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فى نهاية الدورة يكون المتدرب قادرا على :
الهدف العام للبرنامج التدريبي :

تزويد المشاركين بأساسيات وأهمية الإدارة الحديثة والطريق الى  التميز الادارى .

الأهداف التفصيلية للبرنامج :

بنهاية هذا البرنامج التدريبي نتوقع أن المشاركون قد حققوا النتائج الآتية 
(بمشيئة الله ) :

1ـ	تعريف المشاركين بالمبادىء والاساسيات حول الإدارة الحديثة .
2ـ 	تزويد المشاركين بالخطوات العملية لصناعة التمييز الادارى 0
3ـ 	معرفة قواعد الإدارة والتعرف على كيفية إدارة الاداء 0
4ـ 	رفع اداء المشاركين من خلال مهارات التخطيط 0
5ـ 	تزويد المشاركين بمفاتيح النجاح والتمييز من خلال ادارتهم للوقت 0
6ـ 	رفع اداء المشاركين من خلال اكسابهم كيفية التعامل الجيد على الاجتماعات 0
7-	اكتساب خبرات جديدة للمدير الجديد والقديم .
8-	التعرف على اسرار القيادة الناجحة .
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 (
مدخل الى الادارة الحديثة
)

تعريف الإدارة

· عمليات التخطيط والتنظيم والقيادة والرقابة لجهود اعضاء المنظمة واستخدام الموارد التنظيمية لتحقيق الاهداف المحددة 
· تحقيق الاشياء بواسطة إناس آخرين 
· ”عملية تنظيم الموارد البشرية والمادية والمالية التى تساهم فى تحقيق الاهداف التنظيمية“
· عمليات التخطيط والتنظيم والقيادة والرقابة لاستخدام الموارد لتحقيق الاهداف
· عمليات التخطيط والتنظيم والتوجيه والرقابة للسلوكيات التنظيمية للوصول للرسالة من خلال تقسيم العمل واستخدام الموارد 
· العمل مع ومن خلال الافراد والجماعات والموارد الاخرى لتحقيق الاهداف التنظيمية الفرعية والعامة
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وظائف الادارة

وظائف الادارة التخطيط التنظيم التوجيه: (القيادة-الاتصالات-التحفيز) تنمية الكفايات اتخاذ القرارات الرقابة الابتكار

التخطيط
التخطيط: تحديد الاهداف وتقرير كيفية الوصول اليها التنظيم: ترتيب الوظائف والموارد الاخرى لإنجاز العمل قيادة الآخرين: تحميس الناس للعمل بجدية لتحقيق اعلى الاداء الرقابة: قياس الاداء واتخاذ التصرف العلاجى للتأكد من الوصول للنتائج المرغوبة عمليات الادارة .
تعريف اول: اختيار انسب الاساليب التى تكفل تحقيق الاهداف المخططة خلال فترة محددة فى ظل بيئة متاحة ومستقبلية 
تعريف ثانى: عمليات منتظمة للوصول للحالة المرغوبة بتحديد الاهداف وتكوين الاستراتيجيات لتحقيقها تعريف التخطيط
تعريف ثالث: ان الاجابة عن الخمس كلمات التالية يعنى التخطيط وهى What-how- when- where- who
تشير الى ضرورة تحديد كل من:
1-	الاهداف المرغوبة
2-	الموارد المادية والبشرية المطلوبة 
3-	ماهى الوظائف والعمليات التى يجب ان تتم What
كيف سيتم ترتيب الموارد لبلوغ الاهداف وهذا يتطلب:
1- 	توزيع الموارد بشكل يزيد الوصول للاهداف 
2-	اولويات التنفيذ
3-	تحديد القواعد الحاكمة فى التنفيذ ًHow

اى تحديد كل من:
1- 	زمن الخطة الاجمالى 
2-	زمن كل نشاط مرتبط بتنفيذ الخطة 
3-	بداية ونهاية كل نشاط فى الخطة مع تحديد العلاقات بين الانشطة When

اى تحديد مكان تنفيذ العمليات المخططه سواء فى داخل المنظمة او خارجها وضرورة تدريب الافراد من قبل على مكان التنفيذ او مكان اخر يشبه له لتحديد الصعوبات المحتملة للتنفيذ. ًًWhere

تحديد من هو او هم المسئولين عن التنفيذ تحديد المسئوليات والسلطات الملقاة على عاتقهم تحديد العلاقات بين الوظائف وتفويض السلطات الممنوح لتسيير الاعمال Who الخمس كلمات السابقة مترابطة مع بعضها البعض فلا يجوز اخذ بعضها وترك الاخر ملاحظة

تقسيم المشاركين الى مجموعات صغيرة والقيام بتطبيق الكلمات السابقة فى مجال اعمالهم ومناقشتهم ورشة عمل


خصائص التخطيط:
1- 	التخطيط هادف
2- 	التخطيط مرن اى يتغير مع تغير الظروف 
3- 	التخطيط يعتمد على المعلومات فجودة المعلومات تعنى جودة التخطيط 
4-	التخطيط موقوت بزمن معين 
5-	يرتبط نوع التخطيط بالمستوى الادارى

عناصر التخطيط:
1-	تحديد الاهداف: الاهداف هى الغايات او النتائج المطلوب الوصول اليها خصائص الاهداف الجيدة 
· القابلية للقياس 
· الارتباط بزمن محدد 
· الواقعية اى الارتباط بالموارد المتاحة 
· مقتنع به من قبل المنفذين 
· ان يحمل التحدى
 وتنقسم الاهداف الى اهداف عامة اى كلية للمنظمة تنبع من رؤيتها ورسالتها وأهداف فرعية لإدارات وأقسام المنظمة.
2-	السياسات: يتم صياغة سياسات المنظمة التى تتسق والأهداف وهذه السياسات لابد وان تأخذ فى  
 	الحسبان القيم الاخلاقية فى المجتمع وأيضا المسئولية الاجتماعية للمنظمة تجاه مجتمعها.
3-	خطط الاعمال: يتم صياغة الخطط للوصول للاهداف المحددة والخطة تحدد مسار العمل
المطلوب انجازه
التنظيم
التنظيم عمليات الهيكلة والتنسيق للموارد التنظيمية لتنفيذ الاستراتيجيات المحدده فى مرحلة التخطيط بكفاءة وفاعلية تحديد ماهى الحاجات التى يجب ادائها ومن الذى يجب ان يؤديها 

القرارات التنظيمية: 
1- وضع هيكل تنظيمى من العلاقات والمهام وتوزيع الموارد داخل الهيكل وبما يحقق الاهداف التنظيمية الفرعية والعامة والقرارات التنظيمية تتكون من نوعين وهما: -قرارات مرتبطة بتكوين وتصميم الخريطة التنظيمية للمنظمة -تخصيص وتوزيع الموارد

2- والقرارات التنظيمية تؤثر على الهيكل التنظيمى وتصميمه من حيث: تحديد عدد ونوع الاقسام تحديد عدد ونوع المستويات الادارية تحديد المسئوليات ونطا قها القرارات التنظيمية تؤثر على المخصصات من الموارد من خلال: توصيف الوظائف الموازنات
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التوجيه
التوجيه عمليات توجيه ودفع كل الاجزاء المرتبطة للمساعدة فى تحقيق الاهداف التنظيمية بكفاءة وفعالية القرارات التوجيهية: تقديم التشجيع وإرشاد جهود العاملين نحو الاهداف التنظيمية قرارات مرتبطة بالعمالة وتنميتها وكذا قرارات التحفيز وقرارات القيادة

الرقابة
عمليات الرقابة: 
عمليات الرقابة لا تنسى انه لا رقابة بلا تخطيط ولا تخطيط بلا رقابة ومن ثم لابد من الرقابة. مفهوم الرقابة: 
عمليات قياس الاداء والتصرفات للتأكد من الوصول للنتائج المرغوبة عمليات متابعة الانشطة للتأكد من الوصول للمخطط وتصحيح اى انحرافات

اربعة خطوات للرقابة الإدارية
1-	وضع الاهداف ومعدلات الاداء عمليات الرقابة
2-	قياس الاداء الفعلى
3-	اتخاذ التصرف العلاجى المناسب
4-	مقارنة الاداء الفعلى بالأهداف والمعايير المخططة 



 (
الجودة الادارية
)

جرت العادة على اختصار مصطلح الجودة على الأحرف الأولى لمفرداته (TQM) وقد حظي هذا المصطلح بتعاريف كثيرة ومتنوعة مما خلق بعض الخلط وعدم التفريق بينها.
	
فالجودة: يقتصر مفهومها على المواصفات والخصائص المتوقعة في الخدمات وفي العمليات والأنشطة المصاحبة التي من خلالها تتحقق تلك المواصفات.

أما إدارة الجودة الشاملة فتعني جميع الأنشطة التي يبذلها المسئولون عن تسيير شؤون المنظمة والتي تشمل التخطيط والتنفيذ والمتابعة والتقويم, وهي مستمرة لتحسين الجودة والمحافظة عليها.

والسؤال هنا: لماذا نسعى لتحقيق إدارة الجودة الشاملة في منظماتنا ومؤسساتنا العامة والخاصة؟

الجواب: لقد تبين أن كثيرًا من النظريات الإدارية المعاصرة والسائدة في كثير من المنظمات ــ ما هي إلا نماذج يعتريها النقص لا تساعد على استمرارية المؤسسة رغم أنها تضمن لها إنتاجية عالية، وتحقق لها أرباحًا متزايدة إلا أنها غير ملزمة بجودة المنتج أو الخدمة ــ لهذا بدأ تلوح في الأفق بوادر الرفض لما هو متبع، والبحث عن صيغ إدارية وعملية أكثر فاعلية وكفاءة في ضمان الجودة لإمكان المنافسة في الأسواق المحلية والعالمية - إن زيادة الوعي العلمي والثقافي لدى الأفراد يدفع إلى المطالبة بتوفير خدمات ذات جودة عالية وبصورة مستمرة - وقد أدى الضغط المتزايد من قبل الأفراد إلى أن تعيد المؤسسات حساباتها وتراجع خططها وأساليب العمل فيها ونوعية العاملين بها ــ كما برزت عوامل أخرى أكثر قوة في الدعوة إلى الأخذ بأفكار الجودة الشاملة بظهور اقتصاد عالمي جديد يقوم على اجتياز الحدود وعلى المنافسة القوية في ظل تزايد الطلب على جودة السلع والخدمات وفي ظل المعرفة المتسارعة والتقنيات العالية وثورة نظم الاتصال والمعلومات وانتشار مراكز كبيرة لإنتاج وتطوير العلوم والمعارف والتقنيات.



خصائص وسمات إدارة الجودة الشاملة
تعتبر إدارة الجودة الشاملة فلسفة إدارية حديثة ومعاصرة, استمدت جذورها من النظريات والكتابات الإدارية التي سبقتها واستفادت بأحسن ما فيها. وهي فلسفة تركز على جودة المنتج أو الخدمة وعدم التوقف عند حد معين بل الاستمرار بالتحسين طالما هناك من يستفيد منه.

وتعرف كذلك بأنها فلسفة إدارية تعتمد على مبدأ مشاركة جميع العاملين في تحقيق الجودة ويتحمل الجميع مسئولية ذلك. وتأخذ بعين الاعتبار حاجات الجمهور وتحاول تحقيقها أو أبعد مما يتوقع الجمهور. وهي ثقافة تعتمد على إشاعة قيم التعاون من أجل نجاح العمل وتحقيقها أهداف المنظمة. وتساعد على ظهور الأفكار الخلاقة والمبدعة وتعمل على تحقيقها. كما تسعى إلى تحقيق الميزة التنافسية واعتماد مبدأ العائد طويل الأمد. كما أنها فلسفة تؤمن بملاءمة الوسائل مع الغايات، فالجودة لا تتحقق إلا بضمان جودة الطرفين. وتعتبر كذلك نظامًا متكاملًا يضمن للدول والمنظمات من خلال الإنتاج المتميز السمعة والمكانة العالية بين الدول والمنظمات.

وعادة ما تتبع الأساليب العلمية في حل المشكلات، حيث يحكمها دستور أخلاقي يتمثل في توفير الثقة في المنتج وفي مواعيد الإنجاز. كما أنها تتيح قدرة للمنظمة على التأقلم السريع مع مختلف المتغيرات المستجدة على مختلف الأصعدة الداخلية والخارجية وما يتفرع منها من متغيرات إضافية جديدة.



عناصر الجودة الشاملة
هناك عدة عناصر للجودة الشاملة نستطيع تلخيصها في التالي:
 التركيز على العميل: بأن تكون رغبات واحتياجات المستفيدين المتجددة والمتغيرة هي التي تدفع وتحرك كافة الأنشطة داخل المنظمة لتحقيق رضاء المستفيدين.
 مساندة ودعم الإدارة العليا: فمسئولية الجودة تقع بالدرجة الأولى على إدارة المنظمة، وهي مسئولة عن توفير مصادر تعليم وتدريب العاملين والإداريين وتقديم التسهيلات لهم، ويتطلب منها الصبر والمتابعة في ضوء استراتيجية محددة المعالم من خلال قدرتها على وضع رؤية طويلة الأجل وأن تكون قادرة على تغيير ثقافة المنظمة بتحسين الجودة.
 العمل الجماعي مشاركة العاملين: تعاون كافة الأفراد داخل الإدارات والأقسام والوحدات على كافة المستويات الإدارية، وعلى الإدارة أن تعي أن غير المديرين يمكنهم أن يقدموا إسهامات قيمة، وهذا يتطلب التدريب على أساليب فرق العمل واتخاذ القرارات الجماعية عن طريق الميسرين والمنسقين.
 تدريب العاملين: إن حالات الإبداع والتميز في العمل تعتمد بصورة أساسية على التدريب على إدارة الجودة الشاملة للارتقاء بالأداء.
 احترام وتقدير العاملين: بوجود الاتصال والاحترام المتبادل بين القيادات والعاملين بغض النظر عن مستواهم الوظيفي وتقييم أدائهم بصورة موضوعية وترسيخ مبدأ مكافأة التميز والإبداع.
 التحسين الدائم: الرغبة الدائمة لدى المنظمة في تحقيق تحسين تدريجي وجوهري في كل الأنشطة والمنتجات والخدمات ولعل أسلوب المقارنات المرجعية هو أكثر الأساليب استخدامًا للتحسين والتطوير المستر.
 وجود رؤيا مشتركة بين الإدارة والعاملين: إن الرؤية الاستراتيجية للإدارة العليا يجب تداولها بين كافة الأطراف داخل المنظمة وعلى كافة المستويات بحيث تمثل هذه الرؤية توجهًا موحدًا للمنظمة للعمل على تلاشي الجهود المكررة أو تعارضها.
 نشر ثقافة الجودة: بين جميع فئات العاملين بالمنظمة من خلال صياغة رسالة واضحة للمنظمة تتضمن الجودة باعتبارها أساسًا لتقديم كافة الخدمات، وعلى أن تكون هذه الرسالة الدستور الحاكم لكافة الوظائف الإدارية بالإدارات والأقسام والوحدات بالمنظمة.


الصياغة الاستراتيجية لفلسفة إدارة الجودة الشاملة:

على الإدارة العليا أن تظهر ما يعبر عن انتهاجها لفلسفة إدارة الجودة الشاملة في التوجه الاستراتيجي
(الرؤيا - الرسالة - الأهداف) للمنظمة. كما أنه لا يوجد صياغة جاهزة أو متفق عليها حول صورة التضمين (العبارات أو المفاهيم أو المبادئ التي تذكر) إلا أن التوجه الاستراتيجي يجب أن يعبر فيما يرد فيه عن اعتماد مضمون المبادئ التالية بالإضافة إلى «المفهوم الشمولي للجودة»: التركيز على الجمهور  (المستفيد) والانطلاق منه، التحسين المستمر، تمكين الأفراد والقادة، توطيد العلاقة مع الموردين.

إدارة التغيير للتحول إلى إدارة الجودة الشاملة:

تتعرض المنظمات لعملية التغيير نتيجة لقوى دافعة (خارجية أو داخلية)، لذا يجب على المنظمة إدارة عملية التغيير وفق خطوات محددة. كما أن اعتماد فلسفة إدارة الجودة الشاملةيتطلب تغييرات شاملة وجذرية في المنظمة لذلك تبرز الحاجة إلى التغيير المخطط، ومن هنا تبدو أهمية إدارة التغيير من قبل الإدارة العليا للتحول إلى إدارة الجودة الشاملة في المنظمة.
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تمرين اختيار مقر المؤتمر

فريقكم ( لجنة اختيار مقر ) لمؤتمر عالمى سيعقد فى احد الفنادق بشرط توفر الشروط الاساسية التالية ( علما بأن الجهة المنظمة تتوقع حضور حوالى 4000 شخص ).
1- ان لا تزيد تكلفة مشاركة الشخص ( اقامة, طعام, تسجيل ) عن 60 دينارا علما بأنه يمكن افتراض ان تكلفة التسجيل ( الاجرائات, الملفات ...الخ ) هى 10 دنانير لكل فرد 
( اذا لم تكن هناك معلومات كافية عن تكاليف التسجيل ).
2- ان لا يسكن اكثر من ثلاثة افراد فى الغرفة الواحدة.
3- ان لا يبعد المكان اكثر من 5 كم عن المطار.
4- ان يبدأ المؤتمر فى 22/5 وينتهى فى 28/5 لظروف الاجازات والدراسة وغيرها.

هذا وتفضل الجهة المنظمة " كشروط تفضيلية " ان لا يبعد المكان عن ارض المعارض اكثر من 2 كم, وان تتوفر فى المكان 5 قاعات للندوات الصغيرة, وان يقوم اصحاب المكان بالاشرف على توفير المواصلات, وان يتوفر مطعم يعمل 24 ساعة, لا يبعد بأكثر من 1 كم.
وقد قامت لجنتك بدراسة الفنادق التى يمكن التعاقد معها وانتهت الى 10 فنادق, وجمعت عنها المعلومات اللازمة, وهذه الفنادق هى:
هيلتون – شيراتون – ميريديان – هوليدى ان – ريجنسى – ساس – ماريوت – كارلتون – وسترن – الواحة

معلومات عن الفنادق المقترحة

1-	تكلفة الاقامة والطعام فى ميريديان وهوليدى ان 45 دينارا لكل فرد بينما هى 50 دينارا  
 	فى ريجنسى وماريوت وكارلتون.
2-	توجد قاعة بولينغ فى شيراتون ويوجد ملاعب للتنس فى هيلتون كما تتوفر قاعات  
 	للتمارين فى الفنادق عدا ساس.
3-	 التكاليف الاجمالية للفرد فى كل من ميريديان وريجنسى 60 دينارا بينما يمكن تخفيضها  
 	الى 55 دينارا فى هوليدى ان.
4-	يمكن تمديد المؤتمر الى يوم 29/5 فى هوليدى ان والى يوم 30/ فى شيراتون.
5-	فى حالة اختيار شيراتون ستكون تكاليف التسجيل 95 الف دينارا للجميع
 	( 4000 شخص ) واجور الاقامة 60 الف دينارا وتكلفة الطعام 45 الف دينارا.
6-	الادارة فى فنادق الواحة ووسترن خبيرة بادارة المؤتمرات.
7-	فى حالة اختيار وسترن ستكون تكاليف التسجيل 95 الف دينار للجميع واجور الاقامة    
  	70 الف دينارا وتكلفة الطعام 80 الف دينارا.
8-	كل الفنادق فيها من يتكلم عدة لغات سوى ماريوت وكارلتون.
9-	تكلفة الطعام والاقامة للجميع فى هيلتون 190 الف دينارا بينما هى 180 الف دينارا فى  
 	ساس وهى 220 الف دينارا فى الواحة, و200 الفا فى ماريوت وكارلتون.
10-	التكييف غير قوى فى فندق الواحة.


