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الحمد الله رب العالمين، والصلاة والسلام على سيدنا محمد، وعلى آله وصحبه          
يتشرف مُعد هذا الدليل أن يتقدم بالشكر إلى          . ..ومن تبع هداهم إلى يوم الدين، وبعد     

القائمين بالعمل والتطوير في المنظمة العربية للتنمية الإدارية، وذلك لإتاحة الفرصة                 
لإبراز هذا الدليل إلى حيز الوجود وعرضه للمساهمة في تنمية المدير العربي بالترآيز                  

، ما لم يكن أهم تلك الموارد      على مورد الوقت باعتباره أحد الموارد الحياتية المهمة       
 .قاطبة

إن المتتبع لمجريات الأمور يلاحظ أن ما يشهده  العالم المعاصر من تطور          
سريع الخطي، وتباين دوله وشعوبه في إدراك هذا التطور واللحاق به، قد لا يمكن             
تفسيره إلا من خلال تباين تلك الشعوب والثقافات في إدراك أهمية الوقت ومدى ترشيد                   

فهم يضعون لكل     . فالمتطورون ينظرون إلى هذا العنصر بكل تقدير وعناية         . ستخدامه  ا
أما من هم دون ذلك، فالوقت بالنسبة لهم           . لحظة من لحظات الزمن حساباً لا يستهان به       

مجرد ظاهرة طبيعية تروح وتغدو بلا نهاية، ولا ينقصها شيء مما يُستهلك من أيام أو       
 .نشاط هادف سنين تمر دون عمل مثمر أو  

إن الدليل الحالي مجرد محاولة للفت أنظار المديرين العرب إلى أهمية هذا                
فعلاوة على أن آل تصرف يقوم    . المورد الناضب، غير القابل للاسترجاع أو التعويض      

به الفرد في حياته لابد له من وقت يستغرقه، نجد أن  استغلال الفرد للوقت المتاح بكفاءة            
م المعايير الفاصلة بين التصرفات الإدارية الرشيدة وما عداها من                  وفعالية يعد من أه  

 .تصرفات

لقد حرصت في هذا الدليل المختصر أن أضع بين يدي المدير العربي ما يبرز             
القسم الأول، وتم        : وقد تم تقسيم الدليل إلى قسمين رئيسين          . أهمية هذا المورد وطبيعته   

ة الوقت، من حيث بيان أهمية الوقت،          تخصيصه لعرض الإستراتيجية العامة لإدار        
. والأسلوب الفعال للتعامل معه، والمبادئ العامة التي يجب أن تحكم علاقتنا بهذا المورد        

والقسم الثاني تناول مضيعات الوقت أو مهدراته، مع توصيات تفصيلية لكيفية التصدي                   
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ؤثر سلباً أو       الحق، والحق أقول، إن آل تصرف يقوم به الفرد قد ي             . لهذه المضيعات  
إيجاباً، وبدرجة أو بأخرى على استغلاله للوقت، وأن ما هو مقدم في هذا الدليل مجرد         

ومع أن الدليل قد يمثل مرشداً لمن        . أمثلة على هذه التصرفات وليس حصراً شمولياً لها       
يهتم به في مواجهة هذه المضيعات، إلا أن أملي الأآبر أن من يقرأ هذا الدليل يعتبره           

 تحول في التفكير وإعادة النظر حول تقييم هذا المورد المُتجَاهَل والأسلوب الأنجع              نقطة
 .للتعامل معه

 ...هذا وباالله التوفيق
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عن شبابه فيما أبلاه، وعن    : لا تزول قدما عبد يوم القيامة حتى يُسأل عن أربع 
عمره فيما أفناه، وعن ماله من أين اآتسبه وفيما أنفقه، وعن علمه ماذا عمل  

 .به
       حديث  

  شريف

 الـوقـت
 

الوقت ظاهرة حياتية مؤآدة، تتفق على وجودها جميع الثقافات والأعراف قديمها              
بعد طبيعي    : غير أن ما يُعَّقِد ظاهرة الوقت أو الزمن أنها ظاهرة ذات بعدين  . وحديثها 

 أو     يتمثل في اللحظات المنقضية بين نقطة زمنية ونقطة أخرى تالية لها، وبعد اجتماعي             
ثقافي  يتمثل في نظرة أو انطباع مدرك الوقت عن هذه اللحظات المنقضية وعن غيرها         

وينصب هذا الإدراك غالباً على مدى أهمية هذه           . ستقبلية  من اللحظات الحالية أو الم     
اللحظات، وجدوى استخدامها، وآيفية هذا الاستخدام أو البدائل المختلفة التي يمكن أن                  

ومع أن ظاهرة الوقت في بعدها الطبيعي هي واحدة في العالم      . تخصص لها هذه اللحظات   
هرة الوقت معان أو مفاهيم متعددة بتعدد         آله، إلا أن البعد الثقافي للظاهرة يكاد يجعل لظا        

 .الثقافات ونظرتها لأهمية الوقت  

 إلى تباين الشعوب     Levine and Wolff (1985)فعلى سبيل المثال تشير دراسة      
في النظر إلى أهمية الوقت وحسن استخدامه وأهمية السرعة في إنجاز مهام الحياة       

 الباحثان أن اليابان تعد أآثر شعوب       وأظهرت النتائج في الشعوب التي درسها     . اليومية
العالم حرصاً على الوقت وتقديراً له، بينما تُعد إندونيسيا أآثر الشعوب المدروسة ميلاً                    

 عن أن الموظف     Steers and Black (1994)آذلك تكشف دراسة      . إلى حب الفراغ والدعة    
.  يوما19.5ًا  ساعة في المتوسط، ويحصل على راحة قدره  1934الأمريكي يعمل سنوياً 

 ساعة ويحصل على راحة      2833بينما يعمل العامل في آوريا الجنوبية في المتوسط       
 ساعة ويحصل على      2180هذا ويعمل الفرد في اليابان في المتوسط لمدة         .  يوم 4.5قدرها 
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إنه على الرغم من    : وينبه الباحثان الإدارة الأمريكية قائلين    .  يوم سنوياً 9.6راحة قدرها 
ظف الأمريكي قد يعمل ساعات أآبر مقارنة بنظرائه في دول أوربا الغربية، إلا            أن المو 

 .أنه مقارنة بموظفي دول شرق آسيا يُعد مبالغاً في تكاسله    

وبغض النظر عن الجدل الفلسفي حول ظاهرة الوقت واختلاف معانيها، ألا أن           
رئ قبل    يجب أن تكون واضحة في ذهن القا   الحقائق عن الوقت  هناك مجموعة من 

 :الدخول في أي تفاصيل أخرى      

 . يُعد الوقت أندر الموارد أو العناصر المتاحة للفرد وأنفسها على الإطلاق -1

 .الوقت هو العنصر الوحيد غير القابل لعملية الاسترجاع، فمتى أنفق فلن يعود -2

يزيد من أهمية الوقت أن أي نشاط أو تصرف بشري من المستحيل ألا يتطلب وقتاً  -3
 .غنى عن بعض العناصر الأخرى آالمواد الخام مثلاوإن است

الإدارة آنشѧѧѧاط بشѧѧѧري مѧѧѧنظم تѧѧѧتكون مѧѧѧن العديѧѧѧد مѧѧѧن الأنشѧѧѧطة الفرعѧѧѧية آالتخطѧѧѧيط   -4
 . والتنظيم والتوجيه والرقابة، وآلها تستوجب وقتاً

إن  نجاح نشاط إداري معين لا يُقاس بحجم الوقت المنفق لتنفيذه بقدر قياسه في مدى  -5
 .لمدير في استخدامه للوقت أو إدارته لهآفاءة وفعالية ا

فإن إدارة المدير لوقته بكفاءة وفعالية، سواء داخل العمل أو              إجمالاً للقول،    
  .خارجه، تُعد واحدة من أهم مفاتيح النجاح الإداري ما لم تكن أهمها على الإطلاق           

 :إدارة الوقـت

د إدراآهم بأن الوقت يمر      مع تطور الحياة وتزايد التوجهات المادية للبشر بدأ تزاي            
ومع تعدد     . وقد حدا ذلك بالجميع نحو البحث عن طرق فاعلة لإدارة الوقت               . بسرعة آبيرة 

الجهود والتعاريف نحو هذا المفهوم ألا أن الخصائص الثلاث للتعامل مع الوقت، أو ما                 
 توافر    ويشير المفهوم في مجمله إلى ضرورة     .  يُعد من أآمل المفاهيم  "The 3 Effs"سُميت  

ثلاث خصائص تجب مراعاتها في النظر إلى الوقت والتعامل معه آما يتضح من الشكل         
 :التالي 
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 مكونات الإدارة الفعالة للوقت

ويتضح من الشكل أن هناك ثلاثة أسس عامة تميز الإدارة الفعالة للوقت ينبغي              
مل أو في بقية الأنشطة الحياتية      على أي فرد أن يراعيها عند تعامله مع وقته سواء في الع    

الأخرى، وهذه العناصر تتناول أسس التعامل مع الوقت وتصف آيف يستطيع المدير أن                 
 :يتحكم في هذا العنصر النادر، وهذه العناصر هي       

 بمعنى أن يحقق التأثير المحدد والمرغوب Effectiveآѧون الѧتعامل مѧع الوقѧت فعѧالاً          •
 . منه

 أن يحقق المطلوب بأقل تكلفة أو أقل   بمعنىEfficientئاً آѧون الѧتعامل مѧع الوقѧت آف     •
 .قدر من الضياع

 يتم التعامل مع   بمعنى أنEffortlessآѧون الѧتعامل مѧع الوقѧت مѧريحاً أو غير مجهد       •
 . الوقت بأسلوب طبيعي سهل أو مريح أو بدون شعور بالضغوط النفسية والجسمانية

اآتساب المدير لهذه العناصر، أو      إن إدارة الوقت باختصار شديد تترآز في       
إن إدارة الفرد لوقته       : ويمكن القول  . آيفية تطبيقها على روتين العمل والحياة اليومية        

Personal Time Management (PTM)     هي آل ما يتصل بالتحكم في استخدامه لأهم 
أنه من  ومع الأهمية أو الحساسية الشديدة لعنصر الوقت، إلا             . مورد متاح له، وهو الوقت  

 الفعـالية
Effectiveness 

 الكفـاءة 
Efficiency  

 الارتيـاح
Effortlessness  

 إدارة الـوقت 
Time Management  
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إن بداية التفكير في أهمية        . أآثر عناصر الإنتاج التي يسيء آثير من المديرين تقديرها           
 :الوقت قد تبدأ بتأمل السؤالين التاليين        

مѧѧا الѧѧذي سѧѧيحدث لѧѧو أنѧѧك تѧѧنفق أموالѧѧك الخاصѧѧة أو أمѧѧوال المؤسسѧѧة التѧѧي تعمѧѧل بهѧѧا   •
 بنفس عدم المبالاة التي تنفق بها وقتك؟

يها أنه من الواجب عليك أن تجلس مع نفسك وتراجع فيه        مѧا هѧي آخѧر مѧرة شѧعرت ف           •
 أسلوبك في تخصيص الوقت واستخدامه في أنشطة معينة؟

وعلى الرغم من أن الإدارة الفعالة للوقت تبرز من النتائج المترتبة عنها، إلا أن                   
مثل  . مظاهر سوء التعامل مع الوقت هي المميز لكثير من مواقف العمل والحياة اليومية      

ذه المواقف تتسبب في تزايد الضغوط على المدير وتهبط بمستوى أدائه، وبالتالي من              ه
وهناك الكثير من الظواهر أو الأعراض التي تكشف لك بجلاء عن      . الضروري إيقافها 

 :عدم الحكمة في تعاملك مع الوقت، نذآر منها   

أوشك اضѧطرابك وشѧعورك بالضѧغوط والقلѧق لكونѧك مѧتأخراً عѧن تنفيذ مهمة معينة                -1
 .تاريخ تسليمها على الوجوب

آѧثرة المقѧابلات أو المواعѧيد التѧي تضѧطر إلى إلغائها أو تأجيلها أو تلك التي لا طائل            -2
 .من ورائها

 .آثرة أيام العمل التي تلاحظ أن إنتاجيتك فيها آانت أقل من اللازم -3

فية تكѧرار ظهѧور الأزمѧات وهجوم الطفيليين الذين يهبطـون عليك فجأة ولا تدري آي                -4
 . التعامل معهم

تكѧѧرار نسѧѧيان بعѧѧض المواعѧѧيد المهمѧѧة والشѧѧعور بالحѧѧرج لذلѧѧك والاضѧѧطرار لѧѧتقديم      -5
 .الاعتذار بسبب ذلك

امѧتلاء سѧطح مكتبك وأدراجه بكثير من الأوراق والملفات وسوء ترتيبها بما يشعرك          -6
 . بالقلق والارتباك الناتج عن عدم النظام

ل عرضاً لمبالغة المرء في ثقته بنفسه، فمثلا     إن الإدارة السيئة للوقت عادة ما تمث     
قد يلجأ المدير إلى استخدام نفس الأساليب الميسرة أو السهلة التي طبقها عند تنفيذ مهام                 
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ومع أن عدم   . صغيرة وميسرة ويطبقها على المشروعات أو المهام الضخمة والمعقدة      
إلا أنه يبدو معوقاً قاتلاً في      الكفاءة  قد لا يكون من الأهمية بمكان في المهام الصغيرة،         

فالفرد منا لا يستطيع أن يقود دراجة بخارية بنفس الأسلوب الذي         . المشروعات الكبيرة  
يقود به دراجة عادية، ولا تستطيع آمدير أن تدير سلسلة من محلات التسوق الكبيرة                 

التجارية   بنفس الطريقة التي تدير بها فرعاً من فروع هذا السوق أو محلاً من المحلات       
فمتطلبات الإدارة  ومشكلاتها والعوائد الناتجة من زيادة الكفاءة تتزايد بتزايد                . الصغيرة 

 : من هنا. المسئوليات الواقعة عليك آمدير    

علѧѧيك أن تѧѧتعلم آѧѧيف تطѧѧبق الأسѧѧاليب المناسѧѧبة مѧѧن الѧѧتعامل مѧѧع الوقѧѧت باخѧѧتلاف      
ادة ما يترآز السبب في أن      وع. المواقѧف، وإلا فѧإن منافسيك سوف يتميزون عليك في ذلك          

إدارتѧك لوقѧتك تمѧارس بشѧكل سѧيئ، حيѧث يѧندر مѧنك أن تخصѧص مѧثلاً وقѧتاً محدداً لتقييم                       
والأخطѧر مѧن ذلѧك هѧو فشل آثير من المديرين في التنسيق بين الأنشطة            . ومѧراجعة أدائѧك   

 .المنفذة بالشكل الذي يشعر المدير بسلاسة الحياة اليومية وتناسقها

الوقѧت الكثѧير مѧن الأوجѧه، غѧير أن معظѧم المديرين يدرآون القليل          ومѧع أن لإدارة     
من أبسط هذه الأوجه   . من هذه الأوجه، وقليل من المديرين هم الذين يعون آل هذه الأوجه           

الاحѧتفاظ بمفكѧرة أو جѧدول زمنѧي مرتѧب بشѧكل مѧنظم، ومѧا يتصѧل بذلѧك من فكرة ترتيب             
تخدمة فѧي الترتيѧب المѧنظم لѧتحكمك فѧѧي     ولكѧن تقѧف خلѧف ذلѧك الوسѧѧيلة المسѧ     . تنفѧيذ المهѧام  

مجѧѧريات الأحѧѧداث، فهѧѧي التѧѧي تدعѧѧم آثѧѧيراً مѧѧن المهѧѧارات الأخѧѧرى آالѧѧتفويض الفعѧѧال           
إن إدارة الوقѧѧت عѧѧبارة عѧѧن تكѧѧامل   : وبصѧѧفة عامѧѧة يمكѧѧن القѧѧول  . وتخطѧѧيط المشѧѧروعات 

 :وتناسق مجموعة من الأدوات التي تمكنك من

 .عهالتخلص من إهدار عنصر الوقت لديك أو تضيي -1

 .المساعدة في استعدادك لإجراء المقابلات -2

 .عدم تقبل المبالغة في تحملك لأعباء عمل إضافية -3

 .قياس مدى تقدمك في إنجاز المهام أو المشروعات الموآلة إليك -4

 .تخصيص مورد الوقت بما يتناسب مع أهمية المهام المطلوب تنفيذها -5
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 .لمدىالتأآيد على عدم تناسي المشروعات والأهداف بعيدة ا -6

 .مساعدتك في تخطيط آل يوم عمل بشكل آفء وفعال -7

 .تمكينك من آل ما سبق بشكل يقلل من معاقبة النفس أو الضغط عليها -8

ونظراً لأن إدارة الوقت في حد ذاتها هي عملية مثل غيرها من عمليات العمل    
تك  إن إدارتك لوق   . الإداري، فمن الضروري تخطيطها ومراقبتها ومراجعتها بصفة دورية   

وهي وإن آانت تتطلب      . ما هي إلا تطبيق منظم لاستراتيجيات التقدير الذاتي للأمور            
القليل من الجهد، إلا أنها تنمي الممارسات الفعالة للعمل من خلال إلقاء الضوء على       
مواطن إهدار الوقت أو تضييعه، وتقود إلى الفعالية في استغلال الوقت من خلال الترآيز         

ومع أن إدارة الوقت لن تقدم حلولاً جاهزة    . ترى أنها تستحق الترآيز  على الأنشطة التي  
لمشكلاتك، إلا أنها تنجح في أن تجعلك تضع يدك على هذه المشكلات، وتوفر لك أطراً                        

علاوة على ذلك فهي تمكنك من أن تأخذ زمام السيطرة على          . لتطبيق ومتابعة الحلول  
 .ي أمر راجع لك في البداية والنهاية       وقتك، وتعرفك آيفية استخدامك لهذا الوقت ف       

 من هذا الدليل العملي سنعرض للطرق والوظائف الأساسية            الصفحات التالية    في 
ونظراً لأن    . لإدارة الوقت وآيفية التعامل مع أنشطة العمل والحياة اليومية بكفاءة وفعالية         
فمن    الخبرة،   الفهم والتطبيق السليمين لإدارة الوقت يعتمدان أساساً على التجربة و                

 فإن قلت   .المطلوب منك من الآن أن تشارك مَن حولك في أنشطة العمل التي تمارسها         
في نفسك ليس لديَّ الوقت لأن أفعل ذلك، فعليك أن تسأل نفسك من الآن ما الذي يمنعك              

 عن هذا ؟ 

 

 

 

 

In reality, killing time is only the     وѧѧت هѧѧنا للوقѧѧر، إن قتلѧѧيقة الأمѧѧي حقѧѧف
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name for another of the multifarious 
way by which Time kills us. 

                                    Sir Osbert Sitwell                                    Sir Osbert Sitwell                                    Sir Osbert Sitwell                                    Sir Osbert Sitwell    

مجѧѧرد تعبѧѧير مقѧѧنع لواحѧѧدة مѧѧن الطѧѧرق   
المѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧتعددة التѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧي يقتلѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧنا  

 .الوقت بها
سير أوسبيرت سيتويل

 التعامل الفعال مع الوقت
 

 لديهѧѧم مѧѧن الوقѧѧت مѧѧا يمكѧѧنهم مѧѧن القѧѧيام      عѧѧادة مѧѧا يشѧѧكو المديѧѧرون مѧѧن أنѧѧه لѧѧيس     
وعلى أية حال، يجد المتأمل أن المشكلة       . بالتخطѧيط لإنجѧاز مهѧامهم فѧي زمѧن محدد مسبقاً           

الحقيقѧية بالنسѧبة لهѧؤلاء تكمѧن فѧي آونهم لا يخططون أصلاً لكيفية استخدامهم لأهم وأندر             
 . العناصر المتاحة لهم، ونعني به وقت العمل اليومي الخاص بهم

في هذا القسم من الدليل التوجيهي سنخبرآم آيف تكون لكم السيطرة على أوقاتكم،                    
والملاحظ أن    . وبما يمكنكم من توفير المزيد منه لتنفيذ مهامكم بشكل أآثر آفاءة وفعالية       

ما هو مذآور هنا عن التعامل مع عنصر الوقت داخل وظائفكم يمكن أن يمتد ليغطي        
وبغض النظر عن    .  بقية الأنشطة الحياتية الخاصة بكم     التعامل مع عنصر الوقت في  

إلى أنه    للتعامل الفعال مع الوقت        التفصيلات الدقيقة له، تشير خلاصة المنظور الشامل             
لتحقيق مزيد من الفعالية في استخدامك لوقتك فأنت في حاجة إلى القيام بالخطوات الأربع             

 :المبينة في الشكل التالي   

 

 

 

 
 
 

 )2(شكل 
 ور الشمولي للتعامل الفعال مع الوقتالمنظ

 .تعرف على سلوآك الفعلي أو آيفية استخدام وقتك حالياً -1

 .حلل آيف يجب أن تستخدم وقتك من الآن فصاعداً -2

 .ئمة أولياتك، وطور استراتيجية لاستخدام الوقتحدد قا -3

 .طبق خطة فاعلة لاستخدام الوقت -4

 
 

التعامل

الفعال

 مــع

الوقت
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 : آيف تستخدم وقتك حالياً     :الخطوة الأولى 

من المعروف أن أول الدواء يتمثل في تشخيص الداء، ولذا فإن أولى الخطوات             

تعرفك على أسلوبك الحالي أو        العامة في أي برنامج فاعل للتعامل مع الوقت تتمثل في  

ن الدراسات التي اهتمت بدراسة الكيفية التي          والملاحظ أ. الفعلي في استخدام الوقت   

يستخدم بها المديرون أوقاتهم لم تكن على نفس المستوى المأمول من النفع طالما اعتمدت              

فمثل هذه   . على توجيه أسئلة مباشرة للمديرين عن تقديراتهم لاستخدامات الوقت         

تهم منفذون    فالمديرون بطبيع   . الدراسات في الغالب قادت إلى نتائج غير واقعية        

من هنا فإن سؤال المديرين أن يضعوا مسالكهم          . ممارسون، وليسوا مفكرين أو باحثين    

فالمديرون عادة يبالغون في    . الإدارية الماضية في قوالب زمنية محددة غير ذي جدوى      

تقدير الوقت الذي يخصصونه للإنتاج ويقللون في تقدير ما يخصصونه للأنشطة الأخرى             

من هنا فإن الطريقة الأنجع هي قيامك بنفسك بتحديد هذا        . لينآحل مشكلات العام

ابدأ بنفسك      . الاستخدام، لأنك أدرى الناس بما تفعل، طالما التزمت الصدق مع الذات                 

والمعروف أن تسجيل الوقت المُنفق فعلاً        . وانظر في سلوآك وتصرفاتك في إنفاقك لوقتك      

فعلية في مناولة الوقت تمثلان أهم       في تنفيذك لأنشطة معينة، و ملاحظة تصرفاتك ال        

هذا وتتعدد طرق أو أساليب التسجيل الفعلي للوقت              . طريقتين فاعلتين لتحقيق هذه المهمة         

 :المنفق في أداء المهام حيث قد تشتمل على واحد أو أآثر من الأساليب التالية            

 .قيامك بعملية التسجيل بنفسك أياً آانت الوسيلة المستخدمة -1

 . أو مساعدك بتسجيل إنفاقك لوقتكقيام سكرتيرتك -2

 .استخدام آلات تسجيل ومنظمات الوقت -3

 .استخدام أسلوب العينة الزمنية لتسجيل الوقت -4

 .استعمال دفتر أحوال أو سجل استخدام الوقت -5

 Time في القيام بهذه المهمة       آلة صغيرة متخصصة    ويعد شراء أو استئجار     

Organizer    لة بإطلاق صفير بطرق غير منتظمة أو    أمراً شائع الحدوث، حيث تقوم الآ
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في أوقات عشوائية، وما عليك سوى طرق أحد المفاتيح لتسجل ما الذي تقوم به في لحظة                     
ويمكنك أن تقوم بذلك لمدة خمسة أيام على الأقل، يمكنك بعدها تحليل              . انطلاق الصفير   

 . للوقت مدخلات الآلة خلال هذه المدة والخروج بصورة واضحة عن آيفية استخدامك           

 حيث عليك أن    Work-Sampling Methodأسلوب العينة    آذلك يمكنك اللجوء إلى   
تختار، و بطريقة عشوائية، مدة زمنية من مدد العمل، ولتكن أسبوعاً مثلاً، وتقوم                

وبفرض توصلك إلى فترة     . بتسجيل آيفية استخدامك لمقاطع الوقت في هذا الأسبوع        
 تسجيل الأوقات يُعد الخطوة الأولى التي تخطوها نحو         الدراسة المختارة فإن تنفيذ عملية      

 . برنامج إدارة الوقت   

ومن .  خاص باستخدام الوقت  A Logبسجل أو دفتر أحوال  وأخيراً قد تحتفظ   
. المعروف أن شكل أو تصميم صفحات السجل يجب أن يتماشى مع طبيعة الوظيفة          

م الرموز والمختصرات،      ولتسهيل وسرعة التسجيل بالسجل يمكن اللجوء إلى استخدا         
وآلما آانت مهام الوظيفة المدروسة تميل نحو التنميط والتكرار، سهل استخدام تلك              

ولكي يعمل هذا النظام بكفاءة وفعالية، هناك مجموعة من النصائح يجب أن     . الرموز
 :تكون واضحة في الذهن، هي  

 .ه بسهولهيفضل أن يكون حجم السجل صغيراً حتى يمكن حفظه في الجيب وتناول -1

 .عليك بالاحتفاظ بسجل استخدام الوقت معك أينما ذهبت -2

 .دوِّن ملاحظاتك في الحال، وإلا سوف تنسى معظم التفاصيل -3

 .اجعل ملاحظاتك مختصرة وواضحة ومحددة -4

 .دون آل استخدام للوقت مهما صغر ورآز بشكل خاص على المقاطعات -5

 أقصر، فعلى سبيل المثال فإنه يمكن       قَـسѧِّم المѧدة الزمنѧية الطويلѧة إلѧى عѧدة مدد زمنية              -6
 .تحديد ما قد تقسم فى ثلاثة مجالات مثل التمويل والتسويق والمحاسبة

 أن أبسط شيء يتضمنه الترآيز على الاستخدام الحالي للوقت هو          والخلاصة هنا،  
الاحتفاظ بمفكرة توضح آيفية استخدامك لوقتك لفترة زمنية طويلة نسبياً ولتكن أسبوعاً                 

ومع ضرورة آون هذه المفكرة في شكل مبسط، فهذا يعني أن آل ما عليك عمله   . مثلاً
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وحملها  ) نسخة لكل يوم عمل (هو تسطير جدول سلس، وتصوير حوالي ست نسخ منه       
معك أينما ذهبت، على أن تعبئ آل سطر زمني من أسطر الجدول مبيناً بداية النشاط            

لك آيفية تخصيص الوقت بالنسبة لك            بمرور أسبوع يتضح     . الذي انخرطت فيه ونهايته    
بنهاية هذه الخطوة يصبح لديك سجل بالأنشطة التي قمت بها                  . ومراجعة هذا التخصيص   

خلال الفترة المدروسة، والفترة الزمنية التي استغرقها آل نشاط، وبالتالي فأنت مستعد                    
 .الآن للخطوة الثانية   

 : ما يجب أن يكون      :الخطوة الثانية 
. لأولى رآزنا على معرفة ما هو آائن في الخطوة ا  

وهنا نرآز على ما يجب أن يكون بخصوص استخدامك           
. هناك العديد من الطرق التي يمكن بها تحليل الوقت       . للوقت

الطريقة الأولى هي تجميع الأوقات المستخدمة في شكل    
مجموعات متشابهة في داخلها ومتباينة فيما بينها لترى حجم           

 مجموعة، ومن هذه أوقات للمسائل  الوقت المنفق على آل  
بعد ذلك يمكنك أن       .  إلخ... الشخصية، للمكالمات الهاتفية، للمؤتمرات والمناقشات الفردية            

