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  كيف تدير وقتك
  

  )لمحة عن شارك: (من نحن

  للأماملمحة عن مشروع خطوة 

  ماذا نعني بإدارة الذات؟

  ؟فوائد تنظيم الوقتما هي 

  ؟تساعدك على تنظيم وقتكلأمور التي هي اما 

  مفاهيم خاطئة لتنظيم الوقت

  كيـــــــــــف تـــــــــــستغل وقتـــــــــــك بفعاليـــــــــــة؟

  كيف يدير مدراء الشركات العالمية وقتهم؟

  ةقراءات إضافي

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  :منتدى شارك الشبابي
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 شبابية فلسطينية مستقلة، تساهم في تطوير قدرات ومهارات الشباب،  لتمكينهم من المشاركة              منظمة

 ، سعى إلى بلورة مفاهيم العمل الشبابي     توالفاعلة في المجتمع، وتعمل على مساندة المبادرات الشابة،           

 في عملية التنمية    واساهميليهم  إلى نشر الوعي والإدراك لد    و وفقاً لرؤية تتلاءم واحتياجات الشباب،      

  .ولتعزيز وتطوير قدرات المجتمع الفتي، الحقيقية

  

ضمن برنامج الإرشـاد والتأهيـل الـوظيفي للطلبـة          " خطوة إلى الأمام  "يقوم المنتدى بإصدار سلسلة     

دة الإبداع والمبـادرات    الخريجين،  وهي نشرات إرشادية وتوجيهية للشباب، تهدف للمساهمة في مسان          

الشبابية، خاصة لدى الخريجين من مؤسسات التعليم العالي، والشباب العاطل عن العمل بـشكل عـام،                

ممن يطمحون لتحسين مستواهم الاقتصادي، منها ما يصب في تطوير الذات والفرد علـى المـستوى                

ع،  ودعم الشباب في تحقيق      ومنها ما يصب في إدارة المشاري     الشخصي من خلال التعامل مع الآخرين       

  .مشاريعهم الخاصة
 

، ومنذ ذلك الحين، اسـتفاد أكثـر مـن          2004تأسس في أواسط العام     الذي  " خطوة إلى الأمام  "برنامج  

 طالب وطالبة من ورش العمل التدريبية التي يقدمها حول المهارات العملية والتوعوية بخصوص          2000

بتت صيغة البرنامج نجاحها الكبير، وتمكن المنتدى من خـلال          الإمكانيات المتوفرة في سوق العمل، وأث     

صلاته وشراكاته مع القطاع الخاص من تشكيل لجنة استشارية تعمل على تقديم المشورة، حول سـير                

البرنامج ومناقشة التقدم وتيسير الأنشطة التدريبية وورش العمل، وتزويـد مجموعـات مـن الطلبـة                

ب لفترات قصيرة في الشركات والمؤسـسات الـشريكة، حيـث تـم             المقبلين على التخرج بفرص تدري    

توظيف بعض هؤلاء الخريجين لاحقاً في المؤسسات التي استضافتهم للتدريب، وعبـر شـراكاته مـع                

، وهي أول   2005الجامعات الفلسطينية تم تأسيس محكمة صورية في جامعة القدس في أبو ديس عام              

 طلبة الحقوق مهنتهم المستقبلية،  مـن خـلال جلـسات            تجربة من نوعها في فلسطين، حيث يمارس      

المحكمة الصورية ويستضيفون القضاة والمختصين لتقييم عملهم، واستمر العمل في البرنامج بناء على          

خطة إستراتيجية تصبوا لتأسيس مركز توظيف الشباب الفلسطيني الذي يعمل بشكل مباشر مع الطلاب              

والمركز الواقـع    ps.pycc.wwwلي من خلال صفحته الإلكترونية      الخريجين من مؤسسات التعليم العا    

في مدينة رام االله والذي يحتوي على مكتبة تضم كل ما يلزم الشباب من مراجـع ترشـدهم وتـساند                    

مسيرتهم العملية، من بينها اثنان وعشرون كتيبا أصدرت بسواعد العاملين في هذا البرنامج، في خدمة               

  .الشباب العاطل عن العمل

  

  منتدى شارك الشبابي
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جاء إنشاء منتدى شارك الشبابي امتدادا لمشروع شارك لتنمية قدرات الـشباب فـي فلـسطين عـام                  

، بدعم وتمويل من الوكالة السويسرية للتنمية والتعاون الدولي وبتنفيـذ مـن برنـامج الأمـم                 1996

 .قطاع غزةالمتحدة الإنمائي برنامج مساعدة الشعب الفلسطيني في الضفة الغربية و

ويعمل المنتدى على تنفيذ مجموعة من البرامج والمشاريع التنموية، كدعم وتطوير قدرات الشباب في              

  .مجالات تطوير التعليم ومكافحة بطالة الخريجين، والرياضة وتكنولوجيا المعلومات

ب، وإلى نـشر    ويسعى المنتدى إلى بلورة مفاهيم العمل الشبابي وفقاً لرؤية تتلاءم واحتياجات الشبا            

الوعي والإدراك لدى الشباب للمساهمة في عملية التنمية الحقيقية ولتعزيز وتطوير قدرات المجتمـع              

  .الفتي
  

  :أهداف شارك

تعزيز الشراكات الاستراتيجية بين المؤسسات الشبابية والمنظمات المحلية، وتدعيم القدرات القياديـة            

  . والمؤسسية لديها

  . في فلسطين المبادرات الخاصة لدى قطاع الشبابتشجيع وتنمية القدرات و 

فرصة المشاركة، وتفعيل أنفسهم من  العمل في المناطق الريفية المهمشة، وإعطاء قطاع الشباب فيها

  . خلال نشاطات المنتدى

  . العمل على الحد من تفاقم ظاهرة بطالة الخريجين، لاسيما في أوساط خريجي الجامعات والكليات

