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 إدارة الوقت

 قسم العلوم المالية والمصرفية

1 

  ألاستاذ المساعد الدكتورة

 عواطف جلوب محسن

 



2 

 أهمية إدارة الوقت. 

 

 مفهوم إدارة الوقت. 

 

خصائص إدارة الوقت. 

 

 لماذا إدارة الوقت ؟ 

 

مبادئ الوقت. 

 

 إدارة الوقت وتنظيم الاجتماعات
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 تساويها لا التي العظيمة القيمة معرفة على لنا معين أكبر•

 تزولا لن :صلى الله عليه وسلم الكريم الرسول حديث نتذكر أن للوقت قيمة

 فيما عمره عن :أربع عن يسُأل حتى القيامة يوم عبد قدما

 أنفقه، وكيف اكتسبه فيما ماله وعن أبلاه فيما شبابه وعن أفناه

   .به عمل ماذا علمه وعن

 أهـــمية الـــوقـــــــت
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 تعريف الوقت

  .الوقت بمعناه المُبسَّط هو عمر الإنسان وحياته كلها •

• 
مورد ”لا يمكن زيادته بحال من الأحوال وهو , والعمر محدد 
  .“ شديد الندرة

• 
هو تلك المساحة من الزمن التي تبدا بمولدك وتنتهي : الوقت 
  .بوفاتك 
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تعني إدارة الذات من لايستطيع إدارة ذاته لان يستطيع إدارة •

 .وقت لآخرين

 

 .تعني الاستخدام الفعال للموارد المتاحة بما فيها الوقت •

  مفهوم إدارة الوقت
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 خصائص الـــوقــت

 

 

  الـــوقت أغلى ما يملك الانسان•

 الوقت مورد نادر •

 الوقت لا يمكن ارجاعه•

 الوقت لا يمكن تعويضه•

 الوقت يمضي سريعا •

 لايمكن شراؤه او بيعه او تاجيره•

 مورد يملكه الجميع بالتساوي•
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أزدياد توقعات المنظمات لما يجب أن يحققه العاملون فيها. 

ثم يتبقى لنا وقت للإبداع و ..لتنفيذ المهام و الأعمال الهامة

 .التخطيط للمستقبل و للراحة و الاستجمام

 يستخدم الوقت كمقياس لمستوى التقدم الحضاري للدول من

 .خلال تقدير الشعوب للوقت وأهميته 
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 لــمــاذا إدارة الوقت ؟
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 الوقت بكفاءة إلى تحقيق الأهداف  استخداميؤدي. 

 

يعتبر أحد المؤشرات لقياس كفاءة وفاعلية المديرين. 

 

 

 يمكن التفرقة بين الإنسان الناجح من خلال طريقة كل منهما
 .في التحكم في وقته 

 

  للاستفادة من الوقت الضائع و استغلاله جيدا. 

 

 لــمــاذا إدارة الوقت ؟
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 كل عمل إداري يحتاج إلى وقت، وإذا لم نتمكَّن من استثمار•

 .الوقت كله، فعلينا أن نستثمر أكبر قدرٍ منه بشكل فعلي ومثمر 

. 

 

 الوقت داخل العملية الإدارية إدارة 
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 :التخطيط -1.

 

فالوقتتي افافتتت التخطتتيط فتتم جميتت  عمليا تتخط   عتتدا  الخطتت       
الإ اراتتت  اتطلتتتتع  وواتتت  الوقتتتي علياتتتا   تتت    ات استتتع متتت  
متتاا الخطتت  ال اجحتت  أ    تتو   ل المفاحتت  المحتتد  ةط  متتن متوا
محدت ة  فتفة وم ي  معيت ت ط  دتدم معتيتنط  التخطتيط     كتا  
لض ذلت  الوقتي  استغفق  قتاً طوالاً فم  داا  الأمف  لا أنخ اعوا
 .مضتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتاعفاً فيمتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتا  عتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتتد

 
 

 مبادئ الوقت
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 التخطيط

ل      ف يبااط الأددام  حداد ال اجح المداف  خ اتوم شمء  أ ت
 أ  ال    فم  يتن حيث دفممط      عا ة التحداد دذا  ا و 
 :التالم كال حو   و  الأددام دفمي 

 

 

 

 

 
 

 

 الاددام الاستفا يجي 

 الاددام  الس وا 

 الاددام ال افا 

 الاددام الاسبوعي 

 .الجد ل الزم م اساعد كثيفًا فم قياس مدى ال فاءة  الفعالي  فم  حتيت الأددام
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 :الت ظيم 2.

 

فتتالت ظيم اتتف بط ار باطًتتا  بيتتًتا  تتالإ ارة الجيالتتدة للوقتتيط فاتتو  •
تتتل التتتزمن المطلتتتوب لرنتتتتاضط  اتتتف بط مو تتتو  الوقتتتي  اتلال

دتة نواح ط م اا  : الت ظيم الإ اري من عل

تتاا العتتاملين  اتتما تتا امط  تستتيم العمتت   يتت ام •  حداتتد مامت
  تت   مو تتوعم  عتتا لط  حتتداث   بستتيط  جتتفاءاا العمتت  
المتبعتتتت ط  الإ تتتتاف   لتتتتئ  تتتتوافف البياتتتت  الت ظيميتتتت  الما اتتتت  

 .  الاجتماعي ط  الا جاه نحو  فواض السلط 

 التنظيم
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  :  وجيخ3.

 

 الإ اري الوقي من كبيفًا جزءًا استغفق الذي دو فالتوجيخ•
خ عامط        أ ا  كيفي   لئ العاملين  إرشا  اتوم فالموجال
 ال فاي  :أش الاا  مختلف الا مالاا  جانع العم ط    فيذ

 فم العاملين  جع  التوجيااا ومن   طال   التت ي ط  ال تا ي 
  توفف  لا التوجيخ أب اء فم الوقي من الفائدة  تحتتت  لن مل ط
 فم الموجو ة الاجتماعي  الما ا  للبيا   سليم  با ت  قواعد

  .الم ظم 

 التوجيه
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 :الفقا   4.

 

م فالفقا         فم الوقي أدمي    ظاف عليااط   عتمد التخطيط عملي   لُاول

 الم اسعط الوقي فم حد باا م   أ  أتطاءط عن ال  ف لدى الفقا  

 الزمنط علئ محافظ  كاني الذاا من نا ع  الفقا   كاني  كلتما

 .الأددام  حتيت فم  الحفص الثت  علئ  معتمدة

 الرقابة
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 :ا خاذ التفاراا   5.

 

  نوعي  محدت ط  قي  لئ  حتاض قفاراا لا خاذ عملي  ك  •
 ا الخاذ فم المحدت  الوقي علئ  أبيفدا لاا  ظف فاا الم  لاا

 فم العلمم  الأسلوب الحداث  الإ ارة ادتمتي  قد التفارط
   حدادداط الم  ل    خيل فم المتمث  التفاراا ا خاذ

 الم اسع    فيذ   تواماا لحلاا الم اسب  المتتفحاا     
 فم المتاح   الطفق الوسائ      الإ اري  ادتمام م ااط
  ل  ا خاذ فاعلي  واا ة فم كبيف أبف لخ التفاراا ا خاذ

 . الت اليف  الوقي الجاد   وفيف التفارااط

 

 أتخاذ القرارات
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 .مفاوم التخطيط للوقي•

 .أدمي  التخطيط للوقي•

 .الم اج الم ظم التخطيط الوقي •

 

 التخطيط  للوقت
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دو محا ل  الت بؤ  الوقي المتاح فم فتفة متبل    الأعمال      
 ........المطلو  

 

من اعم  العم  من      خطيط  ت عخ أق  ال تتائج  ختلام متن •
. اخطتتتط فإنتتتخ لا اف تتتئ  لا  تتتأكبف قتتتدر مم تتتن متتتن ال جتتتاح

تن ط متا )التخطيط الجيتد التزم ع ا تف .  ( متاذاط متتئ ط أاتنط م،
ماذا اجع أ  أعم ؟ متئ اجع أ  أعملخ؟ أان اجع أ  أعملخ؟ 
   متتن التتذي اتتتوم  العمتت ؟  متتا متتتدار الوقتتي التتلاوم للت فيتتذ؟

 
 

 مفهوم التخطيط للوقت
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 انفت فم التخطيط ما استحتخ من  قي  مجاو  •

 {أسبو  ـ اوم ـ ساع  } •

 .  اجع  تطت  م تو    •

 .   تط  س وا   شافا   أسبوعي   •

  .راعم  فاا الادم الجيد  •

 

 التخطيط للوقت
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 .أ  العم  الأساسم للمداف دو  ف يف  ادم ا تاء الأوماا•

التخطيط   أ  كا  احتاض الئ  قتي فاتو اتوفف الوقتي التذي ام تن •

 . خميمخ للتيام  أن ط  مام  لتحتيت الأددام

ساعاا فم التخطيط  أف تار   أدتدام  ا تح  لاتو  7أ  قضاء ) •

 (أاام عم   د   أددام  7أحسن   أفض  من قضاء 

 ا  التخطيط اسلوب ام  المستتب   الحا ف •

 .  اساعدنا التخطيط علئ     الأددام   حداد الأ لوااا•

 

 أهمية التخطيط للوقت
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   نتط  البدء فم  خطيط الوقي دم  حداد الأددام  دق  1.

   : د اك  سماا للأددام الجيدة    وح  

 .أ    و  محد ة   ا ح    ا رة عن  را ة  اقت ا •

 أ    و  الاددام  اقعي  •

 . أ    و  قا ل  للأنجاو•

 .أ    و  قا ل  للتياس •

 .أ  ا و  لاا  عد وم م•

 

 

 المنهج المنظم لتخطيط الوقت
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 عد     الأددام للفتفة التا م  لا د من أ  اسأل المداف نفسخ 

 :الأسال   التالي 

علئ المداف ا  اتذكف أنخ لا استطي  أ  : ماذا اجع أ  اعم  2.

اتوم  ادم ما ط فالادم دو  نتيج  ل  اط اتحتت من تلال 

الوقي ط فاذا كا  ددم المداف الو ول الئ سياس  اجور 

عدال   قبول  تلال ال اف التا م ط فما دم الان ط  لأوم  

 .لتحتيت ذل  الادم

 

 

 

 

 

 

 

 المنهج المنظم لتخطيط الوقت
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د تتا لا تتد متتن   راك أ  ا تتو  د تتاك : متتتم اجتتع أ  اعمتت  3.
 . ف يع لما اجع التيام  خ  فتا الجد ل وم م

أان اجع أ    فذ دذه الان ط   لأ  ذلت  : أان اجع أ  اعم 4.
 .اؤبف مباشفة علئ  حتيت الادم

اي من الذي سوم اتوم  الماام فتم : من الذي اجع أ  افع 5.
 .د ا   ظاف ادمي  التفواض

 .ما دم الأ لوااا6.

