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  1جدول المحتويات
  
  ق العمليإدارة فر

  
 ق فعالة ودفتر الشروطيالعمل ضمن فر -1

 
 فريق عملتشكيل   - أ
 تحفيز أعضاء الفريق  - ب
 شروط نجاح الفريق  - ت
 الواجبات وتوزيع ةالعمل الفعالطريقة   - ث
 دفتر الشروط  - ج

   التعريف-1.ج
   المحتوى-2.ج

  
 

  والتواصل الشفهيأساليب القيادة -2
 

 الأسلوب التوجيهي  - أ
   الوصف-1.أ
   الحالات المناسبة-2.أ
   الحدود-3.أ
   النصائح-4.أ

   

 الأسلوب الاشراآي  - ب
   الوصف-1.ب
   الحالات المناسبة-2.ب
   الحدود-3.ب
   النصائح-4.ب

 

 أسلوب المراقبة  - ت
   الوصف-1.ت
   الحالات المناسبة-2.ت
    الحدود-3.ت
   النصائح-4.ت

 
 ام التواصل الشفهيالعوائق أم  - ث
  

 

 :خاذ القراراتالة واتّالاجتماعات الفعّ -3
 

 تحضيراتال  - أ
 الإدارة الفعالة للاجتماع من قبل المسؤول  - ب
 الأدوار خلال الاجتماعات  - ت
 اتخاذ القرارات  - ث
 مرحلة ما بعد الاجتماعات  - ج

                                                 
  . هذا الدليل مترجم من اللغة الفرنسية 1
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  إدارة الوقت والإجهاد
  

  وقت العملتنظيمفعالية  -1
 

 ة تنظيم الوقتآيفيّ  - أ
 التخطيط والتنظيم  - ب

  لعم جدول ال-1-ب
  سجلّ الاستحقاقات التخطيط و-2-ب
  )N.E.R.A.C(التدقيق -التحكيم-التخصيص-التقدير- طريقة التدوين-3-ب

  
 تحليل الوقت  - ت
  ع الوقتالمقاطعة وتضيي  - ث
 آيفية التعرّف على من يجيد إدارة وقته  - ج

  
 

 الأولويات والطوارئ -2
 

 العمل وفق الغايات  - أ
 تحديد الأولويات  - ب
 ضبط عملية التأجيل  - ت
 حسن إدارة الوقتطة بسيطة لخ  - ث

 
 إدارة الإجهاد -3
 

 دأسباب الإجها  - أ
 عوارض الإجهاد  - ب
  الإجهادقائمة  - ت
 ةإيجابيالتفاعل بطريقة   - ث
  
  
  الفهرس

  
  
  
  
  
  

  
  
 
 
 
 
  

 إن مضمون هذه الوثائق يعبر عن رأي إيمرجانس وليس عن رأي أو وجهة نظر الإتّحاد الأوروبي ومكتب وزير الدولة لشؤون التنمية الإدارية
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  ق العمليإدارة فر       
  

 العمل ضمن فرق فعالة ودفتر الشروط 1
 

لا يمكن تحقيق أداء جيّد على المدى إذ . ةعملية بطيئة ومعقّدة لكن أساسيجيّد  فريق عمل يعتبر تشكيل
  .الطويل من دون ثقافة مشترآة راسخة تجمع بين الأفراد

 
  
 تشكيل فريق عمل  - أ
 العملية -

 يتمّ الإعلاء من شأن على أن ةعملهم الفرديطريقة  استناداً إلى هويتهم وشخاصالأ انتقاء: المرحلة الأولى
  .دراستهم الأآاديمية ووظيفتهم الفردية

 نحو  تدريجياً طاقتهموجّهون ويوقعهمنهم في أمان لجهة هويتهم ومالمجموعة عندما يشعر الأفراد أ شكلتت
  .عني الأعضاء الآخرينيي ذ العمل السياق
ز تبادل  التي تعزّفرصيبحث عن الف. ونيه على العمل مع بعضهم البعضمعايشجّع الرئيس  حضور إنّ

 غيابه ويصبح اجتماعات فيلاً عنه لتنشيط  ممث انتدابنهامكوبإ...). الاجتماعات وعمل المجموعة(الخبرات 
  .لنزاعاتل اًشيئاً فشيئاً محكّم

  
 : العملطريقة  -

  الاحترام المتبادل بين الأشخاص
  سهّلواصل القائم والمالت

  الشخصيات والمؤهلات التكميلية
   العمل المشترآةأساليبقواعد و

  احترام المواعيد
 
  
 تحفيز أعضاء الفريق  - ب

 ). حلّ المشاآل-التعارف(تحسين جو أو إطار العمل  -
 ).لقدرات والإنجازات الشخصيةل  أفضلمعرفة (واتهملذتحسين تقديرهم  -
 ).يواجهونهانقاش حول الصعوبات والمشاآل التي لل مساحات اثاستحد(تحسين نظرتهم إلى عملهم  -
. على الصعيدين الفردي والجماعي أنهم سيكتسبون الكثيربأن يدرآوا ابتكار جو يسمح لأعضاء الفريق  -

  .النجاح ن علىوهم قادرأنّب الآخرين ينبغي أن يتم الاقتناع وإقناع
 . عن النتائج الإيجابيةنعلاوالا.  والفشل على حد سواء في النجاحةشارآمال -

 
 

 شروط نجاح الفريق - ت
 عملال  سياقالانخراط الناشط في -
 التعبير بوضوح وموضوعية -
  التواصل بانفتاح -
  بالآخرتعلّم الوثوق  -
   الصداقات والتآزرإنشاء -
  النجاح رادةإ -
  إدارة النزاعات/ تفادي التوتّر والغيرة  -
  . عدائيةغيرفة من قبول وجهات النظر المختل -
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 الواجباتالعمل الفعالة وتوزيع  طريقة  - ث
 )هوترشدفريق العمل القوة التي تحفّز (الغاية المشترآة  -
  ).الإجراءات والمراحل والأدوات المستعملة للوصول إلى الهدف(  تنفيذهاالواجبالمهام  -
  ).حلّ المشاآل واستحداث خطة عمل(تعاون ال -
  .التخطيط لنشاط معيّن -
   .دفتر الشروط -
 . دفتر الشروط وفقالواجباتتوزيع  -

 
 

 :دفتر الشروط - ج
 
  : التعريف-1-ج

د غايات وقيود يحدّ. يةتطبيقال ه وشروطهوسائلالجدول الذي يعرّف عن المشروع وإنّه  -
 ويسمح  السليمتنفيذاليفصّل العناصر الواجب أخذها بعين الاعتبار من أجل . المشروع

 .للشرآة أن ترى بوضوح إمكانياته ونواياه
 عمل تسمح بتوفير الوقت وتفادي إنّه قاعدة. لكل المسؤولين المعنيين بالمشروعالنسبة ب معقّد مرجع إنّه -

