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يهدف هذا البحث إلى إبراز بعض الاستراتيجيات الفعالة لإدارة الوقت، حيث تبررز    

أهميرررة دراسرررة وتنررراول هرررذا الاسرررتراتيجيات ليررردور الفعرررال الرررذ  ييعبررر  الوقرررت  ررر  حيررراة 
د الهامرررة، التررر  لا يمهرررف حفيررر  أو تيزينررر  أو تعوي ررر  أو الإنسررراف،  هرررو أحرررد المررروار 

وهمرررا أف عمييرررة اسرررت لال الوقرررت لا يمهرررف أف ت ررروف  ،أو ينفرررذ منررر  شرررراا مرررا يرررنق 
بطريقررة عشرررواعية وعفويرررة ،إذ لابرررد مرررف وجرررود اسرررتراتيجيات  عالرررة تسررراعد عيرررى حسرررف 

  است لال  و الاستثمار الجيد  ي  ليوصول إلى تحقيق الأهداف المرجوة.
 استراتيجيات إدارة الوقت. الكلمات المفتاحية :

Abstract : 

       This researsch aims to show some of the effective strategies 

of time management .The importance of studying those 

strategies is that time has an effective role in humman’s  life, 

sinece it is one of the essential resource, that cannot be 

conserved averstoched , compensated, or bought its lachs .In 

addition , the utilising  time process cannot be randonaly  done, 

but it needs potently strategies to help improving its good 

investing and utilising to fulfill the expected ains. 
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 تمهيد:
يعتبر الوقت مف المت يررات الهامرة  ر  نجرا  أ   ررد وأ  منيمرة، ومرف ثر  هراف      

ولابررد عيررى المسررعوليف  رر  المنيمررات و ررت اسررتراتيجيات  عالررة لرر دارة الوقررت، حتررى 
يتسررنى ليمنيمرررة تجنررت م ررريعات .لاف  إ ررراعة دقيقررة هررر  بمثابررة  إ ررراعة يومرررا، و 

هانرت إدارة الوقرت مرف اهتمرا  الإدارة الحديثرة، و إ اعة يو  ه  بمثابرة ت رييت حيراة.
حيررث هانررت الإشررارات الأولررى لإدارة الوقررت مررف يررلال أ هررار وجهررود  ريرردري  ترراييور، 
الذ  يطيق عيي  أبرو الإدارة العيميرة،  هرو لر  يرن   ر  البدايرة بمصرطيا إدارة الوقرت 

مسرتويات الأداا ،بل هانرت  ر  أ هرار الإنتراا و الإنجراز والرقابرة ،وصرولا إلرى أ  رل 
ذلررر  تيبيرررة ليمجتمعرررات المتناميرررة، وذلررر  مرررف يرررلال دراسرررت  ليحرهرررة والرررزمف ليق ررراا 
والتقييل مف الوقت ال اعت. بعدها أشارت نيريات الإدارة بشهل جزع  لمو رو  إدارة 
الوقررت،  نيريررة العلاقررات الإنسررانية هرراف الاهتمررا  بالوقررت منصررت لمصرريحة العامررل، 

أيرررل ليعمررل، بمرا يررنعهع عيررى معنوياترر  وبالتررال  إنتاجيترر .  بإعطاعر   رصررة لراحررة و
 الاسررتيدا  السرريي  ليوقررت يبرريف عررادةن الفررر  برريف الإنجرراز والإيفررا ،  مررف برريف الأر ررت 
والعشررريف سرراعة يوميرران يوجررد عرردد محرردد منهررا ليقيررا  بالأعمررال، وههررذا  ررإف المشررهية 

نما ماذا نفعل بهرذا ال ميرة  المحردودة منر إ إف الاسرتفادة مرف ليست    الوقت نفس ، وا 
هرررل دقيقرررة شررر ا مهررر ، لإنجررراز الأعمرررال باسررريوت اقتصررراد  و ررر  الوقرررت الصرررحيا، 
 الوقت يسير داعمان بسرعة محددة وثابتة، ومرف ثر ي ينب ر  ليفررد العمرل أف يحرا   عيرى 
الوقرررت الميصررر  لرررر .  هميرررة الوقرررت ليسررررت مهمرررة بقررردر أهميررررة هيفيرررة إدارة الوقررررت 

الرررة يمهرررف الوصرررول إلرررى اسرررتيدا  أ  رررل ليوقرررت، والقررردرة عيرررى المترررا ، وبرررالإد ارة الفعَّ
  الإنجاز ال ثير    همية الوقت نفس .

 نبذة تاريخية عن الوقت : -0
قبل تطبيق الوقت القياس  هانت هل مدينة تستيد  التوقيت المحي  ليط الرزوال      

جرررة لهرررذا اليرررا  بهرررا، وبانتشرررار يطررروي السرررهة الحديرررد نجمرررت بعرررض المشرررا ل نتي
الايتلا ات    التوقيت، حيث أف القطارات التر  تتقابرل  ر  المدينرة هانرت  ر  بعرض 
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 ، طبقررت السرره  الحديديررة  رر  3881الأحيرراف تتحررر   رر  أوقررات ميتيفررة. و رر  عررا  
عقرد مرررتمر دولر   رر   3881الولايرات المتحرردة وهنردا نيامررا ليوقرت القياسرر  و ر  عررا 

القياسرر ، وترر  ايتيررار داعرررة الطررول الترر  تمررر  واشررنطف لبحررث النيررا  العررالم  ليوقررت
بالبيررردة الانجييزيرررة جررررينيتا لت ررروف داعررررة يرررط الطرررول الأول. و تسرررتيد  اليرررو  جميرررت 
الررردول تقريبرررا الوقرررت القياسررر  ويتبرررت قييرررل مرررف البيرررداف الصررر يرة وبعرررض المررردف توقيترررا 

 ييتيف بهسر مف الساعة عف الوقت القياس .
نطاقا زمنيا توقيتيا، يبيغ  41زمن  عالم  يقس  العال  إلى الوقت القياس : نيا       

درجررة طوليررة ويبيررغ الفررر  برريف النطاقرراف المتجرراورة سرراعة  31عرررض النطررا  الواحررد 
واحرردة بال رربط، و رر  الرردايل هررل نطررا  تيهررر جميررت السرراعات نفررع الوقررت باسررتثناا 

 التوقيت المحي .
يف أف يلاامرررروا الأيررررا  والأشررررهر الوقررررت  رررر  العررررال : جرررررت النرررراع لمعررررات السررررن     