تفحص آيفية تخصيص الوقت للمجموعات الوظيفية، علاوة على تحليل تتابع وتناسق                  
. المتوقعالأنشطة على أن يدخل في التحليل الوقت المنفق في المقاطعات والتطفل غير                 

 :بعد ذلك يمكن تصنيف وقتك إلى أربع مجموعات آما يلي       

 وهѧѧو الوقѧѧت المѧѧنفق فѧѧي تخطѧѧيط الأنشѧѧطة المسѧѧتقبلية  Creative Timeوقѧѧت الإبѧѧداع  .1
 .وبلورة أفكار لتطوير منتجات جديدة، وما شابه ذلك

 وهѧو الوقѧت المنفق على الاستعداد للقيام بنشاط أو   Preparatory Timeوقѧت الإعѧداد    .2
 . همة معينة آتجميع الحقائق والبيانات تمهيداً لعقد مؤتمر أو حلقة مناقشةم

 . وهو الوقت المنفق فعلياً في تنفيذ المهمة أو النشاطProductive Timeالوقت المنتج  .3

 وهѧѧو الوقѧѧت المѧѧنفق فѧѧي تنفѧѧيذ مهѧѧام ذات طبѧѧيعة  Overhead Timeالوقѧѧت العمومѧѧي  .4
المراسѧلات والѧتقارير، والأعمѧال الورقية،    عامѧة أو روتينѧية مѧتكررة، آالѧتعامل مѧع            

 .والعلاقات العامة
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 :وعند قيامك بتحليل الوقت عليك أن تسأل نفسك مجموعة الأسئلة التالية             

بالنسѧبة لنشѧاط مѧا، هل من الضروري أن يخصص لهذا النشاط من يقوم به؟ هل هذا                  -1
دت على أن تبدأ النشѧاط له أهمѧية أو فائدة محددة ؟ على سبيل المثال افترض أنك تعو   

يѧوم عملѧك باللقѧاء مѧع ثلاثѧة مѧن مسѧاعديك، فهѧل هѧذا اللقѧاء ضѧروري، أو هل هناك                  
 . حاجة له؟ ما هي الغاية منه ؟ فقد يمكنك إلغاؤه

إذا آѧان هѧذا النشѧاط لا غѧنى عѧنه ومن الضروري أن يؤدى، فهل من الضروري أن                   -2
آفاءتك أو أقل منها بقدر   تقѧوم به بنفسك؟ فإذا آان هناك مساعد يمكن أن يؤديه بنفس             

ولكѧن إذا قررت التفويض فلا   . يمكѧن الѧتجاوز عѧنه فمѧن الضѧروري ألا تѧنفذه بنفسѧك              
تѧبالغ فѧي الإشѧراف اللصѧيق أو حشѧر أنفك في آل صغيرة أو آبيرة مما طلبت تنفيذه                     

 . منهم

إذا آѧان مѧѧن الضѧروري أن تقѧѧوم أنѧت بنفسѧѧك بتنفѧѧيذ هѧذا النشѧѧاط، فهѧل يمكѧѧن تقصѧѧير       -3
 ه؟ وآيف يمكنك ذلك؟وقت إنجاز

هѧل أنѧت ملѧتزم بدقة بما تحدده من مواعيد أو جداول عمل، أم أنك تتسبب فـي ضياع        -4
 الكثير من وقتك ووقت مساعديك نتيجة عدم الالتزام بذلك؟

آمراسѧѧلات مطلѧѧوب  (هѧѧل مѧѧن عѧѧادتك الاحѧѧتفاظ بكѧѧم مѧѧن المهѧѧام اليومѧѧية العمومѧѧية       -5
يذها حينما تكون في انتظار مكالمة      معѧك حيѧثما ذهبت، بحيث تنهمك في تنف        ) توقѧيعها 

 هاتفية أو في انتظار إجراء مقابلة مع شخص ما؟

 

 : وضع الأوليات والاستراتيجية     :الخطوة الثالثة 
لكون الخطوتان السابقتان خطوتي دراسة وتحليل، فالخطوة الثالثة تُعد أصعب                   

والمعروف أن  . تكمنهما بكثير، حيث إنها تتمثل في قيامك بتصرفات معينة واجبة نحو وق   
العمل، التسلية، النوم، التطوير أو           : وقت الإنسان يمكن أن يقسم بين العديد من الأنشطة       

عليك الآن أن ترتب هذه المجموعات بناء على مدى أوليتها             . إلخ...تنمية الذات، السفر     
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فبعض الناس يصنفون باعتبارهم مدمني عمل مما يجعلهم يضحون بأوقات          . بالنسبة لك 
 :وآقاعدة عامة  . لية أو التطوير الذاتي، وأحياناً بعض أوقات النوم         التس 

أنѧت الوحѧيد الѧذي يستطيع أن يحدد أوليات نفسه، ويعد هذا التحديد انعكاساً لنمـط حياتك            
 .ومعتقداتك واتجاهاتك

  ولكن السؤال هو آيفية تحديد الأوليات داخل مجموعة وقت؟          �

قيام الفرد بترتيب أولياته الحياتية، إلا أن         ومع أن الأمر قد يكون سهلاً في حالة 
الصعوبة الكبرى تكمن في ترتيب الأوليات داخل مجموعة أنشطة العمل أو الوظيفة             

  قصة مشهورة عن أحد آبار المديرين     Glueck (1977)في هذا الصدد، يذآر      . ذاتها
   ألف دولار على أحد المكاتب الاستشارية للحصول على نصيحة            25أنفق حوالي   

 :النصيحة آانت   . بخصوص هذه المسألة   

فѧي نهايѧة يѧوم العمѧل علѧيك بѧإعداد قائمѧة بالأشياء المهمة التي لـم تستطع القيام بها          
فѧي الѧيوم التالѧي علѧيك بالѧبدء فѧوراً فѧي تنفѧيذ هѧذه القائمѧة بѧناء على ترتيب                      . فѧي ذاك الѧيوم    

 .أوليةالأوليات المسجلة بها، وعليك أن تبدأ بأصعب المهام أو أعلاها 

وللاستفادة من مثل هذه النصيحة، من الضروري أن يكون لديك القدرة على                
تحديد أولياتك، وأن تتوصل إلى مثل هذه القائمة، ومن ثم ترتيب عناصرها طبقاً لأولية              

ومع . وآنتيجة لهذه الخطوة، من الضروري أن تُختصر القائمة           . آل عنصر بالنسبة لك   
ستة عناصر مثلاً، فمن الضروري عليك أن تحدد ثلاثة           ذلك، فإن حدث وتضمنت القائمة        

ما هي الضرورة   : وربما تسأل  . منها على الأآثر يجب أن تأتي قبل الثلاثة الأخرى     
 هل سمعت عن قانون  : الكامنة خلف تحديد الأوليات؟ للإجابة عن ذلك نسألك بدورنا          

Parito إن قانون   . ؟ فالسر يكمن فيهParito   في الحياة عامة وفي إدارة       من القوانين المهمة
 :حيث ينص القانون على   . الوقت على وجه الخصوص  

فقط من % 20من النتائج، وذلك من خلال % 80فѧي الغالѧب يحصل الإنسان على      
من جهوده % 80هѧذا يعنـѧي ببساطة شديدة أن الإنسان قد يضيع حوالي       . الجهѧود المѧبذولة   

 ).أي باقي النتائج (من النتائج% 20للحصـول على ) أي باقي الجهود(



 -19-

التميѧѧيز بترتيѧѧب  : ويمكѧѧنك تبييѧѧن أهمѧѧية الأنشѧѧطة أو أولوياتهѧѧا بطѧѧرق شѧѧتى مѧѧثل       
أيѧѧѧا آѧѧѧان . الحѧѧѧروف، أو بالأرقѧѧѧام المتسلسѧѧѧلة، أو باسѧѧѧتخدام الألѧѧѧوان، أو بالѧѧѧتدرج اللونѧѧѧي  

الأسѧلوب الѧذي تسѧتريح إلѧيه فѧي تبييѧن الأولѧيات، فѧإن وضѧع تاريخ محدد للانتهاء من آل            
 . أسلوباً مميزاً في الالتزام بتنفيذ تلك الأولياتمهمة يُعد 

 : وضع الخطة موضع التنفيذ    :الخطوة الرابعة

لكن العبرة النهائية بالقدرة . مѧن السهل جداً وضع التصورات والأماني على الورق  
إن آѧل مѧا سѧبق من خطوات لابد أن       . علѧى التنفѧيذ والالѧتزام بمѧا عѧاهد  المѧرء علѧيه نفسѧه                

ѧѧدول مѧѧي بجѧѧب  ينتهѧѧتهاء واجѧѧتواريخ انѧѧيذها وبѧѧيات تنفѧѧب أولѧѧبة حسѧѧددة مرتѧѧام المحѧѧن المه
ومѧѧن الضѧѧروري أن تكѧѧون هѧѧذه الخطѧѧة مѧѧن الوضѧѧوح والواقعѧѧية والمѧѧرونة   .  الالѧѧتزام بهѧѧا

ناهѧيك عѧن أن جѧودة الخطة ذاتها عادة ما تقاس بمدى قدرتها على تحقيق التوازن                 . بمكѧان 
بصفة عامة فإن إعداد جدول أو خطة عمل . ةبيѧن أنشѧطتك الوظيفية وبقية أنشطتك الحياتي      

بصѧفة عامة هناك    . أسѧبوعية مѧثلاً، يمѧثل المدخѧل الرئѧيس للولѧوج إلѧى إدارة فاعلѧة لوقѧتك                  
مجموعѧة من الإرشادات قد تساعدك عند إعداد مثل هذا الجدول، ولكن عليك أن تضع في        

 :اعتبارك أولاً

 ولا شيء -مـا ورد في الخطة إن تعويѧد نفسѧك وإجѧبارها على الالتزام أو التمسك ب      
 . هـــو مفتاحك الأساسي للنجاح في إدارتك لوقتك-غيره

للمهѧѧام الرئيسѧѧة  ) التѧѧي بѧѧدون مقاطعѧѧات أو تطفѧѧل   (خصѧѧص المѧѧدد الزمنѧѧية الطويلѧѧة     -1
وعلѧيك التحكم في المقاطعات بالنسبة لهذه المدد من خلال توضيحك       ) الوقѧت المنѧتج   (

 .ت هاتفية أثناءهاأنك لن تقبل زائرين أو تتلقى مكالما

بعѧد ذلѧك خصѧص مѧدداً زمنѧية مناسѧبة لكѧل مѧن التخطيط الإبداعي، والإعداد للمهام،              -2
لاحظ أن أنشطة التخطيط الإبداعي والإعداد   . والѧتعامل مع المهام العامة أو الروتينية      

للمهѧام يجѧب أن تѧتم فѧي أماآѧن هادئѧة أو منعزلة عن المقاطعات، أو بعيداً عن مكتبك           
 .آلما أمكن

حѧاول أن تجمѧع الأنشѧطة ذات الصѧلة فѧي مجموعѧات زمنيـة، حيث إن ذلك يوفر لك                  -3
فمثلاً يمكنك أن تجدول . آثѧيراً مѧن الوقѧت المنفق في تكرار بدايات ونهايات الأنشطة          
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جمѧѧيع المكالمѧѧات الهاتفѧѧية التѧѧي تѧѧريد إجѧѧراءها فѧѧي مѧѧدة زمنѧѧية محѧѧددة فѧѧي الجѧѧدول،      
لمكالمة التالية بمجرد تلميحك بأنك على      ويمكѧن أن تطلѧب مѧن سكرتيرتك طلب رقم ا          

 .وشك الانتهاء من المكالمة الحالية

 .جدول المشروعات أو المهام ذات الأوليات العليا في بداية الأسبوع -4

علѧѧيك أن تجѧѧدول تواريѧѧخ الانѧѧتهاء مѧѧن المهѧѧام أو ضѧѧرورة الوصѧѧول إلѧѧى قѧѧرار حѧѧتى   -5
 .تجنب نفسك داء التسويف أو التأجيل والمماطلة

جѧѧدول بعѧѧض الوقѧѧت آاحتياطѧѧي لمواجـهѧѧة الأزمѧѧات غѧѧير المѧѧتوقعة أو        ضѧѧع فѧѧي ال  -6
للѧѧتعامل مѧѧع المواقѧѧف التѧѧي لѧѧيس لѧѧك سѧѧيطرة علѧѧى تحديѧѧد نقѧѧاط بدايѧѧتها أو انѧѧتهائها         

 ).مؤتمرات يعقدها آخرون ومطلوب منك حضورها(

ضѧع الأعمѧال الѧتى تكѧون أقѧل جاذبѧية لѧك فѧي الأوقѧات التѧي تكѧون في ذروة نشاطك                 -7
 . ومن ثم قد تضمن عدم تسويف تنفيذهاالبدني والنفسي،

أجѧѧِّل المشѧѧروعات البسѧѧيطة إلѧѧى مѧѧا بعѧѧد الانѧѧتهاء مѧѧن المشѧѧروعات الأآѧѧثر صѧѧعوبة       -8
وتعقѧѧيداً، حيѧѧث إن هѧѧذا الإجѧѧراء قѧѧد يعطѧѧيك دافعѧѧاً أآѧѧبر للانѧѧتهاء مѧѧن المشѧѧروعات         

 .الأصعب طالما انخرطت فيها

أن تحدد الموضوعات التي فعلѧيك مثلاً  . علѧيك بحسѧن إدارة المقѧابلات التѧي تقѧوم بهѧا            -9
. سѧتتناولها، وتجѧدول الوقѧت المخصѧص للمقابلѧة، وتوزعѧه مقدمѧاً علѧى موضѧѧوعاتها        

ولاحѧѧظ ضѧѧرورة جدولѧѧة المقѧѧابلات بحيѧѧث لا تنتهѧѧي فѧѧي أوقѧѧات غѧѧير مناسѧѧبة آوقѧѧت   
 .     تناول الغذاء، أو بعد حلول وقت الانصراف من العمل

 .الوقت آالسيف إن لم تقطعه قطعك
                                                                                     

 قول مأثور 
 

 مبادئ التعامل مع الوقت
 

يُعѧد آѧل جѧدول مѧن جѧداول الوقѧت انعكاسѧاً لقائمѧة الأولѧيات والمسѧئوليات الخاصة             
 ومѧѧن المعلѧѧوم أنѧѧه لا يوجѧѧد حѧѧتى الآن اتفѧѧاق آѧѧامل علѧѧى مجموعѧѧة مѧѧن النصѧѧائح  . بصѧѧاحبه
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ومع ذلك، فإن الحكم النهائي على مدى فعالية . تحقѧق فعالѧية إدارة الوقѧت فѧي آѧل المواقف          
فѧرد فѧي إدارتѧه لوقѧته تѧتوقف ببسѧاطة علѧѧى مѧدى حسѧن علاقѧة هѧذا الفѧرد بالوقѧت، ومѧѧدى             

علاوة على أنه من خلال هذه العلاقة . شѧعوره بالارتѧياح والسѧعادة مѧن جѧراء هѧذه العلاقѧة            
 الѧتزاماته الوظيفѧية فѧي الوقѧت نفسѧه الѧذي يسѧتطيع فيه أن يستمتع        يسѧتطيع الفѧرد أن يѧؤدي     

بمصѧاحبة مѧن يحѧبهم آأهلѧه وأصدقائه، وأن يتمكن من المحافظة على أهم شيء لديه وهو                
وعلѧى الѧرغم من عدم وضع أيدينا حتى الآن على خطة زمنية واحدة فعالة تصلح           . صѧحته 

ف، إلا أن الكتابات تشير إلى مجموعة للѧتعامل مع إدارة الوقت في جميع المواقف والظرو      
. مѧن المѧѧبادئ أو الإرشѧѧادات العامѧѧة يمكѧѧن أن تطѧѧبق بحѧѧذر فѧѧي جمѧѧيع مواقѧѧف إدارة الوقѧѧت 

والشѧكل التالѧي يعѧرض مѧنظومة مѧبوبة لهذه المبادئ، حيث تم تصنيفها طبقاً لمراحل تنفيذ                   
 .أو أداء المهام المطلوبة

 

 

 

 
 
 )3(شكل

 لوقتمبادئ التعامل الفعال مع ا

 : مبادئ تخطيط المهـام    :المجموعة الأولى  

يمѧѧثل التخطѧѧيط للمسѧѧتقبل مكونѧѧاً أساسѧѧياً فѧѧي بنѧѧيان   

ومѧѧع أن التخطѧѧيط ذاتѧه يسѧѧتهلك وقѧѧتاً إلا أنѧѧه  . إدارة الوقѧت 

غѧѧير أنѧѧه مѧѧن  . يسѧѧتحق آѧѧل مѧѧا يѧѧنفق فѧѧيه مѧѧن هѧѧذا الوقѧѧت    

الضѧروري أن نلاحѧظ أنѧه لѧيس بكاف التوصل إلى وضع             

زة لأن العѧѧبرة أصѧѧلاً بمѧѧدى   خطѧѧط أو جѧѧداول عمѧѧل متمѧѧي  

. القѧدرة علѧى تطبѧيق هѧذه الخطѧط والجѧداول والالѧتزام بها              

 مبـادئ تخطيـط المهـام

 مبـادئ مراقبة تنفيذ المهام

مبـادئ التعامل 

 مبـادئ تنظيم وتنفيذ المهام مع الوقت
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وهѧذا يعني بباسطة أن يكون المدير واضحاً وملماً بواقع متطلباته الوظيفية اليومية، علاوة          

آذلك عليه أن يصمم تلك الجداول بما يجعلها مرنة   . علѧى غѧيرها مѧن المسѧئوليات الحياتѧية         

وعلى المدير أن يشبه    . طعѧات أو الظѧروف الطارئѧة والأزمات والعوائق        فѧي مواجهѧة المقا    

الخطѧة أو الجѧدول الزمنѧي المقѧترح بقطعѧة مѧن الملابѧس الجديدة المشتراة، فهي في الوقت         

الѧذي يجب أن تتناسب مع حجم من سيلبسها، من الضروري أن يكون بها قدر من المرونة    

ولتوضيح أآبر . أن يحدث فى الجسم من تغير   يسѧمح بتوسѧعتها أو تضѧييقها بقѧدر مѧا يتوقع             

 :يمكن عرض المبادئ الخاصة بتخطيط الأنشطة والمهام آما في الصندوق التالي

 .مبدأ تخصيص وقت لتخطيط وتنظيم الوقت -1

 .مبدأ تحديد الأهداف -2

 .مبدأ تحديد الأوليات والالتزام بها -3

 . مبدأ التوازن والتناسق -4

 .مبدأ وضع جدول الأعمال -5

 .ونةمبدأ المر -6

 

 :   مبدأ تخصيص وقت لتخطيط وتنظيم الوقت1/1

إن اسѧѧتخدام الوقѧѧت فѧѧي التفكѧѧير فѧѧي آيفѧѧية التصѧѧرف فѧѧيه وتخطѧѧيطه يعѧѧد مѧѧن أنѧѧبل    
وفѧي الحقѧѧيقة إذا فشѧلت فѧي تخصѧيص جѧѧزء مѧن وقѧتك لتخطѧيط الوقѧѧت        . غايѧات اسѧتخدامه  

فإذا . ة نظرك نَظѧِّم بالطѧريقة المنطقѧية المقѧبولة من وجه         . فѧإنك تخطѧط فعѧلا لتحقѧيق الفشѧل         
احتجѧت لبعض الأقلام الملونة والصور أو العلامات فلا مانع من استخدامها عند وضع أو                

بعѧѧض الѧѧناس يحѧѧتاجون إلѧѧى تعبѧѧئة بعѧѧض الѧѧنماذج لهѧѧذا الغѧѧرض،       . إعѧѧداد جѧѧدول الوقѧѧت  
 : وعلى أية حال. وآخرون يعتمدون على رصيدهم أو خبرتهم الماضية في ذلك

وأن تѧبدأ مѧن الآن فѧي التخطѧيط لكيفية     " لواجѧب علѧيَّ  آѧان مѧن ا   "علѧيك أن تنسѧى آلمѧة        
 .استخدامك لوقتك
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 :  مبدأ تحديد الأهداف1/2

. قѧبل القيام بأي تصرف، سواء ما اتصل بالوقت أو بغيره، عليك تحديد أهدافك أولاً      
. فѧѧالأهداف هѧѧي التѧѧي تمѧѧدك بالحѧѧياة، وتبيѧѧن لѧѧك اتجѧѧاهك والطѧѧريقة التѧѧي سѧѧتنفق بهѧѧا وقѧѧتك   

عليك أن " ياء رجѧال الأعمѧال الأمريكييѧن عѧن سѧر تحقѧيقه لثروته أجاب        فبسѧؤال أحѧد أثѧر     
مѧѧن هѧѧنا علѧѧيك أن تضѧѧع لنفسѧѧك مѧѧن الѧѧبداية مجـموعѧѧة مѧѧن    ". تحѧѧدد مѧѧن الѧѧبداية مѧѧاذا تѧѧريد 

والأهѧداف المثالѧية هي     . الأهѧداف المحѧددة والقابلѧة للقѧياس والواقعѧية والتѧي يمكѧن تحقѧيقها               
 من الجهد، وليست التي تحبط إرادتك في السعي التѧي تدفعѧك نحѧو التوسѧع فѧي بѧذل المѧزيد            

ومѧѧن المعѧѧروف أن الأهѧѧداف تѧѧزود المديѧѧر المѧѧبدع بالدلѧѧيل أو المرشѧѧد فѧѧي     . نحѧѧو إنجازهѧѧا
 .توجهاته أو خط سيره

 :  مبدأ تحديد الأوليات والالتزام بها 1/3

 وللعلم فليس بالضرورة أن. يѧنادي هذا المبدأ بضرورة أن تحدد وتتبع قائمة أولياتك    
آمѧا أن بعض  . تكѧون  محѧترفاً فѧي وضѧع الخطѧط لكѧي تسѧتفيد مѧن وضѧع قائمѧة بالأولѧيات              

الѧناس قѧد يكѧون لديѧه أآѧثر مѧن قائمѧة بتشѧكيلات متѧنوعة مѧن الأولѧيات، حيѧث يمكن تقسيم                  
 :المهام أو الأنشطة طبقاً لأوليتها إلى ثلاث مجموعات

مهم جداً، أو ما يستوجب لمهѧام ذات الأولѧية العالѧية، وتشѧتمل علѧى مـѧا هو عاجل أو             ا -1
 .تنفيذه فـــي الحال أو بأقصى سرعة

 .المهام متوسطة الأهمية وهي الأقل عجالة أو متوسطة الأهمية -2

 ذات الأولѧية المنخفضѧة أو المتدنѧية وهѧي التѧي تتضمن من المهام ما قد يحسن                   مالمهѧا  -3
 .عمله إذا ما توافر وقت لذلك

علѧى قائمѧة واحѧدة مѧن المهѧام في نهاية        بعѧض الأفѧراد يبسѧط الأمѧر آلѧه بالاعѧتماد             
 :ويرى أحد المديرين أنه. اليوم استعداداً لتنفيذها في اليوم التالي

عѧادة ما يفضل إنجاز أهم ثلاث مهام في قائمة العمل اليومية بدلاً من إنجاز العديد    
 .من المهام ذات الأهمية الأقل بها
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فѧѧѧبمجرد تحديѧѧѧد هѧѧѧذه . االتѧѧѧي سѧѧѧبق ذآѧѧѧره%) Parito) 80 %- 20اسѧѧتخدم قѧѧѧاعدة  
النسѧب علѧيك بѧتحديد أولѧيات إنفѧاق الوقѧѧت للترآѧيز علѧى العناصѧر ذات الأهمѧية العلѧيا فѧѧي           

يمكѧѧن تبييѧѧن الأهمѧѧية بواسѧѧطة التلويѧѧن أو بالحѧѧروف أو الأرقѧѧام، بحسѧѧب الأسѧѧلوب   . عملѧѧك
 آمѧا أن وضѧع أعѧلام تحѧدد تѧاريخ الانѧتهاء مѧن المهѧام يعد أسلوباً         . الѧذى يلقѧى ترحيѧباً مѧنك       

 .آخر في تمسكك بالأوليات

 : مبدأ التوازن والتناسق  1/4
ويشير هذا المبدأ إلى أن أفضل  . ويُطلѧق عليه أحياناً مبدأ جدولة أنشطة وقت الفراغ        

. خطѧط إدارة الوقѧت مѧا نظѧر إليه باعتباره نظاماً آلياً مرآباً من عناصر متكاملة فيما بينها            
من . اة وليس مجرد ساعات العمل الوظيفيةفهѧذه الخطط يجب أن تغطي جميع جوانب الحي  

 :هنا، فمن الضروري عليك حينما تخطط لاستخدام وقتك

أن تراعѧѧي فعلѧѧياً توزيѧѧع وقѧѧتك أو تخصيصѧѧه بتناسѧѧـق بيѧѧن العديѧѧد مѧѧن الأنشѧѧطة،         
آالأسѧرة والأصѧدقـاء وممارسѧة الرياضѧة والاهѧتمامات والمشاريع الخاصة، وليس مجرد              

إن تنظيم  جدولك بما يراعي ذلك يعطيك . هذه الأنشطةتخصѧيص مѧا بقي من وقت العمل ل        
الفرصѧة لمعѧرفة نسѧبة مѧا تѧنفقه مѧن وقѧت فـي العمل إلى بقية الوقت المنفق علـى الأنشطة              
الحياتѧية، وهѧذا بالتالѧي يسѧاعدك علѧى إعѧادة الѧتوازن بـين المجموعتين إذا ما شعرت بأنك                 

 .على وشك افتقاده

 :  مبدأ وضع جدول الأعمـال  1/5

. لكѧي يمكѧنك تحقѧѧيق أهدافѧك، مѧѧن الضѧروري رسѧѧم خطѧط متبايѧѧنة الآجѧال لتحقѧѧيقها      
وعѧادة مѧا يمكѧنك تحويѧل الخطѧة إلѧى جѧداول عمѧل بحيѧث يغطѧي الجѧدول فѧترة مѧن الزمن                

ومن الناس من يلتزم بقائمة أو جدول ما والذي         . قصيرة نسبياً، ولتكن أسبوعاً أو يوماً مثلاً      
مثل هذه القوائم . ل السابق أو قبل البدء في يوم العمل الحاليقѧد يكѧون أعѧده بنهاية يوم العم     

والبعض يفضل إعداد . فѧي هѧذه الحالѧة تمѧثل جѧدولاً أو قائمѧة عمѧل مسѧتقلة بكѧل يѧوم عمѧل              
أياً و. وقѧد يفضѧل آخѧرون الجمѧع بيѧن الأسѧلوبين       . قائمѧة عمѧل متصѧلة يقѧوم بتحديѧثها يومѧياً           

تردد في تبني ما هو مريح لك، وقد تبتكر آانѧت الطѧريقة المسѧتخدمة فѧلا يجѧب عليك أن ت      
 .أسلوباً أآثر ملاءمة لطبيعتك أو أفضل مما تسير عليه حالياً
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 :  مبدأ المرونـة 1/6

وعلاوة على ذلك فإنك لا . فѧي العѧادة أنت تخطط لمستقبل مجهول بدرجة أو أخرى       
لمѧѧرونة، ولѧѧذا فليكѧѧن جدولѧѧك متسѧѧماً با. تملѧѧك السѧѧيطرة علѧѧى آѧѧل مѧѧا قѧѧد يѧѧتفجر مѧѧن أحѧѧداث 

آثير من . وليكѧن محѧتوياً مثلاً على بعض الوقت المخصص للمقاطعات والتعطيل المفاجئ       
فبالتخطѧѧيط لهѧѧذه . فقѧѧط مѧѧن الوقѧѧت أو أقѧѧل % 50خѧѧبراء الوقѧѧت يوصѧѧون بالتخطѧѧيط لنسѧѧبة  

