقلام الطبية        ·
تفريغ الهموم أولاً بأول والتحدث مع الغير بشأنها            ·

أساليب أخرى  

أنا أعتقد أن أفضل حاجة للتخلص من      
الضغوط هو التخلص من الأشياء التى     

تسببها 



يعتبر الوقت من الموارد الهامة التى يساء استخدامها فى             
الشرق عموماً، فهو مورد غير قابل للتخزين هذا بجانب أن         

فيقدر   …تقييم الأفراد يتم فى ضوء خطة محكومة بوقت محدد     
نجاحك فى إدارة وقتك تنجح فى عملك، ويضيع الوقت منك    

لأسباب كثيرة، ونقدم لك بغض المجالات التى يضيع وقتك من           
. خلالها 

مضيعات الوقت وسبل مواجهتها       



. التزاور بدون موعد سابق      ·
. المكالمات التليفونية   ·
. عدم وجود أولويات          ·
. لا للتفويض  ·
. انتشار الروتين   ·
. كثرة الاجتماعات بدون مبرر     ·
. حدوث أزمات غير مخطط للتعامل معها              ·
. عدم وضوح الأهداف     ·
. كثيرة المستندات والأوراق وعدم وجود أرشيف فعال                ·
. قصور نظام المعلومات      ·
". لا" عدم القدرة على قول        ·
. عدم وضوح الأوامر والتعليمات      ·
. قصور نظام الاتصال   ·
. التردد والتسبب فى اتخاذ القرارات والتأجيل المصاحب لها             ·
 .ضغوط العمل والتعب والإرهاق       ·



الشكل التالي يوضح مضيعات الوقت         

عدم وجود أولوياتعدم وجود أولوياتعدم وجود تخيطعدم وجود تخيطالزوار بدون سابق ميعاد      الزوار بدون سابق ميعاد      المكالمات التليفونية        المكالمات التليفونية        

لا للتعويض   لا للتعويض    الروتين   الروتين   

حدوث أزمات عبر مخطط للتعامل     
معها  

حدوث أزمات عبر مخطط للتعامل     
معها   كثرة الاجتماعات   كثرة الاجتماعات   

عدم وضوح
الأهداف  

عدم وضوح
الأهداف  

 والسجلات آثرة تكرار المستندات       والسجلات آثرة تكرار المستندات      

عدم وضوح الأوامر والتعليمات        عدم وضوح الأوامر والتعليمات        
 التردد فى اتخاذ القرارات     التردد فى اتخاذ القرارات    

 عدم القدرة على قول لا    عدم القدرة على قول لا   ضغوط العمل  ضغوط العمل  قصور نظام المعلومات     قصور نظام المعلومات     قصور نظام الاتصالات    قصور نظام الاتصالات    

مضيعات الوقت 



.  تحديد مواعيد محددة لاستقبال الزوار وفترة زمنية معينة للقائهم             ·
.  ريةعمل تصفية أو فلتره للمكالمات التليفونية والزيارات بواسطة السكرتا                   ·
. تفويض السلطة لإتمام المهام الأقل جوهرية أو الروتينية                ·
. ات زمنية معينة تحديد الأولويات فى كافة مهام المدير، وعمل جدول لإتمامها خلال فتر                      ·
.   الاحتفاظ بسجلات منظمة لها تكويد معين وأرشيف فعال             ·
.   محاولة العمل على وجود نظام سليم للمعلومات والاتصالات الفعالة                          ·
. تحديد أهداف واضحة      ·
.  التعود على استشعار ملابسات المستقبل أتتصدى لها مقدماً             ·
.   والخطأ     انتهاج الأسلوب العملى فى اتخاذ القرارات والبعد عن أساليب التجربة                            ·
".  لا " رفض الأمور غير المستحبة عموماً، والقدرة على قول              ·
 .مواجهة ضغوط العمل بأسلوب علمى           ·

هناك بعض الوسائل التى يمكن استخدامها فى           

مواجهة بعض هذه المضيعات       



فترة
المكالمات التليفونية        

فترة
المكالمات التليفونية        

رفض الأمور  المواجهة العلمية لضغوط العمل المواجهة العلمية لضغوط العمل  تحديد دقيق للميعاد     تحديد دقيق للميعاد    
غير السوية  

رفض الأمور  
غير السوية  

تحديد واضح 
  ودقيق للأهداف
تحديد واضح 
 نعم للتفويض    نعم للتفويض     ودقيق للأهداف

