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የአመራር ክህልት እና ተቋማዊ ባህሌ 

Leadership Skills and Organizational 
Culture 
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ሇክ/ከተማ አመራሮች የተዘጋጀ 



የሥሌጠናው ይዘት 

1ኛ ቀን-  
የአመራር 
አጠቃይ ጽንሰ 
ሀሳብ 

2ኛ ቀን- 
የአመራር 
ዯረጃዎችና  
ስሜትን 
መምራት  

3ኛ ቀን 

 የጊዜ  
አመራር 

4ኛ ቀን 
የአመራር 
ተግባቦት እና 
ቡዴን ግንባታ 

5ኛ ቀን 
ተቋማዊ ባህሌ 
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 ትውውቅ 

 የጋራ የስሌጠና እሴቶችን መቅረጽ 

 የየዕሇቱ ራፖርተሮች/ የውል ዘገባ  

አቅራቢዎችን መሰየም 

 አነቃቂ ቡዴን መሰየም 

 የሰዓት ተቆጣጣሪ መሰየም 

 ፕሮግራም ትውውቅ 
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ትውውቅ 
1. ሙለ ስም 

2. የትምህርት ዝግጅት 

3. የስራ ሌምዴ እና አሁን የምንሰራበት  

    ቦታ፣ ክፌሌ፣ ሃሊፉነት 

3. ስሇ አመራር/መሪነት ያሊቸው ግንዛቤ 

4. ራሳቸውን/ ባህሪያቸውን መግሇጽ ወይም ራሳቸውን 

በምን እንዯሚወክለ መግሇጽ 

5. በጣም የሚወደት እና የሚጠለት ነገር መግሇጽ  
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ሰዓት ማክበር 

በንቃት 
መከታተል 

ንቁ ተሳትፎ 
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የኮቪዴ መከሊከያ ህጎችን ማክበር  



1. ሁሇተኛው ቀን ፡- 

2. ሶስተኛው ቀን፡- 
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1. 

2.  
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Expectations 

1. 

2. 

3. 
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የስሌጠናው አቀራረብ 

• ፅንሰ ሃሳባዊ ገሇፃ 

• ከሰሌጣኞች የሚቀርብ 

አስተያየት 

• የተሞክሮ ሌውውጥ 

• የቡዴን ውይይት  

• ጥያቄና መሌስ 

• ታሪኮች 
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አጠቃሊይ ዓሊማ 

የዚህ የስሌጠና ሰነዴ ዓሊማ 
ሰሌጣኞችን ከአመራር ፅንሰ ሀሳብ 
እና ተዛማጅ ሞዳልች ጋር 
ማስተዋወቅ  ሰሌጣኞች ሁሇንተናዊ 
ሇውጥ አንዱያመጡ ማስቻሌ ነው፡፡  

11/9/2023 12 



 
ዝርዝር ዓሊማ  

 

በስሌጠናው 
መጨረሻ 
ሰሌጣኞች  

• የአመራር ምንነትና መሠረታዊ መርሆዎችን  
ማብራራት ይችሊለ፡፡ 

• የውጤት/ስኬት ሞዳሌ ምንነት፣ ጠቀሜታን 
እና ሇስራ ቦታቸው የሚኖረውን እንዯምታ  
ማስረዲት ይችሊለ፡፡  

• ሙለዕ ዕይታ ሞዳሌ (integral model) 
ምንነት እና ሇስራ ቦታቸው የሚኖረውን 
እንዯምታ ይረዲለ፡፡  
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1. 1. አመራር (Leadership) 

ከ850 በሊይ ትርጉሞች አለ… (ዋረን ቤንስ) 

አመራር፣ ሰዎች የተሇሙሇትን ግብ ሇማሳካት 
የሚተባበሩዓቸው ሰዎች ቀስቅሰው፣ አሳምነው 
አዯራጅተው፣ መንገዴ እያሳዩ ሇተግባራዊ 
እንቅስቃሴ የሚያስተባብሩበት ሂዯት ነው 



ሇአመራር የሚያስፇሌጉ ወሳኝ ነገሮች 
 

አመራር አራት ዋና አካሊት አለት 

መሪ 

(Leader) 

ተከታዮች 

(followers
) 

ተግባቦት  

(communicati
on) 

ሁኔታ 

 
(situation

) 



መሪዎች ወዯ ኃሊፉነት (ሥሌጣን) ሲመጡ ምን ማጤን 
ይገባቸዋሌ? 

 

ምን ያህሌ ዱሞክራሲያዊ መሪ መሆን እችሊሇሁ? 

የሥሌጣን ገዯቤ ምን ዴረስ ነው? 

