
 

 الوقت –إدارة الموارد 

 شرح تفصيلي للمدربين
 مقدمة

هل تمنيت من قبل أن تحظي بعدة ساعات أكثر أو عدة أيام لاستكمال شئ ما؟ هل شعرت يومًا بالندم حيال قضاء الوقت للقياام بششاياء لام 
نات تكن في نهاية الأمر بتلك الأهمية؟ هال تحلام بمدياد مان الوقات للقياام بالأشاياء التاي تساتمتل بهاا أو لتحقيات الأفكاار التاي تاراودك؟   ا كا

 هو الاختيار الصحيح لك. الم كرة التدريبيةعلى كل تلك الأسئلة هي "نعم" ل ا فإن قراءة ه ا   جابتك

د فالوقت ماورد مهام ومحادود لا يمكان ديادتاا ولا اساتبدالا. وبمجارد تحدياد أه موعاد نهاائي فاالةترة الدمنياة ماا باين الوقات الحاالي وها ا الموعا
عتبار كام الوقات الا دم انجااد كال خكاوة وكال نشااك يلادم مان أجال تحقيات أه هاد .   ا يجب تنظيمها وقضاؤها بحكمة مل الأخ  في الا

حتى يوم الانتخابات فإن الشئ الوحيد ال ه بوسعنا عملا لضمان تنةي  كل مكوناات الحملاة هاو  -على سبيل  المثال  –يومًا  06كان لدينا 
الاا ه يقتضاايا ها ا النشاااك. فااإن لاام  -مان بااين تلااك الأيااام الساتين  -وضال خكااة تسااتند  لاى افتراضااات واقعيااة بخصااول كام الوقاات الاا دم 

نُحسن التخكيك ثم تبين لنا أن بعا  أنشاكة الحملاة تساتورت وقتاًا أكاول مماا افترضانال قاد تةشال الحملاة الانتخابياة وتُهادر الماوارد الأخار  
 يره من التبعات.مثل الأموال والأفراد. وقد يتبل ه ا الةشل أيضًا ااحساس بالضوك النةسي وغ

   تعتمد القدرة على التخكيك وقضاء الوقت بحكمة على اكتساب مهارات وتعلمها للتنبؤ بدقة بكم الوقت المستورت اتمام بع  الأشياء 
 تحديدًا.

مجموعااات ماان هاا ا التاادريب مقساام  لااى قساامينل القساام الاول يركااد علااى تحلياال قاادارتك الةرديااة المتعلقااة بتخكاايك الوقاات ويتكااون ماان عاادة 
دراكهاا.    تسااعدك الأسائلة علاى تحليال تةضاي تك  الأسئلة  لمسااعدتك علاى التعار  علاى نقااك القاوة والضاع  فاي مهاراتاك التخكيكياة واذ
الشخصية ودورات الكاقة بجسمك ومصادرها والتةكيار جيادًا فيماا يصالح لحالتاك تحديادًا وفيماا لا يصالح بحياك يتسانى لاك  دارة وقتاك بمدياد 

سانادها لبخارينل وتقاديم بعا  الأسارار حاول مان ا لنجاا،ل أماا القسام الثااني فيقادم بعا  النصاائح حاول ترتياب المهاام مان حياك أولويتهاا واذ
  دارة الوقت في عالم السياسة.

 م كرة تدريبياةلى وهناك عرو  تقديمية خاصة به ين الموردين بااضافة   –ترتبك  دارة الوقت بإدارة موردين آخرين وهما الأموال والأفراد 
 على الموقل االكتروني للمعهد الديمقراكي الوكني.  آخر 

 

 

 

 



 الجزء الأول

 التفضيلات الخاصة بإدارة الوقت

 ن  دراكك لتةضي تك الشخصية فيما يتعلت بالظرو  والبيئة المحيكة يساعدك على التخكيك والاختيار بينهم  ن أمكنل بادلًا مان أن تتارك 
الحظ. ومن ناحية أخر ل  ن لم تستكل اختيار البيئة أو وضل بعينال ستعر  السبب على الأقل وراء استه ك مدياد مان نةسك للصد  او 

 الوقت لاستكمال العمل. وفي الحالتين النتيجة واحدة ل فشنت ستحقت هدفك دون ااحساس بالضوك النةسي وفي ظل  كار دمني محدد.