  .خاطئةالهات جّوتال
وتعتمد جودة .  محدّد وفريدطلبيعتبر آل دفتر تعبيراً عن . لا يوجد دفتر شروط نموذجي -

 ...).الوضوح المفيد(إجابة المستشار على جودة دفتر الشروط 
  

  : البيانات المرتبطة بما يلي: وطردفتر الش محتوى -2-ج
  

 الاستشارات والتنفيذ سبل تحقيقها مهمّةإطار ال

  قبلالعروض منتقديم  مهمّةال طبيعة مهمّةال محتوى
  رشدينالم

 الإجراءات واختيار العروض سبل التنفيذ السؤال المطروح

 سبل متابعة الرسالة المؤهلات المطلوبة عملالرب 

  ةمهمّمراحل ال الغاية

  رفع قيمتهالمصدر الواجب  النتائج

  التقارير المرتقبة 

  مهمّةميزانية ال 
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 : أساليب قيادة الفريق والتواصل الشفهي-2
  

 :الأسلوب التوجيهي  - أ
 
 : الوصف-1-أ
. يتمتّع المسؤولون عن فرق العمل بالجاذبية والرؤيوية ويسعون إلى تحقيق غايات واضحة -

ون أنها غير مفيدة واتخاذ عتبرهو البتّ في النقاشات التي يهم آما يعتبرون أنّ دور
 فقطيترآون .  يدرآون ذلكهم يجب أن يكونوا في الصّدارة و.  في هذا الصددالقرارات

 .مسؤوليات لمعاونيهممن ال اًبضع
بالإجمال . هويشرف عليه ويقود  فريقهينظّم. يكون المسؤول التوجيهي دائماً في المقدّمة -

وآلما . ي يشرّعهات الالترابيةالجميع وتندرج في مفهوم  مفهومة من ه آقائدتكون وظيفت
 .اعتراضلمنظمة، آان موقع القائد محطّ آان المنصب غير واضح في ا

 
  
 : الحالات المناسبة-2-أ
 ). السريعفاعلالت(ة ملحّالحالة ال -
 ...).الإنتاج الناقص(الأزمات  -
ويحتاج للتنظيم ) دريبفي طور الت، درّب وغير مالسنًصغير (الفريق غير ناضج  -

 .الهيكلي
 ...).حلنزاعات لم ت، أعمال تخريب( الفريق داخل الثقة الافتقار إلى -
 .في الأفقًتستمرّ النقاشات ولا حل  -
يجب أن يقوم القائد بالتنظيم الهيكلي وتوجيه ( والوضع متوتّر ضغطالفريق في حالة  -

 ).إرشادات واضحة
 .لا منفعة من تضييع الوقت. عّالفيعرف الحلّ وهو القائد  -
 
  
 : الحدود-3-أ
 .مرهقأمر التواجد الدائم في المقدّمة  -
 . قيد التطوّر المستمرّ هوالمستوى المتوسّط للمعاونين -
 .ل الأوامر غير المبرّرة أو غير الموضّحةقبّتصعوبات في ال  المزيد منيواجه المعاونون -
  . يجازف في تشكّل تحالف ضده، سلطة مضادة هذا الأسلوب،سوى لم يعتمد القائد في حال -
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  :نصائح إلى المسؤولين -4-أ
  

 :يجب ألا :يجب أن

 لكي يتم الصعوبات والاستراتيجيات كشف عنال
 .يهاتخطّ

 أو ات الأولىصعوبال  مواجهة عندمستسلاالا
لحصول على المزيد من التذمّر من أجل ا

 .الموارد

 .تذمّر باستمرارال .تردّدالالهدوء حتى عند م التزا

 .ة الشخصي بجهد من أجل مصلحتكعملال .ث شبكة من العلاقات الخارجية والداخليةاستحدا

 .عفنا بشكل غير ةجازفالم التحلي بالحذر لكن بصلابة الرأي

 .معصمالضرب بال .غضبال في حالمحترم حتى ال سلوكالد اعتما
 
 
 :أسلوب المشارآة - ب

 
  : الوصف-1-ب
ويجلسون إلى . لمشاآل محدودة النطاق وطرق مقاربتهم للوماتهمن أنّ معوالمسؤول يعتبر -

. الآخر علّمتيجب على آلّ واحد أن ي. شارآون معهم في بلورة القراراتتجانب معاونيهم وي
فسيرات ويتميّز عمل الفريق بالمداولات والت. وتصبح النقاشات والتساؤلات مفهوماً مرآزياً

 إنّتّخذ بالأآثرية بل تولا يعني ذلك أنّ القرارات .  الغيراءآروالعمل الجماعي واحترام 
أساسي وهو النقاش، عتبر ويجب ألا يُ. ثبّتوها الجميع ويها لكي يفهم يجب أن تناقشالقرارات

 على غرار الشرآاء. ة لتفسير القرارات الصعبة أحياناًيّ أساسللفريق، مضيعة للوقت بل مرحلة
وتسود الشراآة .  متوقّعة أفكاراً غير الفريقز لدىر يبالذين يساندون بعضهم البعض،

  . والإبداع والاستقلاليةغاءوالإص
  : الأفكار التاليةالى تستند شرعية هذه المقاربة -
   بسهولة"الأوامر "وعدم قبولهم الكافين للتدريب يع المعاونوخض.
  )وقع الإلكترونيالم-د الإلكترونيالبري(للجميع في الوقت نفسه توفّر وسائل الإعلام .

  عقيداً آما العلاقات بين الأفراد مثل المشاريع أآثر تالواجبات. 
 
  
  : الحالات المناسبة-2.ب
فالدّروب الخاطئة . حلّ مشتركب بناء يج.  يملك آلّ من القائد ومعاونيه حلاً جزئياً للوضع-

  الأفكارتلهم 
  .ين للمضي قدماً في النّقاشالنّقاش غير الرّسمي حيث يبني آلّ شخص على أفكار الآخر -
يتخطّى الفريق نزاعاته و. معاونيهلدى ضعف القوّة والويعرف مكامن .  يثق المدير بفريقه-

  .الدّاخليّة
 
 
 
  



émergences & IBF International Consulting 8

  : الحدود-3.ب
 تدنّىتعندما .  الأمور على خير ما يرامكوناً عندما تخصوصتصلح الإدارة التشارآية 

 .هصحّت تثبالذي القديم للعمل سلوب ، نعود إلى الأوامرالأ
 
  
 : نصائح إلى المشارآين-4.ب

 