بالتسرراو  لمرردة سررنة أو لفترررة مررف عرردة سررنوات، ولرر  يعمررل أيررة نيررا  عيررى نحررو هامررل. 
قسرررما سرررميت  34وحاليرررا يعتمرررد التقررروي  هييرررة عيرررى السرررنة وهرررذل  قسرررمت السرررنة إلرررى 

 بالأشهر، ولهذا التقسي  علاقة بالدورة الفعيية ليقمر الذ  يعتمد عيي  التقوي  الهجر .
دقيقة  06ومف المحتمل أف أول مف قس  اليو  إلى أر ت وعشريف ساعة والساعة إلى  

ثانيررة هرر  البررابييوف القرردماا، ويبرردو سررهلا عيينررا معر ررة هيفيررة قيرراع  06والدقيقررة إلررى 
الوقت بواسطة الحسات القمر  أما الشمس   ايف أن  يحتاا لربعض التو ريا ، يمرر 

و  هرل نقطرة عيرى الأرض يردعى يرط الرزوال يط وهم  منحف عبر السماا مباشرة  
تعبر الشمع يط الزوال السماو  مرة  أثناا دوراف الأرض حول محورها، و السماو .

هل يو .وعند عبور الشرمع هرذا اليرط  رو  مهراف معريف يهروف الوقرت  ير  يهرا،وبعرد 
سرراعة يصرربا الوقررت  رر  ذلرر  المهرراف منتصررف الييل.وترردعى اليييررة مررف منتصررف  34

إلرررى أيرررر اليرررو  الشمسررر  يت يرررر طرررول اليرررو  الشمسررر  بسررربت ميرررل محرررور  ليرررل واحرررد
  3لمدارها وت ير سرعتها عبر المدار.-البي  -الأرض والشهل الإهيييج 

 تعريف إدارة الوقت: يمهف تعريف الوقت عيى أن : 
  الوقت: " تي  المساحة مف الزمف الت  تبدأ بميلاد  وتنته  بو ات "
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عمرنرا  ف الزمف الت  تبدأ مف حيث بدأنا نع  وتنته  بانتهرااالوقت: " تي  المساحة م
  المحدود"

 الوقت: " تي  المساحة مف الزمف الت  تبدأ مت بداية سف الت ييف وتنته  بالو اة"
 :ماهو الوقت ، وهيف نحع ب  ،وهل هنا  وقت مجرد أو مطيق  المفهوم الفلسفي

المفهريف، واجتهدوا    و رت إجابرات .... أسعية بقت تحير وتقيق العيماا والفلاسفة و 
( قبل الميلاد أف الوقرت هرو تعرداد حسرات 144-181) أرسطو طاليسلها: قد اعتبر 

( إلررى الوقررت إلررى أنرر  شرر ا مطيررق ،ولا يترراثر 3141-3014) ونظررر نيرروتنالحرهررة .
( أن  لريع 3861-3141)Kantباية عامل يارا عن  وأن  متتابت    نفع الاتسا .

نما ذل  مف أداا ومها  العقل.هنا  وجود لش   4ا اسم  الوقت،وا 

 :ينير إلى الوقت باعتبارا أحد المروارد المهمرة والنرادرة،  المفهوم الاقتصادي
ولهرررررذا المفهرررررو  علاقرررررة بالقاعررررردة الاقتصرررررادية الشرررررهيرة، والتررررر  تتحررررردد  يهرررررا المشرررررهية 

وجررررت أف الاقتصررررادية "أف المرررروارد محرررردودة والرةبررررات الإنسررررانية ةيررررر محرررردودة. لررررذا 
تسرررررت ل هرررررذا المررررروارد بفاعييرررررة وهفرررررااة لتحقيرررررق الأهرررررداف، وليوصرررررول إلرررررى الر ررررراا 
المجتمعرر  والمرسسرر  والفرررد ، و وسررعنا احتسررات ت يفررة الوقررت بحسررات ت يفررة الوقررت 

 عيى أساع ساعة عمل ليعامل الواحد، أو ساعة عمل الجهاز أو الآلة.
 :ارة الوقرررت بالعمرررل ارتررربط مفهرررو  إد مفهررروم الوقرررت مررري الامليرررة ا داريرررة

الإدار ، وذل  لوجود سيسية مف عمييات التيطيط والتحييل، والمراقبرة والتوجير  ل ا رة 
الأنشطة الإدارية الت  يت  تاديتها يلال ساعات الردوا  الرسرم  ، ب يرة تحقيرق أقصرى 
 اعييررة لاسررتثمار الوقررت مررف أجررل تحقيررق الأهررداف المرسررومة،وليع هنررا  أعمررال  رر  

  1عمل إدار  يتطيت وقتا وزمنا محسوبا لأداع .الفراغ،  هل 
دارة شرررروف الوييفرررة بمرررا يهفرررل الحصرررول  إدارة الوقرررتإف        تعنررر  إدارة الرررذات، وا 

عيررى النترراعم المحررددة  رر  الوقررت المتررا  وبهيمررات أيرررل ،إنهررا إحرردل العمييررات الترر  
ذا هانت واجبات الوييفة ومسرروليا تها و الأهرداف تمهف مف إنجاز المها  والأهداف.وا 

المتوقعة محددة مف قبل المنيمة الت  يعمل  يها المدير ، إف ما يرةت    إنجرازا أو 
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تحقيق  يحدا النيرا  القيمر  اليرا  . إف إدارة الوقرت تعنر  الاسرتيدا  الفعرال ليمروارد 
ذا أراد المدير تحسيف إدارت  ليوقت،  إف ذل  يفرض عيي :  المتاحة بما  يها الوقت، وا 

إف الإدارة السررريعة ليوقرررت تشرررب  إحررردل العرررادات  :Commitmentزام الالتررر -3
 القبيحة الت  ينب   عيى المدير 

 وه  تستدع  من  تصحيا الو ت تصحيحا سييما. أف يتيي  منها،
: وهرررذا يتطيرررت أف تتررروا ر لررردل المررردير بيانرررات تو رررا Analysisالتحليررر   -4

 وأسبابها.طريقة ق اع  لوقت ، وتو ا المشهلات الناتجة عف ذل  
ر مرررا يقررول شرري  مرررا، إنرر  لا يجرررد الوقررت ال رررا    :Planningالتخطرري   -1

ليتيط ، ول ف الإدارة الفعالرة تتطيرت التيطريط  ر  هرل عمرل وأف هرل سراعة تقصريها 
   التيطيط تو ر ساعات عند التنفيذ،  دقاعق مف هذا اليو ، همرا يقرال ييرر مرف يرو  

 ةد.
عرادة التحلير   -1 : مهمرا ت رف Follow-up and Reanalysisالمتابارة واع

اليطرررة جيررردة لرررف ترررنجا إذ لررر  يرررت  التعررررف عيرررى النتررراا و المشرررهلات، بهررردف تعرررديل 
 1اليطة و قا لذل .

