ضغوط العمل و إدارة الوقت
إدارة ضغوط العمل
هل يتوافر لديك الوقت الكافى لإنجاز كل ما ترغب فى تحقيقه؟

إذا كانت الإجابة"نعم" فأنت من المحظوظين أو من الأفراد القلائل فى عالمنا المعاصر الذين ينعمون بوفرة الوقت, إن غالبية الأفراد يواجهون مشكلات عدم القدرة على إنجاز كل ما يرغبون فى تحقيقه سواء على المستوى الوظيفى أو المستوى الاجتماعى. فهنالك مهام وظيفية متعددة يجب القيام بها بعضها هام وأكثرها عاجل !! وهناك أماكن كثيرة نود التردد عليها، وهناك أشخاص كثيرون نود زيارتهم أو نرغب فى استقبالهم، فمن أين نأتى بالوقت اللازم للقيام بهذه الأعباء أو أداء هذه الواجبات.

كم منا واجه مثل هذا الموقف فأنت ترغب فى حضور الاحتفال السنوى الذى تقيمه المديرية أو الجامعة لخريجيها ومن بينهم إبنك أو ابنتك، وأن هذا الحدث قد تزامن مع اجتماع هام يجب أن تحضره أو مقابلة هامة مع أحد المسئولين الكبار ، أو ربما يكون هناك تقرير يجب أن تنتهى من إعداده أو مشكلة بين مرءوسيك يجب التصدى لها أو موعد سبق تحديده مع طبيب الأسنان ويصعب تغييره . إنك بالطبع فى مثل هذه المواقف أو غيرها تتعرض لما يسمى بالضغوط،

 فماذا يقصد بالضغوط ؟

معنى الضغط   Defining Stress   

يعرف البعض الضغط باعتباره مثير “Stimulus” أى خاصية أو حدث أو موقف فى البيئة المحيطة بالفرد والذى قد يتولد عنه نتائج سلبية أو غير مرغوبة بالنسبة له"

أما التعريف الثانى فينظر إلى الضغط باعتباره استجابة  Response ، بمعنى أنه نتيجة وليس سببا.

    ومن الناحية العملية فإنه من المفيد النظر إلى الضغوط باعتبارها استجابة يقوم بها الفرد عند مواجهته لموقف أو ظروف أو أحداث معينة وأن هذه الظروف أو الأحداث تعتبر مسببات للضغط    “Stressors”  . من هذا المنطلق يمكن تعرف الضغط بأنه:


يوجد أربعة شروط يجب توافرها كى يعتبر الحدث الخارجى مصدرا للضغوط وهى :

1. التهديد المحتمل                 Potential Threat

2. الأهمية                          Importance       

3. عدم التأكد                          Uncertainty          
4. الفترة  الزمنية      Duration                    
الآثار المترتبة على الضغوط