11-	عدد الغرف فى الفنادق كالتالى:
(1500) فى هيلتون
( 1290 ) فى ريجنسى 
( 1340 ) فى شيراتون 
( 1450 ) فى هوليدى ان 
( 1600 ) فى ميريديان 
( 1500 ) فى ساس 
(1400 ) فى ماريوت 
( 1550 ) فى كارلتون 
(1650 ) فى وسترن 
( 1600 ) فى الواحة.
12- 	باصات فندق ميريديان وريجنسى ممتازة.
13- 	تبعد المعارض عن الفنادق كالتالى 20 كم عن كل من ريجنسى وميريديان و3 كم عن 
 	هيلتون و2.5 عن الباقى.
14- الغرف فى فندق ساس وهولىدى ان واسعة ويوجد بها ثلاجة صغيرة.
15- يتوفر قاعات للندوات الصغيرة فى جمييع الفنادق ما عدا شيراتون.
16- 	نوعية الطعام فى فندق شيراتون وفندق ساس عالية جدا.
17- 	اما المطار فيبعد عن الفنادق كالتالى ( بالكيلومترات ) :
هيلتون ( 4.5 )
شيراتون ( 0.5 )
ميريديان ( 0.7 )
ماريوت ( 1 )
هوليدى ان ( 7 )
ريجنسى ( 1 )
ساس ( 6 )
كارلتون (1.5 )
الواحة (3 )
ويسترن ( 4 )
18- 	قاعات الندوات الصغيرة فى الواحة ووسترن وكارلتون فيها وسائل ايضاح ممتازة.
19- 	يمكن لجميع الفنادق الاشراف على توفير المواصلات ما عدا شيراتون وهيلتون.
20- 	الاثاث فى غرف فنادق ريجنسى وساس والواحة ممتازة.
21-	يوجد مطعم خدمة (24 ساعة ) داخل كل من الواحة ووسترن وكارلتون وميريديان  
 	وريجنسى بينما يبعد ( 2 كم ) عن هيلتون و( 0.8 كم ) عن هوليدى ان و( 0.5 كم ) 
 	عن ساس, وماريوت ( 2 كم ) وشيراتون ( 3 كم ).
22- 	الحدائق فى فنادق شيراتون, وكارلتون جميلة جدا.
23- 	يمكن البدء فى المؤتمر يوم 22/5 فى كل الفنادق ما عدا ميريديان لوجود ارتباط سابق ولكن يمكن البدء يوم 23/5, ويجب الانتهاء من المؤتمر يوم 27/5 فى كارلتون لوجود ارتباط سابق كذلك.
24- 	مواقف السيارات متوفرة بشكل كبير عدا فنادق ماريوت وشيراتون وهيلتون.
25- 	لا يوجد تكييف فى باصات هوليدى ان وماريوت.

فما هو القرار؟
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في الأيام الأولى للعمل نسعى جميعاً للتميّز والظهور بمظهر جيد يؤهل لنا طريق النجاح في 
هذه الوظيفة.
وإليك بعض النصائح التي تساعدك على أن تؤدي عملك بشكل جيد وليس هذا فحسب، بل أن تؤديه أفضل من الآخرين.
1 - 	اجعل عملك مميزاً:
أفضل وسيلة لذلك هي أن تتخلَّى عن نمط العمل المعتاد، ومن البديهي أنه يجب عليك أن تتقن عملك وتعرف المطلوب منك بالتحديد، اجعل تركيزك منصب على ما بين يديك.
تجاهل بعض التصرفات وإهدار الوقت والمناورات داخل بيئة العمل، ولا تعمل على تشتيت ذهنك مطلقاً.
2-	لا تكتف بما أنت عليه:
لا تقبل أن تكون الوظيفة هي نهاية المطاف إنما هي وسيلة لغاية أخرى هي الترقية، زيادة الدخل, النجاح وغير ذلك من الغايات.
ففي الوقت الذي يكون فيه الآخرون في وقت الاستراحة أو في أوقات الإجازة بلا عمل حقيقي يجب عليك أن تبحث أكثر وتدرس أكثر وتنمي مهاراتك أكثر كي تتميز وتنمي مواهبك.
3-	تطوّع بحذر:
قبل أن تتطوَّع لعمل ما يجب أن تفكر ملياً، فالإجابة بـ»نعم» على كل شيء لا تميّزك فقد تثقلك بالأعمال فتظهر بمظهر المقصِّر غير القادر على أداء العمل.
4-	اجعل لنفسك بصمة خاصة:
خَلْق بصمة خاصة بك يعني البحث عن جانب جديد مفيد في العمل لم يسبقك إليه أحد، وقد تكون مهارة بسيطة ككتابة تقرير جيد أو علاقات كثيرة أو فهم لنظام العمل وقدرة على تطويره وما أشبه ذلك.
4 - 	قلّل من الوعود وأكثر من النتائج:
فالأقوال تصدّقها الأفعال.
5 - 	استمتع بما تقوم به:
إذا لم تكن مستمتعاً بما تفعله، فما قيمة فعله؟ وإذا لم يكن هناك جانب من المتعة في عملك فلا جدوى إذن من أدائك له، فالظهور كشخص بائس في العمل والسخط على الوضع سيجعلك أكثر تشتتاً وأقل حماساً.
احرص على أن تسلك المسلك الصحيح ليس أحياناً فقط، بل كل يوم. ليس في المواقف السهلة فحسب ولكن حتى في الأوقات الصعبة.
كن إيجابياً وابحث باستمرار عن التميز والإبداع. وإني أقول لمن يريد النجاح عليك بهذه العناصر: (وضوح الهدف - المداومة والصبر - إتقان العمل).
وأخيراً أقول: لا تنسوا أن تعتنوا بالجانب غير المرئي من أسباب النجاح وهو سلامة الصدر وحب الخير للآخرين وعليكم أن تبدؤوا بوالديكم وأهليكم ثم الأقرب فالأقرب وكلما هيأ الإنسان نفسه للإخلاص لله وبذل الخير ونفع الناس أعانه الله وسدَّده وكان نجاحه أقرب.
وأعظم النجاح أن يحتاج إليك الآخرون ويفتقدونك إذا غبت عنهم ويشعرون بنقص في الحياة أثناء غيابك، حيث يصعب على غيرك تعويضهم عن فقدك.
فَتىً عِيشَ في مَعروفِهِ بَعدَ مَوتِهِ
كَما كانَ بَعدَ السَيلِ مَجراهُ مَرتَعا
وقد يجد الشاب في نفسه فتوراً أو ضعفاً إذا نظر إلى النهايات لكبرها وضخامتها لكنه قد ينسى أن جميع العظماء كانت بداياتهم صغيرة أكثر مما تتخيّل لكنهم حرصوا على تنميتها ورعايتها وتهذيبها حتى أصبحت بعد أمد بعيد عظائم الأعمال التي نراها بعدما رحلوا.
لهذا فإني أنصح الشباب بأن لا ينظروا إلى النهايات إلا من قبيل التحفيز لأنفسهم ولبعث الأمل في نفوسهم حينما يرقبون الفجر الباسم بإذن ربهم؛
وليعلموا أن كل عمل عظيم مهما بلغ من العظمة كان ذات يوم صغيراً أكثر مما تتخيلون.
وأضرب مثالاً بأجمل القصور التي نراها هل وجدت هكذا فجأة أم بدأت لبنات صغيرة؟!
لكن الذي جعلها ضخمة وجميلة كما نراها حينما تعجبنا بعد انتهائها هو متابعة العمل في بنائها وزخرفتها وتحسينها وهكذا جميع أعمالنا ستصبح جميلة ومعجبة لمن يراها بعد إكمالنا لها والعمل على تحسينها والعبرة بالخواتيم. (ومن يتوكل على الله فهو حسبه).
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الهدف:
يعتبر هذا النشاط من النشاطات التي يتم استخدامها لبناء ديناميكية بين أفراد المجموعة بأسلوب ديمقراطي ويهدف إلى:

1-	تبادل الآراء بشكل ديمقراطي.
2-	خلق روح الحوار بين المجموعة.   
3-	الصراحة و الوضوح. 
4-	تقبل أراء الآخرين. 

المواد اللازمة  :
 ورقة وقلم، ساعة لضبط الوقت

مدة النشاط  : 30
 دقيقة

[image: http://www.albadrashin.com/files/img/1680616.jpg]

الإجراءات :
1-	يتم تقسيم المجموعة إلى مجموعات صغيرة مكونة من اثنين.
2-	يقوم المشاركين بالتعريف على أنفسهم.
3-	يقوم كل مشارك بكتابة ملاحظاته عن شريكه.
4-	يتم جمع المجموعة كلها كمجموعة واحدة.
5-	يتم تبادل الأدوار بين المجموعة بحيث يقوم المشارك الأول بتقمص شخصية الثاني و بالعكس
6-	و يقوم الشخص بانتقاد أو الإفصاح عن رأيه في الشخصية التي تقمصها.
7-	تقوم المجموعة بالحديث وإبداء رائيها في الشخصيات المختلفة للمشاركين والحديث عن نقاط الضعف  
 	و القوة فيها.




 (
قواعد اساسية فى الادارة
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إليكم 5 نقاط يجب أن يعمل عليها كل قائد لوضع خطة إدارة ناجحة لقيادة موظفيه:

1-	دراسة الحالة: 

يتمتع كل قائد بطبيعة مختلفة، وبذا تختلف الاحتياجات المتعلقة بالمهارات وأعداد الموظفين المطلوبة وأسلوب العمل وما إلى ذلك. فإذا كنت لا تتمتع بالمهارة اللازمة لقيادة وإدارة فريق عمل كبير، لكنك تصمم على تجربة القيام بذلك، فستجد نفسك في ورطة لا يمكنك التراجع عنها، وإذا حاولت تقليص العدد فستواجه مشاكل وفجوات لم تكن لتتصورها. فعدد الموظفين ليس مهما، بل المهم هو تحقيق أهدافك اعتمادا على العدد المتوفر لديك. علاوة على ذلك فإن نظرة القائد إلى موظفيه هي بالأهمية بمكان، وتحمل رسالة قوية تعكس مدى تقديره واحترامه لهم ولمؤهلاتهم وشغفهم، فاحرص على إرسال الرسالة الصحيحة.

2-	الوعي الكافي: 

لا تركز على فريق العمل المتوفر أمامك، بل ركز على الفريق الذي تحتاجه، وستكون محظوظا إذا كان الفريق الموجود لديك هو الذي تحتاج إليه بالضبط. إذن، عليك طرح الأسئلة التالية على نفسك: هل تبحث عن موظفين عمليين أم مفكرين أم مراقبين؟ أي هل تريد خلق فريق مكون من عباقرة تكتيكيين أم مخططين بارعين أم محللين حكماء؟ يمكنك التنازل إلى درجة معينة عند تشكيل فريقك، لكن ليس عندما يتعلق الأمر بالاحتفاظ أو ضم موظف موهوب. فإياك وأن تتنازل وترضى بالأقل عندما تكون فريق العمل، فقد تندم على نتائج قراراتك لاحقا ولن يتحمل سواك مسؤولية ذلك، لذا، اختر فريقك بحكمة.



3-	توطيد الارتباط: 
هذه أكثر ناحية يغفل عنها المرء عند التفكير في خلق فريق، حيث يجب أن يدرك القادة بأن محاور الوعي والتعلم والتطوير هي ثنائية الاتجاه (بمعنى أنها تعتمد على الطرفين بالقدر نفسه)، فالقائد الذكي يبحث عن التحدي ويشجع على تنوع الأفكار والآراء المطروحة، وهذا بدوره يقود إلى استفادة كل طرف من الآخر، وبذا يتوجب عليه تشكيل فريق مكون من أفراد موهوبين سيقومون بتحديه وتوسيع إطار تفكيره ومساعدته على تطوير ذاته. لأن إنجاز العمل في نهاية المطاف يتضمن وجود فريق فعال وقادر على نقلك إلى أفق جديدة.
4-	الوقت هو حليفك الرئيسي: 
الوقت هو القاسم المشترك بين الجميع، لكن ما يفرقنا عن بعضنا هو كيف نمضي وقتنا وفيما نقضيه، فيمكن أن يكون الوقت صديقك الحميم أو عدوك اللدود، فنحن لا يمكننا زيادة أو تخفيف سرعته حسب هوانا. والإدارة الجيدة تتيح لنا التحكم بالوقت الذي تستغرقه أية شركة لتنفيذ مهامها وذلك بواسطة العمل بذكاء. فالمفتاح الأساسي هنا ليس مجرد إنجاز المهمة، بل التصرف بذكاء وكسب مزيد من الوقت، فهو سيضيع منا إذا لم نعمل بحكمة.
5-	الثقة هي أغلى شيء: 
سيكون أمرا محتوما أن تفشل أية قيادة غير مبنية على الثقة، فالقادة الذين لا يثقون بموظفيهم سيكونون معرضين لخطر كبير، فمن أهم مهام القائد هو خلق بيئة عمل مبنية على الثقة والإخلاص. فإذا لم يثق المرء في شخص ما فليس حريا به توقع أي شيء كمقابل، وإليكم السؤال المهم لأي قائد: هل عليك ضم شخص لا تثق به إلى فريقك في المقام الأول؟

هنالك أسباب عديدة لوجود الكثير من الشركات المنهارة وفرق العمل الفاشلة، فالإدارة الناجحة تتطلب شدة وانضباط ومهارة وتركيز على الجودة بهدف خلق فريق عمل ناجح. فعملية تشكيل الفريق ليست مجرد مسألة بسيطة والقادة الذين يعتبرونها كذلك سيحصدون ثمار تصورهم الخاطئ.
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الهدف:
يعتبر هذا النشاط من النشاطات التي تعزز سرعة البديهة لدى المشاركين، و اتخاذ القرارات وقت ألازمات ويهدف إلى:

1-	سرعة اتخاذ القرار في حالة الطوارىء. 
2-	تجديد روح التضحية لدى المجموعات

المواد اللازمة :-  ساعة لضبط الوقت

مدة النشاط   20 دقيقة 

الاجراءات

1-	 تخيل منطادا في الجو. 
2-	 المنطاد يحوي على عالم فى الكمياء , ام حامل , شاب فى مقتبل العمر . 
3-	 حدث عطب في المنطاد اثناء تحليقه في الجو ولا بد لإسقاط شخص  من المنظاد من اجل  
 	نجاة الآخرين. 
4-	الاستفسار من المتدربين أي شخصين نتوقع ان يبقيا واي شخص نتوقع ان يخليا المنطاد. 
5-	 ناقش النتائج التي نجمت عن هذه الفعالية مع المشاركين. 

الحل :


 (
ادارة الاداء المتميز
)

طرق توليد الأفكار الإبداعية

لتوليد الأفكار الإبداعية طرق كثيرة، سوف نقوم بذكر بعضها، وذلك لأهمية هذا الموضوع في العملية الإبداعية، حيث أن مشكلة كثير من الناس هي عدم قدرتهم على توليد وإنتاج أفكار جديدة، وبمعنى آخر ليس لديهم سيولة أفكار.
إن السماء لا تمطر أفكاراً، وإنما على الإنسان أن يبذل الأسباب, ويتخذ الوسائل والأساليب التي تعينه على جذب الأفكار, وإخراجها من مضانها واصطيادها.

وسوف نذكر بعض الطرق التي يمكن بها توليد الأفكار الإبداعية.

الإبداع بالوضوح
ونقصد به وضوح الهدف والغاية، حيث أن وضوح الهدف يؤدي على وضوح التصور، وضوح التصور يؤدي إلى وضوح الطريق، ووضوح الطريق يؤدي إلى وضوح الوسائل المستخدمة في هذا الطريق.

إن العملية الإبداعية هي عملية منظمة، يحدد فيها الإنسان هدفه بوضوح، ثم يستجمع قواه العقلية والنفسية واللفظية؛ لتحقيق ذلك الهدف من خلال أفكار, ومنجزات إبداعية.

كما أن الضياع، وعدم معرفة ما يريده الإنسان، والتخبط في المسير، والانتقال من مجال إلى آخر ومن موضوع لآخر دونما هدف محدد دقيق، كل ذلك له تأثيره السلبي على العملية الإبداعية.

إن المبدع الناجح هو الذي يعرف ما يريد الوصول إليه، ثم يسخر جميع إمكاناته للوصول إليه بطرق إبداعية متميزة.

إننا اليوم في زمن الإبداع التخصصي، الذي يتخصص فيه المبدع في مجال واحد، بل في جزئية صغيرة من هذا المجال, أو ذلك التخصص، ومن يهمل التخصص يخشى عليه من السطحية والضياع.

وصدق الله - تعالى - إذ يقول: " أفمن يمشي مُكباً على وجهه أهدى أمّن يمشي سوياً على صراط مستقيم ". (الملك: الآية 22).
كيف نبني النجاح ؟

ليس من إنسان إلا ويود أن يكون ناجحاً في حياته، ولكن قليلاً منهم من يعرف كيف يفكر الناجح، وكيف يفكر الفاشل.
ولذا، نجد كثيراً منهم يزعم أنه ناجح، في حين أن تفكيره لا يمكن إلا أن يقوده إلى الفشل، بل ربما إلى الفشل الذريع أو الفشل الفذ، أو الفشل الذي ليس له مثيل، أو الفشل المتميز أو قل ما شئت من أصناف الفشل المعتبر أو المعتق!!
وإليك الآن أربعة عشر فرقاً تميز تفكير الناجح عن تفكير الفاشل، وأنا أدعوك إلى التأمل فيها بعمق، ثم إلى تغيير نمط تفكيرك لينسجم مع تفكير الناجحين.

1-	 الناجح يفكر في الحل، والفاشل يفكر في المشكلة: رُوي أن رجلاً جاء إلى سليمان بن داود - عليه السلام - وقال: يا نبي الله، إن جيراناً يسرقون إوزي فلا أعرف السارق، فنادى: الصلاة جامعة، ثم خطبهم، وقال في خطبته: إن أحدكم ليسرق إوز جاره ثم يدخل المسجد والريش على رأسه، فمسح الرجل رأسه، فقال سليمان: خذوه فهو صاحبكم.

2-	الناجح لا تنضب أفكاره، والفاشل لا تنضب أعذاره: خطب المغيرة بن شعبة وفتى من العرب امرأة، وكان الفتى شاباً جميلاً، فأرسلت إليهما أن يحضرا عندها فحضرا، وجلست بحيث تراهما وتسمع كلامهما، فلما رأى المغيرة ذلك الشاب، وعاين جماله علم أنها تؤثره عليه، فأقبل على الفتوى وقال: لقد أوتيت جمالاً فهل عندك غير هذا؟ قال: نعم، فعدد محاسنه ثم سكت. فقال المغيرة: كيف حسابك مع أهلك؟ قال: ما يخفى عليَّ منه شيء، وإني لأستدرك منه أدق من الخردل، فقال المغيرة: لكني أضع البدرة في بيتي فينفقها أهلي على ما يريدون فلا أعلم بنفادها حتى يسألوني غيرها. فقالت المرأة: والله لهذا الشيخ الذي لا يحاسبني أحب إليَّ من هذا الذي يحصي عليَّ مثقال الذرة، فتزوجت المغيرة.

3-	الناجح يساعد الآخرين، والفاشل يتوقع المساعدة من الآخرين: قال الضحاك بن مزاحم لنصراني: لو أسلمت! فقال: ما زلت محباً للإسلام إلا أنه يمنعني منه حبي للخمر، قال: أسلم واشربها، فلما أسلم قال له الضحاك: قد أسلمت فإن شربتها حددناك، وإن ارتددت قتلناك، فاختر لنفسك، فاختار الإسلام وحسن إسلامه.

4-	الناجح يرى حلاً في كل مشكلة، والفاشل يرى مشكلة في كل حل: روي أنه خرجت امرأتان ومعهما صبيان، فعدا الذئب على صبي إحداهما فأكله، فاختصمتا في الصبي الباقي إلى داود - عليه السلام -، فقال: كيف أمركما؟ فقصتا عليه القصة، فحكم به للكبرى منهما، فاختصمتا إلى سليمان - عليه السلام -، فقال: ائتوني بسكين أشق الغلام نصفين، لكل منكما نصف، فقالت الصغرى: أتشقه يا نبي الله؟ قال: نعم، قالت: لا تفعل ونصيبي فيه للكبرى، فقال: خذيه فهو ابنك، وقضى به لها.

5-	الناجح يقول: الحل صعب لكنه ممكن، والفاشل يقول: الحل ممكن لكنه صعب: فقد أتي معن بن زائدة بثلاثمائة أسير من حضرموت، فأمر بضرب أعناقهم، فقام منهم غلام فقال: أنشدك الله ألا تقتلنا ونحن عطاش، فقال: اسقوهم، فلما شربوا، قال: اضربوا أعناقهم، فقال الغلام: أنشدك الله ألا تقتل ضيفانك، قال: أحسنت، وأمر بإطلاقهم.

