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  ] بفعالیة الوقت استخدام [ ١٥المحاضرة 

  :قائمة المحتویات  -

             . مشكلة الوقت -٣                 . وضع الأھداف -٢                                 . المقدمة -١

  .التحسینات التنظیمیة  -٦        .تخفیض ضغوط الوقت  -٥         . الأفكار المفیدة لتوفیر الوقت -٤

 . الأجوبةو  الأسئلة    -١٠   الوقت     مضیعات -٩          . جات التنظیمیةاالاحتی -٨     الاحتیاجات الشخصیة              -٧

 : مقدمة )١

  :یتسم بأنھ  يالذ ءيرأیكم الش يھو ف ما -

 .المنقسم / الممتد  -                   . ءيالبط/ السریع  -                      . القصیر/ الطویل -

 و إلى الأبد؟.. و عظیم على قلتھ ..   ءيیمكننا عمل ش لا ھبدون -                  . و المھمل/ المأمول  -

 . للاستخدام ءيبسبب مرور الأیام ،فمع نھایة الیوم لن یبقى منھ شما لا نستطیع ادخاره ، بل نفقده كثیرا  ءيش :الوقت  -

 .و یحتاج المستثمر دائما لإدارة الوقت بفعالیة ، و استخدام الوقت بفعالیة یتم دائما من خلال الإدارة  -

 .و نحن نستطیع تحقیق أفضل النتائج إذا قمنا بموازنة الوقت  -

  الوقت ؟؟ وھ ام -

 ینفذ ولو لم یستخدم ؟.. مورد  -

 على كیفیة استخدامك لھ ؟ ةجودتھ متوفق -

 .حیاتنا  الدیمقراطیةملامح العدالة و  أھموھو .. لا یشترى  -

 .منھ  إضافیةیمكننا الحصول على كمیة  لا -

قل لى كیف تنفق .. ولا یمكن منعك من تضیعھ .. بكفاءة  ھإنفاقعلى  إجباركینفقھ عنك ولا یمكن  أنیمكن لآخر  وقتك ملكك لا -
 . أنتمن  أخبرك..وقتك 

  -:مجموعتین  إلىلمعرفة كیفیة قیاس الوقت فإنھ یتعین علینا تقسیمھ  :وضع الأھداف  )٢

 .یرات و عوامل خارجیة تحدده تأث يالوقت الذ تتضمن المجموعة الأولى -١

 .تحدده أنت برقابتك الشخصیة  يالوقت الذتتضمن المجموعة الثانیة  -٢

 .و یعد تحدید أھدافك الیومیة ھو حجر الزاویة لجدولة وقتك  -

 . و من ثم فكلما كانت أھدافك محددة و یمكن إنجازھا كلما كنت أنت موجھا بدوافع الإنجاز مع نھایة كل یوم  -

 .بالعمومیة ، بقدر ما یصعب تحدید الوقت اللازم لإنجازه  و بقدر ما یتسم ھدفك -

 .تحقیق الإنجاز بنجاح  إلىمراجعة خطتك الزمنیة ، و ھذا یجعلك أقرب  إلىو من وقت لأخر تحتاج  -

 .و یتجاھل عنصر الزمن فإنك تتحمل مخاطرة الفشل  -

ذلك مثل مكتبتك و عدة شغلك ولكن  يتمتلكھا مثلھ ف يفالوقت ھو أحد الأصول الت.. توفیر الوقت أو إنفاقھ  يلیس  لدیك خیار ف -
 العائد من ھذا الإنفاق أن یكون يف يولكن نجاحك الحقیق.. أنھ یتعین علیك أن تنفق رصیدك من الوقت أولا بأول ..مع الفارق 

  . نكمی ام ىلعأ
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 :مشكلة الوقت  )٣

 مباشرة عدة أنشطة مبدئیة تحدث بشكل متكرر ، يإن أحد طرق زیادة إنتاجیة الوقت ھ -

على  –أنت  –تركز فیھ  ينفس الوقت الذ يفمثلا یمكنك أن تترك لملاحظ العمال القیام بمجموعة أنشطة مرتبطة ببعضھا ف -
 .مشكلة واحدة ذات أھمیة كبیرة 

 .و یتعین علیك أن تكون مھتما بإدارة كل أوقات عملك بشكل كفء و منتج و لیس التركیز على الوقت الخاص بك فقط  -

 .المنظمة  يھرم الموارد ف يیعد واحدا من أھم موارد منظمتك و یوضح الشكل التال –ببساطة  –فالوقت  -

 
 .كما یجب علیك أن تنفق معظم وقتك على تلك الأھداف و المشكلات المتعلقة بالمنظمة ككل  -

 .امك و لیس العكس دائرة اھتم يتدخل ف يالمجالات الت يعلى أن یكون ذلك مرتبطا بإنفاقك الوقت ف -

 تواجھ منظمتك ثم مھاجمتھا تباعا  يمشكلات التو من ثم فإن الأمر یفرض علیك معرفة ال -

 . الأجلمع إعطاء أولویة للمشكلات قصیرة الأجل على تلك الطویلة  -

 :لك بأسالیب عدیدة منھا  الوقت المتاح يدات العمل الجیدة ، و یمكن تعظیم الناتج فتشبھ إدارة الوقت ، عا :أسالیب إدارة الوقت  *

 . )النھائیة  تالتوقیتا( وضع الحدود الزمنیة  -٣                     .الواقعیة  -٢            .تحدید الأھداف الیومیة  -١