  . مج والمشاريع التنموية الهادفة لتفعيل دور الشباب في المجتمعتنفيذ البرا

  . تشجيع ودعم ثقافة العمل التطوعي في بين صفوف الشباب في فلسطين

  

  :لماذا الشباب 

   . سنة ما يزيد عن نصف التركيبة السكانية في المجتمع الفلسطيني28-14تشكل الفئة العمرية من 

   .ة المستقبللأن الشباب هم جيل الحاضر وبنا

   .لأن الشباب عانوا كثيرا من الاحتلال والحرمان والتهميش

لأن الشباب وخاصة في المناطق الريفية محرومون من أية خـدمات تـساهم فـي تطـوير وضـعهم                   

  . ومستقبلهم

  

  

  

  :رسالة شارك
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ودعـم  الإسهام في تنمية المجتمع من خلال تبني مبادرات وبرامج ومشاريع شبابية إبداعية خلاقـة،               

الشباب، وإعطاءهم الفرصة للتعبير عن أنفسهم، وترك المجال لهم لوضع حلول للمشاكل التي تواجـه               

  .قطاعهم

  

  : المتطوعين في شارك

يعتبر المتطوعين في شارك العمود الفقري لتنفيذ البرامج والنشاطات والمبادرات، التـي يقترحونهـا              

 لإعطاء صورة مشرقة عن المنتدى وفعالياته، باعتباره        بأنفسهم، كما أنهم يشكلون عصباً حيوياً نابضاً      

 .النموذج الحي للتنمية والعطاء، ومن خلالهم تقاس كفاءة وفعالية الأداء
 

  :المنتفعين من شارك

 14في الضفة الغربية وقطاع غزة، وتتراوح أعمـار المـستفيدين بـين    ومؤسسات مجموعات شبابية

م دور كبير في تحديد احتياجات الشباب، وفـي تحديـد            سنة، ويؤمن أعضاء شارك بان له      28وحتى  

المشاكل، كما يؤمنون بدورهم في المساعدة لحل هذا المـشاكل بالتعـاون مـع الـشباب والبلـديات                  

كما ويتعاون المنتـدى مـع المؤسـسات الحكوميـة          . والمؤسسات المحلية الحكومية وغير الحكومية    

  .قدم لهم الدعم والمساندة المادية واللوجستيةوالأهلية والاتحادات والمنظمات والأندية، وي

  

  "خطوة إلى الأمام"لمحة عن برنامج 

إلى الحد من ظاهرة البطالة وتوجيه رأس المال         وطنيا يهدف     برنامجاً "خطوة إلى الأمام  " برنامج   يعتبر

نافـسية  البشري في سوق العمل الفلسطينية واستثماره بالشكل الأمثل مما يفضي إلى تطوير القدرة الت             

في السوق المحلي ويؤثر إيجاباً في نمو الاقتصاد الفلسطيني من هنا تم تنظـيم عـدد مـن البـرامج                    

المساهمة في تشجيع التعليم العالي لدى الفئات الأقل حظاً فـي الحـصول             : والمشاريع التي تهدف إلى   

مرحلة ما قبل التعليم    على فرصة استكمال التعليم وخاصة في المناطق المهمشة، الإرشاد الأكاديمي في            

العالي من حيث المساهمة في تحديد الميول واختيار التخصص والتأهيل والإرشاد الوظيفي  في مرحلة               

ما بعد التخرج لخريجي مؤسسات التعليم العالي ومراكز التدريب المهنـي والتقنـي وتـوفير فرصـة                 

ل إشـراك المؤسـسات والـشركات       من خلا التدريب الميداني لهم  لرفد سوق العمل بالعمالة الماهرة،          

الخاصة والعامة لعرض تجاربهم وخبراتهم العملية في سوق العمل الفلـسطيني وتحديـد الاحتياجـات         

  .والمتطلبات الخاصة بقطاع الشباب

من الحقائق التاريخية الثابتة على مر الدهور أننا نبدأ الحلقة الأولى من عملية الاتـصالات               

رض هـذا العـالم     أعدة دقائق من مجيئنا إليها فما أن تطأ أقدامنا          في هذه الحياة الدنيا بعد      

حتى نبدأ بالصراخ والبكاء تعبيرا عن حاجتنا الفطرية التي تولد معنا و بمرور الأيام والتقدم               
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في العمر يتبين لنا أن سلوكنا مسلكا معينا يوضح للآباء معنى معينا فيتصرفون التـصرف               

يدخل السرور إلى نفوسنا فتكتمل عملية الاتـصالات التـي          الذي يرضينا ويشبع رغباتنا و      

  .نعنيها
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رأيت من واقع الحياة أن أكثرنا لا يحسن استغلال الوقت بفعالية، وللأسف هناك من الناس من يظـن                  

ت شـيء   أن تنظيم الوقت معناه الجد التام، ولا وقت للراحة أو التسلية، والبعض يظن أن تنظيم الوق               

  . تافه لا وزن له؛ ذلك لأنهم لا يقيمون لأهمية الوقت وزنًا

إن هذه المفاهيم تجعل عملنا منخفض الإنتاجية، فمهما عملنا واجتهدنا لعدة ساعات، فإننا لـن ننـتج                 

  . ولن نكون منتجين، ما لم ننظم أوقاتنا، ونتخلص من كل ما يبدد هذه الأوقات

  

وتقاس فعالية هذا الوقت بمـدى كفـاءة        .  لتحقيق أهداف العمل   ديرللمالوقت هو أحد الموارد المتاحة      

في الاستفادة منه لتحقيق هذه الأهداف مقارنة بالتكلفة التي تتكبدها المؤسسة لشراء هذا الوقت              ديرالم

  . علـــــى شـــــكل مرتبـــــات وأجـــــور ومزايـــــا نقديـــــة وعينيـــــة

  

ــذات؟ ــإدارة الــــــــ ــي بــــــــ ــاذا نعنــــــــ   مــــــــ

القصوى من وقته في تحقيـق أهدافـه وخلـق     رء على الاستفادةهي الطرق والوسائل التي تعين الم