لقد أصبحت الضغوط جزءاً لا يتجزأ من حياة الفرد اليومية في جميع المجالات، وذلك مع تعقدّ الحياة وازدياد متطلباتها، وما يتبع ذلك من تعقد حاجات الفرد وسبيل إشباعها، ولهذه الضغوط انعكاسات قوية على الأفراد، «وتؤكد الإحصائيات بأن الآثار المترتبة على الضغوط تكلّف الولايات المتحدة حوالي (10%) من إجمالي الناتج القومي».
ويمكننا تصنيف نتائج وآثار الضغوط كما يلي:
ـ الآثار والنتائج المتعلقة بالأفراد أنفسهم
أولاً ـ الآثار والنتائج المتعلقة بالأفراد أنفسهم:
إن لضغوط العمل أو ما يمكن تسميتها بالضغوط التنظيمية، آثاراً على الأفراد، تتعلق بصحّة هؤلاء الأفراد بكلّ أبعادها، وبكل ما يتضمنه مفهوم الصحّة من جوانب تجعلها بحق تاجاً على رؤوس الأصحاء.
ونناقش هنا آثار الضغوط على صحة الأفراد من ثلاثة جوانب:
1 ـ جانب الصحّة الجسديّة.
2 ـ جانب الصحّة السلوكية.
3 ـ جانب الصحّة النفسيّة.
1 ـ الضغوط وصحة الإنسان الجسدية «القاتل الصامت»:
إن استجابة الأفراد تجاه ما يتعرضون له من ضغوط تختلف من فرد لآخر، فالكثير من الناس تكون استجابتهم عن طريق ضعف جسدي يتجلى فيما يصابون به من أمراض.
«تشير الدلائل إلى أن هناك علاقة قويّة بين الضغوط وصحة الإنسان، ويرى البعض أن الضغوط مسؤولة عما بين 50 ـ 70% من الأمراض التي يعاني منها الإنسان، بل إن البعض الآخر يرى أنها مسؤولة عن تقليل مناعة الإنسان ضدّ بعض الأمراض التي تسببها البكتريا والفيروسات».
وتتمثل آثار الضغوط على صحة العاملين في المنظمات في الجوانب التالية كما يقدمها (كويك دكويك 1984م).
1 ـ أمراض النقل: مثل ضغوط الدم ـ السكتة القلبية، وفي دراسة أجريت في الولايات المتحدة تبين أن معظم أسباب الوفاة ناتجة عن أمراض القلب، وأنّ من بين (100) شاب راشد ممن يعانون من أمراض القلب يوجد (91%) يعانون من آثار مسؤوليات العمل.
2 ـ الصداع:
وهو أحد آثار الضغوط الموجودة بشكل كبير، وقد يقود الصداع إلى أمراض مستعصية يصعب علاجها.
3 ـ السرطان: إن للضغوط النفسية يداً في حدوث السرطان وحالاته المختلفة.
4 ـ أمراض الرئتين وتليّف الكبد والجلد:
ونتيجة للضغوط وآثارها السلوكية مثل التدخين وتعاطي الكحول، فقد ودت آثار مرضية في كل من الرئتين والكبد والجلد.
بالإضافة إلى أمراض كثير ة مثل قرحة المعدة وهو مرض شهير على مستوى رجال الأعمال والمضاربين في البورصات.
2 ـ النتائج والآثار السلوكية:
إن العوامل التنظيمية الضاغطة تلعب دوراً كبيراً في سلوك الفرد وتتمثل نتائجها في:
1 ـ التدخين: تزداد ظاهرة التدخين كنتيجة للضغوط في العمل، وذلك بسبب القلق والتوتر الذي تسببه الضغوط، والعديد من الدراسات أثبتت العلاقة الوثيقة بين الضغوط والتدخين ومن أهمها دراسة (Conway) وزملاؤه.
2 ـ الإدمان على الكحول:
حيث يدمن الفرد العامل على الكحول كوسيلة يهرب ها من المشكلات والضغوط التي يواجهها وقد وجد كل من بلانت (1979) وجو (1980) أنه ثمة هناك علاقة وثيقة بين الضغوط وبين إدمان الكحول.
3 ـ تعاطي المخدرات:
لم يقف تأثير الضغوط على إدمان الكحول بل تعدّاه إلى تعاطي المخدرات، مثل الماروانا، والكوكائين وغيرها.
4 ـ العنف وانتهاك الأنظمة:
إن كثيراً من الضغوط تقود إلى ممارسة العنف وانتهاك القوانين، وخصوصاً الضغوط النفسية، فقد وجد نيومان (Newman عام 1979) في دراسته أن العنف وانتهاك الأنظمة ينموان عادة كنتيجة للإحباط والعدوانية.
وهنا أودّ الإشارة إلى الفرق بين الإحباط والكآبة:
فالإحباط: هو نتيجة فشل الفرد في أداء عمله أو تحقيق ما يصبو إليه.
بينما الكآبة: تأتي كنتيجة حتمية لتتالي وتكرر الإحباطات.
5 ـ اضطراب الوزن والشهيّة:
ويمكن أن ينعكس أثر الضغوط على أوزان الأفراد، فنجد أن البعض تزداد شهيتها للأكل أو العكس تقل، وهذا الأثر هو (نفسي/ جسدي)، نتيجة للاضطرابات التي تلحق بالجهازين النفسي والعصبي في الجسم.
3 ـ النتائج والآثار النفسية (السيكولوجية):
إن النتائج والآثار النفسية مرتبطة بشكل وثيق بالآثار السلوكية وتتمثل هذه الآثار فيما يلي:
1 ـ المشكلات العائلية: بما أن حياة الإنسان مترابطة الحلقات ـ كما أسلفنا ـ سواء في المنزل أو في العمل، فما يطرأ من مشاكل أحدهما ينعكس أثرها على الآخر.
عن الضغوط التي يحدثها العمل تؤثر على العلاقات العائلية فقد يعجز الموظف على مواجهة ضغوط العمل فيبدأ بإسقاطها على المنزل بشكل غضب أو أوامر صعبة أو سيطرة، ويؤثر ذلك على الأطفال والعلاقة الزوجية.
2 ـ اضطرابات النوم: كما تتمثل الآثار النفسية للضغوط في اضطرابات النوم «الأنترومونيا» أي عدم القدرة على النوم بشكل منتظم، وهذا بالتالي له تأثيره على المزاج وعلى الأداء في العمل.