 

اثنين بناء على تةضيلك الشخصي. ت كر أنا لا يوجد  جابة صحيحة أو خاكئةل فه ا التدريب لاك  والآن سيكلب منك اختيار واحد من بين
 فقك لتةكر فيا وتستوعبا جيدًا.

 

 أفضلفي معظم الأوقات 

 )اختر ما تفضله شخصيًا لكل موقف من المواقف التالية(

 

 بالتعاون مل البخرين   أم    العمل وحدك            

 الاسترخاء وحدك                       أم   بقضاء الوقت من الآخرينالاسترخاء 

 التركيد لةترات دمنية كويلة                    أم                                    التركيد لةترات قصيرة

 تعدد المهام )عدة أمور في الوقت الواحد(  أم   التركيد على شئ واحد فقك في الوقت الواحد

 جدول أعمال بكئ ومتراخ  أم   جدول أعمال سريل الوتيرة ومددحم   



 المةاجآت والعةوية أم                                  التخكيك والتنبؤ      

  تاحة فترة دمنية كويلة قبل الموعد النهائي  أم    المواعيد النهائية المضووكة

 أم                                    تخا  قرارات سريعة                                              التةكير في القرارات لةترة من الدمن

 العمل في خلةية من الضوضاء                         أم                   العمل في هدوء 

 ااضاءة القوية                                    أم                 ااضافة الخافتة

 الاعتماد على المجهود البدني                أم    الاعتماد على المجهود العقلي

 دورات الطاقة داخل الجسم

ع  الأشخال على يعمد ه ا التدريب  لى فهم وقبول أن هناك أنشكة وأعمال بعينها تؤديها بصورة افضل في أوقات مختلةة من اليوم. فب
اعماال التاي لا تحتاال  لاى مجهاود \سبيل المثال ينتابهم شعور أفضل عند الاستيقاظ مبكرًا ل ست كار بينما يخصصون فترة الظهر للقيام بال

كيادهم عقلي كبير. ومن ناحياة أخار ل هنااك آخارون لا يساتكيعون القاراءة أو الاسات كار  لا فاي وقات متاشخر مان الليال عنادما تبلا  درجاة تر 
واة أقصاها. وأحيانًا ما يتةرغون في فترة الصبا، للأعمال البسيكة أو العمل اليدوه. ومن ثم فإن فهم دورة الكاقة داخل جسدك لا أهمية بال

في تحديد جدول أعمالك الياومي. لا ا فلنبادأ معًاا مجموعاة أخار  مان الأسائلة حياك لا توجاد  جاباة أفضال أو أساوء فماا هاو  لا دراساة  اتياة 
 بحيك تعر  ما يؤخ  في الاعتبار عند وضل خككك. 

 فترة الصبا،

 ________________________________________________________هي أفضل وقت بالنسبة لي لكي  -

 ______________________________________________________هي أسوء فترة  بالنسبة لي لكي   -

 



 فترة الظهيرة

 ________________________________________________________هي أفضل وقت بالنسبة لي لكي  -

 ______________________________________________________هي أسوء فترة  بالنسبة لي لكي   -

 المساء

 ________________________________________________________هي أفضل وقت بالنسبة لي لكي  -

 ______________________________________________________هي أسوء فترة  بالنسبة لي لكي   -

 أوقات متشخرة من الليل

 ________________________________________________________هي أفضل وقت بالنسبة لي لكي  -

 ______________________________________________________هي أسوء فترة  بالنسبة لي لكي   -

 الأمور التي تفضلها

والآن بعااد أن تعرفاات علااى البيئااة والظاارو  التااي تةضاال العماال فيهااا وأوقااات اليااوم ومااا يناساابها ماان أنشااكةل فلنتعاار  علااى بعاا  الأمااور 
 الأخر  التي تةضلها.

