
 تعریف مضیعات الوقت

مضیعات الوقت بأنھا تلك العوامل التي تقف حائلاً دون إنجاز الأعمال المھمة وذات •
القیمة العالیة التي یسعى الفرد إلیھا، ویمكن تعریفھا أیضاً على أنھا تلك الأعمال أو 
المھام التي تستغرق وقتاً طویلاً لا یتناسب مع القیمة الناتجة عنھا، أو أنھا الأعمال 

التي تشغل الفرد كثیراً



الاتصالات الھاتفیة غیر المنتجة

المقاطعات والزیارات المفاجئة

الاجتماعات غیر الفعالة

التسویف أو التأجیل بأعذار واھیة

 مضیعات الوقت



مضیعات الوقت
في التخطیط 



عدم وجود أھداف / تخطیط / أولویات

محاولة القیام بأمور كثیرة في وقت واحد

تقدیرات غیر واقعیة للوقت 



مضیعات الوقت
في التنظیم



عدم التنظیم الشخصي

ازدواجیة الجھد

القراءة – الروتین ( الأعمال الورقیة ) 

معدات غیر ملائمة - التسھیلات المادیة غیر ملائمة



مضیعات الوقت
في التوظیف



الزیادة أو النقص في عدد الموظفین

الموظفون الاتكالیون 

 غیر أكفاء ( موظفون غیر مدربین )

الاستقالات – التأخر – التغیب 



مضیعات الوقت
في التوجیھ



اللامبالاة ( نقص الدافع ) 

التفویض غیر الفعال 

الاشتراك في تفاصیل روتینیة



مضیعات الوقت
في صنع القرارات



طلب الحصول على كل المعلومات

قرارات سریعة - التأجیل - التردد



مضیعات الوقت
في الاتصالات



الاجتماعات 

الاتصالات ( حمى المذكرات الداخلیة ) 



مضیعات الوقت
في الرقابة



المقاطعات الھاتفیة 

عدم القدرة على قول ( لا ) 

نقص الانضباط الذاتي 

ترك المھام دون إنجازھا



مضیعات الوقت
معوقات اخرى



النسیان

التكاسل والتأجیل 

مقاطعات الآخرین، وأشغالھم

عدم إكمال الأعمال



1-أسالیب الحد من 
مضیعات الوقت 



وجود خطة لتحقیق أھداف محددة

التدوین والتسجیل لأعمالك 

عدم التأجیل لأنھ أشد معوقات تنظیم الوقت واستغلالھ 

التفویض من أھم الأسالیب لكسب الوقت



دراسة اجریت على مستوى 
الأجھزة الحكومیة 



 معدل الوقت الضائع
أسبوعیاً بالدقیقة أھم مضیعات الوقت

61.8 تأخر في الصباح عن العمل الرسمي
35.4 مكالمات ھاتفیة لأغراض خاصة
49.4 قراءة مجلات المتعلقة بالعمل
46.6 تناول الشاي والقھوة

75.5 مراجعة المستشفى
42.5 مغادرة المكتب قبل نھایة الدوام

132.5 مضیعات أخرى
443.7 دقیقة = 

7ساعات وأربعین دقیقة  الإجمالي



2-أسالیب السیطرة على 
مضیعات الوقت 



مراجعة الأھداف 
والخطط والأولویات 



  والوقت ثلاث ساعات كما قال ( الغزالي ): 
(ماضیة ذھبت بخیرھا وشرھا ولا یمكن إرجاعھا ، ومستقبلة 

لا ندري ما الله فاعل فیھا  ولكنھا تحتاج إلى تخطیط ، 
وحاضرة ھي رأس المال ) 



احتفظ بخطة زمنیة 
أو برنامج عمل 



ضع قائمة إنجاز یومیة 

اجعل وضع القائمة الیومیة جزءاً من حیاتك

لا تبالغ في وضع أشیاء كثیرة في قائمة الإنجاز الیومیة

أعط نفسك راحة في الإجازات وفي نھایة الأسبوع 



سد منافذ الھروب 



الكسل والتردد والتأجیل والتسویف والترویح الزائد عن 
النفس 

التوكل + مھاجمة المسؤولیات الثقیلة = النجاح 

التسویف + الھروب + التردد = الفشل 



استغل الأوقات الھامشیة 



مثل استخدام السیارة 

مثل انتظار الطبیب 

مثل السفر 

مثل انتظار الوجبات 



       لا تستسلم للأمور العاجلة 
غیر الضروریة 



 مفھوم ضغوط الحیاة

ھي الضغوطات التي یتطلبّھا الواقع لتحقیق الأھداف المختلفة. •
ھي الضغوطات التي تؤثر على حیاة البشر، وتنقسم إلى قسمین رئیسیین، ھما •

الضغوط العادیة الروتینیّة المتمثّلة في العمل والتعلیم والعواطف، وكذلك الضغوط 
غیر العادیة مثل الكوارث والاعتداءات المختلفة وغیرھا، وضغوط قصیرة وطویلة 

المدى.