 اي الوقي لاوم لانجاو الماام : مادو متدار الوقي المستغفق7.

 المنهج المنظم لتخطيط الوقت



23 

 المنهج المنظم لتخطيط الوقت

    المدت  الم اسع لتخطيط الوقي دو أ   جزأ  الأددام•

الأسبوعي  التم أن تط    أ  احتد  الوقتي التلاوم لإ متام كت    

 مثال...ن اط  فت تطط أسبوعي    اومي  
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الأن ط  المطلو      الأددام

 لتحتيت الاددام

متدار الوقي  الأ لي 

 المطلوب

 اليوم

 سياس 

 أجوار

 متبول 

 راستتتتت  الاجتتتتتور  -1

الستتتتتائدة فتتتتتم نفتتتتت  

 .الم اع 

 

 المنهج المنظم لتخطيط الوقت
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 اجع ا   حول الخط  الاستبوعب  التئ تطت  اوميت    مع تم •
أ  اتتتفر أي جتتزء متتن الخطتت  الأستتبوعي  استتتادم  حتيتتتخ 
اليتتوم  ط  اجتتتع  عتتتدا  تطتتت  العمتت  اليوميتتت  للمتتتداف  ذلتتت  

 :للأسباب التالي 

    حضتتيف تطتت  لليتتوم التتتالم اتتتيح للمتتداف مفاجعتت  أ ائتتخ 1.
اليومم من تلال معفف  ما  م  نجاوه      ملائم  ما لم اتم 

 . نجاوه

   الخط  المعدة مسبتاً    ج  المتداف علتئ البتدء فتم الت فيتذ 2.
 . مجف  ال ظف الياا 

 

 المنهج المنظم لتخطيط الوقت
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ممائد )    الخط  المعدة مسبتاً  حول  ين المداف   ين 3.

التم  تتحم عليخ م تبخ  مجف   تولخ اليخ ( الأن ط 

 ...ط  ففض نفساا عليخ 

أ  الخط  المعدة مسبتاً  حمم المداف من التفز كالففاش  من 4.

 .ن اط الئ آتف

 المنهج المنظم لتخطيط الوقت
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 :جد ل  الأن ط •

 

 توم الجد ل  علئ اعتتتا  أساستم مفتا ه طأ  د تاك  قتتاً  م انتاً •
ل تت  شتتم طاي  ستتمح  اتتيتتار الوقتتي  الم تتا  الم استتبين للتيتتام 

أناتتا  تتتيح للمتتداف أ  اعمتت   متتورة دا فتت   لتتي  .  الأن تتط  
 مورة ع وائي  ممتا استاعده علتئ  حتيتت انجتاواا أكبتف فتم 

  : دذا اففض ما الم( استثمار الوقي)  قي أق  

 المنهج المنظم لتخطيط الوقت
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 :  اء الجد ل الزم م أ-

التائم  السا ت   تضمن   و  الأن ط  التتم اجتع أ    فتذ فتم اتوم  

محد  م  أ لوااا م اسب    قتتاً محتد ا لانجتاو العمت  أي أناتا 

لم  تعفض لتدفت الأن ط    وقيتاا  د ا اتأ م   ر الجد لت   ط 

 اضتتح الجتتد ل  التتتالم دتتذه العلاقتت  فتتم الجانتتع الأامتتن م تتخ 

 :اتضمن التائم  ط  ي ما اتضمن الجانع الأاسف الأحداث

 

 المنهج المنظم لتخطيط الوقت
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مقدار الوقت  الأولوية العنصر

 المطلوب

ما تم القيام 

 به

الأحداث 

 المجدولة

- 1 8.00 

- 2 8.30 

 المنهج المنظم لتخطيط الوقت
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 :المف ن ب-

.     أدتتتتم  متتتتا اجتتتتع أ   تمتتتتف الجد لتتتت  عامتتتت  المف نتتتت         

  تتالف م متتن أدميتت  دتتذا العامتت  فتتإ  كثيتتفا متتن المتتدافاين لا 

افاعونتتخ  اتومتتو   تخمتتيل كتت   قيتتت  فتتم اليتتومط  مع تتم 

  ووا   قي العم  الفسمم   املخ علئ الأن ط     عتمد

المف ن  المطلو   للوظيفي  علتئ عتدة عوامت  ط ف لمتا وا  عتد        

ومتتلاء العمتت   وا   فاعتت  المتتداف معاتتم كانتتي نستتب  المف نتت  

 .المطلو   أكثف

 

 المنهج المنظم لتخطيط الوقت
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 المنهج المنظم لتخطيط الوقت

 :الجد ل  ال اجح  ض-

.  ذا أر ا أ   عمتت  شتتيااً فلا تتد  أ   جتتد لتتخ حيتتزا متتن الوقتتي     
 .  اجا  الحيز اتم من تلال الجد ل  الواقعي  

علئ أنخ من المفيد أ  نؤكد د ا مفة أتفى أ  المداف لا استطي      
 أ  اسيطف علئ ك  شئ  لو حفص ط فا اك 

 ل ن د اك أ  اا  ساعد .كثيف من الأشياء لا ت   حي سيطف خ     
 المداف علئ أ  اسيطف علئ الوقي الذي استطي  

 :أ  اسيطف عليخ       
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    الجد ل مد ناً ط لأ   د ا خ ازاد من ألتزام المداف  جادخ 1.
 . اساعده علئ  ذكفه

المذكفاا  الفسائ   جم  الع ا ف ذاا العلاق  معاً ط من ذل  كتا   2.
 . فع   احدة

 . خميل  قي للتف يف فم الجد ل3.

 .التفكيز علئ الأددام 4.

 .  ليف أحد الموظفين المتاحين  جد ل  الأن ط  5.

 . ضمن الجد ل ساع  دد ء 6.

 . حضيف الجد ل قب  الو ول الئ الم تع فم المباح7.

 . ف يع   و  الجد ل  فت لأدمي 8.

 

 المنهج المنظم لتخطيط الوقت
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هي العوامل التي تحول دون أداء الأعمال الهامة ذات القيمة 

 .العالية 

هي الأعمال التي تستهلك كمية كبيرة من الوقت لا تتناسب 

 .مع القيمة الناتجة عنها 

 

 مضيعات الوقت
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 :العوامل بشكل عام كما أوضحها دركرأ-

 

 سوء الادارة وعدم كفاءة التنظيم1.

 تضخم أو زيادة عدد العاملين2.

 زيادة عدد الاجتماعات عن الحد المعقول 3.

  عدم كفاية المعلومات و أنظمة الاتصال4.

 العوامل التي تؤدي الى ضياع الوقت
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الزيااارات المفاج ااة ج الاجتماعااات نياار الناجحااة ج 5.

 .التردد في اتخاذ القرارات سوء ترتيب الاولويات 

 .المكالمات الهاتفية الزائدة عن الحد6.

البدء في تنفيذ اية مهمة قبل التفكيربها  أو تخطايط 7.

 .لها 

 العوامل التي تؤدي الى ضياع الوقت
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العوامااااال والعملياااااات الادارياااااة كماااااا أوضاااااحها  ب-

 :ماكنزي

 :تتخلل مضيعات الوقت مختلف العمليات الإدارية  

 :التخطيط•

 .عدم وجود أهداف أو أولويات أوخطط يومية1.

 .الانتقال من عمل الى آخر قبل أنتهاء منه2.

 .عدم وجود مواعيد للإنتهاء من المهام3.

 

 العوامل و العمليات الادارية
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 :التنظيم•

 .وجود مكتب تتكدس عليه الاوراق والملفات1.

 .عدم وضوح المس وليات والسلطات2.

 .وجود أكثر من رئيس واحد للموظف3.

 :التوظيف•

 .وجود مرؤوسين نير مددربين 1.

 .كثرة عدد الموظفين2.

 .الفوضي وعدم الانضباط الداخلي3.

 

 

 

 

 العوامل و العمليات الادارية
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 :التوجيه•

 .الاصرار على أداء العمل شخصيا1.

 .الاهتمام بالتفاصيل الصغيرة2.

 .التفويض نير الفعال للسلطة3.

 .ضعف نظام الحوافز4.

 

 العوامل و العمليات الادارية
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 :الرقابة•

 .كثرة الزوار والهاتف1.

 .عدم متابعة2.

التغاضي عن الأداء وجود تقارير 3.

 .الضعيفللمرؤوسين

 :الاتصال•

 .كثرة الاجتماعات1.

 .الاتصال نير الواضح2.

 العوامل و العمليات الادارية
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 :اتخاذ القرارات •

 .اتخاذ قرارات متسرعة1.

 .التردد في أتخاذ القرارات2.

 

 العوامل و العمليات الادارية
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 :العوامل ومسح معهد هاملتونج-

أن  فاااي مساااح أجاااراك معهاااد الكساااندر هااااملتون تباااين

المقاطعااات تحتاال المرتبااة الاولااي فااى الاهميااة ج 

والمكالمااااات . تليهااااا الاجتماعااااات نياااار الفعالااااة

 .الهاتفية الكثيرة

 

 

 

 

 العوامل و العمليات الادارية
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 :أهم مضيعات الوقت•

 .تأخر في الصباح عن موعد العمل الرسمي1.

 .مكالمات هاتفية لأنراض خاصة2.

 .مغادرة المكتب قبل نهاية الدوام3.

 

 مضيعات الوقت في بي ة الاداة العربية
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تعتمااد الادارة الفعالااة للوقاات علااى تخطاايط الوقاات •
وعلاى قادرة المادير علاى اتخااذ إجاراءات لمواجهاة 
مضاايعات الوقاات و بالتااالي فااي أن تخطاايط الوقاات ج 
أذا لاام يصاااحبه اتخاااذ اجااراءات ايجابيااة للحيلولااة 
دون ضياعه ج يصبح بلا معنى ويمكان ترجماة ذلاك 

 :في المعادلة التالية

إجااراءات ايجابيااة لمواجهااة * تخطاايط جيااد للوقاات •
 .إدار فعالة للوقت= مضيعات الوقت 

هاااو الخطاااوة الاولاااي أن تحدياااد  الااادقيا للاهاااداف  •
 .للتغلب على مضيعات الوقت

 

 السيطرة على مضيعات الوقت
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 :مضيعات خارجية•

مثااال )أو الاشاااياء .... (الاسااارة ج العمااالاء )النااااس •

وهاااي علاااى أياااة حاااال ( كتاباااة الرساااائل والتقاااارير

 .خارجة عن سيطرة المدير

 :مضيعات داخلية•

فمصاااادرها داخلااااي وماااان الصااااعب التغلااااب عليهااااا •

تتضاااامن عااااادة التسااااويف والاجتماعااااات وضااااعف 

 .التخطيط وعدم القدرة على قول لا

 أقسام مضيعات الوقت
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 بدلاا  منخفضة أولوية ذات بمهمة تقوم أن هو التسويف•

 .العالية  الأولوية ذات مهمتك تنجز أن من

 تسوف؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟ أن يجب لا لماذا•

 .خطورة الوقت مضيعات اكثر لانها1.