وهااي تختلاا  بالنساابة لكاال منااا. وبااالكبل فااإن هناااك أمااور علينااا أن نقااوم بهااا )لأه ساابب ماان هناااك دائمًااا أمااور نقااوم بهااا لأننااا نسااتمتل باا لك 
ء التاي الأسبابل في المدرسة مثً  أو في العمل أو في المندل( ولكننا لا نحب القيام بها. ومن الكبيعي أننا نستورت وقتًا أقل انجاد الأشايا

 ةاده القيام ببع  الأشياء التي لا نحبها.نحب القيام بها وجميعنا يعر  أنا من المستحيل ت

 ولكن لكي نقضي وقااً مثمرًال علينا أن نشخ  في الاعتبار العقبات التي تواجهنا. ل ا فلنةكر أولا فيما يناسبنا:

o  لكي اأجد وقتً بو  النظر عن مد  انشواليل دائمًا ما _________________________________  

o فيما يتعلت با     لده أهدا  محددة في الحياة_________________________________ 

o لكي أقوم با        أمامي أعر  بالظبك الوقت ال دم_________________________________ 

o لا أؤجل أبدًا القيام با  ا_________________________________    

o  لا  أتشخر أبدًا على_________________________________ 



o  ليس لده أه مشكلة في التعامل مل المشروعات الصعبة عندما_________________________________ 

o   من السهل على أن أرف_________________________________ 

o  الأعمال التي أسندها لبخرين بسهولة هي_________________________________ 

o أكون في قمة سعادتي عندما_________________________________ 

 الأمور التي لا تفضلها

 والآن فلنلقي نظرة على الأمور التي نعاني معها والتي لا نةضلها

o توافر لده الوقت أبًا لكي أقوم بالا ي________________________________________________________ 

o أقضي وقتًا كثيرًا في القيام با_________________________________________________________ 

o ليس لده أهدا  محددة  فيما يتعلت ب___________________________________________________ 

o  الشئ الوحيد ال ه أتمنى فعلا كل يوم هو____________________________________________________ 

o ر الوقت ال دم للقيام بادائمًا ما أخكش في تقدي 

o دائماً ما ألجش  لى التشجيل عندما أضكر للقيام__________________________________________________ 

o  عادة ما أتشخر على_________________________________________________________ 

o من الصعب على أن أقول لا لا_________________________________________________________ 



o  أجد صعوبة في الانتهاء من_________________________________________________________ 

 تحديد الأهداف ىالشخصية

بعد أن حددت نقاك القوة والضع  في مهارات التخكيك لديكل حان الوقت أن تةكر مرة أخر  في أهدافك الشخصية. اختر نواحي الحياة 
 تهمك وخصل بع  الوقت لت كر نةسك بالأهدا  التي وضعتها أو لتحدد كي  يجب ان تكون أهدا التي 

o  العمل________________________________________________________________________ 

o السياسة________________________________________________________________________ 

o  المجتمل________________________________________________________________________ 

o  العائلة________________________________________________________________________ 

o  )ال ات )نةسك_____________________________________________________________________ 

o الدوال/ الارتباك____________________________________________________________________ 

o  الصداقة________________________________________________________________________ 

o الخكيب/ة________________________________________________________________________ 

o المعرفة________________________________________________________________________ 

o البيت________________________________________________________________________ 

o الجانب الروحاني/ الدين_______________________________________________________________ 



