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جدول الأعمال: هذا هو العمود
الفقري للاجتماع. يجب أن يتم إنشاؤه
قبل الاجتماع بوقت كاف، وإرساله
إلى جميع المشاركين واستخدامه
أثناء الاجتماع لإبقاء الأمور على

المسار الصحيح.

الإطار الزمني: ما هي مدة الاجتماع؟
عادةً يجب ألا تتجاوز الاجتماعات
ساعة واحدة. إذا كان الاجتماع يحتاج
إلى أن يكون أطول؛ فتأكد من

تضمين فترات الراحة، أو قسمه إلى
جلستين أو أكثر.

تعظيم الاستفادة من الاجتماع

بعد الاجتماع ارسل ملخصاً عن
الاجتماع - بما في ذلك عناصر العمل -
إلى جميع المشاركين وأي شخص آخر
يحتاج إلى نسخة. يجب الإشارة إلى
عناصر العمل بوضوح، مع تواريخ البدء
والانتهاء وتواريخ التقدم إن أمكن

إذا تمت جدولة اجتماعات المتابعة؛
فيجب أيضاً الإبلاغ عنها.

إدارة الاجتماعات

ومع ذلك باستخدام عدد قليل من الأدوات
يمكنك جعل أي اجتماع يستخدم وقت

الجميع بشكل أفضل.

قليل من الناس من الناس يستعدون
ويحضرون جيداً للاجتماعات.

تفتقر الاجتماعات الكثيرة إلى الهدف
والهيكل.

ربما يمكن تقليص اجتماعاتتحديد مدى أهمية الاجتماع
الموظفين الصباحية هذه إلى بضع

مرات في الأسبوع بدلاً من كل يوم، أو
ربما يمكن عقدها مع قهوة الصباح

وتكون غير رسمية بشكل أكبر.

أول شيء عليك أن تقرره هو ما إذا كان
الاجتماع الرسمي ضرورياً.

أهمية القبول الكامل

عندما يتم تسليم العمل المفوض
إليك خصص وقتاً كافياً لمراجعته

بدقة.

بالطبع عندما يتم إرجاع العمل
الجيد إليك؛ تأكد من تقدير
ومكافأة الموظف عن الجهد

المبذول في العمل.

إذا كان ذلك ممكناً، اقبل فقط العمل
الجيد.

كيف نفوض؟
هناك عدة مستويات مختلفة من
التفويض، ولكل منها مستويات
مختلفة من استقلالية المندوب

وإشراف المفوض.

لا يجب أن يكون التفويض في كل
شيء أو لا شيء.

التفويض

ستحقق المزيد بمجرد تفويضك
بفعالية!

من خلال التفويض الفعال، يمكنك
زيادة حجم العمل الذي يمكنك إنجازه

بشكل كبير.
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إحدى الطرق الأكثر شيوعاً للتغلب
على هذا القيد هي معرفة كيفية
تفويض عملك لأشخاص آخرين.

للوهلة الأولى، قد يبدو التفويض وكأنه
متعب أكثر مما يستحق.

إذا كنت تعمل بمفردك؛ فهناك الكثير
الذي يمكنك إنجازه بغض النظر عن

مدى صعوبة عملك.

التعامل مع رسائل البريد
الإلكتروني

إنشاء مجلدات لموضوعات أو مشاريع
مختلفة، أو بواسطة المرسلين.

تسمح لك معظم أنظمة البريد
الإلكتروني أيضاً بإنشاء مجلدات وإضافة

كلمات رئيسية أو فئات إلى الرسائل.

أخيراً، لا تنسَ حذف البريد الإلكتروني
من سلة المهملات ومجلد البريد غير

الهام بشكل منتظم.

تسمح لك العديد من برامج البريد
الإلكتروني بإنشاء قواعد تنقل الرسائل
تلقائياً إلى المجلد المناسب يمكن أن
يساعدك هذا في متابعة خطة البريد

الإلكتروني الخاصة بك.