 . مسارها عن خطتك يخُرج لأنه2.

 

 

 

 التسويف
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 لماذا نسوف ؟؟؟

 .الكسل •

 .الأعمال نير المحببة•

 .التردد•

 التسويف
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ا للانتهاء من كل مهمة •  .ضع وقتا

 (لعدم التسويف . ) خذ على نفسك عهداا        •

 : شجع نفسك  •

 .اسأل نفسك عن مشكلات التأجيل  •

 اجعل لنفسك حافزاا  •

 تعرف جيداا على مهامك. 

 هل لها وقت معين لنهايتها؟    *هل هي ضرورية؟ •

 ما هي خطوات إنجازها؟  *ما الفائدة من إنجازها ؟ •

 العقبات ؟ ما هي *•

 

 

 التسويف
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 :يقوم على خمس خطوات أساسية •

إن فهاام طبيعااة مضاايعات الوقاات : جمااع البيانااات 1.

يتطلاااب جماااع المعلوماااات اللازماااة فلااايس كافياااا 

الاعتراف بأن الزائرين مثلا يمثلاون مشاكلة ج بال 

لابااد ماان التعاارف علااى عااددهم ج والتعاارف كااذلك 

 .على أسباب الزيارة وظروفها 

 المنهج المقترح للسيطرة على مضيعات الوقت
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بعاااد أن ياااتم : التعااارف علاااى الأساااباب المحتملاااة 2.

التعااارف علاااى مضااايعات الوقااات لاباااد مااان تحدياااد 

الأسااباب المحتملااة لكاال مضاايع ماان المضاايعات ج 

فهاال  هااو الماادير نفسااه أم ا خاارين أم البي ااة جأم 

ماذا؟ وإذا ما كان المدير مسؤولا عن ضياع وقته 

ووقاات المرؤوسااين فمااا ساابب ذلااك أهااي عااادات 

 ...المدير

 المنهج المقترح للسيطرة على مضيعات الوقت
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وهاذا يتطلاب مناقشاة كال : وضع الحلول الممكنة 3.

مضاايع ماان مضاايعات الوقاات علااى حاادة ج ووضااع 

 .الحلول الممكنة للتغلب عليه 

وياتم  ذلاك بتقيايم كال : أختيار أكثر الحلول جدوي4.

حل من الحلول الممكنة لكال مضايع مان مضايعات 

 الوقت لاختيار أفضل هذك الحلول و أكثرها فعالية  

 

 المنهج المقترح للسيطرة على مضيعات الوقت
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عند اختيار الحل الأفضل : تنفيذ الحل المختار 5.

من وضعه موضع التنفيذ ومن ثم تقييم هذا لابد 

 الحل بهدف التعرف على مدى مناسبته ومدى 

 .فعاليته في حل المشكلة      

 

 المنهج المقترح للسيطرة على مضيعات الوقت
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لعله أضحي مؤكدا أن كل مدير يواجه مشاكلات فاي •

إدارة الوقاات ومااع أن هااذك المشااكلات تختلااف فااي 

درجة حدتها من إدارة الى أخري ومان مجتماع الاى 

آخر فإنه يمكن القول أن عشرات المضيعات للوقات 

تشااااااتر  فيهااااااا مختلااااااف الادارات فااااااي مختلااااااف 

المجتمعات ولكان ماع أخاتلاف يساير قاد يباز هناا أو 

 ..هنا  

 مقترحات  للسيطرة على مضيعات الوقت
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لا يستطيع المرء مهما حااول القضااء : الزائرون 1.

علاااى المقاطعاااات التاااي يتسااابب بهاااا الزائااارون ج 

فحاجتااااه الااااى أن يكااااون مقبااااولا لاااادى الاااارئيس 

. والاازملاء مسااألة لهااا أهميتهااا فااي ساالم حاجاتااه 

وبالتالي ينبغي أن ينظر اليهاا علاى أناه جازء مان 

وظيفته يستدعي السيطرة علياه  وذلاك مان خالال 

 :أتباع ما يلي 

 مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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ليعمل المدير وفا اتجاهاته عناد حادوث المقاطعاات •
ولينظاار اليهااا ببساااطة علااى أنهااا جاازء ماان وظيفتااه 
مما يجعلاه أقال إحباطاا و أكثار قادرة علاى السايطرة 

 .على وقته

إلقاااء نظاارة علااى المكتااب وترتيبااه بمااا يتناسااب مااع •
 .أهداف المدير ويساعدك على تحقيقها 

يسمح للمدير عندما يخطط لوقته ببعض المقاطعات •
وليقم بوضع قائماة بالأولوياات و اساتثناء الانشاطة 

 نير الضرورية منها 

 

 مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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عادم دخاول المادير فااي مناقشاات نيار ضاارورية أو •

نصااائح شخصااية أو اعتااذارات أو تعليقااات طويلااة 

 .عند زيارة شخص ما له في مكتبه 

عدم قيام المدير بتحليال تصارفات و أفعاال ا خارين •

لأن هنااا  بعااض الجوانااب التااي ربمااا تخفااي عليااه  

وتكااون مسااؤولة بقاادر أو بااصخر عاان وصااوله الااى 

 .استنتاجات خاط ة 

 مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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عدم الترحيب بمكوث الزائر فترة طويلة وفاي حالاة •

 .وجود سكرتير فليقم بتنظيم استقبال الزائرين 

التحدث مع الزائر وقوفا ج في حالاة اذا دخال الزائار •

الااى مكتااب الماادير لرفضااه الاسااتجابة الااى تعليمااات 

السكرتير وبالتالى فإن الزائر لان يساتطيع الجلاوس 

ا وبالتااالي سااتكون فتاارة مكوثااة  مااا دام الماادير واقفااا

 .قصيرة

 مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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 .التعامل بطريقة لبقة مع الزائرين المزعجين •

الصراحة والوضوح فيما يفضل المدير ويرنب فاي •

 .الحديث عنه من موضوعات 

أن لا يتبناااي المااادير سياساااة البااااب المفتاااوح علاااى •

إطلاقها فليغلا البااب عناد الحاجاة الاى التركياز لأن 

الباب المغلا يعني عند الناس يرجاي عادم الإزعااج  

في حين يمثل الباب المفتاوح دعاوة للشاخص الماار 

 .الى الدخول

 مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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أن يطلااب الماادير مماان ياادخل عليااه فااي مكتبااه ان •

يقرع الباب أو أن يراعاي مساتقبلاا اذا لام يفعال ذلاك 

لأن الاساات ذان قباال الاادخول ساايجعل القااادم يطاارح 

علااى نفسااه سااؤالاا مفااادك هاال هااو فعاالا مضااطر الااى 

 .مقاطعة المدير ؟

أن يحرص المدير على ان لا يقيم علاقة مع نمطاين •

ماان الناااس أول ااك الااذين يسااألونه باسااتمرار ليلبااي 

لهااام حاجاااات نيااار منطقياااة وأول اااك الاااذيم يساااعون 

 .دواما الى الحصول منه على مزايا معينة

 مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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أن لاياااااادع ا خاااااارين ينقلااااااون اليااااااه مشااااااكلاتهم •

فالمسؤولية النهائية عن هذك المشكلات تبقاي علاى 

مااااان ينبغاااااي  أن يتحملهاااااا  فهاااااو لا يناااااوب عااااان 

 .المرؤوسين في حل مشكلاتهم

ا لمقابلااااة الااااذين • ا معينااااا أن يخصااااص الماااادير وقتااااا

يرنبون في مقابلتاه خالال سااعات الادوام الرسامي 

 .وفي أيام محددة من الأسبوع 

تحديد جدول الأعمال ذلك لأن أكبر عادو للمقاطعاات •

 .هو وجود جدول زمني محدد

 مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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أن يطلب المدير من كال مان ياود مقابلتاه أن يازودك •

بملخص سريع عما يرنب في مناقشته معاه جأو أن 

يطلااب ماان مرؤوساايه عاارض مشااكلاتهم كتابااة مااع 

 .طرح سبل العلاج الممكنة

أن يحااااول المااادير العثاااور علاااى مكاااان هاااادئ وقاااد •

يكاااون هاااذا المكاااان بالنسااابة لااابعض الماااديرين فاااي 

مكاتبهم و يستطيع السكرتير حين ذ إعالام الزائارين 

 .أن المدير مشغول

 مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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يشااعر : التااوافر بشااكل أيجااابي ومنااتج عنااد الحاجااة •

معظم المديرين بضرورة الزياارات العادياة مان قبال 

المااوظفين فااي المنظمااة فيلجااأون الااى فااتح أبااواب 

ا نيار رسامي يحباذك الكثيار  مكاتبهم مما يوجد مناخا

مااان الماااديرين ج لناااه يجعلهااام علاااى علااام ومعرفاااة 

 .بمجريات الأمور في المنظمة

عندما يسأله أحد من “  لا”أن يتعلم المدير أن يقو  •

 .الناس طالبا منه جزءاا من وقته

 مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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 :الهواتف 2.

