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 -: الخبرات العنلية

 

 

 

 العضويات الدولية والمحلية

 

 

 

 

 

 انجاسات المدرب

 عض الدورات التي أقدمَاب

 

 

 

 

 تميياتي للحنيع بالتوفيل واليحاح ،،،
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 : فى ىَاية الدورة يكوٌ المتدرب قادرا على

 : التدريبي للبرىامخ العاو لهدفا

للافزاد الذيي يعبًىى هي هشكلاث فى ضيق الىقج صون هذا البزًبهج الخدريبي خصيصبً 
وًخىقع بٌهبيت هذذا البزًذبهج الخذدريبي اى الوشذبرقىى قذد       والوىظفيي الاداريي والقيبداث

 حققىا الٌخبئج الآحيت ) بوشيئت الله ( :
 

 . وفعبليت بكفبءة الىقج دارةإ على الوخدربيي قدراث حٌويت

 

 : الأٍداف التفصيلية للبرىامخ

 

 بٌهبيذذذت هذذذذا البزًذذذبهج الخذذذدريبي ًخىقذذذع اى الوشذذذبرقىى قذذذد حققذذذىا الٌخذذذبئج الآحيذذذت   
 )بوشيئت الله ( :

 
 0 الىقج إدارة هفهىم ححديد ذ1
 0 الىقج حٌظين اهويت هعزفت  ذ2
 0 الىقج إدارة قىاعد هعزفت  ذ3
 0 للىقج الٌبجحت الإدارة وهببدئ خطىاث اسخٌخبج  ذ4
 0 الىقج هضيعبث هعزفت  ذ5
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 الأول اليوو بزىامخ

 

 : يحتوى برنامج اليوـ الاوؿ عمى

 . والتعارؼ الافتتاح  -ٔ

 . ) تعريفات ومفهوـ إدارة الوقت ( الجمسة الأولى -ٕ

 استراحة -ٖ

 قت (مفاتيح إدارة الو  –الجمسة الثانية ) قواعد إدارة الوقت  -ٗ
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 اختبار أليكضاىدر في تغديص الوقت لديك

 

 ( في الخانة المناسبة لإجابتؾ في الجدوؿ التالي :ضع علبمة )

 ىادراً أحياىا  غالبا اليغاط و

1 
 تعامل مع كل ورقة عنل مزة واحدة فكط ؟ٍل ت

   

2 
 ٍل تبدأ مغاريعك وتيَيَا في الوقت المحدد لذلك ؟

   

3 
 ٍل يعله الياظ أفضل وقت للعثور عليك ؟

   

    ٍل تكوو كل يوو بعنل عيء يكزبك مً أٍدافك بعيدة المدى؟ 4

د الكوة دوٌ أٌ تتفك –بعد مكاطعتك فيُ  –ٍل تضتطيع العودة إلى العنل  5

 اليافعة ؟

   

    ٍل تتعامل بفعالية مع الشوار الذيً يَدروٌ وقتك ؟ 6

    ٍل تزكش على ميع وقوع المغكلات أكثز مً محاولة حلَا عيدما تكع ؟  7

    وعد اليَائي ؟ ٍل يكوٌ لديك وقت متبل قبل الوصول إلى الم 8

    الوقت المياصب ؟ ٍل تصل إلى العنل وإلى الاجتناعات وإلى الأحداث في 9

10 
 ٍل تكوو بعنلية التفويض بطزيكة جيدة ؟

   

11 
 ٍل تعد قوائه بالمَاو اليومية ؟ 
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12 
 ٍل تيتَي مً جميع عياصز تلك الكوائه .؟

   

13 
 ٍل تجدد أٍدافك المَيية والغدصية وتطورٍا ؟ 

   

14 
 ٍل مكتبك ىظيف وميظه ؟

   

15 
 ة في ملفاتك ؟ ٍل تعثز على العياصز بضَول

   

 المعادلة  
      ×4     × 2  4 ×  0 

    المجنوع الكلي 
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 " Time  Management" إدارة الوقت

 

  : تعريؼ الإدارة

 :يعرفها فردريؾ تايمور أبو الإدارة العممية ومؤسس المدرسة الكلبسيكية بأنها هي

مػػػػف أنهػػػػـ يمومػػػػوف بعممػػػػ  بأحسػػػػف  أكػػػػدالمعرفػػػػة الدقيمػػػػة لمػػػػا تريػػػػد مػػػػف الرجػػػػاؿ أف يعممػػػػو  ثػػػػـ الت) 
 ٓ(  طريمة وأرخصها

   أما هنري فايوؿ الذي يعتبر بحؽ الأب الحميمي للئدارة الحديثة فيعرفها قائلبً 

 أف تتنبػػػػػػػػػأ وأف تخطػػػػػػػػط وأف تػػػػػػػػنظـ وأف تصػػػػػػػػػدر الأوامػػػػػػػػر وأف تنسػػػػػػػػػؽ ) أف تمػػػػػػػػوـ الإدارة معنػػػػػػػػا  
   ٓ( تراقب وأف

 نهاواودونيؿ فمد عرفا الإدارة بأ أما كونتز

   ٓ(وظيفة تنفيذ المهمات عف طريؽ الآخريف ومعهـ)
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 :مفهوـ  الإدارة 

 تعريػػػؼ أكثػػػروبمػػػف المنظػػػور التنظيمػػػي هػػػي أنجػػػاز أهػػػداؼ تنظيميػػػة مػػػف خػػػلبؿ الأفػػػراد ومػػػوارد أخػػػرى 
 :   الأساسػػػية الخمػػػس مػػػف خػػػلبؿ الميػػػاـ بالوظػػػائؼ الإداريػػػة تفصػػػيلًب لػػػلئدارة يتضػػػح إنجػػػاز الأهػػػداؼ

   ٓالتخطيط (  –التنظيـ  –التوظيؼ  –جي  التو  –) الرقابة 

 

 ؟   ماذا نعني بإدارة الوقت

هػػػي الطػػػػرؽ والوسػػػػائؿ التػػػػي تعػػػػيف المػػػػرن عمػػػػى الاسػػػتفادة المصػػػػوى مػػػػف وقتػػػػ  فػػػػي تحميػػػػؽ أهدافػػػػ   
  ٓ وخمؽ التوازف في حيات  ما بيف الواجبات والرغبات والأهداؼ

 

 تعريؼ هممر لإدارة الوقت

دافنا بحيػػػث يمكننػػػا  تخصػػػيص وقػػػت أكبػػػر لممهػػػاـ المهمػػػة ووقػػػت أقػػػؿ تحديػػػد ووضػػػع أولويػػػات لأهػػػ  
 ٓلممهاـ الغير مهمة 

 

 :تعريؼ داركر لإدارة الوقت 

  ٓ إدارة الوقت تعني إدارة الذات لأف مف لا يستطيع إدارة ذات  لا يستطيع إدارة وقت الآخريف
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  :المعيدتعريؼ  

, لتحميػػػؽ الأهػػػداؼ الشخصػػػية المتػػػوفرة لػػػدينا  وهػػػو عمميػػػة الاسػػػتفادة مػػػف الوقػػػت المتػػػاح والمواهػػػب  
المهمػػػة التػػػي نسػػػعى إلهػػػا فػػػي حياتنػػػا , مػػػع المحافظػػػة عمػػػى تحميػػػؽ التػػػوازف بػػػيف متطمبػػػات العمػػػؿ 

 ٓوالحياة الخاصة , وبيف حاجات الجسد والروح والعمؿ 

 

 الممصود بإدارة الذات 

هػػػـ وفػػػؽ إمكاناتػػػ  لأا هػػػـ إلػػػىموضػػػع خطػػػة وجػػػدوؿ لشػػػخص مػػػا لإنجػػػاز أعمػػػاؿ وتنظػػػيـ أمػػػور  مػػػف ال
 ٓوقدرات  في زمف يحدد  

 

 ما الذي يتحكـ في وقتؾ ؟ س  :  

فػػػإف أفضػػػؿ  أف تحػػػدد مػػػدى سػػػيطرتؾ عمػػػى الوقػػػت المتػػػوفر لػػػديؾ لكػػػي تسػػػتغؿ وقتػػػؾ بطريمػػػة جيػػػدة
فػػػلب أحػػػد يسػػػػيطر عمػػػى وقتػػػ  سػػػيطرة كاممػػػػة فػػػدائماً مػػػا يكػػػوف هنػػػػاؾ شػػػخص مػػػا أو أمػػػر مػػػػا  بدايػػػة

ف رغػػػـ ذلػػػؾ فػػػإف كػػػؿ إنسػػػاف لديػػػ  درجػػػة مػػػف السػػػيطرة عمػػػى وقتػػػ  وقػػػد يتػػػدخؿ ممػػػدماً مطالبتػػػ  ولكػػػ
  ٓ تكوف أحياناً أكبر مما يظف
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 : إدارة الوقت مف منظور إسلبمي 

 ولأهميػػػػػة الوقػػػػػت فػػػػػي المػػػػػراف الكػػػػػريـ ورد ذكػػػػػر  عػػػػػدة مػػػػػرات فمػػػػػد أقسػػػػػـ ا﵀ بالوقػػػػػت قػػػػػاؿ تعػػػػػالى
  و قاؿ أيضاً ﴿وَاَلعَصْرِ إِفَّ الِإنْسَافَ لَفِي خُسْرٍ﴾ وَ النَّهَارِ إِذَا تَّجْمَّى﴾ ﴿وَالَّميْؿِ إِذَا يَغْشَى

 يمػػػػػوؿ المصػػػػػطفى عميػػػػػ  الصػػػػػلبة والسػػػػػلبـ  ) نعمتػػػػػاف مغبػػػػػوف فيهمػػػػػا كثيػػػػػر مػػػػػف النػػػػػاس الصػػػػػحة 
فمػػػف صػػػح بدنػػػ  و تفػػػرّغ مػػػف الأشػػػغاؿ الشػػػاقة و لػػػـ يسػػػعى لاسػػػتثمار والفػػػراغ ( يمػػػوؿ الجريسػػػي : ) 

تعينػػػػ  عمػػػػى الػػػػدنيا و الآخػػػػرة و تػػػػػرقى بػػػػ  إلػػػػى مػػػػدارج  هػػػذ  الصػػػػحة و الفػػػػراغ لتحميػػػػؽ أهدافػػػػ  التػػػػي
 ٓ ( الفائزيف فهو كالمغبوف تماماً 

فػػػي حػػػديث ابػػػف  :أنػػػ  فػػػي حثػػػ  عميػػػ  الصػػػلبة و السػػػلبـ عمػػػى تنظػػػيـ الوقػػػت و عػػػدـ إضػػػاعت  يمػػػوؿ 
   عباس

وصػػػػحتؾ قبػػػػؿ  , اغتػػػػنـ خمسػػػػا قبػػػػؿ خمػػػػس شػػػػبابؾ قبػػػػؿ هرمػػػػؾ) قػػػػاؿ رسػػػػوؿ ا﵀ لرجػػػػؿ وهػػػػو يعظػػػػ  
 ٓؾ (وحياتؾ قبؿ موت, وفراغؾ قبؿ شغمؾ ,قبؿ فمرؾ  وغنانؾ  ,سممؾ

 

 أهمية الوقت 

 إف الوقت هو عمر الإنساف وحيات  كمها 
 "مورد شديد الندرة"العمر محدد ولا يمكف زيادت  بحاؿ مف الأحواؿ  
 "المحظة التي لا استغمها تفني "مورد غير قابؿ لمتخزيف  
 مورد غير قابؿ لمبدؿ أو التعويض  
 "عمر  ثـ شباب  "عمي  المرن مرتاف يحاسب  
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 :حمائؽ عف الوقت 

  نتائج بحث موسع تـ في الولايات المتحدة الأمريكية   

 فمػػػػط مػػػػف الوقػػػػت أي موظػػػػؼ تسػػػػتغؿ فػػػػي أعمػػػػاؿ مهمػػػػة مرتبطػػػػة مباشػػػػرة بمهػػػػاـ الوظيفػػػػة % ٕٓ 
    ٓوأهداؼ المؤسسة 

 ٓيمضي الموظؼ في المتوسط ساعتاف في المرانة  -

لى مكاف العمؿ  ٓٗفي المتوسط  يمضي الموظؼ -  ٓدقيمة لموصوؿ مف وا 

  ٓ دقيمة في البحث عف أوراؽ أو متعممات خاصة بالعمؿ٘ٗيمضي الموظؼ  -

 ٓدقيمة في البحث عف أغراض مفمودةٜٓ يمضي الموظؼ الذي يعمؿ في مكتب يتسـ بالفوضى -

 ٓية ( محادثة عاد –دقائؽ لمماطعة ) هاتفية ٓٔ يتعرض الموظؼ العادي كؿ -

 ٓدقيمة في تحديد بأي المهاـ يبدأ  ٓٗيمضي الموظؼ العادي   -

 ٓساعة أماـ التمفاز  ٕٛ يمضي الشخص العادي في المتوسط -
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 :ويمكف إضافة هذ  المعمومات لتساعدنا في فهـ عممية إدارة الوقت 

  ٓساعات مف التنفيذ  ٓٔ ساعة واحدة مف التخطيط توفر -

 ٓ ج ضعؼ الوقت لإنجاز نفس المهمة التي يموـ بها الشخص العاديالشخص المتوتر يحتا -

 ٓاكتساب عادة جديدة يستغرؽ في المتوسط يوما مف المواظبة  -

  الصحيحة التي تخدـ  إدارة الوقت لا تعني أدان الأعماؿ بشكؿ أكثر سرعة, بمدر ما تعني أدان الأعماؿ -
 ٓأهدافنا وبشكؿ فعاؿ    

 : مشكمة الوقت

 : , وريتشارد يموؿ مكانزي  كي كثير مف الناس في العصر الحاضر مف مشكمة عدـ توفر الوقت ,يشت  

 :  ثـ يتبعاف ذلؾ بمولهما" لا يوجد شخص لدي  الوقت الكافي مؤكديف ذلؾ 

 ٓ) هؿ الوقت هو المشكمة أـ أنؾ أنت المشكمة (    

إذف , هؿ الوقت هو نت المشكمة ؟  ألكف مع ذلؾ كؿ شخص لدي  كؿ ما هو متوافر مف هذا الوقت  "
   :ولمساعدتؾ في الإجابة عمى السؤاؿ السابؽ , نطمب منؾ الإجابة عمى السؤاؿ التالي   المشكمة أـ أنؾ

 هؿ يمكف زيادة وقت اليوـ والميمة عف أربع وعشروف ساعة ؟ س :  

جابتؾ عمي  بالطبع سوؼ تكوف     : لا وا 

  ضعؼ هي أنت ,  أو بمعنى آخر أف المشكمة هي  وبذلؾ تكوف وصمت إلى أف المشكمة 

 ٓاستشعارؾ أحيانا لأهمية الوقت , وعدـ قدرتؾ أحياناً أخرى عمى إدارت  بشكؿ جيد
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  : أهمية تنظيـ الوقت