 أهمية إدارة الوقت: -7
 الاستيدا  السيئ ليوقت يسبت آثار سيبية ليفرد والمنيمة. -3
 ر ط أهمية الوقت لانجاز الأداا والعميية الإنتاجية لنجا  المنيمة. -4
 ييل إدارة الوقت يعن  بال رورة ييل شامل    العمييات الإدارية. -1
  رق  الح ارات يتحقق مف الاهتما  بإدارة الوقت. -1
 0مشكلات ا دارة الفاالة للوقت: -1

: إف عرررد  و رررو  الأهرررداف لا يمثرررل سرررول احرررد المصرررادر الميرررولإ ا نسرررانية-3-0
وجرد مجموعرة مرف الميرول الإنسرانية لمشهلات الإدارة الفعالة ليوقت، إ ا ة إلى ذل  ت

والت  تجعل مف عميية إدارة الوقت عميية    ةاية الصعوبة، حترى مرت وجرود أهرداف 
 وأولويات وا حة ، ومف ابرز هذا الميول ما يي :
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  العامييف القيا  بالأعمال المرةوبة والمف ية لرديه  قبرل الأعمرال أو  تف يل
 المها  الشاقة وةير المرةوبة.

  عرررض العمرررال إلرررى انجررراز المهرررا  الروتينيرررة المت رررررة  ررر  وقرررت اقرررل يميرررل ب
 مقارنة بالوقت المست ر     أداا المها  ةير الروتينية أو المالو ة.

   يميرررل معيررر  العمرررال إلرررى القيرررا  بالأعمرررال السرررهية قبرررل التفهيرررر  ررر  القيرررا
 بالإعمال الصعبة.

 ياسرا بالأنشررطة أو يف رل العمرال الأعمرال الترر  يمهرف الانتهراا منهررا سرريعا ق
 الأعمال الت  تتطيت وقت أطول.

  يميل أةيت العمال إلى القيا  بالأعمال العاجية قبل محاولة القيا  بالمها  أو
 الأعمال ةير العاجية.

  يميل اةيت العمال إلى الانتيار    التنفيذ إلى ما قبل انتهاا المدة المحددة
 لانجاز المها  أو النشطة)التاجيل(.

 ت الأ ررراد إلررى إعطرراا الأولويررة ليمهررا  الترر  يطيبهررا الآيررروف، قبررل يميررل أةيرر
 المها  الت  يجت أف يبدروف بها

  لا يمي  العمال عموما إدرا ا جيدا حول ال يفية الت  يت  بها استيدا  الوقت
 أو  قداف الوقت باساليت الاستيدا  الفعال ليوقت.

ت الإنسرانية المشرار إليهرا سرابقا إ ا ة إلى مشهية الميولاالماتقدات الخاطئة: -3-7
الترر  تحررول دوف الاسررتيدا  الأمثررل ليوقررت،  انرر  توجررد بعررض المعتقرردات أو المفرراهي  

 الياطعة الت  تزيد الأمور تعقيدا، ومف ذل  نجد:
 .التيطيط لاستيدا  الوقت يست ر  وقتا أ ثر مف الذ  يو را 
 نفررا  الوقررت  رر  هيفيررة الأحررداث الطارعررة لا تت رررر مسررتقبلا وبالتررال   يمرراذا إ

 مواجهتها. 
   متابعة التفويض ليمرروسيف تست ر  وقتا أ ثر مف الذ  يو رونر  عنرد القيرا

 بالتفويض.
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  مررف الأ  ررل اسررت لال الوقررت  رر  انجرراز مهمررات الوييفررة برردلا مررف تعريررف
 الآيريف هيفية انجاز هذا المها  بدلا من .

 لأمثل ليوقت المتا  ل .اليبرة وحدها هفيية بتعريف  هيفية الاستيدا  ا 
 الاستراتيجيات الفاالة للوقت:  -4

هنرررا  العديرررد مرررف الاسرررتراتيجيات الفعالرررة التررر  يمهرررف اعتمادهرررا مرررف اجرررل تنميرررة      
مهارات إدارة الوقت  ر  حياتنرا العمييرة، وتيتيرف طبيعرة هرذا الاسرتراتيجيات برايتلاف 

د العررامييف المرتبطررة أصررلا الأمهنررة والأزمنررة وهررذا بررايتلاف الأنمرراي الشيصررية ل  رررا
بالتنشرررعة الاجتماعيرررة. وسررريت   يمرررا ييررر  عررررض لأهررر  هرررذا الاسرررتراتيجيات بشررر ا مرررف 

 التفصيل:
   تخطي  الأنشطة اليومية: -1-3

عيررى الإدارة أف تيتررز  بررإدارة الوقررت الترر  ت ررف  يرر  وا ررحة مررف يررلال القيررا           
بهرررا انجررراز هرررل نشررراي ، ويتيرررذ برسررر  الجرررداول التحييييرررة والفتررررات الزمنيرررة التررر  يتطي

التحييررل عررادة شررهل جرردول يسررجل  يرر  الفرررد نشرراطات  اليوميررة، مرهررزا عيررى النشرراطات 
ذات أهمية هبرل ث  ما دونها وههذا حتى يتسنى تحقيق ا بر قردر مرف النشراي المهمرة 
،وبالترررال   التحييرررل النررراجا ليوقرررت المناسرررت لميتيرررف الأنشرررطة يتطيرررت و رررت جررردولا 

. ومررف 0طات بحيررث يررت  تسررجييها وتحديررد الوقررت الررلاز  لانجرراز هررل نشرراييوميررا لينشررا
 مزايا التيطيط الفعال ليوقت مايي :

   الق رراا عيررى مشررهية  رريا  الوقررت ياصررة إذا ترر  اعتمرراد التيطرريط اليرروم
 المت مف قواع  الأعمال والجداول الزمنية اللازمة لانجازها.

