إدارة الوقت

· مفهوم إدارة الوقت : هو الأستغلال الامثل لموارد الوقت .
· خصائص الوقت

1. لاشيء أطول من الوقت لأنه مقياس الخلود .
2. الوقت لايحترم أحداً ، فلا يمكن لأحد تغيره أوتحويله .
3. الوقت سريع الأنقضاء .
4. الوقت مورد نادر.
5. الوقت يختلف عن الموارد الأخرى الرئيسيه .

· العلاقه بين الوقت ووظائف الإداره :
· التخطيط :

 الوقت يعتبر من عناصر التخطيط ، والتخطيط يقسم إلى مراحل كل مرحله تحتاج إلى فتره زمنيه .

· التنظيم :

 التنظيم الجيد يوفر الوقت .

· التوجيه :

 يجب أختيار الوقت المناسب لتوجيه الموظف .

· اتخاذ القرارات : 

عملية إتخاذ القرارات تحتاج إلى وقت يتمثل في جمع البيانات والمعلومات وإتباع خطوات إتخاذ القرار .

· الرقابه :

 إكتشاف الأخطاء ومنع وقوعها في الوقت المناسب و يحقق النجاح في الإداره.

مهارة تسجيل الوقت

أهداف تسجيل الوقت :

1. تحديد الأهميه النسبيه لكل نشاط من النشاطات .
2. التعرف على مضيعات الوقت .
3. تخطيط وقت المدير .
· أركان تسجيل الوقت :

1. جهل المدير بكيفية قضائه لوقته .
2. التكلفه الماليه المرتفعه لأهدار الوقت .
· مفهوم تسجيل الوقت :

· رصد النشاطات المختلفه وتحديد الأوقات التي يتم صرفها لكل نشاط من أجل تحديد النشاطات المهمه والنشاطات غير المهمه .
· مدة تسجيل الوقت :

فتره ممثله لوقت الموظف وقد تكون المده إسبوعاً أواسبوعين أو اكثر ، وينصح أن تتكرر عملية تسجيل الوقت في العام مرتين أوثلاث مرات ، ويمكن تسجيل الوقت عند حدوث تغير كبير في الوظيفه .

· من يقوم بتسجيل الوقت :

الشخص نفسه : بسبب أن تكون المعلومات دقيقه ( حتى المعلومات السريه )

ولكن تحت ضغط العمل قد يكلف المدير موظفاً اخر لتسجيل وقته وهذا يؤدي إلى عدم الدقه .

· سجلات الوقت :

يمكن إستخدام نماذج مختلفه لتسجيل الوقت مثل النموذج اليومي لتسجيل الوقت ونموذج ملخص الوقت ونموذج خاص بكل نشاط من النشاطات .

· أنواع سجلات الوقت :

1. السجل اليومي .
2. سجل ملخص الوقت .
3. سجلات الوقت الخاصه .
· أهمية وضع الأهداف :

1. أن تحديد الأهداف يؤدي إلى إداره جيده للوقت وإداره الوقت تساعد على تحقيق الأهداف .
2. الأهداف تمثل هرم من الأولويات .
3. الهدف المهم يعتبر أولويه .
4. بالأهداف تصبح إدارة الوقت ممكنه .
· المعايير التي يجب مراعاتها عند تحديد الاهداف :

1. أن تكون الأهداف واقعيه .
2. أن تكون الأهداف مكتوبه .
3. أن تكون الأهداف قابله للقياس .
4. أن تكون الأهداف مقبوله .
5. أن يكون لها إطار زمني .
مهارة وضع الأولويات

· مفهوم الأولويه : هو بديل يتقدم على غيره من البدائل .

تدوين الأهداف الجيده : تعني كتابة الأهداف .

· المعايير الشائعه التي يستخدمها الأفراد في ترتيب أولوياتهم :

1. اننا نعمل الأشياء الذي نحبها قبل الأشياء الذي نكرهها .
2. اننا نعمل الأشياء السهله قبل الأشياء الصعبه .
3. اننا نعمل الأشياء المخططه قبل الأشياء غير المخططه .
4. اننا نعمل الأشياء التي تحتاج إلى وقت قليل قبل الأشياء التي تحتاج إلى وقت كثير 
5. اننا نستجيب للأزمات والطوارئ .
مهارة تخطيط الوقت

· تعريف تخطيط الوقت :

· يعني وضع إطار مسبق للوقت .
· التبؤ بالوقت الذي يتطلبه نشاط معين وتحديد أفضل السبل لتحقيق هذا النشاط بصوره تؤدي إلى توفير الوقت .
· أهمية تخطيط الوقت :

تنبع أهمية تخطيط الوقت من كثرة النشاطات التي تواجه الموظف أو المدير والتي تحتاج إلى تفكير ذهني مسبق في ترتيبها وتسلسل إنجازها .