6-	الناجح يعتبر الإنجاز التزاماً، والفاشل لا يرى في الإنجاز أكثر من وعد يعطيه: وكم تحسر عمر بن الخطاب - رضي الله عنه - لما احتال عليه القائد الفارسي الهرمزان، حيث لما أراد عمر - رضي الله تعالى عنه - قتل الهرمزان استسقى ماء، فأتوه بقدح فيه ماء، فأمسكه الهرمزان في يده واضطرب. فقال له عمر: لا بأس عليك حتى تشربه، فألقى الهرمزان القدح من يده، فأمر عمر بقتله، قال الهرمزان: أوَ لم تُؤمِّني؟ فقال عمر: كيف أمنتك؟ قال الهرمزان: قلت لا بأس عليك حتى تشربه، وقولك لا بأس عليك أمان، ولم أشربه، فقال عمر: قاتلك الله أخذت مني أماناً ولم أشعر.

7-	الناجح لديه أحلام يحققها، والفاشل لديه أوهام وأضغاث أحلام يبددها: حاول المقوقس خداع عمرو بن العاص - رضي الله عنه - لما حاصره، فأمر الرجال أن يقوموا بسلاحهم مقبلين بوجوههم إلى الخارج "أي إلى المسلمين"، وأمر النساء أن يقمن على أسوار بابليون مقبلات بوجوههن إلى الداخل ليكثروا عددهم فيُرهبوا المسلمين، فأرسل إليه عمرو بن العاص - رضي الله عنه - ليعلن عليه حرباً نفسية ذكية هي أشد مما سعى إليه، حيث كتب له: إنا قد رأينا ما صنعت، وما بالكثرة غلبنا، فلقد لقينا هرقل قبلكم فكان من أمره ما كان. فلما وصل الكتاب إلى المقوقس كان له أثر عميق في نفسه، فقال لأصحابه: صدق هؤلاء القوم، أخرجوا مَلِكَنَا من مملكته حتى أدخلوه القسطنطينية، فنحن أولى بالإذعان.



8-	الناجح يقول: عامل الناس كما تحب أن يعاملوك، والفاشل يقول: اخدع الناس قبل أن يخدعوك.

9-	الناجح يرى : في العمل أملاً، والفاشل يرى في العمل ألماً.

11-	الناجح ينظر للمستقبل ويتطلع لما هو ممكن، والفاشل ينظر للماضي ويتطلع لما هو مستحيل.

12-	الناجح يختار ما يقول، والفاشل يقول دون أن يختار: سخط هارون الرشيد على حُميد الطوسي فدعا له بالسيف والنطع، فبكى، فقال: ما يبكيك؟ قال: والله ما أفزع من الموت فإنه لابدَّ واقع، وإنما بكيت أسفاً على خروجي من الدنيا وأمير المؤمنين ساخط عليَّ، فضحك هارون وعفا عنه.

13-	الناجح يناقش بقوة ولكن بلغة لطيفة، والفاشل يتشبث بالصغائر ويتنازل عن القيم.

14-	الناجح يصنع الأحداث، والفاشل تصنعه الأحداث: فقد روي أن رجلاً قصد الحج فاستودع إنساناً مالاً، فلما عاد طلبه منه، فجحده المستودع، فأخبر بذل القاضي إياساً، فقال: أعَلِمَ بأنك قد جئتني؟، قال: لا، فقال: عد إليَّ بعد يومين، ثم إن القاضي إياساً بعث إلى ذلك الرجل فأحضره، ثم قال له: قد تحصلت عندي أموال كثيرة لأيتام وغيرهم وودائع للناس وإني مسافر سفراً بعيداً، وأريد أن أودعها عندك لما بلغني من دينك وتحصين منزلك، فقال الرجل: حباً وكرامة، قال إياس بن معاوية: فاذهب وهيئ موضعاً للمال وقوماً يحملونه. فذهب الرجل وجاء صاحب الوديعة، فقال له القاضي إياس: امض إلى صاحب، وقل له: ادفع إليَّ مالي وإلا شكوتك للقاضي إياس، فلما جاء وقال له ذلك، دفع إليه ماله واعتذر إليه، فأخذه وأتى إلى القاضي إياس وأخبره.ثم بعد ذلك أتى الرجل ومعه الحمالون لطلب الأموال التي ذكرها له القاضي، فقال له القاضي:بدا لي ترك السفر، امض لشأنك، لا أكثر الله في الناس مثلك.


لا إنكار على مجتهد ولا مختلف فيه

هذه القاعدة ذكرها علماؤنا من سلف هذه الأمة لما فهموا روح وأدركوا أن هذه الأمة لا يمكن أن يستقيم أمرها وأن تبقي أمة واحدة بعيدة عن النزاع والشقاق إلا بإدراك هذه القاعدة.

إن الاختلاف في الرأي أمر طبيعي في حياة البشر، ولو لم تقر هذه الحقيقة لكان ذلك مخالفاً لطبيعة البشر وفطرتهم، ولتسبب ذلك في تمزيق هذه الأمة والقضاء عليها.

إن الذي جعل السلف رضوان الله عليهم في وحدة ومنعة، وفي بعد عن التشاحن رغم اختلاف آرائهم هو إدراكهم أنه لا إنكار على مجتهد ولا إنكار على أمر مختلف فيه.

فلكل رأيه الذي يجب أن يُحترم، ولكل اجتهاده الذي ينبغي أن يُقدر ما دام المجتهد موثوقاً في دينه وأمانته وعلمه وتقواه.

فهذا ابن قدامة المقدسي - رحمه الله - يقول في مختصر منهاج القاصدين (ص 113): " ويشترط في إنكار المنكر أن يكون معلوماً كونه منكراً بغير اجتهاد، فكل ما هو في محل الاجتهاد، فلا حسبة فيه".

وروى أبو نعيم في الحلية (6/368) بسنده عن الإمام سفيان الثوري - رحمه الله - قوله: " إذا رأيت الرجل يعمل العمل الذي اختلف فيه، وأنت ترى غيره، فلا تنهه".

وروى الخطيب البغدادي: (الفقيه والمتفقه، 2/69) عن سفيان الثوري قوله: " ما اختلف فيه الفقهاء فلا أنهى أحداً من إخواني أن يأخذ به ".

ونقل ابن مفلح في الآداب الشرعية (1/186) عن الإمام أحمد - رضي الله عنه - تحت عنوان: " لا إنكار على من اجتهد فيما يسوغ فيه خلاف في الفروع ". ما نصه: " وقد قال أحمد في رواية المروزي: لا ينبغي للفقيه أن يحمل الناس على مذهب ولا يشدد عليهم... ".
لا تكن كصاحب الضفدعة

يشيع عن بعض الناس أن مستلزما الإبداع أن يكون المبدع فوضويا غير منظم، أو خياليا بعيدا عن المنطق والتحليل العلمي، أو مشاغبا متمردا على القيم والمبادئ والأخلاق، أو مبتذلا نتن الرائحة كريه المنظر، 
أو... الخ.

والحقيقة أن هذا فهم خاطئ للعملية الإبداعية، به هو إساءة لهذه المهارة الكريمة والمنهج السديد.

إن وجود بعض المبدعين المتصفين بهذا الإهمال والتمرد لا يعني أن الصواب في صنيعهم هذا، بل نقول أن هؤلاء شواذ عندهم شيء من النقص ينبغي أن يستدركوه حتى يكتمل إبداعهم ويستقيم منهجهم.

إن السماوات والأرض قامتا على تنظيم دقيق من قبل خالق عظيم، لذا نود أن نؤكد على أمر مهم يغفل عنه كثير من الناس، وهو التوسط والتوازن والاعتدال، كما قال - تعالى -: (وكذلك جعلناكم أمة وسطا) 
البقرة: 143.

وهذا يعني أن المبدع الفذ الناجح هو الذي يجمع ما بين أعمال المخ الأيمن والأيسر، بمعنى أن يجمع بين الخيال وبين التحليل العلمي المنهجي، وكلما جمع الإنسان بين هذين الأمرين كان أكثر إبداعا وأقرب إلى التفكير الابتكاري النافع.
إن أكبر خطأ نرتكبه أن نعرف الإبداع ونحصره بالخيال فحسب، إذ لا قيمة ولا فائدة من خيال لا يتحول إلى فكرة عملية وإنتاج نافع إلا إذا تنقل عبر مراحل علمية منهجية.

إن العلماء يخبروننا بأن هناك علاقة بين جانبي المخ الأيمن والأيسر فعندما يتحرك الإنسان 
(الجانب الأيسر من المخ) فإن هذا يؤدي إلى إراحة الجانب الأيمن من المخ، وهناك يبدأ الخيال بالعمل.

لذا إذا واجهتك مشكلة لم تستطع حلها، فاتركها وانشغل بأي أمر عضلي (كالمشي والسباحة) وهناك ستأتيك الأفكار الإبداعية لحل مشكلتك إن شاء الله - تعالى -.
ما هو سر نجاح الموظف في بيئة دائمة التغير ؟

ما هو سر نجاح الموظف في بيئة دائمة التغير؟ وما الذي يجعله أكثر إنتاجية؟
مع تطور أماكن العمل هذه الأيام وتقدم بيئتها، يستطيع المرء أن يرى ويشعر الاختلاف الواضح في جوانبه المختلفة. فقد تم ابتكار حقول أعمال متخصصة، مع نهوض صناعات جديدة في الأفق، ومع تزايد الباحثين عن العمل، قد يتساءل بعضهم، ما هو سر نجاح الموظف في بيئة دائمة التغير؟ وما الذي يجعل ذلك الموظف أكثر إنتاجية، وكفاءة، ويحظى باحترام المحيطين به.

قد تستغرب الأمر، ولكن صفات وأسرار الموظف الناجح موجودة عند الغالبية، وهي نفسها التي يمكن أن تجدها عند الصديق أو الجار الودود. السر ببساطة هو الإخلاص والتفهم والاحترام المتبادل والصداقة، فالموظف الجيد صديق جيد لأقرانه ومدرائه في العمل، وهو لن يتردد في عرض المساعدة إذا احتاجها أحد.

مع أن كل حقل من حقول العمل يتطلب نوعا خاصا من المهارات أو المؤهلات، فإن ميزات النجاح هي نفسها لجميع الصناعات ومجالات العمل، فمعظم العاملين المحبوبين يشتركون بهذه الصفات ويمارسونها وفقا لذلك. والاحترام والصدق والمهنية والتفهم هي ميزة واضحة في أي موظف ناجح. ومثل هذه الفضائل ستبقى دائما مهمة، وهي التي تصنع الاختلاف في مكان العمل. علاوة على ذلك فإن مثل هذه الفضائل مكتسبة في شكل طبيعي، فأنت لست مضطرا للرجوع إلى الجامعة أو للقراءة عن مثل هذه الصفات بهدف اكتساب مثل هذه الفضائل.

فالعمل بجد، والدقة في المواعيد والأدب والاحترام ومعرفة ما تقوم به، والدفاع عن هذه الأشياء والتمسك بها. فمن يتبع هذه المبادئ ويطبقها عليه ألا يقلق على أي شيء، فالجميع يعرف أن لا أعداء لهم ولا توجد أعذار لأي أحد يتهمهم بعدم القيام بما هو مطلوب، لذلك فإنهم يكونون في سلام مع أنفسهم ومع من يحيطون بهم.



لا تدلل على عملك

يحلو لبعض الناس الكلام الكثير عن إنجازاتهم وأعمالهم، فكلما جلس أحدهم مجلساً قال: فعلت كذا وعملت كذا. إن هذا الفعل مذموم، وتمجه النفوس السوية، بل ربما يضع فاعله نفسه في موضع السخرية والاستخفاف.

إن الإنسان في غالب الأحيان لا يحتاج إلى التدليل على عمله، فالأعمال هي التي تدل على نفسها دون الحاجة إلى الكلام الكثير.

وربما يظن بعض الناس أن الذي يعمل بصمت لن ينتبه له أحد ولن يكون له نصيب من التقديم والتقدير، وهذا فهم خاطئ لطبائع البشر ونفسياتهم. إن النفوس المتزنة لا تميل إلى الذي يصرف وقته في ذكر منجزاته، خاصة إذا كان عمله الحقيقي لا يدل على ذلك وأن إنجازاته ما هي إلا كلمات رنانة، وعبارات فضفاضة ولا شيء من ذلك.

والحقيقة التي ينبغي أن يعيها الناس هي أن العقلاء يجلّون ويقدرون من يعمل العمل الحسن الواضح بصمت ودون ما مزايدة خرقاء لا حقيقة لها.

لقد أبانت التجارب أن الإنسان مهما حاول التستر وإخفاء حقيقته فإنه سيأتي اليوم الذي يكتشف أمره ويفتضح شأنه، وفي هذا يقول زهير بن أبي سلمى:
ومهما تكن عند امرئ من خليقة *** وإن خالها تخفي على الناس تعلم

لذا ينبغي للإنسان أن يعز نفسه فلا يجعلها رخيصة بالتدليل على أفعاله، وليكن همه العمل لا الكلام عن العمل، فإن ذلك خير له وأدعى لمحبة الآخرين واحترامهم، وإن بدا غير ذلك للوهلة الأولى. ويمكن لهما التحدث عن منجزاتهما وأفعالهما، وهما:
من يقع عليه الظلم فلا يُعطى حقه، فيضطر بعد صبر طويل أن يتكلم عن إنجازاته وحسناته حتى يحصل على حقوقه، خاصة إذا وجد أن من غمطه حقه لا يمكن أن يعطيه إياه إلا بالكلام وذكر المنجزات.


كيف تبني علاقاتك الذكية؟

هناك طرق كثيرة يستطيع الإنسان من خلالها أن يبني ويوطد علاقاته بالآخرين، ليكون رمزًا اجتماعيًا بارزًا يُشار إليه بالبنان، ومن هذه الطرق:

القناعة:
لا بدّ من الاقتناع أولاً وقبل كل شيء بأهمية البروز الاجتماعي، وضرورة بناء وتوطيد العلاقة مع الآخرين، وحتى تقنع نفسك بذلك عليك اتباع التالي:

· المعرفة: ونقصد بها المعرفة النظرية المبنية على القراءة والاستماع، وذلك للتعرف على منافع وفوائد بناء العلاقات.
· التأمل: ونقصد به إعمال النظر في واقع الحال، والنظر في المكاسب التي تم تحقيقها بسبب العلاقات التي تكونت مع الآخرين، وملاحظة المشكلات والمعاناة التي تم إزالتها عندما توطدت هذه العلاقات.
· المكاشفة: ونقصد بها مكاشفة الذات والتحاور معها ومصارحتها وتقويمها، والوقوف بحزم عند ثغراتها وسلبياتها.
· المحاورة: وهي التحاور مع الآخرين، والسعي للاستماع إلى حججهم ومعلوماتهم وتجاربهم في هذا الشأن، فلعلك تجد عند بعضهم ما يشفي لك غليلاً أو يثلج لك صدراً.
· التجربة: فالتجربة أكبر وأعظم مقنع، وفي هذا يصدق المثل القائل: "اسأل مجرب ولا تسأل طبيب".

التعريف بالذات:
لا بدّ لمن يريد أن يكون رمزاً اجتماعياً أن يقدم نفسه للآخرين ويعرفهم بها، ويكون هذا التعرف بأمرين 
رئيسين وهما:
1-	البطاقات –الكروت- التعريفية: والتي يكتب عليها اسمك ووظيفتك وعنوانك ورقم هاتفك وغير ذلك.
2-	السيرة الذاتية (CV): وهي أقل أهمية من البطاقات التعريفية غير أنك قد تحتاج إليها؛ لما تحتويه على معلومات مفصلة عن: بطاقتك الشخصية، ومؤهلاتك العلمية، وخبرتك الإدارية، وسيرتك الوظيفية وغيرها.
إن الوسائل سالفة الذكر (البطاقات)، وCV ستبقى عند الآخرين، وسيطلعون عليها بين الفنية والأخرى، وقد يحتاجون أمراً ما في المستقبل فيسهل عليهم الرجوع إليك بدلاً من أن يبحثوا عن غيرك.


الانتساب:

من الأهمية بمكان أن ينتسب من يود أن تكون له علاقات اجتماعية واسعة ومؤثرة إلى مؤسسة ما؛ وذلك حتى يستطيع أن يعرف نفسه للآخرين بسهولة، كما أن هذا الانتساب مفتاح جيد للولوج عن طريقه إلى أبواب الآخرين دون تكلف أو حرج.

كم من الناس انتسبوا إلى مؤسسات رياضية فتشعبت علاقاتهم، وكم من الناس انتظموا في جمعيات ذات نفع عام فكانت سبباً في معرفة الناس لهم، بل وفي لجوء الناس إليهم والثقة بهم.

وبالرغم من أهمية معظم المؤسسات إلا أننا نؤكد على المؤسسات الخدمية والتي يمكنك أن تخدم الناس من خلالها، فهذا النوع من المؤسسات أكثر تأثيراً وأهمية في بناء العلاقات؛ لأن فيها احتكاكاً بالناس، وحلاً لمشكلاتهم، وتوفيراً لحاجاتهم.

السحر الحلال:

السحر الحلال الذي يمكن به أن تأسر قلوب الآخرين وتسحر أفئدتهم هو الابتسامة التي أوصى بها رسولنا محمد -صلى الله عليه وسلم-، ودعا إليها العقلاء والحكماء. ويقول الرسول -صلى الله عليه وسلم-: 
((لا تحقرن من المعروف شيئاً ولو أن تلقَ أخاك بوجه طلق)) رواه مسلم. ويقول شواب: "لقد أكسبتني ابتسامتي مليون دولار". ويقول المثل الصيني: "إن الذي لا يحسن الابتسامة لا ينبغي له أن يفتح متجراً".

ولهذا نستطيع أن نقول بملء أفواهنا: أن الابتسامة ضرورة ملحة وحاجة ماسة لكل من يود أن يكون رجل عامة، ومن يحرص أن يأسر قلوب الآخرين فيكون رمزاً اجتماعياً لهم.

واحرص أن تكون الابتسامة طبيعية غير متكلفة، وإذا لم تستطع فتصنَّع الابتسامة حتى تتعود عليها.



بنك الطرائف:

جُبل الإنسان على حب الترفيه والترويح، ولذا يحسن بمن يود كسب قلوب الآخرين ومودتهم والبروز فيما بينهم أن يتعامل معهم كما تعامل الرسول -صلى الله عليه وسلم- مع أصحابه، بما يتناسب فطرتهم، فيدخل الترويح والنكتة والابتسامة والطرفة في تعامله معهم.

لقد كان رسول الله -صلى الله عليه وسلم- يمازح أصحابه ويدخل السرور في قلوبهم، فقد روى الإمام أبو داود وأحمد والترمذي وصححه: أن امرأة جاءت إلى النبي -صلى الله عليه وسلم- فقالت: "يا رسول الله، احملني على بعير، فقال: ((بل نحملك على ابن البعير)). فقالت: وما أصنع به، إنه لا يحملني. فقال رسول الله -صلى الله عليه وسلم-: ((ما من بعير إلا وهو ابن بعير((

وسئل النخعي -رحمه الله تعالى-: "هل كان أصحاب رسول الله -صلى الله عليه وسلم- يضحكون؟ قال: نعم، والإيمان في قلوبهم مثل الجبال الرواسي".

ومن الأهمية بمكان الاعتدال والتوسط في المزاح والمرح، فقد قال عمر بن الخطاب -رضي الله عنه-: "من كثر ضحكه قلت هيبته، ومن كثر مزحه استخف به".

وحتى تدرب نفسك على المرح، احرص على كتابة أجمل الطرائف التي قرأتها أو سمعتها، واحرص كذلك على اقتناء بعض الكتب والمراجع المتخصصة في ذلك.