انتهاج الأسلوب العلمي    
فى اتخاذ القرارات    

انتهاج الأسلوب العلمي    
فى اتخاذ القرارات    

 نعم لتحديد الأولويات     نعم لتحديد الأولويات    

نظام سليم للمعلومات      الاحتفاظ بسجلات  الاحتفاظ بسجلات  
والاتصالات   

نظام سليم للمعلومات      
والاتصالات   

امتلاك مهارة الاستثمار المستقبلي      امتلاك مهارة الاستثمار المستقبلي      

سبل مواجهة مضيعات الوقت   

يمكننا إظهار سبل مواجهة مضيعات الوقت فى هذا الشكل               



بعض الوقت، وفى هذا تأكيد لأهمية     ) أو ضياع  (كثير منا يشكو من إهدار    
وقيمة الوقت كمورد محدود ونادر، والسؤال هنا والذي عليك أن تسأله                      

: لنفسك هو 
ما هي العوامل التى يمكن أن تسبب إهدار الوقت؟          

قت  بجانب ما توصلت إليه إحدى الدراسات الحديثة فى هذا المجال والتي طب               
 سبب لإهدار الوقت هذه المجموعة           15 دولة مختلفة تبين أن هناك    14على 

راجع هذه العوامل       : من الأسباب المحتملة أمكن حصرها فى القائمة التالية        
وناقش كل منها مع إعطاء أمثلة        ) وأضف ما قد تراه غير موجود         (التالية 

 .عملية لذلك من واقع ممارستك لعملك أو حياتك الشخصية             

إهدار الوقتإهدار الوقت



). مثل الحديث عن الآخرين      (عادات سلبية لا تؤدى إلى استثمار الوقت        ·
). مثل الضيافة فى مكان العمل     (تقاليد اجتماعية قديمة       ·
 .العائلي/ النزاع والخلاف الأسرى       ·

أهم العوامل التى تسبب إهدار الوقت          

عوامل اجتماعية وأسرية   



.الحالة الصحية        ·
. الحالة المزاجية والنفسية           ·
. الشعور بالملل      ·
)إلخ  … للمقابلة      / للاجتماع/ للسيارة    ( الانتظار    ·

 عوامل صحية ونفسية  



. الزيارة الغير مخططة ·
.  التليفونات العارضة        ·
.  سوء وسائل الاتصال المادية         ·
.   الوقت المستخدم فى الانتظار لمقابلة أو الحديث مع الرئيس               ·
.  الأزمات المفاجئة   ·
.  تعدد الاجتماعات واللجان غير المفيدة          ·
.   الصراعات والنزاعات مع الزملاء        ·
.  كثرة التوقيعات على البريد فى المسائل الروتينية            ·
.   عدم التفويض الكافي للسلطة والقيام بأعمال روتينية                   ·
.   صعوبة الحصول على البيانات          ·
.  المنظمة/ عدم كفاءة نظام المحفوظات داخل الإدارة          ·
.   عدم كفاية ودقة المعلومات          ·
.  المناسبات الاجتماعية التى تتطلبها العلاقة بالعمل                ·
.  إلى مكان العمل وازدحام المرور     /  الانتقال من      ·
.  عدم كفاية السكرتارية والمكتب المعاون للمدير               ·
 .عدم وجود جدول زمني لفترات الراحة أثناء العمل       ·

عوامل تتعلق بالعمل  



. افتقار الانضباط الذاتي          ·
. التعود على ترك الأعمال للغد، أو تأجيل البت فيها          ·
. الكسل    ·
. عند اللزوم   " لا  " عدم المقدرة على الرفض أو استخدم         ·

عوامل شخصية    



تتطلب أهمية الوقت ضرورة اتخاذ القرار كل السبل الممكنة والواعية                 
  لترشيد وقتك بقصد استثماره استثماراً فعالاً سواء أكان هذا فى مجال          

. عملك أو فى مجال حياتك العائلية والخاصة          
وفى الواقع العملي ليس هناك نظرية محددة أو وصفة مضمونة المفعول                    
يمكن الاستناد إليها فى عملية ترشيد الوقت، ولكن قد تكون هناك بعض          
المبادئ والإرشادات التى يمكن أن تعاونك فى الوصول إلى هذا والأهم           
مية من هذا كله أن تدرك قيمة وأهمية هذا المورد الذي تملكه، وتقتنع بأه              

ومن أجل مؤسستك التى تعمل بها،          … وضرورة حسن استخدامه من أجلك             
 .ومن أجل وطنك وأسرتك          

مبادئ ترشيد الوقت  



إن وجود خطة للعمل تتضمن الأهداف المطلوب تحقيقها وكذلك السياسات                  
الواجب اتباعها والإجراءات والقواعد الخاصة بالعمل وكذلك وضوح هذه                    

الخطة وتفهمها من جانب الجميع إنما يوفر الكثير من الوقت المحتمل                   
ون   ضياعه فى التخبط والعمل العشوائي للوصول إلى الأهداف والتي ربما تك              