 لمطيوت لانجاز المها .عد  الاعتماد عيى التيميف    تحديد الوقت ا 
  معر رررة الوقرررت المتبقررر  مرررف هرررل نشررراي حترررى يتسرررنى توجيهررر  إلرررى نشررراطات

 أيرل.
 .ترتيت الأنشطة حست الأولوية والأهمية 
  السما  بمراقبة هل الأنشطة والأوقات المتعيقرة بتنفيرذها وا عرداد سرجل الوقرت

 مرحية بمرحية.
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 د الواجبرررررات إف التيطررررريط الجيرررررد ليوقرررررت مرررررف شررررران  أف يسررررراعد عيرررررى تحديررررر
والأولويات هما يساعد عيى التعرف عيى الأنشطة المستعجية والأنشطة المهمة، وتعد 
مصفو ة إدارة الأولويات ليدهتور سرتيفف هرو   هر  مرف أ  رل النمراذا التر  تسراعدنا 

رررر   عيررررى التمييررررز برررريف الأنشررررطة العاجيررررة والمهمررررة وذلرررر  لتحديررررد أولوياترررر : والترررر  تمقسي
 وعات حست بمعد  الأهمية والاستعجال .أنشطتنا إلى أر ت مجم

 
 

 ، الوقت وعلاقتها بضغوط الا عبد الازيز الباخوث، مهارات إدارة2المصدر:
 7903الرياض.

: هو مر ت مه  وعاجل:مر ت الطوارئ، أمور مهمة جدا و مستعجية  المربع الأولإ
 مف الناحية الزمنية.

   دورة تدريبية.مثال: عند
: و هذا هو مر ت الناجحيف و هو مر ت التيطيط ل مور المهمة ل نها المربع الثاني

 ةير مستعجية...
مثال:التيطيط لإجراا امتيازات إ ا ية ليعمال هإرساله  لأداا الحم ورحلات  

 لأبناعه  وةيرها مف الامتيازات.
لبية الناع يينوف أف الأمور أمور ةير مهمة ل نها مستعجية و ةا :المربع الثالث

 المستعجية ه  المهمة
 مثال: مهتب  بحاجة إلى تنييف.

: مر ت عهع المر ت الأول.أمور ةير مهمة و ةير مستعجية... المربع الرابع
 مثال:التحدث مت زميل    المهتت وقت العمل.   وعيي  يجت أف:

 لا نجعل حياتنا العميية طوارئ . - 
 المه  ةير العاجل. لابد مف الترهيز عيى -

 ةير عاجل عاجل 

 4 3 مه 
 1 1 ةير مه 
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ق اا معي  الوقت    أعمال المر ت الثان   تنيي  المر ت الثان  يساعد  عيى  -
 تقييل أعمال المر ت الأول.

مف الوقت    المر ت الثان   نقول أف هنا  نجا       %06إذا هاف أ ثر مف  -
 إدارة الوقت 

 ر ةير المهمة.ترتيت الأولويات    الحياة العميية والابتعاد عف الأمو  -
 * كيفية قياس مدى أهمية أي نشاط: 

 مف الوقت    إنجاز أنشطة المنطقة )أ( %01يجت إنفا  -        
 مف الوقت المتا     إنجاز أنشطة المنطقة )ت( %41يجت إنفا   -
 مف الوقت المتا     إنجاز أنشطة المنطقة )ا( %31يجت إنفا   -
   إنجاز أنشطة المنطقة )د(مف الوقت المتا    %6يجت إنفا   -

 * كيفية إعداد سج  إدارة الوقت:
   .)مهما هاف نوعيتها أو مستول أهميتها( ف ها ة الأنشطةيت م يت  
 أسبو  _ شهر( –يت  إعدادا لمدة )يو   -
 تقس  لوحدات زمنية متساوية )ساعة( بهدف السيطرة -
 متابعة أ  ايتلاف    الوقت الميص  الفعي  )الدقة( -
 الالتزا  بالنشاي    الوقت المحدد ل  قدر الإمهاف  -
 لا بد مف وجود وقت ليراحة و الاسترياا -
 د(-ا-ت-مراجعة سجل الوقت )توزيت المها  حست الأولوية )أ -

والتسجيل ليع بدعة ولا هو ايترا  معقرد، برل هرو أسريوت سرهل ومتبرت  ر  هثيرر      
عررف هيفيررة ق رراا المرردير لوقترر  بهرردف  مررف المجتمعررات الإداريررة.يعط  إجابررة وا ررحة

ذا هراف المردير  التصويت. إن   يقو  عيى تزويد المدير بحقاعق ومعيومرات عرف وقتر .وا 
لا  يسرتطيت إدارة أ  مررورد بردوف حقرراعق ومعيومرات عررف ذلر  المورد، ررإف هرذا يصررد  

 تماما عيى مورد الوقت.
مرردير  رر   ترررة زمنيررة يت ررمف تسررجيل الوقررت رصررد هررل الأنشررطة الترر  يمارسررها ال     

معينة، وهذل  الوقت الذ  يست رق  هل نشاي  ر  هرذا الفتررة.ث  القيرا  بتحديرد متوسرط 
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الوقررت الررذ  يق رري   رر  هررل نشرراي، وذلرر  ب يررة التعرررف عيررى الأنشررطة الترر  تسررت ر  
وتير  التر   وقتا أ ثر مما هو مفروض، بهردف تقييرل الوقرت الرذ  يق ري  المردير  يهرا

بهدف توجي  الاهتمرا  إليها،وتير  الأنشرطة التر  يق ر  المردير  يهرا تست ر  وقتا أقل 
وقترا معينررا ول ررف مررف الممهررف الاسررت ناا عنهررا، ليصررل المرردير مررف هررذا هيرر  إلررى إعررادة 
توزيررررررررررت وقترررررررررر  عيررررررررررى الأنشررررررررررطة،و ق أهميتهررررررررررا ودرجررررررررررة إسررررررررررهامها  رررررررررر  تحقيررررررررررق 

فرعيررررة بالإ ررررا ة إلررررى سررررجل إدارة الوقررررت توجررررد هنررررا  بعررررض الأنيمررررة ال8الأهررررداف.
 :9لسجلات الوقت منها 

وهرر  مررذهرة صرر يرة الحجرر  يقررو  الإدار  بتسررجيل وملاحيررة  نظررام المررذكرة الجيبيررة:
المها  والنشاطات والمواعيد الت  سوف يقو  بها يلال الأيا   ر  الأسرابيت أو الأشرهر 

 ، وتت مف هذا المذهرة أرقا  الهواتف أو بطاقات تعارف...الخ.
لرو  يشرب  متوسرط الحجر  يسرجل عيير  النشراطات الأسربوعية أو نظام اللوح الرقابي: 

الشررررهرية مررررت بيرررراف نوعيررررة النشرررراي وأهميررررة وترررراريخ انجررررازا الفعيرررر  والمتوقررررت، و يرررراف 
 المعوقات الت  سوف تواج  ت يير هذا الأنشطة.