كيف نتعامل مع المشكلات والأزمات ؟

نادراً ما تخلو الحياة من المشكلات والأزمات، في العمل أو الشارع أو في المنزل، ومنذ أن يخرج الإنسان من بيته في الصباح ذاهباً إلى عمله وهو مُعرض لأن تحدث معه مشكلة ما. هذا ليس بالضرورة عيباً فينا، وقصوراً في فهمنا للأشياء، وإنما يعود السبب لاختلاف طبائع البشر. فقد خلق الله - عز وجل - البشر ولكل منهم طبيعته الخاصة التي قد تتقارب معك أو تتباعد، والذكي هو الذي يعرف كيف يتعامل مع المشكلة بحكمة وبحسن تصرف.
قد تكون المشكلة بسيطة في مجملها، كالاختلاف مع الزوجة على ماذا نأكل اليوم؟ المشكلة في ظاهرها أمر بسيط، غير أن تمسك كل طرف برأيه، هو ما يجعل المشكلة أكبر من حجمها وتأثيرها الحقيقي، ولذلك لابد أن نتعلم كيف نواجه المشكلة والأزمة التي تطرأ على حياتنا، ونتعامل معها بحكمة وحسن تصرف، فما من مشكلة إلا ولها حل.

كيف نتعامل مع المشكلة؟
1-	تحديد المشكلة: فتحديد المشكلة بشكل دقيق ومحاولة إعطاء تعريف دقيق لها يساهم بشكل كبير في حلها، إذ كيف نحل مشكلة ونحن حتى لا نعرف كيف نحددها ولا نعرف ماهيتها وحدودها؟

2-	اسأل.. لماذا؟: فلا بد أن تسأل الطرف الآخر عن الأسباب التي أدت إلى حدوث المشكلة... وهنا نحاول توجيه الأطراف إلى المشكلة ذاتها بدلاً من الصراخ واللوم وتوجيه النقد. إن طرح الأسئلة على الأطراف جميعاً يساعد على فهم طريقة تفكير كل منهم ومعرفة رغبات واهتمامات كل طرف، كأن تسأل: لماذا تعتبرون ما حدث مشكلة؟ أو ما اهتماماتكم؟ عندما تحدث المشكلة يبالغ البعض في نقد الآخرين ولومهم دون أن يفكر كيف يغزو المشكلة، ويحاول إيجاد حلول دقيقة لها.

3-	اسأل... لماذا لا؟: فإذا وجدت أطراف المشكلة غير راغبين في الكشف عن ميولهم ودوافعهم ورغباتهم فعليك أن تغير نمط السؤال إلى"لماذا لا نتبع هذه الطريقة؟"، أو"ما الخطأ في اتباع هذا الأسلوب؟"وبذلك يمكن للطرف الآخر أن يكشف عما بداخله، وإذا أصر على موقفه فعليك أنت أن تطرح تصورك لحل المشكلة.

4-	رتب الأولويات: فكما أن لكل مشكلة أسباباً، فإن لها حلولاً، فينبغي أن نتعامل مع أسباب المشكلة حسب درجة الأهمية والأولوية، وكذا عند وضع الحلول ينبغي أن نرتبها حسب تأثيرها في الحل والخروج من المشكلة، فعند تحديد الأسباب نقول مثلاً إن محمداً أخفق في علامات الامتحان للأسباب التالية:
· أن مدرس الألعاب لم يشركه في الفريق.
· أنه لم يدرس دروسه بجدية واهتمام.
فهل يجدر بنا ونحن نرتب الأسباب أن نضعها بهذا الترتيب السابق؟ أم من الأجدر أن نجعل السبب الثاني هو الأول والعكس؟.

5-	اطلب النصيحة من الطرف الآخر: إن العاقل لا يجدر به أن يستخف بآراء الآخرين، فلكل إنسان آراؤه وأفكاره التي يجب أن يحترمها الجميع، ومن هنا يجدر بنا عند بحث الحلول أن نطلب النصيحة من الآخرين.
محمد.. ما الحلول الممكنة من وجهة نظرك لهذه المشكلة؟!
إن الطرف الآخر قد لا يخطر بباله أنك سوف تطلب نصيحته لحل المشكلة، فطلب النصح من أي إنسان هو بالطبع أمر يرضي غروره وأنت بذلك تعترف بمكانته وقدراته، وهذا يدعو لتهدئته ولأن يقدم معاونته بدلاً من أن يصبح خصماً عنيداً لك في المشكلة.

6-	وافقه مبدئياً: إذا وجدت الطرف الآخر ينحى منحى مختلفاً عما تراه أنت مناسباً لحل المشكلة فيجدر بك أن توافقه مبدئياً على وجهة نظره كأن تقول:"أنا أتفق معك في وجهة نظرك"..."أنا أشاطرك الرأي..."ثم بعد ذلك تبدأ في تفنيد آرائه واحداً تلو الآخر، وتكون بذلك قد امتصصت غضبه وهدأت من ثورته ثم حولت ذلك إلى الهجوم على المشكلة ذاتها بدلاً من الهجوم على أحد الأطراف.

7-	الحلول الممكنة: حاول أن تطلب من الأطراف الأخرى بعض الحلول المتاحة لديهم للمشكلة، فبالطبع إن لكل منهم تصوره الخاص لحل المشكلة، إذن"ما الحلول المقترحة للمشكلة من وجهة نظركم"؟ وفي هذه الحالة نقوم بتدوين كل الحلول المقترحة، ثم ترتيبها حسب الأولوية ومدى التأثير في حل المشكلة مع مراعاة أن تكون الحلول المطروحة قابلة للتطبيق وواقعية وبعيدة عن الخيال، وأن يكون في استطاعة كل الأطراف تنفيذها وإلا فما فائدة الحلول الخيالية أو التي لا يستطيع أطراف المشكلة تنفيذها؟.
8-	لا تملي آراءك: لابد أن يسود جو من الحرية في إبداء الرأي، فلا يجدر بك كأب أو مدير أن
تملي آراءك بطريقة قسرية على الآخرين. يجب أن نترك كل طرف يشعر أن الحلول المطروحة من إبداعه هو.

9-	انتبه: إن المشكلة ليست كلها خسارة.

10-	لا تعطِ المشكلة أكبر من حجمها الحقيقي.
المشكلات علامة صحية على التفاعل بين أفراد المجتمع.

11-	لست وحدك الذي لديه المشكلات.. فكل إنسان لديه مشكلاته الخاصة.

12-	إذا حدثت المشكلة.. تخير الإنسان الذي سوف يساعدك في حلها جيداً.
ليس كل إنسان قادراً على حل المشكلات فلا تستعن إلا بمن لديه خبرة في ذلك.
لكل مشكلة مفاتيح للحل... فيجدر بك أن تسأل أهل الذكر.


مدير الموظفين خادمهم

المدير : كلمة تحمل معاني كثيرة في أذهان الناس. ويحتل المدير مكانة اجتماعية مميزة؛ ولعل هذا ناتج من أهمية الدور الذي يؤديه في المنظومة الإدارية وأهمية الوظائف التي يتحمل مسؤوليتها كالتخطيط وبناء التنظيم، بالإضافة إلى الرقابة والتوجيه.

ومع أهمية هذه الوظائف إلا أن بعض المديرين قد ينشغل بها عن وظيفة لا تقل عنها أهمية وهي ما يمكن أن نطلق عليها «خدمة الموظفين».

نعم! خدمة الموظفين؛ فالعنصر البشري في المنظمة الإدارية هو عمودها الفقري، وهو المورد الذي تفوق قيمته أهمية موارد المنظمة الإدارية الأخرى كالموارد المالية والمادية، وهو في نهاية الدائرة الإدارية من يباشر الأعمال وينفذ المهام، ولذا فإن جزءاً من وقت وجهد المدير ينبغي أن يتوجه بشكل دوري للاهتمام بالموظفين، وتذليل العقبات التي تواجههم في أداء أعمالهم وتكوين بيئة تنظيمية مناسبة تتضمن توضيح المهام والصلاحيات وقنوات الاتصال، وتكوين بيئة اجتماعية مريحة بإنشاء علاقات ومناسبات اجتماعية فيما بينه وبين الموظفين وبين الموظفين أنفسهم، وتجهيز بيئة مادية جيدة يتوفر فيها المكان اللائق والأدوات المناسبة للموظف.

إنها ليست مبالغة؛ فنجاح الموظفين هو نجاح للمدير والإدارة بالدرجة الأولى في نهاية المطاف.

إن شعار «مدير الموظفين خادمهم» جدير بأن يحوّل الرقابة إلى مساندة، والعقاب إلى نصح وتطوير، وهذا يستدعي أن يفتح الأبواب الخشبية المغلقة والحواجز النفسية الرفيعة التي تحيط بالمدير عادة، وأن تتحول الاجتماعات الكئيبة إلى لقاءات أخوية ودية، وأن تحوِّل الموظف من متلقٍّ للقرارات إلى مشارك في اتخاذها متحمس لتنفيذها.

إن ممارسة فكرة (مدير الموظفين خادمهم) سيقلب الهرم الإداري ليكون رأسه إلى أسفل، ويكون للموظفين وزنهم وكلمتهم المسموعة؛ لكنه كذلك سيقلب بعض القناعات التي تعشش في ذهن بعض الناس والتي ترى في المدير: صلاحيات مطلقة، ورغبات محققة، وأوامر مسموعة، وخدمة تتجاوز خدمة الفنادق الفخمة من قِبَل موظفيها.
مشهد:	
وقف المدير أمام أحد الموظفين العاملين معه وهو يمسك ورقة وقلماً وقال: «أي خدمة؟ ».
 (
تمرين
مسابقة اللجان
)

مسابقة اللجان
قررت منظمة المدن العربية عقد مسابقة بين اللجان الفرعية للمدن التالية :
وهران , هفوف , الدوحة , جدة , بيروت , أبو ظبى , وقد تم ترقيم هذه الفروع حسب الترتيب التالى : و , ه , د , ج , ب , أ وسوف تكون المسابقة بين اللجان التالية :
1- الثقافية .
2- الاعلامية . 
3- الاجتماعية . 
4- شؤون الانشطة .
5- المالية .
6- فروع النساء .
وقد وردت المعلومات فى الصفحات التالية عن النتائج فى المسابقات بين اللجان ولكن وللاسف المعلومات غير مرتبة بشكل جيد , نرجو ان تقرر انت ومجموعتك على ضوئها ترتيب كل فرع فى كل لجنة علما بأن كل فرع لا يمكن ان يفوز بالدرجة نفسها مرتين , (اى لا يمكن ان يتكرر فوز المدينة الواحدة فى المرتبة الأولى او الثانية .... او السادسة فى اى مجال , كما لا يمكن ان تفوز مدينتان بنفس المرتبة فى نفس اللجنة) .

لديكم 30 دقيقة للوصول للنتجية
1- 
        قررت مدينة (و) عمل نشاط المشترك فيها بعد ثلاثة اسابيع .
2-         حصلت مدينة (ب) على المركز الاخير فى فرع النساء .
3-         النشاط النسائى فى مدينة (ج) كان فى المرتبة الاخيرة فى العام الماضى .
4-         النشاط الاعلامى فى مدينة (ه) يحتاج لتركيز الجهود .
5-         حالت مدينة (و) دون مدينة (د) فى الوصول الى المركز الثانى فى شؤون  
 	 الانشطة .
6-         حبذ الجميع تكرار هذه المسابقة كل عام .
7-         كان لعمل اللجنة الثقافية فى مدينة (ب) أكبر الأثر فى رفعها درجة أعلى من  
         مدينة (أ).
8-        مدينة (د) أفضل من مدينة (أ) فى مجال الانشطة .
9-        غطت مدينة (ج) المسابقة فى وسائلها الاعلامية فى وقت جيد .
10- حصلت مدينة (أ) على درجتين متتالين فى المالية وفرع النساء .
11- الوضع المالى فى مدينة (د) سىء .
12- النشاط النسائى فى مدينة (د) نموذج يحتذى بيه (ب) .
13- هناك تمييز فى النشاط الاعلامى فى مدينة (ج) ومدينة . 
14- رغم الطعام الذيذ الذى كانت تقدمه مدية (د) فان هذا لم يمنع من ان يجعلها فى  
  	الدرجة الرابعة للمرة الثانية على التوالى باللجنة الاجتماعية .
15- لولا ضغف مدينة (ب) فى الاخراج لما تاخرت درجتين عن مدينة (د) فى 
 	اللجنة الثقافية .
16- يبدو ان مدينة (و) بحاجة الى ادارة مالية افضل  .
17- لا يوجد فى مدينة (ه) اعلاميون جيدون .
18- برغم كثير من الاشاعات الا ان المشابقة القادمة سوف تعقد فى ميدنة (و) 
 	وما سوف يؤثر على مدينة (ج) جدا .
19- عندما عقد الاجتماع لاحد فريق العمل فى مدينة (د) لم يعجبهم الطعام .
20- هنا الحاضرون مسؤول اللجنة الاجتماعية فى مدينة (ب) على لحصوله على  
 	درجة اعلى مما نالته اللجنة فى السنة الماضية .
21- فازت مدينة (ب) بالمركز الخامس فى شؤون الانشطة .
22- الوضع الثقافى فى مدينة (أ) بحاجة الى تركيز .
23- مدينة (أ) لا يوجد فيها مركز انشطه مما أثر على ترتيب لجنة شؤون الأنشطه .
24- لم يسبق مدينه (د) فى اللجنه الثقافيه الا مدينة (و) .
25- حصلت مدينة (ج) على المرتبة السادسه فى اللجنه الثقافيه .
26- هناك ارتياح من الاوضاع الاجتماعيه فى مدينة (ب) .
27- اضطر احمد ممثلى (و) الى مغادرة مكان المسابقه .
28- كان لمدينة (د) الفخر فى حصولها على مكان الصداره بنشاط النساء .
29- تنازعت مدينة (ج) ومدينة (ب) المركز الاول والثانى باللجنه الاعلامية . 
30- حصلت اللجنة الاجتماعيه لمدينة (ب) على الدرجة الثالثه فى العام الماضى .
31- حصلت مدينة (أ) على درجه واحده اعلى باللجنه الاعلاميه من الثقافيه .
32- قامت النساء فى مدينة (ج) برفع عريضه احتجاج على الوضع لديهن .
33- كان ترتيب مدينة (ج) الاولى باللجنه الماليه .
34- حصلت مدينة (و) على المركز الرابع فى فرع النساء .
35- تنازعت مدينة (و) ومدينة (ا) المركزين الثالث والرابع باللجنه الاعلاميه .
36- تبادلت مدينة د، و، ج المراكز باللجنة الاجتماعيه ولجنة شؤون الانشطه  .
37- كانت مدينة (ج) تنفق بسخاء على ضيوفها .
38- اصر رئيس اللجنة الاجتماعيه فى مدينة (ب) على دعوة الجميع لتناول الشاى  
 	معه بعد الاجتماع .
39- سوف يكون عقد المسابقه القادمه فى مدينة (أ) الا اذا اصرت مدينة (ب) .
40- يترك الفصل فى تحديد مكان المسابقه فى العام القادم .
41- رغم السيولة النقديه عند مدينة (و) الا انه لم يتأخر عنها الا مدينة (د) .
42- حصلت مدينة (ه) على المرتبة السادسه والاخيره فى مجال الاعلام على الرغم  
 	من انها سبقت خمس مدن اخرى فى رعاية الانشطه .
43- سبقت مدينة (ج) مدينة (و) بدرجة واحده فى مجال الاعلام .
44- حصلت مدينة (ب) باللجنة الماليه على درجة مدينة (د) فى شؤون الانشطه .
45- اوضاع نشاط النساء فى مدينة (ب) غير حسنه .

تقييم اداء فريقك فى المسابقة
كل واحد من العبارات الاتية فى الصفحة التالية لها سبع اجابات مختلفة تتراوح بين :
	موافق جدا
	موافق
	موافق قليلا
	لا ادرى
	معارض قليلا
	معارض
	معارض جدا

	+3
	+2
	+1
	صفر
	-1
	-2
	-3


من واقع تجربة العمل الجماعى فى مسابقة اللجان التى انتهينا من الاشتراك بها الان يرجى وضع الدرجة المناسبة لرايك شخصيا , اما الجمل فى الصفحتين التالييتن .

اعلى درجة ممكنة هى +75 اقل درجة ممكنة هى -75 .
التخطيط :										الدرجة
	قضت مجموعتى وقتا كافيا فى التخطيط لما قامت به قبل تنفيذه
	

	قررت كل المجموعة الخطة وليس فردا واحد فقط
	

	اتفقت مجموعتى على اهداف محددة للتمرين قبل بدايته 
	

	غيرت المجموعة من خطهها وطريقة عملها أثناء التمرين بناءاً على قررارت مدروسة 
	


القيادة : 										الدرجة
	قام احد اعضاء المجموعة بتوزيع المهمات على بقية الاعضاء فى اثناء التمرين 
	

	قام احد اعضاء المجموعة باعطاء تعليمات ومساعدات عند الحاجة 
	

	قام احد اعضاء المجموعة بمهمة التنسيق بين نشاط الاعظاء فى اثناء التنفيذ
	


المشاركة : 										الدرجة
	سمحت مجموعتى لكل فرد من اعضائها بمعرفة موقفها بمعرفة موقفها فى اثناء التمرين 
	

	تاكدت المجموعة بان كل الاعضاء ساهمون فى انجاز العمل الجماعى
	




التحفيز : 										الدرجة
	اعطتنى المجموعة تشجيعا اقتراحاتى بنجاحها فى أثناء التمرين
	

	كان هناك الكثير من كلمات التحفيز والتشجيع 
	

	شعرت بالاحترام والتقدير وسط المجوعة التى كنت اعمل معها 
	



توزيع الادوار:									الدرجة
	عاهدت المجموعة بمهمات محددة لكل عضو من اعضائها فى اثناء التمرين
	

	جرى تقسيم العمل الذى قامت به المجموعة الى اجزائه الفرعية منذ وقت مبكر 
	

	تم اعطاء كل شخص مهمة محددة يساهم بها فى الهدف لكل المراد تحقيقه ولم يطرق اى شخص بدون عمل 
	





ادارة النقاش :									الدرجة
	بذلت المجوعة جهدا لاستغلال الاوراق الموزعة فى التدريب بشكل افضل 
	

	كان هناك ممارسة لفن الاستمتاع وكانت المقاطاعات نادرة 
	

	حددت المجموعة طرقا محددة لمراجعة انجازها وتقويمها اثناء اداء التمرين 
	

	اعترضت المجموعة فورا على ايه تصرفات تعيق عملها من اعضائها او غيرها 
	

	قام شخص معين فى المجموعة بدور اساسى لتخليص المعلومات للمجموعة فى اثناء التمرين
	



المعلومات :									الدرجة
	كان هناك تصنيف وترتيب واضح للمعلومات
	

	اعطى كل شخص المعلومات التى لديه بوضوح للاخرين
	

	تمت الاستفادة اولا من المعلومات المباشرة والتى تعطى معلومات محددة لا شك فيها ثم تم شطبها
	

	تم شطب المعلومات غير ذات العلاقة مبكرا وهى المعلومات التى لا فائدة منها ولا علاقة لها بهدف العمل
	







 (
التخطيط طريقك للامتياز الادارى
)

عدم وجود خطط ولا برامج عملية واضحة تجعل الكثيرين يفقدون المسار الصحيح إلى أهدافهم.

كم خسرنا ؟
· الكثير منا مشغول بدوامة العمل فإما أن تحدث الأمور من تلقاء نفسها أو أن الكثير من الفرص ستفوت علينا.
· فقدان الحكمة في التعامل مع الأمور . 
· معظم الناس يجدون أن 80 % من  وقتهم لا يؤدي إلا 20 % من أعمالهم.
· عدم تحقيق الكثير من طموحاتنا وآمالنا.
· عدم إكمال ما نبدأه من مشاريع مما يعود علينا بخيبة الأمل .
· بعثرة الجهود و إهدار الطاقات نتيجة للفوضوية التي اعتادتها الأمة.
· ضعف التعامل مع حالات الطوارئ و أحيانا كثيرة الاستسلام لها.   
 (
إذا لم تبدأ من الآن فستحصد المزيد من الخسائر
)

لماذا لا نخطط ؟
· الافتقار إلى الثقة والاعتقاد بأن التخطيط  لرجال الأعمال وليس للأفراد. 
· الافتقار إلى معرفة التخطيط .
· حب التفلت من الالتزامات التي يتطلبها التخطيط.
· يظن البعض أن التخطيط يتطلب منه وقتا ثمينا من الأفضل الاستفادة منه لإنجاز الأمور في مواعيدها.
· الاعتماد على الظنون لا على الحقائق مما يلغي التخطيط. 
 (
إذا
 
فشلت
 
في
 
أن
 
تخطط
 
فإنك
 
تخطط
 
لفشلك
)
    
أهمية التخطيط
· وضوح الرؤية و تحديد الهدف
· استخدام أمثل للموارد و الإمكانات
· تحقيق التكامل و التنسيق
· تحديد الأولويات بما يتفق مع الاحتياجات
· السيطرة على مشاكل التنفيذ
· تقليل المخاطر المتوقعة

التخطيط
هو النشاط الذي ينقلك من وضعك الحالي إلى ما تطمح بالوصول إليه عن طريق تصميم أعمالك و وضع برامجك. 
إنه يتألف من :-
·   تحليل وضعك الحالي.
·   تحديد أهدافك .
·   تصميم أعمالك.
 (
التخطيط
 
ليس
 
خيارا
 
إضافيا
 
بل
 
حاجة
 
ضرورية
)





 (
تمرين
جهاز الة الصحة
)

صحيفة التلخيص والاطلاع

هذه محاكاة يقوم فيها مدراء المستشفى المركزى فى جمهورية " ألفا " بمناقشة مايمكن عمله بالالة الصحية المهداة الى المستشفى كمنحة من احدى المؤسسات الخيرية من كوكب اخر.