 .والأهداف التوازن في حياته ما بين الواجبات والرغبات

تحدد الفارق ما بين الناجحين والفاشلين في هذه الحياة، إذ أن السمة  والاستفادة من الوقت هي التي

هداف التي يرغبـون فـي تحقيقهـا    ما بين الأ موازنةال قدرتهم على يالناجحين ه المشتركة بين كل

 اللازمة عليهم تجاه عدة علاقات، وهذه الموازنة تأتي من خلال إدارتهم لذواتهم، وهـذه  والواجبات

تنظيم الوقت  الإدارة للذات تحتاج قبل كل شيء إلى أهداف ورسالة تسير على هداها، إذ لا حاجة إلى

الاتجاهات مما يجعل مـن   ن حياته ستسير في كل إدارة الذات بدون أهداف يضعها المرء لحياته، لأأو

ذلك الإنجاز ضعيفاً وذلك نتيجـة   حياة الإنسان حياة مشتتة لا تحقق شيء وإن حققت شيء فسيكون

  .عدم التركيز على أهداف معينة

  

  ؟فوائد تنظيم الوقتما هي 

مة، والـبعض    ثانية، لماذا يكفي هذا الوقت بعض الناس لإدارة المؤسسات الـضخ           86400= اليوم  

  . الفرق يكمن في فعالية استغلال الوقت! يعجِز عن إنجاز بعض الأعمال البسيطة؟

   :إن فوائد تنظيم الوقت السليم فورية وكبيرة، منها

   تحقيق نتائج أفضل في العمل-

   تحسين نوعية العمل -

   زيادة سرعة إنجاز العمل -

   التخفيف من ضغط العمل -
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  مكن ارتكابها  تقليل عدد الأخطاء الم-

     تحسين نوعية الحياة غير العملية -

  

   .لذلك عليك أن تبادر بتنظيم وقتك واستغلاله بأفضل السبل
 

  ؟تساعدك على تنظيم وقتكالتي مور ما هي الأ1

  تقييم الذات : أولا

تظهر الأبحاث أن الموظفين يضطرون دائما إلى تغيير موضوع اهتمامهم، فتراهم يمضون ما معدلـه               

شر دقائق في المسألة الواحدة، فيضيع الوقت في المقاطعات والضغوطات اليومية دون أن يـشعروا               ع

  . بضياع الوقت

لذلك نحن بحاجة إلى أن نعي عاداتنا في قضاء أوقاتنا، وتصميم سجل خاص بالوقت سيزيد من وعينا                 

  : جلوإليك نموذج لهذا الس. بحجم الوقت المهدر وسيحدد العوامل المضيعة للوقت

   سجل الوقت

  :مثال على سجل الوقت

  

 مخطط مسبقًا؟  المدة  المردود  العمل  الساعة 

          

          

          

  

  : العوامل المضيعة للوقت

يجعل من حياة الإنسان متخبطة عشوائية لا تعرف لها هدفاُ  عدم وجود أهداف أو خطط، وهذا •

 .ل شيء والنتيجة لا تنتج أي شيءبل تجرب كل شيء وتعمل ك فلا تركز على أعمال معينة،

معوقات تنظيم الوقت واستغلاله، ذلك أن التأجيل لا يتوقف علـى   التكاسل والتأجيل، وهذا أشد •

بسبب عدم رغبة الإنسان في إنهاء العمل المراد إنجازه، لذلك كن  سبب معين، بل عادة يكون

 .جلؤت حازماً مع نفسك ولا

                                                 
  مهارات تفعيل وتنظيم الوقتمن كتاب  مستفاد  1
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يدون ما يريد إنجازه، فيضيع بذلك الكثير من الواجبات، الشخص لا  النسيان، وهذا يحدث لأن •

نصحتهم بتدوين أعمالهم ومواعيدهم نجحوا في تجاوز مشكلة النسيان أمـا   والكثير من الذين

الكتابة واعتمد على ذاكرته فقط فإنه بالتأكيـد سينـسى بعـض الأعمـال      من أصر على عدم

 .ذهنه في الكثير من الأعمال والمواعيد وسيشتت

 اباقـة، لـذ  لن مهمة أو ملحة، اعتذر منهم بكل والتي قد لا تكو قاطعات الآخرين، وأشغالهم،م •

لبعض الامور، وهذا أمر سيجنبك تحمل مسؤوليات أكثر من طاقتـك أو   عليك أن تتعلم قول لا

 .وقتك أكثر من أن يتسع لها

كيـر الـسلبي تجـاه    الاستمرار في التنظيم نتيجة الكـسل أو التف  عدم إكمال الأعمال، أو عدم •

شخصاً يقوم بالشروع في إنجاز عمل ما أو مشروع ثم يتوقف عنـدما   التنظيم، وكثيراً ما نجد

 إلا القليل، وهنا يتوقف عن العمل في المشروع وينتقل إلـى  ولم يبق من العمل،% 80كمل ي

 ـ  وتتراكم، الأولفيه كفعله في المشروع  مشروع آخر ويفعل ى  المشاريع الـشبه منتهيـة عل

على انتهائك من أعمالك بكاملها ثم انتقل للأعمال الأخـرى، وهـذا    صلذلك احصر. الشخص

 .فقط يحتاج إلى تركيز

إلى مشاكل تلتهم وقتك، وهذه المشاكل منشأها سـوء إيـصال    سوء الفهم للغير مما قد يؤدي •

حتاج إلـى  اختيار الكلمات المناسبة، ومهارة الاتصال بالآخرين ت المعاني إلى الآخرين وسوء

 .سان الاتصال مع الآخريننلإايحسن  تدريب وممارسة حتى

في المكتب أو الغرفة بدون اتخـاذ قـرار بـشأنها، وسنفـصل      وأعني تراكم الأوراق! الورق •