3 ـ الاكتئاب: كما أن الضغوط تسبب الاكتئاب وعدم القدرة على الاستمتاع بالحياة مع الناس الآخرين، وقد تقود في مراحلها المتقدمة إلى الانتحار كما يرى بيكل (Paykel عام 1976م).
ثانياً ـ الآثار والنتائج التنظيمية للضغوط:
صحة المنظمة:
تلعب العلاقة بين المنظمة والفرد العامل فيها دوراً مهماً في عملية الضغوط، وآثارها المختلفة على أداء الأفراد داخل المنظمات، لذلك فإن إدارة الضغوط بشكل جيّد أو سوء إدارتها في منظمات الأعمال، تظهر نتائجها بشكل واضح على الأفراد وإنجازاتهم في العمل.
حيث يرى (كويك وكويك) نقلاً عن بيير بأن صحَّة المنظمة تتمثل في «فهم فكرة إدارة الضغوط».
وهذا أمر طبيعي، فانطلاقاً من مقولة «العقل السليم في الجسم السليم» فإن صحة المنظمة تنبع وتأتي من صحة العاملين فيها بوصفها جسداً لهم.
وإذا كان للضغوط آثاراً سلبية في أغلب الحالات على الأفراد، فلابد أن ينعكس هذا الأثر السلبي على الجسد الأكبر الذي يعملون ضمنه.
ويمكن تصنيف الآثار التنظيمية للضغوط كما يلي:
أ ـ الثمن المباشر لسوء إدارة الضغوط:
يتمثل الثمن المباشر لسوء إدارة الضغوط فيما يلي:
ـ الغياب عن العمل ـ التأخر ـ أو حتى التوقف عن العمل.
ـ دوران العمل أي عدم الاستقرار في الوظيفة لمدة طويلة.
ـ الشكوى من قبل العملين.
ـ عدم الاهتمام بجدولة الآلات في حالة المصانع.
ـ حوادث العمل: «لقد ثبت بالتجربة أن نسبة (95) من حوادث العمل ترجع إلى الإنسان وأن 05%) منها فقط ترجع إلى الآلات، وقد ثبت بالدراسة أيضاً، أن هنالك علاقة بين حالة العامل وبين الحادثة قبل وقوعها، كالشعور بالتعب أو الملل أو الانفعال».
ب ـ الثمن غير المباشر لسوء إدارة الضغوط:
يتمثل الثمن غير المباشر فيما يلي:
ـ انخفاض الروح المعنويّة.
ـ انخفاض الدافعية الوظيفية لدى العاملين.
ـ الشعور بعدم الرضا عن العمل.
ـ ضعف الاتصال والعلاقات الإنسانية.
ـ الخطأ في اتخاذ القرارات.
ـ التأثير سلبياً على جودة علاقات العمل من حيث ظهور: عدم الثقة ـ عدم الاحترام ـ العدائية والحقد... إلخ.
الخلاصة:
من هذا العرض لنتائج وآثار الضغوط يمكننا القول، بأن هذه الآثار مباشرة كانت أم غير مباشرة، سلوكية أم نفسية وأم جسديّة.
وإن كانت أعراضها الأولى تظهر على الفرد العامل، إلاّ أن هناك جزءاً كبيراً من هذه الآثار يسبب ضرراً لا يستهان به ويقع على المنظمة من حيث إنتاجيتها وفعاليتها، وهذا أمر لا مكان فيه للشك.
ظاهرة الاحتراق النفسي (Burnout)
تتضمن معظم الأعمال درجة أو أخرى من الضغوط، ويحاول البعض التكيف معها، في حين أن البعض الآخر لا يستطيع ذلك، لكن مع مرور الوقت واستمرار تعرّض هؤلاء الأفراد للضغوط فإنهم يعانون من الاحتراق النفس.
التعريف:
هو عبارة عن الأعراض الناتجة عن التعرض للضغوط لفترة طويلة، ويتكون من ثلاثة عناصر:
1 ـ الاستنزاف (الإهراق) العاطفي: ويتمثل في حالة مزمنة من الإرهاق البدني والعاطفي، حيث يشعر الفرد بالإرهاق والتعب وعدم القدرة على التوافق مع العمل.
2 ـ تحوّل الشخصية: حيث ينمو لدى الفرد مشاعر واتجاهات قاسية مسافرة بخصوص مساره الوظيفي، حيث يشعر بأنّه لا يعمل شيئاً له قيمة، وأن الآخرين يرون ذلك أيضاً وهنا لابد من توضيح المسار الوظيفي من حيث أنه «التتابع والتراكم في الخبرات المرتبطة بأداء دور معيّن في مجال العمل وخلال فترة زمنية معينة».
3 ـ انخفاض مستوى الإنجاز الشخصي.
حيث يكون تقييم الفرد لإنجازه في العمل تقييماً سلبياً، وينظر إلى أنّه لم يفعل شيئاً ذا قيمة في الماضي، كما أنه لا يأمل أن ينجز شيء له قيمة في المستقبل.
الأسباب الرئيسية لظاهرة الاحتراق النفسي:
1 ـ تعرض الفرد للضغوط لفترة طويلة.
2 ـ شعور الفرد بأنه فقد موارده الهامة في العمل مثل: الدعم الاجتماعي ـ المشاركة في اتخاذ القرار ـ الاستقلالية.
3 ـ إحساس الفرد بأن جهوده في العمل عديمة القيمة وليست محل تقدير الآخرين مما يؤدي إلى انعدام رغبته بالإنجاز.
4 ـ عدم وجود قواعد ونظم ثابتة للعمل، بما ينمي الإحساس بعدم العدالة ويخلق مشاعر سلبية تجاه العمل.
5 ـ نمط القيادة الموجود يلعب دوراً مؤثراً، فكما كانت القائد أكثر اهتماماً بمرؤوسيه، ويسعى لسعادتهم، كلما انخفض مستوى الاحتراق النفسي النتائج المترتبة على الاحتراق النفسي.
يمكن تلخيص هذه النتائج بالجدول التالي بحيث تتوزع على ثلاث مجموعات هي الحالة البدنية وتغير السلوك والأداء في العمل، أي أن له آثار على الفرد والمنظمة.
	الحالة العضوية (البدنية)
	التغيرات السلوكية
	الأداء في العمل