  : إف فوائد التنظيـ السميـ لموقت كثيرة منها

 ٓتحميؽ نتائج أفضؿ في العمؿ -ٔ

  ٓتحسيف نوعية العمؿ -ٕ

   از العمؿزيادة سرعة إنج -ٖ

 ٓالتخفيؼ مف ضغط العمؿ -ٗ

  ٓ تمميؿ عدد الأخطان الممكف ارتكابها -٘

  ٓتعزيز الراحة في العمؿ -ٙ

 ٓ تحسيف نوعية الحياة غير العممية  -ٚ 
 

 : خطوات تنظيـ الوقت 

 ٓ فكر في أهدافؾ, وانظر في رسالتؾ في هذ  الحياة -ٔ

 ٓ إلى مجموعة مف الأعماؿانظر إلى أدوارؾ في الحياة فكؿ دور بحاجة  -ٕ

  ٓ حدد أهدافا لكؿ دور -ٖ

 ٓ نظـ وهذا التنظيـ هو أف تضع جدولًا أسبوعياً وتضع الأهداؼ الضرورية أولًا في  -ٗ

 نفذ, وهنا حاوؿ أف تمتزـ بما وضعت مف أهداؼ في أسبوعؾ -٘

 ٓفي نهاية الأسبوع قيـ نفسؾ, وانظر إلى جوانب التمصير فتداركها
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 رة وقتؾ بفعاليةقواعد إدا

 : توجد أربع قواعد لإدارة الوقت

 حدد أهدافؾ وأولويات -ٔ

 ٓ) لا (كف قادراٌ عمى قوؿ  -ٕ

 ٓأتمف فف الاتصاؿ الهاتفي -ٖ

 ٓ التزـ الاستراتيجيات الذكية -ٗ
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 ج

 : مواصفات الأهداؼ الذكية حدد أهدافؾ - ٔ

 محددة 

 ٓ متفؽ عميها 

 ٓ واقعية ممكنة التحميؽ 

 ٓ ها بزمفمرتبط إنجاز  
 

 )  لا ( :كف قادراً عمى قوؿ   -ٕ

 : )  لا (الوسائؿ التي تمكنؾ مف قوؿ 

  دوف خسارة الآخريف 

 بتأدب وبصوت غير مرتفع ولا منفر 

  مع ذكر البدائؿ 

   بعد ذكر المبررات وأسباب الرفض 
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 : أتمف فف الاتصاؿ الهاتفي  -ٖ 

 : توصيات لتحسيف فعالية إدارة الهاتؼ
 

 ٓدليؿ خاص بأرقاـ الهواتؼ التي تتعامؿ معها باستمرار قـ بإعداد 

 ٓحدد الهدؼ مف المكالمات الهاتفية, وقدـ أجوبة مختصرة للؤسئمة 

 ٓحدد زمف المكالمة قبؿ أف تبدأ بها 

 ٓكمؼ أحد أفراد أسرتؾ بالرد عمى المكالمات خلبؿ انشغالؾ 

 ٓ اجمع كؿ الأوراؽ  والممفات التي تحتاجها عند المكالمة 
 

 التزـ الإستراتيجيات الذكية -ٗ

 ٓ كف حازما 

  ٓلا تبدأ دائماً مف الصفر 

   ٓدرب نفسؾ عمى إنجاز العمؿ 

  ٓكوف علبقات إيجابية مع زملبئؾ 

  ٓتعرؼ عمى مضيعات وقتؾ وتجنبها 

  ٓتعمـ المرانة السريعة 
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  : ضع التوتر تحت سيطرتؾ
 

 كف متفائلًب وانظر إلى الأخطان كفرص لمتعمـ  

 سمح للآخريف بتوتيرؾارفض أف ت 

 قؿ أشيان إيجابية تعزز الثمة والافتخار بنفسؾ  

 أثف عمى نفسؾ عندما تموـ بعمؿ جيد 
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 الثاىى اليوو بزىامخ

 

 : عمى الثانىيحتوى برنامج اليوـ 

 . (الوقت لتنظيـ التخطيط) الجمسة الأولى -ٔ

 استراحة -ٕ

 (الوقت استثمار أدواتالجمسة الثانية ) -ٖ
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 يطالتخط

  ٓالشعوب التي تعرؼ كيؼ تخطط , وكيؼ تبرمج, وكيؼ تنفذ , هي صانعة الأمجاد -

 التخطيط هو الحؿ الأمثؿ لمشكمة قمة الوقت, وهو الطريؽ إلى المستمبؿ -

 : التخطيط ل  خاصيتاف

 يمودؾ  مف  حيث  أنت  الآف إلى حيث تريد -ٔ   

 ٓ يحدد الموارد المطموبة لذلؾ -ٕ   

 ٓالمحدد وبالتكمفة المحددة  تستطيع إنجاز المشروع في الوقتبالتخطيط    

 

  : تعريؼ التخطيط

 بمػػا يجػػب عممػػ  ,  المتعممػػة التفكيػػر المػػنظـ الػػلبزـ لتنفيػػذ أي عمػػؿ , والػػذي ينتهػػي باتخػػاذ المػػراراتهػػو 
 ٓلتنفيذ   ومتى يعمؿ وكيؼ , وما هي الإمكانات البشرية والمادية اللبزمة

 

 تعريؼ أخر :

جرائية عمهو   .وكتابة برنامج زمني لتنفيذهامية وضع الأهداؼ وتوضيحها وتحويمها إلى أهداؼ مرحمية وا 
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  :أهمية التخطيط 
 

    ٓالتخطيط هو الجسر الذي نعبر مف خلبل  لموصوؿ إلى أهدافنا  -ٔ

   ٓيساعد التخطيط عمى سرعة إنجاز العمؿ بالشكؿ المطموب   -ٕ

   ٓوالمتابعة الصادقة لما سيتـ تنفيذ  يؤدي التخطيط إلى المعرفة  -ٖ

 ٓيحافظ عمى الوقت والجهد والماؿ مف الضياع  -ٗ

  ٓيمضي عمى الفوضى   -٘ 

 ٓمرحمة دراسيةوالملبئمة لكؿ التدريس والطرؽ يساعد عمى اختيار طرؽ   -ٙ 

  ٓفي حياتنا يساعد عمى ترتيب الأولويات   -ٚ 

نهائهايساعد في تحديد مواعيد زمنية بضب  -ٛ     ٓط بدن الأنشطة وا 

   ٓالتعميمية يساعد في التجديد في الأساليب والوسائؿ   -ٜ 

 ٓوطريمة أدائهـ في التعميـ يساعد في تحديد مهاـ العامميف   -ٔٔ 

نتاجية   -ٕٔ    ٓالفرد والجماعة يزيد مف فاعمية وا 

  ديػػد البػػرامج التدريبيػػة تح يسػػاعد عمػػى معرفػػة مواقػػع الضػػعؼ فػػي العناصػػر البشػػرية , ومػػف ثػػـ  -ٖٔ 
  ٓالجوانب العممية والإدارية والميادية مف كافةتدريبية اللبزمة للبرتمان بالكفايات ال   
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 :عناصر التخطيط 
 

 التنبؤ: أولا

احػرص عمػى دقػػة التنبػؤ وأف تكػػوف المعمومػات المطروحػة مػػف خلبلػ  حديثػػة وذات فائػدة مباشػػرة 
 ٓلخطط تعتمد عمى درجة كبيرة مف المعمومات وممكنة الإدراؾ وسهمة الفهـ , لأف ا

 

 تحديد الأهداؼ:  ثانياً 

بعػػد أف قمػػت بتحديػػد الفكػػرة العامػػة لمنشػػاط أو البرنػػامج جػػان دور تحديػػد الأفكػػار ويشػػترؾ فػػي 
 :الأهداؼ المراد تحديدها

  ٓأف تتفػػػؽ الأهػػػداؼ مػػػع قػػػيـ ومبػػػادئ مجتمعنػػػا الإسػػػلبمي ويمكػػػف تحميمهػػػا بواقعيػػػة -ٔ 
 ٓوف الأهداؼ واضحة وغير متعارضة مع أهداؼ أخرى ومفهومة لمف يتولى التنفيذ تك أف -ٕ 
 

 قواعد وتعميمات: ثالثاً 

 : أف تكوف المواعد والتعميمات التي تنظـ أوج  النشاط

        مرن   -ٔ

 واضحة -ٕ

 مستمرة -ٖ
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 : أنواع التخطيط

 :تخطيط طويؿ الأجؿ  -ٔ

 ٓشهر الثلبثة المادمة مدة تزيد عمى أسبوع الخطط التي توضح ما سوؼ تنجز  خلبؿ الأ

 : تخطيط قصير الأجؿ -ٕ

  ٓ الخطط المنتظر إنجازها اليوـ أو خلبؿ هذا الأسبوع

 

 :أدوات التخطيط قصيرة الأجؿ 

 : وهي الخطط قصيرة الأجؿ توضع في صورة خطوات عمؿ يومية وأسبوعية

 ٓ الخطط الأسبوعية -

   ٓ الخطط اليومية -
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 : ة الأسبوعيةالخط

 توضح الخطط الأسبوعية الأعماؿ التي تود أف تنجزها بانتهان الأسبوع. 

 يمكف وضعها في يوـ الجمعة.

 عند اكتماؿ وضع المخطط ضع  في مكاف قريب لكي يمكف الرجوع إلي  بسهول .

 تحوؿ الأعماؿ اليومية إلى الجدوؿ اليومي وتنفذها حسب الأولوية الموضوعة.

 

 الأسبوعيمخطط العمؿ 

 للؤسبوع المبتدأ في .................................

 

 الأهداؼ : 

1-   ........................................................... 

2-      ........................................................... 

3-   ........................................................... 
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 تازيخ الامداش الوقت الأولوية المَنة
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 : الخطط اليومية

 ٓ عممية التخطيط اليومي هي ذروة الاستفادة مف الوقت   

 ٓستسجؿ كثيرا مف الأنشطة التي تموـ بهاسبت عادة عمؿ أجندة يومية فإنؾ إذا اكت -

ذا بمي منها شين  فيحول   لميوـ التاليراجع  -  المائمة في نهاية اليوـ, وا 

  ٓ تحوؿ الأعماؿ اليومية إلى الجدوؿ اليومي وتنفذها حسب الأولوية الموضوعة -

 

 مخطط العمؿ اليومي

 مخطط العنل اليومي

 201التازيخ :      /    /   

 المواعيد

 الأعنال الميجصة

 لم ييفر ( –) ىفر 

 تي يجب امداشٍاالمَاو ال

00 :7   

00 :8   

00 :9   

00 :10   



          

 ادارة الوقتلبرنامج  الملزمة التدريبية 28

 

00 :11   

00 :12   

00 :13   

00 :14   

00 :15   

00 :16   

00 :17   

00 :18   

00 :19   

00 :20   

00 :21   

00 :22   

00 :23   

00 :00   
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 مهارات للبستفادة مف الوقت
 

  : تنظيـ العمؿ المكتبي
 

  عمػػى المكتػػب إلا الأشػػيان المتعممػػة بالنشػػاط الػػذي أنػػت بصػػدد  وفػػي داخػػؿ ممػػؼ  لا تضػػع -ٔ
 ٓ خاص ب   

  جهز سمتيف أحدهما لموارد ويمزـ الػرد عميهػا عػاجلب والأخػرى لمصػادر, وهػي لػلؤوراؽ التػي   -ٕ
  ٓ تـ إنهاؤها مف السمة الأولى  

  لا تضع الأوراؽ الخاصة بالسمتيف عمى مكتبؾ أبدا -ٖ

 أقػػؿ رغبػػة فػػي  سػػتغنان عػػف الكراسػػي الزائػػدة فػػي غرفػػة المكتػػب, وهػػذا  يجعػػؿ الزائػػريف الا - ٗ
 ٓ البمان في   

   ٓ اجعؿ سمة المهملبت قريبة منؾ ولا تجعؿ المهملبت في جيبؾ أو عمى سطح مكتبؾ  -٘

 فػػػي يوميتػػػؾ  المػػػذكرات المابمػػػة لمصػػػؽ أو العاديػػػة لا ينصػػػح باسػػػتخدامها بكثػػػرة, وسػػػجؿ   -ٙ
   ٓ مف تعميؽ الممصمات أمامؾ  بدلا  

 إذا كػػػػاف لػػػػديؾ مػػػػذكرات وقصاصػػػػات عمػػػػى مكتبػػػػؾ فاجردهػػػػا وفرغهػػػػا إمػػػػافي يوميتػػػػؾ   -ٚ
  ٓ أو في المهملبت

 أرقػػػػاـ الهواتػػػػؼ وبطاقػػػػات العمػػػػؿ يجػػػػب أف توضػػػػع فػػػػي محػػػػافظ خاصػػػػة بهػػػػا, واحػػػػتفظ  -ٛ
 بنسخة منها  
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  رؤيتها؛ لأف فػي ذلػؾ  ولمزائريفعمؽ ساعة في مكاف بارز في غرفة المكتب, بما يتيح لؾ   -ٜ
 تػػػػػذكيرا بػػػػػأف الوقػػػػػت يمضػػػػػي بسػػػػػرعة, وأف النظػػػػػرة السػػػػػريعة تمػػػػػدـ إيحػػػػػان للآخػػػػػريف   
    ٓبانمضان الوقت  

لأنها ربمػا تكػوف , الاستغنان عف أي زخارؼ أو تحؼ أو مناظر موجودة في غرؼ المكتب -ٓٔ
 ٓ مبعثا لمتعميمات ومف ثـ ضياع الوقت

 أهػداؼ الممابمػة,  ف في الممابمة خارج المكتب, ولا سيما إذا لـ يعمنوا عفممابمة مف يرغبو -ٔٔ
 الاجتماعػات؛ لأف احتمػاؿ إطالػة الحػديث  أحد الممرات أو الماعات أو غرفة وليكف ذلؾ في  
 ٓ في تمؾ الأماكف ضعيؼ  

 

 :قسِّـ منطمة العمؿ في مكتبؾ ثلبثة أقساـ 

 : مفكرتؾ اليومية وسمة المهملبت قسـ الأشيان ذات الميمة العالية مثؿ -ٔ

  قسـ الأشيان الأقؿ حاجة وتحتاج إليها مف وقت لآخر مثؿ الهاتؼ والأشيان التي لا بد أف   -ٕ
 تمؼ أو تمد جسمؾ لتناولها  

  قسػػػػػـ الأشػػػػػيان التػػػػػي لا تسػػػػػتخدمها بكثػػػػػرة, ويمػػػػػزـ أف تمشػػػػػي إليهػػػػػا حتػػػػػى تتناولهػػػػػا   -ٖ
  ٓ مثؿ الكتب وخلبف 