ተፍካካሪዎቼን ያቀፇ እና በመቻቻሌ ሊይ 
የተመሠረተ አመራር የመሥጠት ዝግጁነቴ 

እስከምን ዴረስ ነው? 
የሥራ ባሌዯረቦቼን ገንቢ ሐሳቦች ሇመቀበሌ ዝግጁ 
ነኝ? 

በቡዴን ውሳኔ ማሳሇፌ ረጅም ጊዜ የሚጠይቅ 
ስሇሆነ ምን ማዴረግ ይኖርብኛሌ? 



መሪ 

መሪ፣ አንዴ የተተሇመ ግብ እንዱመታ 
የሚያዯርጉ ተግባራትን ሰዎች በግሌም ሆነ በጋራ 

እንዱሠሩ ማስዯረግ የሚችሌ ግሇሰብ ነው፡፡ 

በመሠረቱ ሥሌጣን ማሇት አንዴ ሰው ሊይሠራው 
ይችሌ የነበረን ሥራ (ተግባር) እንዱሠራ 

ማስዯረግ መቻሌ ማሇት ነው፡፡ 



መሪ ሇመሆን 
የሚያስፇሌጉ 
መሠረታዊ 
መሣሪያዎች 

እውቀት  

ፌሊጎት                    

ሥሌጣን 

ከዚህ አንፃር መሪዎች በተከታዮቻቸው ሊይ 

ሥሌጣን ያሊቸው ሰዎች ናቸው 

መሪ ሇመሆን የሚያስፇሌጉ መሠረታዊ መሣሪያዎች ምንዴን 

ናቸው? 
 



የሥሌጣን ምንጮች  

 

የሥሌጣን 
ምንጮች 
እነማን 
ናቸው? 

አርዓያነት 
(Refere

nt 
power) 

እውቀት 

(Expert 
power) 

ሕግ 
(Legisla

tive 
power) 

መሸሇም 
መቻሌ(R
eward  
power) 

ማስገዯዴ 
መቻሌ(C
oercive 
power ) 



አባታዊ መሪ ሥራ አስፇጻሚ መሪ 

አምባገነን መሪ ዯካማ መሪ 

• አራት ዓይነት መሪዎች 
• ዯካማ መሪ 

• አባታዊ መሪ 

• አምባገነን መሪ 

• ሥራ አስፇጻሚ መሪ  

 

ብዙ 

ሇ
ሰ
ው

 መ
ጨ

ነቅ
 

ሇውጤት መጨነቅ 

ብዙ 

ትንሽ 

ትንሽ 



1.2. ተከታዮች (Followers) 

ማንኛውም ሰው መሪ ከመሆኑ በፉት ተመሪ 
ወይም ተከታይ ነው 

መሪ የሚጣው ከተከታዮች ነው፡፡ 

በተከታይነት ሌምዴ ማካበት 
ይኖርባቸዋሌ፡፡ 
ጥሩ መሪዎች የጥሩ ተመሪዎች ውጤቶች 
ናቸው፡፡ 
ጥሩ ተከታይ በላሇበት ጥሩ መሪ ማውጣት 
ከባዴ ነው፡፡ 



ስኬታማ አመራርን ሇማስፇን የሚረደ የተከታይ ባሕሪያት ከብዙ 
በጥቂቱ፡- 

ተቋማቸው የቆመሇትን ዓሊማ የሚያስቀዴሙ፣ ሇዓሊማቸው መሳካት ዋጋ ሇመክፇሌ የቆረጡ፣ 

የጋራ ውጤት የሚገኘው በጋራ ጥረት መሆኑን የተረደ፣ ሳይሠሩ ውጤት ከመጠበቅ አባዜ 
ተሊቀቁ፣ 

መሪያቸውን ከሌባቸው ያገሇግሊለ፡፡ የመሪው ጀላ፣ ተሊሊኪ የሚለ አለባሌታዎች 
አይረብሻቸውም፣  

ከአዴርባይ ስሜት የተሊቀቁ እና ቅንነት ያሊቸው፣ 

ሇመመራት ዝግጁ የሆኑ፣ መብት እና ግዳታቸውን የተገነዘቡ፣ ሇዴርጅታዊ ሕጎች ተገዥ የሆኑ 
እና 

ሇመምራት ዝግጁ ሆኑ፣ በራሳቸው የሚተማመኑ፣ ኃሊፉነት ሇመውሰዴ ተዘጋጁ፡፡  



3. ሥኬታማ ተግባቦት 

– የሥራ ዘገባዎች (Effective 
communication) 

– ሰዋዊ (Human) ግንኙነቶች 

4. ሁኔታ 

– በአንዴ ሁኔታ ውጤታማ የነበረ የአመራር 
ሥሌት በላሊ ሁኔታም ይሠራሌ ማሇት 
አይዯሇም፡፡ 

– ሁኔታዎች ሲሇዋወጡ የአመራር ሥሌትም 
መሇወጥ ይኖርበታሌ 

 