	ـ الصداع
ـ الأرق
ـ انخفاض الوزن
ـ اضطرابات المعدة
ـ الإرهاق والتعب
	ـ تزايد القابلية للإثارة.
ـ تغير الحالة المزاجية.
ـ تزايد القابلية للإحباط.
ـ تزايد الشك.
ـ تزايد عدم الرغبة في تحملّ المخاطر.
ـ استخدام المهدئات والكحوليات
	ـ انخفاض الكفاءة.
ـ انخفاض القدرة على المبادأة.
ـ افتقاد الرغبة في العمل.
ـ تخفيض القدرة على الأداء بفعالية تحت الضغوط.
ـ التفكير المتشدد غير المرن.


منع الاحتراق النفسي أو مقاومته:
ـ بالنسبة لعملية المنع فإن تزويد الأفراد بالوسائل والأساليب الفعالة التي تمكنهم من التكيف مع الضغوط، تفيد إلى حدّ كبير، ويمكن تزويدهم من خلال برامج وتدريب مصممة لهذا الغرض، كذلك فإن مساعدة العاملين على تخفيف الإحساس بعدم العدالة في المعاملة، يمكن أن يلعب دوراً فعالاً في هذا المجال.
ـ بالنسبة لمقاومة الاحتراق النفسي، فقد أثبتت التجربة العملية أن استخدام بعض الوسائل مثل:
فترات راحة قصيرة.
إعطاء إجازة عدة أيّام مدفوعة الأجر.
يمكن أن تفيد في هذا المجال، لأن ابتعاد الفرد ولو لفترة بسيطة عن جوّ الضغوط، يساعد على التخفيف من حدّة الإرهاق على جميع المستويات.
مفهوم وأهمية إدارة الوقت فى حياتنا الخاصة والوظيفية