 
 جج
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  :يتوقاعدة بار 

% ٕٓ أف أي% مػف إنتاجنػا( ٓٛفػي  بب% مػف عممنػا هػو السػٕٓ)  وينص المػانوف عمػى :  
 الأعمػاؿ% مػف ٕٓيعنػي لػو عرفػت الػػ  % مػف النتػائج...!!!ٓٛ إلػىمف وقتنا المشػغوؿ يػؤدي 

 ٓ% ٓٛسأنتج  و كرست وقتي لها أحبهاو  أتمنهاالتي 

 ياع لموقت فمط!!! لا فهذا ضالأعماؿ% مف ٓٓٔ أتمف أفليس بالضروري 

 ٓحياتؾ  % مفٓٛالتي تتمنها و كرس جهودؾ وستتغير عميؾ  الأعماؿ% مف ٕٓابحث عف 
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 الثالث اليوو بزىامخ

 

 : عمى الثالثيحتوى برنامج اليوـ 

 . (من  الحد وأساليب الوقت مضيعات) الجمسة الأولى -ٔ

 استراحة -ٕ

 (الوقت مع تكوف كيؼالجمسة الثانية ) -ٖ
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 : الوقت مضيعات مع التعامؿ تمريف

 دوف في الجدوؿ التالي أهـ ستة مضيعات )شخصية , خارجية( لوقتؾ ؟

 مضيعات وقت العمؿ )الشخصية , الخارجية(

 المضيعات الخارجية  المضيعات الشخصية  

1   

2   

3   

4   

5   

6   
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لآف أهػػػػـ ثلبثػػػػة مضػػػػيعات )شخصػػػػية( فػػػػي المائمػػػػة تأخػػػػذ الكثيػػػػر مػػػػف وقتػػػػؾ حػػػػدد ا -ٔ
 وتهدر الكثير مف جهدؾ ؟ ثـ حدد ما تستطيع عمم  أمامها؟

 ما تستطيع أن تفعله حيالها  المضيعات الشخصية  

1  1  

2  2  

3  3  

 

 حػػػدد الآف أهػػػـ ثلبثػػػة مضػػػيعات )خارجيػػػة( فػػػي المائمػػػة تأخػػػذ الكثيػػػر مػػػف وقتػػػؾ وتهػػػدر -ٕ
 الكثير مف جهدؾ ؟ ثـ حدد ما تستطيع عمم  أمامها؟

 ما تستطيع أن تفعله حيالها  المضيعات الخارجية 

1  1  

2  2  

3  3  
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 : مضيعات الوقت 

 المماطعات والزيارات المفاجئة -ٔ

 الاتصالات الهاتفية غير المنتجة -ٕ

  ٓالاجتماعات غير الفعالة -ٖ

   ٓواهية التسويؼ أو التأجيؿ بأعذار -ٗ

  ٓالأهداؼ غير الواضحة -٘

 أو المعمومات الضعيفة النمص في المعمومات -ٙ

 

     لندرؾ مضيعات الوقت ونتعمـ كيؼ نتعامؿ معها

 : , وريتشارد مكانزييعػػػرؼ كؿ 

   ٓ) مضيعات الوقت كؿ ما يمنعؾ مف تحميؽ أهدافؾ بشكؿ فعاؿ ( 
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 :في التخطيط  -ٔ

 . أولويات / تخطيط /عدـ وجود أهداؼ -

 .محاولة المياـ بأمور كثيرة في وقت واحد  -

  ٓتمديرات غير واقعية لموقت  -

 

 في التنظيـ  -ٕ

  ٓ عدـ التنظيـ الشخصي -

 ٓازدواجية الجهد  -

 ( .الروتيف –المرانة )الأعماؿ الورقية  -

 . التسهيلبت المادية غير ملبئمة -

 .معدات غير ملبئمة  -

  ٓ مطةخمط المسؤولية والس -

 ٓتعدد الرؤسان  -

 .نظاـ سين لمممفات  -
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 في التوظيؼ  -ٖ

   ٓ الزيادة أو النمص في عدد الموظفيف -

 . الموظفوف الاتكاليوف  -

 ( .غير أكفان) موظفوف غير مدربيف -

 .الاستمالات  -

 .التأخر  -

 .التغيب  -

 

 في التوجي   -ٗ

 ( .اللبمبالاة (نمص الدافع  -

  ٓفعاؿ التفويض غير ال -

   ٓالاشتراؾ في تفاصيؿ روتينية -

 

 

 



          

 ادارة الوقتلبرنامج  الملزمة التدريبية 38

 

 في صنع المرارات  -٘

 .طمب الحصوؿ عمى كؿ المعمومات  -

 التردد -

 التأجيؿ  -

 .قرارات سريعة  -

 

 في الاتصالات  -ٙ

 ٓالاجتماعات  -

 ( . الاتصالات (حمى المذكرات الداخمية  -
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 في الرقابة  -ٚ

 المماطعات الهاتفية  -

  ٓ) لا (  رة عمى قوؿعدـ المد-

 ٓنمص الانضباط الذاتي  -

   ٓترؾ المهاـ دوف إنجازها -

 (الضجيج(المؤثرات البصرية الممهية  -

 ٓعدـ العمـ بما يجري حولؾ  -

 ٓالزائروف المفاجئوف  -

   ) متأخرة ( معمومات غير كاممة -

 الرقابة الزائدة  -
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  : معوقات أخرى

 ص لا يػػػػػػػدوف مػػػػػػػا يريػػػػػػػد إنجػػػػػػػاز , فيضػػػػػػػيع بػػػػػػػذلؾ الكثيػػػػػػػر النسػػػػػػػياف, وهػػػػػػػذا يحػػػػػػػدث لأف الشػػػػػػػخ -
  ٓ مف الواجبات    

  ٓالتكاسؿ والتأجيؿ  -

 مماطعات الآخريف, وأشغالهـ, والتي قد لا تكوف مهمة أو ممحة -

 عػػػػػػدـ إكمػػػػػػاؿ الأعمػػػػػػاؿ, أو عػػػػػػدـ الاسػػػػػػتمرار فػػػػػػي التنظػػػػػػيـ نتيجػػػػػػة الكسػػػػػػؿ أو التفكيػػػػػػر السػػػػػػمبي  -
 ٓ تجا  التنظيـ    

 ٓلمغير مما قد يؤدي إلى مشاكؿ تمتهـ وقتؾسون الفهـ  -
 

  : أساليب الحد مف مضيعات الوقت

 ٓوجود خطة لتحميؽ أهداؼ محددة -

 ٓ التدويف والتسجيؿ لأعمالؾ -

 ٓ عدـ التأجيؿ لأن  أشد معوقات تنظيـ الوقت واستغلبل  -

 ٓ التفويض مف أهـ الأساليب لكسب الوقت -

  ولا تجعمهػػػا تتكػػػدس,   فػػػي ممفػػػات فػػػي مكػػػاف واضػػػح ومػػػنظـ ,   تنظػػػيـ مكػػػاف العمػػػؿ وحفػػػظ الأوراؽ -
 ٓ  وتخمص مما لا تحتاج إلي   
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  : دراسة أجراها محمد شاكر عصفور عمى مستوى الأجهزة الحكومية

 أسبوعيا ً  

 

 أهى يضُعاث انىقج يعدل انىقج انضائع أسبىعُاً باندقُقت

 حأخر فٍ انصباح عن انعًم انرسًٍ 8.16

ث هاحفُت لأغراض خاصتيكانًا 4.13  

 قراءة يجلاث انًخعهقت بانعًم 3713

 حناول انشاٌ وانقهىة 3818

 يراجعت انًسخشفً .5.1

 يغادرة انًكخب قبم نهاَت اندواو .3.1

 يضُعاث أخري .4.1.

ساعاث وأربعُن 5دقُقت =  33415

 دقُقت 

 الإجًانٍ
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 لكي تكوٌ مع الوقت

 

 غيّر عاداتؾ السمبية -ٔ

 ٓعادات أصبحت عبداً لها إلىفاتؾ أنت سيدها فإذا تحولت تصر 

 : مثاؿ ذلؾ

 ٓ عادات النوـ -

 ٓالدواـ المتأخر -

   ٓقرانة الصحؼ اليومية -

  ٓ جمسات الدردشة أثنان العمؿ -

 

 اعرؼ ماذا تريد  -ٕ

 ٓلكؿ عمؿ غاية حتى لو كاف استراحة وترفي  -

 ٓلي  إذا لـ تحدد الهدؼ قبؿ أف تبدأ فمف تصؿ إ -

 ٓمعظـ الأوقات تضيع في إعادة العمؿ والبدن مف جديد -
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 ابذؿ المميؿ مف الوقت لتكسب الكثير -ٖ

 ٓ وقت الاستعداد -

 ٓوقت التدريب -

 ٓوقت التفكير -

 ٓوقت التخطيط -

 ٓ وقت المراجعة -

 

 لا تنشغؿ بإزالة العمبات التي يمكف تجاوزها -ٗ

 الطرؽ البديمة موجودة غالباً  -

 وراف حوؿ الجبؿ أسرع مف فتح نفؽ في الد -

 ٓعندما تنشغؿ بالعمبات تتحوؿ إلى أهداؼ تصرفؾ عف الهدؼ الحميمي -
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 طبؽ مبدأ السهولة والتبسيط -٘

 معظـ الأمور والمشاكؿ بسيطة وسهمة فلب تجعمها معمدة  -

 السهولة والتبسيط لا تعني الاستخفاؼ والسطحية  -

 يب فاعميػػػػػػػػة وتػػػػػػػػوفيراً لموقػػػػػػػػت لكنػػػػػػػػ  يحتػػػػػػػػاج الػػػػػػػػى السػػػػػػػػهؿ الممتنػػػػػػػػع أكثػػػػػػػػر الأسػػػػػػػػال -
 ٓمهارة واستعداد             

 

 : احسب كمفة الوقت -ٙ

 كمفة الوقت في كثير مف الأحياف أعمى مف كمفة الخطأ -

 معظـ الأعماؿ نعتبرها رابحة لأننا لا نحسب كمفة الوقت -

  ٓففي الأعماؿ الجماعية كمفة الوقت تتضاعؼ بممدار عدد المشاركي -
 

 اعرؼ وقت الانطلبؽ -ٚ

 وقت الانطلبؽ بالنسبة لؾ عندما تكوف طاقتؾ أعمى ما يمكف -

 الصباح الباكر -

 في منتصؼ وقت العمؿ - 

 ٓساعات الأولى مف المسان - 
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 ٓاترؾ في برنامجؾ وقتاً احتياطيا -ٛ

 .المفاجآت واردة دائماً فاجعؿ لها وقتاً  -

 . باقي الأعماؿ عندما لا تحتاط لممفاجآت تتأجؿ  -

 ٓ إلي الوقت الاحتياطي ليس وقتاً ضائعاً حتى عندما لا تحتاج  -

 

 

 

 تركـــس:  أٌ المعادلة ٍي :

 تخطيط جيد للوقت +  إجساءات إيجابية في مواجَة

0 مضيعات الوقت =  إدازة فعّالة للوقت  
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 الزابع اليوو بزىامخ

 

 : عمى الرابعيحتوى برنامج اليوـ 

 . (لموقت الناجحة الإدارة ومبادئ خطوات) ولىالجمسة الأ  -ٔ

 استراحة -ٕ

 (الورقي النمرالجمسة الثانية ) -ٖ
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 خطوات ومبادئ الإدارة الياجحة للوقت 

 

 : راجعة الأهداؼ والخطط والأولوياتم -ٔ

 ضػػػػػيع وقػػػػػت كثيػػػػػر مػػػػػف المػػػػػدران والمػػػػػوظفيف والنػػػػػاس لعػػػػػدـ معػػػػػرفتهـ بػػػػػالمطموب إنجػػػػػاز ,ي
 إذ لا تكػػػػػػػػػوف لهػػػػػػػػػـ أهػػػػػػػػػداؼ واضػػػػػػػػػحة يعممػػػػػػػػػوف عمػػػػػػػػػى جػػػػػػػػػدولتها ,وبالتػػػػػػػػػالي البػػػػػػػػػدن 
 بتنظيمهػػػػا  خطػػػػوة خطوة,لػػػػذلؾ مػػػػف الضػػػػروري تحديػػػػد أهػػػػداؼ تبػػػػرر وجػػػػودهـ  فػػػػي الحيػػػػاة ,

 ومراجعػػػػة نظػػػػاـ صػػػػرفهـ سػػػػهـ وتجعػػػػؿ لهػػػػذا الوجػػػػود معنى,وذلػػػػؾ يسػػػػهؿ عمػػػػيهـ محاسػػػػبة أنف
 ٓ لأوقاتهـ أو استخدامهـ

ماضػػػػػية ذهبػػػػػت بخيرهػػػػػا وشػػػػػرها ولا يمكػػػػػف )) الغزالػػػػػي (:  والوقػػػػػت ثػػػػػلبث سػػػػػاعات كمػػػػػا قػػػػػاؿ
إرجاعهػػػػا , ومسػػػػتمبمة لا نػػػػدري مػػػػا ا﵀ فاعػػػػؿ فيهػػػػا ولكنهػػػػا تحتػػػػاج إلػػػػى تخطػػػػيط , وحاضػػػػرة 

   ٓ(  هي رأس الماؿ

 

 : احتفظ بخطة زمنية أو برنامج عمؿ -ٕ

توضػػح  (لتحميػػؽ أهػػدافؾ عمػػى المسػػتوى المصػػير مػػثلبً  (مفكػػرة)عػػؿ برنػػامج عمػػؿ زمنػػي اج
فيػػػ  الأعمػػػاؿ والمهػػػاـ والمسػػػئوليات التػػػي سػػػوؼ تنجزهػػػا , وتػػػواري  بدايػػػة ونهايػػػة انجازهػػػا , 

 ال  , .....ومواعيدها الشخصية 
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وأف تكػػػػػػوف المفكػػػػػػرة الشخصػػػػػػية منظمػػػػػػة بطريمػػػػػػة جيػػػػػػدة تسػػػػػػتجيب لحاجاتػػػػػػؾ ومتطمباتػػػػػػؾ 
   ٓ ة , وتعطيؾ بنظرة سريعة فكرة عامة عف الالتزامات طويمة المدىالخاص

 

 : ضع قائمة إنجاز يومية -ٖ

 المائمة اليومية جزناً مف حياتؾ اجعؿ وضع -أ

 ٓلا تبالغ في وضع أشيان كثيرة في قائمة الإنجاز اليومية -ب

 ٓ% ٕٓ% = ٓٛتذكر مبدأ بتاريتو   -جػ

 .ي نهاية الأسبوعات وفأعط نفسؾ راحة في الإجاز  -د

 .ست أكثر مف وسيمة لتحميؽ الأهداؼكف مرنا فمائمة الإنجاز لي -هػ

 

 : سد منافذ الهروب -ٗ

 ٓالكسؿ والتردد والتأجيؿ والتسويؼ والترويح الزائد عف النفس 

 التوكؿ + مهاجمة المسؤوليات الثميمة = النجاح  

 ٓالتسويؼ + الهروب + التردد = الفشؿ 
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 : وقات الهامشيةاستغؿ الأ  -٘