آما . النسѧبة سѧيكون لديѧك فسѧحة مѧن الوقѧت لمواجهة المقاطعات والطوارئ غير المتوقعة         
الأعمѧѧال السѧѧهلة والروتينѧѧية فѧѧي الأوقѧѧات التѧѧي تѧѧتوقع فѧѧيها آѧѧثافة    يمكѧѧنك أن تجѧѧدول تنفѧѧيذ  

 .ويمكنك أن تخصص الحجم الأآبر من الوقت لتنفيذ المهام العليا. المقاطعات

وعѧندما يѧتطفل علѧيك مѧن يرغب في مقاطعتك في الأوقات المهمة يمكنك التخلص             
المهام العاجلة جداً هѧل انتهيѧنا مѧن    : مѧنه بѧأن تѧتوجه إلѧى مسѧاعدك أو سѧكرتيرك مسѧائلاً        

 !التي يريدها المدير منا الآن؟ أعتقد أنه ليس لدينا وقت للتأخير أآثر من ذلك؟

 

 : مبادئ تنظيم وتنفيذ المهـام       :المجموعة الثانية  

مѧع التسليم بضرورة التخطيط لتنفيذ المهام آما اتضح في الفقرات السابقة، إلا أن             
والممارس للعمل الإداري يدرك منذ     . مهام ذاتها التخطѧيط آلѧه قѧد يѧنهار في مراحل تنفيذ ال           

من هنا يبدو الترآيز على تسهيل . الѧبداية أن التخطѧيط فѧي حد ذاته يمثل وسيلة وليس غاية            
ومѧѧع تعѧѧدد الأوجѧѧه الخاصѧѧة . مجѧريات الأمѧѧور عѧѧند تنفѧѧيذ المهѧام أمѧѧراً فѧѧي غايѧѧة الحساسѧية   

بهما، وبالتالي تتعدد المبادئ التي     بتنظѧيم وتنفѧيذ المهѧام تتعدد العوائق والمشكلات الخاصة           
وهѧذا تجمѧيع لأهم عشرة مبادئ       . اقترحѧت للتصѧدي لهѧذه المعوقѧات أو مѧنع حدوثهѧا أصѧلا              

 :  سيتم تناولها تباعاً
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 : مبدأ الفعالية2/1

فكما قال . يѧنص هѧذا المѧبدأ علѧى ضѧرورة تنفيذ الأشياء الصحيحة بطريقة صحيحة            
  فѧإن تنفѧيذ الأشѧياء الصѧحيحة فقѧط بشكل صحيح يعد أفضل      Peter Druckerخبѧير الإدارة  

عالية في التنفيذ تختلف  ضع في ذهنك أن الف    . بكثѧير من مجرد تنفيذ أي أشياء بشكل صحيح        
عѧن الكفاءة، حيث تشترط الفعالية أن يكون الشيء المطلوب تنفيذه صحيحاً من البداية وأن      

بينما لا تشترط الكفاءة صحة الشيء من البداية وإن اشترطت     . يѧتم تنفѧيذه بالشѧكل الصحيح      
 : من هنا فالفعالية في إدارة الوقت. صحة التنفيذ

مѧѧا هѧѧو الشѧѧيء الصѧѧحيح، أو مѧѧا يجѧѧب عملѧѧه مѧѧنذ      تتطلѧѧب مѧѧنك أن تѧѧتعرف علѧѧى   
الѧبداية، ومѧن ثم عليك أن تحدد أفضل الطرق لتنفيذه، حيث إن المدير غير الفعال قد يفقد       

 .المزيد من الوقت في تنفيذ أعمال غير صحيحة أو لا تستحق تناولها أصلاً

  :مبـدأ التفويض  2/2
ا نأتѧѧي إلѧѧى موضѧѧوع وعѧѧندم. مѧѧن الضѧѧروري أن تفѧѧوض مهѧѧامك بقѧѧدر مѧѧا تسѧѧتطيع 

القادرون على التفويض، وغير    : الѧتفويض فإنѧنا يمكѧن أن نميز بين مجموعتين من الأفراد           
فѧإذا آنѧت مѧن مجموعة غير القادرين ولديك من الأسباب ما يجعلك تفضل عمل     . القادريѧن 

آѧل شѧىء بنفسك، آقولك إنها تتطلب منك جهداً لتبين لشخص آخر ما تريد، أو أنك اقتنعت    
   ѧن آѧك، وتؤثر القول                  مѧك بنفسѧل ذلѧل أن تعمѧن الأفضѧه مѧاربك أنѧما حك جلدك مثل "ل تج

فقѧد أصѧبحت أسѧيراً لفكѧرة عѧدم التفويض، وقد يكون من           " ظفѧرك فѧتول أنѧت جمѧيع أمѧرك         
أما إذا خطر ببالك أحياناً أنه ليس لديك الاهتمام أو القدر الذي           . المѧيؤوس تحولѧك عѧن ذلѧك       

عليك أن تبدأ . شىء محدد فيمكنك البدء بعملية التفويضلا يمكѧن الاسѧتغناء عѧنه فѧي عمѧل          
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أولاً بѧتفويض الأعمѧال الروتينѧية، وبѧتفويض المهѧام الملتهمة للوقت والتي يوجد من يمكنه             
وعلѧيك أن تѧدرك أن تعلѧيم شѧخص مѧا أداء عمѧل معيѧن يتطلѧب فѧي حѧد ذاتѧه وقتاً،                    . أداؤهѧا 

وتتمثل . يعكس تطور عمليات التعلموعلѧيك ألا تѧتوقع التمѧيز مѧن أول مѧرة، فهѧناك منحنى         
الفѧѧائدة لѧѧك هѧѧنا فѧѧي زيѧѧادة مسѧѧاحة الوقѧѧت المѧѧتاحة لѧѧك وقلѧѧة الضѧѧغوط المفروضѧѧة علѧѧيك،       

 .وسيكون هذا أفيد بكثير من بعض الجهد أو الوقت الذي تنفقه في عملية التفويض
 :مطلوب منك أن ترفض بيت الشعر القائل

 ما حك جلدك مثل ظفرك    فتول أنت جميع أمرك
 .لأنك ستدفع ثمن ذلك جهداً وصحة وتعويقاً

 : مبدأ تقسيم المهـام2/3

عѧادة مѧا يظهر الناس بغضاً نحو المهام الضخمة المعقدة أو المرآبة من العديد من        
فمهمѧة طѧلاء مѧنزل معين، على    . المهѧام ممѧا يجعلهѧم يؤجلونهѧا أو ينسѧحبون مѧنها بالمѧرة             

بيѧنما لѧو قمѧت بتقسѧيمها إلى     . ا آعمѧل واحѧد  سѧبيل المѧثال، تѧبدو مѧزعجة حيѧنما تѧنظر إلѧيه          
عناصѧرها الفعلѧية، علѧى أن يѧبدأ العمѧل فѧيها مرحلѧياً لأمكѧن تهويѧن المشѧكلة والѧتقدم نحو                     

... فيمكѧن اختѧيار اللѧون أولاً، ثѧم القѧيام بالشراء، ثم البدء بطلاء قسم معين                . إنجѧاز المهمѧة   
 .وهكذا حتى نهاية المهمة

هѧام أصѧغر يمكن إدارتها والتعامل معها بسهولة،     بتقسѧيمك المهمѧة الكѧبرى إلѧى م        
والعمѧل علѧى تحديѧد مهلѧة زمنѧية لتنفيذ آل مهمة فرعية مع التوجه النهائي نحو المهمة                
الكلѧية، يمكѧنك إنجѧاز أى شѧىء وبقلѧيل من الضغوط مقارنة بمحاولتك إنجاز المهمة مرة              

 .واحدة

  : مبدأ فن الإهمال الذآي 2/4
. ن تقلѧѧل بقѧѧدر الإمكѧѧان مѧѧن آѧѧل مѧѧا هѧѧو طѧѧارئ أو عѧѧاجل يفѧѧرض علѧѧيك هѧѧذا المѧѧبدأ أ

فالمهѧام الطارئѧة تتسѧم آثارهѧا بأنهѧا قصيرة الأجل، بينما المهام الأآثر أهمية عادة ما تكون       
مѧѧن هѧѧنا فѧѧإن العمѧѧل علѧѧى تقلѧѧيل الوقѧѧت المخصѧѧص لتنفѧѧيذ مѧѧا هѧѧو  . ذات آثѧѧار طويلѧѧة الأجѧѧل

ويعد وضع . لمهام عالية الأهميةطѧارئ أو عѧاجل يتѧيح لѧك المѧزيد مѧن الوقت للتعامل مع ا       
. علامѧات أو تواريѧخ انѧتهاء للمهѧام فѧي جѧدول الأعمѧال أحد الوسائل المهمة في إنجاز ذلك        



 -28-

ويمكѧنك مѧن خѧلال تعلم ذلك أن تقلل الاهتمام بالمهام عديمة الجدوى أو قلية الأهمية والتي      
  ѧѧيذ هѧѧوض تنفѧѧاً أن تفѧѧنك أيضѧѧث يمكѧѧيك، حيѧѧل علѧѧة الأجѧѧار طويلѧѧا آثѧѧيس لهѧѧى لѧѧام إلѧѧذه المه

 .آخرين واترك لنفسك مزيداً من الوقت للمهام عالية الأهمية

 :  مبدأ الرفض المهذب2/5
فإن . نعѧرف جمѧيعاً أن مѧن الѧناس مѧن يصر على الدقة والالتزام في تحديد مواعيده              

حѧدد لѧك أن تأتѧي فѧي تمѧام الخامسѧة وتأخѧرت ولѧو لدقائق معدودة، غادر المكان أو رفض                      
والمعروف . الكثير منا قد يحسد هؤلاء على ذلك      .  بأن المشكلة ليست مشكلته    مقابلѧتك قѧائلاً   

أن آثѧѧيراً مѧѧن الѧѧناس قѧѧد يجѧѧدون أنفسѧѧهم مضѧѧطرين للѧѧبقاء فѧѧي أعمѧѧالهم بعѧѧد وقѧѧت الѧѧدوام        
أو قد يضطرون أحياناً إلى أخذ هذه المهام معهم في منازلهم       . الرسѧمي لإنهاء بعض المهام    

 : ثل هذه المواقف يتكرر معك آثيراًإذا لاحظت أن م. لتكملتها هناك

، ليس فقط "لا"فعلѧيك أن تعѧود نفسѧك مѧن الآن علѧى آيفية الرفض المهذب أو قول            
فѧالعمل لفѧترات طويلѧة أو لفترات إضافية سواء أآان           . للѧناس الآخريѧن وإنمѧا لنفسѧك أيضѧاً         

مѧѧل بمقѧѧابل أم بѧѧدون مقѧѧابل مѧѧن شѧѧأنه الإخѧѧلال بحالѧѧة الѧѧتوازن بيѧѧن الوقѧѧت المخصѧѧص للع     
والوقѧت المخصѧص للѧراحة والمѧتعة الذاتѧية، ومѧا يحملѧه هѧذا الإخѧلال من آثار سلبية على               

 .حياتك

: والسؤال. هѧذه الكلمѧة الصѧغيرة، يصعب قولها في آثير من الحالات           " لا"غѧير أن    
حيѧѧنما يصѧѧبح مѧѧن الضѧѧروري قولهѧѧا؟ إن الترآѧѧيز علѧѧى أهدافѧѧك  " لا"آѧѧيف نѧѧتعلم أن نقѧѧول 

 آذلѧك فѧإن الحѧيلة القاضѧية بتخصيص أوقات لأولياتك بجدول     .يمكѧن أن يسѧاعدك فѧي ذلѧك      
عملѧك مѧع عѧدم تخصيص أوقات للأسرة والأصدقاء قد يساعدك في الرفض المهذب أيضاً       

غير أنه من الضروري من . مѧن بѧاب أن أسѧرتك أولѧى بوقѧتك إن آѧان لديѧك مѧا هو فائض              
 وهذا أصعب شىء في   الѧبداية أن تѧنظر إلѧى أهمѧية نفسѧك وأهمѧية أولѧياتك فѧوق آل شىء،                  

 . أيسر" لا"وبمجرد اقتناعك بهذه الأهمية يصبح قول . العملية آلها

 : مبدأ عدم الضغط على الذات2/6
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فمن الحيل الذآية في    . يѧنص هѧذا المѧبدأ على التقليل من الوعود والإآثار من الوفاء            
ام ليس بالشكل جدولѧة الوقت، علاوة على آونها سهلة التطبيق أن تحدد تواريخ انتهاء المه          

الѧذي يجعلها ممكنة فقط وإنما بالشكل الذي يجعلها ممكنة وسهلة، ودون ضغط على الذات       
بعبارة أخرى، قد يبدو من الحكمة أن تبالغ إلى حد ما في الوقت الذي تطلبه         . أو إربѧاك لهѧا    

 :لتنفيذ مهمة معينة سألك عنها شخص آخر، لأن هذا يُمَّكِنُك من

 .ي الوقت المحدد، حتى لو حدثت بعض العوائق غير المتوقعةضمان تسليم المهمة ف -1

إحѧداث نѧـوع مѧن الدهشѧة والفرحة لدى طالب الخدمة ولدى  أسرتك حينما تتمكن من                    -2
 .إنجاز المهمة وتسلمها قبل الوقت المحدد

 : مبدأ ملاحظة الساعة البيولوجية2/7

حظ مدى تناسب يѧنص هѧذا المѧبدأ علѧى أنѧه عѧند جدولѧة وتنفѧيذ مهѧامك عليك أن تلا                   
فالوقѧت المثالѧي للعمѧل هو الوقت الذي تشعر فيه أنك في    . التوقيѧت مѧع حاجѧاتك الجسѧمانية     

فهѧѧل أنѧѧت مѧѧن الأشѧѧخاص الذيѧѧن يمѧѧيلون نحѧѧو العمѧѧل صѧѧباحاً أم أنѧѧت مѧѧن     . أفضѧѧل حѧѧالاتك
فمعرفѧتك لأفضѧل أوقѧاتك واسѧتخدامك لهѧذا التوقيѧت في           . المفضѧلين للعمѧل مسѧاءً أم ظهѧراً        

يضاف إلى ذلك ضرورة . ك إن أمكѧن يعد من الأساليب الفعالة في إدارة الوقت      تنفѧيذ أولѧيات   
فلتحقѧيق أقصى قدر من الاستفادة بالوقت   . تبويѧب المهѧم طѧبقاً للمهѧارات المطلوبѧة لتنفѧيذها           

مѧن المهѧم أن تѧنفذ أشѧق المهѧام التѧي تتطلѧب أآѧبر قѧدر من الترآيز في الأوقات التي تكون                         
وقد يكون . تي يكون فيها ترآيزك وطاقتك في أحسن حالة لهما      فѧيها فѧي قمѧة نشاطك، أو ال        

مѧن المفضل علاوة على ذلك، جدولة تنفيذ هذه المهام في الأوقات التي تقل فيها مقاطعاتك                 
آذلѧك يمكѧنك جدولѧة الأعمѧال الروتينية والتي لا          . الѧناتجة عѧن تطفѧل أو زيѧارات الآخريѧن          

 التѧѧي تجѧѧد نفسѧѧك فѧѧيها قلѧѧيل الترآѧѧيز أو    تتطلѧѧب ترآѧѧيز الجهѧѧد والطاقѧѧة فѧѧي أوقѧѧات العمѧѧل   
 .النشاط

سѧѧر الѧѧنجاح هѧѧنا معѧѧرفة طبѧѧيعة المهѧѧام المطلوبѧѧة ومعѧѧرفة دورة النشѧѧاط والطاقѧѧة         
 .الخاصة بك والتنسيق بدقة بين الاثنين
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 : مبدأ استحالة الكمال المطلق2/8

غѧѧير أن الواقѧѧع يقѧѧول إن الكمѧѧال الله  . الكمѧѧال مѧѧن الناحѧѧية المثالѧѧية شѧѧيء جѧѧد عظѧѧيم   
لذا فليكن هدفك التحسين أو الإتقان بقدر المستطاع، ولكن تجنب وهم إدراك الكمال             . حѧده و

فعند أداء . فѧلا يوجѧد فѧي العѧالم حѧتى الآن مѧن البشѧر مѧن أنتج شيئاً خالياً من العيوب              . الѧتام 
وعلى . شѧيء معيѧن، مѧن الضروري أن يبرز عيب أو أآثر يحول بين الشيء وبين الكمال             

 الأفضѧѧل أن تكѧѧون بعѧѧض الأشѧѧياء قريѧѧبة مѧѧن الكمѧѧال آلمѧѧا أمكѧѧن ذلѧѧك،  الѧѧرغم مѧѧن أنѧѧه مѧѧن
 ...ولكن

السѧعي نحѧو الكمѧال فѧي آѧل الحѧالات مѧـع إعطѧاء أهمية زائدة للتفاصيل الدقيقة يعد           
وتـѧѧزداد المشѧѧكلة حѧѧـدة إذا مѧѧا آانѧѧت . فѧѧي آثѧѧير مѧѧن الحѧѧالات ضѧѧرباً مѧѧن ضѧѧروب التعطѧѧيل

ر يسير من الأهمية أو الفائدة، على الأقل من العناصѧر المفقѧودة التѧي نبحѧث عنها علــى قد       
 .منظور الوقت والجهد المنفق لبلوغها

 : مبدأ النأي عن التسويف2/9

يѧѧبدو حѧѧب التسѧѧويف والمماطلѧѧة والتأجѧѧيل آظاهѧѧرة عامѧѧة لѧѧدى الѧѧناس جمѧѧيعاً وإن     
. علѧيك مѧن الآن أن تهѧزم هذه الظواهر إن آانت لديك   . اختلفѧت درجѧتها مѧن فѧرد إلѧى آخѧر       

ѧѧѧن الطѧѧѧفها    مѧѧѧي وصѧѧѧرية والتѧѧѧن السويسѧѧѧريقة الجبѧѧѧنا طѧѧѧروفة هѧѧѧرق المعAlan Lakein 
وخلاصѧѧتها أنѧѧه إذا آنѧѧت تѧѧتهرب مѧѧن تنفѧѧيذ مهمѧѧة معيѧѧنة فحѧѧاول أن تقسѧѧمها إلѧѧى عѧѧدة مهѧѧام  

أو يمكنك تحديد توقيت معين للانتهاء من   . أصѧغر وابѧدأ فѧي العمѧل فѧي أصѧغر هѧذه المهѧام               
م فѧي الѧبداية يمكن في النهاية أن تصل إلى تنفيذ      وبتنفѧيذ القلѧيل مѧن المهѧا       . أآѧبر هѧذه المهѧام     

 .المهمة المتجنبة آكل

  : مبدأ الابتــكار2/10

آبشѧر لسѧنا مѧن الحكمѧة و الѧتجربة بمѧا يمكنѧنا أن نعѧرف آيفѧية المѧزج بيѧن الطѧѧرق            
وفѧѧي الحقѧѧيقة آلمѧѧا زادت خѧѧبرة    . الجديѧѧدة والطѧѧرق المألوفѧѧة أو الحسѧѧنة لإنجѧѧاز الأعمѧѧال    

هѧام معيѧنة، أضѧاف ذلѧك إلѧى رصيده الخاص باآتشاف وتطوير طرق               الإنسѧان فѧي تنفѧيذ م      
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ومѧع ذلѧك فعѧادة مѧا يجѧد الإنسѧان نفسѧه متمسكاً          . أبسѧط وإجѧراءات أيسѧر لتنفѧيذ تلѧك المهѧام           
 . بالطريقة التقليدية في التنفيذ لمجرد أنه أصبح متعوداً عليها متآلفا معها

ها وتطبيقها في تنفيذ المهام علѧى أيѧة حѧال فѧإن التوصل إلى طرق فعالة جديدة وتبني          
والمسѧئوليات الواقعѧة علѧيك لا يوفر لك فقط المزيد من الوقت وإنما أيضاً يخفف من عبء     
 . العمل الملقى عليك أو ييسر عليك تنفيذه ويجعل إجراءات التنفيذ تبدو أآثر راحة وفعالية

ثة من  عѧلاوة علѧى ما سبق بخصوص مبادئ تنظيم وتنفيذ المهام عليك أن تضع ثلا              
ويُطلق على هذه القوانين  . القوانيѧن المهمѧة فѧي اعتѧبارك عѧند التعامل مع ما يتصل بالوقت           

 : وهي  "Parkinson و Murphyقوانين "

 .إن أي شيء يبنى على خطأ سيسير في الطريق الخطأ، وينتهي إلى خطأ -1

 .إن أي مهمة سوف يستغرق تنفيذها من الوقت أآثر مما قد تظن أو تتوقع -2

 . المهام بطبيعتها نحو استهلاك أي مقادير من الوقت تخصص لهاتتجه -3

 

 : مبـادئ مراقبة التنفيذ    :المجموعة الثالثة 
تشѧѧير عملѧѧية مراقѧѧبة الѧѧتعامل مѧѧع الوقѧѧت إلѧѧى مجموعѧѧة مѧѧن عملѧѧيات المѧѧراجعة            
المسѧѧتمرة لمѧѧدى تمسѧѧكك بمخططѧѧات وجѧѧداول المهѧѧام التѧѧي سѧѧبق وضѧѧعها فѧѧي المѧѧراحل         

فهѧي تتضѧمن مѧدى الالѧتزام بالمѧبادئ العامѧة للѧتعامل مع الوقت        عѧلاوة علѧى ذلѧك      . السѧابقة 
وتتضѧѧمن عملѧѧيات الѧѧرقابة مقارنѧѧة   . واتѧѧباع النصѧѧائح التѧѧي ثبѧѧت أنهѧѧا ذات جѧѧدوى بصѧѧدده   

السѧلوك الحاصѧل بالسلوك المخطط، واآتشاف حجم الانحراف، وتقييمه، واتخاذ إجراءات            
لة لاحقة لما يسبقها من مراحل ومѧع أن الѧرقابة قѧد تѧبدو للبعض آمرح          . التصѧحيح اللازمѧة   

تخطѧيط وتنفѧيذ المهѧام، إلا أنهѧا فѧي حقيقة الأمر تمثل نوعاً من المراجعة المستمرة التي قد            
تصѧاحب المرحلتيѧن وعѧادة مѧا تكѧون الرقابة الإيجابية في محاولة منع حدوث الانحرافات                 

على مدى التقدم   التعرف  :ويѧبرز مѧن مѧبادئ الѧرقابة هنا  مبدءان مهمان هما            . قѧبل وقوعهѧا   
 .في الإنجاز، ومكافأة الذات المنجزة

 : مبدأ التعرف على مدى التقدم في الإنجـاز3/1
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القѧѧاعدة الأساسѧѧية فѧѧي الѧѧرقابة أن تلاحѧѧظ مѧѧدى  
فكѧѧل . تقدمѧѧك نحѧѧو إنجѧѧاز المهѧѧام التѧѧي حددتهѧѧا لنفسѧѧك  

مشѧѧѧروع تѧѧѧنخرط فѧѧѧيه قѧѧѧد يتطلѧѧѧب جѧѧѧدولاً خاصѧѧѧاً بѧѧѧه  
    ѧѧيذها، ومسѧѧوات تنفѧѧره، وخطѧѧمن عناصѧѧذا  يتضѧѧار ه

التنفѧѧيذ، والوقѧѧت المحѧѧدد لكѧѧل خطѧѧوة، بمѧѧا يمكѧѧن مѧѧن     
وفѧѧي هѧѧذه الحالѧѧة إذا قمѧѧت    .  إنجѧѧازه فѧѧي مѧѧدة معيѧѧنة   

بѧتحديد تواريخ واقعية مستهدفة للانتهاء من الأنشطة،    
وراعيѧت إضѧافة بعѧض معѧدلات السѧماح، فإن تقدمك            

ط وفѧѧي حالѧѧة حѧѧدوث بعѧѧ. فѧѧي إنجѧѧاز المشѧѧروع سѧѧوف يسѧѧير مѧѧع خطѧѧته فѧѧي غالѧѧب الأحѧѧيان
الѧتطورات غѧير المѧتوقعة، والتѧي تجعلѧك مѧتأخراً عن الوفاء بالتاريخ المحدد، عليك إعلام                  

آما يمكنك اتخاذ ما هو    . رئيسѧك والعمѧيل علѧى وجѧه السѧرعة مѧع ضѧرورة تعديѧل التاريخ                
ضѧروري للإسѧراع بѧبعض مѧراحل التنفѧيذ بمѧا يمكѧن مѧن تعويض التعطيل الذي حدث في            

 . خصص خانة في جدولك تتضمن أعمالاً تحت التنفيذوإن أمكنك ذلك،. مراحل سابقة

 : مبدأ مكافأة الذات المنجـزة3/2

آافئ نفسك، حتى . ممѧا يحفѧز الفѧرد نحѧو المѧزيد مѧن الѧتقدم الإحساس بمكافأة الذات          
عѧد نفسѧك بمكافأة عند إنجازك       . فѧي حالѧة تحقѧيقك لѧنجاح صѧغير فاحѧتفل بتحقѧيق الأهѧداف               

بعѧد ذلѧك أوف هѧذا الوعѧد وبالغ بسخاء في هذه             . عمѧل آكѧل   لكѧل مهمѧة تكملهѧا أو لإنجѧاز ال         
إن عمل ذلك يساعدك آثيراً في المحافظة على التوازن الضروري بين متطلباتك        . المكافѧأة 

 .الحياتية ومتطلباتك الوظيفية

إذا تعلمѧѧنا أن نѧѧوازن بشѧѧكل صѧѧحيح بيѧѧن أعمالѧѧنا وأسѧѧرنا ولعبѧѧنا واسѧѧترخائنا فـѧѧإن      
 .عادة وأآثر صحة وأآثر إبداعاًحياتنا آلها ستصـبح أآثر س

  :خلاصـة القـول

ربمѧا بѧدا لѧك مѧن العѧرض السѧابق مѧدى أهمѧية الѧتعامل الفعѧال مѧع الوقت، والثمار                     
التѧѧي مѧѧن المѧѧتوقع أن تنѧѧتج مѧѧن هѧѧذا الѧѧتعامل سѧѧواء تمثلѧѧت فѧѧي إنجѧѧاز المهѧѧام فѧѧي المواعѧѧيد    

تك الوظيفية وبقية المحѧددة أو تمثلѧت فѧي إحساسѧك بدرجѧات عالѧية مѧن التوازن بين متطلبا           
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وقѧد اتضѧح مѧن العѧرض السابق أيضاً أنه وإن آانت هناك مجموعة من      . أنشѧطتك الحياتѧية   
المѧبادئ العامѧة تحكѧم الѧتعامل الفعѧال مѧع الوقѧت، إلا أن إدارة الوقѧت ذاتها مسألة بها آثير               

يضѧѧاف إلѧѧى ذلѧѧك أن مѧѧا آتѧѧب عѧѧن       . مѧѧن جوانѧѧب الѧѧتقدير الشخصѧѧي للأمѧѧور والمواقѧѧف     
مѧѧل العديѧѧد مѧѧن النصѧѧائح التѧѧي سѧѧنحاول فѧѧيما يلѧѧي عѧѧرض عيѧѧنة مѧѧنها تمهѧѧيداً   الموضѧѧوع يح

 .لتناولها في شكل أآثر تبويباً وأوسع تفصيلاً في الأجزاء القادمة من هذا الدليل

 :نصـائح ذهبيـة
 .بنهاية يوم العمل، أعد ترتيب مكتبك ونظفه استعداداً لأنشطة اليوم التالي .1

المطلѧوب أداؤهѧا آالمقѧابلات مѧثلاً، وبعѧد ذلك      فѧي الѧبداية سѧجل عناصѧر الأنشѧطة         .2
 .سجل المهام التي آنت قد بدأت فيها ويجب عليك الآن أن تكملها