يساااتخدم الهااااتف عاااادة لتحقياااا أهاااداف معيناااة      

ويكون حين اذ أكثار فعالياة مان أياة وسايلة اتصاال 

أخاااري ولكااان كثيااارا ماااا يكاااون وسااايلة لإضااااعة 

الوقات ج ففاي الولاياات المتحادة الأمريكياة تجاري 

ملياون مكالماة هاتفياة ج منهاا فاي ( 480)كل يوم 

مليون مكالمة وهناا لاك أن (  38)مدينة نيويور  

تتصور كمية الاتصالات وحجم الاسفار والتانقلات 

 .التي وفرها الهاتف

 

 مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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ولكن كثيراا من المديرين يصبحون عبيداا للهااتف لا •

أسياداا له وذلاك عنادما يرنباون ي أن يكوناوا علاى 

علاام بكاال شاا  يجااري فااي منظماااتهم ج وعناادما لا 

. يتمتعااااااون بالقاااااادرة علااااااى إنهاااااااء المناقشااااااات 

مااااان الماااااديرين % 90وتشيرالدراساااااات الاااااى أن 

الأمريكيين يقضون في الحديث الهاتفي ساعة علاى 

منهم أكثار مان سااعتين % 40الأقل يويما ويقضي 

 .في اليوم الواحد

 مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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 .السفر لتجنب أو معينة مراحل او خطوات لتوفير•

 .فوراا  اليها حاجة في تكون التي المعلومات لجمع•

 أو لبثها فورية الحاجة تكون معلومات نشر أو لبث•

 .نشرها

 الأنشطة في العمل سير تقدم مدى على للتعرف•

 .المهمة

 . المهمين الاخرين مع اتصال على للبقاء•

 .صغيرة جماعة موافقة يتطلب روتيني قرار لاتخاذ•

 

 مقترحات... متي يستخدم الهاتف
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يسااتخدم الهاااتف إذا كااان اسااتخدامه يحقااا للماادير •

يسااتخدم المااديرين الهاااتف لمسااائل : شااعوراا طيبااا 

ربما لا تستدعي استخدامه لا لش  بل لانهم يحباون 

 .استخدامه 

يفضااال عااادم اساااتخدام الهااااتف كباااديل عااان رساااالة •

رسمية مكتوباة إن أياة اتفاقياة مهماة أو قارار مهام 

ا   .لابد من أن يكون مكتوبا

يفضاااال عاااادم اسااااتخدام الهاااااتف لمناقشااااة مسااااائل •

حساساااة لأن الحاااديث فاااي الهااااتف ينقصاااة التاااأثير 

 .الذي يحدثه المقابلة وجها لوجه

 

 مقترحات... متي يستخدم الهاتف
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تكليف السكرتير بالرد على المكالماات فتكلفاة وقات •
 .السكرتير أقل من تكلفة وقت المدير 

لدى لبدء في المكالمة يستحسن أن يعرف الشخص •
بنفساااه وباسااام الشاااركة و أن ياااتم أختياااار عباااارات 

 .التحية والسلام المناسبة

أن يتوافر لدي المادير دليال خااص بأرقاام الهواتاف •
 .التي يتعامل معها باستمرار 

الاسااااتعانه بالسااااجل الزمنااااي اليااااومي للمكالمااااات •
الهاتفيااة ج الااذي يوضااح الفتاارة الزمنيااة للكالمااات 
الاااااواردة والصاااااادرة واسااااام الشاااااخص المتحااااادث 

 .وموضوع  الاتصال

 مقترحات عامة لزيادة فعالية إدارة الهاتف
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 مقترحات عامة لزيادة فعالية إدارة الهاتف

 المكالمات الوقت 

 الواردة

 المكالمات

 الصادرة

أسم الشخص 

 المتحدث

موضوع 

 المكالمة

 النهاية     لبداية
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تخصاايص وقاات معااين فااي اليااوم لإجااراء المكالمااات •

 .الهاتفية 

التعرف على أوقات النااس الاذين يتصال بهام المادير •

بشكل مناتظم مان حياث مادى تاوافرهم و انشاغالهم ج 

مااع ضاارورة تسااجيل مااا يحصاال عليااه ماان معلومااات 

 .بجانب أرقام هواتفهم

قيام المدير بتحضاير ملخاص بارؤوس الموضاوعات •

 .التي ستغطيها المكالم الهاتفية التي سيجريها

 

 مقترحات عامة لزيادة فعالية إدارة الهاتف
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الامتناع أو التقليل مان الحاديث الاجتمااعي الاذي لا •

 .تخلو منه مكالمة هاتفية

إنهاااء المكالمااة بعااد أن تسااتوفي أبعادهااا الأساسااية •

 .وتحقا اهدافها 

 .تطوير مهارات المرؤوسين في أستخدام الهاتف •

 

 مقترحات عامة لزيادة فعالية إدارة الهاتف
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 :العمل الورقي 3.

واحااد ماان ألااد أعااداء مضاايعات الوقاات هااو تاار       

الأوراق تتحااار  حياااث تميااال الأوراق التاااي التاااي 

تتكااادس علاااى المكتاااب الاااى مزياااد مااان الازدحاااام 

 .والتكوم لتملأ المكان المتاح لها 

مااان الأوراق التاااي ياااتم حفظهاااا ويمااار % 95إن     

 .عليها أكثر من سنة لا يتم الرجوع اليها عادة

 مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت 
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هنااا  عاادة مقترحااات لفعاليااة إدارة الأوراق وهااي •
 :كالتالي

مجموعات أوراق يمكان أن ياتم  3فرز الأوراق الى •
ا وطرحهااا فااي ساالة المهماالات  الااتخلص منهااا نهائيااا
بعاااد قراءتهاااا و أوراق يمكااان أن يتخاااذ إجاااراء ماااا 
بشانها و أخري يمكن أن تحفا  ماع ضارورة وضاع 

 .تاريخ لإتلاف الورقة قبل حفظها 

 مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت 
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مراعااااااة أصاااااول القاااااراءة فاااااإذا كانااااات المااااااواد •

والمطبوعات التي تصال الاى مكتاب المادير لا تخادم 

الأهااداف التااى خطااط للوصااول اليهااا ج فعليااه أن لا 

يقرأهااا  وإذا كااان عكااس ذلااك فليركااز علااى المهاام 

 .منها ج وليراجع محتوياتها ولينظر الى فهرسها 

إعطاء الساكرتير صالاحية قاراءة الجالات والجرائاد •

وفااااي ذلااااك تااااوفير لوقاااات الماااادير وزيااااادة لفهاااام 

 .السكرتيرر لطبيعة عمل المدير

 

 

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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الاكتفاء بقراءة فهرس المجلات والمقاالات والكتاب •

وتلخاااايص موضااااوعاتها الأساسااااية وحفاااا  هااااذك 

الملخصاااات مااان قبااال الساااكرتير فاااي ملفاااات وفاااا 

 .موضوعاتها

توزيااع قااراءة المااواد علااى المرؤوسااين وتشااجعيهم •

على تبادل المعلومات فيما بينهم ونارس الثقاة فاي 

 .نفوسهم

اتباااع مباادأ الانتقائيااة فااي كتابااة التقااارير فمااا كااان •

ا فليكتب و مت كاان منهاا نيار  ا معينا منها يخدم هدفا

 .ذلك فلا يكتب

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت



74 

تنمية عادة الانتهاء من تحرير الرساالة أو الماذكرة •
فاااي الياااوم الاااذي بااادأ فاااي كتابتهاااا إلا فاااي الحاااالات 
الخاصااااة التااااى ربمااااا يتطلااااب تحرياااار الرسااااالة أو 

 .المذكرة أكثر من يوم

 تحرير الرسالة و استحضار الشخص الموجهة اليه •

ليكون في ذهن الكاتب مع مراعاة الوضوح والتركيز  
واعتماد الحقائا فاي العارض كلماا كاان ذلاك ممكناا 

 .وقراءتها بعد كتابتها 

اتباع مبدأ أستخدام الهاتف أكثر و الكتاباة أقال ففاي •
 .استخدام الهاتف توفير للوقت

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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وهي نوعين فامإ اجتماعات يادعو :  الاجتماعات 4.
ومهمااا . لهااا الماادير و إمااا اجتماعااات ياادعي لهااا 

كاااان ناااوع الاجتمااااع فإناااه يمااار بمراحااال الإعاااداد 
والتنفيذ والتقييم والمتابعة و هنا  عدة مقترحات 

 :الادارة الاجتماعات

التحضااااير للأجتماعااااات بصااااورة جياااادة إذا كااااان •
ا لها وتحديد أهدافها على هي اة أفعاال  المدير داعيا
و إجااراءات لابااد ماان اتخاذهااا لا علااى هي ااة نقاااط 

 .للنقاش

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت



76 

إماااداد المشااااركين بماااواد الاجتمااااع و المعلوماااات •

الضااارورية لاااه مااان منطاااا الحااارص علاااى وقااات 

 .  المشاركين

إعداد جدول الأعمال وتوزيعه على المشااركين قبال •

عقاااد الاجتمااااع بوقااات كااااف لماااا يحققاااه ذلاااك مااان 

 .مساعدة المشاركين على تقديم أفكار بناءة 

مقاومااة أيااة مقاطعااات أو محاااولات للخااروج عاان •

 .موضوع الاجتماع 

 

 

 

 

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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عدم التشاجيع علاى عقاد اجتماعاات نيار ضارورية •
فاتخااااذا القااارارات بااادون لجاااان أو اجتماعاااات  قاااد 
يكااون مفضاالا بخاصااة إذا مااا تاام جمااع المعلومااات 
اللأزماااااة والتعااااارف علاااااى الاقتراحاااااات مااااان ذوي 

 .العلاقة

التقياااد بوقااات الاجتمااااع فالبااادء والانتهااااء لاباااد أن •
 .يكون وفا مواعيد محددة 

أختيار المشاركين بعناية و الاكتفاء بادعوة مان هاو •
 .ضروري منهم للمشاركة

تحليااال وتقيااايم نتاااائج الاجتماعاااات بقصاااد تطاااوير •
 .الاجتماعات المستقبلية 

 

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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 :الاتصال نير الفعال5.

يعناااي الاتصاااال  تباااادل المعلوماااات ووجهاااات النظااار •
والتعبياار عاان المشاااعر والاحاساايس وهنااك نااوعين 

أتصاااال لفظاااي يقاااوم علاااى الكلماااة : مااان الاتصاااالات 
المكتوبااااة أو المسااااموعة و أتصااااال نياااار لفظااااي لا 
يساااتخدم الكلماااة بااال الرماااوز والحركاااات الجسااامية 

 .والصوت والتصرفات

أن مشكلة الاتصال الأساساية تتمثال فاي ساوء الفهام •
أو عدمااه فالمتحاادث مشااغول بمااا يقااول والمسااتقبل 
مشغول بما سيقول و المتحدث يعتقاد أن الرساالة قاد 
 .وصلت و المستقبل لا يسمع من الرسالة الا ما يريد

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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يستوجب الاتصال الفعال الإعداد الجيد له أي التحديد •

. الواضااااح للغايااااة منااااه بصااااورة محااااددة وعمليااااة 

ويستوجب كاذلك تحفياز المساتقبل و جاذب انتباهاة و 

و . تشااااجيعه علاااااى الاساااا لة و طااااارح الاقتراحاااااات 

الاتصااال الفعااال يتطلااب ايضااا  التعاارف علااى التغذيااة 

المرتاادة بهاادف الوقااوف علااى ماادي فهاام المسااتقبل 

 .للرسالة على النحو المقصود منها

مما يلاح  ان من خالال عملياة الاتصاال نقضاي وقتاا •

طااويلا فااي عمليااة الانصااات ج إلا أن نساابة كبياارة ماان 

 .البشر لا يتصفون بصفات الانصات الجيد 

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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مماا يعاوق وذلك بسبب الاعتماد على عادات نيار محابباه •
 :عملية الانصات الجيد لديهم ومن هذك العادات مايلي

 .عدم الاهتمام وعدم التركيز1.

 .التظاهر بمظهر المنصت2.

 .الاستماع دون الانصات3.

 .الانصات نير المكتمل4.

 .المقاطعة 5.

 .سماع مايريد الانسان الاستماع اليه6.

 .السلو  الدفاعي7.