 استخداـ السيارة , انتظار الطبيب , السفر , انتظار الوجبات , توقع الزوار مثؿ 

 

 . مـ للؤمور العاجمة غير الضروريةلا تستس -ٙ
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 ىغاط تحديد الأولويات
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ((  طوازئطوازئ  مَه وعاجل )مَه وعاجل )

--  

--  

--  

--  

--  

--  

  ((  مداحمداح  مَه وغير عاجل )مَه وغير عاجل )

--  

--  

--  

--  

--  

--  

  

  ((  ضائعضائع  عاجل وغير مَه  )عاجل وغير مَه  )

--  

--  

--  

--  

--  

--  

  

  ((  خداعخداع  غير عاجل )غير عاجل )غير مَه وغير مَه و

--  

--  

--  

--  

--  

--  
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  )طىارئ()طىارئ(مهم وعاجل مهم وعاجل 
  الاىتَاء مً عنل لُ وقت محدد.الاىتَاء مً عنل لُ وقت محدد.  --

  إصلاح عطل طازئ.إصلاح عطل طازئ.  --  

  إجساء مكالمات ضسوزية.إجساء مكالمات ضسوزية.  --  

  إضعاف مسيض.إضعاف مسيض.  --  

  ..حضوز اجتناعات مَنةحضوز اجتناعات مَنة  --  

  )نجاح()نجاح(مهم وغير عاجل مهم وغير عاجل 
  التخضير لمشسوع قادو.التخضير لمشسوع قادو.  --  

  توقع المشكلات ومحاولة ميع حدوثَا.توقع المشكلات ومحاولة ميع حدوثَا.  --  

  رات )زوحياً،جطدياً،عكلياً (.رات )زوحياً،جطدياً،عكلياً (.تطويس التطويس ال  --

  بياء العلاقات.بياء العلاقات.  --  

  ..توجيُ الآخسيً ومطاىدتَهتوجيُ الآخسيً ومطاىدتَه  --  

  )ضائع()ضائع(عاجل وغير مهم  عاجل وغير مهم  
  شيازات غير مجدية.شيازات غير مجدية.    --

  مكالمات غير مَنة.مكالمات غير مَنة.    --

  الاضتجابة لسغبات وأولويات الآخسيً.الاضتجابة لسغبات وأولويات الآخسيً.  --  

          

  )خداع()خداع(عاجلعاجل  غير مهم وغيرغير مهم وغير
  00  الجسثسة.الجسثسة.  --

  مشاٍدة التليفصيوٌ.مشاٍدة التليفصيوٌ.  --

  ..الإىترىتالإىترىت  --
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  الينز الورقي

   

  أعمػػػـ مكػػػاف كػػػؿ شػػػين لموجػػػودة عمػػػى مكتبػػػ  بمولػػػ ا هنػػػاؾ مػػػف النػػػاس مػػػف يبػػػرر الفوضػػػى
  هػػػػػذ  الفوضػػػػػى المنظمػػػػػة يػػػػػؤدي إلػػػػػى إلا أف الأبحػػػػػاث تثبػػػػػت بػػػػػأف المكتػػػػػب الغيػػػػػر مػػػػػنظـ

 :ويؤدي ذلؾ إلى 

 . إنتاج أقؿ -

 . ضياع الفرص وانمضان المهؿ -

 . معنويات منخفضة  -

 . لهو غير مرغوب في   -

 . بحث جنوني عف المعمومات  -

 .  ويمةساعات عمؿ ط -

   إذا لاحظػػػػػػت أوراقًػػػػػػا متنػػػػػػاثرة عمػػػػػػى مكتبػػػػػػؾ ولا تعػػػػػػرؼ متػػػػػػى وضػػػػػػعت, فأنػػػػػػت تعػػػػػػاني!.... 
ذا كنت تردد دائماً: )لمد كا     فأنت تعاني!.. نت الورقة هنا.. أيف ذهبت؟!(وا 

إذا كنػػػػت تحػػػػتفظ دائمًػػػػا بػػػػأوراؽ لا حصػػػػر لهػػػػا دوف أف تسػػػػتعممها, فأنػػػػت تعػػػػاني!... ... إذا 
 قيمة؛ لترتيب أوراقؾ فأنت تعاني!د ٕٓكنت تمضي في اليوـ 

 إذا كنت تحفظ بعض الأوراؽ في غير ممفاتها, فأنت تعاني!.. -    
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  إذا كنت تحفظ بعض الأوراؽ في غير ممفاتها, فأنت تعاني!.. -   

 إذا كانػػػػػت سػػػػػمة المهمػػػػػلبت عنػػػػػدؾ تخػػػػػرج بػػػػػلب ورؽ كػػػػػؿ يػػػػػوـ.. فأنػػػػػت تعػػػػػاني.. إذا كنػػػػػت 
ا خػػػلبؿ دقيمػػػة واحػػػدة, فأنػػػت تعػػػاني.. إذا كػػػاف يحػػػدث لا تسػػػتطيع العثػػػور عمػػػى ورقػػػة تريػػػده

% ممػػػػا سػػػػبؽ, فأنػػػػت تعػػػػاني مػػػػف عػػػػدـ النظػػػػاـ فػػػػي مكتبػػػػؾ, وربمػػػػا سػػػػوؼ يسػػػػتمر ٓٙلػػػػؾ 
الحػػػاؿ معػػػؾ كثيػػػراً وتفمػػػد كثيػػػراً مػػػف النػػػاس الػػػذيف لػػػف يثمػػػوا بعػػػد ذلػػػؾ فػػػي قػػػدرتؾ عمػػػى إنجػػػاز 

   ستخداـ الهندرة.أعمالهـ؛ ولذلؾ ابدأ مف الآف في ترويض النمر الورقي عمى مكتبؾ با

والهنػػػػدرة كممػػػػة نحتػػػػت مػػػػف كممتػػػػيف: )هندسػػػػة( و )إدارة( وتعنػػػػي إعػػػػادة الهيكمػػػػة أو إعػػػػادة 
البنػػػان. وكثيػػػراً مػػػا نسػػػمع جممػػػة هنػػػدرة المكاتػػػب وهػػػي تعنػػػي أف نعيػػػد ترتيػػػب وبنػػػان المكاتػػػب 

 ٓبعممية ونظاـ المهندس 

 

  :وهناؾ طرؽ ثلبث لهندرة مكتبؾ

 الطريمة الأولى: 

الأوراؽ متنػػػاثرة عمػػػػى مكتبػػػؾ, فػػػػإف هػػػذا يعنػػػػي أنهػػػا غيػػػػر مخزنػػػة, ولكػػػػف إمػػػػا عنػػػدما تكػػػػوف 
أنػػػؾ تمػػػوـ بمرانتهػػػا أو أنػػػؾ تمػػػوـ بكتابتهػػػا أو أنػػػؾ تُوَقِّػػػع عميهػػػا أو تعرضػػػها, ودعنػػػي أسػػػألؾ: 
هػػػؿ تتػػػرؾ أموالػػػؾ عمػػػى المكتػػػب ثػػػـ تضػػػع عميهػػػا أمػػػوالًا ثػػػـ أمػػػوالًا ثػػػـ أمػػػوالًا ثػػػـ تػػػدعي أنػػػؾ 

سػػػبة لورقػػػة مهمػػػة قػػػد يكػػػوف أخطػػػر مػػػف أمػػػواؿ كثيػػػرة؛ فمػػػد تتعمػػػؽ سُػػػرِقْت؟!.. إف الأمػػػر بالن
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تمػػػػؾ الورقػػػػة بحيػػػػاة بشػػػػر. ودعنػػػػي أقػػػػوؿ.. مكتبػػػػؾ لػػػػيس مخزنًػػػػا, مكتبػػػػؾ مػػػػف الفِعْػػػػؿ )كَتػَػػػب( 
 )يَكْتُب( فهو لمكتابة والمرانة فمط!! 

 

 الطريمة الثانية:

ف عنػػدما لا تكػػوف فػػي حالػػة اسػػتعماؿ لمورقػػة مػػا فػػلب تضػػعها ع   مػػى مكتبػػؾ أبػػداً, الورقػػة تُخَػػزَّ
وقػػـ بتخزينهػػا فػػوراً, وتخزينهػػا يعنػػي أنػػؾ تضػػعها فػػي الممػػؼ المناسػػب لهػػا, وذلػػؾ بػػالآتي: اقػػتف 
ْـ بترقيـ تمؾ الممفػات. قػـ  مجموعة مف الممفات السميكة التي تتسع لمائتي ورقة عمى الأقؿ, ثـ قُ

رد, خػاص, ضػرائب, بعػد بكتابة الموضػوعات التػي تتعامػؿ فيهػا بػالورؽ يوميلػا مثػؿ الصػادر, الػوا
ذلػػؾ اكْتػُػب عنػػواف كػػؿ ممػػؼ عمػػى كعػػب الممػػؼ, ثػػـ أي ورقػػة بعػػد ذلػػؾ صػػنفها إلػػى موضػػوعها, 

 وأحفظها فورًا في ممفها. 

 

 الطريمة الثالثة: 

إذا كنت لف تحتفظ بالورقة فإف أقرب الأماكف لها هي سمة المهملبت, واسأؿ نفسؾ: ما هػو أسػوأ 
 ت مػػف هػػذ  الورقػػة؟ وفػػي الواقػػع سػػوؼ تجػػد الإجابػػة: شػػين يمكػػف أف يحػػدث لػػو أننػػي تخمصػػ

 لا شين؛ لأنها لو كانت ذات أهمية لاحتفظت بها في الممؼ الخاص بها.
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 الزابع اليوو بزىامخ

 

 : عمى الرابعيحتوى برنامج اليوـ 

 . حياتؾ في الواحدة الدقيمة قيمة -ٔ

 !!؟ الفيؿ أـ النممة: الآخر يمود مف -ٕ

 الوقت إدارة في الفادحة مسةالخ الأخطان -ٖ

 فف إدارة الوقت قبؿ أف نبدأ -ٗ

 المبادئ العشرة لإدارة الوقت بفاعمية -٘

 فف إدارة الوقت لممرأة العاممة -ٙ
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 كحيات في الواحدة الدقيكة قينة

 

   

 السػػرعة فائمػػة الإدارة أو( One Minute Management) الواحػػدة الدقيمػػة بػػإدارة الممصػػود
(High Speed Management )فيهػا تسػويؼ لا بصورة وطموحاتؾ وأعمالؾ حياتؾ تدير أف 
نّما تردد, ولا تأخير ولا جتهػاد, وقػوة وجػد وبحزـ( تهور دوف) فائمة بسرعة وا   وصػية هػي وهػذ  وا 
 . (صَبِيلا الْحُكْ َـ وَآتَيْنَا ُ  بِمُوَّةٍ  الْكِتَابَ  خُذِ  يَحْيَى يَا: )ل  قاؿ حيث يحيى  لنبي ا﵀
 

 يموؿ الشاعر:
 فلب تستشر غير العزيمة في العُلب     فميس سواها ناصحٌ ومشير

 
از إفّ تمطيط الأعماؿ, والبطن في أدائها, والإرادة المُسترخية, والحماس البارد, والتساهؿ فػي إنجػ

مشروعؾ التأثيري, كػؿ ذلػؾ معنػا  أنّػؾ تمهػو وتمعػب, وأنّػؾ غيػر جػاد فيمػا تريػد مػف تػأثير, وأنّػؾ 
تضػػحؾ عمػػى "ذقنػػؾ" و"ذقػػوف" الآخػػريف, وأف شػػأنؾ هػػذا لا يتفػػؽ وشػػأف العمػػلبن مػػف العمالمػػة 

 الأبطاؿ وصناع الحياة, الذيف بميت آثارهـ عبر التاري 
 

 وصدؽ ا﵀ تعالى إذ يموؿ: 
ْـ فِػػي سَػػبِيؿِ المَّػػِ  وَمَػػا ضَػػعُفُوا وَمَػػا )وَكَػػأَيِّ  فْ مِػػفْ نَبِػػيا قَاتَػػؿَ مَعَػػُ  رِبِّيِػػوفَ كَثِيػػرٌ فَمَػػا وَهَنُػػوا لِمَػػا أَصَػػابَهُ

ابِرِيفَ(   .اسْتَكَانُوا وَالمَُّ  يُحِبِ الصَّ
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 يموؿ الشاعر:
 والذِؿ في دعة النفوس ولا أرى     عزّ المعيشة دوف أف يشمى لها

 
تجد أحياناً بعض الممارسات, مف بعض مَػف لا يفمػ  إدارة الدقيمػة الواحػدة, تكػاد تنفطػر لهػا  ولذا

 قموب الجاديف.
 

فهػػذا يريػػد أف يُنشػػىن مؤسسػػة لتحميػػؽ مشػػروع  التػػأثيري, لكنّػػ  يسػػتغرؽ سػػنة فػػي إسػػتخراج 
ّـ سػنة ثالثػة فػي التسػويؽ, وهكػذا تمػرّ السػنوات  الطػواؿ الرخصة, وسنة أخػرى لإعػداد المكتػب, ثػ

 العجاؼ دوف أف يشعر أو يتألـ لمرورها وانمضائها.
 

وآخر يريػد أف يُػتمف صػنعة يمكنػ  بهػا صػناعة التػأثير, فيتػرؾ تعممهػا لمفػرص والظػروؼ, ويتػردّد 
كثيراً قبؿ أف يشػتري كتابػاً فػي هػذ  الصػنعة أو يشػارؾ فػي دورة تدريبيػة تسػرع بػ  فػي تعمػـ هػذ  

صاً في هذ  المهارة, أو يستمع إلى محاضرة تتناوؿ هػذ  المهػارة المهارة, أو يجالس خبيراً متخصّ 
 أو بعض جوانبها, أو يمتني شريطاً سمعياً أو مرئياً يسبر أغوار هذ  المهارة

 
ّـ تمرّ السنوات فيجد أقران  قد تمدّموا عمي , ويجد أعدان  ومنافسػي  قػد سػبمو  فػي هػذا الميػداف  ث

عمى قموب الناس وأثروا في خمؽ كثير, وصاحبنا هػذا مػا  وسحبوا البساط مف تحت قدمي  وحازوا
 زاؿ متردّداً متهاوناً متباطئاً متكاسلًب متثوباً متواكلًب متماعساً متراخياً 

 
مسكيف هذا النوع مف البشر, ما أرخص حيات  وما أقؿ قيمت , كيؼ لا؟ وهػو لػـ يعػرؼ بعػد قيمػة 

 , وأفّ العمر يمضي سريعاً, وصدؽ المائؿ:الدقيمة الواحدة, ولـ يدرؾ أفّ الوقت هو الحياة
 

 يموؿ الشاعر:
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 دقات قمب المرن قائمة ل               إفّ الحياة دقائؽ وثواف
 فاصنع لنفسؾ قبؿ موتؾ ذكرها        فالذكر للئنساف عمر ثاف

 
الخيػر ولو تأمّمنا سيرة رسوؿ ا﵀ )صمى ا﵀ عمي  وسمـ( لوجدناها عطانَ دوف ممػؿ, ومبػادرةً إلػى 

جتهػاداً فػي كسػب كػؿ لحظػة وجعمهػا فػي طاعػة ا﵀ تعػالى وفػي منفعػة أُمّتػ , ومػػا  دوف توقّػؼ, وا 
 كانت أوقات  تضيع هدراً أو تذهب سدى

 
ف رسػوؿ ا﵀ )صػمى ا﵀ عميػ  وسػمـ( يحػض أُمّتػ  عمػى المبػادرة والإسػراع إلػى فعػؿ الخيػر لمد كػا

 وعدـ التأخر وتضييع الفرص, وما كاف هذا نهج  إلا لأفّ ا﵀ تعالى أدب  وعمّم .
 