نلفت انتباهكم الى ان المستشفى المركزى هو مستشفى خيرى يستقبل الحالات المرضية العامة والخاصة, ولا يخضع لسيطرة الحكومة.

وهكذا فانكم جميعا تمثلون مجموعة من المدراء المسؤولين عن سياسة المستشفى, حسث تتوافدون الى غرفة مجلس الادارة للاجتماع والتناقش حول الالة الصحية الصغيرة والموضوعة على الطاولة داخل الغرفة, والممنوحة للمستشفى كهبة من " سفينة الفضاء الخيرية " كما تتوافر ايضا نسخ من الرسالة التوضيحية الصادرة عن هذه الجهة المانحة.

لا احد غيركم يعرف شيئا عن هذه الامور او وصول هذه الالة.

وعندما يبدأ الاجتماع ستكون هنال اربعة اراء متباينة ازاء مسألة تحديد نوعية المرضى الواجب محهم الاولوية. وسوف يتسلم كل واحد من المشاركين بطاقة للرأى ويجب عليه التعبير عن هذا الرأى عند بداية الاجتماع, وبعد ذلك يكون بوسع كل واحد منكم ان يغير رأيه وا يتبنى رأيا من اراء الاخرين او يقوم بصياغة معياره الخاص لترتيب الاولويات. كذلك فأنه يمكنك مناقشة وتقرير وتخطيط اية اجراءات او خطوات ( أيا كانت ) فيما يتص بموضوع الة الصحة تلك.
قبل بداية الاجتماع توجد فترة حرة لمدة عشر دقائق من اجل التفكير العميق فى المشكلة ومحاولة التفاوض مع كل من الزملاء ولكن بشكل فردى وكل على حدة. كذلك ستكون هناك فترة مماثلة للاستراحة وتجديد النشاط والمفاوضات, ولكن يمكنكم عقد المفاوضات الثنائية عند منتصف الاجتماع, ويتعين عليكم اثناء فترات الاستراحة وتجديد النشاط هذه الا تلتقوا سويا كمجموعة.



رسالة الجهة المانحة

مؤسسة سفينة الفضاء للاعمال الخيرية

نحن المانحون من مؤسسة سقينة الفضاء للأعمال الخيرية, نمنح بموجب هذه الوثيقة المستشفى المركزى الة صحية تكون تحت تصرف ادارة مدراء هذا المستشفى, ونحن اذ نقوم بذلك فانما نفعله نظرا لما تتصف به " جمهورية الفا " من كونها دولة متوسطة الحال فيما يتعلق بالثراء والحريات الديمقراطية. ولن يحظى المرضى فقط بالاستفادة من الالة, بل انها ستكون ايضا ذات فائدة تعليمية لكم اذ سيتعين عليكم تقرير نوعية المرضى الذين سوف يسمح لهم باستخدامها من داخل الجمهورية او خارجها, وهل سيكون ذلك مجانا ام مقابل رسوم تحددونها.

ونشير الى ان هذه الالة سوف تكون قادرة على شفاء اى مريض من اى مرض او علة ايا كانت, الا انه لا يمكنها علاج كسور العظام او شفاء الجروح او ايقاف العملية الطبيعية للتقدم فى العمر.


وهكذا فانه بمقدور هذه الالة معالجة مريض واحد فقط  فى كل مرة, ويحتاج المريض ل24 ساعة لاتمام عملية العلاج, ولا يمكن استعمال الالة حتى انتهاء المدة كاملة, ( اى يمكنكم علاج 365 مريضا فقط كل سنة ).

ولا يحتاج المرضى الى البقاء بالقرب من الالة طوال ساعات العلاج هذه, وكل ماينبغى على المرضى عمله هو لمس السطح الامامى للألة لمسا خفيفا بواسطة اطراف اصابعهم, مرة عند بداية ال24 ساعة ومرة اخرى عند نهايتها.

نضيف ان الة الصحة لا تحتاج لمهارات لتشغيلها, اذ لا تحتاج سوى الضغط على زر التشغيل لتبدأالالة فى العمل فورا, او زر الايقاف لايقافها عن العمل.

تحذير :
1- فى حالة نقل هذه الالة الى مكان غير المستشفى المركزى فانها ستتوقف عن العمل تماما.
2- لا يمكنكم انتاج نسخة ثانية من هذه الالة – انها مجهزة بنظام تدمير ذاتى يعمل تلقائيا فى حال حاول البعض فتحها او التعرف على مكوناتها.

نتمنى لكم حظا سعيدا, ونستودعكم الله

بطاقات الرأى
 (
بطاقة
 
الرأى
 
الاول
يجب
 
منح
 
الاولوية
 
لأولئك
 
الناس
 
الذين
 
يحتاجون
 
لهذه
 
الالة
 
كأقصى
 
ما
 
يكون
 
الاحتياج
 – 
وهذا
 
امر
 
يقرره
 
الاطباء
, 
وتحدد
 
الرسوم
 
حسب
 
مستوى
 
دخل
 
كل
 
واحد
 
منهم
)





 (
بطاقة
 
الرأى
 
الثاىى
يتعين
 
منح
 
الاولوية
 
للشباب
 
والاطفال
, 
فنبدأ
 
بالاولوية
 
من
 
السن
 
الاصغر
- 
والعلاج
 
مجانى
 
للجميع
)




 (
بطاقة
 
الرأى
 
الثالث
اولوية
 
العلاج
 
بالقرعة
 
بين
 
المرشحين
 
للعلاج
, 
وكل
 
شخص
 
غنى
 
يدفع
 
تكلفة
 
علاج
 3 
اشخاص
 
اخرين
 
لنحقق
 
دخلا
 
لعملنا
 
الخيرى
)




 (
بطاقة
 
الرأى
 
الرابع
اولوية
 
العلاج
 
للعلماء
 
والمسؤولين
 
والفنانين
 
والمشهورين
 
لانهم
 
يقودون
 
المجتمع
 – 
والدولة
 
تتحمل
 
تكلفة
 
الجميع
 
لان
 
ذلك
 
لصالحها
)











ورقة المنسق

ضع تقييما لكل فريق ( ممتاز, جيد جدا, جيد, مقبول, ضعيف ) مع تعليقات مختصرة:
 
	بند التقييم
	الفريق 1
	الفريق 2
	الفريق 3
	الفريق 4

	1
	اخذ الفريق وقتا كافيا للتخطيط.
	
	
	
	

	2
	استخرج الفريق عدة افكار ابداعية
	
	
	
	

	3
	استعمل الفريق اسلوبا جيدا لتقييم الافكار واختيار احدها
	
	
	
	

	4
	وزع الفريق المهام بين اعضائه بشكل جيد
	
	
	
	

	5
	اتسم قائد الفريق بالادارة الجيدة
	
	
	
	

	6
	شارك الجميع فى مهمة الفريق
	
	
	
	

	7
	ركز الفريق على مهمته بشكل جيد 
( الدعاية, الشعار, الديكور, المخطط )
	
	
	
	

	8
	مستوى العرض او التقديم للاتفاق على الاولوية والغاء الدعاية والاعلان
	
	
	
	

	9
	شارك الفريق بشكل ايجابى فى تقييم الاتفاق على الاولوية
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 (
اجعل وقتك متميزاً
)


الوقت من المنظور الدينى

من القرآن
ليس أدل على قيمة الوقت من قسم الله سبحانه وتعالي بالوقت :
1- والفجر ...........
2- والعصر ........

من السنة الشريفة
1-	قال رسول الله صلى الله عليه وسلم ( لا تزولُ قَدَمَا عَبْدٍ يومَ القيامةِ حتى يُسألَ عنْ أربع ٍ عنْ عُمُرِهِ فيما أفناهُ وعنْ جسدِه فيما أبْلاهُ وعنْ مالهِ مِنْ أيْنَ أخذهُ وفيما أنْفَقَهُ وعنْ عِلمِهِ ماذا عَمِلَ بهِ)
2-	يا ابن ادم إن الليل والنهار يعملان فيك فاعمل فيهما (حديث قدسى ) 

من سيرة السلف الصالح
1-	إنما أنت أياما معدودة كلما ذهب يوم ذهب بعضك (الحسن البصري)
2-	قال الحسن البصري: ما من يوم ينشق فجره، إلا وينادى: يا بن آدم، أنا خلق جديد، وعلى عملك شهيد، فتزود مني، فإني إذا مضيت لا أعود إلى يوم القيامة... 
3-	سجل أفضل ما تسمع واحفظ أفضل ما سجلت (الخليفة المأمون)


ماذا يعنى الوقت بالنسبة لنـا ؟

يستمد الوقت أهميته في حياة البشر عموماً لكونه السبيل الوحيد لبلوغ الأهداف وتحقيق الغايات. والوقت هو أحد الموارد الطبيعية النادرة التي يجب أن يحسن استغلالها إذا ما أراد الإنسان أن تكون له بصمة في مسيرة حياته الشخصية.

قد يكون من الصعب للغاية تحديد مفهوم معين للوقت ، إذ قد يختلف إدراك الناس له من فئة لأخرى أو من مجتمع لآخر. ويتمثل مفهوم الوقت بصفة عامة في وجود علاقة منطقية لارتباط الأحداث أو الأنشطة والتي قد يعبر عنها في صيغة الماضي أو الحاضر أو المستقبل. ومن ثم يعتبر الوقت وحدة قياس الإنجازات على مستوى الأفراد أو الجماعات أو المؤسسات أو الشعوب.


 (
مفهــوم وأهمية إدارة الوقت
 
فى حياتنا الخاصة والوظيفية
)


السمات والمبادئ الخاصة بالوقت

الوقت مورد محدود :
فأنت تستطيع أن تطلب الموافقة على زيادة المخصصات المالية للمستشفى أو للإدارة ، إلا أنك لا تستطيع أن تطلب زيادة في الوقت الخاص بالفصل الدراسي أو السنة الدراسية مثلاً.

الوقت لا يمكن تعويضه:
فقد يمكنك تعويض الأشخاص الذين يتركون العمل بالكلية أو القسم، كما يمكنك استبدال حاسبك الشخصي القديم بآخر حديث ، إلا أنه يستحيل عليك تعويض ما فاتك من وقت ، فكل دقيقة من كل ساعة تذهب لن تعود أبداً.

يمتلك كل الناس قدراً متساوياً من الوقت: 
فالوقت الذى يمتلكه رئيس المؤسسة هـو ذات الوقت الذي يمتلكه المدير العام أو رئيس القسم أو حتى الموظف العادي، فالجميع لا يمتلك سوى 24 ساعة في اليوم و168 ساعة في الأسبوع و8760 ساعة في السنة. الفارق الوحيد هو كيف يستغل كل فرد الوقت المتاح له.

الوقت غير قابل للتعويض: 
إن الوقت الذي يمر يصعب بل يستحيل استرجاعه أو تعويضه. فهو لا ينتظر الإنسان حتى يستخدمه ، وبالتالي فإن بدائل التعامل مع الوقت هي أن تدعه يمر دون استخدام، أو تحاول استخدام كل دقيقة منه.

الوقت لا يمكن تجميعه أو تخزينه: 
من تحديات الوقت كذلك أن الإنسان لا يمكنه تخزين الوقت الذي لا يستخدمه على مستوى اليوم أو الأسبوع أو الشهر إلى يوم أو أسبوع أو شهر آخر. وهو ما يعنى أن الوقت لا يدخر بل يستنفذ أولاً بأول.
الوقت لا يمكن تعويضه:
فقد يمكنك تعويض الأشخاص الذين يتركون العمل بالكلية أو القسم، كما يمكنك استبدال حاسبك الشخصي القديم بآخر حديث ، إلا أنه يستحيل عليك تعويض ما فاتك من وقت ، فكل دقيقة من كل ساعة تذهب لن تعود أبداً.

الوقت لا يستأجر ولا يشترى : 
حقيقة أخرى وليست أخيرة ، تعكس تحديات تعاملنا مع الوقت وهـى أن الإنسان أو المنظمات لا تستطيع أن تشترى أوقات الآخرين ، فمن منا يستطيع أن يمد في عمره على حساب النقص في أعمار الآخرين؟!..

الوقت هو المورد الوحيد الذى يتجدد يوماً بيوم وساعة بساعة ودقيقة بدقيقة (إنه هو الحياة)


يجب أن  يحظى  الوقت  بنفس  الرقابة  الشديدة  التي  نوليها  للممتلكات  الأخرى.

إدارة  الوقت  حالة  نفسية , انها  استعداد  للالتزام  الشخصي  وإعادة  ترتيب  للأولويات وعادات  الحياة  أو  العمل .

إذا  لم  نقم  بإدارة  الوقت  فلن  نستطيع  إدارة  شيء  آخر.   
( الذي  يسيء  استخدام  وقته  يضيّع  وقت  الآخرين ).

معظم  أفكار  إدارة  الوقت  بديهية  ولكنها  ليست  شائعة  ومطبقة .

المضيع  لوقته  (الفوضوي) دائماً  مشغول .


الوقت مشكلة الإدارة

· المهام الإدارية.
· المهام التنفيذية.
· الالتزامات الشخصية 
”كيف يمكن تحقيق التوازن بين هذه المهام وهذه الالتزامات ؟”

ينظر الكثير من شاغلي الوظائف الإدارية إلى الوقت باعتباره مشكلة أو عقبة كبيرة تحول دون تحقيق الأهداف التي يسعون إليها أو إنجاز المهام التي تعهد إليهم أو تحقيق التوازن بين مسئولياتهم الوظيفية وواجباتهم الاجتماعية. 

ومن الظواهر التي تدل على مشكلة الوقت في حياة الإداري:
· رئيس المؤسسة الذي يعمل ما يزيد عن 12 ساعة يومياً.
· المدير العام الذي يحتفظ بغرفة نوم ملحقة بمكتبه لاستخدامها مرة أو مرتين أو ربما أكثر أسبوعياً.
· مدير الإدارة الذي يود متابعة ترتيبات زواج أحد أبنائه إلا أنه لا يتمكن من ذلك.

من العبارات الشائعة التي تعكس مشكلة الوقت في حياة المديرين عموماً، وممارس الوظائف الإدارية على وجـه الخصوص:
· " أتمنى أن يكون اليوم 48 ساعة!!"
· " أتمنى أن أذهب مع الأولاد لأداء العمرة نهاية هذا الأسبـوع"
· " منـذ أسبوع وأنا لم أر أبنى الصغير”
· " لم أعد في يوم ما إلى منزلي قبل التاسعة مساء منـذ أن شغلت هذا المنصب"
إن مثل هذه العبارات أو غيرها والتي تتردد على السنة المسئولين على مختلف مستوياتهم ، إنما تعكس حقيقة أنهم لا يتمكنون من إنجاز كـل ما يتوقعه الآخرون منهم أو يتوقعونه هـم لأنفسهم بسهولة أو يسر ، وهـو تعبير آخر عن عدم كفاية الوقت المتاح أو في كلمات أخرى عدم القدرة على التعامل الفعال مع الوقت.


كيف ينفق الإنسان وقته في العادة

تشير نتائج الدراسات إلى أن الإنسان العادي ينفق يومه العادي ما بين سبع الي تسعة نوعيات من الأنشطة ، ويؤدى عدم القيام ببعضها أو تكثيف القيام بالبعض على حساب البعض الآخر إلى فقدان الفرد للتوازن المطلوب والتضحية بالأهداف أو المنافع في أحد الجوانب لحساب بعض الجوانب الأخرى. إن عدم التوازن أو التضحية ببعض الأهداف إنما يرجع غالباً إلى ما يسمى بظاهرة " سوء إدارة الوقت.. أو عدم القدرة على استغلال الوقت".

ما هي توقعاتك للتوزيع المنطقي لساعات اليوم العادي بين الأنشطة التالية: العمل ، رعاية الأسرة، الانتقال ، تناول الوجبات ، النوم ، التطوير الذاتى، العبادة، والأنشطة الأخرى؟.

كيف ينفق الإنسان العادي وقته ؟

	النشــاط
	عدد الساعات
	النسبة

	مزاولة العمل الرسمى
	8
	33.0 ٪

	رعاية أمـور العائلة
	1
	4.2 ٪

	التنــقل
	2
	8.4 ٪

	تناول الوجبات
	2
	8.4 ٪

	تطوير ذاتى وترويحى
	2
	8.4 ٪

	النوم والراحة
	7
	29.2 ٪

	العبادة وأنشطة أخرى
	2
	8.4 ٪

	المجمــوع
	24
	100 ٪













كم تتكلف الدولة بسبب الفاقد في وقت العمل ؟
· تبلغ نسبة الفاقد في وقت العمل ما يلي : 
· 48% فى القطـــاع الحكومــى
· 30% فى قطـــاع الأعمــــال العام
· 15% فى القطــــاع الخــاص
· تتفاوت هذه النسبة من مؤسسة لأخري ، ومن فرد لأخر في نفس المؤسسة 

كم تتكلف المؤسسة بسبب الفاقد في وقت العمل ؟
1. في تصـورك كم تتكلف المؤسسة نتيجة فقدان نصف ساعة فقط من وقت عملك اليومي سنوياً؟ اكتب هذا التقرير في المستطيل رقم (1)
2. اضرب راتبك الشهري × 12 لكي تحصل على راتبك السنوي .. ثم اضرب الناتج ×2 (بحيث يتضمن التأمينات بأنواعها وراتب التقاعد والمزايا الوظيفية الأخرى). واكتب الناتج في المستطيل رقم (2)
3.  اضرب عدد ساعات العمل الأسبوعي × عدد أسابيع العمل في السنة حتى تحصل على عدد الساعات في السنة . ثم اكتب ذلك في المستطيل رقم (3). 
4. اقسم الناتج في الخطوة الثانية على الناتج في الخطوة الثالثة بحيث تحصل على تكلفة الساعة، ثم أعد قسمة الناتج ÷ 60 بحيث تحصل على تكلفة الدقيقة. واكتب الناتج في المستطيل رقم (4). 
5. اضرب عدد الدقائق المفقودة في العمل ( 30 دقيقة مثلاً × عدد أيام العمل) × تكلفة الدقيقة الواحدة تحصل على تكلفة الفاقد في الوقت للفرد الواحد. واكتب ذلك في المستطيل رقم (5). 
6. قارن بين النتيجة التي حصلت عليها في الخطوة الأخيرة وبين تقديراتك لتكلفة فقدان نصف ساعة من عملك اليومي والتي حددتها في الخطوة الأولـى وانظر الفارق الشاسع.

العوامــل المؤثرة  فى عدم الاستغلال الفعال للوقت

ما هو مدى موافقتك على العبارات التالية؟
· لا حاجة للتخطيط لأنه يستنزف المزيد من الوقت.
· اترك لى هذا الموضوع وسوف أقوم به بنفسى.
· بابى مفتــوح للجميع.
· أحب أن أعرف كل صغيرة وكبيرة عن العمل.

عادات سلبية فى النظرة الي الوقت
· تتمثل الخطوة الأولى في الإدارة الفعالة للوقت في إعادة النظر في الطريقة التي يتعامل بها الإنسان حالياً مع وقته. فغالبية الناس يتعاملون مع الوقت بحكم "العادة" ومن النادر أن يفكروا بوعي كيف يمكنهم تغيير تلك العادة. ولكن ما هي العادات السلبية التي تؤثر في استغلال الوقت المتاح للمسئول الإدارى في أي موقع؟.