 .الانصات حتي النقطة التي تؤهل للإختلاف مع المتحدث8.

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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اللجوء الى البساطة في الاتصال و ماا يفرضاه ذلاك •
ماان شاارح وتوضاايح للمفاااهيم والأفكااار التااي يااود 

 .المدير نقلها 

 .إعطاء وقت كاف لمستقبل الرسالة لفهم أبعادها •

 .التأكيد على الفهم الموحد للرسالة المنقولة•

تنميااة مهااارات الاسااتماع حيااث أن المسااتمع الجيااد •
يحترم أفكار ا خرين ويوظف الاستماع كما يوظاف 
الكاااالام ويكااااون منفااااتح العقاااال و الفكاااار لاسااااتقبال 

 .الرسالة و يستمع المعاني بالإضافة الى الكلمات

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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تشاااجيع الاسااا لة و تباااادل الأفكاااار المطروحاااة باااين •
الفكاارة  المااوظفين لمااا فااي ذلااك ماان تويضااح لأبعاااد

 .المطروحة

توجيااه النقااد للعماال الخاااط  فااي الوقاات المناسااب •
 .وعلى أنفراد ولا يتم أمام ا خرين

إيجاااد مناااج ايجااابي للاتصااال يساامح بتقباال أفكااار •
 .ا خرين 

تحديد الهدف هل الهدف هو مجارد توضايح وشارح •
 .إجراء جديد أو سياسة جديدة

 

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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خلفياااااتهم المهنيااااة ) معرفااااة نوعيااااة المسااااتمعين •

 ..(الثقافية

 .تحديد وسيلة الاتصال •

تباااادل ) تضااامين الرساااالة منفعاااة تهااام المساااتقبل •

 (.المصلحة

 .التعرف على النتائج •

 

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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 :التسويف6.

التساااااويف هاااااو أن تقاااااوم بمهماااااة ذات أولوياااااة •

منخفضااة باادلاا ماان أن تنجااز مهمتااك ذات الأولويااة  

 .العالية

 لماذا لا يجب أن تسوف؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟؟•

 .لانها اكثر مضيعات الوقت خطورة1.

 .لأنه يخُرج خطتك عن مسارها 2.

 

 

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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الواجبات نير السارة  هاي واحادة مان أهام أساباب 1.

التسويف إن السابب فاي تأجيال المادير القياام بمثال 

هذك الواجبات هو أنه يتجنب أساسا  القيام بماا هاو 

إن ماان أفضاال الطاارق للتعاماال مااع هااذا .نياار ممتااع 

النااوع ماان الواجبااات أن يااتم القيااام بهااا أولا وفااي 

بداية يوم العمل وذلك لان تأجيلها قد يجعلهاا تتمادد 

 .وتأخذ حجما اكبر من حجمها 

عاادم أتخاااذ القاارارات إن الرنبااة الكبياارة فااي أتخاااذ . 2

قاارارات صااحيحة وتجنااب آثااار القاارارات الخاط ااة 

 .والتطلع الى الكمال سبب من أسباب التسويف

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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ا آخر للتسويف فنحن 3. الواجبات الصعبة تعتبر سببا

عادة نتجنب القياام بالمهاام الصاعبة لأنناا ببسااطة 

لا نعااارف مااان أيااان نبااادأ ج إن الطريقاااة المناسااابة 

للتعاماال مااع هااذا النااوع ماان الواجبااات هااو أن تااتم 

تجزئااه الواجبااات الكبياارة الااى واجبااات صااغيرة ج 

فااااااذا أراد شاااااخص أن يعاااااد دراساااااة للجااااادوي 

الاقتصااااادية لأحااااد المشاااااريع فليضااااع الخطااااوط 

العريضة للدراسة ثم ليضع الموضوعات الرئيسة 

التي يجب أن تتضمنها الدراساة ثام ينظار الاى كال 

 .موضوع تمهيدا لتحديد ما يريد مناقشته فيه

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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 :إجراءا ت الوقاية من التسويف•

 .الاعتراف بالتسويف وعدم أنكارك 1.

تغييااار المااادير لعاداتاااه بحياااث يكاااون شاااعارك ا ن 2.

وليس نداا فإذا كان علياه أن يفعال شاي يفعال فاي 

 .التو وليس بعد ذلك

 .قيام المدير بتحليل عاداته3.

أن يقااااوم الماااادير بوضااااع الاهااااداف والأولويااااات  4.

 .وهذك خطوة أساسية لمحاربة التسويف 

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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 :التفويض نير الفعال.7

مفهوم التفويض وهو إعطاء سلطة اتخااذ القارار الاى 

 .المستوي الاداري الأدني في التنظيم 

وهااي وساايلة  مهمااة يلجااأ اليهااا الماادير لأدارة وقتااه 

بفعاليااة وفااي نفااس الوقاات أذا ساا  اسااتخدام هااذك 

ا في ضياع الوقت   .الوسيلة فقد تصبح سببا

 

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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 :التفويض الفعال يستلزم توافر عدة أركان أساسية وهي•

توضاايح أهااداف المهااام التااي يااتم تفويضااها ووضااعها فااي •
شااكل مكتااوب وماان ثاام البقاااء علااى اتصااال مسااتمر مااع 

 .المفوض بهدف التأكد من فهمه لما هو مطلوب منه

 .تحديد المس ولية والسلطة •

 .ايجاد البي ة المناسب لعمل المرؤوسين•

 .وضع معايير مقبولة للأداء•

 .تزويد المرؤوسين بالتدريب المناسب•

الرقابة والمتابعة  فالمفوض يبقي مس ول عن نتائج حتي •
 .بعد التفويض

 

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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 :المكتب نير المنظم. 8

وهااو المكتااب الااذي تتكاادس عليااه الأوراق ممااا يااؤدي الااى 

 .الازدحام   وتكوم الأوراق عليه 

 :الأسباب التي تقف وراء عدم تنظيم المكتب عديدة منها

عدم  وجود معيار يحدد ما ينبغي أن يرماي و ماا ينبغاي 1.

 .أن يبقي من الأوراق

ا  بحكام 2. استخام المكتب بصاورة خاط اة واعتباارك مخزناا

 .عادات معينة للعمل

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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 :لحل مشكلة المكتب نير منظم ما يلي•

التمييز ما بين ماهو مهم  ونير مهام مان الانشاطة وعادم •

 .القيام بعدة انشطة في وقت واحد

تنظاايم الملفااات بطريقااة تمكاان ماان اسااترجاع المعلومااات •

 .المطلوبة بأقل وقت ممكن

 .تخليص المكتب بشكل دوري من الأوراق نير ضرورية•

عدم استخدام ادارج المكتاب لخازن الأوراق لانهاا ساتكون •

 . بعيدة عن رؤوية المدير وبالتالي عن فكرك

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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يعتبر من مضيعات الوقت وهاو :  سوء التنظيم الشخصي. 9

يعكس  مشكلة العاادة وبالتاالى يحتااج الاى جهاود إضاافيه 

 .لكسرك كونه من العادات السي ة

وباااالرنم مااان أماااتلا  معظااام الماااديرين الاااذين يعاااانون مااان 

سلبيات هذك العادة قدراا عالياا مان  الاذكاء الا انهام بسابب 

شعورهم بالضغط والتوتر لان لديهم مهام كثيرك تنتظارهم  

 .فأنهم يضيعون الوقت ويتركون المهام بدون أتمام

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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وهاااذا الناااوع مااان الماااديرين يضااايع وقتاااه فاااي شاااكوى و •

يجدون متعة حقيقة عندما يشااركهم الازملاء و الاصادقاء 

 .في الاستماع الى شكواهم بهدف التعاطف او مساعدتهم

ا منظما في علياه أن • وإذا كان المدير يريد أن يكون شخصا

ا  أن  ينظاار التنظاايم علااى انااه شااي مهاام جااداا وعليااه ايضااا

يضاااع اهاااداف واضاااحة ومحاااددة لوظيفتاااه حياااث تحدياااد 

الاهداف يساعد على تحديد الالوياات  يجاب أن يكاون ذلاك 

 .بشكل مكتوب

 

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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ا فااي أضاااعة • وكااذلك الشااخص نفسااه يمثاال ساابب أساساايا

الوقاات و خاصااة اذا لاام يلجااأ الااى تفااويض الساالطة والااى 

تخطاايط وتحدياااد الاهااداف و الأولوياااات وحااين يلجاااأ الاااى 

 .مماطلة و التسويف

   مقترحات للسيطرة على مضيعات الوقت
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 :أهمية الاجتماعات•

 .مهمة للمشاركة الجماعيةهي وسيلة فعالة •

 .وسيلة مقبولة للتنسيا ما بين وجهات النظر•

 .وسيلة لتوصيل المعلومات بين الافراد•

 :تعريف الاجتماع•

هو عباارة عان الت اام عادد معاين مان البشار فاي مكاان ماا •

 .لمناقشة موضوع معين بهدف التوصل الى هدف محدد

 

 

 

 

 إدارة الاجتماعات
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ا • تتناااااوع الاجتماعاااااات بتناااااوع معاااااايير تقسااااايمها فوفقاااااا

للصاالاحية التااى تتمتااع بهااا الاجتماعااات ثمااة اجتماعااات 

 لتقديم توصيات أو اقتراحات و اجتماعات لاتخاذ قرارات 

ا للاانظم والاجااراءات المتبعااة فااي الاجتماعااات هنااا     ووفقااا

اجتماعااااات تلتاااازم بهااااا كاجتمعااااات العموميااااة للشااااركة 

ا  المساااهمة التااى  تحاادد حااا العضااو فااي التصااويت ووفقااا

للرسمية هنا  اجتماعات رسمية تعقد لبحث قضية معيناة 

 .أو عدة قضايا تتعلا بسير العمل

 ادارة الاجتماعات
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اجتماعااات نياار رساامية تعقااد فااي  مناساابات اجتماعيااة •

مختلفة كدعوات الاستقبال او التودياع او دعاوات تقاديم 

 .المنح والهدايا 

 :انواع الاجتماعات •

 :اجتماع توصيل المعلومات  1.