 يجب ألا يجب أن

  مرتاحمع أنّه غيرفريق، الع لقرارات وخضال .بحث عن حلول مشترآةال
 .لها

  نقاشات حيث يعطي آل واحد وجهة نظرهخلق
 .من الانتقام خشيةالمن دون 

 التّصويت  المجموعة وداخلراطية  الديمقاءرسا
 .ثريّةعلى القرارات بالأآ

 .ةارآيّشالت صيغة باعتماد الارستمرالا .وقت للتفكيرطلب 

  .الكلام همبعض يحتكر بحيثب الأمور يترت .التعبيرعلى  آلّ شخص قدرةتأآّد من ال
  

 
 أسلوب المراقبة - ت

 
   الوصف-1-ت
  ويظنون أنّ،حلول مرضية للمشاآل المطروحة، أنّه ما من ةقلّوهم ، ني يعتبر بعض المسؤول-
يفضّلون الاهتمام بين فضوليين، أحياناً متحفّظين، يغدون مراق. هبمفردحلّها ي  أنهمفريق انمكبإ
  .الإستراتيجية قضايابال
بل يقاطع الجدل .  لكنّه لا يبقى محايداًانزلاق يبقى المراقب باستمرار بعيداً وحذراً من آلّ -

، ويتأآّد من أنّه تمّ لفريق في اوعضخلال النقاشات، ويطرح الأسئلة لتوضيح وجهات نظر آل 
 ، سلبياً ليس دور المراقب اذاً.مناسبةالمتّخذة  وأنّ الخيارات  بعين الاعتبارآلّ البدائل تّخاذا
 الحفاظ على السيطرة وفهم الإشكاليات لحالها دون أن يتدخّل معترك الأمور تجري ي

  .المطروحة
 الفريق يحدد لّ طبيعية لأنّه يعني تركقف الأق يعتبر هذا الموقف التراجعي للقائد من الموا-

الذي يفلت قبضته عن زمام الأمور ويحتاج إلى وعي إنّه موقف . سبله للوصول إلى أهدافه
 أو المشاريع يمكن أن يقوم بها سواه، ربّما أفضل مما لو قام بها فعال أنّ بعض الأ إلىالقائد
  ). الغيرتوآيل( أو على الأقلّ بطريقة مختلفة بنفسه

 
  
  : الحالات المناسبة-2 -ت
 مع هفريق لالاستقلاليةيترك . هاوحة، ولا الوقت للاهتمام بلك القائد الحلّ للمشكلة المطرت لا يم-
  .يتعلّم القائد مع الفريق.  لحلّ المشكلةراقبتهم
  .ويمسي دوره دور الميسّر أو المنسّق. لتغيير ويترك لفريقه مسألة تطبيقهالك القائد رؤية لت يم-
علاوة قبل آووتعتبر هذه الاستقلالية شكلاً من أشكال المكافأة، . يثق القائد ثقة آبيرة بالفريق -

  .ه تحديات أآبرتوآيل
 .ن تنفيذهاس يجب أن يسهر على حهلكنّ. نفيذ المهاملت  المعلومات التقنيّةلك القائد ببساطةتلا يم -
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  : الحدود-3 -ت
  .ذاته  بحدّ المراقب هو القائدعحدود موق  انّ-
 جرعة معينة من رباطة الجأش التي تعوّض عنها ب التراجع بالنسبة إلى الفريق يتطلّ-

  . القائدمن قبل ووسائل المراقبة الصرامة في التنظيم
 
  
 : نصائح للمراقبين-4 -ت

 

 يجب ألا  يجب أن  

من  آلّ تفاصيل المشاريع بالتحقّق ةبعاتم . لمتابعة المشاريع الأساسيةميتنظحسن ال
 . المصادقة على آل المراحل

 والتفكير بما يقدّمه من لتدخّللط لعمليات يتخطال
  . جلسات العمللىإ ةقيمة مضاف

و  جلسة للحصول على المعلوماتالحضور 
 . عند الضرورةدخّلالت

مع منح الفريق نتائج ل ل إلىوصّتال ضرورة
   . الحلولدايجلإ الكافي

 .ريع المشالاهموإ يد في العمل قطلاإ

  
  

 :الخاتمة
والحقيقة أنّه وفق الحالة، . تعلّم أن يكون مديراً أو مشارآاً أو مراقباً بل الثلاثة معاًليس على القائد أن 

  .يميل المسؤول عن الفريق إلى ردة فعل دون غيرها
ى علآما يعرف آيف يعمل مع فريقه . هامسما يجب اتخاذ القرارات الصّعبة وح مديراً عندقائد اليكون

.  وبناء حلّ مشتركر الوقت للتعبي في الفريقوعضك لكل ترفي، بناء حوار خلّاق وفق أسلوب تشارآي
  . بالآخرين لتوآيلهم المهام بطريقة أفضلقلوثوة على التّراجع واآما يملك قدرة قوي

 
  
   العوائق أمام التواصل الشفهي-ث
  

  :تلقّيالمصدر والم 
  

o المصدر: 
  ةمتنوّع النّبرة رتيبة غير -
  منخفض الصّوت -
  واضح  النّطق غير -
   الوتيرة سريعة جداً أو بطيئة جداً-
  عدم الإقناع -
   عدم المنافسة-
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o تلقّيالم:  
  النّفسيتقييدال- 
 ة القلقةالشخصيّ- 
 ...)نّفور، الرّيبة المسبقة، الاءرالآ(قف السّلبي إزاء المتحدّث المو- 
 فة عن المتحدّثالخبرات الثقافية والاجتماعية المختل- 
 عدم الانتباه- 
  عدم الاهتمام بالموضوع- 

  
o ًالإثنين معا:  

 الجسدي/التّعب السّمعي- 
 الجوع- 
 الوعكة الجسدية- 
 الشخصية/المشاآل العاطفية- 
 عدم الاستعداد- 
  إشكاليات التواصل- 

  
  الرسالة والقناة 

  

o الرسالة:  
   طويلة أو مثقلة بالمعلومات أو متكررة-
  ...)آلمات فنية أو لغة خاصة أو آلمات مختصرة(تها  تصعب قراء-
   غير مقروءة بسبب الطّباعة-
   تشوّهها الّتيفنيةالمشاآل ال -
   غير آاملة-
  )لا تتناسب مع الهدف( غير دقيقة -
   آلمات ملتهبة-
  هيكليةوجود لل لا -
   تلقّيلل  الغير مناسبتوقيتال -
   أغلاط أو أخطاء مطبعية آثيرة-

o القناة:  
  : معنسجماختيار غير م- 
  المتلقّي- 
  طبيعة الرّسالة- 

  
  :البيئة 

  

o الداخلية:  
  متطفّللالضجيج ا -
   التّشويش مع رسالة أخرى-
   الهندسة الصوتية سيئة-
  شديدالبرد الأو  حرّال -
  كافيةالمقاعد غير ال -
  رتياحالا عدم -
   تنظيم المكان مزعج-
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   قّيلت والمة بين المُرسل المسافة الجسديّ-
   الإضاءة قوية جداً أو مخففة جداً-
   آثافة الحضور-
  ة الروائح الكريه-

  

o الخارجية: 
  عدم الأمان- 
 التّوتّر والإجهاد- 
  المشاآل الاجتماعية والاقتصادية- 
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      :القرارات واتخاذ الفعالة الاجتماعات -3
 