 .محددة وواضحة         

المبادئ الإرشادية التى يمكن أن تعاون فى    

 ترشيد الوقت وحسن استثماره        

التخطيط الجيد     التخطيط الجيد     



إن وجود نظم واضحة ومحددة للعمل، وتحديد دقيق                      
للمسئوليات والسلطات وتنظيم للعلاقات وتوفير مكان                  
العمل الملائم يساعد الفرد على تنظيم وقته وترشيد                    

 .استخدامه    

المبادئ الإرشادية التى يمكن أن تعاون فى    

 ترشيد الوقت وحسن استثماره        

نظم واضحة ومحددة للعمل        نظم واضحة ومحددة للعمل        



يعد التفويض أحد أساليب إدارة الوقت بنجاح وكما فوض             
 -المدير سلطاته الممكنة فإنه فى الحقيقة يضيف إلى وقته               

ساعات إضافية تتمثل فى ساعات      -والمتمثل فى ساعات العمل     
 .العمل الذى تم تفويضه أو ساعات عمل مرءوسيه       

تفويض السلطة   تفويض السلطة   

المبادئ الإرشادية التى يمكن أن تعاون فى    

 ترشيد الوقت وحسن استثماره        



هذا بدوره يساعد فى توفير المعلومات المختلفة لاتخاذ                
القرارات فى الوقت المناسب ويوفر الوقت فى البحث                  

 .عن هذه المعلومات وتجهيزها          

وجود نظام فعال للمتابعة والتقييم       وجود نظام فعال للمتابعة والتقييم       

المبادئ الإرشادية التى يمكن أن تعاون فى    

 ترشيد الوقت وحسن استثماره        



ويعنى ذلك تخزين المعلومات والمستندات التى يحتاج المدير              
إلى الرجوع إليها عند اتخاذ بعض القرارات، وكثيراً ما يضيع                 

بعض الوقت فى البحث عن مستند موضوع معين لاتخاذ       
 .القرارات أو الرجوع إلى قرارات سابقة            

المبادئ الإرشادية التى يمكن أن تعاون فى    

 ترشيد الوقت وحسن استثماره        

توافر نظام للمعلومات الإدارية     توافر نظام للمعلومات الإدارية     



ويمكن النظر إلى نظام الحفظ على أنه ذاكرة الإدارة التى ترجع                   
إليها عند الحاجة إلى المعلومات التاريخية أو السابقة عليه                     

فكما كانت هذه الذاكرة منظمة وسريعة الاسترجاع للمعلومات               
كلما كانت الإدارة أكثر قدرة على قدرة صنع القرارات فى                 

 .التوقيت المناسب وتوفير الكثير من الوقت       

وجود نظام آفء للحفظ           وجود نظام آفء للحفظ           

المبادئ الإرشادية التى يمكن أن تعاون فى    

 ترشيد الوقت وحسن استثماره        



 .التى تساهم فى توفير الوقت وإنجاز الأعمال فى وقت أقل        

المبادئ الإرشادية التى يمكن أن تعاون فى    

 ترشيد الوقت وحسن استثماره        

توفير الوسائل الآلية والتكنولوجية الحديثة            توفير الوسائل الآلية والتكنولوجية الحديثة            



 .ليكونوا أقل خطأ فى الأداء مما يشكل فى النهاية توفيراً فى الوقت                

المبادئ الإرشادية التى يمكن أن تعاون فى    

 ترشيد الوقت وحسن استثماره        

ئمين الاختيار الجيد للمعاونين والمرؤوسين من ذوى الخبرة والتدريب الملا                        ئمين الاختيار الجيد للمعاونين والمرؤوسين من ذوى الخبرة والتدريب الملا                        



 فغالباً ما نمتد الأوقات   المصلحيه وذلك  بتحديد الزيارات والمقابلات      
المستغرقة فى هذه الأعمال ويقع المدير تحت ضغوط أدبية أو اجتماعية                
تؤدى إلى ضياع وقته هذا فضلاً عن الجانب الأساسي فى تنظيم مواعيد                

العمل من حيث الحضور والانصراف ومواعيد الانتهاء من بعض               
الخ مما يعطى تخطيطاً واضحاً للوقت المتاح خلال ساعات                 …الأعمال  

 .العمل اليومي    

المبادئ الإرشادية التى يمكن أن تعاون فى    

 ترشيد الوقت وحسن استثماره        

تنظيم مواعيد العمل     تنظيم مواعيد العمل     



يتضمن المهام والأعمال المطلوب إنجازها والوقت                       
اللازم لكل منها، وترتيب إنجاز هذه العمل اليومى، وأن                     