قبل أن يتخذ المدير قراراا بعقاد الاجتمااع ماا لتوصايل بعاض  

المعلومااات للعاااملين لابااد لااه ماان التعاارف علااى الباادائل 

الممكناااة لتوصااايل المعلوماااات  مثااال كتاباااة الماااذكرات 

 .والتقارير

 ادارة الاجتماعات
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 :اجتماع لحصول على المعلومات. 2

هو الحصول على معلومات تتعلا بموضوع معين يعتبر هاذا 

الاانمط ماان الاجتماعااات يتجااه ماان إمكانيااة التعاارف علااى 

صاااور التفاعااال الممكناااة باااين وجهاااات النظااار المختلفاااة 

اجتمااااع "للمجتمعاااين يسااامى هاااذا الناااوع مااان الاجتمااااع 

الذي يسمح لجميع الحاضرين بالمشاركة " عصف الأفكار

 .بصرائهم ووجهات نظرهم

 ادارة الاجتماعات
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 :ـ اجتماع حل المشكلات  3

تهااادف إلاااى التوصااال لحلاااو ل مفضااالة ومقبولاااة لمشاااكلة    

معيناااةج إذا كاااان عنصاااار قباااول الحااال ماااان قبااال نالبيااااة 

 .الأعضاء مسألة مهمة وحاسمة لضمان فعالية التنفيذ

 :ـ الاجتماع التوجيهي أو الإرشادي  4

 .يهدف توجيه العاملين وتحسين مهاراتهم وتوسيع آفاقهم

 ادارة الاجتماعات
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 : التحضير للاجتماع•

يعتمد نجاح الاجتماع إلى حد كبير على حسن التجهياز لاه •

 :وعادة ما يتضمن التحضير للاجتماع ما يلي

 :ما يعلمه منظم أو مدير الاجتماع قبل الاجتماع: أولاا 

إن يااتم صااايانة الأهااداف قبااال عقاااد :  ـ تحديااد الأهاااداف 1

الاجتماااع وأن تكااون معروفااة للجميااع وإن تخاطااب هااـذك 

الأهاااداف المشااااركين بكلاااـمات محاااددةج وإن يحاااـتاج لكااال 

 .عـضو للإسهام فيها

 ادارة الاجتماعات
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هادف الاجتمااع هاو الاذي يحادد عادد : ـ اختيار المشاركين 2

أعضائهج على أن يراعي فاي اختياار الأفاراد مادى الفائادة 

التااي يحققهااا الاجتماااع ماان مشاااركتهم فيااهج كلمااا كاناات 

الاجتماعااات عاادد أفرادهااا قلياال أي الاجتماعااات الصااغيرة 

يعرف الأعضاء كل مانهج ا خار تصابح هاذك الاجتماعاات 

ا  .أحسن إنتاجا

أي بدايااة ونهايااة الاجتماااع أن :  تحديااد وقاات الاجتماااع -3

يكون بمقدور الأفاراد الالتازام باهج وأن يكاون المشااركون 

ا  .فيه على علم بذلك مقدما

 ادارة الاجتماعات



102 

أن يكااون المكااان : ـاا تحديااد وتهي ااة مكااان عقااد الاجتماااع4  
ماااريح ومناساااب مااان حياااث التأكاااد مااان صااالاحية قاعاااة 
الاجتماااع أو مكااان الاجتماااع ماان الجااو المناسااب التهويااة 
والعاااادد الاااالازم ماااان المقاعااااد والأدوات المكتبيااااة وآلات 

 .التصوير وأجهزة التسجيل ونيرها

 :ـ إعداد جدول الأعمال 5  

يوضااح ويبااين الموضااوعات التااي يتوجااب تغطيتهااا لتحقيااا 
أهاااداف الاجتمااااعج وتحااادد بناااود جااادول الأعماااال الأفاااراد 

 .المتوقع مشاركتهم في الاجتماع

 ادارة الاجتماعات
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بعاد أن يساتقر الارأي : ـ إعداد الدعوة للاجتماع وإرساالها 6

على موعد الاجتمااع ومكاناه وأهدافاه تعاد بطاقاة الادعوة 

للأعضاااء ويااتم إرسااالها قباال باادء الاجتماااع بوقاات كاااف 

 .وتحديد أسماء المشاركين فيه

 :ـ إعداد محضر الاجتماع 7

عند نهاية الاجتمااع لاباد أن يقادم محضار أو ملخاص يساجل 

فياااه كااال ماااا دار مااان مناقشاااات وموضاااوعات وقااارارات 

وتوزيع المهام التي أسفرت عان الاجتمااع ووقات انجاازك 

 .والأشخاص الذين يتم توزيع العمل عليهم

 ادارة الاجتماعات
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 ادارة الاجتماعات

 :دور الرئيس فى الاجتماع•

 
 الاجتماع التوجيهي. 2 اجتماع توصيل المعلومات. 1

 .تقديم معلومات مفهومة  •

الاجابة عن اس لة المشاركين •

 .واستفساراتهم

الشرح والتوضيح بهدف •

تنمية اتجاهات المشاركين و 

اكسابهم المعارف والمهارات 

 .المطلوبة
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 :دور الرئيس فى الاجتماع•

اجتماااااااع الحصااااااول علااااااى . 2 اجتماع حل المشكلات. 1

 معلومات

تقديم معلومات التى تساعد  •

المشاركين على فهم الموضوع 

المطروح وحث كل عضو على 

المشاركة في حلها بهدف 

 للوصول الى حل المشكلة 

يهدف الى حث المشاركين  •

على تقديم الافكار والاستماع 

 .اليهم 

 ادارة الاجتماعات
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 (:الأنماط السلوكية أثناء الاجتماع)•

هناااا  اقتراحاااات موجهاااة لااارئيس الاجتمااااع للتعامااال ماااع •

الأعضاااء تختلااف بحسااب اخااتلاف أنماااط ساالو  الأعضاااء 

 :وبحسب الموقف نفسه والجدول التالي يشير إلى ذلك

 ادارة الاجتماعات
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اقتراحات موجهة  سمات السلوك  أنماط سلوك الأعضاء

 رئيس الاجتماع

 العضو المتعالي 

 

التعالي والتكبر على 

  أعضاء الاجتماع

وجه إليه أس لة 

صعبةج أو أعد 

تعليقاته لباقي 

  الأعضاء لمناقشتها

لا يعطي فرصة لغيرك  العضو سريع الرد

للتفكير في الأس لة 

  المطروحة

اشكرك واقترح اشترا  

أفراد آخرين من 

  الأعضاء في المناقشة

 ادارة الاجتماعات
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 ادارة الاجتماعات

اقتراحات موجهة  سمات السلوك  أنماط سلوك الأعضاء

 رئيس الاجتماع

يعتاارض علااى كاال فكاارة  العضو  المعترض

  تطرح

حااااااااف  علاااااااى هااااااادوء 

أعصاااابكج اشاااكرك علاااى 

أفكاااارك الجيااادةج واطااارح 

أفكااااارك الخاط ااااة علااااى 

  الأعضاء لمناقشتها

 العضو الهامس

 

يهمس مع ا خرين في 

  موضوع جانبي

لا تحرجهج ادعه باسمه 

واسأله سؤالاا سهلااج أو 

أعد النقطة الأخيرة 

للحديثج واسأله عن 

  .ملاحظاته حولها
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هناااك مرااررات قويااة وواضااحة تااحعو الااو توحيااح الجهااوح 
 :الجماعية وعقح الاجتماعات ومن هذه المرررات

 .ـ وجوح ما يحعو الو تغيير الوضع القائم 1

ـ تنشيط الأفكار والآراء والخررات رين العاملين من فتار   2
 .الو أخرى

ـ وجوح رغرة وتقرل في تطريق القرارات التي تصحر عان  3
 . الاجتماعاااااااااااااااااااااااااااااااااااااات

ـ وجوح مشكلة أو قضية معينة تتطلا  المتارعاة والتقيايم  4]
 .المستمر

 ادارة الاجتماعات
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سهولة توزيع المهام والمسؤوليات وتأمين تحقيا  -5

 .التنسيا أثناء التنفيذ

ـ  تحقيا إيجابيات اللقاء المباشر بين أعضاء الاجتماع 6

وتدريبهم وزيادة معرفتهم وتنمية مهاراتهم السلوكية 

 .والفنية

ـ خطورة وتكلفة القرار الفردي وأفضلية الجهود  7

 .الجماعية

 ادارة الاجتماعات
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 هل ينرغي لنا عقح اجتماع؟: س•

 :هناك أسرا  عحيح  تررر الحعو  للاجتماع  هي

اجتماااع الأطاارام المعنيااة كافااة هااو عاااح  : ـاا اتخاااذ القاارار1

أفضاال طريقااة لتراااحل المعااارم والخراارات والتوصاال الااو 

 .أفضل القرارات

الاجتمااااع الم مااار تتااايل الاتصاااال لجمياااع : ـ الاتصاااال 2

 .الأطرام المشتركة رسرعة وحقة

الاجتماع الجيح الم مار يتايل تاحفق : ـ القحر  علو الارتكار 3

  .الأفكااااااااااااااااااااااااااااااااااااااار

 

 ادارة الاجتماعات
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إن تشكيل فرق عمل لا يمكن أن يتم من : ـ تشكيل الفرق 4

 .نير عقد اجتماعات حيث تتكون العلاقات

الاجتماع وسيلة فعالة للتشاور  ومشاهدة عدد : ـ التشاور 5

 .من الأشخاص

 ادارة الاجتماعات
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بعد اختتام الاجتماع حيث إن طريقة الاختتام تتوقف على 
نوع الاجتماع فإن ثمة قواعد أساسية لابد من مراعاتها 

 :أهمها

 .ـ إعادة تبيان أهداف الاجتماع 1

 .ـ تلخيص ما تم تحققه والتوصل إليه 2

ـ شكر الأعضاء على مشاركتهم وانتباههم إن كان ذلك  3
 .مناسباا

 .ـ تحديد وقت ومكان وهدف الاجتماع التالي 4

 .ـ تحديد وقت إرسال تقرير الاجتماع للأعضاء 5

 ادارة الاجتماعات
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 :ثمة مؤثرات يمكن استخدامها للحكم على فعالية الاجتماع

 .ـ الاحترام المتبادل بين المشاركين 1

ـ التااازام المشااااركين بأهاااداف الاجتمااااع ورنباااتهم فاااي  2

 .تحقيقها

 .ـ سيادة روح التعاون 3

ـ إصغاء كل مشار  لأفكار وملاحظات ا خرين والانتحااء  4

صااااوب المناقشااااات البناااااءة التااااي يشااااار  فيهااااا معظاااام 

 .المشاركين

 .ـ الابتعاد عن النقد الهدام وتجنب حالات الصراع 5

 .ـ اتخاذ القرارات بصورة جماعية 6

 فعالية  الاجتماعات
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 .ـ حضّر للاجتماع جيداا1

ـ ليكن لديك توقعاا مسبقاا للأس لة أو القضايا التي يمكن أن  2
 .تثار

 .ـ جهز ملفاا شاملاا لأعمال الاجتماع 3

ـ احرص على أن يكون مكان الاجتماع مناسباا من حيث  4
 .التسهيلات المكانية

 .ـ ابدأ بموقف إيجابي 5

ـ اقترح بدائل للحل خاصة عندما تتشابك أو تتعارض  6
 .المواقف

  أسباب نجاح الاجتماعات
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 .ـ ادرس الحلول المقبولة 7