على الرغم من أن بعض هذه العادات يتسم بالطبيعة الفردية، إلا أن البعض الآخر يكاد يكون عاماً ومشتركاً بين كافة المسئولين ومن أبرز هذه العادات ما يلى:

1- لا يوجد لدى وقت للتخطيط..!!

2- سوف أتفرغ تماماً لهذا الموضوع..!!

3- بابـى مفتوح للجميع..!!

4- أحب أن أقوم بكل شئ بنفسي ..!!

5- دعني أقـم بهـا ..!!

	


لماذا نفقد السيطرة على الوقت؟

أسباب فقدان السيطرة على الوقت : ماذا تقول نتائج الدراسات ؟
· بالإضافة إلى محاولة المسئول التخلص من بعض العادات السلبية في استخدام الوقت بوجه عام ، فإنه من الضروري لتحقيق الفعالية للوقت أن يتعرف على مسببات فقدان السيطرة على الوقت.
· إن تحليل هذه الأسباب والتعرف عليها تمثل خطوة منطقية نحو كسب المزيد من الوقت وبالتالي تحقيق الفاعلية في إنجاز المهام ذات الأولوية المرتفعة.
· لقد توصلت إحدى الدراسات المشهورة والتي أجريت على عينة قوامها 5000 من المديرين في 14 دولة إلى وجود ما يزيد عن 50 عاملاً رئيسياً أطلق عليها مضيعات الوقت Time Wasters

يمكن تصنيف أسباب فقدان السيطرة على الوقت الى أربع مجموعات رئيسية هي :

أسباب تنظيمية

أسباب اجتماعية

أسباب شخصية	

أسباب بيئية	
هـــل إدارة الوقت تعنى توفير المزيد من الوقـت ؟

إدارة الوقت لا تعنى توفير المزيد بل كيفية الاستغلال الأمثل له.

الوقت من الموارد النادرة التي يجب إدارتها بفاعلية لتحقيق النجاح الأمثل في إنجاز المهام أو الأهداف المحددة. إنه ليس من الممكن إيجاد المزيد من الوقت، بل أن التحدي الذي يواجه المسئول أو المدير هو كيف يمكن تحقيق استغلال أفضل للوقت المتاح.وتنشأ ظاهرة سوء إدارة الوقت عندما يتم استغلاله في أداء أشياء أقل أهمية مما ينبغي. إن المهمة الصعبة التي تواجه ممارس العمل الإداري لا تتمثل في إيجاد الوقت لأداء مهمة ما، بل في عدم استغلال الوقت المناسب لأداء المهمة أو النشاط المناسب. إن بعض المهام أو الأنشطة ليست من الأهمية بمكان بحيث يجب تخصيص بعض الوقت لأدائها، إن مثل هذه الأمور" تسرق" وقت الأنشطة الأكثر أهمية. إن مفتاح الإدارة الفعالة للوقت هـو معرفة ما الذي يجب عليك القيام به.

الشخص الذي يملك أهدافاً وأولويات واضحة يستطيع أن يحدد الأنشطة أم المهام الضرورية وأن يستخدم أفضل الوسائل لاستغلال الوقت للنهوض بها.

معتقدات خاطئة في النظرة للوقت 
· التخطيط لاستخدام الوقت يستغرق وقتاً أكثر من الذى يوفره!!
· الأحداث الطارئة لا تتكرر مستقبلاً.. فلماذا إنفاق الوقت فى كيفية مواجهتها؟!
· متابعة التفويض للمرءوسين تستغرق وقتاً أكثر من الذى يوفرونه عند القيام بالتفويض لهم
· من الأفضل استغلال الوقت فى إنجاز مهامك الوظيفية بدلاً من تعرف الآخرين كيفية إنجاز هذه المهام بدلاً منك. 
· الخبرة وحدها كفيلة بتعريفك كيفية تحقيق الاستخدام الأمثل للوقت المتاح لك!! 
قاعدة Pareto والإدارة الجيدة للوقت
تشير قاعدة Pareto  إلى ما يلى :
· 80% من الإنجاز أو الفاعلية يستند إلى 20% من الأنشطة
· 20% من الإنجاز أو الفاعلية يستند إلى 80% من الأنشطة 


الاستراتيجيات الفعالة لإدارة الوقت

أولاً : تخطيط وجدولة الأنشطة اليومية وتحديد الأولويات

ثانياً : تعلم كيف تفوض ؟

ثالثاً : تعلم كيف تستخدم التليفون بفاعلية

رابعاً : تعامل بإيجابية مع الزائرين دون سابق موعد

خامساً: تخلص من المهام غير الضرورية

سابعاً: قلص حجم الأعمال الورقية	


الإرشادات العامة : 
· تدوين الملاحظات على المستند الأصلي مع قيام السكرتير بإعداد الرد
· استخدام البريد الإلكتروني كبديل للرسائل الاعتيادية كلما كان ذلك ممكناً
· تنمية مهارات مدير المكتب فى عرض البريد
· الاختصار فى الكتابة


النصائح الذهبية

· صمم قوائم بالأشياء الضرورية المطلوبة إنجازها وفقاً لأساس يومى.
· استخدم الأوقات الصباحية فى إنجاز المهام الرئيسية
· حدد الأهداف بوضوح وبين تاريخ إنجاز كل هدف 
· استخدم قائمة الأولويات  To Do
· قم بتنفيذ المهام الرئيسية والعاجلة أولاً ثم حاول تفويض النوعيات الأخرى من المهام للآخرين.
· تجنب التأجيل أو تأخير عمل اليوم إلى الغد.
· قم بإنجاز المهام الهامة غير المحببة إليك أولاً.
· حدد مضيعات وقتك وحاول التخلص منها.
· ركز على مهمة واحدة وليس أكثر من مهمة فى وقت واحد .
· ركز على المهام ذات القيمة المضافة المرتفعة.
· استخدم المكاتبات الإلكترونية كلما أمكنك ذلك.
· حدد مواعيد واقعية لإنجاز المهام.
· أجمع معاً الأعمال المتشابهة حتى تحافظ على استمرارية واتساق الفكر والحالة المزاجية.
· تحكم فى مقاطعات الزائرين فى الفترات الحرجة.
· خصص وقتاً للأزمات غير المتوقعة.


 (
تمرين
نفايات
 
نووية
)

 (
كيف تدير الاجتماع بتميز
)



 (
ما أهمية الاجتماعات وأنواعها
)

[image: http://www.loghati.net/upload/uploads/images/domain-3fb0c7f48f.jpg]أهمية الاجتماعات :
	تعد الاجتماعات من أكثر وسائل الاتصال أهمية ، وتأتي أهميتها في دورها الحيوي كوسيلة اتصال فعالة في حياة الشعوب سواء على مستوى الأفراد أو على مستوى التنظيمات، حيث يمكن من خلالها تحقيق الأمور التالية :

1-	التوصل إلى دراسات كاملة وشاملة ومستفيضة ومتأنية للقرارات المتعلقة بالمواضيع الكبيرة ،  
 		وذلك من خلال تنوع خبرات وتخصصات الأعضاء ونقاشاتهم البناءة القائمة على المشورة  
 		وتبادل الرأي .
2-	التوصل إلى قرارات جماعية تتسم بالنضج والعمق والصدق والموضوعية بعكس القرارات الفردية  
 		التي تعتمد على قدرات شخصية وتتسم أحيانا بالتحيز والمصالح الشخصية .
3-	التنسيق بين مختلف أوجه الأنشطة والجهود بين الإدارات والأقسام داخل المنظمة الواحدة أو مع  
 		المنظمات الأخرى .
4-	إتاحة الفرصة للموظفين حديثي الخبرة للاحتكاك بمن هو أقدم منهم خبرة وممارسة 
 		وتجربة ( التدريب ) .
نشـــــــاط : تحليل بعض العبارات عن الاجتماعات ؟
 في الجدول التالي ثلاث عبارات كثيراً ما  يطلقها من يحضرون  بعض اجتماعات سيئة التنظيم  وتفتقر إلى السيطرة والتوجيه ، أقراء كل منها ثم [image: http://www.tvtc.gov.sa/Arabic/TrainingUnits/HigherTechnicalInstitutes/taif/AdministrativeDepartments/dep1/PublishingImages/anotacion2.png]حاول خلال دقيقة واحدة أن تسجل في الخانة التي أمامها ما تدل أو تشير إليه  ؟
	م
	العبارة
	ما تـدل أو تشير إليــه العبـارة

	1
	لا أرى مبرراً لعقد الاجتماع
	دلالة على عدم وجود هدف للاجتماع

	2
	كان وجودي في الاجتماع شكليا
	يشير إلى أن نتيجة الاجتماع كانت معدة سلفاً

	3
	لم يكن في الاجتماع أي شيء يخصني
	إشارة إلى انه قد استثني من قرارات الاجتماع



 
تم في النشاط السابق التعرف على انطباعات بعض من يحضرون الاجتماعات ، وبتطبيق النشاط التالي سوف توضح بموضوعية -بأذن الله- للمدرب موقفك من الاجتماعات ، وهذا سوف يمكنه من مساعدتك  في تطوير مهارتك ومعارفك بخصوص إدارة الاجتماعات . 

أنواع الاجتماعات :

	وجود عدة أنواع للاجتماعات تبعاً لتعدد أسس تصنيفها ، وفيما يلي أهم أنواع الاجتماعات وتصنيفاتها :

1- من حيث المدة أو الزمن :

1- اجتماعات دورية : وهي التي تعقد بصورة دورية قد تكون أسبوعية أو شهرية أو سنوية
أو خلافه ، ويغلب عليها الطابع الرسمي ومن أمثلتها اللجان الدائمة والمجالس في الإدارات الحكومية والشركات .
2- اجتماعات غير دورية : وهي التي تعقد كلما دعت الحاجة إليها ( ليس هناك وقت محدد 
لعقدها ) لبحث مشاكل أو مواضيع طارئة .

2- من حيث الشكل : 
1- اجتماعات رسمية : وهي التي يتحكم في تكوينها وفي سير إجراءاتها قوانين وأنظمة محددة 
( أسلوب التصويت في الاجتماع ، حق الأغلبية في إصدار القرار ، عدد المرات التي يحق للعضو فيها الكلام ، الفترة المحددة للعضو للكلام ) .
2- اجتماعات غير رسمية : وهي التي لا يحكم تكوينها قوانين أو أنظمة محددة وتتسم بالمرونة والسهولة ، ولا يوجد لها قواعد أو أصول للمناقشة أو كيفية اتخاذ القرار . 

3- من حيث المستوى : 
1- اجتماعات على المستوى العالمي أو الدولي : مثل اجتماعات الجامعة العربية وهيئة الأمم المتحدة .
2- اجتماعات على مستوى الدولة : مثل اجتماع مجلس الوزراء ومجلس الشورى .
3- اجتماعات على مستوى المنظمات في القطاع الخاص : مثل اجتماع مجالس الإدارات واللجان في الشركات .

[image: http://forum.almuraba.net/img/Cars_1341346713_196.jpg]نشاط : التعرف على موقفك من الاجتماعات : 



أ) هل تعتقد أن الاجتماعات ضرورية أم لا ؟ 
	نعم
	لا
	أخرى تبين

	
	
	


							      
ب) أذكر في ثلاث نقاط باختصار مبررات إجابتك ؟
1- ..............................................................................        .
2- ..............................................................................        . 
3- ..............................................................................        .

ج) سجل أهم الاستنتاجات التي تؤدى الى فشل الاجتماعات :

الاسباب العشرة وراء فشل الاجتماعات :

إن الاجتماعات ذاتها ليست شيأً فعال وغير منتج بل ان الناس هم الذين يجعلونها هكذا ، لماذا تنتهى الاجتماعات غالباً بالفشل ؟ هيا نلقى نظرة معاً على الاشياء التى أرى انها السبب الرئيسى وراء 
فشل الإجتماعات .

1-	الإفتقاد والإعداد 

2- 	الإفتقاد إلى الهدف "الغاية" 

3- 	عدم وضع جدول اعمال 

4- 	زيادة عدد الحاضرين

5- 	حضور الكثير من الاجتماعات 

6- 	نزاعات شخصية

7- 	الانتقاد 

8- 	عدم المشاركة " الإحجام عن المشاركة "

9- 	عدم تحديد العمل 

10- 	عدم المتابعة 

 (
   
كيف
 
يمكننى
 
التحضير
 
لاجتماع
 
ناجح
)

مراحل إدارة الاجتماعات :

[image: http://alriyadicenter.com/images/sized/images/uploads/links/Booklet_03-1-608x239.jpg]

تنقسم إلى ثلاث مراحل أساسية هي :
*		المرحلة الأولى : مرحلة ما قبل انعقاد الاجتماع .
*		المرحلة الثانية : مرحلة أثناء الانعقاد الاجتماع .
*		المرحلة الثالثة : مرحلة ما بعد الانعقاد .
المبادئ العشرون لضمان نجاح الاجتماعات : 

1-	كن مستعدا 
2-	قم بتوزيع الاعمال مقدماً 
3-	ادع الشخصيات الرئسية فقط 
4-	اجعل الجميع على اتم الاستعداد 
5-	احرص على اذابة جميع المنازعات مسبقاً 
6-	احرص على الحضور مبكراً 
7-	اهتم بالتنظيم 
8-	ضع هدفك امامك 
9-	ضع انساناً قوياً 
10-	 حدد وقت الاجتماع 
11-	 نظم مواعيد الراحه اثناء الاجتماع
12-	 اخلق بيئة آمنة
13-	 استشر الاخرين
14-	 ومن اهم المبادئ"استمع جيداً" لا استمع باهتمام


15-	 احتفظ بهدوئك وكن على سجيتك
16-	لا تخرج عن جدول الاعمال
17-	اعترف بخطئك ثم استر فى العمل
18-	اعزمن فى الجميع روح الإلتزام
19-	قم بوضع خطة للعمل
20-	 عليك بالمتابعة
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كيف
 
يمكننى
 
إدارة
 
النقاشات
 
في
 
الاجتماع
 
وادارة
 
المواقف
 
الصعبة
)
1-	خروج عضو عن الموضوع :

الأسباب :
•	عدم وضوح الأهداف.
•	وجود ضغط وتوتر.
الوقاية والعلاج :
•	اعتذر عن عدم توضيح الأهداف بشكل كافٍ.. ثم قم بإعادة توضيحها.
•	اكتب الأهداف واجعلها مرئية للجميع.

 2-	خروج القائد عن الموضوع :

الأسباب :
•	عدم قيام رئيس الاجتماع بالإعداد الجيد للاجتماع.
•	قيام الأعضاء بتوجيه بعض الأسئلة أو التعليقات التي تثير الرئيس للخروج 
عن الموضوع.

الوقاية والعلاج :
•	الإعداد الجيد للاجتماع.
•	تحديد أهداف الاجتماع بوضوح.


3-	الحوار الجانبي بين الأعضاء. :

الأسباب :
•	حدث ما في الاجتماع يدفع إلى هذا الحوار.
•	الشعور بالملل وعدم الاهتمام بالموضوع المطروح.

الوقاية والعلاج :
•	وفر عنصر الإثارة والتشويق في الموضوع المطروح للنقاش بهدف جذب انتباه المشاركين .. احرص على ذلك طوال الوقت.

 4-	انصراف انتباه الأعضاء :

الأسباب :
•	وقوع حدث كبير جذب انتباه الأعضاء إليه.
•	عدم الاهتمام بموضوع النقاش.عدم الاهتمام باحتياجاتهم 

الوقاية والعلاج :
•	توقف عن النقاش قليلاً .. اعترف أن انتباه الأعضاء منصرف عن المناقشة .. خذ فترة استراحة عند الحاجة.

5-	الجدال بين الأعضاء :

الأسباب :
•	تحمس الأعضاء للموضوع المطروح ومحاولة كل منهم التعبير عن رأيه.
•	اغتنام فرصة النقاش للتعبير عن مشاعرهم كل تجاه الآخر.

الوقاية والعلاج :
•	أوقف النقاش .. ذكر بأهداف النقاش .. 
•	أكد أننا نسعى لمعرفة الصواب وليس لمعرفة من هو على صواب ومن هو على خطأ.

6-	سيطرة أحد الأعضاء أو بعضهم على النقاش :

الأسباب :
•	توفر سرعة البديهة لدى هؤلاء الأعضاء.
•	الرغبة في مساعدة القائد على تحقيق الأهداف.

الوقاية والعلاج :
•	قاطعه بلباقة .. "لقد أدركت ما تقول يا سيدي والآن دعنا نرى وجهة نظر الآخرين".
•	كلف العضو الذي دأب على محاولة السيطرة ببعض المهام أثناء الاجتماع مثل تسجيل الأفكار المطروحة أو غيرها.

7-	توتر الأعصاب:

الأسباب :
•	تجاوز الاجتماع للوقت المخصص له.
•	وجود التزامات ومهام أخرى تنتظر الأعضاء.

الوقاية والعلاج :
•	أوقف المناقشة فوراً.
•	اسرد قصة أو طرفة قصيرة أو سؤالاً مُهِماً لتجديد اهتمام المشاركين. 
8-	عزوف الأعضاء عن المشاركة :

الأسباب :
•	عدم أهمية موضوع النقاش من وجهة نظرهم .
•	الخوف من المناقشة بسبب المناخ غير الصحي.

الوقاية والعلاج :
•	راجع الموضوع مع المشاركين: هل هذا الموضوع مهم وحيوي؟.
•	تأكد أنك لا تقوم بأي تصرف يمنع الأعضاء من المشاركة.

9-	المواجهة بين أطراف الاجتماع :

الأسباب :
•	تناول موضوعات حساسة أو شخصية.
•	تحيز القائد لأحد الأعضاء أو وجهة نظر معينة.

الوقاية والعلاج :
•	أكد على أهداف الاجتماع.
•	أعط كل طرف فرصة كاملة بدون مقاطعة لإظهار حججه وبراهينه.


 (
تمرين
 (
انقاذ
)
)



	
قائمة المحتجزين في السطح

	م
	الشخص
	اختيارك الاول
	اختيارك
بعد المناقشة
	اختيار المجموعة

	1
	طبيب جراح ماهر
	
	
	

	2
	امراه حامل في شهرها الثامن
	
	
	

	3
	لاعب جمباز مرشح للميدالية الذهبية في الأولمبياد القادم
	
	
	

	4
	فنان مشهور
	
	
	

	5
	خريج ثانوية حاصل على تقرير امتياز
	
	
	

	6
	عالم دين وفقه مشهور
	
	
	

	7
	عضو مجلس الشعب (برلمان)
	
	
	

	8
	طفلة معاقة في السادسة من عمرها على كرسى متحرك
	
	
	

	9
	أحد اخوتك عاطل عن العمل
	
	
	

	10
	مليونير يملك ويدير العديد من الشركات والمصانع
	
	
	

	11
	عجوز في الثمانين من عمرها
	
	
	

	12
	اب لاسرة فقيرة من خمسة أطفال
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1-	العضو الثرثار :

السمات والسلوك :
-	يتكلم كثيراً أو يستطرد.
-	يخرج عن الموضوع ودود وواثق بنفسه 

اقتراحات للتعامل معه :
-	قاطعه بعد دقيقتين مثلا بادب  .. اشكره علي مساهمته ثم اطرح النقاط المطلوب  
 			مناقشتها.. واستأنف النقاش.. اسأله أسئلة تجبره علي الإجابة (بنعم) أو (لا).
-	تعامل مع الخروج عن الموضوع.
2-	العضو الهاديء (الصامت) :

السمات والسلوك :
-	يبقي صامتاً معظم الوقت. 
-	مستمع جيد. 
اقتراحات للتعامل معه :
-	أثن عليه وشجعه علي الاشتراك في المناقشة وبين أهمية ذلك.
-	وجه إليه أسئلة مفتوحة وسهلة. 
3-	العضو المتعالي (المغرور) :

السمات والسلوك :
- 	ذو تصميم أكيد ومتصلب الرأي.
-	عديم الثقة بالناس.

اقتراحات للتعامل معه :
-	حافظ على هدوئك وكن واقعياً.
-	استمع إليه جيداً.

