mmtwan@hotmail.com



بالتعاون مع أفراد مجموعتك:
اذكر بعض عوامل تضييع وخسارة الأوقات ؟
	

	

	

	

	

	

	

	

	



عوامل تضييع وخسارة الأوقات:
 ونستعرض هنا أبرز عوامل تضييع الأوقات:
· عدم وجود أهداف أو خطط.
· التسويف، وهذا أشد معوقات تنظيم الوقت واستغلاله.
· النسيان، وهذا يحدث لأن الشخص لا يدون ما يريد إنجازه، فيضيع بذلك الكثير من الواجبات.
· مقاطعات الآخرين، وأشغالهم، لذا عليك أن تتعلم قول لا لبعض الأمور، وهذا أمر سيجنبك تحمل مسؤوليات أكثر من طاقتك أو أكثر من أن يتسع لها وقتك.
· عدم إكمال الأعمال.

· سوء الفهم للغير مما قد يؤدي إلى مشاكل تلتهم وقتك.
· الورق! ونعني تراكم الأوراق في المكتب أو الغرفة بدون اتخاذ قرار بشأنها.
بالتعاون مع أفراد مجموعتك:
اقرأ القطعة التالية ثم أجب عن الأسئلة  :
جابر مدير مدرسة ثانوية مؤهل علمياً وتربوياً ، نشيط يحب عمله ويحرص على تطويره وهو محبوب جداً من زملائه وطلابه وأولياء أمورهم لأنه يحسن معاملتهم ويستمع إليهم دائماً ، فهم لا يجدون حرجاً في مهاتفته أو مقابلته في أي وقت يشاءون ، يخطط جابر لعمله ويحضر إلى المدرسة مبكراً لأنه يحرص على أن يشرف على معظم الفعاليات بنفسه ولكنه يجد نفسه مشغولاً معظم الوقت بالرد على البريد والهاتف واستقبال الزوار وعندما يفكر بزيارة المعلمين لا يجد وقتاً لذلك ويشعر دائماً أن الوقت ضيق لذلك تتراكم الأعمال والمهمات التي تحتاج إلى إنجاز ، ومع أنه يواصل العمل الرسمي مساء في البيت إلا أنه لا يستطيع إنجاز كثير من المهمات في الوقت المناسب لها ، وهذا ما جعل المسؤول يعتبره من المديرين المقصرين في وإجابته 0 
س 1  ما أبرز الإيجابيات في إدارة المدير جابر ؟ وما هي أبرز السلبيات ؟ 
س 2 ما هي مضيعات الوقت عند المدير جابر والتي تؤدي إلى عدم قدرته على إنجاز المهام في أوقاتها المقررة ؟ 
س 3 ما الإجراءات الضرورية التي يجب على المدير جابر القيام بها لتكون إدارته فاعله ومريحة له ومقبولة من قبل المسؤول؟ 0 
	

	

	

	

	



	الإيجابيات عند المدير جابر

	نشيط يحب عمله

	محبوب من زملاءه وطلابه

	يخطط لعمله ويحضر مبكرا

	

	السلبيات عند المدير جابر

	لا يجد أولياء الأمور حرجاً في مهاتفته أو مقابلته في أي وقت يشاءون.

	مدير مركزي

	

	الإجراءات التي على المدير جابر اتخاذها 

	تحديد موعد محدد لاستقبال أولياء الأمور 

	تفويض بعض الأعمال للزملاء


 


في عصرنا الحالي ظهر العديد من الأمراض و الفيروسات الخبيثة مثل الكوليرا والسل التي تصيب جسم الإنسان وربما تودي بحياة الشخص المريض إذا لم يعالج منها علاجا كاملا أو يحتاط لها بسبل الوقاية اللازمة.
ولكن هناك عدة أنواع من الأمراض والفيروسات الخبيثة التي قد تلحق ضررا بالغا بمجمل الكيفية والأساليب التي يدير بها كل إنسان وقته ويعتبر التسويف من أكثر هذه الأمراض خطورة بل ويعد العدو الأول لإدارة وتنظيم الوقت. 
بالتعاون مع أفراد مجموعتك:
ما هو مفهومك للتسويف؟
	

	

	

	

	



هو أن تقوم بمهمة ذات أولوية منخفضة بدلا من أن تنجز مهمتك ذات الأولوية العالية أو الميل لتأجيل وأداء المهام و المشروعات وكل شي حتى الغد أو بعده بقليل وفي مرحلتها النهائية عن طريق اختلاق الأعذار.

هناك سلوكيات و أفعال تكون أعراض لمرض التسويف والتي يجب أن تنتبه إليها دائما وتتفاداها.
بالتعاون مع أفراد مجموعتك:
ما هي أعراض ( التسويف ) ؟
	

	

	

	

	

	

	



أعراض التسويف:
· الاستجابة طواعية للعوائق التي تحول دون إنجاز العمل مثل سيل المحادثات التلفونية اليومية، الزيارات المتكررة . متابعة التلفاز..قد يحدث أحيانا أننا لا نترك هذه المعوقات تحدث فحسب بل قد نشعر بالسعادة لوقوعها أحيانا لأنها تأخذنا بعيدا عن عناء العمل والواجبات , الأمر الذي قد يؤدي إلى تزايد الارتياح النفسي لمثل هذه المعوقات والوقوع تحت سيطرتها. 

· قضاء فترات طويلة في تناول القهوة والشاي أو وجبة الغداء أو الذهاب في مشوار طويل يستغرق كثيرا من الوقت. 