 .ـ كن أميناا وصادقا في عرض مواقفك 8

  أسباب نجاح الاجتماعات
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إن الاجتماعات هي وسلة لتحقيا ناية ما وتكون حصيلة •
الاجتماع بداية لنشاطات أخرى حتى لاو كانات مجارد عقاد 

 .اجتماع آخر

ومااان خااالال اعتباااار الاجتماعاااات وسااايلة بنااااءة لصااانع •
القرارات ساوف تجادك مان الأساهل توجياه الجهاد بطريقاة 
بناااءة وهااذا يعنااي السااعي لتحقيااا الهاادف الااذي دعااي ماان 

 .أجله الاجتماع

والأمر الذي لا نمل من التأكيد علياه هاو ضارورة التعامال •
مع الاجتماعات كعملية تحتاج إلى تخطيط وتنظيم وتوجيه 
ورقابة حتى تأتي النتاائج منساجمة ماع ماا يباذل فيهاا مان 

 .جهد ووقت

  الاجتماعات
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هو إعطاء سالطة اتخااذ القارار الاى المساتوي : التفويض •
الاداري الادني في التنظايم  أو نقال حاا التصارف واتخااذ 

 .القرارات الى المرؤوسين

لااذلك فااأن التفااويض يقااوم اساسااا علااى تحفيااز الاخاارين •
لتحقيا النتائج المطلوبة منهم ولاذلك فاأن الشاخص الاذي 
لا يساااتطيع التفاااويض بفعالياااة لا يساااتطيع ان يااادير وقتاااه 

 .بفعالية 

 . فالتفويض هو اسلوب من  أساليب ادارة الوقت•

 تفويض السلطة
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 :التركيز على القضايا و الأنشطة المهمة.1

) فالماادير الااذي لا يفااوض يقااوم عااادة بالشااكوي فيقااول تااارة 
لايس ) أو (يجب أن أكون في عادة أمااكن فاي وقات واحاد 

 ..(لدى الوقت كافي للعمل

 :وعادة يكون سبب ذلك انهم لا يفوضون وذلك بسبب

انهاام يساااوون مااا بااين النشاااط والانتاجيااة فيخااافون أن لا .1
ا يقومااوا بااه فيظهاارون بمظهاار  يتاار  التفااويض لهاام شااي ا

 .الكسالى 

انهااام يجهلاااون قاعااادة اساساااية فاااي الادارة تقتضاااي باااأن . 2
ا  ا كافياا يفوض  المادير ماا يساتطيع تفويضاه لكاى يجاد وقتاا

 .للقيام بأمور اكثر اهمية

 

 

 لماذا نقوم بالتفويض السلطة؟
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 :التدريب العملى للمرؤوسين . 2

الرئيس الذي ينفا الوقت في القياام بالأنشاطة التاى يساتطيع 

الماارؤوس أن يقااوم بهااا لا ياادير وقتااه جيااداا وهااو بالتااالي 

مدير نير ناجح فهو يقوم بالمهاام التاي يفتارض ان يقاوم 

بها مرؤوسيه والتي ينبغي ان تسند اليهم مما يحاول دون 

 .تطوير مهاراتهم 

لاااذلك فاااالتفويض الفعاااال يمكااان الااارئيس مااان القياااام باااأهم 

مساااؤولياته الاشااارافية الأساساااية المتمثلاااة فاااي تااادريب 

 .مرؤوسيه وتنمة مهاراتهم

 لماذا نقوم بالتفويض السلطة؟
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تاااادعيم ثقااااة المروؤسااااين بأنفسااااهم و معاااااملتهم كااااأفراد .3
 :ناضجين

التفااااويض هااااو بدايااااة الطريااااا الااااى الافااااادة ماااان مواهااااب 
 .المرؤوسين وخبراتهم وقدراتهم  إذ له جانب تحفيزي

فالشااخص الااذي يشااعر أنااه يقااوم بعماال لااه معنااي و أهميااة 
 ويتر  له القيام به يكون حافزاا له على مضاعفه جهودك

أن شعور الموظف بأن جزءاا من السلطة قد أصابح فاي يدياه 
 يزيد من ثقته بنفسه ويدفعه الى الابتكار

 لماذا نقوم بالتفويض السلطة؟
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 :تطوير العمل -4

ا من الرئيس لمواقع التنفيذ مماا يتايح لاه  المرؤوس اكثر قربا

سرعة البت في الأمور واتخاذ القرارات دون الرجوع الى 

المساااتويات الاعلاااى وباااذلك ياااتم الاااتخلص مااان كثيااار مااان 

التعقيدات الروتينية التى تعمل علاى تعطيال الاجاراءات أو 

 .بط ها

 لماذا نقوم بالتفويض السلطة؟
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 :نتائجة ومظاهرك  –التفويض نير الفعال •

مشكلات تطل برأسها و أسا لة حاائرة كثيارة قاد تادور فاي •

ذهن المارؤوس ويساائل بهاا نفساه بسابب التفاويض نيار 

 :الفعال

كيااف لااي أن أساايطر علااى وقتااي ورئيسااي يظاال يقلطعنااي •

بأس له تتعلا بالعمل ومشكلاته كماا تتعلاا بمهماام أخارى 

 جديدة  يطلب مني أن أقوم بها ؟

إن لاادي أعمااال كثياارة وجميعهااا مهمااه الااى الحااد الااذي لا •

ا منها بصورة جيدة  .استطيع أن أعمل أيا

 التفويض نير الفعال
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هذك المشكلات قد تواجه المرؤوسين وهناا  عادة ظاواهر •

يمكاااان ملاحظتهااااا فااااي المنظمااااات التااااي لا يتمتااااع فيهااااا 

الااارؤوس بالمهاااارت التفويضاااية اللازماااة منهاااا ضاااعف 

العملية التخطيطة وتكارار وتضاارب الأوامار للمرؤوساين 

عااادم وضاااوح الاهاااداف والالوياااات و إذ كانااات مثااال هاااذك 

الظواهر مازالت قائمةفي كثير من المنظمات فاأن تحساين 

ا   .العملية التفويضية يصبح أمراا لازما

 التفويض نير الفعال
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إذا لم نكن نحن بحاجاة الاى مان يقنعناا  بأهمياة التفاويض  •

 فاننا بحاجة الى أن نخطو خطوة واحدة باتجاههج فكيف؟ 

إن الكثيااار مااان الرؤوسااااء  لا يعرفاااون كياااف يفوضاااون •

وماهي نوع المهام التاي يمكان تفويضاها جومااهي المهاام 

التااى يجااب ان يقااوم بهااا الاارئيس والتااي يمكاان تفويضااها 

وماان هاام الاشااخاص الااذين ييااتم تفويضااهم وماااهي طاارق 

الرقابة التي يمكن استخدامها عند التفويض  ج فهل يكفاي 

المدير أن يفوض بعض سلطاته للمرؤوس وينتهاي الامار 

 .عند هذا الحد 

 قواعد تنمية المهارت التفويضية 
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لذلك لابد من معرفة المبادئ الاساسية التي يمكن •
 :الاستنارة بها لتنمية  المهارات التفويضية 

 :تحمل المسؤوليه التفويض1.

أن وعي الرئيس بمسؤوليته عن التفويض يضعه امام بداية 
الطريا لإثراء قدراته في هذا المجال وفيما يأتي بعض 
الاس لة التى يستطيع أن يواجه بها نفسه لكي تنب ه 

 :عن مستوي وعية بمسؤوليته عن التفويض

 هل أفوض الكمية المناسبة من العمل للمرؤوسين؟•
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هااال أطلاااب مااان المرؤوساااين أن يتقااادموا بأفكاااارهم فيماااا •
يتعلاا بماادي  الساالطات التاي يتمتعااون بهااا والمسااؤوليات 

 التي يتحملونها؟

 :تحليل وظيفة الرئيس . 2

يسااتهدف تحلياال الوظيفااة عااادة فااي اطااار التفااويض التعاارف 
علاااى مجاااالات قضااااء الوقااات الرسااامي للرئيساااو أهميتاااه 
النسبية وامكانية تفويض بعض هاذك المجاالات وذلاك مان 

 :خلال اجابته عن الاس لة التالية 
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 ماهي الاهداف والنتائج المتوقعه مني في للوظيفة؟•

ماااهي الانشااطة و مجااالات العماال التااي أقضااي بهااا وقاات •

 العمل الرسمي؟

وهذا يتطلاب مان الارئيس أن يتعارف علاى كيفياة انقضااء •

وقته في الواقع مما يفرض تسجيلاا لجمياع الانشاطة التاي 

يمارساااها  فاااي فتااارة زمنياااة معيناااة وكاااذلك الوقااات الاااذي 

يسااتغرقه كاال نشاااط فااي هااذك الفتاارة ليصاال ماان ذلااك الااى 

متوسط الوقت الذي يقضيه فاي كال نشااط وعنادها تتضاح 

 .امامه المجالات التي يمكن تفويضها

 مبادئ الاساسية لتنمية المهارات التفويضية



129 

 :تحديد ما يمكن تفويضه للمرؤوسين . 3

أن متطلبااات التفااويض الفعااال ان تكااون الواجبااات والمهااام 

المراد تفويضاها محاددة وليسات عاماة وواضاحة وليسات 

نامضااااة وفااااي هااااذا الاطااااار علااااى الاااارئيس أن يتفااااادي 

التفويض الاذي يمثال تخلصاا مان المهاام نيار الممتعاة أو 

 ن هااااااذا ياااااادخل ضاااااامن اطااااااار دائاااااارة .. المزعجااااااة 

التظاهربالتفويض والذي يهادف الاى تخلاص الارئيس مان 

أشياء يكرهها وستكون نتيجة ذلاك نضاب المرؤوساين و 

 .قتل حافزيتهم للعمل والحيلولة دون تطويرهم 
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لاااذلك هناااا  خاااط فاصااال ماااابين التفاااويض الفعاااال و نيااار •
الفعال وهنا  نقاط تساعد الارئيس علاى تلماس هاذا الخاط 

 :ويمكن القول أن المهام التالية تصلح محالا للتفويض

 .المهام المتكررة •

المهاااام التاااي لاتتناساااب ماااع ماااؤهلات وخبااارات وقااادرات •
 .الرئيس

المهام التي تستغرق الجزء الاكبر من وقت عمال الارئيس •
. 
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 :معرفة المرؤوسين لاختيار الانسب منهم للتفويض. 4