· الفرق بين تسجيل الوقت وتخطيط الوقت :

· تسجيل الوقت يتناول النشاطات التي تمت .

· تخطيط الوقت يتناول النشاطات التي ستتم مسبقاً .

· المنهج المنظم لتخطيط الوقت :

يجب أن يرتكز منهج تخطيط الوقت على المبادئ التاليه :

1. تحديد النشاطات المراد تنفيذها .
2. تحديد وقت تنفيذ هذه النشاطات ( متى ) .
3. تحديد مكان تنفيذ هذه النشاطات .
4. تحديد الشخص الذي سيقوم بالتنفيذ .
5. تحديد الأولويات .
6. تحديد الوقت المستغرق في تنفيذ تلك النشاطات .
· الأسباب التي تدعو إلى جدولة وتخطيط الوقت بشكل يومي :

1. تمكن الجدوله من مراجعة الأداء بشكل يومي .
2. تساهم في منع تزاحم النشاطات .
3. تساهم في منع القفز من نشاط إلى نشاط اخر دون دراسه .
· أفضل منهج لتخطيط الوقت يقوم على تحديد الأهداف الأسبوعيه وتقسيمها إلى أهداف فرعيه على أيام الأسبوع وتحديد النشاطات اليوميه لإنجاز هذه الأهداف 
· الأقتراحات لوضع الجدول الناجح، كيفية وضع الجدول الناجح  :   ( مهم )

1. وضع الجدول مدوناً .
2. جمع العناصر ذات العلاقه معاً .
3. التركيز على الأهداف .
4. تخصيص وقت للتفكير في الجدول .
5. ترتيب بنود الجدول وفق الأهميه .
· مفهوم مضيعات الوقت :  هي عباره عن جميع العوامل التي تؤدي إلى إهدار الوقت أوعدم إستغلاله استغلالاً أمثل .

· العوامل التي تؤدي إلى ضياع الوقت :

· العوامل التي حددها     بيتر دراكر  ( عوامل ضياع الوقت ) :

1. سوء الأداره .
2. المكالمات الهاتفيه .
3. الزيارات .
4. سوء التنظيم الشخصي وسوء تنظيم العمل الورقي .
5. تضخم عدد العاملين .
· العوامل التي حددها    ماكنزي  ( عوامل ضياع الوقت ) : ( مهم )

1. التخطيط .                                               2.  التنظيم .
3. التوظيف .                                                  4.  التوجيه .

5. الرقابه .                                                       6. الاتصال .

7. اتخاذ القرارات .

· مقترحات ( مهارات ) للسيطره على مضيعات الوقت :  ( مهم )

أولاً / الزيارات :

1) ليعمل المدير وفق إتجاهاته عند حدوث المقاطعات .
2) إلقاء نظره على المكتب وترتيبه ز
3) التحدث مع الزائر وقوفاً .
4) تحديد جدول الأعمال .
5) أن يتعلم المدير أن لا يقول " لا " عندما يسأله أحد من الناس طالباً منه جزءاً من وقته .
ثانياً / الهاتف :

1) تكليف السكرتير بالرد على المكالمات .
2) لدى البدء في مكالمه ما يستحسن أن يتم التعريف الشخصي ثم ذكر الموضوع مباشره ثم المعلومات الأخرى .
3) تخصيص وقت معين في اليوم إن امكن لإجراء المكالمات الهاتفيه .
4) إنهاء المكالمه الهاتفيه بعد أن تستوفي أبعادها الأساسيه وتحقق أهدافها .
ثالثاً / العمل الورقي :

1) إعطاء السكرتير صلاحية قراءة المجلات والجرائد .
2) تنمية عادة الانتهاء من تحرير الرساله أو المذكره في اليوم الذيث بدئ في كتابتها .
3) إتباع مبدأ ( استخدام الهاتف أكثر والكتابه أقل ) .
4) توفير نظام مناسب لحفظ الملفات .
5) الحرص على تعلم القراءه السريعه .