بمجѧرد تحديѧد أولѧيات المهѧام المطلѧوب تنفѧيذها، علѧيك إعѧداد قائمѧة مرتѧبة بالمهام                 .3
 . المطلوب تنفيذها، على أن تبدأ بالتعامل مع آل مهمة طبقاً لترتيبها

نفسѧك الوقѧت الكافي لتنفيذ قائمة المهام وأن تأخذ في الاعتبار ما     تѧأآد أنѧك تعطѧي ل       .4
 .قد يحدث لك من مقاطعات أو إزعاج أثناء العمل اليومي

يلѧѧي ذلѧѧك الاهѧѧتمام   . ابѧѧدأ بالمهѧѧام الصѧѧعبة، وذلѧѧك عѧѧندما تكѧѧون فѧѧي قمѧѧة نشѧѧاطك       .5
 .بالوظائف البسيطة، وذلك في الوقت الذي ينخفض فيه ونشاطك

نشطة والتزم بهذه المواعيد، وضع في ذهنك ألا تتجاوز أية          حѧدد مواعيد انتهاء للأ     .6
 .مهمة المعينة ما حدد لها من وقت

لا تؤجѧѧل الأمѧѧور المهمѧѧة لمجѧѧرد آونهѧѧا غѧѧير محبѧѧبة بالنسѧѧبة لѧѧك، فالوظѧѧائف لѧѧن       .7
 .تصبح محببة بتأجيلها، عليك بالعمل بها طالما حان وقتها

ت للوظائف الروتينية مثل حѧاول أن ترتѧب وضѧعاً معيѧناً أو تخصѧص وقتاً شبه ثاب           .8
الاطѧلاع على البريد أو التحدث مع رئيسك أو مع الموظفين، أو التعامل مع البريد            

 .إلخ... الإليكتروني 

حѧѧدد فѧѧي جدولѧѧك بعѧѧض الأوقѧѧات التѧѧي لѧѧن تسѧѧمح لأحѧѧد بمقاطعѧѧتك فѧѧيها، واجعѧѧل       .9
 .الجدول منتظم في هذا باستثناء حالات الطوارئ القصوى
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ة التѧي عليك القيام بها، واصنع لنفسك مخططاً لما ترغب           خطѧط للمكالمѧات الهاتفѧي      .10
فѧي قوѧله ومѧا الѧذي تريد تحقيقه من المكالمة، وهذا يوفر لك الكثير من الوقت فيما         
بعѧѧد، إذا آѧѧان علѧѧيك القѧѧيام بإجѧѧراء أآѧѧثر مѧѧن مكالمѧѧة هاتفѧѧية يومѧѧياً، فمѧѧن المفضѧѧل    

 .تجميع آل المكالمات وإجراؤها في وقت واحد

مهمة ما، فمن الأفضل الانتهاء منها بالمرة، لأنه في حالة الرجوع عѧندما تѧبدأ فѧي        .11
إليها مرة أخرى فالأمر يتطلب وقتاً إضافياً خصوصاً لمعرفة المرحلة التي توقفت            

 .عندها وإآمال المسيرة من جديد

جѧَدْول فѧترات راحѧتك بحيѧث تكѧون فѧي الأوقѧات التѧي تمѧثل أدنѧى مراحل النشـاط                       .12
 .النفسي لديكالجسماني والاستعداد 

خطѧط بعѧض الوقت لمناقشة المسائل الروتينية مع زملائك ومساعديك، وبعـد ذلك        .13
 .تجنب المقاطعات بينكم في بقية الوقت

حيѧنما يجѧب أن تقال، وسل نفسك حينما يطلب منـك أداء مهمة     " لا"تعلѧم أن تقѧول       .14
 هل أنا الشخص الوحيد المناسب لهذه المهمة؟: ما

لوقѧѧتك، وعѧѧَدِّل بشѧѧكل واع فѧѧي مسѧѧالكك بѧѧناء علѧѧى هѧѧذه      راقѧѧب آيفѧѧية اسѧѧتخدامك    .15
 .الملاحظات

لاحѧظ أن الشѧعور بالضѧغط أو التعѧب لا يѧأتى من الأعمال التي تنفذها، ولكن يأتي         .16
 .مـن القلق أو التفكير في الأعمال التي لم تنفذ بعد

 .عَوِّد نفسك على الانتهاء من المهام الأساسية اليومية قبل رجوعك إلى منزلك .17
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While we pursue the unattainable we 

make impossible the realizable. 

                                    Robert ArdreyRobert ArdreyRobert ArdreyRobert Ardrey 

علѧѧى الѧѧرغم مѧѧن أنѧѧنا قѧѧد نسѧѧعى جاهديѧѧن 
لتحقѧѧيق مѧѧالا يѧѧتحقق، فعѧѧادة  نحѧѧول دون     

.                     تحقيق ما يمكن أن يتحقق
روبرت أردري

  خَـطِّط ليوم عمـلك-1

فيما يلي مجموعة من . مѧثل العمѧود الفقѧري فѧي إدارتѧك للوقت       ذآѧرنا أن التخطѧيط ي     
راجѧѧع هѧѧذه الإرشѧѧادات، . الإرشѧѧادات التѧѧي قѧѧد تسѧѧاعدك فѧѧي القѧѧيام بتخطѧѧيط عملѧѧك اليومѧѧي  

إن الممارسة الفعلية هي سلاحك الوحيد لاآتساب     . وحѧاول أن تدرب نفسك على ممارستها      
 .هذه المهارة

اعمل على . جاحك وضعها في شكل مكتوب    فَكѧِّر فѧي خطѧة مسѧتقبلية طويلѧة الأجѧل لن             -1
مѧѧراجعة أهدافѧѧك بشѧѧكل دوري، مѧѧع ملاحظѧѧة أن تكѧѧون هѧѧذه الأهѧѧداف محѧѧددة، قابلѧѧة      
للقѧياس، ممكѧѧنة الѧتحقق، وأن تكѧѧون أصѧѧعب مѧن الأهѧѧداف المѧѧتوافرة لديѧك فѧѧي الوقѧѧت     

 .من المفضل أن تحدد في هذه المرحلة تاريخاً لإنجاز هذه الخطة. الراهن

ومѧѧي لعملѧѧيات التخطѧѧيط التѧѧي تقѧѧوم بهѧѧا، واسѧѧتخدم هѧѧذا التوقيѧѧت فѧѧي     ثبѧѧِّت الموعѧѧد الي -2
 .مراجعة ما تم إنجازه علاوة على تحديد ما يجب عمله للغد
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احѧѧتفظ بمفكѧѧرة واحѧѧدة تسѧѧجل بهѧѧا مواعѧѧيدك، حيѧѧث إن الاحѧѧتفاظ بأآѧѧثر مѧѧن مفكѧѧرة أو   -3
 .جدول مواعيد عادة ما يخلق آثيراً من الارتباك

الانتهاء : "جѧب عملѧه مѧن واجبات يومياً، آأن تكتب      تسѧجِّل بشѧكل واضѧح قائمѧة بمѧا ي           -4
 ".العمل في التقرير المالي"وليس " من إعداد التقرير المالي

فالعناصѧѧѧر ). ج(و ) ب(و ) أ(قسѧѧѧِّم قائمѧѧѧة مѧѧѧا يجѧѧѧب عملѧѧѧه يومѧѧѧياً إلѧѧѧى مجموعѧѧѧات      -5
يجѧب أن تشѧمل الواجѧبات المهمѧة فѧي إحѧداث نجاحك             ) أ(الموضѧوعة فѧي المجموعѧة       

قѧد تمѧثل عناصر عاجلة ولكنها   ) ب(والعناصѧر فѧي المجموعѧة       . علѧى الأجѧل الطويѧل     
فيجب أن تتضمن ما    ) ج(أمѧا المجموعة    ). أ(ليسѧت بѧنفس أهمѧية عناصѧر المجموعѧة           

 .ترى أنه يُفضل عمله من واجبات إن سمح لك الوقت بذلك

لمجرد آونها ) ج(، وعليك ألا تبدأ أبداً بالمجموعة    )أ(ابѧدأ العمѧل أولاً فѧي المجموعѧة           -6
آذلѧѧѧك، فإنѧѧѧه مѧѧѧن الضѧѧѧروري علѧѧѧيك تقسѧѧѧيم عناصѧѧѧر  . تشѧѧѧمل عناصѧѧѧر سѧѧѧهلة التنفѧѧѧيذ

ذاتهѧѧا إلѧѧى مجموعѧѧات أصѧѧغر يمكѧѧن تنسѧѧيقها معѧѧاً، وهѧѧناك تѧѧرابط فѧѧيما  ) أ(المجموعѧѧة 
 .بينها يُمكن من إنجازها بسهولة أآبر

ضѧع علامѧة أو اشѧطب مѧا تѧم إنجѧازه مѧن تلѧك المهѧام بصѧفة مسѧتمرة، وذلك لإعطاء                          -7
 .لإنجاز اليومينفسك إحساساً با

احجز أوقاتاً محددة في جدولك تُخصص للأنشطة أو المهام الرئيسة، أو المهمة، على              -8
فإذا . أن يتضѧمن هѧذا التخصѧيص الأوقѧات التѧي ترى فيها ضرورة العمل على انفراد                

طلѧب أحѧد مقابلѧتك فѧي مѧثل ذلѧك الوقѧت فإنѧه يسѧهل علѧيك إبداء الأسف لانشغالك في                         
ولا تكدس جدول يومك آله بالأنشطة الوظيفية، بل اترك . قاًمهѧام رئيسѧة مجدولة مسب   

بعѧض الوقѧت لمѧا قѧد يجѧد مѧن ظروف طارئة، أو خاصة، علاوة على وقت يخصص        
 .للتفكير والتأمل

سل نفسك إن آنت قد أنجزت أهدافك، وماهية التغييرات     . آѧن مديѧراً رقيباً على نفسك       -9
 .هالواجبة في الخطة لإنجاز ما لم تتمكن من إنجاز
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. نفѧѧذ مѧѧا عزمѧѧت علѧѧيه فѧѧي الحѧѧال ". فѧѧإن فسѧѧاد الѧѧرأي أن تѧѧترددا"إذا عزمѧѧت فѧѧتوآل،  -10
اتصѧل بѧي الأسѧبوع القѧادم، ودعنا نحدد موعداً آن       : "لاحѧظ أن الѧبعض يسѧتريح لقѧول        

 ".دعنا نحدد الموعد من الآن: "، الأفضل أن تقول"ذاك

تك، ووقѧѧتاً  خصѧѧص وقѧѧتاً لأسѧѧر  . راع الѧѧتوازن بيѧѧن عملѧѧك وبقѧѧية الأنشѧѧطة الحياتѧѧية      -11
للاهѧѧѧتمام بصѧѧѧحتك ورياضѧѧѧتك، ووقѧѧѧتاً للترفѧѧѧيه، ووقѧѧѧتاً للقѧѧѧيام بأنشѧѧѧطتك الروحѧѧѧية        

وقѧم بيѧن الحيѧن والحيѧن بعمѧل دراسة للوقت تكشف لك عن سلوآك في          . والاجتماعѧية 
فعلѧى سѧبيل المثال، آثير من الناس   . الاسѧتفادة مѧن الوقѧت، وفѧرص التحسѧين الممكѧنة          

ربѧѧع وقѧѧتهم فѧѧي إنجѧѧاز الأعمѧѧال ذات الأولѧѧية   قѧѧادرون فقѧѧط علѧѧى تخصѧѧيص أو إنفѧѧاق  
العلѧيا، غѧير أنѧه إذا تمكѧن هؤلاء من زيادة هذا الوقت المخصص من الربع إلى الثلث                

 سѧѧاعات أسѧѧبوعياً للوقѧѧت المخصѧѧص للأنشѧѧطة ذات   4فѧѧإن هѧѧذا يعنѧѧي تقريѧѧباً إضѧѧافة   
 .  الأهمية العليا

A good manager knows that there is 

more than one way to skin a cat. A 

great manager can convince the cat 

that it is necessary. 
                                         Gene PerreGene PerreGene PerreGene Perre    

المديѧѧѧر الجديѧѧѧر هѧѧѧو مѧѧѧن يعѧѧѧرف أن هѧѧѧناك  
العديѧѧѧد مѧѧѧن الطѧѧѧرق لحلѧѧѧب قطѧѧѧة، غѧѧѧير أن  
أجѧدر مѧنه مѧن يسѧتطيع أن يقنع تلك القطة 

 .بأن الحلب عملية مفيدة  لها

جني بير

  فَوِّض تنفيذ مهامـك- 2
يُعѧد تفويѧض تنفيذ المهام إلى آخرين أحد العناصر الأساسية التي تقوم عليها العملية              

فمن المنطقي أنه لا يستطيع آائن من . الإداريѧة طالمѧا أردنѧا لهѧا أن تتسѧم بالكفاءة والفعالية       
 مѧѧن المديريѧѧن يخѧѧتلقون  ومѧѧع ذلѧѧك فѧѧإن آثѧѧيراً . آѧѧان أن يѧѧؤدي آѧѧل الأعمѧѧال معѧѧاً أو بنفسѧѧه  

لأنفسѧѧهم الكثѧѧير مѧѧن المѧѧبررات التѧѧي تدعوهѧѧم إلѧѧى عѧѧدم تفويѧѧض سѧѧلطاتهم لغѧѧيرهم مѧѧن            
فكونك مديراً يمكنك  . غѧير أن هѧذه المѧبررات لا أسѧاس لها في معظم الحالات             . المسѧاعدين 

قد تكون مفوضاً جيداً    . إنجѧاز الكثѧير مѧن مهѧامك مѧن خѧلال تفويض الآخرين في القيام بها                
 :نت تؤمن بعكس الجمل التالية تماماًإذا آ
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 .أستطيع أن أنجز العمل بنفسي بشكل أفضل مما ينجزه لي غيري •

 .قد لا يكون لدي الثقة في الشخص المحدد لأداء العمل •

 .الشخص المحدد غير مؤهل لأداء العمل •

 .هو نفسه لا يرغب في تحميله بأي عمل إضافي •

 . العمل نيابة عنيليس لديَّ الوقت لأبين لشخص آخر آيف ينفذ •

 .لا يوجد من يمكنني أن أفوض العمل له •

 .لديه في الوقت الراهن ما يكفيه من المهام •

 .لا أرغب في التنازل عن تنفيذ هذه المهمة لأنني أحبها لنفسي •

 .أنا الشخص الوحيد الذي يعرف آيفية عمل هذا الشيء •

لست على استعداد لتكرار لقѧد خيب ظني في المرة السابقة حينما أوآلت إليه المهمة، و      •
 .ذلك مرة أخرى

فѧيما يلѧي مجموعѧة مѧن التوجѧيهات الخاصѧة لمسѧاعدتك علѧى إتقѧان عملѧية تفويѧض            
 :السلطة

افترض . علѧيك أن تفѧترض أن معظѧم الѧناس يرغѧبون في تحمل مسئوليات إضافية                -1
أن لديهѧم رغѧبة عالѧية للѧتعلم، ولاحѧظ أن الاسѧتثمار التدريبي قصير الأجل سيكون                  

 . يبرره من عوائد على المدى الطويلله ما

انظѧر حولѧك، سѧتجد أنѧه على الرغم من آونك لست رئيساً على آخرين أو ليس لك          -2
سѧلطة علѧيهم، فѧإن هѧناك الكثѧير مѧن الѧناس مستعد لمساعدتك طالما أنك تدخل إليه                    

 .بمدخل حسن

 Don’t delegate what you canلا تفѧوض أنشѧطة يمكѧنك الاسѧتغناء عѧنها أصѧلاً        -3

eliminate             ه ليست هناك حاجة إلى عمل مهام معينة، فليستѧا أنѧه طالمѧاعدة أنѧفالق 
 .هناك حاجة أصلاً إلى تفويض تنفيذها لآخرين
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ومن . مѧن المفضѧل تفويѧض الأنشѧطة الروتينѧية حѧتى لو آنت تفضل تنفيذها بنفسك        -4
لات تجمѧيع الحقائق، إعداد المسودات الأولية للتقارير، تحليل المشك    : هѧذه الأنشѧطة   

وتقديѧѧѧم الحلѧѧѧول المقѧѧѧترحة، تجمѧѧѧيع البѧѧѧيانات اللازمѧѧѧة لكѧѧѧتابة الѧѧѧتقارير، التصѧѧѧوير  
 .والطباعة، إدخال البيانات إلى الحاسب

بالنسѧѧѧѧبة . فѧѧѧѧوض الأشѧѧѧѧياء التѧѧѧѧي لا تعتѧѧѧѧبرها عناصѧѧѧѧر مهمѧѧѧѧة فѧѧѧѧي قدرتѧѧѧѧك التنافسѧѧѧѧية    -5
للمشѧѧروعات الصѧѧغيرة، تتضѧѧمن هѧѧذه الأنشѧѧطة الأعمѧѧال المحاسѧѧبية وتصѧѧميم صѧѧفحات   

لمعلوماتѧѧية، إلقѧѧاء المحاضѧѧرات والخطѧѧب، صѧيانة الأجهѧѧزة، مѧѧا يѧѧتعلق بѧѧبرامج  الشѧبكة ا 
الحاسѧب، تصѧميم الرسѧومات، ترتيѧبات السѧفر، ما يتعلق بالرخص وحقوق الاستعمال،               

 . بعض المسائل القانونية، وبعض الوظائف آإعداد آشوف المرتبات

 .تقييم ومراجعة الأداء، العقاب، إنهاء الخدمة: يفضل ألا تفوض -6

 .من الضروري أن تتم عملية التفويض بناءً على خطط معدة مسبقاً -7

علѧѧيك أن تѧѧنفق بعѧѧض الوقѧѧت فѧѧي تدريѧѧب مѧѧن سѧѧتفوض لهѧѧم، فهѧѧذا سѧѧيترتب علѧѧيه      -8
 .تحسن مستوى الإنتاجية على الأجل الطويل

ضѧع فѧي ذهѧنك، أن مѧن الناس من إذا فوضت له مهمة ما فقد ينجزها أفضل منك،        -9
 .طريقتك لتنفيذ المهمةأو قد يكتشف طريقة أحسن من 

فعلى الرغم من أن شخصاً    . ضѧع فѧي ذهѧنك أن الѧتفويض لا يعنى التنازل عن المهمة              -10
مѧا قѧد يقѧوم بهѧذه المهمѧة، إلا أن المسѧئولية عن تنفيذها مازالت واقعة على عاتقك في                     

 .المقام الأول، آما أنك مسئول عن إدارة عملية التفويض ذاتها بنجاح

11-   ѧѧبة لѧѧروري بالنسѧѧن الضѧѧتائج    مѧѧير والنѧѧل المعايѧѧون آѧѧتفويض أن تكѧѧية الѧѧنجاح عمل
مѧا هѧو الشѧيء المطلѧوب عملѧه، ومѧتى يجب أن ينتهي،            . المѧتوقعة واضѧحة ودقѧيقة     

 .وما هو مستوى الجودة والتفصيلات المطلوبة

فѧوِّض لمسѧاعدك أن يحѧدد أهѧداف تنفѧيذ النشѧاط بنفسѧه، ولكѧن لا تفѧوض له إجراءات            -12
 .رغوبة وناقشها معه، لكن ألزمه بأسلوب التنفيذوضح له النتائج الم. التنفيذ
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سѧل مѧѧن فوضѧѧت لهѧѧم أن يѧѧرفعوا إلѧѧيك تقاريѧѧر دوريѧѧة عѧѧن مѧѧدى تقدمهѧѧم فѧѧي إنجѧѧاز   -13
 .يفضل تحديد تواريخ انتهاء مرحلية لقياس مدى تقدمهم. المهام

لѧѧيس مѧѧن الضѧѧروري دائمѧѧاً  أن   . فѧѧوِّض المهمѧѧة المناسѧѧبة إلѧѧى الشѧѧخص المناسѧѧب    -14
 . أو أآثرهم خبرة أو إلى أول من تصادفهتفوض إلى أقوى موظفيك

 . شجع عملية التفويض وانشرها معطياً مرءوسيك الخبرة والتدريب -15

تعѧѧرف علѧѧى ردود أفعѧѧال مѧѧن فوضѧѧت لهѧѧم لتѧѧتأآد مѧѧن أنهѧѧم فѧѧي وضѧѧع حسѧѧن فنѧѧياً      -16
 .يعد أمراً جيداً" آيف تسير الأحوال مع المشروع؟"التساؤل . ومعنوياً

عيѧѧنة فѧѧلا تѧѧنس أن تسѧѧلحه بالسѧѧلطة الكافѧѧية      إذا فوضѧѧت لمرءوسѧѧك تنفѧѧيذ مهمѧѧة م    -17
 .لا تجعل مرءوسك يعود إليك في آل آبيرة وصغيرة. لتنفيذها

طالمѧا فوضѧت فضѧع ثقѧتك فيمѧن فوضѧت إلѧيه، لѧيس مѧن الضѧروري أن تقف فوق                 -18
 .رأسه مساعداً أو مراقباً آل آبيرة وصغيرة ما لم يطلب هو عوناً

19-     ѧѧي الأجѧѧاء فѧѧض الأخطѧѧتحمل بعѧѧتعداد لѧѧى اسѧѧن علѧѧن   آѧѧابل تحسѧѧي مقѧѧير فѧѧل القص
 .ملحوظ على الأجل الطويل

بعدمѧا تنتهѧي مѧن توضѧيح قواعѧد تنفѧيذ المهمѧة المفوضة لمن تم التفويض إليه، فإن           -20
 أي شيء آخر تريد مني آي تبدأ في العمل؟: آخر شيء تسأله

بѧنهاية تنفѧيذ المهѧام المفوضѧة لا تѧنس تقديѧم الشѧكر وتقديѧر العمѧل، مѧع العمѧل على                 -21
 . في تفويض مهام جديدةالاستمرار
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Hard work is often the easy work you 

did not do at the proper time. 
                                     Bernard Meltzer                                     Bernard Meltzer                                     Bernard Meltzer                                     Bernard Meltzer  

أن العمѧѧل المضѧѧني مѧѧا هѧѧو إلا عمѧѧل يسѧѧير،   
غѧѧѧير أنѧѧѧه لѧѧѧم يѧѧѧتم القѧѧѧيام بѧѧѧه  فѧѧѧي الوقѧѧѧت     

 .المناسب
برنارد ميلتزر 

 لا للتأجيل والتسويف -3

عѧادة مѧا يعѧرف التأجѧيل أو التسѧويف علѧى أساس أنه نية مبيتة أو تعود مسبق على                   
من ثم ضع . تأجѧيل الأعمѧال التي من الواجب أداؤها الآن إلى آجال معلومة أو غير مسماة              

فѧي ذهѧنك أن التسѧويف أو التأجѧيل ولѧيد الѧتعود، ومѧن ثѧم فإيقافѧه يتطلѧب تغيير تلك العادة،                          
 ѧولمعالجة . ذا بدوره يتطلب المزيد من الوقت علاوة على العزم والإصرار على التغيير   وه

التأجѧيل آمصدر لتضييع الوقت، هناك ثلاث توصيات مهمة من الضروري أن تأخذها في     
 :الاعتبار في عملك اليومي، وهي

من علѧيك أن تمѧيز بدقѧة بيѧن القѧرارات المهمѧة التѧي ينبغي تأجيلها لوقت معلوم لمزيد                       -1
 .البحث والدراسة، وبين التأجيل غير الرشيد أو غير المبرر
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 .عليك التعرف على  الأسباب التي تدعوك إلى التسويف أو التأجيل -2

 .عليك التعرف على الاستراتيجيات المناسبة للتغلب على أسباب التأجيل أو التسويف -3

ل تنفѧѧيذ الشѧѧكل التالѧѧي يوضѧѧح مѧѧنظومة الأسѧѧباب التѧѧي قѧѧد تدفѧѧع بالمديѧѧر نحѧѧو تأجѧѧي      
 .المهام، ونعرضه تمهيداً لتقديم النصائح الخاصة بالتغلب على آل سبب من هذه الأسباب

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 )4(شكل 

القرار صعب الوصول المهام المعقدة المهام غير المحببة 

نقص الاهتمام بالمهمةالخوف من الفشل 

 تشـتت الـذهنالبغض نحو الرئيس السعى نحو الكمال

 محيـط تنفـيذ المهمـة
 التسـويف 

 أو 
 التأجيـل

طبيعة المهمة المنفذة
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 الأسباب التي قد تدفع نحو تأجيل تنفيذ المهام

فѧيما يلѧي مجموعѧة مѧن التوصѧيات للѧتعامل مѧع آѧل سѧبب من الأسباب الواردة بالشكل                      
 :السابق

 للمهѧѧام غѧѧير المحبѧѧبة، ضѧѧع فѧѧي ذهѧѧنك أنѧѧه مѧѧن الѧѧنادر أن تكѧѧون المهѧѧام غѧѧير      بالنسѧѧبة -1
ابدأ بتكملة هذه المهام أولاً، فيمكنك     . المحبѧبة مѧن السѧوء بѧالقدر الѧذي تصѧورتها علѧيه             

آذلѧѧك يمكѧѧنك . مѧѧثلاً جدولѧѧة هѧѧذه المهѧѧام بحيѧѧث تكѧѧون فѧѧي بدايѧѧة جѧѧدول عملѧѧك اليومѧѧي  
 .ز هذه المهاممكافأة أو تشجيع ذاتك حالة التمكن من إنجا

بالنسѧبة للمهѧام المعقѧدة، ضѧع في اعتبارك أن هذه المهام تمثل مشروعات مستقبلية أو       -2
أشѧياء تلѧوح لѧك فѧي الأفѧق، مѧثل الѧبدء فѧي إنشѧاء مشѧروع صѧغير، أو الحصول على                          

بصѧفة عامѧة تѧبدو المهام هنا آبيرة جداً وتتطلب           . وظѧيفة، أو إعѧداد الموازنѧة السѧنوية        
من المفضل هنا تجزئة المشروع   . نجازهѧا ممѧا يدفѧع بك لتأجيلها       المѧزيد مѧن الوقѧت لإ      

الكبѧير إلѧى عѧدد مѧن المهѧام  الصѧغرى التѧي يسهل التعامل معها وإدارتها، وعليك أن                      
 .تخطط لإآمال نقطة البداية أياً آان صغرها

عѧѧادة يلجѧѧأ الأفѧѧراد إلѧѧى التأجѧѧيل لعѧѧدم قدرتهѧѧم علѧѧى التوصѧѧل إلѧѧى قѧѧرار بخصѧѧوص          -3
ومѧѧن الضѧѧروري هѧѧنا أن تحѧѧدد لنفسѧѧك نقطѧѧة نهايѧѧة      . مѧѧة قѧѧيد التنفѧѧيذ  المشѧѧكلة أو المه

للوصѧول إلى القرار، علاوة على ضرورة تحديد مجموعة المعايير التي على أساسها      
وأخѧѧيراً حѧѧاول أن تѧѧدرس أو تѧѧناقش هѧѧذا الموعѧѧد المحѧѧدد    . يمكѧѧن أن يقѧѧيم هѧѧذا القѧѧرار  

 .والمعايير مع أطراف أخرى للتعرف على مدى واقعيته

ومѧن الغريب أن بعض  . جѧأ إلѧى التأجѧيل خوفѧاً مѧن الفشѧل أو لتدنѧي الѧثقة بѧالذات                قѧد تل   -4
حѧاول أن تتخѧѧيل ذهنѧياً الكيفѧية التѧي سѧيكون علѧيها العمѧѧل       . الѧناس يخشѧى الѧنجاح ذاتѧه    

رآز بشكل مكثف على . حيѧن اآѧتماله، وما الذي سيكون عليه شعورك في ذلك الوقت    
 العمليات المطلوبة للإنجاز، وذَآِّر نفسك بين       النѧتائج النهائية المتوقعة وليس فقط على      