 .الأوراق بكيفية التعامل معمواضيع خاصة 

، ؛ لأن أي عمل لا بد من أن يكون فيه نقص          %100أي محاولة إكمال العمل بنسبة      ،  الكمالية •

  . وهذا من طبيعة البشر، ولا يعني ذلك أن ندعو إلى الإهمال

 إضاعة الأشياء  •

 الاجتماعات غير المخططة جيدا  •

 الهاتف  •

 تكليف الذات بأعمال الغير  •

  

  : تغيير عاداتنا

علينا أن نبذل الجهد لتغيير عاداتنا، ويجب أن نستمر في تطبيق هذه الخطوات مـراراً حتـى تـصبح       

كن أن نطلب من الآخرين المساعدة، وإليك خطة من سبع خطوات لتغييـر عـادات          عادات حسنة، ويم  

  : إهدار الوقت
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  اكتب الأسباب التي تؤدي إلى ضياع وقتك  - 1

  عَدِّد المشكلات التي تسببها عادة هدر الوقت  - 2

  تصور عادة تنظيم الوقت ونتائجها الإيجابية  - 3

  حَسِّن من عادة تنظيم الوقت  - 4

  ر الواهية توقف عن استخدام الأعذا - 5

  خطط ليومك بهدوء كل صباح  - 6

  حول المشاريع الضخمة إلى خطوات ومهمات صغيرة مرتبة  - 7

  

  الحد من تراكم الأوراق: ثانيا

هل يبدو مكتبك مليئا بالأوراق والمذكرات والكتيبات والمواد التي تود قراءتها وأوراق الملاحظات؟ إذا              

قت في البحث عن ورقة مهمة أو عنوان شـخص، أو           كان كذلك، فأنا متأكد بأنك تضيع الكثير من الو        

تجلس لساعات في الأسبوع الواحد لترتيب الأوراق وفرزها من دون فائدة تُذكَر، وأصبح مكتبك خزانة  

  . للأوراق غير المهمة بدل أن يكون مكانا للعمل

  

  : حملة تقليل الأوراق

ما هو قليل الأهمية، وعندما نطلع علـى        لا يمكن التركيز على الأشياء المهمة إلا إذا تخلصنا من كل            

جميع الأوراق والكتيبات، نرى أن معظمه غير ضروري، إلا أن طريقتنا في العمل هي التي تجعل هذه                 

  : ولذلك عليك بالآتي. الأوراق غير المهمة تتكدس على مكاتبنا

  . نالإمكاألزم جميع من يرسل لك بورقة أو تقرير أو مذكرة بالاختصار قدر  •

   إلى الأشخاص مباشرة بدلاً من إرسال مذكرة، وهذا يعزز الاتصال بينك وبين غيرك تحدث •

  اطلب من الجميع عدم إرسال أي تقارير أو مذكرات إلا في الحالات الاستثنائية  •

  أعِد كل الأوراق غير الضرورية إلى مرسليها  •

  اختصر قدر الإمكان في كتاباتك إلى الآخرين  •

إلا أن  . إني أعلم مكـان كـل شـيء       : لفوضى الموجودة على مكتبه بقوله    هناك من الناس من يبرر ا     

  : الأبحاث تثبت بأن المكتب غير المنظم يؤدي إلى

  إنتاج أقل  - 1

  معنويات منخفضة  - 2

  ضياع الفرص وانقضاء المهَل  - 3

  أزمات غير متوقعة  - 4
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  بحث شاق عن المعلومات  - 5

  ساعات عمل طويلة  - 6

 ذلك أبدا، ضع لافتة تخبر الآخرين بأنك مشغول لمدة ساعة           لذلك عليك الآن بترتيب مكتبك، ولا تؤجل      

ونصف، وتخلص من كل شيء قليل الأهمية، ورتِّب أوراقك المهمة في ملفات منظمة، وتجنب ترتيب               

مكتبك على حساب تراكم الأوراق في أماكن أخرى من الغرفة، وتذكر بأن ترتيبك لمكتبك يعني أنك لن                 

شروعك، وذلك سيساعدك على التركيز لمدة تكفي لإنهاء المشروع وعدم          ترى غير الأوراق اللازمة لم    

  . التشتت وتضييع الوقت

  : عندما تأتيك أي ورقة، فعليك تطبيق إحدى هذه الخطوات

  تحولها لغيرك  - 1

  تعمل عليها  - 2

    تلقيها في سلة المهملات - 3

  تضعها في ملف  - 4

  

  : التوثيق الفعال

     ا أو على الأوراق أبرز أداة تنظيم على الإطـلاق، والمبـادئ            يشكل نظام التوثيق سواء أكان إلكتروني

  . التنظيمية متشابهة في كلا النظامين، وسنركز على النظام الورقي

من المعلومات التي نحتفظ بها لا نعود لها أبدا، وأن نـسبة كبيـرة مـن                % 85تظهر الدراسات بأن    

لذلك تخلص من كل الوثائق التي لم       . كان آخر الوثائق التي نبقيها في ملفاتنا هي أصلاً محفوظة في م         

  .  بالمائة50تعد بحاجة إليها، وإذا كنت غير متردد، فإن حجم ملفاتك سينخفض بنسبة 

احفظ نسخة من كل شـيء      : "وللأسف هناك الكثير من المؤسسات ترسخ بعض القواعد العقيمة، مثل         

ن هذه القاعدة لا تنطبق أبدا إلا علـى الأوراق          ، والحقيقة أ  "قبل أن ترميه؛ لأنك قد تحتاج إليه يوما ما        

  . التي لها قيمة قانونية، أما غيرها من الأوراق فإنها ستفقد قيمتها بمرور الوقت

وكلما كانت الملفات منظمة ومرتبة ازداد احتمال إفادتنا من المعلومات الموجودة فيها، وهذا هو عمل               

  . اخترعنا الملفات لكي تحفظ لنا المعلومات المهمة حتى نرجع لها بسرعة متى ما أردنا ذلك. الملفات