  الاستعداد  - أ
  ".الهوس بعقد الاجتماعات"دي عدم تنظيم الاجتماعات إلا في حال الضرورة المطلقة وتفا -
  . والمواضيعالهدف توضيح -
 الوقت -البنود: يجب أن يشمل.  تحديد جدول الأعمال بالترتيب التّنازلي من حيث الأهمية-

 ساعة إلى 24ويجب إرسالها على الأقلّ قبل .  قائمة المحاضرين- الأولويات-المخصص
  مساعدة-عدم نسيان أي نقطة مهمة التأآّد من -تماعالتذآير بعقد الاج: المشارآين للأسباب التالية

  .مة والاستعداد للنقاش حولهاهمالمشارآين على إعادة النقاط ال
يمكنهم المشارآة في البداية . من عددهم لاجتماع والحدّساس في ا إعداد لائحة بالمشارآين الأ-

  . لاحقاًومغادرة الاجتماع
  .لمشارآينى العالملفات الواجب توزيعها  تأمين الوثائق الداعمة والمستندات و-
 عدد الأشخاص وحاجاتاضافة الى، من حيث السهولة والرفاهيةية طبيعاختيار المكان والبيئة ال -

  .اتالاجتماعمن  نوع هكذا
  . المشارآين جهوزيّةاختيار التاريخ والوقت المناسبين وفق -
  . دقيقة آحد أقصى90 مدة الاجتماع بيددتح -
أدوات التواصل التي يسمح باستعمالها  ارياخت -)العناصر التطفّلية المشوّشة(القاعة  ارياخت -

على شكل (الكراسي والطاولات تحديد وضعيّة  -لاجتماع المرتقب والحضور اوالمتكيفة مع نوع
U أو Oشارآةزيز المتع ل(  
 -الإضاءة الجيدة: رن الاعتبايعبهم في زيادة إنتاجية الاجتماع  أخذ العوامل الجسدية التي تس-

   الحرارة والتهوئة- هندسة الصوت-مساحة القاعة
   ووسائل العمل وقواعد اللعبةعتراضات للاتحسّبال -
  مرطّباتللتحسّب ال -

 
  

 :الإدارة الفعالة للاجتماع من قبل المسؤول -ب
 إذا آنا ل إلى الاستماع والإبداعصّوتلالا يمكن . كافي لإنتاج عمل مشترك الوقت اليجب تخصيص"

  )آلود سوريل" (نشعر بالإرهاق
  
o استقبال المشارآين 
o جدول العملب التقيّدالقراءة و 
o إدارة الوقت:  

  .احترام المهل الزمنية لكل بندمع  العمل وإنهاؤه في الوقت المحدد بدء- 
  .ادل الآراءبتخصيص الوقت الضروري للعروض ووقت لت- 
 غدولنقاش ويل الوقت المخصّصتم التّضحية ب قصيراً جداً، تحدّدت الميوقتإذا آان ال- 

  . للاهتمامإعلامي غير مثيرالّذي تحوّل إلى اجتماع الاجتماع 
  

o توجيه النقاشات والحفاظ على النظام. 
o مساعدة الأشخاص على المشارآة: 

  ).ةطويل اتعدة آراء بدلاُ من خطاب( مباشرة من المشارآين رنظالوجهات طلب  -
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هذا . لأفكار المقترحةل إلى تأييدهمأن يرفعوا أيديهم للإشارة الطلب من المشارآين  -
  .همآرائ على إبداء ستطلاع يحض البعضالا
  . إلى مجموعات صغيرة تعمل معاً وتقترح أفكاراً جديدةجمعتقسيم ال- 
آلما ! لا انتقادات(عديدة ومتنوعة فكارالعفوي لألإنتاج ل" العصف الذهني " استعمال تقنية- 
الاقتراحات الصادرة واختيار أربع أو الحفاظ على لائحة بكل ). فكار آان أفضلدت الأتعدّ

 .ة بعد الجلسةقويّخمس نقاط 
  

o ة ولا يمكن أن يكون  دقيق20لا يمكن لأحد الترآيز جيداً لأآثر من : التحسّب لفترات الاستراحة
 . لأآثر من ساعة ونصفبالفعلمتيقّظاً 

o تحديد تاريخ الاجتماع المقبل. 
o مدّة الزمنيّة المحدّدة والمهامالتتام الجلسة بقرارات وتوزيع اخ. 

 
  

  : الأدوار خلال الاجتماعات-ت
 وتنفيذ يضوفالت، الوسائل التنظيمية، الغايات، العمليةرارات بشأن خذ القتّي: صاحب القرار -

  .القرارات
 خدمة صاحب القرار يقود الاجتماع وهو دائماً في. دور بالغ الأهميةيتمتّع ب:  الجلسةمدير -

  .يجب ألا يتّخذ قرارات بل يكتفي بإدارتها. والمجموعة
توى النقاشات يرآّز على مح. يجب أن يحرص على بقاء الاجتماعات ضمن حدودها: كاتبال -

  .أنّها تتناسب مع جدول الأعمالمن والقرارات للتأآّد 
  . يت جدول الأعمال بالنسبة إلى احترام توقدوره التدقيق خصوصاً: مراقب الوقت -
. شخصظاته حول السّلوك الشخصي لكل في نهاية الاجتماع، ينقل إلى المجموعة ملاح: الضمير -
  ...).  إنّه لأمر مؤسف. اًآثيرلم يشارك ميشال ("يواجه ويقارن  أن يعرف آيف هيعل

 
  

  :خاذ القراراتاتّ -ث
مكّن آلّ من لديه وجهة نظر أو يجب أن يت. من المهم العمل بحذر.  عملية معقّدة ومتطلّبة-

وبالتالي، عندما يتّخذ القرار، تقبله أآثرية المشارآين .  القرار اتخاذ قبل أن يعبّر عنهااهتمامات
  . ساهمت في صنعهاوتدافع عنه لأنّه

مفهومة وبسيطة، تتخذ ، متميّزة بوضوح في الفريق، إذا آانت عملية اتخاذ القرار واضحة، -
 المرجوّة نتائجالة إلى  وتعتبر هذه المجموعة فعالة، وتصل عاد.اشرة وبدقةبالقرارات وتنفّذ م
  .وتكون محترمة. وتأخذ انطباعاً جيّداً

لكثير من الوقت ولا تكون واضحة، لا تنفّذ القرارات ا طاّبزة، تت إذا آانت العملية غير محفّ-
،  المحدّدة الزمنيةمهلالاحترام جموعة غير قادرة على تصبح الم. تكون النتائج متواضعة. اليةفعّب

  .حفّزينتوتكون إنتاجيتها ضئيلة وأعضاؤها غير م
  

  :1العملية رقم 
  
  . عند الضرورةخطّيّاً السؤال بوضوح وضرع- 
يمكن . التفريق بين الوقائع والآراء. جمع المعلومات والأفكار المناسبة حول السؤال المطروح- 