 .الحين والحين الآخر بمشاعرك حينما يتحقق الإنجاز بنجاح
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آافئ . قѧد تكѧون متعѧباً أو متكاسѧلاً، بصѧفة عامѧة ليس لديك رغبة في أن تقوم بالمهمة                   -5
فيمكѧنك الخѧروج مѧثلاً إلѧى حفلѧة أو غذاء بمناسبة      . نفسѧك عѧن إنجѧاز مѧثل تلѧك المهѧام        

وعلѧѧيك أن تحѧѧرم نفسѧѧك مѧѧن المكافѧѧأة طالمѧѧا لѧѧم تѧѧنجز    . هاء مѧѧن مѧѧثل هѧѧذه المهѧѧام الانѧѧت
جѧѧَدْول مѧѧثل هѧѧذه المهѧѧام بحيѧѧث تѧѧنفذ فѧѧي أوقѧѧات تكѧѧون فѧѧيها فѧѧي قمѧѧة نشѧѧاطك    . المهمѧѧة

 .ورغبتك في العمل

قѧد يؤجѧل الأفѧراد أعمѧالهم رغѧبة مѧنهم أن يحققѧوا الكمѧال فيها، أو أن تأتي آاملة غير               -6
ضѧѧع لنفسѧѧك تاريخѧѧاً محѧѧدداً للانѧѧتهاء مѧѧن مѧѧثل هѧѧذه     . يѧѧبمنقوصѧѧة وخالѧѧية مѧѧن أي ع 

أخѧѧѧبر ذوي الصѧѧѧلة بالمشѧѧѧروع بالѧѧѧتاريخ المحѧѧѧدد وشѧѧѧجعهم علѧѧѧى أن     . المشѧѧѧروعات
حѧافظ علѧى معايѧير الكمѧال العالѧية لديѧك، ولكѧن        . يسѧاعدوك فѧي الالѧتزام بهѧذا الѧتاريخ     

 مѧن التجويد % 100مѧن الѧتجويد بالنسѧبة لѧك قѧد تمѧثل       % 80ضѧع فѧي ذهѧنك أن نسѧبة      
علѧيك ألا تѧنفق سѧاعات آثيرة في التفاصيل الدقيقة الخاصة بالتكاليف      . بالنسѧبة لغѧيرك   

 . في الوقت الذي يكفي عمل تقديرات تقريبية لهذه التكاليف

قѧѧد يؤجѧѧل الأفѧѧراد الأعمѧѧال نظѧѧراً لعѧѧدم حѧѧبهم لمѧѧن أسѧѧند إلѧѧيهم هѧѧذه الأعمѧѧال أو طلѧѧب     -7
واستوضѧѧح مѧѧنه بدقѧѧة   راجѧѧع مѧѧع رئيسѧѧك مѧѧا هѧѧو مطلѧѧوب بالضѧѧبط،       . تنفѧѧيذها مѧѧنهم 

حѧدد بدقѧة مѧا الѧذي يعѧود علѧيك من تنفيذ هذه الأعمال، وما الذي               . الѧتوقعات المطلوبѧة   
 .سجل ملاحظاتك بصفة دورية عن إنجاز هذا المشروع. يعود عليك من عدم تنفيذها

فѧѧي بعѧѧض الأحѧѧيان يترتѧѧب عѧѧن تشѧѧتت الذهѧѧن أو عѧѧدم الترآѧѧيز تأجѧѧيل الأعمѧѧال أو           -8
 لنفسѧك قائمѧة بالأعمѧال المطلوبة مع مراعاة ترتيبها طبقاً            ضѧع . المماطلѧة فѧي تنفѧيذها     

حيѧѧنما يѧѧبدأ ذهѧѧنك فѧѧي . خصѧѧص لكѧѧل مشѧѧروع الوقѧѧت المحѧѧدد لتنفѧѧيذه. لأولѧѧيات التنفѧѧيذ
التشѧتت بعيداً عن النشاط الذي تقوم به، ضع لنفسك قاعدة ألا تتحرك من مقعدك بعيداً            

تفѧѧية أو تفحѧѧص شѧѧبكة  عѧѧن النشѧѧاط، ولكѧѧن لكسѧѧر حѧѧدة الملѧѧل يمكѧѧنك عمѧѧل مكالمѧѧة ها   
حاول أن تكمل شيئاً ما، ابدأ    . المعلومѧات أو الѧنظر فѧي آѧتاب حѧتى تعѧود إلѧى نشاطك               

 .بجزء ولو يسير فأنجزه، ومن ثم ابدأ في جزء آخر، وهكذا
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فѧيما يѧتعلق بمحѧيط تنفѧيذ المهѧام، صѧمم ما يحيط بك بما يشجع على العمل، فقد يفضل              -9
. ك وإعѧѧادة ترتيѧب وتنظѧѧيم أوراقѧѧك علѧѧيه غلѧق الѧѧباب علѧѧيك، آمѧѧا يفضѧل تنظѧѧيف مكتѧѧب  

علѧѧيك بإزالѧѧة مѧѧا قѧѧد يلهѧѧيك عѧѧن عملѧѧك، آمѧѧبردات المѧѧياه، وتѧѧناول الوجѧѧبات البينѧѧية         
إذا آنѧت تعمل في منزلك، تعامل مع وقت        . وماآيѧنات عمѧل القهѧوة وأرفѧف المجѧلات         

لا تقѧم للغѧѧداء إلا فѧي الوقѧѧت المحѧѧدد   . تѧناول قهوتѧѧك آأنѧه وقѧѧت مجѧدول بشѧѧكل رسѧѧمي   
عѧود أفراد  . ولا تضѧيع وقѧتاً بѧالجلوس أمѧام الѧتلفاز إلا فѧي الوقѧت المحѧدد لذلѧك                  لذلѧك،   

 .أسرتك على عدم إزعاجك أو مقاطعتك طالما تعمل في منزلك

 ".لا تؤجل عمل اليوم إلى الغـد"عادة عليك بأتباع القول المأثور  -10

 
 بسم االله الرحمن الرحيم

 إِنَّ اللَّهَ اللَّهَ وَاتَّقُوا وَالْعُدْوَانِ الإِثْمِ  عَلَىتَعَاوَنُوا لاَوَ وَالتَّقْوَى  البِرِّعَلَى وَتَعَاوَنُوا((
 .))شَدِيدُ العِقَابِ

 ) 2 آية -سورة المائدة: (قرآن آريم

 
  تعاون مع زملائك-4

مѧن مسلمات العمل التنظيمي منذ ظهوره إلى   
آذلك . الوجѧود الاعѧتماد علѧى الجهѧد المتѧبادل لتنفيذه          

تخصѧѧص وتقسѧѧيم العمѧѧل تمѧѧثل حجѧѧر    فѧѧإن مѧѧبادئ ال 
الѧزاوية فѧي آѧل ما تقوم به المنظمات من أعمال في            

مѧن هѧنا فإن     . مجѧالات إنѧتاج السѧلع وتقديѧم الخدمѧات         
قѧѧѧѧدرة الإدارة علѧѧѧѧى تحقѧѧѧѧيق التناسѧѧѧѧق فѧѧѧѧي تسلسѧѧѧѧل  

وانسѧيابية مѧراحل تنفѧيذ العمѧل يترتѧب علѧيه الكثѧير مѧن رفع آفاءة وفعالية العملية الإدارية              
 للѧترابط الضѧروري الحاصѧل بين عناصر تنفيذ العمل فإن عدم فعالية أحد               ونظѧراً . برمѧتها 

وغالѧѧباً مѧѧا يقѧѧود . العناصѧѧر قѧѧد يترتѧѧب علѧѧيها إضѧѧعاف بعѧѧض العناصѧѧر مѧѧا لѧѧم يكѧѧن جمѧѧيعها 
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تراخѧѧي بعѧѧض الأقسѧѧام أو المحطѧѧات التنفѧѧيذية إلѧѧى آثѧѧير مѧѧن الضѧѧياع فѧѧي الوقѧѧت والجهѧѧد      
دك فѧي آسѧب تعاون من تعمل معه من   وفѧيما يلѧي مجموعѧة مѧن التوصѧيات تسѧاع       . والمѧال 

 .بقية الأقسام في المنظمة مما يوفر لك الكثير من وقتك

قѧѧد تظѧѧن أن بعѧѧض الأقسѧѧام الأخѧѧرى فѧѧي عملѧѧك تتسѧѧبب فѧѧي تعطѧѧيل أو تأخѧѧير تنفѧѧيذك      -1
علѧيك أن تѧبدأ بفرضѧية مهمة مؤداها أن العاملين بتلك الأقسام لهم من الكفاءة      . للمهѧام 

ا في طاقته آما تفعل أنت أو أآثر، وأن آلاً منهم له   مѧا لѧك،  وأن آѧل شخص يفعل م   
مѧѧثل هѧѧذه الѧѧتوجهات  . تذآѧѧر دائمѧѧاً أنكѧѧم جمѧѧيعاً فѧѧي قѧѧارب واحѧѧد  . مѧѧا يشѧѧغله آمѧѧا لѧѧك 

عامل الناس . الإيجابѧية سѧترتب نѧتائج أفضѧل ممѧا ترتѧبه مشѧاعر العداء أو الخصومة        
 .بمثل ما تحب أن يعاملوك به

ى بѧنفس أسلوب تعاملك مع المهام المفوضة،        تعѧامل مѧع متطلѧباتك مѧن الأقسѧام الأخѧر            -2
توضѧيح المهѧام المطلوبѧة مصѧحوبة بالمعايѧير التي يجب الالتزام بها، وضع               : بمعѧنى 

جѧداول مرحلѧية للتنفѧيذ، سѧل عѧن أي شѧيء آخر مطلوب تقديمه منك لإآمال المهمة،           
 .أآد على قيام الآخر بالمهمة، ولست أنت الذي ستقوم بها نيابة عنهم

قѧد يѧأخذ هذا    .  الآخريѧن بتعطѧيلك، احѧرص علѧى ألا تѧنفعل بشѧكل واضѧح               بفѧرض قѧيام    -3
الأول هѧѧو العدوانѧѧية ممѧѧثلة فѧѧي التشѧѧاجر، والصѧѧياح، والتشѧѧاتم  : الانفعѧѧال أحѧѧد شѧѧكلين

. والѧتهديد بѧرفع الأمور إلى مستويات أعلى، وإظهار عدم الصبر والتعاظم أو التجبر             
لأمر برمته، والتسويف والمماطلة،  والثانѧي السѧلبية، ممѧثلة فѧي الاستسلام، وتجاهل ا          

 .والاعتذار أو التهرب من الموقف

آѧن حازمѧاً، ومѧن المفضѧل أن تѧنادي الشخص باسمه، ومن المفضل الحكمة في طلب                -4
 .الشيء وليس إملاءه

". قسѧمنا يحѧتاج أن تسѧلموه ذلك غداً على الأآثر         : "آѧن واضѧحاً ومسѧتقيماً فѧي مطلѧبك          -5
آما أن التساؤل   . شѧأنه المعاونѧة فѧي الاستجابة      آمѧا أن تقديѧم بعѧض التوضѧيحات مѧن            

. عѧن أي شѧيء يريد الطرف الآخر استجلاءه، أو يمكن مساعدته به عادة يكون مفيداً           
 .وآذلك من الضروري التأآد من وضوح ما تم الاتفاق عليه
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إذا شѧعرت باعѧتراض الطѧرف الآخѧر علѧى طلѧبك، حاول أن تعرضه عليه ثانية بقليل            -6
أرغب أن تجهز لي نسخة من      : "طلبѧت مѧثلاً مѧن مرءوسѧك أحمѧد         فѧإذا   . مѧن الѧتحوير   

نعم : "، وأجاب بأنه مشغول جداً ولا يستطيع، يمكنك أن ترد         "الѧتقرير بحلول يوم غد    
أعѧرف مدى مشاغلك، ولكننا في حاجة ضرورية للتقرير، دعنا نفكر معاً في طريقة              

 "!!.للحل

 تسѧѧاعده بهѧѧا، حيѧѧث إن ذلѧѧك مѧѧن المفضѧѧل أن تبيѧѧن لمرءوسѧѧك الوسѧѧيلة التѧѧي يمكѧѧنك أن -7
من فضلك وضح لي آيف يمكنني أن : "يظهѧر تعѧاطفك وآѧرمك نحѧوه، آأن تقول له     

 ".أساعدك في هذا الأمر

أعرف أن  : "، فقد تقول لمرءوسك   "ماذا علينا أن نفعل   : "رآѧز فѧي طلѧبك علѧى عѧبارة          -8
تي يمكن جميع الموظفين قد غادروا العمل، لكن دعنا نفكر معاً من الآن في الكيفية ال           

ففѧѧي بعѧѧض الأحѧيان قѧѧد يقѧѧترح المѧѧرءوس حѧѧلاً  ". إنجѧاز الѧѧتقرير بهѧѧا قѧѧبل حلѧول الغѧѧد  
أعѧѧتقد أننѧѧي يمكѧѧن أن أصѧѧل إلѧѧى زميلѧѧي بسѧѧرعة : "للخѧѧروج مѧѧن المѧѧأزق، آѧѧأن يقѧѧول

بالبѧيانات ونعمѧل سѧوياً في التقرير، ولكن هذا يتطلب السفر بتاآسي، هل من سلطتك               
 "أن تأمر لنا بذلك؟

أريد إنجاز : "فإذا قلت. د بѧاللجوء إلѧى سѧلطات أعلѧى لتنفيذ مهمة معينة        لا تلجѧأ أو تهѧد      -9
فقد لا تنجح في " ذلѧك، وأسѧتطيع أن أطلѧب مѧن الرئاسѧة أن تسѧتعجل مѧنكم تنفѧيذ ذلك                

الأفضѧѧل هѧѧو بѧѧناء العلاقѧѧة مѧѧع  . تحقѧѧيق الوعѧѧد بالѧѧتهديد ومѧѧن ثѧѧم يصѧѧير موقفѧѧك سѧѧيئاً   
 .همهمالمنفذين مع ترآيز الاهتمام على الأشياء التي ت

 أن تحتفظ بسجل أو دفتر    - وخصوصѧاً فѧي حالات التسويف أو المماطلة        -علѧيك دائمѧاً      -10
أحѧوال تسѧجل بѧه تѧاريخ إرسѧال المهمѧة إلѧى المنفذ أو القسم الآخر، والتاريخ الذي تم             

غѧير أنѧه مѧن الضѧروري أن تفهم أن الغرض من هذا السجل هو     . إرجاعهѧا إلѧيك فѧيه    
 .ذ وليس مجرد إلقاء اللوم على الآخرينتحسين العمل وتقليل وقت التنفي

علѧيك بوضѧع روتيѧن أو نمѧط تحѧرك ثابѧت للطلѧبات المѧتكررة التي ترغب في تنفيذها                       -11
 .من أقسام أخرى
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علѧѧيك أيضѧѧاً بحѧѧذف الإجѧѧراءات التѧѧي اسѧѧتخدمتها مѧѧرة ولѧѧم تعѧѧد هѧѧناك حاجѧѧة حالѧѧية أو   -12
طيل سير العمل   مسѧتقبلية لهѧا، حيѧث إن الإبقاء على مثل هذه الإجراءات من شأنه تع              

 .بين الأقسام

إن عقѧѧد مقابلѧѧة مفѧѧتوحة مѧѧع ذوي الشѧѧأن قѧѧد    . ابحѧѧث عѧѧن مكامѧѧن التأجѧѧيل أو الѧѧتعويق    -13
يمكѧنهم مѧن إظهار العوائق التي قد تؤدي بهم إلى التسويف أو المماطلة، والتي يمكن            

 .حلها بتعاون الطرفين

 

 .رضاء الناس غاية لا تدرك، فاعمل ما فيه صلاح دينك ودنياك

 )رضي االله عنه(                      الإمام الشافعي    

  ارفض بشكل مهذب- 5
 

وعادة ما يرجع . في معظم المواقف  " نعم"مѧن عادتѧنا أن نقول لمن يطلب منا شيئاً           
وغالѧباً مѧا تنبنѧي هذه    . السѧبب فѧي ذلѧك إلѧى رغبتѧنا فѧي إسѧعاد الآخريѧن أو عѧدم مضѧايقتهم                

. ية ذاتنا أو خلق انطباعات جيدة عنا في أذهان الآخرين         الرغبة على إشباع حاجتنا في حما     
المشѧكلة الأساسѧية هѧي أن عѧدم القѧدرة علѧى الوفѧاء أو الالѧتزام بمѧا وافقѧنا علѧيه يتسبب في                    

من هنا . تعطѧيلهم وإشѧعارنا بالذنѧب نحوهѧم، أي أن الضѧرر واقѧع لا محالѧة علѧى الطرفيѧن                    
في " لا"تمر تُصَّعِبُ عليك قول    ضѧع فѧي ذهѧنك أن الرغѧبة فѧي إرضاء الآخرين بشكل مس              

وفѧيما يلѧي مجموعة من النصائح قد تساعدك في   . آثѧير مѧن المواقѧف التѧي قѧد تتطلѧب ذلѧك            
 .إتقان فن الرفض المهذب بما يوفر لك الكثير من الوقت والجهد

الѧѧتزم بخطѧѧتك المجدولѧѧة، وفѧѧي حالѧѧة توافѧѧر مجموعѧѧة مѧѧن الأهѧѧداف والاسѧѧتراتيجيات     -1
وهѧѧنا يمكѧѧن الѧѧرد علѧѧى الطالѧѧب  . ك مѧѧبرراً قويѧѧاً للتمسѧѧك بهѧѧا المكѧѧتوبة فѧѧإن هѧѧذا يعطѧѧي

أشѧكرك، غѧير أننѧي فعѧلاً لѧديَّ خطة مالية حالية منخرط فيها، فلا داعي لترسل إلي            "
 ".أية معلومات عن خطة مالية أخرى
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عѧند إصرار الطالب على طلبه، يمكنك تكرار موقفك وإن تطلب الأمر بعض التحوير    -2
 فإن سياسة منظمتنا ألا نبدأ النظر في أي خطة جديدة قبل     آما أخبرتك، " فѧي القѧول،     

 ".تنفيذ الخطة الحالية

فقد . تѧأآد بمѧا هѧو مطلѧوب مѧنك بدقѧة وتعѧرف علѧيه بالѧتحديد قѧبل أن تجيب بأي إجابة                  -3
يترتѧب علѧى التسرع في الاستجابة أن تقبل مهمة في حاجة إلى وقت وجهد أآثر مما          

 .اً يذآرتعتقد، وقد ترفض مهمة لا تتطلب جهد

حاول أن تحقق التميز في بعض الأشياء، وهذا أفضل بأن تكون متوسطاً في آثير من               -4
 .لا تخدع نفسك بأنك قادر على عمل آل الأشياء. الأشياء

، وتذآѧر أنѧѧك قѧد توضѧع فѧي قالѧѧب     "لا"علѧيك أن تعѧرف أن مѧن حقѧѧك أن تقѧول للѧناس       -5
 . لذلك، وقد تفقد آثيراً من الاحترام في حالة تجاهلك"الإمعة"

فالѧѧرد علѧѧى دعوتѧѧك إلѧѧى حفلѧѧة معيѧѧنة ". لا"آѧѧن مؤدبѧѧاً ولكѧѧن آѧѧن حاسѧѧماً عѧѧندما تقѧѧول   -6
يعفѧيك مѧن الالѧتزام بالحضѧور وفي نفس     " سѧأحاول بقѧدر جهѧدي أن أحضѧر     "بѧالقول   

 .الوقت لن يلزم الآخرين بشيء

عѧѧندما يطلѧѧب مѧѧنك رئيسѧѧك أن تѧѧنفذ له مهمѧѧة إضѧѧافية عاجلѧѧة، حѧѧاول أن تذآѧѧره بѧѧأنك        -7
لوقѧت الحالѧي فѧي المهمѧة الأولѧي التѧي طلبها منك واعتبرها عاجلة في                 مشѧغول فѧي ا    

سѧله ما الذي  . سѧله أن يوضѧح بجѧلاء موقѧع المهمѧة الجديѧدة فѧي سѧلم الأولѧيات                 . حيѧنه 
أخѧبره أنѧه قѧد يكѧون باستطاعتك     . سѧيرفعه عѧنك مѧن مهѧام فѧي مقѧابل المهمѧة الجديѧدة           
 .لجودة المطلوبالقيام بتنفيذ آل تلك المهام ولكن ليس بنفس مستوى ا

" لا"فبهذه الطريقة يمكنك قول . مѧن الخѧبراء مѧن يوصѧي بѧأن تكون إجابتك مختصرة           -8
بينما بعض الخبراء ". أنѧا آسѧف، أنѧا مشغول الليلة   "دون حاجѧة إلѧى تقديѧم المѧبررات         

على أية . الآخريѧن يѧرون أن الإجابѧة المطولة التي تتضمن الأسباب تدعم مصداقيتك       
 .فرض عليك خياراً معيناًحال الموقف هو الذي ي
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فقد تقول . مѧن الأفضѧل أن تقѧدم مع رفضك بعض الحلول أو المقترحات البديلة للسائل          -9
ماذا لو طلبت تنفيذه : أو. لا أسѧتطيع عمѧل ذلѧك اليوم، ماذا عن تنفيذه الأسبوع القادم؟          

 . من زميلنا حسن؟

هن، مع إمكان فѧي الوقت الرا   " لا"حيѧنما تشѧك فѧي أمѧر معيѧن، مѧن الأسѧهل أن تقѧول                   -10
 .تغيير رأيك فيما بعد، وليس العكس

بѧرغم أنك لا ترغب في   " لا"هѧناك بعѧض المواقѧف التѧي قѧد تفѧرض علѧيك عѧدم قѧول                    -11
 :ذلك، وهذه بعض المقترحات

أخѧبر الطالبيѧن أنѧك تسѧتطيع قѧبول طلبهم هذه المرة، ولكن سلهم آيف يمكن                  •
 .لكم تنفيذ الأمر بشكل أفضل في المرات القادمة

 بالموافقѧة، ولكѧن ذآѧرهم بѧأن يسѧجلوا ذلѧك في رصيدك، فقد يساعد              أخѧبرهم  •
 .ذلك على إعفائك من مهمة مستقبلية عليك تنفيذها

 .وافق مع ضرورة أن تتحكم في توقيت ومدة التنفيذ •

لو أنها تحتاج ساعة من الوقت   "يمكѧنك وضѧع شروط تعجيز لقبول المهمة،          •
إلѧى يѧوم آامل، آان بودي أن   فأنѧا مسѧتعد لتنفѧيذها، المشѧكلة أنهѧا فѧي حاجѧة             

فعدم الوضوح  ". أآѧون مѧتفرغاً لذلѧك، غير أن لديَّ من الواجبات ما هو أهم             
 .في ذلك بإمساك العصا من المنتصف قد يعطي السائل آمالاً غير حقيقية

قد يكون . حѧدد فѧي جدول عملك اليومي وقتاً للتعامل مع بريدك الإليكتروني           •
تجنѧب إغѧراء أو جاذبية التعود على فحص     . آافѧياً أن يѧتم ذلѧك مرتيѧن يومѧياً          

الѧѧبريد الإليكترونѧѧي بطѧѧريقة مѧѧتكررة أو طѧѧريقة عشѧѧوائية لمѧѧا فѧѧي ذلѧѧك مѧѧن    
 .مضيعة للوقت
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إذا مѧا أضѧعت دقѧيقة، فѧإنك أضѧعت سѧاعة، وإذا مѧا أضѧعت سѧاعة، فإنك قد أضعت                
 .يوماً، وإذا ما أضعت يوماً فإنك قد تضيع حياتك
) فلا عن بريان تراسن(إبراهيم الفقي ./ د

  إياك والمقاطعـات-6
 

عѧѧادة مѧѧا نواجѧѧه فѧѧي العمѧѧل بمѧѧن يأتѧѧي لزيارتѧѧنا لمجѧѧرد الشѧѧكوى أو قضѧѧاء الوقѧѧت       
وفѧي الѧثقافات ذات الѧروح الجماعѧية، آالمجتمع العربي، آثيراً     . وتجѧاذب أطѧراف الحديѧث     

م أو تسهيل مѧا نواجѧه فѧي أعمالѧنا، بѧل وفѧي بيوتѧنا، بكثѧير مѧن الراغبين في قضاء حوائجه             
مثل هذه الزيارات غير المدرجة     . بعѧض مهѧامهم لديѧنا، أو الرغѧبة في وساطتنا لدى غيرنا            

وفيما يلي بعض النصائح، والتي وإن . فѧي جѧدول أعمѧالك عѧادة مѧا تهѧدر الكثѧير مѧن وقتك         
 : آانت لا تقضي على تلك المقاطعات، إلا أنها قد تحد منها

.  في مقاطعات المتطفلين عليك أثناء العمل      يمكѧنك توفѧير آثѧير مѧن الوقѧت المسѧتهلك            -1
وقѧد يمكѧن وضع علامة تشير إلى أنك   . فقѧد يمكѧنك إغѧلاق بѧاب مكتѧبك علѧى نفسѧك          

آذلѧѧك يمكѧѧنك أن تѧѧأخذ بعѧѧض المشѧѧروعات   . مشѧѧغول قѧѧي مقابلѧѧة مهمѧѧة أو اجѧѧتماع  
 .المهمة إلى منزلك وتعمل فيها بصفة هادئة دون مقاطعة

ياسѧة الباب المفتوح بشكل دائم، حيث إن اتباع هذه  لا تعتѧبر أنѧه لѧزاماً علѧيك اتѧباع س           -2
ضع في . السياسѧة يعѧنى أن وقѧتك أصبح تحت رحمة الآخرين وليس تحت تصرفك       

ذهѧنك أن سياسѧة الѧباب المفѧتوح لا تعني أنك متواجد دائماً، وإنما تعني أنك متواجد                   



 -55-

 للتواصѧل فѧي مقѧابلات ذات قѧيمة أو ذات أهمѧية ومѧع أي مسѧتوى  مѧن موظفيك أو                     
 .غيرهم

إذا آѧѧان لديѧѧك موظѧѧف مسѧѧاعد أو سѧѧكرتارية، حѧѧدد لهѧѧم بشѧѧكل واضѧѧح القواعѧѧد  التѧѧي   -3
توضѧح درجѧة ونوعѧية المقاطعѧات التѧي تقѧبلها، وبالتالѧي إمكان أن يرشحوا لك من                 

آذلѧك، مѧن الضروري إعطاؤهم السلطة الكافية لجدولة المقابلات القادمة    . سѧتقابلهم 
 . مقابلتكأو نقل رسالة معينة إلى من يرغب في

يفضل التعامل مع المشروعات المهمة في بداية . خصѧص جѧزءاً من الوقت لأولياتك       -4
. يѧوم العمѧل، أو قѧبل قراءة بريدك الإليكتروني وقبل توارد من يرغبون في مقابلتك             

 .آما يمكن تخصيص بعض الوقت لبعض الشئون الضرورية الخاصة

لى مكتبك في تمام الساعة الثامنة   علѧيك إخبار مساعديك أو السكرتارية أنك قد تأتي إ          -5
صѧѧباحاً، وأنѧѧه غѧѧير مسѧѧموح لأي أحѧѧد بѧѧالدخول علѧѧيك أو مقاطعѧѧتك قѧѧبل السѧѧاعة         

 .التاسعة والنصف مثلاً

غѧَيِّر موقѧع مقعѧدك ومكتѧبك بحيѧث لا تكѧون فѧي مواجهѧة مباشѧرة أو وجهاً لوجه مع                       -6
 .العابرين أمامك حتى لا تشجعهم على التطفل عليك ومقاطعتك

طبѧѧيعة عملѧѧك تفѧѧرض علѧѧيك تخزيѧѧن بعѧѧض المѧѧواد والملفѧѧات التѧѧي يرغѧѧب   إذا آانѧѧت  -7
آخѧرون فѧي الاطѧلاع علѧيها بشѧكل مѧتكرر، يفضѧل وضѧعها فѧي موقع آخر، خلاف                   