  

  التخطيط: ثالثا

تحديد الأهداف، ورسم خطوات الخطة     : التخطيط يمر بثلاث مراحل   . التخطيط هو أساس عملية التنظيم    

  . التفصيلية، ثم التنظيم اليومي

  : تحديد الأهداف
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إذا لم تحدد أي أهداف لحياتك العائلية والمهنية فلا فائدة من أن تنظم نفسك؛ لذلك عليـك أن تـسأل                    

ف نفسك دوما، ماذا أريد أن أحقق في حياتي؟ كيف سأكون بعد خمس أو عشر سنين؟ وعليك أن تكتش  

  . ما تريده فعلاً، لا ما يريده الناس منك، وهذه الأهداف يجب أن تكون سامية في توجهها

إذا حددت هذه الأهداف، فعليك أن تدونها في مفكرتك أو تعلقها في مكان ما بحيث تراها كـل يـوم،                    

  . فتكون نصب عينيك، فلا تنسها أو تحد عنها

  

  : الخطوات التفصيلية

، فقد يدور في نفسك أنها مستحيلة، وستبدأ عندها بـالتراجع وتعـديل هـذه               إذا وضعت أهدافًا كبيرة   

الأهداف، لذلك عليك أن تضع الخطوات الصغيرة التي ستمشي عليها حتى تحقق هذه الأهداف الكبيرة،               

هذه الخطوات الصغيرة ستعطيك الحماس والقدرة على مواصلة السير نحو أهدافك، ولن تشعر بفائدة              

  :  إذا استخدمتها، وفوائد هذه الخطوات هيهذه الخطوات إلا

  تحول الأهداف المثبَطة إلى خطوات يمكن تحقيقها  - 1

  تحثنا على تحقيق أهدافنا  - 2

  تسهل تطبيق الأفكار  - 3

    تمكننا من التركيز على المهم وليس الطارئ  - 4

  تشكل علامة نستطيع من خلالها تقويم تقدمنا  - 5

 تساعدنا على تفادي المشكلات  - 6

  

  : يوميالتخطيط ال

  يمكننا من تنظيم عملنا بواقعية  - 1

  يعمل كمفكرة  - 2

  ينظم العقل ويجمع شتاته  - 3

  يساعدنا على إنهاء الأعمال في وقتها  - 4

  يحثنا على العمل  - 5

  يساعدنا على التركيز على تحقيق أهدافنا التي لها الأولوية  - 6

  

ات أو قائمة لكل يـوم،      عليك أن تختار وسيلتك التي ستنظم وقتك بها، قد تناسبك المفكرات أو البطاق            

  : المهم أن تكون الوسيلة معِينَة لك على تحقيق أهدافك، وهذه الخطوات ستعينك على تنظيم وقتك

  خطط لليوم التالي قبل نومك  - 1



 12

  أكمل غدا ما لم تنجزه اليوم  - 2

    حدد أولوية كل عمل أو مهمة - 3

  فوِّض الآخرين في بعض المهام  - 4

    قدر المدة اللازمة لكل مهمة  - 5

  

  تنظيم الاجتماعات: بعارا

من وقتهم في اجتماعات، أو زيارات مفاجئة، أو مقابلات؛ لذلك          % 50 -% 30يقضي المديرون من    

  . سنناقش كيف يمكنك تقليص الوقت اللازم للاجتماعات والاستفادة من كل اجتماع بفعالية قصوى

ية أو محادثـة وجهـا      إذا أردت عقد اجتماع فابحث عن بديل إذا توفر، فقد تكفي مكالمة هاتف             •

  . لوجه

إذا قررت عقد اجتماع فحَدِّد هدف الاجتماع بوضوح، وأخبر جميع من سيشارك في الاجتمـاع          •

  . بهذا الهدف قبل الاجتماع بمدة كافية

  . ضع جدولاً لأعمال الاجتماع، وضع أهم البنود أولاً •

  

  : ن الاجتماع، فعليك تجنبها، مثلهذا قبل الاجتماع، أما أثناءه فهناك عوامل تحول دون الاستفادة م

  . التأخر في الحضور •

  . عدم وضوح الهدف من الاجتماع •

  . النقاشات المشتتة؛ لذلك يجب أن يدير الحوار رئيس الاجتماع أو شخص متمكن من ذلك •

قلة المشاركة وتفضيل الصمت، وقد يكون هذا بسبب الانتقادات، لذلك أجِّل كل الانتقادات إلـى                •

  . آخر الاجتماع

  . المقاطعات، كالمكالمات الهاتفية والزيارات المفاجئة •

  . التردد في اتخاذ القرارات •

  

قد تبدو هذه التعليمات سهلة، لكن تطبيقها صعب؛ لذلك نفذ هذه الخطوات باستمرار، حتـى               : ملاحظة

   .وهناك كتب متخصصة لإدارة الاجتماعات ستجد فيها تفاصيل مفيدة. يتعود الجميع عليها

  

  تنظيم المشاريع: اخامس

  . هو مجموعة من المهمات المترابطة والتي تؤدي في نهاية المطاف إلى هدف محدد: المشروع

  : تسعة أسباب لفشل المشاريع
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  تحمل الكثير من المهمات  - 1

  التخطيط غير المناسب  - 2

  زيادة التكلفة وقلة الأرباح  - 3

  تكليف الأشخاص غير المناسبين بمهمات المشروع  - 4

  التأجيل  - 5

  شل في تحديد المشكلات المحتملة الف - 6

  ضعف النظرة الشاملة  - 7

  عدم وجود هدف واضح  - 8

 قلة التواصل بين أفراد الفريق العامل في المشروع  - 9

  :وحتى ننجح في تنفيذ مشاريعنا بنجاح علينا أن نقوم بـ

  

  : التخطيط

ء المشروع، وخفضنا   كلما أعطينا التخطيط وقتًا أكبر سهلت عملية التنفيذ، وتقلص الوقت اللازم لإنها           