أ  اعتمرررراد الألررررواف ليتمييررررز برررريف النشرررراطات المهمررررة وةيررررر نظررررام الالامررررة الملونررررة: 
عييرررر  يررررت  تحديررررد أولويررررات انجرررراز هررررذا النشرررراطات والترررراريخ المتوقررررت المهمررررة، و نرررراا 

 لانجازها.
 : التفويض كوسيلة لاستثمار الوقت -1-4

تعد عميية التفويض مف بريف أهر  الاسرتراتيجيات الفعالرة لإدارة الوقرت، شرريطة أف     
يهوف هذا تفويض  عال، وقرد نرال هرذا الأييرر العديرد مرف الدراسرات مرف قبرل البراحثيف 

"عبررارة أنرر   36عررددت تعاريفرر  نتيجررة لررررل البرراحثيف لمفهومرر ،  عر رر  عبررد البررار  درةوت
عف عميية إعطاا المسرولية ومنا السيطة اللازمة ليمويف ل رض تبريرر قررار تعيريف 
المويررف الررذ  هرراف يتوسرر   يرر  الييررر والمسرراهمة الفعالررة لمتطيبررات العمررل". و يرررتبط 

 عيسية ه :بمفهو  التفويض ثلاثة اعتبارات ر 
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الواجبرات التر  يهيفر  بر   الأولى:  عندما يقبل الطرف الثان  التفويض  ان  ييتز  باداا
رعيس ، ويمارع الصلاحيات اللازمة لأداعها، ويصبا مسعولا أما  رعيس  عما يقرو  بر  

 مف أعمال.
 الثانيرررة: أف تييررر  الطررررف الأول عرررف صرررلاحيات القيرررا  بررربعض المهرررا  والأنشرررطة لا
يعنررر  تيييررر  عرررف المسررررولية عنهرررا، ومرررف ثررر   ررراف تفرررويض السررريطة لا يعنررر  تفرررويض 

 المسرولية.
الثالثررة: أف لصرراحت السرريطة الأصرري  الحررق  رر  اسررتردادها  رر  أ  وقررت ، ودلرر  إمررا 
مررا  لفشررل الطرررف الثرران   رر  القيررا  بالمهررا  الترر  اسررند إليرر  عيررى الوجرر  المرةرروت، وا 

ض ،  تفويض السيطة  ر  نهايرة الأمرر يعنر  التيير  لانتفاا ال رض مف عميية التفوي
 المرقت عف بعض الصلاحيات.

عيى أف التعريف الذ  نتبناا ل ايات النيرر إلرى تفرويض السريطة مرف زاويرة إدارة      
الوقت، يشتق مف تعريف الإدارة.  إذا هاف أبسط تعريرف لر دارة بانهرا تنفيرذ المهرا  أو 

. ررإف التفررويض أسرراع يقررو  عيررى  تحفيررز الآيررريف تحقيررق النترراعم مررف يررلال الآيريف
لتحقيرررق هرررذا النتررراعم وبالترررال    رررإف الشررري  الرررذ  لا يسرررتطيت التفرررويض بفعاليرررة لا 
يسررررتطيت أف يرررردير بفعاليررررة. التفويض إذف أسرررريوت مررررف أسرررراليت إدارة الوقررررت.ومف لا 

 33لا يستطيت إدارة ش ا. Druckerيستطيت إدارة الوقت هما ذهر  درهر 
بعض العوامل الت  منشاتها أف تساه     استثمار الوقت وجعل مرف التفرويض وهنا  

 :34عميية ناجحة منها
 التعريف والتحديد الوا ا ليسيطة والمسرولية. -
 تطابق السيطة مت المسرولية. -
 وحدة الأمر -
 عد  الإسااة    استيدا  أنيمة الرقابة. -
 التوزيت المناست ليموارد البشرية. -
 ة الاتصالات الإدارية.تطوير وتحديد أنيم -
 تطبيق أنيمة حوا ز  عالة وناجحة. -
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 المعامية الحسنة ليمرروسيف. -
 مراعاة التيص     الأعمال. -
 تنمية الثقة ور ت الرو  المعنوية. -
 إعطاا الفرصة ال ا ية ليمرروسيف لتطوير أنفسه .  -
 :إرشادات حولإ تفويض الصلاحيات 

فررويض الصررلاحيات بشررهل  عررال. و إمهانرر  مررف المهرر  بمهرراف إيجرراد البيعررة الملاعمررة لت
 ذل  مف يلال إتبا  الإرشادات التالية :

هررف وا ررحا لمررا تريررد أف يررت  إنجررازا، ومتررى تريرردا ،ومررا هرر  النترراعم ،وهيررف  -
 سيت  تقيي  الإنجاز لأف ال موض يرد  إلى يبرات مييبة ل مل .

نجرراز شررجت المررويفيف عيررى اهتمامرراته  الوييفيررة حتررى يهرروف لررديه  وقررت لإ -
 العمل المطيوت.

قررر  ببنررراا رو  المشرررارهة بالمسررررولية لتحقيرررق أهرررداف الشررررهة  هرررذا الأهرررداف  -
 ليجميت ولا تيص  أنت وحد .

تجنرررررت تفرررررويض الصرررررلاحيات بالمهرررررا  الصرررررعبة  قرررررط ،ول رررررف قررررر  بتفرررررويض  -
 الصلاحيات ليمها  الت  تشعر أف مويفي  يرةبوف باداعها.

فررويض مهررا  ت رروف ذات انعهرراع أتررا الفررر  الوييفيررة ليجميررت مررف يررلال ت -
 وا ا وميموع عيى الشرهة.

قررر  بتفرررويض الصرررلاحيات ل شررريا  الرررذيف تثرررق بهررر  وهرررذا يعنررر  معر تررر   -
 التامة بمويفي  وقدراته .