.يتبع أسلوب الإدارة بالمبادرة وليس الإدارة برد الفعل                    

المبادئ الإرشادية التى يمكن أن تعاون فى    

 ترشيد الوقت وحسن استثماره        

تحديد برامج العمل اليومي للأداء      تحديد برامج العمل اليومي للأداء      



وتحديد مهام اللجنة والوقت اللازم لإنجاز عملها والمواعيد             
 من الأمور التى تسهم فى   إلخ  … التى يتم عقد الاجتماعات فيها      

عدم تحول اللجان إلى عامل سلبى فى ترشيد الوقت بدلاً من         
 .المساهمة فى توفير الوقت    

مراجعة دور اللجان فى التنظيم             مراجعة دور اللجان فى التنظيم             

المبادئ الإرشادية التى يمكن أن تعاون فى    

 ترشيد الوقت وحسن استثماره        



حرصاً على وقتك ووقت الآخرين يجب أن تحدد مواعيد    
مسبقة للمقابلات والاتصالات التى تحبها حتى تستطيع تقنين            

وترتيب هذه الاتصالات وتوجيه وقتك الوجهة الصحيحة        
 .لإنجاز الأعمال المطلوب القيام بها           

المبادئ الإرشادية التى يمكن أن تعاون فى    

 ترشيد الوقت وحسن استثماره        

استخدام وتنظيم مفكرة المواعيد       استخدام وتنظيم مفكرة المواعيد       



فكلما كانت التعليمات واضحة وموجزة، كلما كان أثرها             
.  أكثر فاعلية    

وضوح التعليمات واختصارها     وضوح التعليمات واختصارها     

المبادئ الإرشادية التى يمكن أن تعاون فى    

 ترشيد الوقت وحسن استثماره        



ريد يتولى تنظيم المقابلات والزيارات والرد على التليفونات، وتجهيز الب      
الخ، ويجب أن يضم هذا    …للمدير، ومتابعة التعليمات، وتجهيز المكاتبات     

. الجهاز كفاءات بشرية متخصصة ويزود بأحدث الأجهزة والأدوات المكتبية              

المبادئ الإرشادية التى يمكن أن تعاون فى    

 ترشيد الوقت وحسن استثماره        

توفير جهاز آفء لأعمال السكرتارية        توفير جهاز آفء لأعمال السكرتارية        



لا لجلسة مع أحد الزملاء لمجرد       … لتنظيم وقتك وترشيده   
الدردشة؟ لا لزيارات غير مخططة أو منظمة عن طريق         

. لا لتليفونات يمكن لغيرك الرد عليها وإنجازها            …السكرتارية    

إذا لزم الأمر     "  لا  "  الاعتياد على أن تقول           إذا لزم الأمر     "  لا  "  الاعتياد على أن تقول          

المبادئ الإرشادية التى يمكن أن تعاون فى    

 ترشيد الوقت وحسن استثماره        

…تذكر أن تحرص على وقتك ووقت الآخرين           …وأخيرا   

وتعمل على استثماره بالطريقة المفيدة     



ما هى الأدوات التى    

يحتاجها المدير لإدارة    

وقته بطريقة فعالة؟    



 طالما أن المهام      وضروريتهالإيمان بأن تخطي الوقت تزداد أهميته        ·
. تحتاج وقت أكبر من الوقت المتاح للمدير       . المطلوب تنفيذها   

. الإيمان بأن الغرض من تخطيط الوقت الوصول إلى تحقيق أهداف معينة                ·
.الإيمان بأن تخطيط الوقت يحتاج لمهارات وقدرات معينة              ·
.  الإيمان بأن عنصر التنظيم أساسي وضروري فى تخطيط الوقت             ·
  الإيمان بأن تخطيط الوقت يسعى للتركيز على المهام الحرجة والأساسية              ·

.والهامة والبعد كل البعد عن الخطوات غير الضرورية             
الإيمان بأن هناك بعض العادات السيئة فى مجتمعنا تسعى إلى إضافة           ·

. الوقت  
الجلد   الإيمان بأن تخطيط الوقت يحتاج إلى القدرة على التنفيذ والمثابرة و            ·

. لإنهاء المهام 
.الإيمان بان تخطيط وقتك يتطلب مساعدين أكفاء          ·



. مرؤوسون أكفاء ×
. سكرتيرة كفء   ×
. التنظيم الجيد     ×
. عادات عمل جيدة   ×
. سجلات ومستندات للوقت والأرشيف الفعال     ×
. نظام اتصالات جيد  ×
. أهداف واضحة ومحددة وقابلة للقياس   ×
. توافر الدافع إلى تخطيط الوقت     ×
. الابتكار ×
.القدرة على التفويض الناجح   ×
. النظام الجيد للعمل    ×
 .التدريب  ×