تنظيم مساحة العمل الخاصة بك

إعادة التنظيم
بمجرد التخلص من الفوضى ووضع مواد أخرى فإن
مساحة العمل الفعالة تتضمن فقط ما هو ضروري:
مجموعة من ثلاثة مجموعات للتحكم في سير العمل
على مكتبك، ومستلزمات المكتب القياسية، وجهاز

كمبيوتر، وهاتف.

الفرق في الفوز أو الخسارة هو ما تفعله بتلك
الساعات.

الشيء الوحيد الحقيقي في هذا العالم هو عدد
الساعات في اليوم.

من أجل إدارة وقتك بشكل فعال ولكي تكون
منتجاً كل يوم؛ يجب عليك إنشاء بيئة مناسبة.

من خلال التخلص من الفوضى، وإعداد نظام
فعال لحفظ الملفات، وجمع الأدوات

الأساسية، وإدارة سير العمل؛ ستكون في
طريقك إلى إنشاء مساحة عمل فعالة.
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متى نفوض
اهم المعايير

يجب أن توفر المهمة فرصة لتنمية
مهارات شخص آخر.

وازن الجهد المبذول لتدريب شخص آخر
بشكل صحيح مقابل عدد مرات تكرار

المهمة.

قد يؤدي تفويض بعض المهام الحرجة إلى
تعريض نجاح مشروعك للخطر.

يتيح لك التفويض تحقيق أقصى استفادة من وقتك
ومهاراتك، ويساعد الأشخاص الآخرين في الفريق
على النمو والتطور للوصول إلى إمكاناتهم الكاملة

في المنظمة.

التفويض هو وضع يربح فيه الجميع، ولكن
فقط عندما يتم بشكل صحيح.

هل لديك الوقت والموارد لتقديماختيار من سيتم تفويضه
أي تدريب مطلوب؟

ما هو التدريب أو المساعدة التي
قد يحتاجونها؟

ما هي الخبرة والمعرفة والمهارات
والسلوك الذي يمتلكه الشخص

بالفعل؟

ماذا يريد هو من وظيفته؟

التحكم

تتمثل إحدى طرق تشجيع النمو في طلب
الحلول الموصى بها عندما يأتي المندوبون
(الذين تم تفويضهم) إليك ولديهم مشكلة،
ثم مساعدتهم على استكشاف تلك الحلول

والتوصل إلى قرار.

ومع ذلك هذا لا يعني أننا يجب أن نتخلى
عن السيطرة تماماً.

نعلم جميعاً أنه بصفتنا مديرين، يجب ألا
ندير بشكل تفصيلي.

ستحتاج إلى التأكد من أن عضو الفريق يعرف
أنك تريد معرفة ما إذا كانت هناك أية مشكلات،
وأنك متاح لأي أسئلة أو إرشادات مطلوبة مع

تقدم العمل.

الآن بمجرد الانتهاء من الخطوات
السابقة، تأكد من إطلاع أعضاء فريقك

بشكل مناسب.

إعداد وصياغة الأهداف بطريقة
سمارت
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إعداد وصياغة الأهداف بصورة سليمة
الأساس لإدارة استراتيجيات الوقت

الفعالة.

إعداد وصياغة الأهداف لكل مناحي
الحياة.

الصياغة الجيدة للأهداف يضعك دائماً في
المقدمة.