عييرررر  الإدرا  تمامررررا أف تفررررويض الصررررلاحيات هرررر  يبرررررة تعييميررررة مهتسرررربة  -
 بالنسبة لمويفي  .

يرلال ت يريفه  بمهرا  محرددة بناا الثقة  ر  المرويفيف الأقرل هفرااة يهروف مرف  -
 ودعمه  لإنجاز المهمة.

عندما يتا  أمامر   رصرة قر  بتفرويض الصرلاحيات لمشراريت هبيررة أو مهمرة  -
  يمة لزيادة الدا عية وحسف الالتزا .
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 تابت الأداا باستمرار وزود المويفيف بالت ذية الراجعة . -
 31أجعل قنوات الاتصال مفتوحة بين  و يف مويفي . -

يع الأعيررى يسررتطيت  رر  بعررض الأوقررات أف يفرروض صررلاحيات معينررة إلررى  ررالرع    
الأ رررراد العرررامييف بررردلا مرررف أف يقرررو  بهرررل صررر يرة وهبيررررة وذلررر  ر حرررا واقتصرررادا ليوقرررت 
سررناد عمييررة التفرراوض  والجهررد هإسررناد الرررد عيررى الهرراتف إلررى السررهرتير هيمررا أمهررف  وا 

مررف الأعمررال الترر  يمهررف  يمررا ييرر  إجرررااات العمررل إلررى ررسرراا المصررالا وةيرهررا 
 .ليرعيع الأعيى تفوي ها دوف إف يحدث أ  ييل بالعميية التنييمية 

 و مف بيف المزايا الت  يحققها التفويض الإدار  لإدارة الوقت: 
 إتاحة وقت أ بر ليمدير ليتفرغ    الأعمال أه  . -
جيرة المحيطرة تمهن  مف المعايشة الفعيية بما يحدث    المشرو  و    البيعرة اليار  -
 ب .
تحسرريف معنويررة المرروسرريف و إشررعاره  برردواته  ممررا يسررما لهرر  إيهررار إبررداعاته  و  -

 هفااته     المنيمة 
 يقيل مف الوقت الذ  يست رق  صنت القرار. -
تنميرررة مهرررارات المرروسررريف مرررف يرررلال تعويرررده  عيرررى تحمرررل المسررررولية و ممرررارع  -

 .04تفويض السيطة
ال رر وي الناجمررة عررف ذلرر  وتفرررغ نفسرر  ليتعامررل مررت تيفررض عررتا العمررل ومررف  -

يطررريط والتحييرررل ومراقبرررة سرررير تأمرررور ينب ررر  القيرررا  بهرررا ويرررذل  تجرررد لنفسررر  الوقرررت لي
 العمل.

همررا أف تفررويض الصررلاحيات جيررد لبنرراا  هرر  مشررتر  معرريف بينرر  و رريف المرررويفيف  -
 ومعر ة قدراته     العمل.

لاحيات لأف هل مهمرة إ را ة تتريا لهر  المويفيف الجيديف يستفيدوف مف تفويض الص
  رصة جديدة    تول  المسرولية وا تسات اليبرة    العمل .ود لمصيحة العمل.



ISSN: 1112-9336  آفاق علميةمجلة 

81قم العدد التسلسلي ر  9182السنة  18: عددال 88: لدمجال 

 

365 

 

همررررا أف مرهررررز العمررررل يسررررتفيد مررررف تفررررويض الصررررلاحيات إذ أننررررا إذا قمنررررا بتمهرررريف  -
المويفيف ومنحه  الصلاحيات    اتيراذ القررار هرونه  أقررت ليتعامرل مرت الز راعف  هر  

 ف بذل  قادريف عيى اتياذ قرارات العمل.يصبحو 
يعتبررررررررر التفررررررررويض أحررررررررد أهرررررررر  المهررررررررارات الترررررررر  يجررررررررت أف يتحيررررررررى بهررررررررا المرررررررردير  -

الناجا.الأشيا  الذيف يقوموف بالتفويض بشهل جيد يصربا لرديه  متسرت مرف الوقرت 
مهررررارات  ليتيطرررريط والتنيرررري  وترررردريت المويفيف.بينمررررا الأشرررريا  اليررررذيف لرررريع لررررديه 

ه  ةالبررا مررا يجرردوف أنفسرره  م رر وطيف بالعمررل ولرريع لررديه  الوقررت تفررويض جيرردة  ررإن
     31 ال ا   لإنجاز هل المها  .

وعييررر  يمهرررف القرررول أف التفرررويض  ررر  حقيقتررر  هرررو ترررر  بعرررض مرررف مهامررر  إلرررى     
ذا لرر  ت ررف هررذل ، يمهن  التييرر  عررف بعررض مهامرر   مرروسرري ، هررذا إذا هنررت مررديرا.وا 

مراه  المهرا  التر  يمهنر  تفوي رها ،  رت جردول  لزميي ،أو ممف يحيط بر  ولمعر رة
 تقسي  المها  حست ترتيت )ايزنهاور(:

 مها  هامة وعاجية:لا تفوض. -3
 مها  هامة ةير عاجية:يمهف تفويض بع ها. -4
 مها  ةير هامة وعاجية:مف الأ  ل تفويض بع ها. -1
 01مها  ةير هامة وةير عاجية:يجت تفوي ها.  -1
 الفاالة  دارة الوقت: الاجتماعات كأحد ا ستراتيجيات -4-3
 هو التقاا عردد مرف الأ رراد  ر  مهراف مرا و ر  وقرت محردد مفهوم الاجتماع :

 لمناقشة مو وعات معينة ليتوصل لأهداف محددة.
 الأركان الأساسية للاجتماع : 

 الأ راد: بحيث لا يقل عدده  عف أثنيف، عيى أف يتولى أحده  قيادة الاجتما .
 لمهاف الذ  سيعقد  ي  الاجتما .المهاف:  لا بد مف تحديد ا

 الوقت : بحيث يحدد تاريخ الاجتما  والأهداف المرجوة عقدها.