 يموؿ ا﵀ تعالى
 

 )فَاسْتَبِمُوا الْخَيْرَاتِ( 
ْـ وَجَنَّ   ةٍ عَرْضُهَا السَّمَاوَاتُ وَالأرْضُ أُعِدَّتْ لِمْمُتَّمِيفَ()وَسَارعُِوا إِلَى مَغْفِرَةٍ مِفْ رَبِّكُ

ْـ وَجَنَّػػةٍ عَرْضُػػهَا كَعَػػرْضِ السَّػػمَانِ وَالأرْضِ أُعِػػدَّتْ لِمَّػػذِيفَ آمَنُػػوا بِا لمَّػػِ  )سَػػابِمُوا إِلَػػى مَغْفِػػرَةٍ مِػػفْ رَبِّكُػػ
( وَرُسُمِِ  ذَلِؾَ فَضْؿُ المَِّ  يُؤْتِيِ  مَفْ يَشَانُ وَالمَّ   ُ  ذُو الْفَضْؿِ الْعَظِيِـ

 إفّ الإسراع والإستباؽ إلى طاعة ا﵀ والجنّة لا يكوف إلا بكسب الزمف ومعرفة كيفية إدارت 
 

 : وما أجمؿ ما سطر  أبو مسمـ إذ يموؿ
 طاؿ الرقاد بكـ هُبوا فديتُكـ     فالشمس طالعةٌ والسيؿ أرعافُ 

 درؾ العميان نَومافُ هبوا لأخذ المعالي مف مراقدكـ   فميس يست
 هبوا لداعي الهدى هبوا لعزتكـ  وكيؼ نومُكـ والخصـ يمظاف
 جدِوا فديتكـ في نصر دينكـ    فاليوـ فيكـ لنصر الديف إمكافُ 
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 !!؟ الفيل أو الينلة : الآخز يكود مً

   

.  مخ  في نشطة خمية بميوف ٕٓٔ حوالي مع  تولد و يولد الإنساف بأف:  بولس الدكتور قاؿ
  الخاممة الخلبيا فإف , التآكؿ تسمى طبيعية عممية خلبؿ ومف الوقت مرور ومع
 يممػؾ لا وهػو يكبػر عنػدما بالإنسػاف المطػاؼ ينتهػي وعميػ  , بالضمور تصاب تستخدـ لا التي و

 أنشػطة عبػر وتوظيفهػا اسػتخدامها يمكنػ %  ٛ عػف تزيد لا أي نشطة خمية بميوف ٓٔ مف أكثر
 الباطف وعمم  الواعي عمم 

 

خمية فمط , بينما يسػتخدـ العمػؿ البػاطف  ٕٓٓٓفي الثانية الواحدة يستخدـ العمؿ الواعي حوالي 
خميػػة  ٕٓٓٓبلبيػػيف خميػػة فػػي نفػػس الثانيػػة , هػػذا يعنػػي أننػػا فػػي كػػؿ ثانيػػة نجػػد  ٗأكثػػر مػػف 

يػر واعيػة بلبيػيف خميػة أخػرى لاتخػاذ قػرارات غ ٗتساعدنا عمى اتخاذ قراراتنا الواعية بينما تدفعنا 
وهنا نتسػانؿ : مػف يمػود الآخػر عممػؾ الػواعي أـ عممػؾ البػاطف ؟! أو مػف يػدير الآخػر النممػة أـ 

 الفيؿ ؟!
 

تعتبػر النممػة مجػازا أو تعبيػرا عػف العمػؿ الػواعي , بينمػا يعبػر الفيػؿ عػف العمػؿ البػاطف , ومػا لػػـ 
ؿ والانطػػلبؽ لتحميػػؽ تػػتعمـ النممػػة كيػػؼ تمػػود وتوجػػ  عممهػػا البػػاطف فمػػف تػػتمكف مػػف ركػػوب الفيػػ

 أهدافها 
 

النممة هي الجزن الواعي و المدرؾ مف العمؿ والذي يضػـ أفكارنػا المنطميػة و التحميميػة أمػا الفيػؿ 
فهػػو الجػػزن الغريػػزي أو الفطػػري مػػف العمػػؿ و الػػذي يضػػـ العواطػػؼ و الخبػػرات و الخيػػاؿ . وحيػػث 
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توظيػػؼ فطرتنػػا وخيالنػػا وقوانػػا  تعودنػػا أف نوظػػؼ وعينػػا , فإننػػا كثيػػرا مػػا نتجاهػػؿ أو نغفػػؿ عػػف
 الداخمية التي تضاهي قوة الفيؿ 

 
تخيؿ نممػة صػغيرة تتجػ  شػرقا و هػي تسػير عمػى ظهػر فيػؿ ضػخـ !! و مهمػا بمغػت سػرعة هػذ  

 النممة , فإنها ستجد نفسها في أقصى الغرب إذا ما سار الفيؿ في الاتجا  المضاد
 

ـ عممنػػا الػػواعي بعممنػػا البػػاطف . فػػالإدارة فػػي لكػػي نمػػود أنفسػػنا ونحمػػؽ أهػػدافنا , يجػػب أف يػػتحك
تعريفنػػا تعنػػي : أف ننػػوي ونعنػػي ونمػػرر ونػػتمكف مػػف الػػتحكـ بغرائزنػػا ونغيػػر عادتنػػا بمصػػد , ومػػع 

 سبؽ الإصرار و الترصد 
 

 يمكنؾ الاف اف تمتطي اضخـ الفيمة وتنطمؽ نحو تحميؽ هدفؾ
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 الوقت إدارة في الفادحة الخنضة الأخطاء

 

سػػػػتغلبؿ الأولويػػػػات ترتيػػػػب قاعػػػػدة عمػػػػى يعتمػػػػد الحػػػػديث الوقػػػػت ارةإد مفهػػػػوـ إف  بذكان,وهػػػػذا الوقػػػػت وا 
 الإنتاجيػػػة موقػػػع صػػػاحب ويتمػػػور دونالػػػد.د ويمػػػوؿ أكبػػػر, إنتاجيػػػة وتحميػػػؽ أقػػػؿ لأوقػػػات العمػػػؿ يعنػػػي

 دوف كبيػػػر بمجهػػػود نعمػػػؿ أف مػػػف أكثػػػر بػػػذكان نعمػػػؿ حػػػيف أكبػػػر إنتاجيػػػة سػػػنحمؽ إننػػػا , الشخصػػػية
 يحصػػػؿ الأوؿ المركػػػز يحمػػػؽ الػػػذي الحصػػػاف إف: فيمػػػوؿ الخيػػػوؿ بسػػػباؽ لػػػذلؾ ”مػػػثلب منطؽ,ويضػػػرب

 ,وهػػػذا”دولارا ألػػػؼ ٕ٘ عمػػػى فيحصػػػؿ الثػػػاني المركػػػز فػػػي الحصػػػاف ,أمػػػا”دولارا ألػػػؼ ٓ٘ عمػػػى ”مػػػثلب
نمػػػػا!!! الثػػػػاني الحصػػػػاف جهػػػػد ضػػػػعؼ بػػػػذؿ الأوؿ الحصػػػػاف إف ”أبػػػػدا يعنػػػػي لا  ربمػػػػا بينهمػػػػا الفػػػػرؽ وا 

 (!!! Nose a head) فمط صافح أنؼ أو ثواني مسافة يكوف

 

فػػػػي موضػػػع الممػػػؽ والنرفػػػزة, فػػػي محاولػػػة لمسػػػباؽ مػػػػع ” ولهػػػذا لػػػيس عمينػػػا أف نضػػػع أنفسػػػنا يوميػػػا
أف ننجػػػػز هػػػػذ  ”الػػػػزمف وتحميػػػػؽ إنجػػػػازات هػػػػي ضػػػػعؼ إنجػػػػازات اليػػػػوـ السػػػػابؽ,المطموب منػػػػا يوميػػػػا
يطة فمػػػػط حتػػػػى المسػػػػافة الفارقػػػػة وهػػػػي مسػػػػافة أنػػػػؼ الحصػػػػاف فمػػػػط!! أي نزيػػػػد إنتاجيتنػػػػا بميمػػػػة بسػػػػ

 نحمؽ الإستفادة الكاممة مف الوقت ونمبي إحتياجات العصر المتزايدة
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 : فعمية خطة بدوف يومؾ ابتدان -ٔ

 تكػوف سػوؼ لػؾ, يحػدث مػاذا فػانظر اليػوـ, بدايػة مػف وضػعتها قػد فعميػة خطػة لػديؾ يكف لـ إذا
 مػػف الأعمػػى وتلمصػػ دائمػػاً  تسػػتجيب وسػػوؼ يومػػؾ, فػػي تحػػدث لأحػػداث أفعػػاؿ ردات كمهػػا أقعالػػؾ
 الوقػػت إدارة الأخػػرى,إف ومطالبػػؾ للآخػػريف فيهػػا تسػػتجيب دفػػاع حالػػة فػػي يومػػؾ وتمضػػي حولػػؾ,
 لايوجػد حيػث إلػى سػريع بشػكؿ نمضي أننا معنا  ذلؾ لأف بسرعة, الخطأ الأشيان فعؿ هي ليست
 . المناسب الوقت في الصحيحة الأشيان نفعؿ أف تعني الحميمية الوقت إدارة إف!!! شين

 
 : حياتؾ في التوازف عف الخروج -ٕ

 والحالػة الماليػة والأمػور العائمية والحالة الصحية حيوية,الحالة مناطؽ سبع مف تتكوف حياتنا إف
 الصػػعب مػػف يكػػوف سػػوؼ. الروحيػػة الحالػػة وأخيػػراً  المهنيػػة والحالػػة الإجتماعيػػة والحالػػة الفكريػػة
 كافيػةً  كميةً  نخصص أف عمينا البعيد دىالم عمى ولكف يومياً, منطمة لكؿ وقتاً  نخصص أف عمينا

ذا منػا, لكػؿ التػوازف لإعػادة وذلؾ منهـ لكؿ الوقت مف ونوعية  إثنػيف أو واحػد وتجاهمنػا صػدؼ وا 
 مػاذا مػايراـ عمػى ليسػت الماليػة أمػورؾ كانػت إذا تخيؿ. نجاحاتنا ندمر فسوؼ المناطؽ, هذ  مف

 . !كذلؾ؟ أليس ةوالمهني العائمية حياتؾ تتأثر سوؼ بالتأكيد! يحدث؟
 

 :مرتب غير مكاف في أو فوضوي مكتب في العمؿ -ٖ

 المعػػدؿ فػػي يصػػرؼ مرتبػػة, غيػػر طاولػػة عمػػى يعمػػؿ الػػذي الشػػخص أف العمميػػة الدراسػػات أثبتػػت
 وتركيػز  نشػاط  يتشػتت وبالتالي الأشيان, عمى العثور محاولة في وقت  مف ونصؼ ساعة حوالي
 كمػػا يػػديؾ بػػيف مػػف الوقػػت انسػػياب إلػػى ذلػػؾ تتعػػدى فالمسػػألة شػػين كػػؿ لػػيس وهػػذا العمػػؿ, فػػي

 !!!العمر ينتهي أو الدواـ ينتهي حتى ساعة خمؼ وساعة دقيمة وران المان,دقيمة ينساب
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 : النوـ مف مناسب قسط أخذ عدـ -ٗ

 والعمػؿ والإرهػاؽ التعػب مػف منػتظـ بشػكؿ يشػتكوف النػاس مف% ٘ٚ أف العممية الدراسات أثبتت
  ممػػػػػػين يػػػػػػومهـ إف ولاكػػػػػػافي, منػػػػػػتظـ غيػػػػػػر بشػػػػػػكؿ ينػػػػػػاموف لنػػػػػػاسا معظػػػػػػـ لأف المنهػػػػػػؾ,
  بػػػذكان, ولػػػيس مجهػػػد بشػػػكؿ عممهػػػـ بسػػػبب العمػػػؿ فػػػي السػػػيطرة يفمػػػدوف أنهػػػـ حتػػػى بػػػالتوتر

(work hard not smart )(صحي نوـ) ونوعي كافي نوـ عمى لايحصموف وبالتالي 
 

 :غذان استراحة أخذ عدـ -٘

 مػف المزيػد يمػنحهـ سػوؼ أنػ  ذلػؾ مػف متػأمميف واصػؿمت بشػكؿ يعمموف الناس مف الكثيريف إف
 عكسػػية نتػػائج سػػيعطي المتواصػػؿ العمػػؿ هػػذا أف العمميػػة الدراسػػات أثبتػػت وقػػد للئنتػػاج, الوقػػت

نتاجيػػة  يعترينػػا وقػػد بالتبمػػد, أحاسيسػػنا تبػػدأ المتواصػػؿ العمػػؿ مػػف سػػاعات بعػػد إنػػ  بػػؿ سػػمبية, وا 
 فػإف دقيمػة, ٘ٔ ولمػدة قصػيرة كانػت ولػو حتػى غػذان اسػتراحة أخذ إف والإحباط, بالممؿ إحساس

عادة بطاريتنا لشحف الفرصة يمنحنا ذلؾ  مػع أكبػر بكفػانة التعامػؿ لمعػاودة لدينا, الطاقة شحف وا 
 الظهيرة بعد فيما العمؿ تحديات
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 ىبدأ أٌ قبل الوقت إدارة فً

 

 أف إذ الحيػاة,  هػذ فػي والفاشػميف النػاجحيف بػيف مػا الفػارؽ تحػدد التي هي الوقت مف الاستفادة
 فػي يرغبػوف التػي الأهػداؼ بػيف مػا  موازنػة عمػى قػدرتهـ هػو النػاجحيف كؿ بيف المشتركة السمة

 إدارتهػػـ خػػلبؿ مػػف تػػأتي الموازنػػة وهػػذ  علبقػػات, عػػدة تجػػا  عمػػيهـ اللبزمػػة والواجبػػات تحميمهػػا
  إذ اها,هػػد عمػػى تسػػير ورسػػالة أهػػداؼ إلػػى شػػين كػػؿ قبػػؿ تحتػػاج لمػػذات الإدارة وهػػذ  لػػذواتهـ,

