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مفهوم إدارة الوقت لا يعن ببساطة امتلاك المزيد من الساعات ف يومك، مما يتيح لك إنجاز المزيد ف وقت أقل وبجهد أقل،
وتقليل مستويات التوتر الناتجة عن ضغوط العمل. يعتمد النجاح بشل أساس عل ركيزتين متاملتين: التخطيط وتحديد

رفع كفاءة الإنجاز داخل بيئة العمل:1. هذا يضمن استهلاك طاقتك الصباحية العالية ف الأهداف. إليك كيف يساهم كل منهما ف
المهام المعقدة، تقليل الوقت الضائع: عندما تبدأ يومك وخطة العمل واضحة بين يديك، لن تستهلك وقتاً ف التفير "ماذا سأفعل

الآن؟". التحول السلس بين المهام يوفر وقتاً مهماً كان يضيع ف التشتت. لا يمن لإدارة الوقت أن تنجح دون غايات واضحة،
ويسهم تحديد الأهداف ف كفاءة العمل كالآت:خلق حافز وتركيز عال: الأهداف الواضحة تمنحك أنت وفريقك سبباً للعمل وتمنع

التشتت الفري. تسهيل عملية القياس والتقييم: اعتماد أهداف ذكية ($SMART$) يسهل عليك معرفة مدى تقدمك. هنا يصبح من
ل مهمة لا تخدم الهدف النهائالسهل تقييم كفاءة الوقت المستثمر. التخلص من المهام غير الضرورية: الأهداف تعمل كفلاتر؛ ف

للمؤسسة أو القسم يتم استبعادها أو تأجيلها تلقائياً، مما يوفر ساعات عمل ثمينة كانت تذهب ف أنشطة لا قيمة حقيقية لها. تعزيز
ثقة الموظف وإنتاجيته: إن تقسيم الأهداف البرى إل أهداف يومية وأسبوعية صغيرة يمنح الموظف شعوراً مستمراً بالإنجاز عند

تحقيق كل هدف، خلاصة القول: إدارة الوقت ليست مهارة منعزلة، تتحول بيئة العمل من بيئة "مزيج من التوتر والركض المستمر"
إل بيئة "إنجاز ذك وهادئ"مفهوم إدارة الوقت لا يعن ببساطة امتلاك المزيد من الساعات ف يومك، مما يتيح لك إنجاز المزيد

ف وقت أقل وبجهد أقل، وتقليل مستويات التوتر الناتجة عن ضغوط العمل. يعتمد النجاح بشل أساس عل ركيزتين متاملتين:
التخطيط وتحديد الأهداف. إليك كيف يساهم كل منهما ف رفع كفاءة الإنجاز داخل بيئة العمل:1. هذا يضمن استهلاك طاقتك

المهام المعقدة، تقليل الوقت الضائع: عندما تبدأ يومك وخطة العمل واضحة بين يديك، لن تستهلك وقتاً ف الصباحية العالية ف
التفير "ماذا سأفعل الآن؟". التحول السلس بين المهام يوفر وقتاً مهماً كان يضيع ف التشتت. لا يمن لإدارة الوقت أن تنجح دون

غايات واضحة، ويسهم تحديد الأهداف ف كفاءة العمل كالآت:خلق حافز وتركيز عال: الأهداف الواضحة تمنحك أنت وفريقك
سبباً للعمل وتمنع التشتت الفري. تسهيل عملية القياس والتقييم: اعتماد أهداف ذكية ($SMART$) يسهل عليك معرفة مدى

تقدمك. هنا يصبح من السهل تقييم كفاءة الوقت المستثمر. التخلص من المهام غير الضرورية: الأهداف تعمل كفلاتر؛ فل مهمة لا
تخدم الهدف النهائ للمؤسسة أو القسم يتم استبعادها أو تأجيلها تلقائياً، مما يوفر ساعات عمل ثمينة كانت تذهب ف أنشطة لا

قيمة حقيقية لها. تعزيز ثقة الموظف وإنتاجيته: إن تقسيم الأهداف البرى إل أهداف يومية وأسبوعية صغيرة يمنح الموظف
شعوراً مستمراً بالإنجاز عند تحقيق كل هدف، خلاصة القول: إدارة الوقت ليست مهارة منعزلة،