أهم الأدوات التى يحتاجها المدير     

 لإدارة وقته بطريقة فعالة



.النجاح فى تحديد الأولويات والفكرة السليمة عنها             ×
. عدم القيام بأكثر من مهمة فى وقت واحد          × 
. المثابرة والجلد والروح المعنوية العالية                 ×
.وظيفة محببة غير مملة  × 
.تحديد دقيق للسلطات والمسئوليات          ×
. المسئولية الوظيفية الواضحة         ×
. ظروف عمل جيدة  × 
 .القدرة على التركيز على المهام الحرجة والهامة                  ×

أهم الأدوات التى يحتاجها المدير       

 لإدارة وقته بطريقة فعالة    



ويمكننا إظهار ذلك فى هذا الشكل التجميعي   

الأدوات اللازمة     
للمدير لتخطيط وقته   

بصورة فعالة  

ظروف عمل 
جيدة 

القدرة على    
التركيز على    

المهام الحجرة     

مرؤوسون      
سكرتيرة أكفاء  

 آفء
التنظيم الجيد   

المسئولية 
الوظيفية 
 الواضحة

أرشيف 
فعال 

تحديد دقيق   
 السلطات

 والمسئوليات

نظام اتصالات 
جيد

أهداف محددة     

 وظيفة محببة

المثابرة والروح 
 المعنوية العالية

توافر الدافع على   
تخطيط الوقت 

عدم القيام بأكثر 
من مهمة فى  

وقت واحد  

النجاح فى تحديد 
النظام الجيد التدريب  الأولويات

للعمل

القدرة على   
التفويض الناجح   

الابتكار 



ضح أن الناس والأموال والآلات والمواد الخام والتسهيلات المادية هي أو                    
 عن  نموذج لهذه المدخلات، ولكن هناك نوع آخر من الموارد غالباً ما يغيب                 
بالنا رغم أنه مهم إن لم يكن أكثر أهمية من كل العناصر، أنه عنصر       

نعم، إن الوقت قد يكون من أهم الموارد المتاحة لنا والسبب بسيط،               . الوقت  
ذلك أن كل الموارد الأخرى يمكن تعويضها ما عدا الوقت، إذا استقال               

الناس يمكنك أن توظف غيرهم، إذا خسرت أموالاً بإمكانك أن تعلن            
إفلاسك، وأن تجد مستثمرين آخرين وتبدأ من جديد، ولكن إذا أضعت                  

 .الوقت، فإنك تضيعه إلى الأبد ولن تستطيع تعويضه أو استرجاعه          

آيف تحصل على مزيد من الوقت



:  التزم بأهداف سنوية للتطوير الشخصي والإنجازات المهنية     -1
 بشكل  ترجم الأهداف السنوية إلى أهداف شهرية وإلى قوائم عمل تتم مراجعتها       

. أسبوعي ويومي   
أقضي عشرين دقيقة فى بداية كل أسبوع وعشر دقائق فى بداية كل يوم    -2

. وأنت تخطط قوائم الأعمال التى ستقوم بها  
صنف الأهداف فى ثلاث " اليوم؟ / ماذا سأنجز هذا الأسبوع : " سل نفسك

) أ(أبدا بإنجاز المجموعة   . مجموعات أ،ب،جـ بناء على أهميتها بالنسبة لك  
) ب(ثم بإنجاز المجموعة   . قاوم الإغراء بأن تقوم بإنجاز الأعمال السهلة أولاً  

)ج(حاول ما استطعت أن تقلل من الوقت الذي ستضيعه في إنجاز المجموعة          

طريقة لتوفير الوقت بواسطة التخطيط   طريقة لتوفير الوقت بواسطة التخطيط   



قسم بشراء أو بابتكار نظامك الخاص لوضع الجداول الزمنية لبرنامجك       -1
. التخطيطي الشامل   

.  أن هذا سوف يساعدك على اتباع الخطوات الثلاث السابقة ييسر         ·
. استعمله ليذكرك بالتزاماتك وكمفكرة لبرنامج أنشطتك        ·
: أعمل جدولاً زمنياً لتحليل أنشطتك   -2

 دقيقة أكتب نشاطك الرئيسي    15قسم يومك إلى فترات زمنية طول كل منها  
ف أمام كل فترة من هذه الفترات، وبعد أن تجدول أنشطتك عدة أسابيع فسو  
ج يكون لديك عينة نموذجية عن الطريقة التى تقضى بها وقتك أدرس النتائ     