 ستسػير حياتػ  لأف لحياتػ , المػرن يضػعها أهػداؼ بػدوف الذات إدارة او الوقت تنظيـ إلى حاجة لا
ف شػين تحمػؽ لا مشػتتة حيػاة الإنسػاف حيػاة مػف يجعػؿ ممػا الاتجاهػات كػؿ في  شػين حممػت وا 

 معينة أهداؼ عمى التركيز عدـ نتيجة وذلؾ ضعيفاً  الإنجاز ذلؾ فسيكوف
 

بؿ أف تبدأ في تنفيذ هذا, أف تضع أهػدافاً لحياتػؾ, مػا الػذي تريػد تحميمػ  فػي إذاً المطموب منؾ ق
هذ  الحياة؟ ما الذي تريد إنجاز  لتبمى كعلبمات بارزة لحياتؾ بعػد أف ترحػؿ عػف هػذ  الحيػاة؟ مػا 
هو التخصص الذي ستتخصص في ؟ لا يعمؿ فػي هػذا الزمػاف تشػتت ذهنػؾ فػي اكثػر مػف اتجػا , 

ي هذ  الأسئمة, وتوجد الإجابات لها, وتموـ بالتخطيط لحياتػؾ وبعػدها تػأتي لذلؾ عميؾ اف تفكر ف
 مسئمة تنظيـ الوقت
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 : وقتؾ تنظيـ عمى تساعدؾ أمور

 تطبمهػا أف فحػاوؿ وقتؾ, تنظيـ عمى تساعدؾ أفعاؿ, أو أمور هي أدنا , ستذكر التي النماط هذ 
 : وقتؾ تنظيـ في شروعؾ قبؿ

ؾ مسػػبماً, وتضػػع لهػػا الأهػػداؼ الواضػػحة يصػػبح تنظػػيـ وجػػود خطػػة, فعنػػدما تخطػػط لحياتػػ -
الوقػػت سػػهلًب وميسػػراً, والعكػػس صػػحيح, إذا لػػـ تخطػػط لحياتػػؾ فتصػػبح مهمتػػؾ فػػي تنظػػيـ 

 . الوقت صعبة
لا بػػد مػػف تػػدويف أفكػػارؾ, وخططػػؾ وأهػػدافؾ عمػػى الػػورؽ, وغيػػر ذلػػؾ يعتبػػر مجػػرد أفكػػار  -

, وذلػػؾ سيسػػاعدؾ عمػػى إدخػػاؿ عػػابرة ستنسػػاها بسػػرعة, إلا إذا كنػػت صػػاحب ذاكػػرة خارقػػة
ضافات وحذؼ بعض الأمور مف خطتؾ  تعديلبت وا 

بعد الانتهان مف الخطة توقع أنػؾ سػتحتاج إلػى إدخػاؿ تعػديلبت كثيػرة عميهػا, لا تممػؽ ولا  -
 ترمي بالخطة فذلؾ شين طبيعي

الفشؿ أو الإخفاؽ شين طبيعي في حياتنا, لا تيػأس, وكمػا قيػؿ: أتعمػـ مػف أخطػائي أكثػر  -
 تعمـ مف نجاحيمما أ

يجػب أف تعػود نفسػؾ عمػػى الممارنػة بػيف الأولويػات, لأف الفػػرص والواجبػات قػد تأتيػؾ فػػي  -
نفس الوقت, فأيهمػا سػتختار؟ باختصػار اختػر مػا تػرا  مفيػد لػؾ فػي مسػتمبمؾ وفػي نفػس 

 الوقت غير مضر لغيرؾ
 اقرأ خطتؾ وأهدافؾ في كؿ فرصة مف يومؾ -
فرص وتحميؽ النجاح, وكذلؾ لتنظيـ وقتػؾ, كالإنترنػت استعف بالتمنيات الحديثة لاغتناـ ال -

 والحاسوب وغير 
تنظيمؾ لمكتبؾ, غرفتؾ, سػيارتؾ, وكػؿ مػا يتعمػؽ بػؾ سيسػاعدؾ أكثػر عمػى عػدـ إضػاعة  -

 الوقت, ويظهرؾ بمظهر جميؿ, فاحرص عمى تنظيـ كؿ شين مف حولؾ



          

 ادارة الوقتلبرنامج  الملزمة التدريبية 66

 

أثنػػان تنفيػػذ الخطػػط والجػػداوؿ ليسػػت هػػي التػػي تجعمنػػا منظمػػيف أو نػػاجحيف, فكػػف مرنػػاً  -
 الخطط

ركػػز, ولا تشػػتت ذهنػػؾ فػػي أكثػػر مػػف اتجػػا , وهػػذ  النصػػيحة أف طبمػػت سػػتجد الكثيػػر مػػف  -
لحاحاً   الوقت لعمؿ الأمور الأخرى الأكثر أهمية وا 

اعمـ أف النجاح ليس بممدار الأعماؿ التي تنجزها, بؿ هو بمدى تأثير هذ  الأعماؿ بشػكؿ  -
 إيجابي عمى المحيطيف بؾ

 
 : الوقت تنظيـ معوقات

 :يمي ما المعوقات هذ  أهـ ومف استطعت ما تنجنبها عميؾ فمذلؾ  كثيرة, الوقت لتنظيـ المعوقات
 . خطط أو أهداؼ وجود عدـ -
 التكاسؿ والتأجيؿ, وهذا أشد معوقات تنظيـ الوقت, فتجنب  -
النسػػياف, وهػػذا يحػػدث لأف الشػػخص لا يػػدوف مػػا يريػػد إنجػػاز , فيضػػيع بػػذلؾ الكثيػػر مػػف  -

 الواجبات
مماطعات الآخريف, وأشغالهـ, والتي قد لا تكوف مهمة أو ممحة, اعتذر منهـ بكػؿ لاباقػة,  -

 لذى عميؾ أف تتعمـ قوؿ لا لبعض الامور
عدـ إكماؿ الأعماؿ, أو عدـ الاستمرار في التنظيـ نتيجػة الكسػؿ أو التفكيػر السػمبي تجػا   -

 التنظيـ
 ؾسون الفهـ لمغير مما قد يؤدي إلى مشاكؿ تمتهـ وقت -
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 : الوقت تنظيـ خطوات

 تنظيـ في الفذة طريمت  شخص لكؿ لأف بتاتاً, تطبمها لا أو تغيرها أف بإمكانؾ الخطوات هذ 
 العامة الصورة هي الخطوات هذ  تبمى لكف الوقت لتنظيـ العامة الأسس يتبع أف المهـ الوقت
 :الوقت لتنظيـ طريمة لأي

 . لحياةا هذ  في رسالتؾ في وانظر أهدافؾ, في فكر -
أنظر إلى أدوارؾ في هذ  الحياة, فأنت قد تكوف أب أو أـ, وقد تكوف أخ, وقد تكوف ابػف,  -

وقد تكوف موظؼ أو عامؿ او مدير, فكؿ دور بحاجػة إلػى مجموعػة مػف الأعمػاؿ تجاهػ , 
ذا كنػت مػديراً  فالأسرة بحاجة إلػى رعايػة وبحاجػة إلػى أف تجمػس معهػـ جمسػات عائميػة, وا 

 ة بحاجة إلى تمدـ وتخطيط واتخاذ قرارات وعمؿ منتج منؾلمؤسسة, فالمؤسس
حدد أهدافاً لكؿ دور, وليس مف الممػزـ أف تضػع لكػؿ دور هػدفاً معينػاً, فػبعض الأدوار قػد  -

 لا تمارسها لمدة, كدور المدير إذا كنت في إجازة
نظػػـ, وهنػػا التنظػػيـ هػػو أف تضػػع جػػدولًا أسػػبوعياً وتضػػع الأهػػداؼ الضػػرورية أولًا فيػػ ,  -

كأهداؼ تطوير النفس مف خلبؿ دورات أو المرانة, أو أهداؼ عائميػة, كػالخروج فػي رحمػة 
أو أهػداؼ العمػؿ كاعمػؿ خطػط لمتسػويؽ  أو الجموس في جمسة عائمية لمنمػاش والتحػدث,

 مثلًب, أو أهدافاً لعلبقاتؾ مع الأصدقان
نػان التنفيػذ, نفذ, وهنا حاوؿ أف تمتػزـ بمػا وضػعت مػف أهػداؼ فػي أسػبوعؾ, وكػف مرنػاً أث -

فمد تجد فرص لـ تخطر ببالؾ أثنان التخطيط, فاستغمها ولا تخشى مف أف جدولؾ لػـ ينفػذ 
 بشكؿ كامؿ

 في نهاية الأسبوع قيـ نفسؾ, وانظر إلى جوانب التمصير فتداركها -
ملبحظة: التنظػيـ الأسػبوعي أفضػؿ مػف اليػومي لأنػ  يتػيح لػؾ مواجهػة الطػوارئ والتعامػؿ  -

 الوقت لتنفيذ أهدافؾ وأعمالؾ معها بدوف أف تفمد
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 : بفعالية؟ وقتؾ تستغؿ كيؼ

 :تنفيذها فحاوؿ وقتؾ, استغلبؿ في فاعميتؾ لزيادة الملبحظات مف الكثير ستجد هنا
 .ب  تموـ عمؿ بكؿ تستمتع أف حاوؿ -
 تفائؿ وكف إيجابياً  -
 لا تضيع وقتؾ ندماً عمى فشمؾ -
 حاوؿ إيجاد طرؽ جديدة لتوفير وقتؾ كؿ يوـ -
 لعاداتؾ المديمة وتخمى عف ما هو مضيع لوقتؾ أنظر -
 ضع مفكرة صغيرة وقمما في جيبؾ دائماً لتدوف الأفكار والملبحظات -
خطط ليومؾ مف الميمة التي تسبم  أو مف الصباح الباكر, وضع الأولويات حسب أهميتهػا  -

 وأبدأ بالأهـ
 ركز عمى عممؾ وانتهي من  ولا تشتت ذهنؾ في أكثر مف عمؿ -
 أي نشاط غير منتجتوقؼ عف  -
 أنصت جيداً لكؿ نماش حتى تفهـ ما يماؿ, ولا يحدث سون تفاهـ يؤدي إلى التهاـ وقتؾ -
 رتب نفسؾ وكؿ شين مف حولؾ سوان الغرفة أو المنزؿ, أو السيارة أو مكتبؾ -
 قمؿ مف مماطعات الآخريف لؾ عند أدائؾ لعممؾ -
 الآفأسأؿ نفسؾ دائماً ما الذي أستطيع فعم  لاستغلبؿ وقتي  -
أحمؿ معؾ كتيبػات صػغيرة فػي سػيارتؾ أو عنػدما تخػرج لمكػاف مػا, وعنػد اوقػات الانتظػار  -

 يمكنؾ قرانة كتابؾ, مثؿ أوقات أنتظار مواعيد المستشفيات, أو الأنتهان مف معاملبت
 أتصؿ لتتأكد مف أي موعد قبؿ حموؿ وقت الموعد بوقت كافي -
, فلب تجعم  يتكدس في مكتب - ؾ أو منزلػؾ, تخمػص مػف كػؿ ورقػة قػد تعامؿ مع الورؽ بحزـ

 لا تحتاج لها خلبؿ أسبوع أو احفظها في مكاف واضح ومنظـ
 أقرأ أهدافؾ وخططؾ في كؿ فرصة يومياً  -
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 لا تممؽ إف لـ تستطع تنفيذ خططؾ بشكؿ كامؿ -
 لا تجعؿ مف الجداوؿ قيد يميدؾ, بؿ اجعمها في خدمتؾ -
لتأخذ قسطاً مف الراحة, وهذا الشػين  في بعض الأوقات عميؾ أف تتخمى عف التنظيـ قميلبً  -

 يفضؿ في الرحلبت والإجازات
 ركز عمى الأفعاؿ ذات المردود العالي مستمبلبً  -
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 بفاعلية الوقت لإدارة العغزة المبادئ

 

 إف حتػى الأهميػة مػف عاليػة درجػة عمػى والمػديريف الكبار الإدارييف أماـ المتاح الوقت اصبح لمد
 مػف بػدلاً  جديدة, مشروعات في لمدخوؿ حاسماً  معياراً  الإدارة وقت تعتبر اليوـ المنظمات مف كثيراً 
 وقتػ  فػاف ولهػذا مجػزأ, أساسػاً  المػدير عمػؿ إف. الوقػت هػذا اسػتثمار مػف العائػد مػدى إلى النظر
 الفائػدة فػاف ولهذا. الغد وأعماؿ نشاطات في والتفكير اليوـ عمؿ إنجاز بيف مجزأ يكوف أف ينبغي
 حمها يبخس أف يمكف لا المدير قتو  إدارة وران مف

إف الوقت مورد فريد في نوع  إذ أف كػؿ شػخص يممػؾ منػ  نفػس الممػدار, كػؿ عمػؿ يحتػاج إلػى 
نمػا الحػؿ الحميمػي الوحيػد هػو اسػتخداـ افضػؿ لموقػت المتػاح وعمػى هػذا  وقت لا يمكػف شػراؤ , وا 

اـ وقػػتهـ, إف إحػػدى ينبغػػي عمػػى الإداريػػيف والمػػديريف أف يتعممػػوا كيػػؼ يػػديروف عمميػػة اسػػتخد
يػذهب وقػتهـ وكيػؼ ينبغػي  العادات الخمس المشتركة بيف كؿ المديريف الفعاليف هي معرفة كيػؼ

 إف ممارسة إدارة الوقت عادة يمكف تعممها أف يذهب
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 :الوقت لإدارة مبادئ عشرة هناؾ

 : بالتخطيط المتعممة المبادئ: أولاً 
 الوقت تحميؿ مبدأ -
 مبدأ التخطيط اليومي -
 تخصيص الوقت حسب الأولويةمبدأ  -
 مبدأ المرونة -

 
 : بالتنظيـ المتعممة المبادئ: ثانيا
 التفويض مبدأ -
 مبدأ تمسيـ النشاط  -
 مبدأ التحكـ في المعوقات -
 مبدأ الإقلبؿ مف الأعماؿ الروتينية -

 
 : بالرقابة المتعممة المبادئ: ثالثا
 الوقت ةلإدار  ضرورياف اليومية والمتابعة اليومية الخطة تنفيذ مبدأ -
 مبدأ إعادة التحميؿ -
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 : بالتخطيط المتعممة المبادئ: أولاً 

 يعرؼ أف يتضمف الفرد وقت استخداـ وتخطيط. المتاحة البدائؿ بيف مف اختيار هو التخطيط
 التي بالطريمة المناسب استخدام  ويحدد استخدام , يجب كيؼ يمرر ثـ حالياً, يستخدـ كيؼ