  : التكلفة الكلية للمشروع، ويتضمن التخطيط خمس خطوات أساسية

  . وكلما كان الهدف واضحا وموجزاً اتضحت للعاملين الخطوات التي سيسلكونها: تحديد الهدف •

  . فلا فائدة من المشروع إذا لم يعد علينا بأرباح جيدة: تحليل الكلفة والأرباح •

  . وعات عمل صغيرةتقسيم المشروع إلى مجم •

  . تحديد المدة اللازمة لإنهاء كل مهمة •

  . توزيع المهمات على أفراد المشروع •

  : المراقبة

هدف المراقبة التأكد من أن المشروع يسير في الاتجاه الصحيح، والإسراع بمعالجة الأخطاء في حال               

  . ان واحدويستحسن وضع جميع الملفات والمستندات المتعلقة بالمشروع في مك. حدوثها

  

  : التقويم والمراجعة

علينا تقويم المشروع لنعرف السلبيات لنتجنبها في المشاريع التالية، وندون تجربة المـشروع حتـى               

  . يستفيد الآخرون من هذه التجربة
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  ترويض الاتصالات الهاتفية: سادسا

ة لإهـدار الوقـت؛     الهاتف أداة اتصال مهمة، سريعة ورخيصة، وللأسف يساء استخدامه، فيصبح أدا          

لأننا أولاً لا نستطيع أن نتوقع أهمية المكالمات التي تصل إلينا، وثانيا لا نختصر في حديثنا، فيـضيع                  

  . وقت العمل في المكالمات الهاتفية

  

لذلك عليك اختصار المكالمات غير المهمة، وخصص أوراقًا لتدون ملاحظاتك التي تتلقاها في الهاتف،              

  . ك في عدة قصاصات وأوراقولا تبعثر ملاحظات

ومن النصائح المهمة أن تخصص ساعة لا تتلقى فيها أي مكالمة، وتركز فيها على الأعمال المهمـة                 

  . ذات الأولوية

أما عن الاتصالات التي نجريها، فيجب أن نفكر قليلاً قبل إجراء أي مكالمة؛ لـذلك اكتـب ملاحظـة                   

  . ره وركز عليه، ثم قم بالمكالمة بعد الانتهاء من عملكبخصوص هذه المكالمة، وأنهِ العمل الذي تباش

ويمكنك تخصيص ساعة معينة لإجراء جميع اتصالاتك، فتوفر بذلك الكثير من الوقت، وعند محادثتـك    

لأي شخص آخر حاول أن تفهم ما يعنيه، حتى لا يكون هناك أي سوء تفاهم يؤدي بـدوره لإهـدار                    

  . الجهد والوقت

  

  يم الوقتمفاهيم خاطئة لتنظ

 !أنا مشغول ولا يوجد لدي وقت للتنظيم

حاداً إذ أنه لم يشحذه من قبل،  يحكى أن حطاباً كان يجتهد في قطع شجرة في الغابة ولكن فأسه لم يكن

لا تشحذ فأسك؟ قال الحطاب وهو منهمك فـي   لماذا: مر عليه شخص ما فرآه على تلك الحالة، وقال له

 !عملي؟ألا ترى أنني مشغول في : عمله

إن شحذ الفـأس  ! الحطاب في القصة من يقول بأنه مشغول ولا وقت لديه لتنظيم وقته فهذا شأنه كشأن

بذل مجهود أقل في قطع الـشجرة وكـذلك    سيساعده على قطع الشجرة بسرعة وسيساعده أيضاً على

سرع وبمجهود الوقت، يساعدك على إتمام أعملك بشكل أ سيتيح له الانتقال لشجرة أخرى، وكذلك تنظيم

 .تخطر على بالك لأنك مشغول بعملك أقل وسيتيح لك اغتنام فرص لم تكن

أدواتنا قبل الشروع في عمل ما  وهذه معادلة بسيطة، إننا علينا أن نجهز الأرض قبل زراعتها، ونجهز

 .اليوم وكذلك الوقت، علينا أن نخطط لكيفية قضائه في ساعات

  

 !تحتاج للتنظيم قط المشاريع الكبيرةلا أحتاج تنظيم الوقت لكل شيء، ف
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 دقائق في 10قلنا مثلاً أنك تقضي  ، فلواأن أمور صغيرة تهدر الساعات سنويفي إحصائيات كثيرة نجد 

 دقيقة يومياً تتنقـل بـين   20البيت، أي أنك تقضي  طريقك من البيت وإلى العمل وكذلك من العمل إلى

 . أيام أسبوعيا5ًعمل في الأسبوع أيام ال البيت ومقر العمل، ولنفرض أن عدد

ــام  5 ــة 20× أيــــــ ــبوعيا100ً=  دقيقــــــ ــة أســــــ   دقيقــــــ

 !! ساعة تقريبا88ً=  دقيقة 5300= أسبوعاً  53   × دقيقة أسبوعياً 100

ساعة تظن أنت أنهـا وقـت    88 لو قمت باستغلال هذه العشر دقائق يومياً في شيء مفيد لاستفدت من

الاستماع لأشرطة تعليمية، أو حتى تنظم وقتك  قائق العشر؟ بإمكانكضائع أو مهدر، كيف تستغل هذه الد

أو تجعل هذا الوقت مورداً للأفكار الإبداعية المتجددة، وهذا  ذهنياً حسب أولوياتك المخطط لها من قبل،

 .لاقتناص مشاهدات لأقوم فيما بعد بتدوينها في مقالات الوقت شخصياً أستغله

  

 !بذلك رين لا يسمحون ليأود أن أنظم وقتي لكن الآخ

الوحيد عن وقتك، أنـت الـذي    من السهل إلقاء اللائمة على الآخرين أو على الظروف، لكنك المسؤول

للآخرين بلباقة وحزم، وابدأ في تنظيم وقتـك   اعتذر تسمح للآخرين بأن يجعلوك أداة لإنهاء أعمالهم، 