  .يةتأجيل اتخاذ قرار لجمع معلومات إضاف
  .جديدةو بديلة لأفكار وحلوج انتيتم ا النقاش لكي اثارة. تعداد الحلول الممكنة- 
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  .ممكن حل أفضلأفضل اختيار . ة الثالثة لتنظيم لائحة المرحللشروع بالحذفا- 
  .إخضاع القرار للتصويت وتدوين النتائج. اتخاذ قرار وصياغته بشكل رسمي- 
  .يمكن أن يجري التقييم على شكل نقاش عام أو تقرير مكتوب. تقييم النتائج عند تنفيذ القرار- 
  

  :العملية الثانية
  البحث عن الإجماع أو توافق الآراء

  
  ينفق يجب أن يكون الجميع متّ-
  اًرسمي قبولاً" عدم الرفض" يعتبر -
   الوقت وعدم الفعالية الجماعيةيعيضت من حيث  مكلف-
   المجموعة بطيئة وغالباً غير فعالة-

 
 
  محدد عملية اتخاذ القرار غير -أ

 البحث عن الإجماع الضمني

  لا يمكن الحصول على الإجماع بشكل عفوي-ب

 نفوذ قرار أو لعبة ما من -ت

 أو الانفجار         الشلل-ث

 
 

عدداً  أن الغريب. ال وغالباً ما يقود إلى مأزقراحل غير فع مالمنهج المؤلف من أربع يعتبر هذا
التصويت بالإجماع   من خلالراءالآ توافق بحث عنويظنون أن ال. هعبتاللجان والفرق تآبيراً من 

 إما في مهدورةن الصعوبات والوقت والطاقة الولا يدرآو. رهو عملية اتخاذ قرار قابلة للاستمرا
  .  النفوذ أو الشللةلعب

 
  . عملية اتخاذ القرار غير محددة-أ

  .   البحث عن الإجماع الضمني

  . توافق آراء ولا إجماع عفوي لا-ب
 

  ).أجبرهم على قبول وجهة نظري( لعبة النفوذ -ت
 ).لا أعطي رأيي المتضارب(القبول السلبي 

 .حافز ضئيل جداً داخل المجموعةوجود  لكن باً ظاهريذ القرار بالإجماعا اتخ-ث
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إذا أخفى . لة الحقيقيةحلّ المشك من ارخلاص المجموعة سوى فرل وسائلال تشكّل هذه لاياً، ظاهر
ل إلى نوع من الاتفاق أو تفادي النزاعات، يكتفون بالتكيّف مع وصّتالأعضاء وجهات نظرهم لل

  .المشكلة بدلاً من حلّها
  

  :تنزاعاإدارة ال-
يمكن . ةلعمليا  لهذهوهي ضرورية. اتخاذ القرار  عمليّةخلال تنزاعاال يمكن أن تبرز 

دّت إلى تغيير ملائم، إلى الابتكار أو التفاهم حول مسألة  على أنّها بناءة إذا أأن تظهر
 .معينة
 خلاف وتحديد سبب النزاعالالإقرار ب 
 مهااس أو تق وتبادلها، نزاعالبعلومات المتعلقة جمع الم 
 ممكنة ونتائجهااقتراح حلول  
 مشترك وغير قسري، مقبولإيجاد حلّ  
  التفاهم وتقييم فعاليته من قبل آل الأطرافابراز 

 
  

  مرحلة ما بعد الاجتماعات-ج
ها فضلاً عن تبادل المتّخذة، والمعلومات الواجب صياغة المحضر الذي يحتوي على القرارات -

  .إرسالها إلى المشارآينثم ذها نفي الواجب تمهاملائحة ال
  .المتابعة والتأآد من تنفيذ القرارات المتّخذة وفق الاستحقاقات -
  .ايات المحددة مسبقاًعات وفق الغا تقييم الاجتم-
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  إدارة الوقت والإجهاد
 
  

 فعالية تنظيم وقت العمل -1
 
 
 آيفية تنظيم الوقت؟  - أ
 الأولية التي تدخل بالتأآيد في مجال الغايات مهام أولاً للهقت، يجب تخصيص لحسن استعمال الو-

  :لذلك من المهم أن يجيد المرء استعمال الوقت من أجل معرفة. المحددة
 قوم بهما ن •
  القيام بها علينا م •
 قوم بهآيف ن •

وتجري عملية . د محدترتيبوحلّ المشاآل وفق المهام يفرض القيام بنشاط ما بشكل جيد إتمام  -
 : القواعد التاليةما احتر تمصحيحة إذاإدارة الوقت في ظروف 

  افزو الح- تحديد الغايات-أ
 

 تحديد المهل الزمنية •
  دةترآيز الجهود للوصول إلى الغاية المحد •

 إعداد العمل •  التخطيط-ب
  للوقت المتاحقصىالاستغلال الأ •
  تخفيض وقت التنفيذ •

 اختيار المشاآل الأساسية •  اتخاذ القرار-ت
   وفق أهميتهامهامالتصنيف  •

 الأآثر إنتاجيةالعمل  •  تنظيم الوقت-ث
   الأساسيةالواجباتالترآيز على  •

 التحقق من النتائج •  مراقبة سير العمل-ج
  منفّذال/مرتقبال  بينرنةمقاال •
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 التخطيط لوقت العمل وتنظيمه - ب
 الالتباس ازالةتخصيص وقت للتفكير قبل العمل، . وع أو الشهر أو الأشهر المقبلةاستباق الأسب

  . النشاطاتمنوالغموض 
 

  لاعم جدول الأ-1-ب
  . إدارة المشاريعة برمج- أوتلوك-سخة الإلكترونية الن-ورقة العمل*
  
مصدر  آتنفّذ بعجلة تعتبر لأن النشاطات التي ، جدول الأعمالعلىلمواعيد وحجزها  تحديد ا-

  .مقاطعة وتشويش
  .لما هو غير متوقّع% 30لما هو متوقّع و% 70 دّلمعب تحديد هوامش للتحرّك -
  .شكل ملح بيامقنبغي ال نشاطات محددة يرآيز ت-
  طويلاًدوم بدا أنّه ي آلّما،أًًالنشاط مجزآلما آان .  الهاتفيّة مثل الاتصالات تجميع النشاطات-
  .  العمل أقلّ فعاليةيصبحو

  
  : التخطيط وسجلّ الاستحقاقات-2-ب

  :التخطيط 
ويهدف إلى ضمان الاستغلال . إنّ التخطيط هو تنظيم مسار العمل لفترات محددة في المستقبل 

 :الأفضل للوقت، أي
 ،انتاجيّةًانجازا وشاطات الأآثر استعمال الوقت المتاح للن •
 . الحد الأدنى من الوقت إلى تحقيق الغايات المنشودة ضمنلوصّتال •

  
لائحة  (هانفيذ الواجب تمهامال وضع لائحة بكل  دائماً للوقت هوالجيّدلتخطيط اإنّ شرط  