ا  ات أهميااةل ولكاان هااؤلاء الاا ين ساايةعلون  لااك علاايهم أن يعرفااوا مااا ا يرياادون أن يكونااوا لاان يختااار الجمياال كاال نااواحي الحياااة باعتبارهاا
أو عشاارين عامًااا. لاا ا يجااب أن يعكااس جاادولك اليااومي هاا ه الأهاادا  ويجااب تخصاايل بعاا  الوقاات لتحقياات هاا ه  06أو  5خاا ل 

لا ستظل أهدافك دائمًا مجرد أح م.  الأهدا . واذ

ي تعلم لوة أخر ل فيجب تخصيل الوقت في جدول أعمالا ليس فقك لحضور دورات تعليمياة ولكان   ا كان لد  المرء هد  يتمثل ف
ليساات كر يوميًاااا. أو   ا أراد شااخل ماااا أن يقااوم بعمااال خيااره للمجتمااال وأن يساااعد فاااي تعلاايم أكةاااال الأساار الةقيااارةل يجااب علاااى هااا ا 

يجااب عملااا للوصااول لهاا ا الهااد ل وفااي النهايااة  درال كاال  الشااخل أن يقاارر مااا اانجاااد الاا ه يمكاان تحقيقااا خاا ل عااامين ومااا الاا ه
الأنشااكة ال دمااة فااي جاادول عملااا اليااومي. مااا هااو هاادفك فااي الحياااة السياسااية؟ أن تخااو  الانتخابااات البرلمانيااة القادمااة علااى القااوائم 

 الحدبية؟ ما ال ه تحتاجا للقيام با من الآن لتتمكن من تحقيت  لك الهد  في عام أو ما شابا؟ 

 للأهدا  أهمية بالوة لكل فرد لعدة أسباب منها:

 توفر لنا التوجيا وتحدد الأولويات فيما يتعلت باستثمار الوقت  .0

 تساعدنا الأهدا  على رصد مد  نجاحنا في الحياة وتقييما .2

 تحقيت أهدافنا يعكينا شعور بالقيمة والاحترام في مجتمعنا.  .3

هنااك الكثياار ماان الكارت لتحقيقااال فماثً  أراد أحااد الاشااخال أن يصابح سااةيرًا لااب ده  مان المهاام أن تتا كر أنااا بمجاارد أن تحادد هاادفكل
وعندما سئل عن السبب أجاب أنا كان يرغب في السةر والعاي  فاي بلادان أخار  للتعار  علاى شاعوب وثقافاات مختلةاة وخدماة با ده 

تباعها لتحقيت ها ا الهاد . لا ا عنادما تقارر ماا ا ترياد في  ات الوقت. ولكن تولى منصب السةير هو أحد الكرت الممكنة التي يمكن ا
أن تصبح فاي المساتقبل القرياب أو البعياد أحارل علاى التةكيار فاي سابب رغبتاك فاي  لاك اناا قاد يسااعدك علاى تحدياد كارت مختلةاة 

 لتحقيت هدفك واختيار افضل خيار او أكثرها واقعية.

 تخطيط الوقت

  لى أحد الأمرين:بعد كل ه ا فشنت على الأرجح انتهيت 

  دارتك لوقتك هي بالضبك كما ينبوي أن تكونل ومن ثم يمكنك الانتقال  لى الشريحة التالية -أ

أو ان هناك بع  الأشياء التي تحتال  لى توييرها في تخكيكك لوقتكل ومن ثم يمكنك أن تستمر في قراءة ه ه الشريحة  -ب
 وتجرب الاقترا، التالي:

 

 

 



 السبت الجمعة الخميس الأربعاء  ثاءالث الأثنين الأحد الوقت
       الاستيقاظ 06:00
 الاستيقاظ       08:00
10:00        
12:00        
14:00        
16:00        
18:00        
20:00        
22:00        
00:00        

 