 الأهداف: أ  ال اية مف الاجتما  والأهداف المرجوة مف عقدا.
 جدول الأعمال: أ  المو وعات الت  سيت  نقاشها وتداولها أثناا الاجتما .
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 :مفهوم إدارة الاجتماعات 
ستفادة مف الإمهانات البشررية المتاحرة والإمهانرات الماديرة المترو رة، القدرة عيى الا    

لتوجي  الاجتما  وقيادة المشارهيف  ي  باقصى هفااة وأقل ت يفة وأقصرر وقرت لتحقيرق 
تعد الاجتماعرات مرف الاسرتراتيجيات الفعالرة  ر  إدارة الوقرت  13الأهداف المرسومة ل .

همية  ر  هروف اةيرت المردراا يق روف جرزا ياصة إذا أحسف استثمارها وت مف هذا الأ
( وبالترال  إمرا أف  %31-8هبير مف وقته     ح ور الاجتماعرات )تترراو  مرا بريف 

ما أف ت وف م يعة ليوقت.  38ت وف هذا الاجتماعات مر حة ليوقت وا 
عنررردما تررردعو لعقرررد اجتمرررا ، عييررر  أف ت رررت يطرررة لمرررا تريرررد أف تحققررر   ررر  هرررذا     

أف تحرد مرف عرردد الحا رريف إلرى الحرد الأدنرى مرف الأشرريا   الاجتمرا  ينب ر  أي را
المهمررريف قررررد  شرررررحا ميتصرررررا لجرررردول الأعمررررال ثرررر  انتقررررل مباشرررررة إلررررى ال رررررض مررررف 
الاجتمرا . حردد وقررت الاجتمرا  واحررر  عيرى ألا تيرررا المناقشرة عررف المو رو  عررف 

لعمرل، طريق تييي  ما ت  الحديث عن  بيف الحيف والآير. عندما يرت  الانتهراا مرف ا
حدد المسعوليات و ت توارييا ليمتابعة حتى يت  تحويرل القررارات إلرى أ عرال ،  ثر  قر  

 بفض الاجتما . ،  ث  ق  بفض الاجتما .
 :الاجتماعات أنواع منها 

الاجتماعررات المجدولررة: وهرر  الاجتماعررات الترر  تعقررد لمناقشررة مو رروعات روتينيررة أو 
ت   نفع الأشيا  تقريبا.لذل  يمهرف مو وعات ذات أولوية مرتفعة وه  ةالبا ما 

تقييررررل الررررزمف المسررررتهي   رررر  اجتماعررررات مجدولررررة عررررف طريررررق تفررررويض أحررررد الأ ررررراد 
بح ررورها نيابررة عررف المرردير ،ثرر  إعررداد تقريررر واف عمررا دار  يهررا مررف مناقشررات ومررا 
توصيت إلي  مف استنتاجات وتوصيات و   الحالات الت  يعتبر  يهرا ح رور المردير 

جت أف ت وف هنا  مفهرة بالمواعيد واف تت مف هذا المفهرة زمف بداية أمرا  روريا ي
ونهاية الاجتما  مسبقا. ويجت عيى المدير أف يتيذ ها ة الإجررااات التر  ت رمف لر  
بدا ونهاية الاجتما     الأزمنة المحددة لها. و لبردا الاجتمرا   ر  الرزمف المحردد لر  

للاجتما  حتى لا يترترت عيرى ترايره  ولجعل هل الأطراف يح ر    الزمف المحدد 
    هذا الجزا الها  مف المناقشة.
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 وهرر  الاجتماعررات التر  تررت  بردوف إعررداد أو ميعرراد الاجتماعرات ييررر المجدولررة :
مسبق ، وه  ةالبا ما ت وف استجابة لإلحا  المشا ل الطارعة ،وةالبا ما ت وف أي را 

 رر  الاجتماعررات ةيررر المجدولررة أطررراف مررف يررارا الشرررهة .ولتقييررل الوقررت المسررتهي  
يمهرررف تفرررويض بعرررض الأشررريا   ررر  ح رررورها نيابرررة عرررف المررردير .واف تتنررراول هرررذا 
الاجتماعرررات مو رررو  واحرررد  قرررط ، واف ترررت  هرررذا الاجتماعرررات  ررر  مهترررت أيرررر ةيرررر 
مهتررت المرردير حتررى تتررا  لرر  حريررة  رر  م ررادرة الاجتمررا  عنرردما تحرريف  رصررة مناسرربة 

 لذل .
مرا اجتماعرات يردعى الاجتماعات عيى د     ر يف:  إما اجتماعات يدعو لها المدير وا 

لهررا ومهمررا هرراف نررو  الاجتمررا   إنرر  يمررر بمراحررل : الأعررداد والتنفيررذ والتقيرري  والمتابعررة 
،الأمر الذ  يجعل أية محاولة ليتيي  مرف م ريعات الوقرت أو التيفيرف مرف حردتها 

المنيرور  رإف المقترحرات التاليرة وهنا برالنير إليهرا مرف زاويرة نرو  الاجتمرا  .و رق هرذا 
 جديرة بالاعتبار:

التح ررررير للاجتماعررررات بصررررورة جيرررردة إذا هرررراف المرررردير داعيررررا لهررررا وتحديررررد  -3
 أهدا ها عيى هيعة أ عال و إجرااات لابد مف اتياذها.

إمررداد المشررارهيف بمررواد الاجتمررا  والمعيومرررات ال رررورية لرر ، ومررف منطيرررق  -4
الوقرراعت والملاحيررات اللازمررة أثنرراا الاجتمررا  الحررر  عيررى وقررت المشررارهيف، وترردويف 

 وتوزيعها عيى المشارهيف.
إعررداد جررداول جررداول الأعمررال وتوزيعرر  عيررى المشررارهيف قبررل عقررد الاجتمررا   -1

بوقرررت هررراف لمرررا يحقرررق ذلررر  مرررف مسررراعدة المشرررارهيف عيرررى تقررردي  أ هرررار بنرررااة ولابرررد 
 ف المو وعات.لجدول الأعمال مف أف يبيف مقدار الوقت اللاز  ل ل مو و  م

مقاومة أ  مقاطعات أو محاولات لييروا مف مو وعات الاجتمرا ،  هنرا   -1
 أ راد يف يوف الحديث    هل ش ا عدا المو و  المطرو .