 ).على المدى القصير والمتوسط والطويل( استحقاقها  تاريخوجمعها وفق) المراقبة
 

، مع أخذ الموارد المتوفرة بعين  وخاةتمبلي وفق النتائج الالوضع المستق التخطيط حدّدي 
 : مراحل إلى ثلاث التخطيطوينقسم. موظفينال وتجهيزاتحيث الالاعتبار من 

 : وتحديد مهلة للتنفيذالواجباتالتعريف ب 1 -
o ما هو العمل الواجب تنفيذه؟ 
o  ؟...)عدد المستندات(ما هو حجمه 
o ما مدى صعوبته؟ 
o ؟زمنية المتاحةما هي المهلة ال 
o ما هو وقت التنفيذ المتوقّع؟ 

 توزيعها زمنياً: الواجباتترتيب 2 - 
o ما هي أداة الترتيب الواجب اختيارها؟ 
o آيف نقوم بالتخطيط؟ 
o  ؟إلحاحاآثر الأ الواجباتما هي  
o ما هي الأولويات؟ 
o ما هي السوابق؟ 

 مواجهة ما هو غير متوقّعالتحضير لمتابعة التنفيذ و3 - 
o  ط؟خطّماحترام الهل يتم 
o ةطارئالغياب، الأعطال، الحالات ال: آيف تتم مواجهة ما هو غير متوقّع  
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 :يسمح التخطيط بما يلي 
 إظهار التوقّعات المتعلقة بتنفيذ العمل وسير النشاط، •
 متابعة تنفيذ مختلف المراحل، •
 .الأعمالتقدّم  مسار مراقبة •

  :سجلّ الاستحقاقات 

 .تها فيهجلمعالتاريخ الذي يجب ل قاًفويسمح بتصنيف المستندات 

يؤدي الخلل أو عدم التماثل في النشاطات والإيقاع إلى انخفاض  :احترام الوتيرة البيولوجية -
لفكري في نهاية  العمل ا-ات العاطفية في الصباحمجازف ال:على سبيل المثال.  سريعاًيةالإنتاج

 أخذ -المثقلة بالنشاطات أو الفارغة منها تفادي الأيام - الميدانية بعد الظهر الزيارات-الصّبيحة
 .العطل وممارسة الرياضة

  

  )N.E.R.A.C(التدقيق -التحكيم-التخصيص-التقدير- التدوين طريقة-3-ب

 .../.../...إلى .../.../...  الأسبوع من -بطاقة لتحديد الأولويات
 مراقبة  متى؟ قرار ملحّ مهم  المدة المرتقبة النشاطات

  

  

  

  

            

مود افي ع  تنفيذها خلال هذا الأسبوع،الواجب والمهام النشاطات، جميعتدوين  :التدوين* 
  . لهذه المهاملزمنيسلسل التاريخي واتال، من دون الاهتمام ب"النشاطات"

  ").المدة المرتقبة ("تقدير المدة التقريبية لكل واجب:  التقدير*

يمكن (وقت لما هو غير متوقّع ال إدخاليجب .  الوقتديرتق صحّة  التأآّد منلا يمكن: التخصيص* 
  ).من الوقت فحسب% 60التخطيط ل

هذا " (متى؟"و" القرار ":اندوام العمماتثم الحكم بإ) ة أو مهمة؟ملحّ( الأولويات ترتيب: مالحك* 
  ).الأسبوع؟ في أي يوم؟

تاريخ التنفيذ مع ة يّفعلالمدة ال  ونقارنةنفّذموع، نشطب تدريجياً النشاطات الخلال الأسب :التدقيق* 
 في  وتحليلهالاشراف على الوضع. ينمع المدة والتاريخ المرتقب") التدقيق"الواجب تدوينه في عامود (

 آيف السبيل إلى -ةرتقبم  تكن المنجزة التي لمالواجبات - المرتقبة التي لم تنفّذمامهال: نهاية الأسبوع
  ايات؟معالجة الفجوات بين التوقعات والغ
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 تحليل الوقت - ت
 

 
 البداية
 

 
 النشاط

 
 الأولوية

 
 المدة
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  الوقتوإضاعةالتوقّف عن العمل  - ث
 

  .العجز عن رفض الطلبات  أسباب شخصية-1
  .الخوف من الفشل

  .سيئةالخوف من اتخاذ قرارات 
  .ةملحّ الحالات الغياب

  .الحلم بدلاً من الفعل
 .التّعب

  .سوء التخطيط  التخطيط-2
  .محاولة المغالاة في التخطيط

  .التأجيل
  . مكتوبة ولا خطط للوصول إليهامن أهدافا م

  .القرارات المتسرّعة
  .التغيير المتكرر في الأولويات

 .لأوقاتل ر واقعيتقدير غي
  .يل توآما من  الإدارة الشخصية -3

  .غياب التنظيم
  .شخصيالنضباط وجود للالا 

  .الرغبة في بلوغ الكمال
  .ف مع الجماعةيّالتك
  .بر الصعدم

 .دارةالإعلى  قدرةال ما يفوق الموافقة على
  .الأزمات  بيئة العمل-4

  .الاتصالات الهاتفية
  .الزيارات غير المعلن عنها

  .الوثائق القديمة
  .ةالاجتماعات المتكررة وغير الفعال

  .المعلومات غير الكاملة أو الغامضة أو المتأخرة
  .المسؤوليات الملتبسة

  .الاجتمعات
 .تأخير عمل الغير
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 آيفية التعرّف على من يجيد إدارة وقته - ج
 

  . يضع نصب عينيه غايات للوصول إليها-1
  . يحقق غاياته-2
  . بين حياته الشخصية والمهنيةد التوازني يج-3
  .مهنته يمتلك الخبرة في -4
  . يجيد اختيار الوقت المناسب لكل نشاط-5
  . ينقل معلومات واضحة ومفيدة-6
  .لك ذاآرة قويةت يم-7
  .هماخد است يمكن لكل شخصاً للتصنيف جيداًلك نظامتيم -8
  .ه ويحافظ على مكتبه نظيفاًأغراض يرتّب -9

  . يسيطر على مساحة عمله-10
  . التغييريتقبّل -11
  .لا مع الحفاظ على الودّ يعرف آيف يقول آ-12
  . غيرهضوّف ي-13
  . يستبق الأمور ويتحضّر-14
  .لمدى الطويلليتراجع ويخطط  -15
  . مواعيدهويحترم دقيق -16
  .ناشطة بالوقت لنفسه وأقاربه و يحتفظ-17
  .خاصة غنية ومليئة ةحيايتمتّع ب -18
  . هو منهجيّ وصارم في عمله-19
  . زملائه لدىوقتالارة  يأخذ بعين الاعتبار مشاآل إد-20
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 ةملحّالأولويات والحالات ال -2
 
 العمل وفق الغايات  - أ

  :الغايات يعني تحديد -
 بشكل مهامالامتلاك رؤية مستقبلية، أي تحديد الحاجات والمصالح والتمنيات و •