بعض الناس يلقون باللوم على الآخرين
عندما لا تأتي النتائج المرغوبة.
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الناجحون يتحملون مسؤولية تحقيق
أهدافهم بغض النظر عن الأحداث

والمتغيرات.
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المقدمة

إن إدارة الوقت هي أكثر من مجرد إدارة وقتنا، فالأمر يتعلق
بإدارة أنفسنا فيما يتعلق بكيفية استثمار الوقت، وبتحديد
الأولويات وتحمل المسؤولية. يتعلق الأمر أيضاً بتغيير

العادات أو الأنشطة التي تجعلنا نضيع الوقت، وهذا ما سوف
يتم تناوله في كورس إدارة الوقت

The Three P’s

POSITIVE إيجابي
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PERSONAL شخصي
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POSSIBLE ممكن

The SMART Way

Speci�c محدد
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Measurable  قابل للقياس
1

Achievable  للإمكانيات المتاحة

Timed  محدد بإطار زمني

ترتيب أولويات الأهداف

يتطلب تحقيق الأهداف الصعبة
الكثير من الطاقة العقلية.

يتطلب تحقيق الأهداف الصعبة
الكثير من الطاقة العقلية.

اختر هدفاً سيكون له أكبر تأثير على
حياتك مقارنة بالوقت الذي

سيستغرقه تحقيقه.
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جزء كبير من تحديد الأهداف لا
يقتصر فقط على تحديد ما تريد،
ولكن أيضاً تحديد ما يجب أن تتخلى
عنه في حياتك من أجل الحصول

عليه.

التصور - التخيل

سيساعدك تجسيد هدفك وتصوره
على خلق الرغبة في تحقيقه في

حياتك.

قم بإنشاء قائمة بالمزايا التي
ستجنيها عندما تحقق هدفك

وانعكاس هذه المزايا على حياتك
العملية والشخصية.

ترتيب وتنظيم الوقت

إدارة الوقت هي أكثر من مجرد إدارة
وقتنا، فالأمر يتعلق بإدارة أنفسنا فيما

يتعلق بكيفية استثمار الوقت.

يتعلق الأمر بتحديد الأولويات وتحمل
المسؤولية.
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يتعلق الأمر أيضاً بتغيير العادات أو الأنشطة
التي تجعلنا نضيع الوقت.

هذا يعني أن تكون على استعداد لتجربة
طرق وأفكار مختلفة لتمكينك من العثور
على أفضل طريقة لتحقيق أقصى استفادة

من الوقت.

قاعدة 80/20
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تنص قاعدة 80/20 - المعروفة أيضاً باسم مبدأ باريتو
- على أن 80% من نتائجك تأتي من 20% فقط من

أفعالك.

مصفوفة ترتيب الأولويات

كن حازم

قل لا، متبوعاً بشرح صادق.

قل لا، ثم وضح أسبابك بإيجاز دون
تقديم أعذار.

قل لا، ثم اعطِ بديلاً.

قل نعم، ووضح تفكيرك في عدم
القيام بذلك، وقدم حلاً بديلاً.

قدم رفضاً حازماً وكرره بغض
النظر عما يقوله الشخص الآخر.

سجل الانتاجية
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1. للبداية: احتفظ بسجل ورقي أو
إلكتروني خاص بك، وقم بتسميته
باسم ملف الإنتاجية الشخصية.

1. للبداية: احتفظ بسجل ورقي أو
إلكتروني خاص بك، وقم بتسميته
باسم ملف الإنتاجية الشخصية.

2. قم بكتابة اليوم والتاريخ بكل صفحة
مع تحديد المهام المراد إنجازها في

ذلك اليوم.
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3. قم بترتيب الأولويات طبقاً للأهمية.

4. قم بتحديد أهم 3 أولويات (مهام).

5. قم بشطب المهمة التي تم الانتهاء منها.

6. قم بترحيل المهام التي لم يتم إنجازها إلى
الصفحة التالية.

التخطيط
التخطيط هو أساس أي عمل ناجح الرؤية بدون عمل هي أحلام يقظة،

والعمل بدون رؤية كابوس! إذا فشلت
في التخطيط فأنت تخطط للفشل!

Procrastination التسويف

التسويف يعني تأخير مهمة (أو حتى
عدة مهام) من المهام ذات الأولوية.