· تركيز الاهتمام على إنجاز الأعمال الثانوية و الغير مهمة بدلا من التركيز على ما يجب إنجازه فقط. 

· قضاء وقت طويل لإنجاز مهمة بسيطة لا تستدعي كل ذلك الوقت. 

· الخوف من الفشل يكون أحيان أحد الأسباب التي تدفع الفرد إلي المماطلة. 


لتحديد ما إذا كنت قد أصبت بمرض التسويف أم لا…نطرح عليك بعض الأسئلة التالية التي تحدد الإجابات عليها درجة خطورة المرض واستفحاله:
· هل أنا من أولئك الأشخاص الذين يخترعون الأسباب أو يجدون الأعذار لتأجيل العمل؟ 

· هل أكون محتاجا دائما للعمل تحت ضغوط شديدة لكي أكون كفء ومنتجا؟ 

· هل أتجاهل اتخاذ تدابير صارمة لمنع تأجيل أو تأخير إنجاز أي مشروع؟ 

· هل أفشل في السيطرة على المشكلات غير ذات العلاقة بالمهمة والمعوقات الأخرى التي تمنع استكمال المهمة؟ 

· هل أشعر أحيانا بأنني لا أهتم بإنجاز العمل. 

· هل أكلف الزملاء بأداء عمل من الأعمال التي لا تروق لي؟ 

· هل أترك المجال للمواقف السيئة حتى تستفحل بدلا من التصدي للمشكلة في الوقت المناسب؟ 


بالتعاون مع أفراد مجموعتك:
كيف نقضي على التسويف؟
	

	

	

	

	

	

	

	



كيف نقضي على التسويف:
· ضع وقت محدد للانتهاء من كل مهمة. 

· خذ على نفسك عهدا بعدم تأجيل الأعمال. 

· اكتب قائمة بالأشياء التي تؤجلها دائما …حلل هذه القائمة..لاحظ وجود نمط معين من هذه الأعمال. 

· شجع نفسك واسألها ..ما المشكلات التي سوف أسببها لنفسي حين أؤجل هذا العمل؟ أكتب تلك المشكلات في قائمة ..الآن هل تريد فعلا أن تعيش وسط كل هذه المشكلات؟ 
أفضل طريقة للتعامل مع المهام التي تؤجلها دائما هي أن تبدأ بها فورا …....تذكر أيضا حكمة" لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد "…فابدأ العمل الآن، وأنجز العمل.


بالتعاون مع أفراد مجموعتك:
لو فرضنا أن أحد الناس عاش 70 سنة وكان يضيع من وقته يومياً خمس دقائق ، فكم يضيع من عمره ؟
	

	

	

	

	



لو فرضنا أن أحد الناس عاش 70 سنة وكان يضيع من وقته يومياً خمس دقائق ، فكم يضيع من عمره ؟
الحل
5 × 30 = 150

150 × 12 = 1800

1800 × 70 = 126000

126000 ÷ 60 = 2100

2100 ÷ 24 = 87,5 يوم = 3 أشهر
-------------------------------------------------------

الوقت من اليوم         مجموع الوقت من العمر الافتراضي       النسبة المئوية

-------------------------------------------------------

- خمس دقائق


ثلاثة أشهر   

          0.35%

- عشر دقائق


ستة أشهر

          0.71%

- عشرون دقائق 
         
سنة كاملة

          1.42%

- ساعة كاملة


ثلاث سنوات

          4.28%

- عشر ساعات


ثلاثون سنة

         42.85%

ثم إذا نظرت إلى مجموع الأنشطة التي تستهلك الوقت تجد أنها كثيرة جداً، وهي ـ وإن كان بعضها ضرورياً ـ لكن بعضها الآخر غير مفيد وغير فعال. وهذا يتضح في الجدول التالي:

----------------------------------------------------------

نوع النشاط

                    ما يستغرقه بالسنوات
النسبة المئوية من العمر كله

----------------------------------------------------------

النوم، بمعدل ثمان ساعات يومياً

    23

         
32%

العمل، (من 7-2.5) يومياً

          21.5


30.7%

الأكل والشرب، بمعدل ساعة ونصف يومياً      4.5

         
6.4%

--------------------------------------------------------

        نوع النشاط 

              ما يستغرقه بالسنوات
النسبة المئوية من العمر كله

     ------------------------------------------------------

- الأعمال المعتادة والمراجعات الحكومية 

(بمعدل نصف ساعة)            

     
1.5 

  2.14% 

- الأعمال المنزلية والرحلات والتنزه

(بمعدل ساعة واحدة يومياً).      

         3   

  4.28%

- اللقاءات الاجتماعية والودية بين الأصدقاء

(بمعدل نصف ساعة يومياً). 

          
1.5 

  2.14% 

- التنقل من مكان لآخر

(بمعدل نصف ساعة يومياً).  

  
1.5

  2.14%

- الاتصالات الهاتفية

(بمعدل نصف ساعة يومياً).  

  
1.5

   2.14%

---------------------------------------------------------

المجموع




61 سنة
   
     87%

الباقي





9 سنوات 
           12.85%

النشاط الأول





5  دقائق





النشرة المرجعية للنشاط الأول





5  دقائق





النشاط الثاني





النشرة المرجعية للنشاط الثاني





النشاط الثالث





5  دقائق





النشرة المرجعية للنشاط الثالث





5   دقائق





النشاط الرابع





النشرة المرجعية للنشاط الرابع





النشاط الخامس





5 دقائق





5  دقائق





النشرة المرجعية للنشاط السادس





النشاط السادس





النشاط السابع





النشرة المرجعية للنشاط السابع
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