4-	العضو المعترض (المتعصب لرأيه) :

السمات والسلوك :
-	مندفع وسهل الغضب.
-	يتمسك بآرائه..يرفض الأفكار ودائماً يعترض على معظم المقترحات.

اقتراحات للتعامل معه :
-	ركز على نقاط الاتفاق معه .. تناقش بمنطقية .. ابتسم دائماً وكن مرحاً.
-	ذكّر بضيق الوقت وباستعدادك لمناقشة أفكاره بعد الاجتماع.


5-	العضو الإيجابي (العقلاني):

السمات والسلوك :
-	حاد وهاديء وحاسم.
-	متحمس وعملي يهتم بالنتيجة.

اقتراحات للتعامل معه :
-	احترس من ان يسيطر على النقاش .
-	يمكن أن تجعله أول المتحدثين أو آخرهم.
6-	العضو الروتيني (التقليدي) :

السمات والسلوك :
-	يلتزم دائماً بالقواعد واللوائح وخصوصا النص وليس الروح.
-	لا يميل للمخاطرة.

اقتراحات للتعامل معه :
-	لا تدخل معه في جدال .. اطلب منه توضيح القوانين واللوائح التي يشير إليها.
-	قدم أفكارك الجيدة ببطء وبطريقة مقنعة.

7-	العضو المتردد :

السمات والسلوك :
-	خجول وانطوائي.
-	يفتقر إلى الثقة بالنفس.

اقتراحات للتعامل معه :
-	كن صبوراً وحازماً.
-	تأكد من وصول المعلومات الكافية إليه.
8-	العضو مشاغب :

السمات والسلوك :	
-	لا يطلب الإذن بالكلمة يتجاوز الوقت المحدد.
-	يحاول التأثير على الآخرين لاتخاذ قرار معين.
اقتراحات للتعامل معه :
-	قاطع من يتكلم دون إذن .. اطلب منه أن يستأذن قبل أن يتكلم.
-	أعط إشارة للمتحدث بقرب نفاد الوقت المحدد استخدم أسلوب السندوتش.

9-	العضو الحساس :

السمات والسلوك :
-	يتحرج من إبداء آرائه في معظم الموضوعات.
-	يأخذ الأمور دائماً على أنها شخصية.

اقتراحات للتعامل معه :
-	تجنب إثارة مشكلات "حساسة" بالنسبة له أمام الجميع .. ناقش ذلك معه على انفراد.
-	ابدأ النقاش بالأمور التي يهتم بها ولا يتحرج من الحديث عنها بحرية.


(تمرين) التعبير عن العضو الواحد في الفريق

الهدف:
يعتبر هذا النشاط من النشاطات التي يتم استخدامها لبناء ديناميكية بين أفراد المجموعة  
 		بأسلوب ديمقراطي ويهدف إلى:

1.	تبادل الآراء بشكل ديمقراطي.
2.	خلق روح الحوار بين المجموعة.   
3.	الصراحة و الوضوح. 
4.	تقبل أراء الآخرين. 

المواد اللازمة  : ورقة وقلم، ساعة لضبط الوقت

مدة النشاط  : 30 دقيقة


الإجراءات :

1-	يتم تقسيم المجموعة إلى مجموعات صغيرة مكونة من اثنين.
2-	يقوم المشاركين بالتعريف على أنفسهم.
3-	يقوم كل مشارك بكتابة ملاحظاته عن شريكه.
4-	يتم جمع المجموعة كلها كمجموعة واحدة.
5-	يتم تبادل الأدوار بين المجموعة بحيث يقوم المشارك الأول بتقمص شخصية الثاني
و بالعكس
6-	و يقوم الشخص بانتقاد أو الإفصاح عن رأيه في الشخصية التي تقمصها.
7-	تقوم المجموعة بالحديث وإبداء رائيها في الشخصيات المختلفة للمشاركين و الحديث عن  
 	نقاط الضعف و القوة فيها.



 (
المديرون
)

مدير لأول مرة

أخطاء الأيام الأولى في عالم الإدارة
· من الخطأ التعامل مع المرءوسين باعتبارهم أحد الممتلكات الشخصية فتقول موظفيي وإدارتي ونحو ذلك من عبارات ولو غير مقصودة. 
· أن تعتقد أن الجميع سيرحبون بقدومك. 
· من الخطأ النظر لمن يريد التقرب إليك  أنهم أصحاب مطامع شخصية  وأنها سيئة المرامي  دائما ومن ثم تأخذ منهم موقفا عدائيا.
· إغفال دور المرءوسين في إسداء النصيحة للمدير الجديد ومعرفة ما لديهم من أفكار بخصوص إدارتك لهم والاكتفاء بنصيحة الرؤساء. 

بديهيات النجاح للمدير الجديد
· قدوة حسنة في التزامه بمواعيده وسلوكياته. 
· يحترم سابقيه ويعرف فضلهم وسبقهم. 
· لا يستنكف عن الجلوس لمرءوسيه ومعرفة طموحاتهم ومشاكلهم والتودد إليهم. 
· يفرق بين الحزم المطلوب والغلظة المذمومة. 

كيف تقيم  جسور الثقة مع مرءوسيك؟
· إن الثقة المتبادلة بينك وبين مرءوسيك أول ركائز النجاح في مهمتك الجديدة وعندما تغيب هذه الثقة فلا تتوقع غير الفشل الذريع والسقوط المريع لك كمدير. 
· إن إدراكك لهذه الحقيقة يحملك على الصبر على هذه المهمة الشاقة . 
· إن بناء الثقة بينك وبينهم يعني أن تثق في قدراتهم على تحقيق أهداف المؤسسة كما يعني أن تجعلهم يثقون في قدرتك وكفاءتك على إدارتهم وتوجيههم ،

كيف تقيم  جسور الثقة  مع مرءوسيك؟
وهذا يتطلب إدراك أمور هامة: 
· الثقة لا تبنى إلا على النجاح الفعلي كما أنها لا تبنى مرة واحدة وتحتاج إلى وقت ليس بالقصير. 
· غالب المرءوسين يفتقدون لوسيلة دفعهم للأمام والابتكار وعليك أنت أن تقدم لهم هذه الوسيلة. 
· لا تقتل ملكة الإبداع والابتكار لدى مرءوسيك بتقريعهم إذا هم أخطأوا ؛  فأنت بذلك تعلنها صراحة : ممنوع أي أفكار جديدة وليكن هدفك التوجيه والتعليم . 
· الإكثار من مدح أقوام بعينهم وإهمال آخرين ربما يسبب إحباطا وسلبية لهؤلاء المهملين ، وربما سبب نوعا من المشاحنة بين المرءوسين. 
مدير ناجح في لحظة تفكير

·   ليس معنى أنني المدير أنني أذكى القوم. 
·  لن أستطيع قيادة الناس بدفعهم من الخلف.. إذًا يجب أن أسير أمامهم. 
·  قد يكون القرار السليم أن لا أقرر شيئًا. 
·  إن اعترافي بأخطائي فضيلة .. يجرد أعدائي من أسلحتهم.. ويعطي أصدقائي سلاحًا للدفاع عني. 
·  عندما أكون سلبيًا تجاه الأفكار الخاطئة.. أكون إيجابيًا تجاه الحقيقة. 
استقيموا ولن تحصوا:

· هذا العنوان جزء من حديث نبوي كريم وهو يحمل بين طياته توجيها عظيما يدفع المرء لمحاولة بلوغ الكمال ،وفي الوقت نفسه يبين له أن الكمال غاية لا تدرك  ومن ثم فلا ينبغي أن يقعد أو ييأس ،وكذلك تلفت النظر إلى إدراك هذه الحقيقة في تعاملنا مع الآخرين وألا نطلب منهم تحقيق هذا الكمال المعجز الذي يؤدي بالمرء إلى القعود كلية، ومن طلب عملا بلا أخطاء فإنما يطلب محالا وحتما لن يكون هناك عمل بغير نسبة خطأ،وإنتاج مائة وحدة بعشرة أخطاء خير وأفضل من إنتاج ثلاثين ليس فيها خطأ واحد. 
· على المدير أن يدرك جيدا أن جودة الإنتاج تتحقق عندما يقرر المرؤوسين بأنفسهم ذلك، ودوره هو حثهم على اتخاذ هذا القرار ومساعدتهم في تنفيذه!! 

بين الإحجام والإقدام:
· هناك بعض الناس بطبعه متردد ويعجز عن اتخاذ قرار بنفسه وهؤلاء لا يصلحون للإدارة ،غير أن ذلك لا يعني أن المدير عليه أن يأخذ قراراته كلها من غير تروٍ وإلا لم يصلح للإدارة!! 
أسباب تردد البعض في اتخاذ القرار: 
· عدم التأكد من كفاية المعلومات المتاحة. 
· إذا كان المدير يظن أنه لا يصح أن يتخذ قرارا قبل أن يكون لديه 100% من المعلومات المطلوبة فهو واهم لسبب بسيط جدا وهو أنه في حالة ظنه توافر هذه النسبة لديه سيكتشف بعدها أنه كانت هناك معلومات غائبة عنه ومن ثم فهذ النسبة المطلوبة غير صحيحة وهي من عوائق اتخاذ القرارات ، وفي المقابل لايعني ذلك اتخاذ قرار في أمر ما لايعلم عنه شيئا ،وخير الأمور أواسطها فلا تتردد في اتخاذ قرارك عندما يتوفر لديك قدر معقول من المعلومات. 
· الخوف من الوقوع في الأخطاء. 
· إذا أردت ألا تخطئ أبدا في عمل ما أو قرار ما  فليس هناك سوى سبيل واحد لتحقيق ذلك وهو ألا تعمل أي شيء أو تأخذ أي قرار!! 
· وبعبارة أخرى :أقل الناس خطأ هم أقلهم عملا. 
· ونحن لانقصد بذلك فتح الباب على مصراعيه لتبرير الأخطاء وإنما الشاهد أن الخطأ لاينبغي أن يعيق العمل واتخاذ القرارات، كما أن الإحجام عن اتخاذ القرارات أسوأ بكثير من الوقوع في بعض الأخطاء وهي  ستقل بطبيعة الحال مع الخبرة والتجربة والممارسة مع الأخذ بالضوابط الأخرى. . 
· عدم التأكد من كفاية المعلومات المتاحة. 
· إذا كان المدير يظن أنه لا يصح أن يتخذ قرارا قبل أن يكون لديه 100% من المعلومات المطلوبة فهو واهم لسبب بسيط جدا وهو أنه في حالة ظنه توافر هذه النسبة لديه سيكتشف بعدها أنه كانت هناك معلومات غائبة عنه ومن ثم فهذ النسبة المطلوبة غير صحيحة وهي من عوائق اتخاذ القرارات ، وفي المقابل لايعني ذلك اتخاذ قرار في أمر ما لايعلم عنه شيئا ،وخير الأمور أواسطها فلا تتردد في اتخاذ قرارك عندما يتوفر لديك قدر معقول من المعلومات. 
· الخوف من الوقوع في الأخطاء. 

مشكلات ما بعد الأيام الأولى 

مشكلات ما بعد الأيام الأولى:

· لن تظل دوما في أيامك الحالمة الأولى ولن يستمر تدليلك من قبل رؤسائك فما لهذا أتوا بك لهذه المهمة. 
· وأول مهامك أو مشاكلك الأولى في عالم الإدارة الحقيقي  هو تغيير سلوك بعض مرءوسيك وتكييفهم وإعادة تأهيلهم، والوقوف على مشاكلهم الشخصية، وإجراء الحوار معهم، وغير ذلك من مهام منصبك الجديد. 
· قد يكون من الأفضل التعامل مع مرءوسيك على حالهم دون تغيير ولو كان ذلك لا يروق لك ماداموا محققين للمطلوب منهم وهذا بالطبع إذا لم تكن هذه السلوكيات والطبائع يرفضها الدين، أو كانت تؤثر سلبا على الآخرين وليكن دورك مع هذه النوعية هو توجيهها للمجال الذي يتناسب مع إمكانياتها وقدراتها الذهنية والنفسية. 

أبجديات التعامل مع العاملين معك
إن إدراك المدير لأهمية علاقته مع مرءوسيه وأن تأثيرها على مستقبله ومهمته أكثر من علاقاته برؤسائه من شأنه أن يغير  من نظرته واهتمامه بهذه العلاقة وتنميتها ولكن قليلين فقط من المديرين من يدركون ذلك ومن ثم يسقطون من دائرة اهتماماتهم سبل بناء هذا العلاقة وآلية توجيهها.


فن التعامل مع مشاكل العاملين
· أولا:لا تعتقد أن لديك القدرة على إيجاد الحلول لجميع مشاكل الأفراد، والمطلوب منك التعامل مع المشكلات التي تدخل في دائرة مسئولياتك الإدارية، وتوجيه غيرها إلى الهيئات أو الإدارات المعنية بهذه الأمور الاجتماعية. 
· إذا أردت أن يعرف المرءوس أن عمله دون المستوى المطلوب فمن الخطأ أن تتبسط معه في الكلام بطريقة لا توصل إليه هذه الرسالة، وعليك أن تدير الحوار بطريقة تجعله يقترب بنفسه من غرض المقابلة. 
· كون بعض المشكلات قد لا يحتاج إلى أي تصرف، لا يعني أن تنتهج سياسة (دعه يعمل دعه يمر). 
· إن أول وأنجع أسباب النجاح في حل مشاكل الإدارة والعاملين هو الاحتفاظ بهدوء أعصابك في أصعب الظروف حتى يمكنك التفكير السليم، و لا يعني هذا أن تكون مجردًا من العواطف الإنسانية
حقائق مفيدة
· لايمكن حمل جميع العاملين على القيام بمهام واحدة أو التفكير بنفس الطريقة والمهم اختيار الرجل المناسب للمهمة المناسبة. 
· العدالة في توزيع المهام لاتعني بالضرورة المساواة في توزيع الأعمال. 
· لايعني كونك المدير أنك معصوم من الأخطاء فلاتدفع مرءوسيك لإثبات ذلك. 
· إذا كنت تعتقد أنك من أولئك الذين تسيرهم الأحداث فخل عنك مهمة المدير لغيرك. 
· لايوجد عمل محبب للنفس على الإطلاق وفي المقابل لايخلو عمل من جوانب إيجابية فيه. 

نصائح وتوجيهات هامة:
· تنمية المهارة أمر حتمي: 
· إياك والعجب والغرور: 
· لاتجعل وظيفتك الجديدة نهاية المطاف !!! 
·  إذا لم يكن لديك مساعد جاهز، يمكنك تفويض بعض مهامك إلى أكثر من مرءوس 
·  لا تكن كالذين يعتقدون بأن المؤسسة لا يمكنها الاستغناء عنهم،
· اعتن بمظهرك وأحسن اختيار ملابسك من غير إسراف أو مخيلة


 (
الفرق بين المدير والقائد
)
الفروق التسعة بين القائد والمدير


1 – القائد يبتكر و المدير ينفذ

2 – القائد يبادر و المدير يدير

3 – القائد أصل و المدير صورة

4 – القائد ينمي و المدير يصون ويحافظ

5 – القائد يثق و المدير يراقب

6 – القائد لا متناهي النظرة و المدير محدود النظرة

7 – القائد يسأل : لماذا و المدير يسأل : كيف

8 – القائد يطلب الحد الأقصى والمدير يطلب الحد الأدنى

9 – القائد يعمل الصحيح و المدير يعمل بطريقة صحيحة




 (
مهارة
 
الصندوق
)


مهارة الصندوق
الهدف
يعتبر هذا النشاط من النشاطات التي تقوم بإعطاء فرصة للمشاركين بتطوير مهارات التعبير عن الرأي بأسلوب ديمقراطي ويهدف إلى:
-	التعبير عن الذات والرأي العام
-	تقييم مجريات اللقاء 
المواد اللازمة 
ورق مقوى، أقلام، غرا، أوراق عادية، ساعة لضبط الوقت
مدة النشاط
30 دقيقة 
تفاصيل الفعالية
1-يقوم الفريق بصناعة صندوق من الورق المقوى او أي مادة يختاروها.
2-يقوم المدرب بتوزيع قصصات من الورق و الأقلام على المشاركين.
3- يقوم كل مشارك بكتابة رأيه في عناصر التدريب على مقصوصات الورق كالمدرب مثلا،  
    الفعاليات، مواد التدريب، مكان انعقاد اللقاء...
4- يقوم المشاركين بطوي مقصوصات الورق الخاصة بهم ووضعها في الصندوق 
5- يتم تمرير الصندوق على المشاركين و يقوم كل مشارك باختيار ورقة.
6- يقوم كل مشارك بقراءة الورقة التي قام باختيارها من الصندوق.
7-تقوم المجموعة بمناقشة المواضيع و الآراء التي تم طرحها من قبل المشاركين على الورق. 




 (
اسرار القيادة
)
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)
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) 



وهو تساؤل مشهور اختلفت إجابات المتخصصين عليه اختلافا واسعًا، فأكد بعضهم إلى أن القيادة موهبة فطرية تمتلكها فئة معينة قليلة من الناس ،يقول وارين بينسي: "لا تستطيع تعلم القيادة، القيادة شخصية وحكمة وهما شيئان لا يمكنك تعليمهما" ،وأكد آخرون أن القيادة فن يمكن اكتسابه بالتعلم والممارسة والتمرين، يقول وارن بلاك:" لم يولد أي إنسان كقائد، القيادة ليست مبرمجة في الجينات الوراثية ولا يوجد إنسان مركب داخليًا كقائد " ومثله بيتر دركر يقول :" القيادة يجب أن تتعلمها وباستطاعتك ذلك".

والذي يتبين لنا أن القيادة تارة تكون فطرية وأخرى تكون مكتسبة، فبعض الناس يرزقهم الله تعالى صفات قيادية فطرية ، كما قال النبي صلى الله عليه وسلم للأحنف بن قيس رضي الله عنه "إنك فيك خصلتين يحبهما الله: الحلم والأناة، فقال الأحنف: يا رسول الله: أنا تخلقت بهما أم الله جبلني عليهما؟ قال: بل الله جبلك عليهما، فقال: الحمد لله الذي جبلني على خلقين يحبهما الله ورسوله".
 (
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ناجحا
)
الصفات الخمس للقائد الفعال
 1-	الرؤية المرشدة
 	القائد الفعال تحركه أهدافه بعيدة المدى و لديه طموحات عالية بالمقارنة مع من حوله.
2-	التوازن
       الطــــــــاقات الأربع: العــقل- الجســد- العـــاطفة- الــروح
3-	المهارة في التعامل مع الإنسان
 % 85 من النجاح في القيادة يعزى إلى مهارات التعامل، و ليس بالضرورة استعمالها جميعها، بل حسب الموقف و الشخص المقابل
4-	التحكم :
 ينبني على أربعة قواعد:
 القاعدة الأولى: الحضور والمعرفة
القاعدة الثانية: الإدارة	
القاعدة الثالثة:التوجيه
 القاعدة الرابعة: النفوذ:هو قدرة الشخص على إحداث أمر ممنوع أو منع حدوث أمر مسموح
 و يسميه البعض الواسطة أو الشفاعة
 5-	معرفة الرجال :
هذه العملية من أصعب العمليات لأنها تتعامل مع نفوس بشرية و طاقات مختزلة، و بدون معرفة الرجال
لا يمكن تحريكهم نحو الهدف

 (
انماط
 
القادة
)

1-	 الاستبدادي : ((الديكتاتوري - المتسلط - الاتوقراطي ((:

والقيادة هنا مركزة في القائـد (( المهمة )) ، هو الذي يفرض خطته على الكشافين ويلزمهم بالتنفيـذ - يتصـرف بمفـرده ، ولا يخضع لأحـد ، ويفرض على الجميع أن يخضعوا له في كل شيء. ومن مظاهره :
-	ترتكز السلطة بيده وحده ، فهو الذي يتخذ القرارات بنفسه .
- 	يحدد سياسة الفرقة وأدوار الأفراد ويملي على الكشافين أنشطتهم ونوع العلاقات بينهم .
- 	وحده الحكم ومصدر الثواب والعقاب .
- 	يهتم بضمان طاعة الكشافين الذين لا يملكون حق اختيار العمل أو المساهمة في اتخاذ  
 	القرار أو حتى المنافسة وابداء الرأي .
-	يشجع على تقليل الاتصال بين الكشافين ، وكلما أمكن يكون الاتصال عن طريقه 
وتحت إشرافه .
- 	يتدخل في معظم الأمور وشتى الأعمال وتفاصيل الأشياء ودقائق التفاصيل ، وفي ظل هذا المناخ الاستبدادي تؤدى الطاعة العمياء دون مناقشة وعدم ابداء الرأي إلى تعطيل قدرة الكشافين على الابداع والابتكار حيث يعتمدون عليه كلية .
-	لا يتيح هذا المناخ مجالا كافياً لتنمية العلاقات الانسانية بين أفراد الفرقة ، وكذلك انخفاض الروح المعنوية .