الأتصال غير الفعال : يعني الاتصال تبادل المعلوماتووجهات النظر والتعبير عن المشاعر والأحاسيس . وينقسم إلى :

· اتصال لفظي : يقوم على الكلمه المكتوبه أوالمسموعه . 

· اتصال غير لفظي : لايستخدم الكلمه بل الرموز والحركات الجسميه والصوت والتصرفات .
· للحد من مشكلات الاتصالات يمكن للمدير الأخذ بالمقترحات التاليه :

1. اللجوء إلى البساطه في الاتصال .
2. التأكيد على الفهم الموحد للرساله المنقوله .
3. تنمية مهارات الأستماع .
4. إيجاد مناخ إيجابي للاتصال يسمح بتقبل أفكار الآخرين .
مهارة إدارة الأجتماعات

مفهوم الأجتماع :

التئام مجموعه من الأشخاص بفرض مناقشة مسأله معينه والخروج بتوصيات مناسبه .

· أنواع الأجتماعات :

1. إجتماع الحصول على معلومه :
الهدف منه حصول الإداره على معلومات عن العاملين وظروفهم وإقتراحاتهم ومشكلاتهم .
2. إجتماع توصيل المعلومه :
الهدف منه إعطاء العاملين معلومات عن المنظمه وطبيعة العمل والسياسات وغيرها من المعلومات .
3. إجتماع حل المشكلات :
الهدف منه محاولة تحديد المشكلات وأسبابها وتأثيراتها على الجوانب والنشاطات الأخرى في المنشأه وحاولة إيجاد الحلول لها بشكل جماعي .
4. إجتماع تكوين الأتجاهات :
الهدف منه تعديل الأتجاهات السلبيه إلى اتجاهات إيجابيه .
5. الأجتماع التوجيهي أو الأرشادي :
الهدف منه إعطاء التعليمات والتوجيهات والأرشادات الازمه لأنجاز العمل بصوره تؤدي إلى تحقيق أهداف المنظمه .

· التحضير للأجتماع : ( مهم )

1. تحديد الأهداف : يجب أن يكون الهدف محدداً وواضحاً ومقبولاً وواقعياً .
2. أختيار المشاركين : ينبغي الحرص على اختيار من له علاقه بموضوع الأجتماع .
3. تحديد موعد الأجتماع : يجب أن يكون الموعد مكتوباً ويصل إلى الأعضاء قبل الأجتماع لفتره كافيه .
4. تحديد وتهيئة مكان الأجتماع : يجب أن يكون مكان الأجتماع معلوماً لدى الأعضاء مع ضرورة توفير الأدوات والقرطاسيه الازمه أثناء مجريات الأجتماع .
مفهوم أجندة الأجتماع : عباره عن خطه الأجتماع التي تحتوي البنود الأساسيه التي ستنافس في الأجتماع مع الوقت المخصص لكل بند . 

· يتم إعداد أجنده الأجتماع بالرجوع إلى الأعضاء ومشاورتهم ومعرفة الأفكار التي يودون مناقشتها في الأجتماع .

· إعداد بطاقات الدعوه وإرسالها : 

يجب ذكر المسمى الوظيفي والأسم على بطاقة الدعوه وإرسالها قبل الأجتماع بقتره كافيه . 

محضر الأجتماع : هو سجل يتم فيه كتابة مادار في الأجتماع على شكل نقاط تمهيداً لتوقيع الأعضاء عليه .

	
	الأجنده
	
	المحضر

	1
	يتم إعدادها قبل الأجتماع .
	1
	يتم إعدادها بعد الأجتماع .

	2
	يشمل البنود التي سيتم مناقشتها.
	2
	يشمل البنود التي تم مناقشتها .


إدارة الجودة الشاملة والموارد البشرية

· العلاقة الأساسية بين إدارة الجودة الشاملة وإدارة المواردالبشريه:

يعتبر العنصر البشري من أهم الجوانب التي تنبغي أن تخضع لتحسين المستمر من خلال التدريب والتنمية والحوافز على اعتبار أن إدارة الجودة الشاملة تتضمن عملية تطوير وتحسين مستمر لكافة الجوانب في المنشأة.

· مفهوم إدارة الجودة الشاملة:

هي تطوير وتحسين مستمر بالجوانب المختلفة في التنظيم.