يجب ان يكون لدي الرئيس معلومات كاملاة عان كال موظاف 

لديااه ماان حيااث مسااتوي تعليمااه خبراتااه مسااتوي نضااجه 

وواجبااااات وظيفتااااه ومسااااؤولياتهاج أن هااااذك المعلومااااات 

تساعد الارئيس فاي التوفياا ماابن اهتماماات المرؤوساين 

ومهاراتهم وقدراتهم وبين واجبات ومسؤوليات الوظائف 

التى يشغلونها كما تساعد على التنبؤبردود افعاالهم اتجااك 

 .التفويض
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يتطلب التفويض الفعال أن يتأكد الرئيس من كفاءة وقدرة •
من يفوض له السلطة  وان يمنحه سالطة اتخااذ القارارات 
الضروية والاجراءات التي تكفل لاه القياام بالمهماة  و أن 
يعطيهاااا الحرياااة الكاملاااة الانجاحهاااا  وأن يكاااون مسااااءلا 
عنهاااا ومساااؤلا عااان نجاحهاااا و أن يتأكاااد مااان أساااتعمال 
ا فااالتفويض لا يعنااي ان يكااون  الساالطة اسااتعمالاا صااحيحا
المفوض اليه حاا مطلاا فاي التصارف بال حاا التصارف 
في نطاق محدود وبالقدر المطلوب الانجاز عمل او مهماة 

 .معينة
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 :تحديد النتائج المتوقعة ومواعيد اتمام العمل. 5

من الضروري أن يعلم الرئيس المرؤوس ما يتوقعه منه من 

نتائج فاي صاور معادلات اداء  أو ان يتفاا ماع المارؤوس 

علااى الموعااد المحاادد لاتمااام العماال  وأن يبااين لااه اهميااة 

 .وأولوية هذا العمل بالنسبة للأعمال الاخري
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 :وضع نظام للمتابعة . 6

لابد أن يكون هنا  نوع من المتابعة و لابد أن يعمل الارئيس 

علااى المحافظااة علااى قنااوات اتصااال مفتوحااة بينااه وبااين 

المااارؤوس بماااا يضااامن التصااارف علاااى وجاااه السااارعة 

وعندما ييتطلب الامر اتخاذ اجاراء تصاحيحي كماا لاباد ان 

يتيح نظام المتابعة للرئيس التعارف علاى مادي التقادم فاي 

 .العمل نحو النتائج المتفا عليها
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هنا  بعض القواعد التي يجب أن يتم اخاذها فاي الاعتباار •
 :حتى يستقيم التفويض 

أن يحااتف  الاارئيس بالمسااائل المتعلقااة : القاعاادة الاولااى •
بااالتخطيط العااام ورساام السياسااات ووضااع الاسااتراتيجيات 

 .والمسائل المالية والتعيين في المناصب الادارية 

عااادم تفاااويض المهاااام الساااهلة ونيااار : القاعااادة الثانياااة •
 الممتعة 

لتؤكااد علااى أن التفااويض يااأتي أساسااا : القاعاادة الثالثااة •
اسااتجابة لاادواعي تركيااز الاارئيس علااى القضااايا المهمااة  
 .واتاحة الفرصة للمرؤوس للتدرب العملي و تدعيم الثقة

 التفويض وبعض المتغيرات الوظيفية
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توضااح أن عماال الاارئيس هااو تحقيااا : القاعاادة الرابعااة •

النتااائج المتوقعااة ماان خاالال ا خاارين الااذين يتولااون تنفيااذ 

المهام و على الرئيس تقع مراجعاة النتاائج المتحققاة أولا 

 .بأول ومقارنتها بالاهداف

 التفويض وبعض المتغيرات الوظيفية
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 .خوف الرئيس من فشل المرؤوس فى أداء العمل•

 .أعتقاد الرئيس أن المرؤوس يجب أن لا يخطي•

 .شعور الرئيس بالارتياح عند قيامه بالعمل بنفسه •

 .تدخل الرئيس في تفاصيل عمل المرؤوس•

 .تفويض المسؤولية دون السلطة•

 .عدم الثقة بالمرؤوس •

 .عدم أعطاء المرؤوس المعلومات  الكافية الاداء العمل •

 .سوء اختيار الرؤوس الذي فوضت اليه السلطة•

 أخطاء المديرين في تفويض السلطة
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يعتباار تفااويض الساالطة وساايلة مهمااة للإفااادة ماان قاادرات •
ومواهااب  المرؤوسااين لااذلك لابااد ان يتناسااب مااع درجااة 
نضج الموظفين ومستوي خباراتهم كماا لاباد مان توضايح 
المهااام المكلااف بااه المفااوض وكيفيااة اداءك لهااذك المهااام 
وكاااذلك ساااوف يسااااعد المفاااوض فاااي تحقياااا الاهاااداف 
المطلوبااة منااه  أن التفااويض الفعااال يساااعد يساااعد كثيااراا 
فاااي السااارعة البااات فاااي الأماااور  واتخااااذ القااارارات  دون 
الرجااوع الاااى الجهاااات العلياااا التااي فوضااات السااالطة مماااا 

 .يساعد على التخلص من الروتين والتعقيدات في العمل

 الخلاصة 
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يمثل موضوع ضغط العمل أحد الاهتمامات المشتركة باين •

الاطبااااء وعلمااااء الااانفس والاجتمااااع والادارة مماااا أوجاااد 

عدداا من المفااهيم لاه حياث يعبار عان حالاة عادم التاوازن 

بااين متطلبااات الب ااة وقاادرة الفاارد علااى الاسااتجابة لهااذك 

 .المتطلبات

   ادارة ضغوط العمل
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 :ضااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااغط العماااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااااال  •

ضااغط العماال رااالملهوم العلمااي هااو تلاعاال رااين الااحوافع 

والمنرهّااااات الموجاااااوح  فاااااي الريئاااااة الخارجياااااة  وراااااين 

الاساااتجارة اللرحياااة لهاااا رّشاااكال تحاااححّها معاااالم الطرااااع 

وهاااذا يعناااي أن مساااتوى الشاااعور رضاااغوط . والشخصاااية

العماال وانعكاساااتها  يتلاااوت ماان شااخو الااو  خاار وذلااك 

   رحس  كلاءته وطريعته وموقعه في المؤسسة

 تعريف ضغط العمل 
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 :الهيكل التنظيمي 1.

المركزية وعدم أعطاء الفرصة للمشاركة واتخاذ •

 .القرارات

 .انخفاض فرص الترقية والتقدم•

 .جمود وتعقد الاجراءات العمل•

 .تداخل العمل وعدم وضوح الاختصاصات •

 .تعارض الاهداف التنظيمية•

 

   مصادر ضغوط العمل
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 :السياسات المطبقة . 2

 .عدم عدالة نظام تقيييم أداء العاملين•

 .عدم عدالة نظام الاجور والحوافز•

 .نموض السياسات النطبقة في المنظمة•

 .عدم مطابقة الوصف الوظيفي للواقع الفعلي في المنظمة•

 .عدم مناسبة مواعيد العمل لظروف الفرد الأسرية•

   مصادر ضغوط العمل
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 :نظم العمل المتبعة. 3

 .ضعف المتابعة•

 .تناقض ونموض الاهداف التنظيمية•

 .عدم الاهتمام بالتدريب والتنمية•

 .ضعف نظام تفويض السلطات•

 

   مصادر ضغوط العمل



144 

 :تماسك جماعات العمل ونمط القيادة السائد. 4

كلما زاد تماساك جماعاات العمال زادت قادرتها علاى التعامال 

مع ضغوط العمل كما أن القيادة ومدى المشااركة المتاحاة 

للمرؤوسااين فااي اتخاااذ القاارارات تقلاال ماان آثااار ضااغوط 

 .العمل الضارة

   مصادر ضغوط العمل
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 :ظروف العمل. 5

 .صعوبة القرارات المتخذة •

صعوبة او تعقد واجبات ومسؤوليات الوظيفية أو •

 .سهولتها الزائدة

 .ساعات العمل الطويلة والروتين المعقد •

 .الاعتمادية الكبيرة بين انشطة المنظمة •

 

   مصادر ضغوط العمل
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 :خصائص الدور المحدد للفرد. 6

 .عدم وضوح الدور المحدد الفرد•

 .زيادة الاعباء عن قدرة الفرد أو تقصها•

عدم القدرة على التوفيا ما بين متطلبات العمل •

 .ومتطلبات الاسرية

تعرض الفرد التوقعات من عدة جهات لا يستطيع الاستجابة 

 .لها بسبب ضغوط العمل والوقت

   مصادر ضغوط العمل



147 

 :المستقبل الوظيفي للفرد7.

 (.تشاؤمية ج تفاؤلية ) نظرة الفرد لمستقبله الوظيفي •

شعور الفرد بعدم مسايرته للتطور الذي يحدث في مال •

 .العمل

 .عدم تحقيا الاهداف الشخصية للفرد•

 .عدم شعور الفرد المن او الاستقرار الوظيفي•

   مصادر ضغوط العمل



148 

 :النتائج الفسيولوجية1.

وتختلف النتائج الجسمانية والصحية من فرد الى آخرومن 

 :الظواهر الصحية 

 ارتفاع ضغط الدم •

 زيادة نسبة السكر•

 الصداع•

 القلا وعدم الانتظام في النوم•

 

   نتائج ضغوط العمل
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 :النتائج النفسية . 2

 عدم الشعور بالارتياح•

 الشعور بالاكتتاب والتوتر والانفعال•

 الشعور بالارهاق والتعب لقل مجهود•

 الشعور بالملل•

 ضعف القدرة على التركيز•

   نتائج ضغوط العمل
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 :النتائج السلوكية . 3

 زيادة معدل التدخين•

 (الخ....القهوة والشاي) زيادة الاقبال على المكيفات •

 زيادة استعمال الادوية المهدئة والمسكنات•

 الافراط في الطعام او فقدان الشهية  •

 العدائية اتجاة الاخرين•

 تر  العمل•

   نتائج ضغوط العمل
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 :الاساليب الشخصية الدفاعية 1.

 .التدخل الطبي من خلال تناول العقاقير والمهدئات•

 التمرينات الرياضية•

 تغيير النظام الغذائي•

 الاسترخاء •

 التغيير والتجديد الوظيفي•

  أساليب تخفيض ضغوط العمل
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 :الاساليب التنظيمية التخفيف ضغوط العمل ما يلي.2

 تفويض السلطة •

 اعداد وتنفيذ برامج التدريبية •

 .تحسين المناج التنظيمي وتنمية الثقة ما بين العاملين •

الادارة الفعالة للوقت وهذا يتطلب اقتناع بأن الوقت •

 .عنصر نادر ويحب ترشيد استخدامه

 

  أساليب تخفيض ضغوط العمل
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لقاااد أدت الضاااغوط الادارياااة وانخفااااض مساااتوى الاداء  •

وزيااادة معاادل دوران العماال وشااويع مناااج التنظيمااي نياار 

صااحي الأماار الااذي يفاارض علااى متخااذ القاارار أن يحاايط 

بعملياة الضاغط العماال بمختلاف ابعادهااا وجوانبهاا للتعاماال 

 .معها

 الخلاصة 
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