 .مكان التفكير والعمل

 .حاول أن تحدد من البداية في نفسك لماذا أتى زائر معين لزيارتك -8

 وقѧتك، يمكنك الرد    عѧندما يѧبادرك زمѧيل عمѧل مѧا طالѧباً أن تعطѧيه بضѧع دقѧائق مѧن                     -9
بكѧل سѧرور، ولكѧن مѧاذا لѧو أتيت أنا إلى مكتبك في تمام الساعة الثانية بعد         :  "قѧائلاً 

فذهѧابك إلѧى مكتѧبه يمكѧنك مѧن فرض سيطرتك وتحكمك             " الظهѧر لنѧناقش المسѧألة؟     
علѧѧى الموقѧѧف بشѧѧكل أفضѧѧل، لأنѧѧك تسѧѧتطيع عѧѧادة أن تخѧѧرج مѧѧن عѧѧنده فѧѧي الوقѧѧت     

 .المناسب لك وليس العكس
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صѧر زمѧيلك علѧى أن المسѧألة عاجلѧة وليست في حاجة إلى تأجيل، سله آم دقيقة          إذا أ  -10
قѧد يحѧتاجها الأمѧر، ثѧم عليك بالالتزام بالوقت المحدد، أو أخبره آم  دقيقة من وقتك              

 .يمكنك أن تخصصها له؟ حتى يعرف أنك محكوم بالوقت

11-        ѧѧص والѧة القصѧث وروايѧѧي الأحاديѧال فѧن الاسترسѧѧن عѧاف المتحدثيѧيك بإيقѧنكاتعل .
علѧѧيك أن تقѧѧاطعهم بطѧѧريقة لѧѧبقة طالѧѧباً مѧѧنهم التلخѧѧيص، وسѧѧائلاً عѧѧن الطѧѧريقة التѧѧي   

حسناً، هل  : فѧإذا اسѧتمروا فѧي هѧذا الѧنهج، علѧيك أن تقѧول              . يمكѧنك أن تسѧاعدهم بهѧا      
يمكѧن أن تلخѧص لѧي وباختصѧار فѧي جملѧة واحѧدة ماذا تريد مني بالضبط أن أقدمه                  

 .لك؟

ده في أمر ما، من المفضل أن تسأله عن الحلول        لѧو آѧان السѧائل يطلب منك أن تساع          -12
 .التي قد يقترحها عليك

وافѧق علѧى المساعدة إن آانت في طاقتك، ولا تعد بما لا تستطيع لأن النتائج ستكون            -13
 .محرجة، ولكن اجعل توقيت التنفيذ بيدك أنت وحدك

نك لاحѧظ أن معظѧم الѧناس الذيѧن قѧد يѧترددون علѧى مكتѧبك لطلب خدمة ما، أو يقابلو                       -14
فجѧѧأة طالبيѧѧن هѧѧذه الخدمѧѧة قѧѧد لا يضѧѧعون فѧѧي أذهѧѧانهم أن المكتѧѧب يمѧѧثل دار ضѧѧيافة 

ولكѧѧن لѧѧو وجѧѧدت توجهѧѧاً لѧѧدى مѧѧن سѧѧيزورك نحѧѧو الѧѧتطفل للѧѧبقاء مѧѧدة أطѧѧول       . لهѧѧم
بالمكتѧب يمكѧنك شغل الكراسي بوضع أشياء أو ملفات عليها، آما يمكن عدم وضع          

 .آراسي بالمرة إن سمحت الظروف

 يدخѧѧل الضѧѧيف غѧѧير المѧѧرغوب فѧѧيه وأن تسѧѧتمر فѧѧي  حѧѧاول أن تقѧѧف عѧѧندما -15
الحديѧث معѧه وأنѧت واقѧف ممѧا يشѧعره بعѧدم الرغѧبة في الجلوس أو إطالة                   
المقابلѧة، وإذا أتѧى ضѧيف فѧي وقѧت غѧير مناسب ومن الضروري الحديث            

 .معه من خلالك، حاول أن تتفق معه على موعد آخر يكون مناسباً لك

آما يمكنك أن تخبر    . أمور المقابلة ذاتها  حѧاول أن تسѧتخدم وقѧت جلѧوس الضيف في             -16
الضѧيف أنѧك قѧد وعѧدت شخصѧاً مѧا أن تѧتحادث معه في أمر شخصي مهم في وقت         

آما يمكنك التشاغل عن الضيف بالانهماك في عمل معين أثناء الحديث معه      . معيѧن 
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آتصѧوير بعѧض الأوراق ممѧا قد يعجل بإنهاء المقابلة، آما يمكنك تكرار النظر في               
 .ساعتك

17-  ѧث      مѧѧبك، بحيѧن جانѧѧلام مѧير الكѧѧتطفل تقصѧة المѧѧير إقامѧي تقصѧѧربة فѧائل المجѧѧن الوس
يقتصѧѧѧر دورك علѧѧѧى الѧѧѧرد عѧѧѧن تسѧѧѧاؤلات دون الѧѧѧتطرق إلѧѧѧى السѧѧѧرد وعѧѧѧدم فѧѧѧتح     
موضѧوعات جديѧدة، آمѧا أن صѧمتك المطبق بنهاية جمل المتطفل يعطيه أهم إشارة               

 .لعدم رغبتك في استمرار اللقاء

 وأن تѧتأآد مѧن الالѧتزام بهذه الحدود بشكل واضح،         علѧيك أن تحѧدد وقѧت آѧل مقابلѧة،           -18
 .وعليك بالجرأة في إخبار الضيف بانتهاء الوقت المخصص له

سѧѧل مسѧѧاعديك أن يختصѧѧروا فѧѧيما يѧѧرونه مهمѧѧاً مѧѧن مقѧѧابلات، وأن يجدولѧѧوا هѧѧذه           -19
 .المقابلات في مواقيت محددة مسبقاً

فما .  التي تعمل فيهاتѧأآد أن تصѧرفاتك السѧابقة آلهѧا غѧير سѧلبية أو ضѧارة بالمѧنظمة           -20
. يفѧيدك مѧنها آشѧخص قѧد يكѧون معوقѧاً لفѧرق العمѧل أو الزملاء الذين يعملون معك                     

آمѧѧا أن عѧѧزل نفسѧѧك قѧѧد يحѧѧبط الآخريѧѧن، أو يتسѧѧبب فѧѧي ضѧѧياع الكثѧѧير مѧѧن أوقѧѧاتهم   
 .لأنهم يفتقدونك حين طلب المساعدة منك

 

 

 

 

 

 

 



 -58-

 

 

 

 
Perhaps Hell is nothing more than 

an enormous conference of those 

who, with little or nothing to say, 

take an eternity to say it. 

                                  Dudley C. Stone                                  Dudley C. Stone                                  Dudley C. Stone                                  Dudley C. Stone 

أعѧѧѧتقد أن الجحѧѧѧيم لا يѧѧѧزيد عѧѧѧن آونѧѧѧه 
مؤتمѧѧراً مكѧѧتظاً بمجموعѧѧة مѧѧن الѧѧناس   
لديهѧم القلѧѧيل ليسѧѧاهموا  بѧѧه، أو لديهѧѧم  

و عѧѧدم إصѧѧرار علѧѧى الصѧѧمت الأبѧѧدي    
 .المشارآة

 ديدلي ستون

  لتكن اجتماعاتك فعـالة-7
 

والمعѧѧروف أن . آѧѧل العمѧѧل يتطلѧѧب عѧѧادة  عقѧѧد العديѧѧد مѧѧن الاجѧѧتماعات والمقѧѧابلات
فأنت في حاجة إلى وقت   . الإعѧداد للاجѧتماعات من التعقيد بحيث يستهلك من الوقت الكثير          

الاجتماع ذهاباً وإياباً، ومراجعة للتحضѧير للاجتماع ولإعداد جدول الأعمال والانتقال إلى     
إن الوقѧت المسѧتهلك فѧي الاجتماع ليس قاصراً عليك وإنما       . مѧا تѧم التوصѧل إلѧيه مѧن نѧتائج           

ومѧѧѧن مصѧѧѧادر توفѧѧѧير الوقѧѧѧت الخѧѧѧاص   . يضѧѧѧاعف بعѧѧѧدد الحاضѧѧѧرين فѧѧѧيه والمعديѧѧѧن له       
ويمكѧѧنك أن تسѧѧأل نفسѧѧك  . بالاجѧѧتماعات أن تفكѧѧر بدايѧѧة فѧѧي جѧѧدوى الاجѧѧتماع والغايѧѧة مѧѧنه  

 :موعة الأسئلة التاليةمج

 هل هناك حاجة أصلاً إلى الاجتماع؟ �

 توفيراً للوقت،هل هناك وسيلة ممكنة للتواصل آبديل للاجتماع؟ �

 متى يجب أن يعقد الاجتماع، وما هي المدة الزمنية المقررة له؟ �
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 من الذي سيحضر الاجتماع؟ �

 ما هي الموضوعات التي ستعرض في الاجتماع؟ �

 ى للعمل داخل الاجتماع؟ما هـي الطريقة المثل �

فѧѧي سلسѧѧلة منشѧѧوراتها عѧѧن الإدارة   Work Press الѧѧنموذج التالѧѧي قدمѧѧته مؤسسѧѧـة  
المѧѧثلى للمقارنѧѧة بيѧѧن الاجѧѧتماعات الفعالѧѧة وغѧѧيرها مѧѧن الاجѧѧتماعات، حيѧѧث يمكѧѧن لѧѧنا أن      

 :نستخدمه آمرشد فيما نقدمه من توصيات

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 )5(شكل  

 مقارنة بين الاجتماعات الفعالة وغير الفعالة

 بداية الاجتماع

 السماح بإبداء الآراء

 مناقشة الآراء 

  النتائجالوصول إلى

 تحديد ما يجب عمله 

 التلخيص والإنهاء

 وصول الجميع في
 الوقت المحدد

السماح بالمقاطعات 
 غير المنظمة

 الجدل العقيم 
والمشاجرات العنيفة

إعادة مناقشة المسائل
 مرة أخرى

 عدم تحديد تاريخ 
 انتهاء آل نشاط

التنازع وعدم الموافقة
 على القرارات

ت لمنإعادة المناقشا
تأخروا في الحضور

  الجميع لديهم 
 فرصة للتحدث

 قبول التسوية 
 والتفاهم 

 نتائج مختصرة 
 وبليغة

 تحديد الأنشطة 
 وإنجازها

 متابعة تنفيذ 
 الأنشطة

 X 
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صѧѧيات التفصѧيلية قѧد تسѧاعدك فѧي إدارة الاجѧѧتماعات     فѧيما يلѧي مجموعѧة مѧن التو    
بفعالѧية عѧلاوة علѧى إمكѧان توفѧير الكثѧير مѧن الهѧدر أو الضѧياع فѧي الوقѧت المنفق في هذه             

 :الاجتماعات

للѧѧتعرف علѧѧى مѧѧدى الѧѧتزام مѧѧن تدعوهѧѧم بالحضѧѧور جѧѧرب دعوتهѧѧم فѧѧي مناسѧѧبتين أو      -1
 .ثلاث، وشاهد مدى استجابتهم للدعوة

اتѧك رسمية سواء أآانت بشكل شخصي أم بالهاتف، وأن       احѧرص علѧى أن تكѧون دعو        -2
 .تدعو إلى المناسبة قبلها بأسبوعين على الأقل

 .أرسل مذآرة تأآيد الحضور وجدول الأعمال لمن وافق على الحضور -3

ضѧرورة التذآѧير بѧالموعد، سѧواء مѧن خѧلال مكالمѧة يقѧوم بها مساعدك، أو من خلال               -4
 .رتحادثك شخصياً مع الذين وعدوا بالحضو

باعتѧѧبارك سѧѧتكون رئيسѧѧاً للجلسѧѧة، فѧѧإن إعѧѧداد جѧѧدول الأعمѧѧال مقدمѧѧاً يسѧѧاعدك بصѧѧفة   -5
تحديѧد العناصѧر المطلѧوب مناقشѧتها، إعѧلام المشѧارآين بما هو مطلوب              : خاصѧة فѧي   

ومѧا هѧو مѧتوقع مѧنهم، توضيح التسلل والنظام في الجلسة، توفير المعايير التي تُمَّكِن                 
 .من الحكم على مدى نجاح الجلسة

6-  ѧذر ذلك، يجب                     ضѧة تعѧي حالѧاً، وفѧاء مقدمѧى الأعضѧال علѧدول الأعمѧع جѧرورة توزي
ويجب أن  . آتابѧته فѧي شѧكل خѧريطة تسلسѧل مهام على سبورة قبل وصول الأعضاء               

تحديѧد الهѧدف مѧن اللقѧاء فѧي جملѧة واحدة واضحة آالقول بأن             : يشѧتمل الجѧدول علѧى     
وقيت بداية ونهاية الجلسة، الهѧدف هѧو مراجعة تفاصيل الموازنة والموافقة عليها، وت    

والموقѧع الѧذي سѧتعقد فѧيه الجلسѧة متضѧمناً عѧنوان الشارع ورقم الدور ورقم القاعة،                    
مѧѧع إرفѧѧاق خѧѧريطة دالѧѧة إن اسѧѧتوجب الأمѧѧر ذلѧѧك، وقائمѧѧة بمѧѧن سيحضѧѧر وألقѧѧابهم        

 .الوظيفية، والعناصر المطلوب تغطيتها

 .ابدأ المقابلة ببعض الإعلانات المبسطة لتنشيط المجموعة -7
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وإذا آѧان جدول الأعمال قد قام بإعداده شخص       . أبѧدأ الجلسѧة وأنههѧا بعناصѧر إيجابѧية          -8
غѧѧيرك، فعلѧѧيك بمراجعѧѧته مقدمѧѧاً للѧѧتأآد مѧѧن أن العناصѧѧر التѧѧي ترغѧѧب فѧѧي عرضѧѧها     

 .متضمنة به

تجنѧب تحديѧد توقيѧت غريѧب لѧبداية الجلسѧة آالѧنص على بداية الجلسة الساعة التاسعة                 -9
 .وثمان دقائق صباحاً

عقѧد الجلسѧات فѧي نهايѧات يѧوم العمل، وعند الضرورة قصِّر مدة الجلسة، فمن       تجنѧب    -10
 .عادة الموظفين حب الخروج من مواقع العمل بنهاية وقته

Modern man thinks he loses 

something -time- when he does not 

do things quickly, yet he does not 

know  what to do with the time he 

gains except to kill it. 

Eric FrommEric FrommEric FrommEric Fromm 

علѧى الѧرغم مѧن أن الإنسان المتحضر      
عѧѧѧادة مѧѧѧا  يأسѧѧѧى علѧѧѧى ضѧѧѧياع وقѧѧѧته   
عѧѧѧѧѧندما لا يѧѧѧѧѧنجز أعمالѧѧѧѧѧه بالسѧѧѧѧѧرعة 
المطلوبة، إلا أنه لا يعي ماذا يفعل بما  
اآتسѧѧѧبه مѧѧѧن وقѧѧѧت إضѧѧѧافي سѧѧѧوى أن 

 .يبدده

 إريك فرووم

  قَلِّل من العمل الورقي- 8
 

آمة على درج مكتبك    لاحظ أن الأوراق المترا   
تمѧثل شخوصاً تتحدث، وهذه الأوراق قد تكلفك ساعة      
أو أآѧثر يومѧياً فѧي البحѧث فيها، علاوة على التشويش             

بعѧѧض الѧѧناس لديѧѧه عѧѧادات غѧѧير صѧѧѧحيحة      .المسѧѧتمر 
تѧتلخص فѧي جعѧل سѧطح مكتѧبه يѧبدو مخѧيفاً بمѧا عليه                 

. مѧن أوراق وملفѧات ومستندات متراآمة بصفة يومية        
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، فعلѧيك أن تѧدرك أن آل ورقة على درجك عادة ما تبدو آدعوة ملحة        إذا آنѧت مѧن هѧؤلاء      
مѧن هѧنا، عليك بداية أن تضع أية أوراق غير ضرورية أو غير مهمة   . لѧك لأن تѧنظر فѧيها    

أو تخلѧѧص مѧѧن وضѧѧعها فѧѧي مكتѧѧبك نهائѧѧياً بوضѧѧعها فѧѧي   . فѧѧي الدواليѧѧب أو الأدراج  خلفѧѧك
وفيما . ق وتضѧعها أمامك على المكتب  بصѧفة عامѧة، لا تѧراآم آثѧيراً مѧن الأورا           . المخѧازن 

 : يلي بعض إرشادات للتعامل مع العمل الورقي

خصѧѧص وقѧѧتاً للѧѧتعامل مѧѧع العمѧѧل الورقѧѧي مѧѧع مѧѧراعاة ألا يكѧѧون مѧѧن ضѧѧمن الوقѧѧت      -1
جѧѧَدْول هѧѧذا الوقѧѧت بشѧѧكل منѧѧتظم، وداوم . المخصѧѧص للأعمѧѧال ذات الأولѧѧية الأولѧѧى

 .الالتزام به

 .في مرتين على الأآثر يومياًتفحص ورتب الأوراق المعروضة عليك  -2

" عѧود نفسѧك علѧى ألا تѧنظر في ورقة معروضة عليك أآثر من مرة، وتجنب عادة              -3
 ".سأبقي الورقة أمامي الآن، وأنظر فيها بعد ذلك

 .بعد آتابة الأوراق، تخلص من المسودات حيث إنها لا تفيد في شيء -4

رتѧѧبها طѧѧبقاً لمѧѧدى بالنسѧѧبة لѧѧلأوراق التѧѧي سѧѧتعرض علѧѧيك، اطلѧѧب مѧѧن مسѧѧاعدك أن ي -5
اسѧѧتعجالها وإبѧѧراز الѧѧنقاط المهمѧѧة فѧѧي هѧѧذه الأوراق مѧѧن خѧѧلال تلويѧѧنها أو وضѧѧع         
علامѧات ظاهѧرة علѧيها، عѧلاوة علѧى إرفاق الملفات الضرورية اللازمة عند النظر          

 . في تلك الأوراق

اطلѧѧب مѧѧن مسѧѧاعديك تقديѧѧم توصѧѧياتهم بخصѧѧوص الأوراق المعروضѧѧة مصѧѧحوبة        -6
عمѧل علѧى ألا يصѧل إلѧيك شѧيء دون تلخѧيص ودون بѧيان ما            بالѧتقارير الداعمѧة، وا    

 .يجب عمله

راع أن يكѧون الخطѧاب أو التوصѧية أو القѧرار أو طلѧب المقابلѧة أو ما شابهها مكتوباً           -7
 .فيما لا يزيد على صفحة واحدة في معظم الحالات

تجنѧب إنهѧاك نفسѧك بتعبѧئة أجѧزاء مѧتكررة فѧي الѧنماذج، سѧل نفسك عن المستفيد من               -8
 .نات الواردة في آل جزء من النموذجالبيا
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سѧل مѧن معѧك عن التقارير التي يعدونها، أو سل نفسك عن التقارير التي تعدها، هل                  -9
هѧذه التقارير ضرورية، ومن ثم لا تقم بإعداد التقارير آعمل روتيني وإنما آتقارير        

 .ضرورية مطلوبة

 يكن هناك مبرر لا تѧزحم نفسѧك بالاحѧتفاظ بنسѧخ مѧن مراسѧلاتك مѧع الآخريѧن مѧا لم                  -10
 .قانوني أو إداري لذلك

تصѧرف بحكمѧة مѧع آѧل قطعة ورق تصل إليك، وضعها في موقعها المناسب وليس                  -11
 .مجرد دفنها في الملف الخاص بها أو تكويمها في ملف غير منظم

 .تعامل مع المراسلات أو المهام الروتينية بسرعة آلما أمكن -12

 .دم الهاتف آبديل لذلكقلل بقدر الإمكان من إرسال المذآرات واستخ -13

قلѧل مѧن الاحѧتفاظ بالمذآѧرات التѧي تصل إليك، فبمجرد وصول المذآرة إليك تعرف             -14
 .على ما بها أو سجله ثم تخلص منها ما لم تكن هناك ضرورة للاحتفاظ بها

لا تحѧتفظ بالكѧروت الشخصية مخبأة في أدراج بعيدة، بدلاً من ذلك أدخل بيانات هذه                -15
 .انات الخاصة بك، ولا تزحم نفسك بهاالكروت في قاعدة البي

وإن آانت . تخلѧص مѧن عѧدد الشѧهر السѧابق مѧن المجلѧة بوصѧول عدد الشهر اللاحق            -16
 .  هناك ضرورة للاحتفاظ بالمجلة فاقتصر على أعداد سنة واحدة

أوقѧف شѧراء المجѧلات والصѧحف التѧي لѧم تعѧد تمѧيل إلѧى قѧراءتها فѧإن في ذلك حفظ                     -17
 . تكلوقتك ومالك وتقليل لما يشت

جѧَدْول أوقѧات قѧراءتك بحيѧث تكون مرتين في الأسبوع وفي الوقت غير المخصص                  -18
حѧѧاول أن تقѧѧرأ وأنѧѧت فѧѧي المѧѧترو أو فѧѧي القطѧѧار أو      . للأعمѧѧال ذات الأولѧѧية العلѧѧيا  

 .الحافلة وحاول أن تقرأ حينما تكون في انتظار موعد معين

 .لا تنفق الوقت المخصص لإفطارك في قراءة الصحف -19

فعندما لا تجد فائدة فيما تقرأ، عَوِّد نفسك على التوقف عما تقرأ      . ما تقرأ آѧن حكيماً في    -20
 .لانعدام الفائدة منه
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إن تخصѧيص أماآѧن آثѧيرة لحفѧظ الأوراق أمѧامك، ينتهѧي بشѧعورك بالملل والضيق                    -21
رف يخصѧѧص : حѧѧاول أن تقصѧѧر مسѧѧاحات التخزيѧѧن الورقѧѧي علѧѧى رفيѧѧن    . سѧѧريعاً

 .الصادرةللأوراق الواردة، ورف يخصص للأوراق 

يمكѧن أن تخصص  . قلѧل مѧن أعѧداد بطاقѧات الائѧتمان التѧي تحѧتفظ بهѧا أنѧت وأسѧرتك                -22
لنفسѧك بطاقتيѧن، واحѧدة لمتطلѧبات مѧنزلك وواحѧدة لمتطلبات عملك، حيث سيترتب                

 .على ذلك تخفيض ما تنفقه من وقت في تعبئة وتسديد فواتير المطالبات

ابات، حيث إن التعامل مع  رآѧز حسѧاباتك المصѧرفية فѧي أدنѧى عѧدد ممكѧن من الحس                -23
المكاتѧبات المصѧرفية المѧتعددة والاطلاع على قوائم الحسابات منها يستغرق الكثير             

 .من الوقت الذي يمكن توفيره

حѧاول أن تدفѧع معظѧم فواتيرك من خلال الخصم الإليكتروني من حسابك المصرفي                 -24
 .بعد أن أصبح ذلك متاحاً في معظم الأماآن

25-     ѧالات الخاصѧل الإيصѧع آѧع       ضѧѧل ربѧهرياً أو آѧبها شѧغير ورتѧروف صѧي مظѧѧك فѧة ب
 .سنة
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Our two greatest problems are 

gravity and paperwork. We can 

like gravity, but sometimes the 

paperwork is overwhelming. 

Dr. Wernher Von BraunDr. Wernher Von BraunDr. Wernher Von BraunDr. Wernher Von Braun

الانجѧذاب إلѧى مѧا يلهѧي عن العمل والعمل           
ظѧم مشѧكلاتنا في العمل      الورقѧي  يُعѧدان أع     

علѧѧى أيѧѧة حѧѧال، مѧѧن الممكѧѧن أن    . اليومѧѧي
نتقѧѧѧبل مشѧѧѧكلة الانجѧѧѧذاب، إلا أن مشѧѧѧكلة    

 .العمل الورقي شيء لا قِبَلَ لنا به

   ورنير فون برايون/ دآتور

  رَتِّب ملفاتك بعناية- 9
 

مѧѧن المعѧѧروف أن آثѧѧيراً مѧѧن الوقѧѧت قѧѧد يضѧѧيع هѧѧباءً نتѧѧيجة سѧѧوء حفѧѧظ أوراقѧѧك           
مكѧنك أن تفكѧر فѧي آѧم الوقѧت الѧذي تقضѧيه وأنѧت تبحѧث عѧن جواز سفرك                     وي. ومسѧتنداتك 

إن النظام العلمي لإدارة الملفات يعد  . الѧذي لا تѧدري أيѧن تحѧتفظ بѧه وقѧد حѧان موعد السفر                
المخѧѧرج الأساسѧѧي لعѧѧدم حѧѧدوث مѧѧثل هѧѧذه المشѧѧكلات وتوفѧѧير الكثѧѧير مѧѧن الوقѧѧت المحѧѧتمل   

ن المعѧروف أنѧه لا يوجد نظام مثالي    ومѧ . ضѧياعه آنتѧيجة لسѧوء ترتيѧب وحفѧظ المسѧتندات           
. لإدارة الملفѧات، وأن هѧذا الѧنظام يѧتلاءم مѧع طبيعة المستندات والمواد المراد الاحتفاظ بها      

وعلѧى أيѧة حѧال، فѧإن أي نظѧام فѧاعل للملفات يُمّكِن من توفير الكثير من الوقت المهدر في             
 :ليةالبحث عن المستندات يجب أن يقوم على الأرآان الأربعة التا

 .تبويب المستندات والأوراق وما شابهها إلى مجموعات متناسبة -1

 .تخصيص وتقسيم الملفات على المجموعات المحددة -2

 . تبيين الملفات وآتابة أسمائها بدقة ووضوح -3
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 .  الاحتفاظ بالملفات بشكل منظم يُسهل الوصول إليها -4

مكان الجمع هѧذا وتѧتعدد الطѧرق التѧي يمكѧن أن تصѧنف علѧى أساسѧها الملفѧات مѧع إ           
فمѧثلاً يمكѧن أن تصنف الملفات جغرافياً أو سلعياً، بمعنى تصنيف       . بيѧن أآѧثر مѧن تصѧنيف       

وقѧѧد تصѧѧنف الملفѧѧات طѧѧبقاً لمѧѧدى حاجѧѧتك    . ملѧѧف أو أآѧѧثر لكѧѧل مѧѧنطقة جغرافѧѧية أو سѧѧلعة   
ملفات : وهنا يمكن تقسيم الملفات إلى. للѧرجوع إلѧى العناصѧر التѧي تѧم الاحتفاظ بها داخلها            

وقد تصنف . ة دائمة، ملفات مطلوبة أحياناً، ملفات أرشيفية تندر الحاجة إليها  مطلوبѧة بصف  
وأيѧѧاً آѧѧان  . الملفѧѧات بأسѧѧماء العمѧѧلاء وترتѧѧب أبجديѧѧاً بحيѧѧث يخصѧѧص ملѧѧف لكѧѧل عمѧѧيل         

التصѧنيف أو التنظѧيم المتѧبع، فѧإن الحاجѧة لتوفѧير الوقѧت قد تفرض أخذ مجموعة النصائح                   
 : التالية في الاعتبار

مѧѧن المسѧѧتندات % 85المسѧѧتندات قلѧѧيلة الأهمѧѧية، ولاحѧѧظ أن حوالѧѧي تغاضѧѧى عѧѧن آѧѧل  -1
 .التنظيمية لا تتطلب سوى النظر فيها مرة واحدة

علѧيك بإزالѧة آѧل مѧا علѧى درج مكتѧبك مѧѧن عناصѧر، ولاحѧظ أن آѧلاً مѧنها قѧد يشѧѧوش             -2
 .اهتمامك حوالي خمس مرات في المتوسط يومياً

حفѧѧظ الملفѧѧات ومѧѧيز هѧѧذه الأرفѧѧف  رآѧѧز علѧѧى اسѧѧتخدام الأرفѧѧف والدواليѧѧب المفѧѧتوحة ل  -3
من وقت  % 25والدواليѧب بالعلامѧات الدالѧة علѧى مѧا بها، حيث إن ذلك يوفر حوالي                 

 .الوصول إليها مقارنة بحفظها مكومة في خزائن مغلقة

 .وضح وبين بعلامات وأحرف مكتوبة طبيعة آل ملف تحتفظ به -4

 تقسѧѧيم موضѧѧوع مѧѧن المفضѧѧل. تجنѧѧب تضѧѧخيم محѧѧتويات الملѧѧف بѧѧأي شѧѧكل مѧѧن الأشѧѧكال  -5
الملѧف الضѧخم إلѧى عѧدد مѧن العناصѧر الفرعѧية وتخصѧيص ملѧف لكѧل عنصѧر من هذه              

 .العناصر، ولا مانع من جمع الملفات ذات الصلة في رف أو دولاب خاص بها

مѧѧѧن المفضѧѧѧل اسѧѧѧتخدام التبييѧѧѧن بѧѧѧالألوان آتخصѧѧѧيص الملفѧѧѧات ذات اللѧѧѧون الأحمѧѧѧر        -6
 .وهكذا... ضوعات الماليةللموضوعات التسويقية، وذات اللون الأخضر للمو

 .اجعل نظام ملفاتك مرناً بحيث ينمو أو يتوسع مع نمو عملك ونشاطك -7

قسѧم ملفѧاتك إلѧى فѧئات تعكѧس مѧدى احتياجك للرجوع إليها، وضع ما تحتاج إليه أآثر                -8
 .في أقرب مكان لتناولك
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ضѧع آѧل الأوراق أو المسѧتندات التѧي لا تنتمѧي إلى ملف محدد في ملف خاص يسمي                -9
 ".ندات متنوعةمست"

لا تعѧѧتمد علѧѧى الذاآѧѧرة أبѧѧداً فѧѧي وضѧѧع مسѧѧتندات فѧѧي ملѧѧف لا تنتمѧѧي إلѧѧيه، حيѧѧث إنѧѧك      -10
 .ستنسى موقع المستند، وقد تضطر للبحث عنه في جميع الملفات

يفضѧل عمѧل دلѧيل أو فهѧرس مѧرقم يتضѧمن أسѧماء وأرقѧام الملفات ومحتوى آل ملف                -11
 .ودرجة أهميته أو الحاجة إليه

“Telephone: An invention of the 

devil which abrogates some of the 

advantages of making disagreeable 

person keep his distance.” 