فتارات دمنياة )يمكناك دائمًاا دياادة أو تقليال الةتارات  06الأسابو   لاى  يمكنك أن تار  هناا نمو جًاا لجادول بسايك جادًا ويقسام كال ياوم مان أياام
فالأمر يرجل لك(. وموده الاقترا، فاي  ناك تبادأ فاي كتاباة جاداولك اليومياة وتمالأ اساتمارة  –الدمنية في كل يوم أو لأيام معينة من الأسبو  

يوم تعود لتقيايم أدائاك لها ا الياوم مقارنًاا ماا أنجدتاا بماا خككات لاا.  مثل ه ه بكل الانشكة التي تود تنةي ها كل يوم. وأهم شئ أنك بعد كل
ودائمًش فكر في السبب وراء عدم تكبيت الخكة مل توضيح الةرت بين العوامل الخارجية التي تساتكيل الاتحكم فيهاا والعوامال الشخصاية التاي 

 يمكنك أن تتعامل معها. سيساعدك تكرار ه ا التدريب بمرور الوقت على:

 معرفة الوقت ال ه تحتاجا انجاد الأنشكة الروتينية .0

 تعامل مل الاشياء التي لا تساعدك ولا تةيدك ) مثل التشجيلل والتشخيرل والموافقة على كل كلب وغيرها( .2

 اكتساب "أحساس بالوقت" ال ه يساعد بع  الأشخال على  دارة الوقت  دارة جيدة لأنةسهم ولما حولهم. .3

 

  الجزء الثاني

 ترتيب الأعمال من حيث الأولوية

  ه ا هو الجدء الثاني من العر  التقديمي.

ليس من الساهل دائمًاا تحدياد أه المهاام التاي تحتال أولوياةل يمكناك أن تجاد هناا أداة تسااعدك علاى  تخاا  ها ا القارارل وهاي تتمثال فاي كار، 
 سؤالين على نةسك :

 كان  تمام ه ا العمل سيساعدك في الوصول لهدفك(هل ه ا العمل مهم؟ )والمقصود با السؤال عما   ا  .0

 هل ه ا العمل ضروره ) بمعني أنك  ن لم تقم با الآن سيكون هناك عواقب سلبية فيما بعد( .2



مجموعات كبقًا  4لن تؤده ااجابة على ه ين السؤالين  لى استبعاد أه مهام من قائمة الأعمال ولكن ستؤده  لى تقسيمها  لى  .3
 اجابتك:

 

 
وضرورهمهم   

 
)مثل الأدمات والمشك ت المُلحة والمشروعات المعتمدة على 

 مواعيد نهائيةل والامتحاناتل والانتخابات وغيرها(

 
 غير مهم وضروره 

) أه عمل يؤده  لى تعكيل لا كائل منا مثل رغبة احد 
استخدام الأشخال في مقابلتك أو المكالمات الهاتةية أو المكالمات ب

ير والتقارير غير الضروريةل والاجتماعات غبرنامج "سكايب"ل 
المهمةل ومشك ت الآخرين البسيكة والمراس ت غير المهمة 

 وغيرها(
 

 مهم ولكن غير ضروره 
وبناء الع قاتل والراحة  لووضل الأهدا  ل)مثل ااعدادل والتخكيك

ال دمةل وديادة دائرة المعرفةل وأولويات الآخرين والع قات 
 ااع مية وغيرها(

 

 
 غير مهم وغير ضروره

)الأعماااال التاااي تضااايل الوقااات مثااال الدردشاااة مااال الااادم ء 
 واايمي ت غير المهمة والراحة الدائدة وغيرها(

 
 

 
 

الاولويةل مل الأخ  في الاعتبار كم الوقت ال دم انجاد كل منهال قرر   ا كان هناك عمل ما بمجرد أن قمت بترتيب أعمالك حسب 
يمكنك رفعا من على جدولك بإسنادها  لى شخل آخرل أو أن تجد كريقة مختصرة انجاده أو أن تلويا من جدولك تمامًا. وبه ه الكريقة 

ون أن تستورت وقتًا أكثر من ال دم أو أن تقتكل من أوقات أخره في حياتك لها ستضمن  نجاد الأعمال  ات الأولوية أو جميل المهام د
 اهميتها أيضًا.