2-	الفوضـوي (( الايدوقراطي ((:
والقيادة هنا مركزة في الجماعة (( المجموعة )) ومن مظاهر قيادة القائد الفوضوي :
-	كل فرد يعمل ما يراه مناسباً (( حرية كاملة للفرد  ((
-	 لا يوجد نظام ولا مسئوليات ولا أهـداف .
-	 تترك حرية التصرف للمرؤوسين 
- 	الكشافين بحرية تامة وعلى هواهم .
-	 تترك لهم حرية اتخاذ القرارات مع أقل قدر من مشاركة القائد لهم في مجالات 
(( المشاركة - التنفيذ - التشجيع - النقد  ((.
- 	لا يقوم بأي عمل آخر في المناقشة ولا يشترك معهم في أي عمل من الأعمال .

3-	المقنـع (( الديمقراطي(( :

 	والقيادة هنا مركزة في العضو (( الفرد )) : ومن مظاهر قيادة القائد المقنع :
- 	يتفاعل مع الكشافين ويصبح واحد منهم .
-  	يصعب أن تميز بين القائد والكشافين .
-  	تنبع القرارات من الجماعة - الكشافين .
-  	يعمل على توزيع المسئولية واشراك الكشافين في اتخاذ القرارات .


مـن نحتـاج مــن هـؤلاء القادة ؟ نحتـاج إلـي : 
- 	قائد يقود الكشافين بكفاءة وفاعلية . 
- 	قائـد جماعي لكل الكشافين .
- 	يتناقش مع الكشافين ويصنعون معه القرار بالأغلبية .

يدرك الجميع أن كل فرد منهم أسهم في الوصول إلى القرار ، أي أن القرار قراره هو 
وأنه أحد صانعي هذا القرار الجماعي ، وإذا أخطأ فإن الجميع يعترفون بالخطأ ويجدّون في تصويبـه . والقرار الجماعي يربط أفراد الفرقة معـًا " قائداً وكشافين " وتكون منهم 
أسرة واحدة .





 (
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إثني عشرة سمة للقائد الناجح
هل القيادة موهبة فطرية أم هي موهبة مكتسبة؟ لم يتم التوصل إلى رأي نهائي فيما يخص هذا الموضوع، لكن يوجد رآي من الآراء المطروحة يرجح الفكرة التي تقول أن القيادة تأتي مع الفطرة و يتم إكتسابها في نفس الوقت. تدعم الفكرة السابقة الإعتقاد القائل أن أي مستوى من مستويات موهبة القيادة الفطرية يمكن تنميتها و الزيادة عليها من خلال الرؤية و الأدوات 
والتدريب الصحيح. بينما لا يولد جميع الأشخاص قادة قادرون على التأثير و التحفيز و إلهام الأشخاص، يمكن مساعدة الجميع على الوصول إلى قدرات القيادة الطبيعية للنجاح في الحياة
والعمل. يوجد مجموعة من الصفات التي يشترك بها القادة بغنى أساليبهم المنفردة 
و خططهم للنجاح.
بعض هذه الصفات:
1-	النزاهة 

2-	القدرة على المخاطرة 

3-	التفاؤل و الحماس 

4-	الإلتزام بالتطور 

5-	الرؤية 

6-	العملية 

7-	المسؤولية 

8-	العمل بضمير وبجد 

9-	الثقة بالنفس 

10-	الذكاء العاطفي 

11-	الخبرة المهنية 

12-	القدرة على جذب الآخرين 
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مفهوم اتخاذ القرار:
القرار لغة:
مشتق من القر واصل معناه على ما نريد هو "التمكن " فيقال قرّ في المكان، أي قربه وتمكن فيه.
القرار اصطلاحا:
- 	هو عبارة عن اختيار من بين بدائل معينة وقد يكون الاختيار دائما بين الخطأ والصواب 
أو بين الأبيض والأسود، وإذا لزم الترجيح وتغليب الاصوب والأفضل أو الأقل ضرراً.
- 	هو التعرف على البدائل المتاحة لاختيار الأنسب بعد التأمل بحس متطلبات الموقف وفي حدود الوقت المتاح.

معنى ذلك:

إننا عندما تعرض لنا مشكلة أو نعزم على أمر فان هناك عدة خيارات تظهر لنا فنحل المشكلة أو نتغاضى عنها أو نحلها بمواجهتها مواجهة عنيفة، أم نتخذ طريق التدرج ونحلها بشكل جزئي أم نستعين بغيرنا في هذا الحل هذه خيارات متنوعة؟.

فالقرار أن تعرف هذه الخيارات والبدائل، ثم تصل إلى الخيار الأمثل، وذلك من خلال التأمل وحب الظروف المحيطة وحسب متطلبات الموقف، وفي حدود الزمن المتاح، لان الزمن أيضا أحيانا يكون له أثر حاسم في اتخاذ القرار، فالذي يريد – مثلا – ان يتخذ قرارا في ان يدرس في جامعة كذا وجامعة كذا لا بد ان يتخذ القرار قبل انتهاء مدة القبول والتسجيل، فإذا اتخذ قراره بعد ذلك أصبح قراره بعد فوات الأوان كما يقال.

خطوات اتخاذ القرار:
هناك طريقة وضعها علماء النفس والاجتماع مكونة من خمسة مراحل توضح كيفية اتخاذ القرار بشكل مستقل وهي:

المرحلة الأولى: تحديد الهدف بوضوح، لأنه بذلك يوجه خطواتنا نحو اتخاذ القرار.

المرحلة الثانية: التفكير بأكبر عدد ممكن من الإمكانيات، فمنها يستخلص وينبثق القرار.

المرحلة الثالثة: فحص الحقائق مهم جدا، فعدم توفر المعلومات قد يقودنا إلى قرار غير صحيح.

المرحلة الرابعة: التفكير في الايجابيات والسلبيات للقرار الذي تم اتخاذه، فيجب فحص كل  
 		    إمكانية وما يمكن ان ينتج عنها وقياس مدى كونها مناسبة أو غير مناسبة.

المرحلة الخامسة: مراجعة جميع المراحل مرة أخرى، والانتباه فيما إذا أضيفت معطيات جديدة 
 		    أو حدث تغيير، ثم نقرر بعدئذ، وإذا لم يكن القرار مناسبا يمكن عمل 
 		     فحص جديد.


أنواع القرارات:
لأن هذا الموضوع في غالب الأحوال يتحدثون عنه في القرارات الإدارية في المؤسسات التجارية والمنشآت الصناعية، ونحن نتحدث هنا عن القرارات الشخصية في الحياة العامة على وجه الإطلاق.

1- 	القرارات الفردية:

 	هناك قرارات فردية وأخرى جماعية ،قرار فردي يخصك وحدك ،كما قلنا طالب يريد ان  
 	يحدد جامعة أو رجل يريد ان مختار للزواج امرأة ،فهذا أمر محدود، لكن إذا كان القرار  
 	يخص جمعا من الناس أو يخص الأمة برمتها كقرار الرئيس في مصلحة الأمة أو كحكم  
 	يتخذه القاضي بشأن متنازعين مختلفين.

 إن مثل هذا القرار يكون أكثر حساسية وأكثر أهمية، ولا بد له من مزيد من أخذ الأسباب الموصلة للقرارات، لأن الأول قرار يخصك وحدك ،فان وقع فيه خطأ فأنت الذي تتحمله وإن كان به ضرر فدائرته مخصوصة به وحدك.

أما أن يكون القرار الذي تتخذه يتضرر منه ألاف أو عامة الناس ،أو أن تتخذ الحكم  فيتضرر به أو النظام فيتضرر به كثير من الناس فهذا أمر يحتاج إلى مزيد من التروي.


2-	القرارات المصيرية:

أيضا من جهة أخرى هناك قرارات عادية وأخرى مصيرية؛ قرار عادي تريد أن تهدي لأخ لك هدية، وهل يا ترى أهديه من قميص أم أهديه كتاب من الكتب؟ قضية عادية متكررة ليست خطيرة ولا كبيرة.

لكن هناك قرار ربما يكون بالنسبة للفرد وأحيانا على مستوى الأمة مصيريا، هل تريد أن تدرس أو تعمل؟ ريما يكون قرارا مصيريا بالنسبة لك هل تريد ان تبقى في هذه البلاد 
أو ترحل إلى بلاد أخرى؟.

أمور لها أثار أكبر لذلك لا ينبغي أحيانا ان يزيد الإنسان من التفكير والبذل للجهد في  
 	قرار عادي يتكرر فيجمع جمعا من الناس ويستشيرهم... هل يختار هذا أو ذاك أيضا  
 	العكس فيأتي في قرار مصيري فيتخذه ويقرره وهو في جلسة لشرب الشاي دون ان ينتبه  
 	للخطورة التي تترتب على ذلك.


3- 	القرارات الدورية:

وهناك أيضاً قرارات دورية وأخرى طارئة، ما معنى قرارات دورية؟ أي: تتكرر دائماً.
على سبيل المثال: بالنسبة للطالب الاختبارات أمر يتكرر دائما، فيحتاج ان يقرر هل يبدأ بدراسة الكتاب أو بدراسة المذكرة أو يبدأ بدراسة المادة الأولى أو الثانية؟.

فالأمور الدورية مثلا الشركات أو المؤسسات توظيف موظفين لديها وأحيانا تفصل آخرين هذه الأمور الدورية المتكررة القرار فيها هو اتخاذ النظام الأمثل، بحيث لا تحتاج في كل مرة إلى أن نعيد القرار ندرس القضية مرة واحدة نضع شروط لتعيين الموظفين نضع نماذج نحتاج إليها وينتهي الأمر.

أما في كل مرة نعاود التفكير، كلا ! قرار دوري يأخذ دائما أما الشيء الطاريء الذي يحتاج إلى بعض ذلك الأمر إذاً فهمنا هذه الصورة العامة في القرارات وبأسلوب مبسط ويلامس واقع حياتنا .

حيثيات اتخاذ القرار:
أولا: اتخاذ القرار لا يكتسب بالتعليم وإنما أكثر بالممارسة والتجربة

ثانيا: اتخاذ القرار أفضل من عدم اتخاذه 

ثالثا: ليس اتخاذ القرار مبنيا على العلم الشرعي فحسب

رابعا: اتخاذ القرار يحتاج إلى عقلية متفتحة مرنة

خامسا: ليس اتخاذ القرار هو نهاية المطاف بل في الحقيقة هو بدايته

محاذير اتخاذ القرار:
1-	لا للمجاملات في اتخاذ القرار

2- 	لا للعواطف

3-	لا للتردد والتراجع

4-	لا للإذاعة والنشر ( استعينوا على قضاء حوائجكم بالكتمان )

5- 	لا للعجلة 

العوامل المؤثرة في اتخاذ القرار:
1- 	القيم والمعتقدات:

للقيم والمعتقدات تأثير كبير في اتخاذ القرار ودون ذلك يتعارض مع حقائق وطبيعة النفس البشرية وتفاعلها في الحياة.

2- 	المؤثرات الشخصية:

لكل فرد شخصيته التي ترتبط بالأفكار والمعتقدات التي يحملها والتي تؤثر على القرار الذي سيتخذه، وبالتالي يكون القرار متطابقا مع تلك الأفكار والتوجهات الشخصية للفرد.

3- 	الميول والطموحات:

لطموحات الفرد وميوله دور مهم في اتخاذ القرار لذلك يتخذ الفرد القرار النابع من ميوله وطموحاته دون النظر إلى النتائج المادية أو الحسابات الموضوعية المترتبة على ذلك.

4- 	العوامل النفسية:

تؤثر العوامل النفسية على اتخاذ القرار وصوابيته، فإزالة التوتر النفسي والاضطراب والحيرة والتردد لها تأثير كبير في إنجاز العمل وتحقيق الأهداف والطموحات والآمال التي يسعى إليها الفرد.

لعبة المنطاد

الهدف:
يعتبر هذا النشاط من النشاطات التي تعزز سرعة البديهة لدى المشاركين، و اتخاذ القرارات وقت ألازمات ويهدف إلى:

1.         سرعة اتخاذ القرار في حالة الطوارىء. 
2.	   تجديد روح التضحية لدى المجموعات

المواد اللازمة :-  ساعة لضبط الوقت

مدة النشاط   20 دقيقة 

الاجراءات

1-	 تخيل منطادا في الجو. 
2-	 المنطاد يحوي على عالم فى الكمياء , ام حامل , شاب فى مقتبل العمر . 
3-	 حدث عطب في المنطاد اثناء تحليقه في الجو ولا بد لإسقاط شخص  من المنظاد من اجل  
 	نجاة الآخرين. 
4-	الاستفسار من المتدربين أي شخصين نتوقع ان يبقيا واي شخص نتوقع ان يخليا المنطاد. 
5-	 ناقش النتائج التي نجمت عن هذه الفعالية مع المشاركين. 
الحل :
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معنى التحفيز: 
التحفيز هو عبارة عن مجموعة الدوافع التي تدفعنا لعمل شيء ما. 

أصناف التحفيز:

1-	تحفيز داخلي/ وهوعبارة عن الدوافع الذاتية التي تحفزنا داخلياً،مثل الرغبة والطموحات.
2-	تحفيز خارجي/ وهو عبارة عن الدوافع الخارجية التي تحفزنا خارجياً مثل المكافآت  
 	والرواتب والعلاوات والسلوكيات.

أنواع الحوافز:

1-	الحوافز المادية: زيادة الراتب، المكافأت المادية،المشاركة في الارباح...
2-	الحوافز المعنوية: كتب الشكر،الاوسمة،المشاركة في صنع القرار....

العوامل التي تساعد على تحفيز العاملين:

1-	شعور العامل أنه جزء لا يتجزأ من هذه المؤسسة.
2-	اقتناع كل عامل في المؤسسة أنه عضو مهم في هذه المؤسسة. 
3-	حاول أن تتحلى بالصبر، وأشعر العاملين أنك مهتم بهم. 
4-	اشرك العاملين معك في تصوراتك، واطلب منهم المزيد من الأفكار. 
5-	اربط العلاوات بالإنجاز الجيد للعمل، وليس بالمعايير الوظيفية والأقدمية في العمل. 
6-	حاول أن تتفاعل وتتواصل مع العاملين. 
7-	حاول أن توفر للعاملين ما يثير رغباتهم في أشياء كثيرة. 
8-	تذكّر أن الأفراد مختلفون في احتياجاتهم ( حاجة البقاء- حاجة الامن- حاجة الانتماء -  
 	حاجة التقدير- حاجة تحقيق الذات) فقم باشباع احتياجاتهم.


مثلا:

ليشعر الفرد بالانتماء ،يحتاج الى: أن يصغى اليه -أن يتم إعلامه بما يجري - الاتصال بالآخرين.
ليشعر الفرد بالأمن، يحتاج الى: أن يرى النتيجة النهائية لجهوده - أن يشارك في العمل الممتع-عدم الخوف من الفصل .
ليشعر الفرد بالتقدير،يحتاج الى: الاحترام - التنويه و التقدير .
ليشعر الفرد بتحقيق الذات، يحتاج الى : تحدّ ما - تطوير المهارات - تعلّم شيء جديد.


معوقات التحفيز : 

1-	الخوف أو الرهبة من المؤسسة.
2-	عدم وضوح الأهداف لدى إدارة المؤسسة. 
3-	عدم المتابعة للعاملين فلا يعرف المحسن من المسيء. 
4-	قلة التدريب على العمل وقلة التوجيه لتصحيح الأخطاء. 
5-	عدم وجود قنوات اتصال بين المديرين والعاملين فيكون كل في واد. 
6-	الأخطاء الإدارية كتعدد القرارات و تضاربها. 
7-	تعدد القيادات وتضارب أوامرها. 
8-	كثرة توجيه اللوم. 
9-	الاذلال وسوء المعاملة.


طرق تحفيز العاملين: 

1-	المدح و الثناء و التقدير. 
2-	المكافآت. 
3-	التفويض في العمل. 
4-	إعطاء يوم أو يومين عطلة إضافية. 
5-	توفير مكتب جديد.
6-	توفير التجهيزات. 
7-	الترقية. 

فوائد التحفيز و نتائجه:

1-	انخفاض نسبة غياب العامل.
2-	انخفاض معدل حركة النقل. 
3-	تحقيق الاهداف التي خطّط لها. 
4-	اكتساب العامل سلوكا ايجابيا أفضل.
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1-	عن طريق الألفاظ والكلمات والأقوال التشجيعية لنفسك .
2-	حيث تبرمج عقلك الباطن بمجرد الاعتقاد بها وتكراراها ستجد أنها تقوي الدافعية لديك .
3-	عن طريق مكافئة نفسك عند أي نجاح أو مجهود يستحق الإطراء بأن تشتري لنفسك  
 	هدية ( كتاب / دخول دورة تدريبية / أقراص كمبيوتر مضغوطة تعليمية / الذهاب 
 	في رحلة .. الخ).
4-	حدد أهدافك في الحياة و اكتبها، فبدون معرفة هدفك المنشود لن يكون لديك خطة  
 	للوصول إليه .
5-	عن طريق مكافأة نفسك عند أي نجاح أو مجهود يستحق الاطراء بأن تشتري لنفسك  
 	هدية (كتاب ،القيام برحلة استجمام في مكان تحبه...) .
6-	عن طريق تعلم كل ما هو جديد في تحقيق نتائج حيث أن نتائجك هي من سيتحدث عنك  
 	ويثني عليك .
7-	المرونة. يجب أن تتحلى بالمرونة في وضع الاهداف والتعامل مع خططك وستجد أن  
 	هناك أهدافا لم تتحقق بسبب ظروف خارجية قاهرة أو بسبب أعداء النجاح فاجعل لديك  
 	خطة بديلة و ركز تحفيزك عليها .
8-	المتعة لكي تحفز نفسك للقيام بعمل ما او البدء في خطوة محددة عليك بأن تقوم بشئ  
 	يجلب المتعة لك ويعطيك قدر من الطاقة والانطلاقة نحو تحقيق الهدف ... واعلم أن  
 	القلوب تمل كما تمل الأبدان (روحو عن قلوبكم ساعة بعد ساعة واعلمو أن القلب إذا  
 	أكره عمي) .
9-	أقرأ كتب الناجحين وسيرهم .
10-	ثقتك بنفسك الثقة تساعدك في تحفيز ذاتك .
11-	فكر ببطء ونفذ بسرعة .
12-	تحلّى بالإيمان، فالإيمان بالله سيجعلك تعلم ان كل ما يحدث هو فى مصلحتك 
و لذلك لن تفكر بسلبية .
تمرين :
·  تخيل أنك كاتب روائي أو مخرج سينمائي وطلب منك أن تكتب سيناريو أو قصة تكون أنت من يمثل دور البطولة فيه وتكون في بداية الفيلم الكاميرا تلتقط فيه صور لك وأنت تجلس على مكتبك في عام 2013وقد حققت حلمك في الوظيفة والمكانة التي كنت تتمناها.

· ومن ثم يبدأ معك لقاء تلفزيوني أو صحفي أو حوار مع صديق ضع الحوار الذي يتناسب مع أحداث قصتك تحكي من خلاله أهم المراحل التي مررت بها وأهم المهارات والقدرات التي كان لها السبب في وصولك إلى مرادك بعد توفيق الله سبحانه وتعالى وأبدع في صياغة وتقمص الدور وصناعة الأحداث ولا مانع من إضافة الدراما*؛ خاصةً فيما يتعلق فيها بالتحليل للوقائع والأحداث التي يعيشها البطل خلال قصة الفلم.

· أرجوا أن تؤجل الأحداث الرومانسية والعلاقات العاطفية إلى أجزاء أخرى من القصة 
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