Ambrose Bierce Ambrose Bierce Ambrose Bierce Ambrose Bierce     

أعѧѧتقد أن الهѧѧاتف مѧѧا هѧѧو إلا ابѧѧتكار    
ألا تѧѧرون . مѧѧن بѧѧنات أفكѧѧار الشѧѧيطان

أنه لا يمكننا من البقاء فى عزلة عن  
أشѧѧخاص لا نسѧѧتريح لهѧѧم أو نرغѧѧب   

 . همفي
 أمبروس بيرس 

  عليك بتنظيم مكالماتك- 10
 

عѧѧند تحѧѧادثك مѧѧع شѧѧخص هاتفѧѧياً وأنѧѧت طالѧѧب الأحاديѧѧث، حѧѧاول إلا تجعѧѧل نفسѧѧك أبѧѧداً    -1
بدلاً من ذلك اتفق مع " اصѧبر معѧى لحظѧات وأآون معك على الخط      "ضѧحية خاصѧية     

الطѧѧرف الآخѧѧر علѧѧى موعѧѧد جديѧѧد لѧѧتحادثه، أو سѧѧجل اسѧѧمك علѧѧى آلѧѧة تسѧѧجيل الهѧѧاتف   
 . رك رسالة ورقم هاتفكوات

إذا تصѧادف أن مѧن تحادثѧه غѧير مѧتواجد، تعѧرف علѧى الموعѧد الѧذى سيكون متواجداً                     -2
 . فيه، أو اترك رقمك ليعاود محاثتك فيما بعد

إذا آانѧت مكالمѧاتك مع شخص ما ذات طبيعة دائمة متكررة، حاول أن تتفق معه على     -3
 . جدولة هذه المكالمات بما فيه صالح الطرفين
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 دائمѧѧاً أن تѧѧترك رسѧائل واضѧѧحة علѧѧى آلѧة التسѧѧجيل الخاصѧѧة بهѧاتف مѧѧن تحادثѧѧه،    تعلѧم  -4
 . واترك رقم هاتفك واسمك لأن هذا يساعد آثيراً فى الرد عليك

آلمѧѧا أمكѧѧن ذلѧѧك، حѧѧاول أن تعلѧѧم مسѧѧاعدك أو السѧѧكرتارية ترشѧѧيح أو تنقѧѧية المكالمѧѧات   -5
. لم تماماً قيود وقتكد ع مѧن يرغب فى محادثتك أن يع . الѧواردة وتحويلهѧا إلѧى آخريѧن      

إذا . حѧاول دائمѧاً أن تبقى قلماً ودفتراً بجوار الهاتف لتسجيل أية معلومات بشكل سريع   
مѧا حѧادثك شѧخص مѧا طالѧباً مѧنك معلومѧات معيѧنة وهى ليست متوافرة لديك لا تطلب          
مѧѧنه الѧѧبقاء علѧѧى الهѧѧاتف للبحѧѧث عѧѧنها وإنمѧѧا اطلѧѧب مѧѧنه المقاطعѧѧة وإعطѧѧاء الوقѧѧت           

 .  أن يعود لمحادثتك بعد وقت محددلتوفيرها، على

It’s not enough to be busy. The 

question is: What are we busy 

about?  

Henry David Thoreau Henry David Thoreau Henry David Thoreau Henry David Thoreau     

ليسѧѧت العѧѧبرة بكѧѧون الفѧѧرد مشѧѧغولاً، 
 . إنما العبرة فى أى شئ هو مشغول

  هنرى دافيد ثوريو

  نظم بريدك الإلكترونى- 11
 

وراً أشد اليسر مع    صѧار العمѧل المكتѧبى ميس      
الѧثورة الإلكترونѧية الѧتى لا تѧتوقف عѧن السعى نحو       

وقѧѧد مكنѧѧت الحاسѧѧبات . الѧѧتطور علѧѧى مѧѧدار السѧѧاعة 
الضѧѧخمة مѧѧن سѧѧهولة التواصѧѧل بيѧѧن المكاتѧѧب داخѧѧل  

وبعѧѧѧد أن آانѧѧѧت  . المѧѧѧنظمة الواحѧѧѧدة، والعѧѧѧالم آلѧѧѧه   
الرسѧائل البريدية تستغرق الأيام والشهور لنقلها من    

كѧن الآن وبواسѧطة الحاسѧبات صѧغيرها وآبѧيرها إرسѧال رسѧائل عبر        مكѧان إلѧى مكѧان، أم    
إن الѧتعامل مѧع الѧبريد الإلكѧترونى بفعالѧѧية     . الѧبريد الإلكѧترونى، ويѧتم ذلѧك فѧى لمѧح البصѧر       

وعلѧى أسѧاس مѧنظم من شأنه توفير آثير من جهودك ووقتك، وفيما يلى بعض الإرشادات                  
 : فى هذا الخصوص
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 قد يكون   E-Mail للتعامل مع بريدك الإلكترونى      حѧدد فѧى جѧدول عملѧك الѧيومى وقتاً           -1
تجنѧب إغѧراء أو جاذبѧية الѧتعود على فحص البريد         . آافѧياً أن يѧتم ذلѧك مرتيѧن يومѧياً          

 . الإلكترونى بطريقة متكررة أو طريقة عشوائية لما فى ذلك من مضيعة للوقت

. خريѧѧنراجѧѧع الأخطѧѧاء الإملائѧѧية والѧѧنحوية قѧѧبل إرسѧѧال رسѧѧائلك الإلكترونѧѧية إلѧѧى آ     -2
وعلѧѧى الѧѧرغم مѧѧن أن بعѧѧض الأخطѧѧاء قѧѧد تكѧѧون أمѧѧراً مقѧѧبولاً فѧѧى هѧѧذا الѧѧنوع مѧѧن        
الرسѧѧائل، إلا أن هدفѧѧك مѧѧن التصѧѧحيح يجѧѧب أن يتمѧѧثل فѧѧى الارتقѧѧاء برسѧѧائلك إلѧѧى      

 . التميز فى الجودة

فѧى حالѧة آتابة رسائلك باللغة الإنجليزية، تجنب آتابة آل حروف الكلمات فى شـكل     -3
، حيѧث إن مѧثل هذا النمط فى الكتابة يعطى   CAPITAL LETTERSحѧروف آبѧيرة   

القѧارئ انطѧباعاً بأنك تتصايح أو تتشاجر فى انفعال شديد، آما أن الخط الكوفى فى                 
 . اللغة العربية قد يحمل رسالة مشابهة مع صعوبة قراءته أحياناً

علѧѧيك أن تعѧѧيد قѧѧراءة بѧѧريدك قѧѧبل أن ترسѧѧله، فقѧѧد تكشѧѧف هѧѧذه القѧѧراءة عѧѧن بعѧѧض         -4
 .  التى حدثت أثناء آتابته بشكل سريعالأخطاء

لا تخلѧѧط بيѧѧن أآѧѧثر مѧѧن بѧѧرنامج مѧѧن بѧѧرامج معالجѧѧة الكلمѧѧات عѧѧند إرسѧѧال الѧѧبريد            -5
الإلكѧترونى، حيѧث إن ذلѧك قد يرتب آثيراً من المشكلات الخاصة بالتوافق بين هذه         
الѧبرامج، ومѧن الفضѧل الاعѧتماد علѧى الѧبرنامج الخاص بكتابة الرسائل الإلكترونية           

 . ذاته

علѧيك أن تسѧѧتخدم التسѧѧهيلات المѧѧتاحة فѧѧى بѧرنامج معالجѧѧة الكلمѧѧات الѧѧذي تسѧѧتخدمه،    -6
فخواصѧه مѧثل تحديѧد أو تعلѧيم الفقѧرة، ونسѧخها، أو نقلهѧا مѧن مكѧان إلѧى آخر تسهل               
علѧيك آثѧيراً فѧى حالѧة تكѧرار آѧتابة معلومѧات أو نمѧاذج محددة، أو فى حالة إرسال            

 . المكتوب الواحد إلى أآثر من جهة

فى حالة وصول مجموعة من الرسائل البريدية القادمة لك " لا"ك أن تتعود قول     علѧي  -7
عѧن طѧريق الѧبريد الإلكѧترونى، ولѧيس لديѧك اهѧتمام بهѧا، علѧيك أن تѧرد بإزالѧة هذه                     

وعلѧيك أن تكѧون حريصاً، فكثير من جهات    . الرسѧائل مѧن سѧلة الѧبريد الخاصѧة بѧك           
 تغرقك بكم آبير من الرسائل المراسѧلة بمجѧرد اآتشѧاف عѧنوان بѧريدك الإلكѧترونى        

الѧتى قѧد لا تمѧثل أدنѧى اهѧتمام لديѧك، ناهيك عمن يريد أن يخرب بياناتك بمهاجمتك                     
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ويمكѧنك اسѧتخدام خاصѧية المرشح لمنع وصول         . بمجموعѧة مѧن الفيروسѧات القاتلѧة       
 . مثل هذه الرسائل إلى بريدك

سائل التى  تخصصه لحفظ الر  " بريد إلكترونى "عليك عمل موقع فى جهازك معنون        -8
 . تريد إرسالها إلى آخرين، مما يسهل إرسالها بسرعة

يفضѧل عمѧل نسѧخ ورقѧية مѧن الرسѧائل الإلكترونѧية المهمѧة الѧتى ترسѧلها إلى آخرين                  -9
والاحѧتفاظ بهѧا فѧى ملѧف خѧاص بهѧا، حيѧث إن الاقتصار على الاحتفاظ بها فى سلة         

ثѧѧير مѧѧن  الѧѧبريد الإلكѧѧترونى فѧѧى جهѧѧازك يحمѧѧل خطѧѧورة ضѧѧياعها ومسѧѧحها فѧѧى آ     
 . الحالات

علѧيك تبويѧب البريد الإلكترونى الوارد طبقاً لموضوعه أو باستخدام رمز معين، مما       -10
 . يسهل عليك تجميع الرسائل المتشابهة أو ذات الصلة معاً

رآѧز بشѧدة فѧى ردودك علѧى الرسѧائل الѧتى تѧرد علѧيها، وليكن ردك محدداً خالياً من                  -11
 الѧناس لا يفضѧلون سوى الترآيز على   الѧتطويل أو تكѧرار مѧا سѧبق ذآѧره، حيѧث إن         

 . خلاصة الرد

فما تكتبه دليل مسجل عليك، لا تتهم الناس أبداً، وادعهم          . تمعن وفكر بدقة فيما تكتب     -12
بأسѧѧمائهم، ولا تنѧѧѧتقد مسѧѧѧتويات ذآѧѧѧائهم أو نمѧѧѧط آتابѧѧѧتهم، وافѧѧѧترض أنهѧѧѧم أذآѧѧѧياء،  

لانѧѧتقام مѧѧنهم أو وتجنѧѧب السѧѧخرية مѧѧنهم، وآѧѧن مؤدبѧѧاً وحازمѧѧاً ولا تѧѧبدو راغѧѧباً فѧѧى ا
 . الشماتة بهم

 . لا ترسل ملفات بريدية ضخمة ما لم تتلق إذناً ممن سترسل إليهم -13

علѧيك أن تخصѧص سѧطراً فѧى بدايѧة أى رسѧالة يلخص موضوعها، فكثير من الناس              -14
آمѧѧا يجѧѧب علѧѧيك أن تضѧѧع تعلѧѧيقك علѧѧيها فѧѧى  . لѧѧيس لديهѧѧم الوقѧѧت لقѧѧراءة التفاصѧѧيل 

 . البداية

بعناويѧن الѧبريد الإلكѧترونى الѧتى تهمك، ويفضل وضع نسخة            علѧيك الاحѧتفاظ بدفѧتر        -15
مѧѧنها فѧѧى بѧѧريدك الإلكѧѧترونى حѧѧتى يسѧѧهل طلѧѧب العѧѧنوان بسѧѧرعة وإرسѧѧال الرسѧѧائل 

 . مباشرة
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اسѧتخدم خاصѧية الѧرد التلقائى على طلب البيانات ذات الطبيعة المتكررة عنك، حيث              -16
ة للطلѧѧѧبات الروتينѧѧѧية يمكѧѧѧنك بѧѧѧرمجة الجمѧѧѧل أو الѧѧѧردود الثابѧѧѧتة للاسѧѧѧتجابة التلقائѧѧѧي 

 . المتكررة

مѧن الضѧرورى عѧدم الاحѧتفاظ بكѧل الѧبريد الإلكѧترونى فѧى ملف واحد، يمكنك عمل                     -17
أآѧѧثر مѧѧن ملѧѧف طѧѧبقاً للموضѧѧوعات ترسѧѧل إلѧѧى الملفѧѧات مѧѧن ملѧѧف الѧѧبريد الرئѧѧيس      

وهѧѧذا يسѧѧهل آثѧѧيراً مѧѧن الوصѧѧول إلѧѧى الرسѧѧائل عѧѧلاوة علѧѧى سѧѧرعة       . لحفظهѧѧا بѧѧه 
 . إرسالها

ئل من سلة بريدك بعد معرفتها أو تخزينها فى جهازك، حيث إن علѧيك بحѧذف الرسѧا      -18
الاحѧѧتفاظ بمѧѧثل هѧѧذه الرسѧѧائل فѧѧى سѧѧلة بѧѧريدك الإلكترونѧѧي يشѧѧغل حѧѧيزاً آبѧѧيراً مѧѧنها  

 . ويزاحمها

عѧѧند الѧѧرد علѧѧى الرسѧѧائل تѧѧأآد مѧѧن أنѧѧك ترسѧѧلها إلѧѧى الشѧѧخص المحѧѧدد الѧѧذى تѧѧريد           -19
 . ى عموم الجهة المرسلةالوصول إليه، وتجنب الرد على الرسائل بصيغة الرد عل

علѧيك بالحكمѧة فѧى اسѧتخدام أساليب التنقيط والترقيم بشكل سليم، حيث إن الاستخدام                  -20
 . غير السليم لهذه العلامات قد يغير من المعنى آثيراً لدى القارئ

لا ترسѧل ملفѧات تحѧتوى رسѧائل آبѧيرة لتѧتم مناقشѧتها بيѧن مجموعات المرسل إليهم،                -21
م أعضѧѧاء هѧѧذه المجموعѧѧات بموقѧѧع الرسѧѧائل علѧѧى شѧѧبكة بѧѧدلاً مѧѧن ذلѧѧك يفضѧѧل إعѧѧلا

 .المعلومات حتى يمكنهم الاطلاع عليها

"4U"تجنѧب اسѧتخدام المختصѧرات المصѧطنعة فѧى الرسائل، مثل استخدام مختصر                -22

 لأن قلѧيلاً مѧن المرسѧل إلѧيهم قد يكون لديهم الوعى بمعنى     "For you"آѧبديل لكلمѧة   
ل فى ترجمة هذه المختصرات فى آل مرة      هѧذه المختصѧرات، آمѧا أن الجهد المبذو        

 . من شأنه تصعيب فهم المستقبل للرسالة، وزيادة الوقت المنفق فى ذلك

 .اجعل رسائلك الإلكترونية قصيرة ومعنونة بشكل جيد -23

سѧجل موقعѧك علѧى شѧبكة المعلومات بحيث يمكن البحث عنه والوصول إليه بالعديد                  -24
 . من الطرق

 . لحديث عن مواقع شبكة المعلومات وتقييمهاتواصل مع المجلات المهتمة با -25
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 . عليك أن تضع اسم موقعك على شبكة المعلومات فى بطاقات التعارف الخاصة بك -26

ضѧع اسمك واسم موقعك فى رؤوس الخطابات والفواتير والأدلة وجميع المراسلات          -27
 . والمنتجات الخاصة بك

بالاتصال به متأآداً من تعѧَّرف علѧى مѧن أوصل موقعه من المنافسين بموقعك، ثم قم          -28
 . أنه قد أوصل موقعك بموقعه

The real danger is not that 

computers will begin to think like 

men, but that men will begin to 

think like computers. 

 
Sydney JSydney JSydney JSydney J. . . . HarrisHarrisHarrisHarris 

لѧѧѧѧم تعѧѧѧѧد الخطѧѧѧѧورة فѧѧѧѧي آѧѧѧѧون أجهѧѧѧѧزة 
. الكمبѧيوتر باتѧت تفكѧر آمѧا يفكѧر البشر          

 الحقيقѧية تكمن  في أن البشر        الخطѧورة 
صѧѧѧѧاروا يفكѧѧѧѧرون آمѧѧѧѧا تفكѧѧѧѧر أجهѧѧѧѧزة   

 .الكمبيوتر
سيدني هاريس

  رتب موقعك الشبكي-12
 

آѧان للѧتطور التكنولوجѧي فѧي وسѧائل الاتصال والمعدات المكتبية من ابتكار الكثير                 
مѧن الأسѧاليب التѧي تمكѧنك مѧن استخدام جهد واحد في تحقيق العديد من الغايات ومضاعفة         

 World Wide Webويعѧد ترويج موقعك على شبكة المعلومـات الدولية  . نѧتائج المѧرجوة  ال

(WWW)                  دة إلىѧالة واحѧيل رسѧن توصѧنك مѧي تمكѧية التѧائط الإعلامѧم الوسѧن أهѧداً مѧواح 
غير أن التعامل مع شبكة المعلومات الدولية، من حيث إنشاء الموقع      . عѧدد آبѧير من الناس     

. د اليومѧي قѧد يمѧثل واحѧداً مѧن أآѧبر مصѧادر تضييع الوقت        وزيارتѧه والاطѧلاع علѧى الѧبري       
 .وفيما يلي مجموعة من التوصيات قد تعظم من الفوائد التي تجنيها من هذه الوسيلة

: حѧدد الأهداف التي ترغب فيها بوضوح من تخصيص موقع لك في شبكة المعلومات              -1
ن، التسلية أو البحѧث عن معلومات معينة، الشراء، التواصل مع آخري      : أربعѧة أسѧباب   

 إلى أي مدى يحقق موقعك هذه الأهداف؟. المتعة
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لا تجعѧل موقعѧك دليلاً مكتظاً بالمعلومات، حتى يعود الناس لزيارة موقعك،  في حالة              -2
الحاجѧة إلѧى هѧذه المعلومѧات يمكن الإشارة إلي مواقع وجودها أو إلحاق تلك المواقع                  

 .ئرأقصر معلوماتك على ما يهم الزا. الفرعية بموقعك

زود موقعѧѧك بѧѧبعض النصѧѧائح المفѧѧيدة عѧѧن آيفѧѧية تصѧѧفحه، آمѧѧا يمكѧѧن تѧѧزويده بѧѧبعض    -3
يمكѧن إضѧافة بعѧض المقѧالات أو المعلومѧѧات     . الرسѧوم أو الأشѧكال التѧي توضѧح ذلѧك     

وعليك ترميز موقعك باستخدام أسماء سهلة مميزة يسهل        . عѧن السѧلع التѧي تروج لها       
 آبѧѧيرة فѧѧي تذآѧѧر الأسѧѧماء الطويلѧѧة تذآѧѧرها وآتابѧѧتها، فكثѧѧير مѧѧن الѧѧناس يجѧѧد صѧѧعوبة

 .والغريبة وآتابتها بشكل صحيح

لا تѧتعود أن ترسѧل مѧن موقعѧك خطابѧات أو معلومѧات بصѧفة دائمة متكررة أسبوعياً،                  -4
وحѧتى شѧهرياً، حيѧث إن تعѧود الزائريѧن ذلѧك مѧنك قѧد يجعلهѧم يحجمون عن الالتفات           

 .لتلك الرسائل

معلومات تمكنوا من تطوير آثير من     آثير من مصممي صفحات المواقع على شبكة ال        -5
. التيسѧيرات التѧي يمكѧѧن اسѧتخدامها فѧѧي التواصѧل بيѧѧن الأفѧراد والمواقѧѧع علѧى الشѧѧبكة      

علѧيك أن تسѧأل نفسѧك أي هѧذه التيسѧيرات مهѧم لѧك أو يساعدك في تحقيق أهدافك من           
التواصѧѧѧل؟ هѧѧѧل أنѧѧѧت فѧѧѧي حاجѧѧѧة حقيقѧѧѧية إلѧѧѧى هѧѧѧذه التيسѧѧѧيرات؟ ولمѧѧѧاذا؟ ومѧѧѧن هѧѧѧذه 

 :التسهيلات

بمعѧنى أنѧك تطلѧب مѧن القارئيѧن لهѧا الترآيز على محتواها، ومن                : لافѧتات الإعلانѧية   ال -6
 .الضروري أن تتأآد أنها غير مقلدة بواسطة شخص آخر

ويمѧثل خطѧورة فѧي حالѧة أن يكѧون رصيد موقعك قليل نسبياً             : أعѧداد الزائريѧن للموقѧع      -7
نѧت ترغب في  إذا آ . ممѧا قѧد يقلѧل مѧن مصѧداقيتك لѧدى آѧثر مѧن الزائريѧن المتوقعيѧن                   

الѧتعرف علѧى عѧدد مѧن زار موقعك، يفضل الاتصال المباشر بشبكة المعلومات التي       
 .تقدم الخدمة التي تشارك فيها

وهѧѧي تتطلѧѧب آثѧѧيراً مѧѧن الجهѧѧد    : الѧѧتفرعات الداخلѧѧية أو التواصѧѧل مѧѧع مواقѧѧع فرعѧѧية    -8
والوقѧѧت مѧѧن زائѧѧري موقعѧѧك للتواصѧѧل فѧѧي حلقѧѧات مѧѧتفرعة داخلѧѧه، ممѧѧا قѧѧد يفقدهѧѧم      

 .لى التعامل معه وفي النهاية ترآهالصبر ع
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الجاذبѧات، والشاشѧѧات الخلفѧية، والطѧѧباعة المنعكسѧة، والموسѧѧيقي    : المؤثѧرات الخاصѧѧة  -9
وعѧادة ما تتطلب الكثير من الوقت لإنزالها إلى الموقع، آما       . وغѧيرها مѧن المؤثѧرات     

 ضع في ذهنك أن الشكل الجيد لموقعك قد. أنهѧا محѧيرة ومربكة في آثير من الأحيان    
عليك التعامل مع مصمم صفحات . لا يعنѧي بحѧال مѧن الأحѧوال جѧودة التواصѧل معѧه        

 .يكون لديه من العلم والخبرة ما يتناسب وحاجتك بجانبيه الفني والإداري

مѧن المفضѧل ألا تطلѧب من زائري موقعك أن يراسلوك إليكترونياً للحصول      : الطلѧبات  -10
 .موقععلى مقالة أو منشور معين، وإنما ينبغي وضعه بال

لا تسѧرف فѧي الوعѧد بكѧم آبير من الجوائز في موقعك، فالزائرون يرآزون         : الجوائѧز  -11
 .على محتوى الجائزة ومصداقيتها، وليس على عددها
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 .سافر تجد عوضاً عمن تفارقه       وانصب فإن لذيذ العيش في النَصَبِ 

 )رضي االله عنه(     الإمام الشافعي 

  سهــلاً ليكن سفرك-13
 

مѧا يشѧهده العѧالم الѧيوم من تطور في نظم الاتصال وأساليبه نجح في تحويله إلى ما         

وقѧد تѧرك هѧذا بѧدوره أآبر الأثر على نمو الأسواق العالمية وتزايد         . يشѧبه القѧرية الصѧغيرة     

وتمѧثل الأسѧفار ذات الصѧلة بالعمل جزءاَ مهماً          . الѧتحرآات البشѧرية بيѧن أرجѧاء المعمѧورة         

أياً آان نوع أسفار العمل     . لمديريѧن، سواء أآانت أسفاراً داخل الوطن أم خارجه        فѧي حѧياة ا    

فإنهѧا باتѧت تشѧكل شѧريحة مهمѧة بالنسѧبة لوقѧت المديرين عامة مما يستوجب التعامل معها            

بعѧناية شѧديدة سѧواء فѧيما يѧتعلق بقѧرار السѧفر ذاته، أو فيما يتعلق بالاستعداد قبل السفر، أو                   

. ى سѧبيل المѧثال فѧإن قѧرار السѧفر ذاتѧه قѧد يتطلѧب التخطѧيط له بعѧناية            فعلѧ . مѧا يجѧب أثѧناءه   

 :ويمكنك أن تسأل نفسك فى البداية مجموعة من الأسئلة لاتخاذ مثل هذا القرار

 هل يمكن لي الاستغناء عن هذه الرحلة؟ -1

 هل يمكن استخدام الاتصالات آبديل مثلاً؟ -2

 هل يمكنني إرسال مفوض عني؟ -3

 م أن يأتون لي؟هل يمكن لمن سأسافر له -4

 هل يمكن أن أقابلهم في مكان أقرب؟ -5

فѧإذا قѧررت السѧفر، يمكѧنك الدخѧول فѧي مجموعѧة أخѧرى من التساؤلات عن موعد                    
وبصѧفة عامة يتصل السفر     . إلѧخ ... السѧفر ومدتѧه ووسѧيلته والѧرفاق الذيѧن قѧد يصѧطحبونك             

 :بإدارة الوقت من خلال أربعة عناصر أساسية
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 .ائبالإعداد للسفر وتجهيز الحق -1

 ).قبل وأثناء السفر(إدارة وقت الرحلة  -2

 .ملاحظة متاعب السفر وفروق التوقيت -3

 .التواصل أثناء السفر -4

وفѧيما يلѧي بعѧض الإرشѧادات تغطѧي العناصѧر السѧابقة، وقѧد توفر عليك الكثير من           
 .الوقت