ماذا يعنى الوقت بالنسبة لنا؟
    يستمد الوقت أهميته فى حياة البشر عموما لكونه السبيل الوحيد لبلوغ الأهداف وتحقيق الغايات. والوقت هو أحد الموارد الطبيعية النادرة التى يجب أن يحسن استغلالها إذا ما أراد الإنسان أن تكون له بصمة فى مسيرة حياته الشخصية.

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

        السمات المميزة للوقت
· يوجد عدة سمات مميزة للوقت
· الوقت مورد محدد
· الوقت لا يمكن تعويضه
· يمتلك كل الناس قدرا متساويا من الوقت
· الوقت لا يمكن تجميعه أو تخزينه
· الوقت لا يستأجر ولا يشترى
كيف ينفق الإنسان وقته فى العادة؟
تشير نتائج الدراسات إلى أن الإنسان العادى ينفق يومه العادى ما بين سبعة نوعيات من الأنشطة ، ويؤدى عدم القيام ببعضها أو تكثيف القيام بالبعض على حساب البعض الآخر ألى فقدان الفرد للتوازن المطلوب والتضحية بالأهداف أو المنافع فى أحد الجوانب لحساب بعض الجوانب الأخرى. إن عدم التوازن أ والتضحية ببعض الأهداف إنما يرجع غالبا إلى ما يسمى بظاهرة " سوء إدارة الوقت  ... أو عدم القدرة على إستغلال الوقت "
العوامل المؤثرة فى توزيع واستغلال الوقت

يتفاوت الناس فى نظرتهم واستغلالهم للوقت بتفاوت عدة اعتبارات أهمها :

· العوامل الديموجرافية
· العوامل الاقتصادية
· العوامل الثقافية
· العوامل الاجتماعية
· العوامل البيئية
       ماذا يعنى إدارة الوقت ؟
  تعرف إدارة الوقت بأنها "قدرة الشخص على استخدام وقت الوظيفة لإنجاز المهام فى التوقيت المحدد لها"

 كم قد تعرف بأنها " العملية المستمرة لتحليل وتقييم المهام التى يقوم بها الفرد خلال فترة زمنية معينة ، بهدف تعظيم الوقت المتاح للوصول إلى الأهداف المحددة"

مزايا الإدارة الجيدة للوقت
· إنجاز الأهداف والمهام فى الأوقات المحددة.
· تحقيق التوازن بين المتطلبات الاجتماعية والمتطلبات الوظيفية.
· إرساء القدوة للاخرين.
· تجنب الضغوط الناتجة عن ضيق الوقت أو تأجيل الالتزامات أو ضعف مستوى الأداء.
· رفع المستوى الحضارى لمجتمعك الخاص والعام.
العوامل المؤثرة فى عدم الاستغلال الفعال للوقت

عادات سلبية فى استخدام الوقت
   تمثل الخطوة الأولى فى الإدارة الفعالة للوقت فى إعادة النظر فى الطريقة التى يتعامل بها الإنسان حاليا مع وقته. فغالبية الناس يتعاملون مع الوقت بحكم "العادة" ومن النادر أن يفكروا بوعى كيف يمكنهم تغيير تلك العادة. ولكن ما هى العادات السلبية التى تؤثر فى استغلال الوقت المتاح للمسئول الجامعى فى أى موقع؟

  على الرغم من أن بعض هذه العادات يتسم بالطبيعة الفردية ، إلا أن البعض الآخر يكاد يكون عاما ومشتركا بين كافة المسئولين ومن أبرز هذه العادات ما يلى :
1. لا يوجد لدى وقت للتخطيط ...!!
2. سوف أتفرغ تماما لهذا الموضوع ...!!
3. بابى مفتوح للجميع...!!
4. أحب أن أقوم بكل شئ بنفسى...!!
5. دعنى أقم بها ...!!
إن تحليل هذه الأسباب والتعرف عليها تمثل خطوة منطقية نحو كسب المزيد من الوقت وبالتالى تحقيق الفاعلية فى إنجاز المهام ذات الأولوية المرتفعة.