. وقرر ماذا يجب عليك أن تعمل لتستفيد من وقتك أقصى استفادة ممكنة  

طريقة لتوفير الوقت بواسطة التخطيط   طريقة لتوفير الوقت بواسطة التخطيط   



: لا تقم بأكثر من عمل واحد فى نفس الوقت  -1
لا تترك عملاً . إن ابتداء عمل والتوقف عنه ثم معاودة إتمامه يستهلك وقتاً    

عمل فى نفس   تقوم به إلا بعد أن تنهيه، أن الجودة تتأثر إذا كنا نقوم بأكثر من    
).لا تستطيع أن تحمل بطيختين فى يد واحدة (كما يقول المثل . الوقت

 
لا تفتح الرسائل غير المهمة   -2

دع . من بريدك دون أن نفتحه ودون أن يؤثر عليك     % 25يمكنك أن ترمى   
. السكرتير يساعدك فى ذلك 

لا تلتفت لآي ورقة سوى مرة واحدة أو مرتين على الأكثر      -3
 .لا تضع آي علم جانباً دون أن تكون قد قررت اتخاذ إجراء بشأنه     

طريقة لتوفير الوقت بواسطة التخطيط   طريقة لتوفير الوقت بواسطة التخطيط   



20/80تذكر قاعدة أل    -1
من جهدك لذلك عليك أن تجعل كل وقتك       % 20من  إنتاجاك من      %  80أنك تحصل على  -2

%20على هذه آل 
.  أنش3×5احتفظ لديك ببطاقات      -3

وسجل كل التزام تقوم به  . دون عليها كل ما يحدث معك خلال ذلك اليوم وترغب فى تذكره        
أحمل معك عملك وقراءاتك إلى كل مكان تذهب إليه      -4

. ركن منتجاً عندما تضطر إلى الانتظار فى مكان ما أو عند إشارات المرو            
ضع أهدافاً للموظفين ليقوموا بإنجازها عند غيابك           -5

.  لا تجعلهم يضيعون وقتهم  
  .فى الغد فى نهاية كل يوم قم بتسجيل كافة الأعمال المهمة التى عليك إنجازها              -6

طريقة لتوفير الوقت بواسطة التخطيط   طريقة لتوفير الوقت بواسطة التخطيط   



. الوقت فى هدوء       ضع لاقته على باب مكتبك ترد الزوار عنك عندما تكو بحاجة لقضاء بعض                  -1
قم بإزالة اللافتة عندما         ولكن عليك أن تتأكد من أن سكرتيرك يعرف متى ستكون مستعداً لرؤيتهم                      

.   تفرغ من عملك    
. حدد وقتاً لكل نقاش      -2

.  ا ينتهى الوقت    أنظر إلى ساعتك عندما يحين انتهاء الوقت المحدد، أنه المناقشة عندم                    
استقبل الزوار المرغوب فيهم خارج مكتبك وتكلم معهم هناك                     -3
.  أجلس أمام شباك تدخل منه الشمس        -4

. أن زوارك لن يمكثوا فى مكتبك طويلاً            
.  قم بتغطية الكرسي الذي فى مكتبك بالأوراق                -5

.  وا مرتاحين على كراسيك    أن هذا يجعلك تبدو ومشغولاً، ويجعل زوارك يظلون واقفين بدل أن يجلس                
 .قسم بإزالة الكراسي الزائدة من مكتبك           -6

طريقة تحميك من الإعاقة عن عملك   طريقة تحميك من الإعاقة عن عملك   



.   جاه الباب وحتى تجعل الاجتماع قصيراً قف ثم قم بالتدريج بالتحرك مع الشخص بات                -1
.  لا تدخل فى نقاش لن يؤدى إلى أى نتائج            -2
.  ضع طاولة مكتبك بحيث لا يصل خط نظرك الطبيعي إلى خارج باب مكتبك                   3
.  إذا لم يكن لديك دقيقة تبددها وطلب أحدهم دقيقة من وقتك، أرفض                            -4

 لأكثر  نعم، ولكن تعال فى الساعة الثالثة والثلث وسوف لن تحتاج على الأرجح               " قل لا ولكن بأن تنطقها      
".  من خمس دقائق، وسوف أعطيك هذا الوقت              

.   دقيقة  45،   30،  15أبدأ بجدولة اجتماعات آل         -5
أنجزت المهمة بأقل من ذلك،              أن معظم الاجتماعات المحدد لها ساعة غالباً ما تستمر ساعة حتى ولو                
.  دقيقة فأفعل      )   45(ات بالدقائق      والمشاركون فى الاجتماع يتوقعون ذلك، لذا أن أمكن أن تجعل الاجتماع                   

:  حدد أوقاتاً معينة فى اليوم لبعض الأعمال            -6
اطعك فيها المكلمات الهاتفية التى تعلم                   مثلاً استعمل الساعات الأولى من النهار للأعمال التى لا تريد أن تق             