لماذا نسوف ؟

لا يوجد موعد نهائي واضح.

الموارد المتاحة غير كافية.

لا أعرف من أين أبدأ.

تبدو المهمة صعبة.

لا شغف للقيام بالعمل.
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الخوف من الفشل أو النجاح.

تسع طرق للتغلب على التسويف
1

الحذف

التفويض

افعلها الآن

الاستشارة

التجزئة

اتبع قاعدة 15 دقيقة

. حدد مواعيد نهائية واضحة.

امنح نفسك مكافأة

. تخلص من المشتتات

إدارة الأزمات

مع التخطيط الأفضل والكفاءة
المحسنة والإنتاجية المتزايدة يجب
أن تنخفض عدد الأزمات التي

تواجهها.

ومع ذلك لا يمكنك التخطيط لكل شيء؛
لذلك.. سنلقي نظرة على ما يجب فعله عند

حدوث أزمة.

أول شيء يجب القيام به عند حدوث أزمة
هو تحديد نقطة الاتصال وتوعيتها بالموقف.

بعد ذلك سترغب في جمع البيانات
وتحليلها.

عندما تضرب العاصفة

ماذا حدث؟ ما هي الأسباب المباشرة؟
ما هي الأسباب غير المباشرة؟

ماذا سيحدث بعد؟ ماذا يمكن أن يحدث
بعد ذلك؟ ما الأحداث التي سيؤثر عليها
هذا؟ من أيضاً يحتاج أن يعرف عن هذا؟

تنفيذ الخطة
سيساعدك هذا أيضاً على التواصل بصورة
دقيقة وفعالة للآخرين المتأثرين بالأزمة.

أثناء التنفيذ من المهم أن تظل منظماً وعلى
رأس الأحداث للتأكد من أن خطتك لا تزال

قابلة للتطبيق.

أثناء تنفيذ الخطة تأكد من استمرار تقييم ما
إذا كانت الخطة تعمل أم لا.

يمكنك حتى أن تكون مستعداً للكوارث التي لا يمكن التنبؤ بها
مثل المرض أو الحريق أو السرقة.

ومع ذلك من المحتمل أن تجد أنك تعمل دائماً على تعديل
منهجك وإتقانه؛ لذلك من المهم التعلممن الأوقات التي لا
تعمل فيها هذه الأدوات. أن تساعد أدوات التخطيط وتحديد
الأولويات التي نناقشها في ورشة العمل هذه على منع هذه

الأنواع من حالات الطوارئ.

يجب أن تساعد أدوات التخطيط وتحديد الأولويات التي
نناقشها في ورشة العمل هذه على منع هذه الأنواع من

حالات الطوارئ.

بعد انتهاء الأزمة توقف لحظة للنظر في سبب حدوثها وكيفية
منعها في المستقبل.

بعد انتهاء الأزمة توقف لحظة للنظر في سبب حدوثها وكيفية
منعها في المستقبل.

إدارة سير (تدفق) العمل
على الرغم من صعوبة هذه
الممارسة في البداية؛ يمكن أن
تصبح معتادة، وتصبح أسهل مع

.Ds4 الأربعة

فعل

حذف
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تأجيل

تفويض
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يتفق العديد من خبراء إدارة الوقت
على أن الأشخاص الأكثر فاعلية
يتصرفون على عنصر ما في المرة

الأولى التي يتم معالجته فيها.

.S.T.I.N.G تساعدك في التخلص من الشعورقاعدة
بالارتباك حيال مهمة ما، اتبع الخطوات:
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حدد مهمة واحدة للقيام بها في كل مرة.

حدد الوقت لنفسك باستخدام الساعة
لمدة لا تزيد عن ساعة واحدة.

تجاهل كل شيء آخر خلال ذلك الوقت.

لا ينبغي السماح بفواصل أو مقاطعات.

امنح نفسك مكافأة عندما يحين الوقت.
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الدروس المستفادة