ك وترسم الأهداف لنفـسك وتـنظم وقتـك    لم تخطط لنفس وإن. حسب أولوياتك وستجد النتيجة الباهرة

 .أي تصبح أداة بأيديهم!! أعمالهم بك فسيفعل الآخرون لك هذا من أجل إنهاء

  

  

  

 كالآلة؟ ألن أفقد بتنظيمي للوقت تلقائيتي والعفوية وأصبح

، إن آلة تنفذ الأعمال المخطط لها فقط لا أبداً، المسألة لا ينظر لها هكذا، تنظيم الوقت لا يعني أن تصبح

كالآلة، فنحن مهما حاولنا أن نتوقع كيفية تنظيم أوقاتنا  بحصتنظيم الوقت يجب أن يكون مرناً حتى لا ت

نكن نتوقعها، هنا علينا أن نفكر في الأمر، هل الذي خططت له أهـم أم هـذا    فستأتينا أمور وأشياء لم

التلقائيـة   ية ما خططت له، لـذلك طرأ مؤخراً؟ تختلف الإجابة على هذا السؤال باختلاف أهم الأمر الذي

 .تعزز أكثر وتصبح عقلانية أكثر وقد كانت قبل التنظيم تلقائية فوضوية

  

 أليست كتابة الأهداف والتخطيط مضيعة للوقت؟

أن تخطـط لرحلتـك وتجهـز     افرض أنك ذاهب لرحلة ما تستغرق أياماً، ماذا ستفعل؟ الشيء الطبيعي

الرحلة بوقت كافي، والحياة رحلة لكنها  أدوات الترفيه قبل موعدأدواتك وملابسك وربما بعض الكتب و

 .مستمرين لمواجهة العقبات وتحقيق الإنجازات رحلة طويلة تحتاج منا إلى تخطيط وإعداد
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إلى أربع سـاعات مـن وقـت     ولتعلم أن كل ساعة تقضيها في التخطيط توفر عليك ما بين الساعتين

المحصل من هـذه الـساعة يـساوي      كل يوم لمدة ساعة والتوفيرالتنفيذ، فما رأيك؟ تصور أنك تخطط

أمور أخرى كالترفيه أو الاهتمام بالعائلة   ساعة تستطيع استغلالها في730ساعتين، أي أنك تحل على 

 .أو التطوير الذاتي

  

  كيـــــــــــف تـــــــــــستغل وقتـــــــــــك بفعاليـــــــــــة؟

  :لزيادة فاعليتك في استغلال وقتك

  .حاول أن تستمتع بكل عمل تقوم به  •

  .ل وكن إيجابياًءتفا  •

  .لا تضيع وقتك ندماً على فشلك  •

  .حاول إيجاد طرق جديدة لتوفير وقتك كل يوم  •

  . لوقتكة عن ما هو مضيعأنظر لعاداتك القديمة وتخل  •

  .ضع مفكرة صغيرة وقلما في جيبك دائماً لتدون الأفكار والملاحظات  •

 وضع الأولويات حـسب أهميتهـا       خطط ليومك من الليلة التي تسبقه أو من الصباح الباكر،           •

  .بدأ بالأهماو

  . منه ولا تشتت ذهنك في أكثر من عملركز على عملك وانته  •

  .توقف عن أي نشاط غير منتج  •

  .أنصت جيداً لكل نقاش حتى تفهم ما يقال، ولا يحدث سوء تفاهم يؤدي إلى التهام وقتك  •

  .سيارة أو مكتبكرتب نفسك وكل شيء من حولك سواء الغرفة أو المنزل، أو ال  •

  .قلل من مقاطعات الآخرين لك عند أدائك لعملك  •

  .سأل نفسك دائماً ما الذي أستطيع فعله لاستغلال وقتي الآنا •

 الانتظار يمكنك   أوقاتأحمل معك كتيبات صغيرة في سيارتك أو عندما تخرج لمكان ما، وعند               •

  . من معاملاتتهاءالانمواعيد المستشفيات، أو انتظار قراءة كتابك، مثل أوقات 

  .تصل لتتأكد من أي موعد قبل حلول وقت الموعد بوقت كافيا •

تعامل مع الورق بحزم، فلا تجعله يتكدس في مكتبك أو منزلك، تخلص من كل ورقـة قـد لا                    •

  . في مكان واضح ومنظمحفظهااتحتاج لها خلال أسبوع أو 

  .قرأ أهدافك وخططك في كل فرصة يومياًا •

  . تنفيذ خططك بشكل كامل تقلق إن لم تستطعلا •

  .لا تجعل من الجداول قيد يقيدك، بل اجعلها في خدمتك   •
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 عن التنظيم قليلاً لتأخذ قسطاً من الراحـة، وهـذا الـشيء             في بعض الأوقات عليك أن تتخل       •

  .يفضل في الرحلات والإجازات

  .ركز على الأفعال ذات المردود العالي  •

  

  هم؟مية وقتلكيف يدير مدراء الشركات العا

 ؟موظـف  50000 هل فكرت يوما كيف يـدير بيـل غيـتس شـركته التـي يبلـغ عـدد موظفيهـا        

المنتشرة في جميع انحاء  فرع 11000 من أكثرهل فكرت كيف يدير مدير ستاربكس فروعه البالغة  وأ

 ؟العـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالم
 
  : شركاتهموإدارة الشركات حول كيفية استغلال وقتهم أصحاب جرت مجلة فورتون لقاء مع بعضأ

  

  

  مايكرسوفتشركة مدير  –بيل غيتس 

 .ركمبيـوت شاشـات   فقـط ثـلاث  .  مكتبي لن تجد أي ورقـة إلى نظرت إذا :بيل غيتس
قرأه أيميل الذي استخدمه ولإاالوسط  الثانية في .يميلاتلإا على اليمين عليها قائمة الأولى