 أسباب ضغوط الحیاة

وفاة أحد أفراد الأسرة•
الانفصال بین الأزواج•
فقدان الوظیفة•
زیادة الالتزامات المالیة•
الزواج•
الانتقال إلى منزل جدید•
المرض أو الإصابة المزمنة•
المشاكل عاطفیة ( اكتئاب ، قلق ، غضب ، حزن ، ذنب ، تدني احترام الذات)•



 مصادر الضغوط

العمل ، حیث یمكن أن أن تصبح الوظیفة مصدراً كبیراً للتوتر بسبب عبء العمل وحدوث الإرھاق •
المتواصل أو وجود مدیر صعب، أو إذا كان الشخص لا یحب وظیفتھ، أو بسبب وجود مشاحنات 

لدیھ مع زملائھ في العمل. 
العلاقات ، یمكن أن تسبب العلاقات المتوترة في حصول الضغط في الحیاة، على سبیل المثال •

العلاقة الزوجیة المتوترة. تغییرات الحیاة ، یمكن لحصول التغییرات الكبیرة أن تؤدي لزیادة 
الضغوط في الحیاة حتى لو كانت تغییرات إیجابیة مثل الحمل، وقد تكون أمور سلبیة في بعض 

الأحیان مثل موت عزیز. 
البیئة ، یمكن أن تزید العوامل البیئیة لحصول الضغوط وزیادة التوتر في الحیاة مثل التعرض •

للضوضاء على سبیل المثال. 
الضغوط المتولدة ذاتیاً، یمكن أن یشعر الشخص بالضغوط والإجھاد بسبب التفكیر الداخلي، أو •

بسبب وجود توقعات غیر واقعیة ومثالیة لدیھ، كما أن التشاؤم والحوار السلبي الذاتي یمكن أن یزید 
من الضغوط.



النتائج المترتبة من ضغوط الحیاة
الآثار الجسدیة: وتشمل فقدان الشھیة، ارتفاع ضغط الدم، تقرحات الجھاز الھضمي •

واضطرابات الھضم، الإنھاك الجسمي، الربو، الصداع، والحساسیة الجلدیة، أمراض 
 Coopr & Marshal  القلب واضطرابات المعدة وھذا ما أكده كل من كوبر ومارشال

وماسلاش  Maslash  ویسکوبف Weiskopf. جمیعھم أشاروا إلى أن الضغوط تؤدي 
إلى التلف الجسمي. 

 الآثار النفسیة: تشمل التعب، الإرھاق، الملل، انخفاض المیل للعمل، الاكتئاب، الأرق، •
القلق، وانخفاض تقدیر الذات. 

الآثار الاجتماعیة: تشمل إنھاء العلاقات، العزلة، الانسحاب، انعدام القدرة على قبول تحمل •
المسؤولیة، والفشل في أداء الواجبات الیومیة المعتادة. 



النتائج المترتبة من ضغوط الحیاة

الآثار السلوكیة: تشمل ما أشار إلیھ لازاروس (Lazarus,1966) كالارتجاف، •
زیادة التقلصات العضلیة، اللعثمة في الكلام، تغیرات في تعبیرات الوجھ، اضطراب 
عادات النوم، نقص الحماس والشك في الزملاء كما أشار إلیھا الفرماوي (1991). 

وتشیر (صفاء الأعسر، 1961) إلى أن مارینا (Marina) أوردت مجموعة من 
الآثار الناجمة عن الضغوط النفسیة، وتتمثل في حالات الغضب، عدم القدرة على 

التركیز، ارتفاع ضغط الدم، والنظرة السوداویة للحیاة. 
الآثار المعرفیة (Cognitive Effect): تشمل اضطراب وتدھور في الانتباه •

والتركیز والذاكرة، صعوبة في التنبؤ، زیادة الأخطاء، سوء التنظیم والتخطیط. 



 أسالیب السیطرة على ضغوط الحیاة

ممارسة الریاضة أو أي نشاط بدني.•
اتباع نظام غذائي صحي.•
تواصل مع من حولك وفرغ عما یسبب لك الضغط النفسي.•
احصل على قسط واف من النوم مع مراعاة أن تكون ساعات نومك منتظمة.•
استمع للموسیقى.•
الحصول على استشارة نفسیة من اخصائي نفسي لتمكینك من تجاوز مسببات •

الضغط النفسي.