  واضح،
 .الغاياتهذه من أجل الوصول إلى توجيه النشاطات  •

  
  :يجب أن تكون الغايات -

   أمر معيّن في وقت محدد،تحقيق: ملموسة •
  لا يمكن تأديته،ترقّب ما من دةائف لا :واقعية •
 .طاقةال قادرة على تحريك، وبالتالي محفّزة •
 . يجب التمكّن من تحديد ما إذا تم بلوغ الغايات أم لا:قابلة للقياس •

 
 

 :تحديد الأولويات - ب
 هو ما يجب ملحّمر الالأ. تايالغابالمهم هو ما يرتبط : ملحّ التمييز بين ما هو مهم وما هو -

 على المهل ةافقيجب المو. ةملحّيمكن دائماً التفاوض حول الحالات ال. فعله على المدى القصير
  .لوقتالملاحقة الدائمة لالزمنية الواقعية لتفادي 

 : منافع تحديد الأولويات-
 ،أو الأساسيّةم الضرورية اهمل على ا فقطالعمل •
 ،ة إلحاحها وفق درجمسائلالتعامل مع ال •
 ،اً على مهمّة واحدةحصري والترآيز في آل مرة •
 بلوغ الأهداف في الظروف الفضلى، •
 . غير منجزةمهمّاتتفادي ترك  •

  

  : تحليل أ ب ج-1-ب
 المهمة والأقل أهمية الواجباتترتكز تقنية تحليل أ ب ج على الخبرة العملية التي تشير إلى أن نسبة 

 فئات وفق درجة أهميتها  ضمن ثلاثمهامالتصنّف مختلف و. اتالواجب ملاآ مقارنة مع هي ثابتة
 :لبلوغ الغايات وفق الجدول أدناه

 

مقارنة مع إجمالي %  مهامالطبيعة 
 مهامالحجم 

 لبلوغ مهامالقيمة هذه 
 الغايات

 %65 %15  المهمة جداًالواجبات: المجموعة أ
 %20 %20  المهمةالواجبات: المجموعة ب
 الأقل أهميةاجباتالو: المجموعة ج

 %15 %65 أو غير المهمة 
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في الصباح (خلال النهار : يجب أن يدرك آل شخص الأوقات التي يعمل فيها بشكل أسرع وأفضل
  )؟ يومفي أي(لظهر؟ مساء؟ خلال الأسبوع الباآر؟ بعد ا

  :80/20 مبدأ باريتو أو قاعدة -2-ب
وزناً أآبر مقارنة مع نسبته الخاصة الملائمة  يمثّل ضمن مجموعة أو فئة محددة، اًفيع ضاًجزءيؤآّد أنّ 

  . في هذه المجموعة أو الفئة

مواجهة المشاآل الأساسية : "يمكن اختصار هذا المبدأ، الذي يطبّق على الوقت، على الشكل الآتي
دارة يظهر الجدول أدناه هذه الممارسة العامة المطبّقة على إ". القليلة قبل المشاآل الثانوية الكثيرة

 : عكسهاويجوزالوقت 

الوقت 
النتائج التي تم  المشاآل الواجب حلّها المستعمل

 الحصول عليها
 %20 عدة مشاآل ثانوية 80%
 %80 مشاآل أساسية قليلة 20%

 
 

  : مبدأ أيزنهاور-3-ب
 

 ةملحّ مهام ةملحّواجبات غير  طابعها الملحّ/أهمية الواجبات

 الواجبات المهمة

 وغيرالواجبات المهمة
 ةملحّال

 طيخطّللت

 ةملحّالواجبات المهمة وال

 أولوية في التنفيذ

 ةيّهمّقل أ الأالواجبات

ةًيّهمّ الأقل أجباتالوا
 ةملحّوغير ال

  جانباًهاضعو

ة يّهمّأ  الأقل الواجبات
 ةملحّلكن الو

 وآل غيرك بها إذا أمكنأ

ياة وهي جزء من الح. الضغط تحت  دائماًائد الق تضعنشاطات لإدارة الأزمات:  الملحّة والمهمّةمهامال*
  . وضع الشرآة في خطرلها لتفادياهما  يتماليومية ويجب ألا

 إلى ما  لليوم التاليغالباً ما تؤجل. النشاطات أو الأفكار الاستراتيجية:  غير الملحّة والمهمّةالواجبات*
 ثم اتخاذ القرار مهام ومنفكير في هذه ال ننسى أن التويجب ألا. لا نهاية لليوم التالي لأنّها غير ملحّة

  .له عواقب على العمل على المدى الطويلبشأنها 

ة التي يكرّس لها المدراء الكثير من غالباً ما ترتكز هذه الواجبات الملحّ:  الملحّة وغير المهمّةمهامال*
  فهل طابعها الملحّ حقيقي؟.  على أولويات وطلبات الغيرالوقت

  .ملحّة وغير المهمّةالواجبات غير ال*
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لذلك .  وملحّلمسؤول، فكلّ واجب هو عادة مهمّى الإ؛ أما، بالنسبة يجب تحديد الأهمية والطابع الملحّ*
زمنيّة ة المدّال بعين الاعتبار لمهاميأخذ التخطيط ل . لوضع الأولويات فكر ثاقبو ذيجب أن يكون المرء
 الأولويات رتّبي: ل والمساعد بشأن الأولوياتمسؤو بين الهميجب عقد تفا. ،لهذه المهام وفعاليتها

 .ويضع هذه اللائحة بتصرّف المسؤول

  

   تقنيات لإدارة التأجيل-ت

  : حدد أولوياتك-1
  .لا أباشر العمل. لا أدري من أين أبدأ :آلا
 .يجب أن أبدأ بهذا المشروع الأآثر إلحاحاً  : نعم

  
  : قسّم الواجبات إلى نشاطات صغيرة-2
  !ه طويل جداً ومعقّدإنّ :آلا
  يمكنني تحقيق التقدّم رويداً رويداً :نعم

  
  : تعلّم آيفية تقدير الوقت-3
  .لكي أنهي عمليواحدة أحتاج لساعة . إنّ عملية التوثيق سهلة :آلا
 .لكثير من الوقتى لإيحتاج التوثيق  :نعم

  
  :التزم بروزنامة معيّنة -4
  .ذا الأسبوع هذا المشروع خلال هعمل علىيجب أن أ :آلا
 هذا المشروع يومي الإثنين والأربعاء من الساعة الثامنة إلى العاشرة عمل علىيجب أن أ :نعم

 .صباحاً
  
  : زد من فرصك باختيارأفضل الظروف-5
  .سأآتب هذا التقرير خلال عطلة نهاية الأسبوع :آلا
 .سأآتب هذا التقرير في المكتبة :نعم

  
  ! باشر العمل-6
  .ل عندما أصبح بمزاج جيّدسأباشر العم :آلا
 .سيتحسّن مزاجي لاحقاً. يجب أن أباشر العمل اليوم :نعم