 إسناد الأعمال إلى الآخرين

 ن  سناد المهام لبخرين من المهارات شديدة الأهمية والقيمة عندما يتعلت الأمر بإدارة الوقتل وهي لا تعني فقك  خبار أحدهم بشن 
 ا تعني  نجاد العمل بنجا،. وفيما يلي بع  النصائح عن كيةية  سناد المهام:يةعل شيئًا مال ولكنه

 

لمعرفة   ا كان عمً  متكررًا أم مشرو  معين لمرة واحدةل حيك ستعر  من تكرار العمل ومد  تعقيده هل  قم بةحل ه ا العمل .0
 يستحت قضاء الوقت لتدريب شخل آخر للقيام با أم لا 



ل هل تحتال خبيرًا أم شخصًا في مثل خبرتك أو مبتدئ؟ هل يوجد شخل قد يستمتل بالقيام بالعملتحديد أفضل شخل للقيام  .2
به ا العمل؟ يجب أن يكون لديك حس بإمكانيات الأفراد ومد  استعدادهم لأداء العملل  فالتحةيد ال ه يشعر با الشخل 

 انجاد مهمة هو أفضل ضمان على  تمامها على أكمل وجا.

ه ينبوي ألا تةتر  أن الةرد يعر  كل شئ تعرفا أنت عن العمل ويمكنك أن تستثمر الوقت في التدريب  ن ل أوضح الهد  .3
 لدم الأمر.

: كم عدد الاشخال ال ين تحتاجهم وكي  يجب توضيح الشروك الكمية والكيةيةتشكد من  –بااضافة  لى الاقترا، السابت  .4
  نجاد العمل

العملل وحدد مواعيد مرحلية للتحقت من سير العمل   ا لدم الأمر. أفسح مجالًا للأسئلة ضل موعدًا محددًا ل نتهاء من  .5
 والاستشارات أثناء القيام بالعمل.

 ل فشهم شئ في  سناد المهام هو العمل الجماعي وليس الانةراد بالرأه.قم ببناء ع قة تقوم على التةاهم .0

النتائج المرجوة. فإن لم يتم ه ال فكر فاي قادرات الةارد وقادرتك أنات علاى توضايح . قرر   ا تم تحقيت قم بمراجعة النتائج وتقييمها .7
 -واذ ا كان الامر مناسبًا  -المهمة بصورة فاعلةل تحدك مل ه ا الشخل عما قام با بصورة جيدة وقدم اقتراحات لتحسن الآداء 

 د  ه ا الشخل يحل أه مشك ت معلقة.

انااا نااو  ماان أنااوا  التقاادير الضاارورية التااي تساااعد دماا ءك علااى الاسااتمرار فااي العماال  احاااالاحتةااال بالنجااا، وامتدلا تاانس أباادًا  .8
 وعلى الاستعداد لتولي العمل مرة اخر  عندما تحتال  لى مساعدة.

 الأسرار الخاصة بإدارة الوقت في عالم السياسية

 وأخرًا نود أن نشارك بع  الأسرار الخاصة بإدارة الوقت في عالم السياسية.

ندما تبادأ فاي رسام الخكاة الدمنياة لحملتاك الانتخابياة أبادأ بياوم التصاويت ثام أكمال الجادول باالعكسل فعنادما تنظار  لاى الصاورة ع -
النهائياة لاان تنسااي التةاصاايل الحيويااة لتحقياات ها ه الرؤيااة. فمااث  أناات تتوقاال سااما  عاادد الأصاوات الاا ه فاادت بااا فااي اليااوم الاا ه 