عد  التشجيت عيى عقد اجتماعات ةير  رورية،  اتيراذ القررارات مرف ذو   -1
لمعيومرات العلاقة بدوف لجاف أو اجتماعات قد يهوف مف لا بياصة إذا ما ت  جمرت ا

 اللازمة والتعرف عيى الاقتراحات.
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التقيررد بوقررت الاجتمررا  ، البرردا والانتهرراا لابررد أف يهرروف و ررق مواعيررد محررددة  -0
،واف أ  تررررايير ليبرررردا  رررر  الاجتمررررا  لانتيررررار أحررررد أو بعررررض المشررررارهيف سيشررررجت 
 المشارهيف الآيريف عيى التاير مستقبلا لاعتقاده  أف الاجتما  لا يعقد    موعدا.

تيررار المشررارهيف بعنايررة والا تفرراا برردعوة مررف هررو  رررور  مررنه  ليمشررارهة اي -1
وعد  الحر  عيى راحته  الزاعدة أثناا الاجتما  ، رالبطا  ر  الوصرول إلرى الأهرداف 
الحقيقررة للاجتمررا  ،قررد يهرروف أحررد أسررباب  الجيرروع عيررى هرسرر  مريحررة ولعررل هررذا مررا 

 يد ت أحيانا إلى تبن  عقد اجتماعات بدوف جيوع .
تحييررررل وتقيرررري  نترررراعم الاجتماعررررات بقصررررد تطرررروير الاجتماعررررات المسررررتقبيية،  -8

وذل  مف يلال الإجابرة عرف عردد مرف الأسرعية ذات العلاقرة بنوعيرة المشرارهيف ومردل 
إسررررهامه   رررر  تحقيررررق نترررراعم الاجتماعررررات، وبمهرررراف وزمرررراف عقررررد الاجتمررررا  وبقيررررادة 

 الاجتما .
ماعررات ةرر  الفعالررة م رريعة الإ ررادة القصررول مررف عقررد الاجتماعررات ، الاجت -9

ليوقت،هما أف الا تراض أف جميت المشرارهيف  ر  الاجتماعرات لرديه  رةبرة حقيقرة  ر  
 00تحقيق أهداف الاجتما  ا تراض ةير صحيا عيى إطلاق .

 التخلي عن المهام يير الضرورية إستراتيجية  دارة الوقت : -1-1
براداا مهرا  ةيرر  ررورية،  قد يفقد المدير السيطرة عيى الوقت بسربت قيامر          

أو يمهف تاديتها بواسطة آيريف.وقد ذهرت إلرى ذلر  هرل مرف تراييور وجيبررت إذا أشرار 
إلى أف العامل ةالبا ما يقو  بحرهات ةير  رورية تزيد مف م يعت  ليوقت، هما أف 
بعض الأعمال يمهرف القيرا  بهرا أ رراد آيرريف، وذلر  مرا أشرار إلير  جيبررت  ر  دراسرت  

مسررراعدا ليبنررراا مرررف اجرررل ر رررا الوقرررت والق ررراا عيرررى الحرهرررات ةيرررر  حيرررت أ ررراف
 ال رورية .

 إف قيا  المدراا بمها  ةير  رورية لها ما يفسرها مف أسبات مف أبرزها:
 عد  وجود أهداف وأولويات وا حة ليعمل -3
 الفشل    تفويض بعض المها  ليمساعديف. -4
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مهررا  ةيررر ال رررورية عررف طريررق ويمهررف الت يررت عيررى ذلرر  وعررد  إهرردار الوقررت  رر  ال
 القيا  بالآت  :

 .لا تتردد    قول هيمة )لا( عند ال رورة 
 .اقتر  أشيا  آيريف ليقيا  بهذا المهمة 
  ايهر للآيريف أف إنجاز هرذا المهرا  سروف يهروف عيرى حسرات مهرا  أيررل

 أ ثر أهمية.
 ميررة إذا  هانررت هررذا المهررا  مسررندة بواسررطة الرررعيع اسررال  أ  المهررا  أ ثررر أه

 مف وجهة نيرا.
 .حدد المها  ةير ال رورية وحاول التيي  منها إذا هاف ذل  ممهنا 
   قد  الدليل عيى مدل ارتفا  الت يفة    حالرة القيرا  بهرا أو مقردار الرو رة  ر

 الت يفة    حالة التيي  منها.
   قررر  بتفرررويض المهرررا  الأقرررل أهميرررة لمراوسررر  أو مررردير مهتبررر  إذا هررراف ذلررر

 ممهنا.
 ف مف الصعت أو مف ةير المناست تفويض تي  المهرا   حراول القيرا  إذا ها

 بها    الأوقات المرنة أو عندما ت وف مجهدا.
   استيد  صلاحيات الوييفة    تحويل المها  ةير ال ررورية إلرى أشريا

 آيريف أو وحدات تنييمية أيرل 
 أعتذر عف عد  ملاعمة الوقت لإنجاز هذا المها  عندما يهوف ذل  ممهنا. 

وعيى المدير الفعال أو العامل الناجا    إدارت  لوقت  أف ت وف لدي  القدرة عيرى قرول 
هيمررة لا حيررال الويرراعف ةيررر المهمررة وةيررر الفعالررة والترر  مررف شررانها أف تهرردر وقترر  

 وترثر عيى أداا وياعف أيرل ذات أهمية أ ثر .
 خاتمة:
  حياتنا بصفة عامة يعتمرد أ  وييفة ،و أو  ف النجا     أ  عملإيمهف القول    

عيررى حسررف اسررت لالنا ليوقررت المتررا  لنررا،  الوقررت أعطرراا ب سرربحان  وتعررالى بالتسرراو  
لجميت الناع  هو يسير داعما بسرعة محددة وثابرة، لرذل  يجرت عيينرا أف نحرا   عيير  
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ونسررتثمر  ي .ياصررة  رر  مجررال العمررل والمنيمررات،  الاسررتيدا  السرريي  لرر  يبرريف الفررر  
لإنجرراز والأنفررا  و رريف النجررا  والفشررل، لررذل  يجررت إتبررا  ميتيررف الاسررتراتيجيات برريف ا

العديدة و الفعالة الت  مف شانها أف تنمر  مهرارات التعامرل مرت الوقرت والاسرتثمار  ير  
بقدر المستطا . الإدارة الجيدة ليوقرت مرف شرانها أف تسراه   ر  نجرا  العامرل والمردير 

سرتراتيجية وا رحة عيى حد سواا    عمي  وقد ت وف  عهع ذل  إذا ل  ي ت يطة وا 
 يست ل مف يلالها وقت . الناجا هو مف عرف است لال وقت  والفاشل مف  يت وقت . 

 قائمة الهوامش :
 ررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررررر
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