راع . يفضѧل أن تقѧوم بالحجѧز لرحلѧتك فѧي وسѧيلة السѧفر المناسبة، وأن يتم ذلك مبكراً            -1
 .الحجز سواء بالنسبة لوسيلة السفر أو لمكان الإقامة أو الفندق الذي ستنزل فيهتأآيد 

رتѧѧب حقائѧѧب سѧѧفرك وأمتعѧѧتك قѧѧبل السѧѧفر بوقѧѧت آѧѧاف، وتѧѧأآد مѧѧن أنѧѧك تحمѧѧل مѧѧا هѧѧو   -2
تѧأآد مѧن عѧدم حمѧل أشѧياء تجѧرم قوانين السفر حملها، ولا                . ضѧروري وآѧاف للسѧفر     

لا تزحم نفسك . في بلد الضيافةتكلѧف نفسѧك حمل أشياء قد يكون من الأوفر شراؤها            
بكثѧير مѧن الملابѧس والأدوات التѧي قѧد تѧزيد علѧى حاجة السفر، وإذا آنت تحتاج إلى                  
تѧѧناول أدويѧѧة معيѧѧنة فحѧѧاول أن تحفظهѧѧا بالطѧѧريقة المناسѧѧبة أثѧѧناء السѧѧفر، ويفضѧѧل          

أما إن آنت من ذوي المشاآلات  . الاحѧتفاظ معѧك بالوصѧفة الطبѧية أو تقريѧر الطبيѧب            
 السѧѧفر جѧѧواً أو بحѧѧراً فاخѧѧبر قѧѧائد الرآѧѧب بذلѧѧك لاتخѧѧاذ مѧѧا يلѧѧزم عѧѧند          الخاصѧѧة مѧѧع 
 .الضرورة

ضѧع الأشѧياء الثميѧنة والأوراق المهمѧة، والمسѧتندات الضѧرورية فѧي حقيѧبة يѧدك التي            -3
تصѧحبها معѧك داخѧل الطائѧرة، والѧتزم بأن يكون شكل الحقيبة ووزنها متوافق مع ما                  

 .تأشيرات دخولكلا تنس جواز سفرك و. تنص عليه التعليمات

لا تكѧن آريماً فتتطوع بحمل حقائب أو أشياء لغيرك أثناء السفر، وفي حالة الضرورة      -4
يجѧѧب أن تѧѧتخذ مѧѧن إجѧѧراءات الشѧѧحن مѧѧا يثبѧѧت ملكѧѧية هѧѧذه الأشѧѧياء للشѧѧخص طالѧѧب     

 .العون
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تعيѧنك علѧى   ) تروللѧي (حѧاول أن تصѧطحب معѧك داخѧل الطائѧرة، أداة سѧحب الحقائѧب         -5
 .حملها على آتفك أو استئجار حمال لحملهاجر حقائبك مما يزيل عبء 

مѧن المفضѧل أن ترتѧب حقيبة يدك التي تصحبها داخل الطائرة بالطريقة التي تيسر لك        -6
تѧѧѧناول الأشѧѧѧياء التѧѧѧي تحѧѧѧتاجها بسѧѧѧهولة ويسѧѧѧر، وراع تعلѧѧѧيمات قѧѧѧائد وسѧѧѧيلة السѧѧѧفر  

لاحѧѧظ أن . بخصѧѧوص إجѧѧراءات السѧѧلامة واسѧѧتخدام الهѧѧاتف والحاسѧѧب المحموليѧѧن     
لمحمѧѧول قѧѧد لا يعمѧѧل فѧѧي بعѧѧض الѧѧبلدان التѧѧي تѧѧزورها، ولاحѧѧظ آذلѧѧك مѧѧدى    هѧѧاتفك ا

مناسѧبة التيار الكهربائي للبلد الذي تزوره مع ما تحمله من أجهزة آهربائية، واضبط       
سѧاعتك علѧى توقيѧت الѧبلد المضѧيف، ورتѧب سѧاعتك البيولوجѧية للتكѧيف مѧع الوضع                     

 .الجديد

 فربما يحدث ما قد يستدعي التأجيل في      قѧبل السѧفر، تѧأآد باستمرار من ترتيبات السفر          -7
حѧѧاول أن تحѧѧدد بدقѧѧة خطѧѧة رحلѧѧتك    . أي لحظѧѧة، خصوصѧѧاً لѧѧدى الطѧѧرف المضѧѧيف   

ومѧن المفضѧل أن تتم   . وتجوالѧك، ويفضѧل الجمѧع بيѧن الѧزيارات المѧتعددة آلمѧا أمكѧن         
جولاتѧѧك بѧѧناء علѧѧى جѧѧدول أو خѧѧط سѧѧير تѧѧترك مѧѧنه نسѧѧخة فѧѧي محѧѧل إقامѧѧتك ليمكѧѧن      

 .الاتصال بك بسهوله

8- ѧѧغولاً   علѧѧتك مشѧѧل وقѧѧل آѧѧرحلة واجعѧѧناء الѧѧه أثѧѧيك عملѧѧب علѧѧا يجѧѧدول لمѧѧع جѧѧيك بوض
بأنشѧѧطة العمѧѧل، ولكѧѧن راع وجѧѧود وقѧѧت للترفѧѧيه عѧѧن نفسѧѧك والѧѧزيارات السѧѧياحية إن  
أمكѧѧن، ويفضѧѧل أن تسѧѧتغل وقѧѧت وجѧѧودك فѧѧي وسѧѧائل السѧѧفر فѧѧي عمѧѧل شѧѧيء معيѧѧن     

ѧѧنة، ولكѧѧة معيѧѧتعداد لمقابلѧѧيفة أو الاسѧѧة المضѧѧن الدولѧѧراءة عѧѧرد أوراق آالقѧѧب فѧѧن تجن
 .العمل المهمة بتلك الوسائل

. أثѧناء السѧفر داوم الاتصѧال بمكتبك لتعلمهم بالتطورات، أو تستقبل منهم أية توجيهات            -9
وسѧѧل عѧѧن تكلفѧѧة المكالمѧѧات الدولѧѧية قѧѧبل عمѧѧل الاتصѧѧالات، ويفضѧѧل اسѧѧتخدام الѧѧبريد  

 .الإليكتروني خصوصاً إن آان لديك حاسب محمول

الفѧندق فѧي إيقѧاظك أو تحديѧد مواعيدك، وليكن لك منبه ومنظم     لا تعѧتمد علѧى موظفѧي      -10
 .توقيت خاص بك
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يفضѧل الانѧتقال والسѧفر في الساعات التي يخف فيها الزحام مما يخفف الضغوط عنك           -11
ويوفѧѧر لѧѧك الكثѧѧير مѧѧن وقѧѧت الانѧѧتقال، ويفضѧѧل حجѧѧز تذاآѧѧر السѧѧفر مقدمѧѧاً حѧѧتى لا        

   ѧѧѧير علѧѧѧل السѧѧѧتظار، ويفضѧѧѧفوف الانѧѧѧي صѧѧѧتاً فѧѧѧتهلك وقѧѧѧوارع  تسѧѧѧي الشѧѧѧدى فѧѧѧى ه
والطѧرقات، ومѧن أفضѧل الأمѧور فѧي ذلѧك أن تكѧون معѧك خѧريطة حديѧثة توضح لك                   

 .ذلك

احѧѧتفظ بملѧѧف تسѧѧجل فѧѧيه آѧѧل المعلومѧѧات الضѧѧرورية عѧѧن الأماآѧѧن التѧѧي سѧѧتزورها،       -12
ويفضѧل أن تكѧون علѧى علم بعادات ونظم البلد المضيف حتى لا تقع فيما يحرجك أو               

ن الاجتماعات وغذاء العمل لتوفير مزيد من وقت   ويمكѧن الجمѧع بي    . يخѧالف القوانيѧن   
ومѧن المفѧيد ألا تعѧتمد علѧى الذاآѧرة فѧي تسجيل مواعيد الاجتماعات وأماآنها         . السѧفر 

 .وما قد ينتج عنها

 

 

 

 

 

 

 

 

 !  في آفاحنا من أجل لقمة العيش، ننسى أن نعيش 
 أنيس منصور

  بَسِّـط حياتك-14
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فدوائر الاتصال بين  .  عѧن حياتѧنا اليومية العامة      لا يمكѧن لѧنا فصѧل حياتѧنا الوظيفѧية          
دون أدنى مجال -مѧا يحѧدث فѧي حياتنا الوظيفية يترك     . الحياتيѧن متشѧابكة لا يمكѧن فصѧمها        

آذلك فإن ما يدور بيننا من تفاعلات .  آثѧاره علѧى مѧدى توافقѧنا وانسجامنا في العمل          -للشѧك 
وعادة ما نواجه في الحياة . تنا وأسرنا داخѧل أروقѧة العمѧل ينѧتقل معѧنا خفية أو علناً إلى بيو              

بكثѧير مѧن الضغوط، منها ما هو ناتج عن العمل، أو الاستعداد للامتحانات، أو من الإعداد               
لحفѧلات الѧزفاف، وفѧترة مѧا قѧبل العملѧيات الجراحѧية، والرغѧبة الدائمѧة فѧي الحصول على                     

ك من ضغط   رضѧا الرؤسѧاء فѧي العمѧل، وتحقѧيق الخطѧط والأهѧداف، ومѧا يصѧاحب آل ذل                   
إن تنظيم وإدارة الوقت بما يحقق التوازن والتناسق      . عصѧبي يؤثѧر علѧى الجسم والعقل معاً        

. بيѧن المتطلѧبات الوظيفѧية وبقѧية المتطلѧبات آفѧيل بتقلѧيل هѧذه الضغوط إلى أدنى حد ممكن                    
 :وفيما يلي بعض التوصيات

و أآثر الأشياء منها فَكѧِّر فѧي قيمك الحياتية، ثم سجل درجة أهمية آل منها آتابة، ما ه     -1
أهمѧية بالنسѧبة لѧك؟ هѧل إنفѧاق الوقت مع أسرتك؟ هل تجميع الثروات؟ هل الحصول                   
علѧى القѧوة والѧنفوذ؟ هѧل احѧتلال المناصѧب؟ هѧل التعبѧير عѧن الѧذات؟ هل تعلم أفكار                        
جديѧدة؟ هѧل تجربة السفر والمغامرة؟ هل التمتع بالصداقات؟ هل المساهمة في خدمة      

سѧتطيع أن تؤديهѧا آلها في وقت واحد، تخلص من الأنشطة التي            المجѧتمع؟ فأنѧت لا ت     
 .لا تمثل أهمية في منظومة القيم الخاصة بك

رَآِّز على تنفيذ القليل منها بشكل جيد . سѧَجِّل قائمѧة بѧالأهداف التѧي ترغѧب في تحقيقها       -2
لن يمكنك إطالة اليوم بإضافة ساعات   . بѧدلاً مѧن الترآѧيز علѧيها جمѧيعاً بشكل متوسط           

 .يدة إليه، ولكن تستطيع أن تقلل من الأنشطة المطلوب تنفيذهاجد

، فقѧѧد اعѧѧتاد الѧѧناس علѧѧى سѧѧؤال الآخريѧѧن لأنهѧѧم      "نعѧѧم"آѧѧبديل مناسѧѧب عѧѧن   " لا"قѧѧل  -3
، وعليك "لا"بدلاً من ذلك عليك أن تدرك أن من حقك قول   . يرغѧبون مѧنهم إسѧعادهم     

شѧѧرآة تقديѧѧم آѧѧأن تقѧѧول عѧѧندما يطلѧѧب مѧѧن ال  . أن تخطѧѧط أو تضѧѧع سياسѧѧة لقѧѧول ذلѧѧك  
بكѧل أسѧف لѧن نسѧتطيع أن نقѧبل، فلديѧنا خطتѧنا تكفѧي، أنѧا أسѧف، لدينا فعلا               : تѧبرعات 

 . خطة خاصة نوزع صدقاتنا بناءً عليها
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هاتف : لا تجعل نفسك عبداً لأدوات الاتصال، هل أنت في حاجة إلى آل هذه الأدوات               -4
شѧѧبكة مكتѧѧب، وهѧѧاتف مѧѧنزل، ومحمѧѧول، وفѧѧاآس، وبѧѧريد إليكترونѧѧي، وتواصѧѧل مѧѧع  

 . إلخ...المعلومات 

فѧѧѧَوِّض القѧѧѧيام بالأعمѧѧѧال الكتابѧѧѧية والورقѧѧѧية لآخريѧѧѧن يمكѧѧѧنهم تنفѧѧѧيذها فѧѧѧي الأوقѧѧѧات       -5
 .المخصصة لتنفيذ الأنشطة غير المهمة

توقѧف عѧن تضѧييع الوقѧت بغѧرض توفير المال، ورآز على إنفاق بعض المال لتوفير                -6
ة لتوفير قليل من النقود    فعلѧيك ألا تضѧيع وقتك في التجوال في محلات المدين          . الوقѧت 

فѧي بعѧض المشѧتريات، آذلѧك يمكѧنك الاعѧتماد علѧى شѧخص آخر ليقوم لك بالأعمال                 
 .التي لا ترغب فيها

علѧيك أن تقصѧر قѧراءاتك على    . حѧاول إلغѧاء اشѧتراآاتك فѧي المجѧلات التѧي لا تقѧرأها             -7
 .صحيفة واحدة يومياً

التѧѧي حѧѧددت لنفسѧѧك  قلѧѧل مѧѧن وقѧѧت مشѧѧاهدة الѧѧتلفاز، شѧѧاهد فقѧѧط العѧѧروض والѧѧبرامج      -8
من . مشѧاهدتها مقدمѧاً مѧن خلال جداول برامج الإذاعة والتليفزيون المعروضة مقدماً    

قѧѧاطع قѧѧنوات المشѧѧاهدة    . الضѧѧروري إغѧѧلاق الجهѧѧاز بعѧѧد نهايѧѧة مشѧѧاهدة الѧѧبرنامج      
 . الخاصة ذات الاشتراك والتي ليست ذات أهمية بالنسبة لك

تخدمها فيه، أما الأشياء    تخلѧص مѧن الأشياء التي لا تس       . نظѧف ورتѧب مكتѧبك      -9
التѧي تѧتردد فѧي الѧتخلص مѧنها، فيمكѧنك تحديѧد موعѧد نهائѧي لتقرير الحاجة                    

 .إليها، وتخلص منها بحلول هذا الموعد

 .لا داعي للتواصل مع منظمات ليس لها تأثير في تقدمك ومتعتك -10

ت حѧѧاول أتمѧѧتة العناصѧѧر أو المهѧѧام المѧѧتكررة والكتابѧѧية، مѧѧثل دفѧѧع فواتѧѧيرك للتلѧѧيفونا      -11
 .والكهرباء من خلال حسابك المصرفي

فيمكنك أن تخطط لإنفاق بعض الوقت      . نَظِّم جدولاً للتصرف في إجازة نهاية الأسبوع       -12
توقف عن . مѧع أفѧراد أسѧرتك أو مѧع بعض الناس الذين لهم تأثير إيجابي على تقدمك               

 .إنفاق الوقت مع الذين يضيعون طاقتك وحيويتك
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و خفѧيفة، علѧيك بالتخلص من أي شيء بها لست في           علѧيك بحمѧل حافظѧة نقѧود صѧغيرة أ           -13
 .حاجة له، فمثلا لا يجب حمل آل بطاقات الائتمان التي لن تستخدمها إلا نادراً

توقѧف عѧن مراجعة بدائلك الاستثمارية يومياً، حيث إن من طبيعة معظم الاستثمارات             -14
الكثير طѧول الأجѧل، مѧن هѧنا فѧإن الѧتفحص اليومѧي لنѧتائج هѧذه الاستثمارات يضيف                     

 .من الضغوط عليك، وقد يفرض عليك بعض التغييرات غير الضرورية والمكلفة

خصѧѧص بعѧѧض الوقѧѧت لذاتѧѧك، انتѧѧبذ مكانѧѧاً لنفسѧѧك لѧѧبعض الوقѧѧت للاسѧѧترخاء بهѧѧدوء،    -15
يمكѧنك الѧتجوال أو الرياضѧة أو التخطѧيط لمستقبلك، أو الارتياح النفسي أو الروحي،              

       ѧي محѧيس فѧѧق ولѧي الحدائѧتجول فѧل الѧن المفضѧذي    مѧѧت الѧط للوقѧوق، وخطѧلات التس
 . تمارس فيه هواياتك ولا تعمل في الإجازة

. يفضѧل السكن بالقرب من مقر عملك آلما أمكن بما يوفر عليك نفقات ووقت الترحال         -16
 .حاول أن تجرب آل جديد ولا تشعر بالذنب نتيجة الراحة

إجازة خطѧط لإعطѧاء نفسѧك إجѧازة سѧنوية، بعѧض الѧناس يѧتفاخر بأنѧه لم يحصل على                -17
لاحظ أن  . مѧنذ ثѧلاث سѧنوات معتѧبراً ذلك نوعاً من التميز والشجاعة وهو ليس آذلك               

إن العطلات مع . تغيѧير المѧناظر ربمѧا يسѧاعدك علѧى الاسѧترخاء والѧراحة من العمل         
أسѧرتك أو أصѧدقائك تسѧمح لѧك بѧأخذ راحة من الضغوط التي تسببها الحياة الروتينية       

 .والعمل

 .قطعة للراحة خلال السنة بدلاً من فترة طويلةمن المفضل أخذ فترات مت -18

داوم علѧى صѧلواتك وخصѧص وقѧتاً للѧنظر فѧي الديѧن وتقديѧم الشѧكر الله، وهѧذا له أآبر              -19
 .الأثر على الارتياح النفسي والتصدي لصعوبات الحياة

إن الحـــѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧياةَ  دقѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧائقُُ وثѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧوانِ 
.فالذآѧѧѧѧѧѧرى للإنسѧѧѧѧѧѧانِ عمـѧѧѧѧѧѧرُُُ  ثѧѧѧѧѧѧانِ 

 

لѧѧѧѧѧةُُ لــѧѧѧѧѧه       دقѧѧѧѧѧاتُ قلѧѧѧѧѧبِ المـѧѧѧѧѧرءِ قائ
فاخѧѧѧѧترْ لنفسѧѧѧѧكَ قѧѧѧѧبلَ موتѧѧѧѧكَ ذآѧѧѧѧرها   

   الإمѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧام                            
 )رضي االله عنه(الشافعي 

   قَـيِّم وعَـدِّل سلـوآك-15
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. آن صادقاً بينك وبين نفسك. مѧن فضѧلك انظѧر فѧي الاستقصѧاء التالѧي، وأجѧب عنه         

 من تصرفات فعلية ودون أي تأثر بما قرأت أو بما تحب    قѧيم نفسѧك علѧى أساس ما تقوم به         
 عѧبارة تعكѧس آل منها تصرفاً معيناً يتصل      44الاختѧبار مكѧون مѧن       . أن تѧرى نفسѧك علѧيه      

بالѧتعامل مѧع الوقѧت، وقѧد تم إعداده من خلاصة الإرشادات والنصائح التي تم استعراضها              
ا المجال، آمحاولة سلسلة الإدارة     فѧي الدليل، وبالاستعانة ببعض المحاولات السابقة في هذ        

آѧل مѧا   . (PMEC) ومرآѧز الخѧبرات المهنѧية لѧلإدارة بمصѧر      (York Press, 2001)المѧثلى  
ضع  درجة لكل عبارة . علѧيك هѧو أن تحѧدد مѧدى قѧيامك بهѧذا التصѧرف في حياتك اليومية           

 :علماً بأن الدرجات آالتالي. تقيس مدى شيوع هذا السلوك لديك

 

 1  .ق عليك أبداًًتقريباً لا تنطب

 2  .لا تنطبق عليك في أآثر الأحيان

 3  .أنك متوسط أو لا تعرف بالضبط موقفك

 4  .تنطبق عليك في أآثر الأحيان

 5  .تنطبق عليك تقريباً في جميع الحالات

آن طبيب نفسك ولاحظ    . بعد ذلك اجمع درجاتك وسجل مجموعها بكل موضوعية       
 : ما يلي

 إدارتك لوقتكمدى الفعالية  في 
 إذا آانت درجاتك  

 :ما بين

حاول أن تعرف آيف تستخدم وقتك      .فعالية منخفضة 
 .بكفاءة أآبر وتقلل الضياع في هذا الوقت

 44-120 

لديѧѧك مهѧѧارة لا بѧѧأس بهѧѧا فѧѧي إدارة الوقѧѧت ويمكѧѧنك    
 .تطويرها لمستويات أعلى

 120-195 

لديѧك مسѧتويات عالѧية مѧن الفعالѧية في إدارة الوقت،              196-220 
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 . افظ عليها وتابع التطورات في هذا المجالح

 

ــة
رج
الد

 

سل العبــــــــارة
سل
م

 

 1 .لديَّ فكرة واضحة عما هو مهم بالنسبة لرئيسي في العمل 

 2 .أرآز في القرارات التي أتخذها في العمل على الأشياء التي تهم رئيسي 

 3 .ومياًأحتفظ بقائمة المهام التى يُطلب مني تنفيذها ي 

 4 .قليل أهمية/متوسط/ عالٍ: أرتب قائمة مهامي بما يوضح لي ما هو 

 5 .أعطي أولوية لتنفيذ المهام عالية ومتوسطة الأهمية 

 6 .في المهام المشترآة أراجع مع زملائي للتأآد من توافقنا حول درجة الأهمية 

 7 . لمكالمات الهاتفية المسجلةأخصص وقتاً لمراجعة البريد الإليكتروني والاستماع إلى ا 

 8 .لا أقاطع انهماآي في الأعمال الرئيسة بتنفيذ الأنشطة اليومية الروتينية 

 9 . أحدد موعداً بيني وبين نفسي يومياً وذلك آوقت للتفكير وصفاء الذهن 

 10 .الوقت المخصص للتفكير محدد  عندما أآون في قمة نشاطي الذهني والبدني 

 11 .ى الوقت المخصص للتفكير واعتبره آمواعيدي مع رئيسي ذاتهأحافظ عل 

 12 . لديَّ قائمة من الأهداف المطلوب إنجازها، اتفق عليها مع رئيسي 

 13 .عندما أآون في شك حول تلك الأهداف المطلوبة أعود للاسترشاد بقائمة الأهداف 

 14 .معلومات بشكل ميسرأنظم مكتبي بما يمكنني من الحصول على أية مستندات أو  

 15 .أنهي الاجتماع في الوقت المحدد له ولا أتأخر أو أتقدم عن ذلك 

 16 .أطلع على البريد في أوقات أخصصها له بصفة دائمة في جدولي 

 17 .اطلب من سكرتيرتي أن ترد على المكالمات غير المهمة وتتصرف بشأنها 

 18 . والمدة الزمنية التي يجب أن تستغرقهاقبل المكالمة أحدد بدقة ماذا أريد منها 

 19 . أرتب مكتبي بما يسهل علىَّ الحصول على المستندات والملفات بسهولة 

 20 .أعمل على الموازنة بين وقت التفكير في الحلول ووقت تنفيذ المهام 
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ــة
رج
الد

 

سل العبــــــــارة
سل
م

 

 21 .أحاول ألا أجعل العمل ينسيني ما يجب عليَّ نحو نفسي وصحتي 

 22 .ري وأمتعتي قبل السفر بوقت آافأرتب حقائب سف 

 23 .أضع خطط تنفيذ أسبوعية أو  يومية تحدد تواريخ الإنجاز قبلها بوقت آاف 

 24 . في عملي(PERT)أطبق برنامج تخطيط ومتابعة المشروعات  

 25 .أحدد مقدماً تسلسل الأنشطة وعلاقاتها  وتوقيت بداياتها ونهاياتها للمهمة آكل 

 26 . المهام إلى من يعملون معي بما يمكن من تنفيذها آما يجبأفوض تنفيذ 

 27 .أفوض تنفيذ المهام لمن يعملون معي بالطريقة التي تجعلهم راضين 

 28 .إذا طلب رئيسي تنفيذ مهمة إضافيةً فإنني قادر على لفت انتباهه لما لديَّ من عبء 

 29 . درجة أهميتها للمنظمة آكللديَّ القدرة على ترتيب المهام الموآلة إليَّ حسب 

 30 .لديَّ علاقات قوية مع الأفراد ومجموعات العمل الأخرى من حولي 

 31 .علاقاتي تمكنني من معرفة المنافسين والمحيطين بي وترتيب أوليات مهامي 

 32 .  عندما أقرر عدم تنفيذ مهمة معينة لعدم الحاجة إليها بسرعة فلن أشعر بالقلق 

 33 . أشعر أنني أملك الحجة الكافية للدفاع عن وجهة نظري بخصوص التأجيلببساطة 

 34 .أحرص على استغلال آل دقيقة من وقت الاجتماع بشكل موجب 

 35 .أحدد مقدماً جدول أعمال الاجتماع 

 36 .أتأآد من إعلام الأعضاء بموعد الاجتماع 

 37 .أتأآد من أن الاجتماع معقود لأهداف محددة مقدماً 

 38 .أستطيع أن أنفذ عملي دون مقاطعات الآخرين 

 39 .أحدد أوقات معينة لفتح باب مكتبي لزيارات الزملاء 

 40 .أحدد مقدماً عدد مكالمات الهاتف اليومية التي يجب أن أقوم بها 

 41 .أشجع مساعدي على اختصار ما يرد في المستندات والتقارير 

 42 . قمت بتفويضه من مهامأتابع دون رقابة لصيقة ما 

 43 .أحاول ألا أجعل العمل ينسيني حقوق أسرتي وواجباتى الاجتماعية 
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 44 .أتعرف مقدماً على برامج الإذاعة والتلفاز وانتقي ما يهمني منها 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 خاتمـة

بѧѧنهاية هѧѧذا العѧѧرض الموجѧѧز عѧѧن عنصѧѧر الوقѧѧت وأهميѧѧته وآيفѧѧية الѧѧتعامل معѧѧه          
 نѧرجو مѧن العلѧي القدير أن يكون هذا الدليل قد عوض من قرأه عما            والتصѧدي لمضѧيعاته،   

ومع أن الكمال الله وحده، فإن ما بُذل في إعداد الدليل وعرضه قد يشفع     . أنفѧق فيه من وقت    
ومع أننا أيضاً لا نتوقع، ولا نطلب أن يكون هذا . لصѧاحبه عѧن نقيصѧة هنا أو شاردة هناك       

حبه القارئ تحت إبطه أينما ذهب لينظر فيه عند الدلѧيل مجѧرد آتيѧب لوصѧفات جاهѧزة يص        
الѧتعامل مѧع مسѧألة مѧن المسѧائل أو تصرف من التصرفات، إلا أن الأمل المرجو أن تكون       

ومѧن  . قѧراءة الدلѧيل بدايѧة نقطѧة تحѧول حقيقѧية فѧي علاقѧته مѧع الوقѧت وآيفѧية اسѧتخدامه له             
دخل تحتها آل تصرف من     بديهѧيات الأمѧور ومسѧلماتها أن  مظلѧة الوقت من الاتساع بما ي              
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آما أن الظروف والمواقف التي قد تحدث فيها      . تصѧرفاتنا الوظيفѧية خاصة والحياتية عامة      
. التصѧرفات قѧد تجعѧل مѧن تطبѧيق قѧاعدة أو توصѧية معينة أمراً تقديرياً أو مشروط النتيجة                     

الѧѧية علѧѧى أيѧѧة حѧѧال يѧѧبقى الهѧѧدف النهائѧѧي واحѧѧداً مѧѧن بدايѧѧة الدلѧѧيل إلѧѧى نهايѧѧته، وهѧѧو أن فع    
الѧتعامل مع عنصر الوقت أمر مرهون أصلاً بنظرة الإنسان إلى قيمة الوقت ومدى تقديره           

 .له، وآل ما عدا ذلك فهو مكملات في السعي نحو هذا الغرض النبيل

***** 
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