· مدخلات الجودة المتدنية:
1. عدم معالجة الشكاوي بالرغم من كثرتها.
2. طول الفترة الزمنية لتنفيذ العمليات.
3. ضعف الاهتمام بالمعلومات.
4. ضعف عمليات الرقابة.
5. ضعف الثقة بالعاملين وعدم الاستماع لهم.
· أسس نظام الجودة الشاملة:
1. التعاون في مختلف المجالات ومن قبل الجميع.
2. إدارة التغير والتأكيد على أن التغيير يبدأ في الاداره العليا.
3. إدراك أن العملاء هم الذين يحددون الجودة ويعرفونها.
4. إدراك أن معظم مشكلات المنظمة تكمن في العمليات والتنظيم لا في الأفراد.
5. فهم القواعد الأساسية للجودة الشاملة المتمثلة في التخطيط للجودة والرقابة والفحص وتحسين الجودة، كما أنه يشير المختصر   " TQM " (   Total Quality Mangement ) إلى: (مهم) 
· " T " يعني تحسين العمليات بالاعتماد على جميع العاملين في المنظمة.
· " Q " يعني الجودة المتوقعة حسب تصورات العملاء المبنية على المقارنة مع ما يقدمه المنافسون.
· " M " يعني إدارة الموارد والأجهزة والمعدات والبشر والوقت والمعلومات بطرقة عملية.
· عوامل الاهتمام بالجودة الشاملة:
1. اشتداد حدة المنافسة في التجارة.
2. كونية أو عالمية التجارة ( العولمة ).
3. تنامي الاتجاه العام نحو الخصخصة.
4. تحول بعض الدول النامية إلى دول متطورة صناعياً.
5. العجز المتواصل في الميزان التجاري.
· مراحل بناء نظام الجودة الشاملة:
1. تحديد رسالة المنظمة.
2. تحديد الرؤية المستقبلية.
3. تحديد قيم المنظمة.
4. صياغة ( وضع ) السياسات؛     مثال:

	سياسة الجودة
	التعبير عنها

	أهمية الجودة
	الجودة هي الأولوية الأولى للمنظمة


5. تحديد الأهداف العامة والتفصيلية.
6. أسلوب ومنهاج العمل.
· معاير قياس إدارة الجودة الشاملة:

1. دعم وتشجيع الإدارة العليا للأنشطة التي تحقق الجودة الشاملة.
2. الأخذ بالتخطيط الإستراتيجي.
3. الحرص على إرضاء العميل.
4. الاهتمام بتدريب العاملين وتحسين قدراتهم ومهاراتهم.
5. تطبيق مبدأ تفويض السلطة.
· إدارة الموارد البشرية في اليابان:
· قارن بين الإدارة اليابانيه والإدارة الأمريكية 
	
	أبعاد المقارنة
	الإدارة اليابانيه
	الإدارة الأمريكية

	1
	التخطيط
	طويل المدى
	قصير المدى

	2
	صنع القرارات
	· تصنع القرارات بشكل جماعي ولكن ببطء
·  تنفذ بسرعة
	· تصنع القرارات بشكل فردي وبسرعة 
· تنفذ ببطء

	3
	المسئولية
	· جماعية
· عدم وضوح مسؤولية اتخاذ القرارات
	· فردية
· وضوح مسؤولية اتخاذ القرارات

	4
	التوظيف
	· اهتمام شمولي بالعنصر البشري 
· توظيف مدى الحياة 
· معدل منخفض لدوران العمل 
· الحياة الوظيفية لا تقوم على التخصص
· سياسات تقويم وترقية بطيئة
	· اهتمام جزئي بالعنصر البشري 
· توظيف مؤقت
· معدل مرتفع لدوران العمل
· الحياة الوظيفية تقوم على التخصص 
· سياسات تقويم وترقية سريعة

	5
	الاتصال
	· عمودي من أسفل إلى الأعلى وأفقي وفي جميع الاتجاهات 
	عمودي من أعلى إلى أسفل 


· السمات الأساسية لنظرية Z في الإدارة:
1. التوظيف مدى الحياة ( يحقق الأمن الوظيفي ويقلل من دوران العمل ).
2. سياسة تقويم وترقية بطيئة.
3. عدم التخصص (التدوير الوظيفي: هو انتقال الموظف من وظيفة لأخرى لاكتساب الخبرة.
4. صنع القرارات ( المشاركة في اتخاذ القرارات ).
5. القيم المشتركة.
6. نظام المقترحات.
7. الاهتمام الشمولي بالعاملين.
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