كثير من الأفراد قاموا بالتصويت لاك فاي ياوم الانتخاباات واتصال بهام قبال  لاك أعضااء الحملاة يعقب الانتخابات وه ا يعني أن ال
خ ل الايام الأخيرة من الحملةل ولكي تنشش قاعدة بيانات بشسماء ومعلومات الاتصال لمؤيديك ال ين ست كرهم بالتصويت لاك ياوم 

جمال المعلوماات التاي تحتاجهاا. ولكاي تقاوم بها ه الأنشاكة تحتاال الانتخاباتل عليك تنةي  عدة انشاكة تتايح لاك تحدياد المؤيادين و 
لكل من المتكوعين والأموال. متى تحتال للبدء في تعيين المتكوعين؟ وهك ا واصل وضل خكتك بها ه الكريقاة حتاى تصال  لاى 

 ما تحتال عملا اليوم التالي.
والأنشكة والمواعيد النهائية بحيك يتسنى لكل الموظةين والمتكوعين )لكن ليس ااع م(  ضل "نتيجة دمنية" تضم الأهدا  -

  رؤيتهال وضل أيضًا ساعة في منكقة العمل الأساسية بحيك يتمكن الجميل من رؤيتها.
ي تقوم بها أنتل ل   ا كنت قلقًا ألا يوجد أه شخل آخر يقوم به ا العمل بنةس الكةاءة التلا تخ  من  سناد العمل لبخرين -

 فه ه  دارة غير فعالة ل مور



   يجب أن يكون لديك هد  واضح لكي تبدأ وتنتهى في الموعد المحددل واح ر من  – التحضير والتخكيك ل جتماعات -
  ضاعة وقت الآخرين. 

جتماعات لمنل أه وليس  لقاء الخكبل ل لك حاول  دارة الا التحاور والنقا ت كر دائمًا أن الور  من الاجتماعات هو  -
 انتقادات مكولة وامتنل انت أيضَا عن توجيا مثل ه ه الانتقادات.

فااي الاجتمااا  ماال أباارد أعضاااء الةرياات لتراجاال معهاام أنشااكة اليااوم. عنااد    دقااائت كاال صاابا، 06اقاا  أثناااء الحملااة الانتخابيااةل  -
  دارة حملة في محافظة معينةل قم بتجميل أهم الافراد العاملين في الحملة من أنحاء المحافظة مرة واحدة في الأسبو .

 ملةفي أه جلسة في المقهىل ف  تُضل الوقت أثناء  دارة الح يمكنك  جراء المحادثات القصيرة -
أثناء الحملةل مثً  غير مسمو، لأه شخل في مقر الحملة أن يكرت الأبواب حتى وقت  وضل بع  القواعد الأساسيةيجب  -

 متاخر من اليومل    يجب على جميل المتكوعين التحدك مل الناخبين حتى  لك الوقت.
أه لا تقلت كي  ستبدو  ع نات الحملة الانتخابية في حين أن خكة الحملة لم  -ل ثم بصوائر الامور اهتم بالأمور الكبيرة اولاً  -

 تُكتب بعد. 
في الحملةل ه ا هو ما  ال ين ساعدوا لا تنس أبدًا أن تشكر المتكوعين وأعضاء الحدبسواء فدت في الانتخابات أم خسرت  -

 أخر  لتقديم المساعدة. ينبوي لك أن تةعلا كما أنا سيدفعهم للمجئ مرة
 لا قصير الأجلل ل ا لا تتخ  أه قرارات قد تضر بك على المد  الكويل السياسة سبات كويلت كر أن  -
 ل لأن ك هما موارد ثمينة لديك  كن حادما مل الوقت ولكيةاً مل الناس -

 الخلاصة:

العر  لأهم الجوانب والعوامل التي تؤثر في  دارة الوقتل  دارة الوقت هي مهارة مكتسبة يمكن تنميتها وتعلمهال وقد تكرقنا في ه ا 
 كما وضحنا الأدوات التي يمكننا استخدامها لتحسين مهاراتك في الاستةادة من الوقت بةاعلية.

 