 حاليا؟ الوقت يستخدـ كيؼ لكف يرغبها,

 إف معظػػـ النػػاس لا يعرفػػوف مػػا الػػذي يشػػغؿ وقػػتهـ, واقتػػرح بعػػض المفكػػريف طػػريمتيف لمعرفػػة
أيػػف يػػذهب وقػػتهـ: احػػتفظ بمػػذكرة مواعيػػد أو اطمػػب مػػف شػػخص آخػػر أف يلبحػػظ الوقػػت ويػػدوف 

 نشاطات العمؿ

 
 :الوقت تحميؿ مبدأ -ٔ

 الاحتفػػاظ لتحميػػؿا لهػػذا كأسػػاس الضػػروري, مػػف الوقػػت إدارة متطمبػػات مػػف الوقػػت تحميػػؿ -
  ولمػػػػػدة دقيمػػػػػة ٖٓ إلػػػػػى ٘ٔ مػػػػػف فتػػػػػرات عبػػػػػر لتسػػػػػجيمها لمنشػػػػػاطات يػػػػػومي بجػػػػػدوؿ
 متتالييف أسبوعيف

إذا لػػـ يفهػػـ المػػدير كيػػؼ يصػػرؼ وقتػػ  عػػادة فمػػف يػػتمكف مػػف الاختيػػار مػػف بػػيف الطػػرؽ  -
البديمػػة لاسػػتخدام . ينبغػػي عميػػ  أولًا أف يحػػدد كيػػؼ يصػػرؼ وقتػػ  حاليػػا وذلػػؾ باسػػتخداـ 

الشػائع والممبػوؿ وهػو تحميػؿ اسػتخداـ الفػرد لموقػت بواسػطة البيانػات التػي تجمػع  الإجران
 عبر فترة مف الوقت. هذا هو أوؿ مبدأ في التخطيط ويسمى مبدأ تحميؿ الوقت

إف أساس تحمي الوقت يتخذ عادة شكؿ جػدوؿ يكتػب فيػ  الفػرد نشػاطات  اليوميػة وتسػجؿ  -
دقيمػػػة حتػػػى  ٘ٔمي إلػػػى فتػػػرات كػػؿ فتػػػرة مػػع أوقاتهػػػا. ينبغػػػي تمسػػيـ وقػػػت المػػػدير اليػػو 

تستوعب كؿ الوقت المستخدـ. بعػد تسػجيؿ كػاؼ يجعػؿ المػدير قػادرا عمػى معرفػة إف كػاف 
هنػػاؾ أي اتجػػا  أو نمػػط فػػي نشػػاطات  اليوميػػة, يمكػػف الميػػاـ بعمميػػة التحميػػؿ. عنػػد الميػػاـ 
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 بسػبب التأجيػؿ بالتحميؿ يجد المدير أف وقتاً كبيراً قد ضاع من  أو لـ يحسب حساب  أصلبً 
 أو المماطعات أو عدـ وجود خطة أو أي سبب آخر

 
 :اليومي التخطيط مبدأ -ٕ

 فػػي العمػػؿ ابتػػدان قبػػؿ أو اليػػوـ عمػػؿ انتهػػان بعػػد اليػػومي بػػالتخطيط الميػػاـ الضػػروري مػػف -
 اجػػؿ مػػف وذلػػؾ المهمػػات, ومػػع الأجػػؿ المصػػيرة الأهػػداؼ مػػع يػػتلبنـ بحيػػث التػػالي, اليػػوـ

 الشخصي الوقت مف الفعالة الاستفادة
إف التخطػػيط غيػػر الملبئػػـ هػػو السػػبب الأساسػػي لػػلئدارة السػػيئة لموقػػت. فػػالتخطيط الفعػػاؿ  -

سيمضػػي عمػػى مشػػكمة تضػػييع الوقػػت, والتوصػػيات لإعػػداد الخطػػط تأخػػذ أشػػكالًا مختمفػػة. 
فمعظػػـ الكتػػاب يتفمػػوف عمػػى أف الخطػػط ينبغػػي أف تعػػد يوميػػا, واف تتػػألؼ مػػف قائمػػة مػػف 

زمنػػػي لإنجازهػػػا, ويبػػػدو أف عنػػػد تحديػػػد الخطػػػة اليوميػػػة يجػػػب ترتيػػػب الأعمػػػاؿ وجػػػدوؿ 
الأولويػػات لمميػػاـ بالعمػػؿ الممػػرر. وعميػػ " حػػدد الأولويػػات واتبػػع قراراتػػؾ التػػي اتخػػذتها فػػي 

 ذلؾ".
 

 :الأولوية حسب الوقت تخصيص مبدأ -ٖ
  ذات تعتبػػر التػػي الأعمػػاؿ تمػػؾ لإنجػػاز العمػػؿ يػػوـ فػػي المتػػوافر الوقػػت تخصػػيص يجػػب -

 عالية ولويةأ
المبدأ الثالث مف مبادئ التخطيط فهو تخصػيص الوقػت حسػب الأولويػة. ونمػوـ بػذلؾ بعػد  -

أف نكتػػػب الأعمػػػاؿ المطمػػػوب الميػػػاـ بهػػػا فػػػي الخطػػػة اليوميػػػة, وذلػػػؾ حسػػػب أولوياتهػػػا 
 وتخصيص الوقت المتاح لإنجازها

ا تصػػنيؼ إف طريمػػة تحديػػد الأولويػػات قػػد درسػػت بشػػموؿ بواسػػطة المفكػػريف الػػذيف اقترحػػو  -
مهمات العمؿ بثلبث طرؽ تساعد في الوصوؿ إلى تحديػد الأولويػات. تعتمػد طريمتػ  عمػى 

 ظاهرة إف الأشيان التي نعتبرها ممحة ليست دائما مهمة
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والأشػػيان المهمػػة ليسػػت دائمػػا ممحػػة. وقػػد أوصػػى بػػاف تصػػنؼ الأعمػػاؿ حسػػب إلحاحهػػا  -
لػي " غيػر ممػح" ومػف ثػـ يعػاد وضرورتها وذلؾ باستخداـ ممياس يتدرج مػف " ممػح جػدا" أ

تصنيفها حسػب أهميتهػا عمػى مميػاس يتػدرج مػف " مهػـ جػدا" إلػى " مهػـ". أمػا التصػنيؼ 
الثالػػػث فمػػػد أوصػػػى بتحديػػػد الأعمػػػاؿ التػػػي يمكػػػف تفويضػػػها لمغيػػػر وتمػػػؾ التػػػي لا يمكػػػف 
تفويضػػها. مػػف الواضػػح إذف إف اكثػػر الأعمػػاؿ أولويػػة هػػي تمػػؾ التػػي لا يمكػػف تفويضػػها 

 نفس الوقت عمى درجة عالية مف الأهمية وممحة وفي
 

 :المرونة مبدأ -ٗ
 

 الخطػط اختيػار عنػد الاعتبػار فػي تؤخػذ التػي الرئيسػية الأمور مف المرونة تكوف أف يجب -
 الوقػت مػف التمميػؿ أو الإفػراط يػتـ إلا يجب ان  أي الشخصي, الوقت باستخداـ يتعمؽ فيما

 المطموب
 
ف يدرؾ الفرد حػدود ممػدار الوقػت فػي يػوـ العمػؿ الػذي وعند إعداد الخطة اليومية ينبغي أ -

يمكف أف تجدوؿ في  المهاـ. فالمدير الػذي يخطػط لمػؿن كػؿ دقيمػة مػف يػوـ العمػؿ سػيجد 
 أف عدـ المرونة في الجدوؿ لا يمكف أف يجعم  قادرا عمى اتباع 

 
إف أي شػػخص فػػي موقػػع إداري مهػػـ يمػػوـ بجدولػػة اكثػػر مػػف نصػػؼ يومػػ  يكػػوف مغاليػػا.  -

مى الأقؿ يمكف أف نتوقع أف نصؼ وقت المدير سيمضي  في معالجػة الأزمػات والطػوارئ فع
 وضغوط العمؿ اليومي في منظمة كبيرة.
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% مف يوـ العمؿ يمكف جدولتػ  بأعمػاؿ مختػارة للئنجػاز فػي خػلبؿ ٓ٘ينبغي أف ندرؾ أف  -
مهػاـ نصؼ اليوـ, وفي نفس الوقت المخصػص لهػا. فعمػى سػبيؿ المثػاؿ: إذا كانػت هنػاؾ 

مجدولة في خلبؿ فترة ركود أو هدون مف اليوـ وتأخذ وقتا اقؿ مف نصؼ اليػوـ فػاف الػذي 
يحدث هو إننا نمدد العمؿ ونتراخى حتى نمػلؤ نصػؼ اليػوـ المتػاح لنػا, هػذا هػو مػا يػؤدي 
بنا إلى اكتساب عادات سيئة في إدارة الوقت. ينبغي الحفػاظ عمػى نفػس الانضػباط الحػازـ 

ـ الوقت عندما توجد فترات ركود أو هدون في سير العمؿ. هذ  الإجػرانات بالنسبة لاستخدا
الوقائية ينبغػي عمػى المخطػط تنفيػذها حتػى يمنػع التجػاوز فػي تمديػد العمػؿ والإبطػان فيػ  

 لمؿن الوقت المتاح
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 : بالتنظيـ المتعممة المبادئ: ثانيا

 اسػػتخداـ فػػي فعاليػػة اكثػػر يصػػبح حتػػى وبيئتػػ  لوقتػػ  المػػدير تنظػػيـ بكيفيػػة التنظػػيـ وظيفػػة تهػػتـ
 هو لمتنظيـ مبدأ وأوؿ. وقت 

 

 :التفويض مبدأ -ٔ
 لتػوفير  ضػروري أمػر المػدير عمػؿ حدود مع يتناسب بما الممكنة الأعماؿ كؿ تفويض إف -

 الإدارية بالمهاـ لممياـ المطموب الوقت
لًا تحديػد أي مػف تبدأ عممية تحديد أولويات الأعماؿ وترتيبها في الخطة اليومية باف يتـ أو  -

هذ  الأعمػاؿ يمكػف تفويضػها. كػؿ الأعمػاؿ التػي يمكػف تفويضػها ينبغػي أف تعطػي المػدير 
وقتاً حراً يسػتطيع فػي خلبلػ  أف يمػوـ بأعمػاؿ أخػرى لا يمكػف لغيػر  الميػاـ بهػا. ولكػي يػتـ 
تحديد الأعماؿ التي يمكف تفويضها ينبغي عمى المدير أف يتبع مبادئ التفويض المعروفػة 

 لراسخةوا
 

 : (العمؿ)  النشاط تمسيـ مبدأ -ٕ
 أف ينبغػػي لإنجازهػػا مماثمػػة ومػػوارد بيئػػة تتطمػػب والتػػي بطبيعتهػػا المتشػػابهة الأعمػػاؿ كػػؿ -

 اليومية العمؿ خطة مف أقساـ في معا تجمع
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 :المعوقات في التحكـ مبدأ -ٖ
 ترتيبهػػاو  النشػػاطات فػػي الػػتحكـ مػػف نػػوع هنػػاؾ يكػػوف أف الوقػػت لإدارة جػػدا الضػػروري مػػف -

 الضرورية غير المماطعات ومدة عدد تمؿ بحيث
الفوائػػد مػػف تنفيػػذ هػػذيف المبػػدأيف واضػػحة, إذ يجػػب التمميػػؿ مػػف المماطعػػات وذلػػؾ بتمسػػيـ  -

النشاطات وتجميعها حسب التشاب  الموجود بينها, فإذا تـ تمسػيـ النشػاطات بحيػث يمتمػي 
يػة يػرد عميهػا فػي وقػت محػدد, المرؤوسوف مع مديرهـ في وقت معيف, والاتصػالات الهاتف

وتـ تحديد موعػد للبجتماعػات وفػي وقػت معػيف, كمػا حػدد وقػت "الهػدون" لمتفكيػر الخػاص 
بالمدير يوميا, عندها تتحسف فعالية استخداـ الوقت كمما خفػت المماطعػات, وسػيمؿ أيضػاً 

حافظػة عدد المرات الابتدان والتوقؼ ) المعوقػات أو المعترضػات( فػي إنجػاز الأعمػاؿ, فالم
عمى عػدد مػرات الابتػدان والتوقػؼ إلػى حػد بسػيط سػوؼ يػؤدي إلػى تحسػيف فعاليػة إنجػاز 

 المهاـ الذي سيؤدي إلى توفير الوقت
 
 : الروتينية الأعماؿ مف الإقلبؿ مبدأ -ٗ

 الأهػػداؼ لتحميػػؽ بسػػيطة قيمػػة تشػػكؿ والتػػي الروتينيػػة الطبيعػػة ذات اليوميػػة الأعمػػاؿ إف -
 كثيراً  امنه الإقلبؿ ينبغي العامة

إف تنظيـ العمؿ والعامميف بحيث نممؿ مف كمية العمؿ الروتيني سيؤدي إلى استخداـ اكثػر  -
فعالية لموقت. لف يستطيع أي مػدير أف يخمػص نفسػ  مػف الأعمػاؿ الروتينيػة تمامػا, لكػف 
ينبغػػي الإقػػلبؿ منهػػا. تعػػرؼ الأعمػػاؿ الروتينيػػة بأنهػػا إجػػرانات صػػغيرة كثيػػرة الحػػدوث فػػي 

% ٘ٙ% و ٖٓيمدر الوقت الذي يمضي  المديروف في الأعماؿ الروتينية بػيف المنظمة, و 
 مف الوقت المتاح أمامهـ
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 :بالرقابة المتعممة المبادئ: ثالثا

 والمتابعػػة الخطػػة تنفيػػذ فمػػط يبمػػى العلبقػػة ذات والمبػػادئ يتفػػؽ بمػػا العمػػؿ وتنظػػيـ تخطػػيط بعػػد
 اليومية

أسػػاس لػػلئدارة السػػميمة ولزيػػادة الفاعميػػة.... لكػػي  إف فكػػرة الرقابػػة مػػف خػػلبؿ الخطػػط والجػػداوؿ
يحمػػؽ الهػػدؼ كمػػا خطػػط لػػ .... يمػػارف الإنفػػاؽ الحميمػػي لممػػورد بالخطػػة وبالجػػدوؿ. يسػػمح لػػ  
التبػػايف بػػاف يصػػنع قػػرارات تتعمػػؽ بالخطػػة وبالجػػدوؿ وبػػالأدان, ويسػػمح لػػ  بتعػػديؿ هػػذ  الأشػػيان 

 هها. يتطمب الأمر استخداـ المبادئ التاليةالثلبثة لتتلبنـ مع الهدؼ ومع الظروؼ التي يواج
 
 

 : الوقت لإدارة ضرورياف اليومية والمتابعة اليومية الخطة تنفيذ مبدأ -ٔ
 خطػة هنػاؾ إذا إلا الوظيفػة هػذ  إنجػاز يمكػف لا إذ الرقابػة, لوظيفة ضروري أمر الخطة تنفيذ إف
 مػع يػتلبنـ بمػا والأدان والجػدوؿ خطػةال تعػديؿ فمتابعػة. ب  المتوقعة النتائج ممارنة تتـ معيار أو