.  أنها ستبدأ فى التاسعة     
عندما تخفق فى كل ما سبق ذكره أوجد مكاناً تختبئ فيه                -7

طريقة تحميك من الإعاقة عن عملك   طريقة تحميك من الإعاقة عن عملك   



. حدد الموضوع الذي ستبحثه قبل إجراء المكالمة       -1
. أبدأ مكالمتك بالموضوعات التى تود أن تتحدث فيها ولا تخرج عنها     

قبل البدء فى المكالمة الهاتفية لابد من الاطلاع على الموضوع الذي          -2
. سيتم التحدث فيه  

 يجب دراسة التقارير والرسائل المتعلقة بالموضوع قبل إجراء المكالمة     
. توبة الهاتفية تذكر أن أجهزة الفاكس تسمح للطرفين بتبادل المعلومات المك      

عندما تتحدث مع من يحبون الثرثرة على الهاتف أبلغهم أن لديك وقتاً          -3
. محدداً لهذه المكالمة    

ذكرهم عندما يقترب هذا الوقت من الانتهاء 
. حاول الانتهاء من الأحاديث الاجتماعية بأسرع وقت ممكن    -4

.  انتقل للحديث عن العمل بأسرع ما يمكن   

طرق قضاء وقت أقل على الهاتف         طرق قضاء وقت أقل على الهاتف         



قف عندما تتكلم         -1
.   سوف تندهش كم سينجح هذا الأسلوب فى توفير الوقت           

.  لا تسمح للمحادثة أن تخرج عن الموضوع الذي أجريت من أجله             -2
ؤال يجعله يضطر    إذا قام الشخص الذي تتحدث معه بالخروج عن الموضوع فقم أنت بتوجيه س                    

.  لإعطائك جوابك له علاقة بصلب الموضوع الذي هو قيد البحث                 
.  أنه المكالمة بأسرع ما يمكن عندما تستنفذ المكالمة غرضها                -3

الثرثرة لملء باقى الوقت الذى          إذا أردت المكالمة الغرض منها بأسرع مما كنت تتوقع فقاوم الإغراء ب                   
.  كنت قد حددته لهذه المكالمة              

إذا كان إنهاء المكالمة ضرورياً أفعل             -4
".  أشكرك على المكالمة       :  "  قم بإنهاء المكالمة وأنت تتكلم بصوت مرتفع وحازم وأنت تقول بلطف                  

. أن يقوموا بإجراءات المكالمات الهاتفية والرد عليها نيابة عنك            -بحذر-فوض الآخرين -5
بخيبة الأمل والإهانة  أن الخطورة فى ذلك أن الشخص الذي على الطرف الآخر من الخط قد يشعر                          
نا عشوائياً ويجب أن لا     عندما يسمع صوتاً غير صوتك على الهاتف، لذلك يجب ألا يكون تفويضك ه                 

 .يفعل ذلك إلا إذا لم يكن لديك الكثير من الخيارات                      

طرق قضاء وقت أقل على الهاتف         طرق قضاء وقت أقل على الهاتف         



. استعمل المكالمات الهاتفية كبديل عن الكتابة ما أمكن          ·
 كلمة فى الدقيقة على الأقل      50تعلم كيف تطبع   ·
. قم بإزالة الأشياء المشتتة للتفكير من مكتبك  ·
. أكتب فى الوقت الذي تشعر فيه بأكبر قدر من النشاط والحيوية             ·
.فكر قبل أن تكتب    ·
. ال لا تقم بعمل الكثير من المراجعات لما كتبته بدعوى أنك تبحث عن الكم           ·
اكتب إجابتك على هامش الرسائل التى تردك ثم قم بإعادتها ثانية إلى       ·

. المرسل   
أعط نفسك الفرصة لإجراء بعض التمارين المنشطة أو لتجديد حيويتك كل              ·

. ساعة مرة   
 .فوض الكثير من مهامك الكتابية لمرءوسيك الأكفاء         ·

طرق تقليل الوقت الذي تقضيه فى الكتاب 



. أنه على الفور أو الغ الاجتماعات غير الضرورية     ×
. قم دائماً بتحضير جدول الأعمال   ×
. حدد وقت الاجتماع ومدته   ×
. لا تدع إلى الاجتماع إلا من كان حضورهم ضرورياً   ×
. ضع كراسي غير مريحة فى غرف الاجتماع      ×
رات  قم فى بداية الاجتماع بحصر النتائج المتوقعة من هذا الاجتماع بتعبي    ×

. محددة وواضحة 
. كن مستعداً للاجتماع وحفز الآخرين على فعل نفس الشيء      ×
. أبدأ بالعمل فوراً   ×
. دع المناقشات تستمر على نفس الشيء    ×
 .فى الجلسات الطويلة أعط استراحة لمدة عشر دقائق كل تسعين دقيقة           ×