لقد توصلت أحدى الدراسات المشهورة والتى أجريت على عينة قوامها 5000 مفردة من المديرين فى 14 دولة إلى وجود ما يزيد عن 50 عاملا رئيسيا أطلق عليها مضيعات الوقت Time Wasters والتى يمكن تصنيفها فى أربع مجموعات رئيسية هى

· العوامل / الأسباب التنظيمية
· العوامل / الأسباب الاجتماعية
· العوامل / الأسباب الشخصية
· العوامل / الأسباب البيئية
استراتيجيات الإدارة الفعالة للوقت
إدارة الوقت لا تعنى توفير المزيد بل كيفية الاستغلال الأمثل له
   الوقت من الموارد النادرة التى يجب إدارتها بفاعلية لتحقيق النجاح الأمثل فى إنجاز المهام أو الأهداف المحددة. إنه ليس من الممكن إيجاد المزيد من الوقت ، بل أن التحدى الذى يواجه المسئول أو المدير هو كيف يمكن تحقيق استغلال أفضل للوقت المتاح. وتنسأ ظاهرة سوء إدارة الوقت عندما يتم استغلاله فى أداء أشياء أقل أهمية مما ينبغى. إن المهمة الصعبة التى تواجه ممارس العمل الإدارى الجامعى أو غيره لا تتمثل فى إيجاد الوقت لأداء مهمة ما ، بل فى عدم إدراك 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 هو معرفة ما الذى يجب عليك القيام به. فالشخص الذى يملك أهدافا وأولويات واضحة يستطيع أن يحدد الأنشطة أم المهام الضرورية وأن يستخدم أفضل الوسائل لاستغلال الوقت للنهوض بها.
     الميول الإنسانية: مشكلة الإدارة الفعالة للوقت

  إنعدام وضوح الأهداف والأولويات لا تمثل سوى أحد المصادر لمشكلات الإدارة الفعالة للوقت. إضافة إلى ذلك يوجد مجموعة من "الميول الإنسانية   Human Tendencies والتى تجعل من عملية إدارة الوقت عملية شاقة للغاية ، حتى مع وجود أهداف وأولويات واضحة.
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   
                   يعنى ذلك أن الإدارة الجيدة للوقت تعنى التركيز على ممارسة الأنشطة أو المهام التى تساهم فى تحقيق 80% من الإنجاز أو الأداء، وعدم توجيه الوقت لممارسة أنشطة تكون مساهماتها محدودة فى معدلات الإنجاز أو مستويات الفاعلية.
الاستراتيجيات الفعالة للوقت
قدم خبراء إدارة الوقت عددا من الاستراتيجيات أو الأساليب التى يمكن استخدامها فى الواقع العملى لتنمية مهارات التعامل مع الوقت ، ويمكن استعراض أهم هذه الاستراتيجيات فيما يلى:

أولا: تخطيط وجدولة الأنشطة اليومية وتحديد الأولويات

ثلنيا: تعلم كيف تفوض Know How To Delegate 

ثالثا: تعلم كيف تستخدم التليفون بفاعلية

رابعا: تعلم كيف تدير الاجتماعات بفاعلية

خامسا: تعامل بإيجابية مع الزائرين دون سابق موعد
سادسا: تخلص من المهام غير الضرورية

سابعا: قلص حجم الأعمال الورقية




الضغط :هو استجابة تكيفية ذاتية ناتجة عن تفاعل الفرد مع القوى الخارجية فى البيئة المحيطة والذى قد يترتب عليه آثار مادية أو نفسية أو سلوكية.