 بذاتها الرقابة هي المحيطة والظروؼ الأهداؼ
 

 : التحميؿ إعادة مبدأ -ٕ
 السػيئة لمعػادات والعػودة اشهر ستة كؿ مرة الأقؿ عمى الوقت استخداـ تحميؿ إعادة ينبغي -

 الوقت إدارة في
ف صػعوبات تنفيػػذ ويجػب إعػادة تحميػؿ الوقػت مػػرة كػؿ سػتة اشػهر عمػى الأقػػؿ. فمػد وجػد أ -

الخطػة اليوميػة تجعػؿ معظػـ المػديريف يعػػودوف لممارسػاتهـ المديمػة. ولتفػادي هػذا ينبغػػي 
 تكرار تحميؿ استخداـ الوقت مف وقت لآخر
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 العاملة للنزأة الوقت إدارة فً

 

 حيػاة إلػى منهػا تنطممػيف التػي المحطػات أوؿ هػو الكػافي الوقػت وجػود عدـ خرافة مف التحرر إف
 عاـ بشكؿ ولمحياة لموقت أمثؿ تغلبؿواس منظمة

ويجب إعػادة تحميػؿ الوقػت مػرة كػؿ سػتة اشػهر عمػى الأقػؿ. فمػد وجػد أف صػعوبات تنفيػذ الخطػة 
اليوميػػة تجعػػؿ معظػػـ المػػديريف يعػػودوف لممارسػػاتهـ المديمػػة. ولتفػػادي هػػذا ينبغػػي تكػػرار تحميػػؿ 

 استخداـ الوقت مف وقت لآخر
 

 : وقتؾ؟ تنظميف كيؼ
 الآتي : بإتباع عميؾِ  استفادة أقصى ذلؾ في يوتحمم لتنظمي
وجود خطة, فعندما تخططيف لحياتؾ مسبماً, وتضعيف لها الأهداؼ الواضحة يصبح تنظيـ  -

الوقت سهلًب وميسراً, والعكس صػحيح, إذا لػـ تخططػي لحياتػؾ فتصػبح مهمتػؾ فػي تنظػيـ 
 الوقت صعبة

يػػر ذلػػؾ يعتبػػر مجػػرد أفكػػار لا بػػد مػػف تػػدويف أفكػػارؾ, وخططػػؾ وأهػػدافؾ عمػػى الػػورؽ, وغ -
عػػابرة ستنسػػاها بسػػرعة, إلا إذا كنػػت صػػاحبة ذاكػػرة خارقػػة, وذلػػؾ سيسػػاعدؾ عمػػى إدخػػاؿ 

ضافات وحذؼ بعض الأمور مف خطتؾ  تعديلبت وا 
بعد الانتهان مف الخطة توقعي أنؾ ستحتاجيف إلى إدخاؿ تعػديلبت كثيػرة عميهػا, لا تمممػي  -

 ولا ترمي بالخطة فذلؾ شين طبيعي
أو الإخفاؽ شين طبيعي في حياتنا, لا تيأسي, وكما قيؿ: أتعمػـ مػف أخطػائي أكثػر  الفشؿ -

 مما أتعمـ مف نجاحي
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يجب أف تعودي نفسؾ عمى الممارنة بيف الأولويػات, لأف الفػرص والواجبػات قػد تأتيػؾ فػي  -
نفس الوقت, فأيهما ستختاريف؟ باختصػار اختػاري مػا ترينػ  مفيػدا لػؾ فػي مسػتمبمؾ وفػي 

 غير مضر لغيرؾ نفس الوقت
 اقرئي خطتؾ وأهدافؾ في كؿ فرصة مف يومؾ -
اسػػػتعيني بالتمنيػػػات الحديثػػػة لاغتنػػػاـ الفػػػرص وتحميػػػؽ النجػػػاح, وكػػػذلؾ لتنظػػػيـ وقتػػػؾ,  -

 كالإنترنت والحاسوب وغير 
تنظيمؾِ لمكتبؾِ, غرفتؾ, سػيارتؾ, وكػؿ مػا يتعمػؽ بػؾ سيسػاعدؾ أكثػر عمػى عػدـ إضػاعة  -

 رصي عمى تنظيـ كؿ شين مف حولؾالوقت, ويظهرؾ بمظهر جميؿ, فاح
الخطػػط والجػػداوؿ ليسػػت هػػي التػػي تجعمنػػا منظمػػيف أو نػػاجحيف, فكػػوني مرنػػة أثنػػان تنفيػػذ  -

 الخطط
ركزي, ولا تشتتي ذهنؾ في أكثر مف اتجا , وهذ  النصيحة إف طبمت سػتجديف الكثيػر مػف  -

لحاحاً   الوقت لعمؿ الأمور الأخرى الأكثر أهمية وا 
ممدار الأعماؿ التي تنجزينهػا, بػؿ هػو بمػدى تػأثير هػذ  الأعمػاؿ اعممي أف النجاح ليس ب -

 بشكؿ إيجابي عمى المحيطيف بؾ
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 الوقت : لصوص
 والتأجيؿ: المماطمة خطط أو أهداؼ وجود عدـ
 . الأعماؿ وتأجيؿ والمماطمة التسويؼ وهو , وتأثيراً  شهرة الأكثر المص وهو
 

 : الأمور أهمية بيف الخمط
 ومػاذا يبػدأوف الأمػور بػأي , يػؤخروف ومػاذا يمػدموف ماذا , أولوياتهـ يعرفوف لا البشر مف كثير

 . يؤجموف
 

 التركيز: عدـ
 أف شػػأن  مػػف ذلػػؾ كػػؿ آخػػر شػػين لعمػػؿ أو بمكالمػػة لمميػػاـ تتوقػػؼ ثػػـ شػػين عمػػؿ فػػي تبػػدأ فمػػد

 . الوقت يضيع
 

 : المفاجئة المماطعات
 . الكثير الوقت فم يأخذ ذلؾ كؿ , موعد غير عمى صديؽ مف طارئة مكالمة

 
 : المكرر المجهود

 يحتػاج ذلػؾ كػؿ.. بدأتػ  لمػا تعػود ثػـ آخػر شػيئاً  لتفعػؿ تتركػ  ثػـ مػا شػين في منهمكاً  تكوف باف
 . مضاعفاً  جهداً 

 
 : الواقعي غير التخطيط

 يسػتغرؽ ومػا يػوميف لػ  نخطػط يومػاً  يسػتغرؽ فمػا منضػبط غيػر بشػكؿ أمورنػا وننظـ نخطط بأف
 . حياتنا في الفوضي يشيع أف شأن  مف ذلؾ كؿ , ميفيو  ل  نخطط أسبوعاً 
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 : النظاـ عدـ
 الأشػيان هذ  كؿ عممؾ وحميبة ومفاتيحؾ هاتفؾ عف البحث دائـ مهممة حاجياتؾ , مبعثرة أوراقؾ
 . الوقت تضيع

 
 

ومف الضروري أف يكوف لكؿ سيدة هدؼ واضػح عمػى المسػتوى الشخصػي , وأف تحػدد مجموعػة 
والبعيػدة لمراجعتهػا لكػؿ فتػرة وترتيػب أولوياتهػا , حتػى تػتمكف مػف التخطػيط  مف الأهداؼ الغريبػة

الجيد لموقػت وتفػرؽ بػيف الأمػر العاجػؿ والػذي يمكػف تأجيمػ  حتػى تحمػؽ الاسػتفادة المصػوى مػف 
الوقػت كالميػاـ بمشػوار مػا فػػي وقػت آخػر غيػر وقػت الػػذروة الػذي يسػتغرؽ سػاعتيف فػي الطريػػؽ 

ف محاولػة تحميػؽ الكمػاؿ الزائػد تعػد إحػدى المعوقػات   ذي تنشػدين العاـ لموصوؿ إلى المكػاف الػ وا 
لػػذلؾ يجػػب المفاضػػمة بػػيف الجػػودة والوقػػت المسػػتغرؽ أو مػػا يسػػمى بالاسػػتخداـ الأمثػػؿ لموقػػت 
لضػػماف عػػدـ إهػػدار فتػػرات طويمػػة مػػف الػػزمف مػػف أجػػؿ التجويػػد وتػػأتي النتيجػػة فػػي النهايػػة غيػػر 

 ؿ مػػا يخػػص أفكػػارؾ ومكتبػػؾ وأوراقػػؾ ودولابػػؾ حتػػى مرضػػية كمػػا حػػذرت مػػف سػػون التنظػػيـ فػػي كػػ
 لا تفمدي الكثير مف الوقت أو تشعري بالممؿ 

 
فتتركي كؿ شين عمى ما هو عمي  وتنب  إلى ضرورة عدـ الإفراط في كثير مف الأشيان التي تمػر 

ـ فػي عمينا يوميا مثؿ التحدث عبر الهاتؼ أو المشاركات الاجتماعية المبالغ فيها والأفضؿ الػتحك
  تمؾ الأمور والتخمص مف الأمور غير المجدية

 
وعمػػى المػػرأة هنػػا أف تحػػافظ عمػػى نظػػاـ نػػوـ   , كمػا تعػػد الحالػػة الصػػحية المزاجيػػة إحػػدى المعوقػػات

وننصػحها بعػدـ تأجيػؿ بعػض الأمػور بػدعوى عػدـ تػوفر   , ثابت ومستمر حتػى لا تصػاب بالإرهػاؽ
كمػا إف تنميػة المهػارات الإداريػة ممكنػة بالحصػوؿ   , الوقت حتػى لا يػؤدي ذلػؾ إلػى تػراكـ الأعبػان

 عمى دورات تدريبية أو باكتساب قدر اكبر مف الخبرات
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وهنػػاؾ معوقػػات خارجػػة عػػف إرادة المػػرأة منهػػا الزيػػارات المفاجئػػة أو تكػػرار المشػػاركات الأسػػرية 
كػػذلؾ فػػي   , والاجتماعيػػة فػػي صػػورة دعػػوات وهنػػا عمػػى المػػرأة أف تمبػػي الػػدعوة دوف إطالػػة الزيػػارة

حالة الانتظار يجب عمى السيدة أف تحاوؿ أف تستفيد بهذا الوقت المهػدر سػوان بمػرانة الصػحؼ 
أو بعػػض الكتػػب أو إجػػران بعػػض المكالمػػات المؤجمػػة أمػػا زحػػاـ المواصػػلبت فمحاولػػة تجنبػػ  أو 

  . هػاأو استخداـ وسػائؿ مواصػلبت مناسػبة ل  , محاربت  ومواجهت  تتمثؿ في المشي قدر المستطاع
   : وهذ  مجموعة مف النصائح لممرأة العاممة في محاولة لإعادة تنظيـ وقتها منها

 
 .   ضعي لنفسؾ برنامجا محددا كؿ يوـ وحاولي أف تمتزمي ب  قدر الإمكاف -
 لا تعالجي المضايا التي تحتاج إلي تركيز نصفي في الأوقات التي تشعريف فيها بالإجهاد -
 خفاض مستوى أدائؾ لعممؾ وحاولي التخمص منهاحاولي التعرؼ عمى أسباب ان -
 لا تمومي بأكثر مف عمؿ في آف واحد -
 نظمي مواعيد نومؾ وحافظي عمى ساعتؾ البيولوجية -
 حافظي عمى التنوع في نشاطاتؾ لتفادي الممؿ -
وكػذلؾ هػواة   , عميؾ أف تتجنبي الأشخاص الذيف يهدروف وقتؾ كمف يكثػروف فػي الشػكوى -

 المناقشات الطويمة
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 :الوقت إدارة في كممات
 

 . الوقت هو الحياة تنمضي بانمضائ  و تنتهي بانتهائ  -
 ليست المشكمة في قصر الوقت بؿ في كيفية إدارت  بفعالية -
 تذكر أف هناؾ الكثير الذي يمكف تعويض  في هذ  الحياة إلا الوقت -
 تيمف أف نشاطؾ اليومي يتماشى مع أهدافؾ -
 فية إدارتؾ لوقتؾاسأؿ مف حولؾ إبدان رأيهـ في كي -
 تبدأ إدارة الوقت بإدارة الأفكار و المشاعر أولا -
 حمؿ ما تموـ ب  يوميا , و حاوؿ تحسين  و تطوير  لتموـ ب  بطريمة أفضؿ و بوقت أقؿ -
 ارات الحفاظ عمى الوقت لا تعني أبدا العجمة أو التسرع -
 ذكر نفسؾ بأف هناؾ الكثير لتموـ ب  فابدأ بالتنفيذ فورا -
 ياتؾ لكؿ يوـ ... الأهـ أولا ...فالأقؿ أهمية , وابدأ بتنفيذ الأهـرتب أولو  -
 تذكر أف بعض الوقت سيضيع حتمػا بسػبب ظػروؼ لا تممػؾ السػيطرة عميهػا , فػلب تغضػب  -

 و تابع تطبيؽ برنامجؾ
تذكر أف ضبط الوقػت مػف ضػبط الػنفس , فػالعجز عػف ضػبط الوقػت هػو عجػز عػف ضػبط  -

 النفس
 في  الآخروف مف حولؾ إف لـ تتحكـ في وقتؾ تحكـ -
 حدد ما يجب إنجاز  و قـ بذلؾ سوان أحببت ذلؾ أـ لـ تحب  -
 كف صادقا مع نفسؾ عند قيامؾ بأي عمؿ -
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 نتيجة )اختبار أليكساندر (

 

 ما يمول  الاختبار  التشخيصي عنؾ :

اختيػار حدد عػدد الإجابػات مػف كػؿ اختيار)غالبػاً, وأحيانػاً , ونػادراً(  , ثػـ أعطػي أربػع نمػاط لكػؿ 
)غالباُ( ونمطتيف عف اختيار )أحياناً( وصفراً عف اختيار )نادراً(  , ثـ اجمع النماط التي تحرزهػا , 

 ثـ ضع نفسؾ في المجموعة المناسبة مف المجموعات التالية : 

 

 تديس وقتك بكفاءة ، وتطيطس على معظه الأياو ومعظه المواقف . 49-60

37- 48 
مع ذلك إلى أٌ  –بعض الأحياٌ ، تحتاج  تديس بعض وقتك بكفاءة . في

 0تكوٌ أكجس تمطكا وحسصا على تطبيل بعض اضتراتيجيات توفير الوقت

 0أىت غالبا ما تكوٌ ضخية للوقت . لا تجعل كل يوو يطيطس عليك   25-36

13-24 
أىت قسيب جدا مً مسحلة فكداٌ الطيطسة ، وبعيد جدا عً التيظيه ، 

 بحاجة إلى تيظيه الوقت بحطب الأولويات .والتنتع بوقت جيد . اىك 

 أىت مستبك ومشتت ومحبط ، ويحتنل اىك واقع تحت ضػوط ٍائلة .  12-صفس

 