  
  :خرى لنفسك مكافأة بين الفينة والأ قدّم-7
  .يجب ألا أتوقّف عن العمل قبل أن أنهي آلّ الواجبات :آلا
 ...يمكنني أن أتّصل بصديق أو أتناول القهوة :نعم

  
  : أوآل غيرك عند الإمكان-8
  .ا الشخص الوحيد الذي يستطيع تنفيذ هذا العمل آما يجبأن :آلا
 .يمكنني طلب المساعدة من أحدهم لإنهاء هذا العمل :نعم

  
  : ثمّن ما حقّقت-9
  .لم أآن منتجاً اليوم :آلا
  .لقد أنهيت نصف العمل :نعم
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  خطة بسيطة لحسن إدارة الوقت-ث

  : جدول الأعمال-1

  .شهرك جد الوقت لتنظيم يومك وأسبوعك و-1
  . حدّد واجباتك الثابتة والمتغيّرة-2
  .الوقت الضروري لإنجاز آل نشاط قدّر بشكل صحيح -3
  .مهامالوقت المتاح لتنفيذ ال قدّر بشكل صحيح -4
  . وازن بين الإثنين-5
  .ة والصّعبةضروريّ ابدأ يومك بالنشاطات ال-6
  . أمان لكلّ ما هو غير متوقّعئطواراحة وشلل خصّص فترات -7

  

  : السلوآيّات-2

  .مهام لا توافق على الكثير من ال-1
  .اعرف آيف ترفض ما لا يناسبك.  لا تدع الزملاء يستأثرون بك-2
  . في وقت لاحقتستحقّا حتى لو بمهام لا معنى لها شغل لا تن-3
  . الواجبات الكبيرة إلى نشاطات صغيرةءجزّ -4
  .تهاونهاي  حدّد بوضوح بدء النشاطات-5
  .نشاط في مرة واحدة متى أمكن ال أنه-6
  ).معاودة العمل من جديدثقل الفكر ويتطلّب العمل غير المستكمل يٌ( باشرت به  آل عملأنه -7
  . عن العمل للترآيز على العمل الواجب تنفيذهاتعطاقمتلاف ال -8

  

  : العمل-3

  .ابحث عن روتينك! باشر العمل -1
  .اتميزانيّ تقديراتك للوقت من خلال الحترما -2
  .تعديلات عند الضرورةال  عليها راقب النشاطات وأدخل-3
  .سرع أمام وسيلتي تنفيذ، اختر الأ-4
  .لكن راقب النتائج... آيف تفوّضملإع بالاتفاق مع المسؤول، -5
  . آن منظّماً طوال الوقت-6
  . لا تستسلم قبل بلوغ مرادك-7
  . قارن النتائج مع الخطة الأصلية والغايات الأولية-8
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           إدارة الإجهاد -3
 

 :دأسباب الإجها  - أ
 

  :  إجهاد البقاء على قيد الحياة-
ينتشر ...ن بتحدّيات وأحداث وحوادثك أو بقاؤك على قيد الحياة مهدّدييظهر عندما تكون صحّت

وحالما يختفي . ضافية لكن اصطناعيةبتزويده بقوة إ" بالبقاء صامداً "الأدرينالين ويسمح لجسمك
خلال صر الذي تسبّب بالإجهاد، تشعر بالتّعب والإرهاق نتيجة المجهود الجبّار الذي بذلته العن

  ...).مرض - حادث-امتحان(المرحلة السابقة 
  
  : الإجهاد الشخصي-

 بشأن أحداث ضطرابالفرح العارم والحماس والا القلق، وكمزاجه ولّدالذي ي" الداخلي"الإجهاد 
  في يتسبب بهاحياة السّريع والمشاآلإيقاع الإضافة إلى  عليهاحيطة بك ولا يمكنك السيطرة م

.  في إثارة الإجهادها جميع تسهمخيرة والسعي المفرط إلى الكمالسلوآك والعمل في اللحظة الأ
  . للإجهادخضوعكون السّبب الآخر ببساطة الويمكن أن ي

  
  :المهني أو البيئي الإجهاد -

الضغوط ،عدم الانضباط، عدم التنظيم، الاآتظاظ، التلوّث، جالضجي: أن يجهدكطار حياتك لإيمكن 
  ...والنزاعات

والتغيرات  تهأو قلّآثرة العمل الصراعات المباشرة : اشراً للضغطآما يعتبر الجوّ المهني سبباً مب
انعدام المعلومات وآثرة المسؤوليات والصعوبات والعقبات ، المتكررة والابتكارات التكنولوجية

  .قّعةغير المتو
  
  :رهاق التّعب والإ-

كثير من الأمور في فترة  فيها إنجاز الق بديهياً بعد فترة طويلة تحاوليصبح الإجهاد في هذا السيا
 :سهم في زيادة الإجهادت أن  لطريقة التغذيةآما يمكن. فاقم سوء إدارة الوقت هذا الإجهاديو. وجيزة

  ...الملح والدهون، لاالشوآور، السك، التبغ، ني الكافي،الشعور بالجوع
  
 
 عوارض الإجهاد - ب

  

  : الصحة-
 الشراهة - فقدان الشّهية- الأرق- المشاآل في القلب أو تبدّل دقات القلب-ارتفاع ضغط الدم

 -  الدائمالإرهاق -ادة خطر الإصابة بالأمراض زي-م البطن ألا-ألام الرأس -م الظهر ألا-المَرضيّة
  .الجلدية الحساسية -...)معاء والرئةلأالمعدة وا(لل في وظائف الأعضاء الخ
  
  :السلوآيات-

 -العجزب ،الخمولب ،الذنبب ، الشعور الشعور بالتهديد التعرّض للخيانة-ئاب الاآت-حالة العصبيّة
 - الحزن- العدوانية-عالية زيادة الانف- عدم القدرة على الترآيز- سرعة الغضب-فقدان حسّ الفكاهة

  ... التأثّر سرعة-نخفاض الحيوية ا-نشاط تدنّي ال-نطواءالا
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  الإجهادمفكّرة - ت
 

  الإجهادمفكّرة
 
 

من (المزاج  الساعة التاريخ
 إلى 10-
+10( 

الفعالية 
 إلى 0من (

10( 

الإجهاد 
 0من (

 )10إلى 

 خير الأآثرالحدث الأ
 جهاداًا

السبب 
 الحقيقي

 

إدارة 
 الإجهاد

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

  
 :التفاعل الإيجابي - ث

  

  ...).يّة الزوج الحياة- العائلة- المهنة-العمل(تحليل أسباب الإجهاد  -
 .ب ذلكوجّيتإحداث تغييرات حيث  -
 .إدارة الوقت -
 .التواصل بين الأشخاص -
 .الراحة وممارسة الهوايات -
 .تطوير اهتمامات جديدة -
 .التغذية السليمة -
 .ممارسة الرياضة -
  .استشارة أخصائي -
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