طرق قضاء أقل وقت فى الاجتماعات          



.خذ دورة فى القراءة السريعة  ·
أطلب من مرءوسيك أن تكون مذكراتهم من صفحة واحدة، أعطهم نموذجاً            ·

. للشكل الذى تريده   
ى تحمل  عند قراءتك للتقارير الطويلة أبحث عن العناوين الرئيسية والجمل الت       ·

. لب الموضوع والفقرات الختامية   
اشترك فى  إحدى شركات الخدمات التى تقوم بعمل مختصرات وملخصات            ·

. لمثل هذه التقارير الطويلة 
. حاول الابتعاد عن كل ما يمكن أن يلهيك ويشغلك وأنت تقرأ     ·
 .قم بشراء الكتب المسجلة على أشرطة        ·

طرق وقت أقل فى القراءة     طرق وقت أقل فى القراءة     



. توقف عن تضييع أول ساعة من يوم عملك    -1
وظفين أن فنجان قهوة الصباح وقراءة الجريدة والأحاديث الاجتماعية بين الم   

. هى أكثر الأشياء ضرراً والتى غالباً ما يبدأ بها اليوم    
. خذ قسطاً وافر من الراحة والتمارين والتغذية   -2
 عليك أن تعرف ما هى الفترة أو الفترات التى يكون فيها نشاطك متدنياً  -3

. لتنجز فيها الأعمال السهلة
.  عندما تشعر أن مستوى حيويتك قد بدأ فى الانخفاض خذ استراحة        -4

توقع أن يحدث هذا كل يوم حوالى الساعة الثانية ظهراً عندما ينخفض         
 دقيقة 15أترك العمل وأنت تشعر بالذنب وعد بعد    . مستوى السكر فى دمك    

 .بعد أن تكون قد استرددت نشاطك     

طريقة لتصبح أآثر آفاءة      طريقة لتصبح أآثر آفاءة      



. أوجد لنفسك وقتاً تقضيه بعيداً عن العلم كل يوم      -5
.   لا تعلم خلال وقت الغذاء     

. قم بالتفويض كلما استطعت -6
. دع مرءوسيك يشاركونك فى اكثر الأعمال استنفاذاً للطاقة والجهد       

.  أعمل حسب قوائم الأعمال التى يجب إنجازها      -7
قم بصفة دورية بالتركيز على الأهداف طويلة الآجل         -8
.  خذ إجازتك وأترك العمل خلفك        -9

إن إ جازة أربعة أيام هنا أو إجازة نهاية الأسبوع           . كلما كان الجهد الذي تبذله أكبر كلما احتجت إلى إجازة أطول            
. ات طويلة بمستويات عالية من الجهد   هناك لن تكون كافية لإعادة النشاط والحيوية إليك إذا كنت تعمل لفتر           

توقف عن التدخين  -10
ا، أو وهو يقدمها لآخرين أو فى    أن المدخن يقض عدة ساعات فى الأسبوع وهو يشترى سجائره، أو يبحث عنه       

.     يقوم بأى عمل آخر سوى ذلك    إشعالها لهم أو نفض رمادها أو فى تنظيف الطفايات أو التدخين دون أن       
توقف عن إضافة الأشياء  -11

الأقلام والمفاتيح     : شياء الشخصية مثل   باستطاعتك أن توفر الساعات كل شهر إذا استطعت أن تتذكر أين تضع الأ        
 .إلخ  …والآلات الحاسبة والنظارات        

طريقة لتصبح أآثر آفاءة      طريقة لتصبح أآثر آفاءة      



.أعلن عن آخر موعد لإنجاز العمل     ×
 نوع ما بين المهام غير المستحبة والمهام المستحبة التى تنجزها خلال          ×

.اليوم
. كافئ نفسك لقيامك بعمل لم تكن توقع أن تنجزه   ×
.ركز على مصلحتك الشخصية فى المهمة التى تم إنجازها          ×
.لا تجعل القلق ينتابك حول متى ستنجز العمل    ×
. قم بأداء أصعب الأعمال عندما تكون فى قمة حيويتك   ×
. تحاول تأجيلها. حدد أوقاتاً محددة لإنجاز الأعمال التى     ×
 .لا تقلق أو تشعر بالذنب لأنك لم تنجز آي عمل      ×

أفكار ساعدك على وقف المماطلة أو التأجيل   أفكار ساعدك على وقف المماطلة أو التأجيل   



مهندسو الحياة   
مع تمنياتنا لكم في التوفيق والنجاح      

شركة الابداع الخليجي للتدريب والاستشارات       