ت طريقـة  نحن في مايكرسوف. متصفح الانترنت ما الشاشة التي على اليسار فهو .وأرسل

  . حتى الاجتماعاتأوو المنتديات  الهاتف و الملفات  منأكثر ،عملنا الرئيسية هي الايميل
 

ستقبل أر ممتاز كي تونظام الفل. يميلإ 100 استقبل في اليوم حوالي أنا: يكمل بيل غيتس

. وكل الشركاء والذين اعـرفهم . بي يميل من العمل والشركات الصديقة مثل انتل واتشلإا

وهـذا  . عمل في اليوم وكان تركيزي متشتت  من مئة ورقةأكثر أقراوقت قريب كنت قبل 

.  العمل الرقمي الـديجيتال إلىاليوم فانتقلنا  أما عاما 12 من لأكثرستخدمه أالروتين كنت 

 التي احصل عليهـا  الأخبار من 90% أنتقريبا حاليا حيث  لا يوجد على مكتبي أي ورقة

 وفيـه كـل     (Laptop) المحمول   رالكمبيوت اجتماع اخذ    إلى وعندما اذهب  من الانترنت 

.الاجتمــــاع  فــــيأناقــــشهاالملفــــات التــــي ســــوف   

 ـأعمل و أ النوم   إلى الأولاد عندما يذهب    الأسبوعفي عطلة نهاية     حـضر  أيمـيلات و  إ إ كتب

للاجتماعــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــات

لكـنهم سـوف   باني غير مـشغول    الموظفونأ العمل بعد العطلة يتفاجإلى أعودوعندما 

  .هايعملوا ب  لهم لكيأرسلتهاالتي  يميلاتإلإلون الكثير من يستقب
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  ستاربكسشركة  مدير – هووارد

فعله هـو تحـضير   أ  شيءأول صباحا وطبيعي 5استيقظ من النوم في الساعة  :هووارد

.بعـــــــــــــــــــــض القهـــــــــــــــــــــوة
 تقريـر عـن   إلـى سـتمع  أ. الصوتي  البريدإلىستمع أو.  ثلاث صحفأقرأخذ القهوة وأ

  . عاما25ذا هو روتيني منذ ه. المبيعات

. وقتـي  أديـر ولقد تعلمت جيدا كيـف      .  فروع لستاربكس في العالم    5نحن نفتح كل يوم     
  كنتأينما واليونان وكل الدول أسبانياشركائي في ب فاتصل أوروباركز على أالصباح  في

 تحدث معهم عن التحديات والـصعوبات و عـن  أ في البيت وأو  في السيارةأوفي العمل 
. المكالمــات مهمــة جــدا فــي عملــي    هــذه. بــارك لهــم أعوائــد و ال

وهو خريطة الطريق لنعرف . فعله هو قراءة التقرير الفلاشيأشيء  أولوفي مركز العمل 

 تكلم مـع أ في المساء بالطبع أما اأمريكدير عملي في أطوال باقي اليوم  .اليوم عملنا في
ــيا .اســـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 
  .الأسبوع في ةاحد وة مرفرأسا.  فرع25 الأقل على الأسبوع في تتحفأ

 
  

  

  الفرنسية نيسان اليابانية ورينو - كارلوس غصن

الشركات في العـالم وفـي     تدير اثنتين من اكبركنأالعمل صعب جدا خصوصا  :كارلوس

ــدان  ــلاث بلـــــــــــــــــــ ثـــــــــــــــــــ

 الإدارةقابل مجلـس  أقابل المصممين وأنيسان و ديرأ من الشهر في اليابان أسبوعقضي أ

 نـصف  تأخـذ اللقـاءات   .بشأن المنتجات الجديـدة  تخذ قراراتأودير لقاء استثماري أو

ــبوع ــب   .الأسـ ــاء يجـ ــل لقـ ــاوزأن كـ ــصف   لا يتجـ ــاعة ونـ .سـ
 الأسبوعوخلال هذا . واللقاءات  للمناقشاتالأخرى %50عمل بحوث و أمن وقتي %  50

  .اليابان  فيالأسبوع للعمل في نفس وأعودازور بعض الوكلاء 
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  !!!وقتكوماذا عنك؟ كيف تدير 
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  قراءات إضافية

  

 اختبار إدارة الوقت
kZX5aW=back&2=id?php.skills/skills/training/com.almohamady.www://http

gucGhw 
 

 فن إدارة الوقت
25=IDnews?asp.news_one/filz/cc.islammemo.www://http 
 

 لماذا إدارة الوقت
htm.time/2/com.ersprogram-muslim.www://http 

 
 أيتها الفوضى وداعا 

517=sid&article=file&News=name?php.modules/com.nlpnote://http 
 
 

  الأهمّ فالمهمّ.. إدارة الأولويّات 
527=sid&article=file&News=name?php.modules/com.nlpnote://http  

  

   إرشادات في إدارة الوقت
520=sid&article=file&News=name?pph.modules/com.nlpnote://http  

  

  المبادئ العشرة لإدارة الوقت بفاعلية
519=sid&article=file&News=name?php.modules/com.nlpnote://http  

  

  عوامل تضييع الأوقات
524=sid&article=file&News=name?php.modules/com.nlpnote://http  

  

  لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد
509=sid&article=file&News=name?php.modules/com.enlpnot://http  

  

  مفاتيح إدارة الوقت
518=sid&article=file&News=name?php.modules/com.nlpnote://http  
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  مهارات إدارة الوقت
203=t?php.showthread/net.epforum.www://http  

 
   الوقـــــت  إدارة

HTM.WAGT/MSARKAT/net.kshfi.www://http 
 
  هارات إدارة الوقتم

 
203=t?php.showthread/net.epforum.www://http  

  

 مفاتيح إدارة الوقت
4349=t?php.showthread/vb/com.arab3daral.www://http  

  
 

 كيف تدير وقتك بفعالية
htm.3s1137b6/najah/com.balagh.www://http 