 .إسناد بعض الأعمال و المھام للآخرین  -٦           .كتابة الملاحظات  -٥                  .استخدام التلیفون  -٤

 .التوجھ بالسلوك  -٩                  .السؤال قبل بدء العمل  -٨      .مجموعات زمنیة  يالعمل ف -٧

 .للغد  يالتخطیط التفصیل -١١       .ابقة و الحالیة عند الإدارة المستقبلیة للوقت التعلم من الخبرات الس -١٠

 .السؤال عن استخدامات الوقت  -١٣                                                     .التعلم من الخبرات السابقة  -١٢

 :قد تساعدك الأفكار التالیة على توفیر الوقت  : فكار مفیدة لتوفیر الوقتلأا )٤

 . توقیتات محددة يلجدولة اللقاءات و اجتماعات العمل ف يالسع -١

 .حفظ نظام  للفھرسة و الملفات الشخصیة إیجاد و  -٢

 .عدم  الإجابة إلا على المكالمات التلیفونیة الضروریة فقط  -٣

 . يالأوراق ، و العمل على التخلص من النمر الورق يعدم الاستغراق ف -٤

 . تكون فیھا الإنتاجیة أعلى ما یمكن يتحدید الساعات الرئیسیة الت -٥

  .   ر من المتوقعبشكل ھادف إلى إنجاز عدة أنشطة أكث يالسع -٦
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 :تخفیض ضغوط الوقت  )٥
الحیاة العملیة ، فإننا نكون بحاجة لاستخدام أسالیب فعالة  ي، مثلما ھو الحال ف يللتعامل مع الضغوط الیومیة بشكل شخص -

 .لإدارة الوقت 
على أفضل النتائج  ، و أن یكون منتجا و یحصلجیدا للشخص القادر على التركیز  على التغییر و یعد المستثمر الحر نموذجا  -

 .من خلال استخدام إدارة الوقت 
 .كما أن الانشغال التام بمشكلات العمل الیومیة سیحمل المستثمر الحر بضغوط كثیرة یمكنھ التخلص منھا بتطبیق مبادئ إدارة الوقت  -
 :التحسینات التنظیمیة  )٦

 .منتجا للغایة یكون  وقتا  انتاالمستقبل منظم يالتفكیر ف يتقضیة ف يإن الوقت الذ  -

 " مستقبل منظمتك " و تقدم لك الأسئلة الرئیسیة التالیة فرصا لتحسین منظمتك   -

 إعمال منظمتك ؟ يقد تؤثر ف يالت –خلال السنوات الخمس القادمة  –الاقتصادیة  تالاتجاھا يھ ما -١

 تخطط لتقدیمھا خلال السنوات الخمس القادمة ؟ يالت) سلعا لو خدمات (المنتجات  يھ ما -٢

 قد تؤثر على أعمالك ؟ يالبحوث الجاریة حالیا و الت يھ ما -٣

 تك من العمالة خلال السنوات الخمس القادمة ؟أثار التكنولوجیا الحدیثة على متطلبا يھ ما -٤

 طرق تغییر المنظمة خلال السنوات الخمس القادمة ؟ يھ ما -٥

 :الاحتیاجات الشخصیة المستقبلیة  )٧

 ؟ يخصالطرق الجدیدة لتقییم الأداء الش يھ ما -١

 المنظمة ؟ يكیف یمكن تحسین أداء الأشخاص الرئیسیین العاملین ف -٢

 خطط تنمیة المھارات الإداریة للعاملین بالمنظمة ؟ يھ ما -٣

 عن إعداد التغیرات التنظیمیة المطلوبة مستقبلا ؟ ئولونسالممن ھم  -٤

 للمنظمة ؟ يالإعداد المستقبل يتساعد ف يالت يعناصر برنامج التنمیة الشخص يھ ما -٥

 :الاحتیاجات التنظیمیة  )٨

 ؟ يطرق تحسین التنظیم الحال يھ ما -١

 لماذا تعمل بعض وحدات المنظمة بشكل أكثر عن غیرھا من الوحدات ؟ -٢

 الوحدات المختلفة بالمنظمة ؟ يكیف یتم قیاس الكفاءة و الفاعلیة ف -٣

 كیف یمكن قیاس الأداء الكلى للمنظمة ؟ -٤

 ة ؟المنظم يف يكیف یمكن تحسین الجانب المعنو -٥

  المنظمة ؟ يكیف یمكن تحسین الاتصالات الداخلیة ف -٦
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 :قائمة الأعمال  )٩

  
  : تقولا ةطیرخ )١٠

  
  :یستغلوا ثلاثة موارد متاحة لھم  أنعلى المدیرین  :استغلال الموارد المتاحة  )١١

 .الوقت  -                .مرؤوسیھم قدرات و مھارات و دافعیة  -               .خبراتھم و مھاراتھم الشخصیة  -

 :مضیعات الوقت  )١٢

 .اللقاءات غیر الضروریة وغیر المخططة  - ٢               .الانشغال بأشیاء غیر مرتبطة بالعمل  -١

 .عدم التنظیم  -٤                                  .السماح بالمقاطعات  -٣

 .الغیاب أو التأخیر  -٧                          .عدم الحزم  -٦                                 .عدم تفویض السلطة  -٥

 .زیادة كفاءة استخدامك للوقت  فإذا أمكن تخفیض ھذه المضیعات باستخدام خریطة الوقت ، فإن ذلك یعنى -
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