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 الإدارة الذاتیة

دائما مراقبة  یمكنھ  دائما ولا  یكون حاضرا  أن  للمدیر  یمكن  لا 
كتفك. یجب أن تكون قادرا على مراقبة التقدم المحرز الخاص  
بك وتكون قادرة على تتبع المھام والمواعید النھائیة الخاصة بك.   

الذاتیة، فإنك لن تكون إذا لم یكن لدیك المھارات الأساسیة للإدارة  
 قادرة على العمل في مكتب الظاھري. 

 الأدوات المشتركة للإدارة الذاتیة:

 وضع جدول زمني والتمسك بھ  •

 الاحتفاظ بجدول زمني للتواریخ والمواعید النھائیة المھمة  •

 تحقق مع أعضاء الفریق بشكل دوري للبقاء في الحلقة  •

 متى تطلب المساعدة 

غالبا ما ترید أن تأخذ على المزید من العمل والمسؤولیات كموظف، ونحن  
من أجل أن تعكس قدراتنا الوظیفیة. نرید أن نكون قادرین على إظھار أننا 
نستطیع التعامل مع عبء عمل كبیر وإنتاج عمل عظیم في كل ما نقوم بھ.  
ولكن في بعض الأحیان علینا أن نعترف عندما نحتاج إلى مساعدة والسماح  

الذي لشخ  من  تعرف  أن  المھم  من  ذلك،  یحدث  عندما  یساعدنا.  ما  ص 
للاتصال وبأي طریقة. تحدید النقطة التي تحتاج إلى الاتصال بشخص ما  

 وبأي طریقة. 
 المشاریع تتراكم أو تصبح كثیرة جدا  •

 جودة الوظائف تبدأ في الانخفاض  •

 حتى مع إدارة الوقت، لا یتم الانتھاء من المشاریع  •

 لدیك أي معرفة بمشروع حالي أو تعیین  عندما لا یكون •

 التنظیم والتخطیط

مة بالكامل ، عندما یكون على العامل عن بعد العمل في مكتبھ الخاص، تحتاج إلى التأكد من أن جمیع الملفات والواجبات (الورقیة أو الإلكترونیة) منظ
الملفات في غیر محلھ  وھو شكل من أشكال الإدارة الذاتیة. ضمان أن یتم تنظیم المكتب دائما یمكن أن تعزز الإنتاجیة والحد من الأخطاء التي ارتكبتھا

خاصة وأنھ لیس   -أو مھمة منسیة. التخطیط ھو أیضا جزء مھم من المنظمة لأنك تحتاج إلى أن تكون قادرة على إدارة وقتك والموارد الخاصة بك 
 لدیك مدیر للإشراف علیك في جمیع الأوقات. 

 
 إنشاء نمط في یومك لتنظیم وتخطیط مھام مختلفة  •

 مھمة تذكیرات خطط مع تواریخ والاحتفاظ بتقویم أو م •

 التخطیط للمستقبل ومعرفة المھام أو المواعید النھائیة التي تقترب  •

 إعداد حساب البرید الإلكتروني لتذكیرك بشكل دوري بالتواریخ المھمة  •

 استخدام ملف/تخزین یمكن تكییفھ في حالة حدوث أي تغییرات أو تعدیلات  •

 العمل عن بعد 
  