የቀጠሇ… 

– ሁኔታን በተመሇከተ የሚከተለት ጉዲዮች ሊይ ትኩረት መስጠት ያስፇሌጋሌ 

– ጉዲዩ (Issue) 

– የአጣዲፉነት መጠን 

– የተከታዮች አይነት 

– ማኅበራዊ ባሕሌ 

 



 
1.3. የጥሩ መሪ እና ተመሪ ባሕሪያት 



ጥሩ መሪ  

ጥሩ መሪነት በተከታዮች እና ውጤት የሚሰጥ እውቅና 
ነው፡፡ 

ጥሩ መሪ ሇመሆን የሚያስፇሌጉ ባሕሪያትና ችልታዎች 

 ሀ) ርዕይ 

ሇ) ጥሌቅ ስሜት 

ሐ) የማሳመን ችልታ 

መ) የማዯራጀት ችልታ 

ሠ) የመወሰን ችልታ 



ጥሩ ተከታዮች 

ጥሩ ተከታዮች የአመራር ምሰሶ ናቸው፡፡ 

ዯካማ ተከታዮች ግን ጠንካራውን መሪ ያዯክማለ፡፡ 

ተከታዮች ከመሪያቸው ጋር የሚያዯርጉት ግንኙነት ሁሇት ጽንፍች  

አንደ መሪያቸውን መዯገፌ እና መመሪያዎችን ያሇጥንቃቄ መተባበር 

ሁሇተኛው መሪን ያሇምክንያት መገዲዯር (መቃወም) 



ተቺ 

አመጸኛ 

ባሌዯረባ 

ተተኪ ምሪ 

የተነጠሇ 

ዝምተኛ 

ቅን ታዛዥ 

“በግ” 

ተከታይ 

ትሌቅ 

ትንሽ 

ትሌቅ ትንሽ 

እነዚህን አንዯመመዘኛ ብንወስዴ አራት አይነት ተከታዮች ሇይተን ማውጣት እንችሊሇን 

መ
ሪ
ን
 መ

ገዲ
ዯ
ር
 

መሪን መዯገፌ 



1.4. ስኬታማ አመራር እንዱኖረን ምን እናዴርግ 
 

• ስሇአመራር፣ ስሇጥሩ መሪ እና ተመሪ እንዱሁም 
ስሇአመራር ወሇፇንዱነት በቀረበው ሊይ 
ተመሥርተን ምን እናዴርግ? 

• ጥሩ ተከታይ እንሁን 

• ጥቂት ነጥቦች ከተከታይነት አንጻር 

– ጣትን ሇመቀሰር መቸኮሌ፣ 

– ዓሊማን ሳይሆን መሪን አይቶ መከተሌ፣ 

– በሌዩነት አንዴነት መፌጠር አሇመቻሌ፣ 

– የባሌዯረቦችን ስኬት አሇማዴነቅ፣ 

 



የቀጠሇ… 

• መሪነትን እንሇማመዴ፣ እንሰሌጥን 

• የተሇመደ የአመራር ስህተቶችን እናስወግዴ 

– የሚፇሌጉትን አሇማወቅ፣ 

– የተግባቦት መዛነፌ፣ 

– በሁለም ሰው ሇመወዯዴ መሞከር፣ 

– ዴርጅትን (ተቋምን) በግሇሰቦች ተክሇሰውነት 
መገንባት፣ 

 



የቀጠሇ… 

– መሌካም አርዓያ መሆን አሇመቻሌ፣ 

– ዴርጅትን (ተቋምን) ብቃት ባሊቸው ሰዎች አሇመገንባት፣ 

– ምርጥ ቡዴንን መፌጠር አሇመቻሌ፣ 

– ሇሚሠሩ ሰዎች እውቅና አሇመስጠት፣ 

– ሇመማር አሇመፇሇግ፣ 

– ትንንሹን ነገር ሳይቀር ሇመቆጣጠር መሞከር ፣  

 



የቡዴን ውይይት  (10ዯቂቃ) 
እንዯ መሪ በተቋማችሁ /በቡዴናችሁ በስራችሁ ያለ ሰዎች ሊይ 

ተጽእኖ ሇማሳዯር ምን ታዯርጋሊችሁ ፡፡ ሇምሳላ  በስራችሁ ያለ 

ሰራተኞች፡- 

• ሃሳባችሁን  እንዱዯግፈ ሇማዴረግ 

• አዱስ አሰራርን እንዱቀበለ ሇማዴረግ 

• በሰራተኞች ዘንዴ የሚታይ አሊስፇሊጊ ባህሪ ቢኖር ሰራተኛው 

ይህን ባህሪ እንዱተው ሇማዴረግ ምን ምን ዘዳዎችን 
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መሪ ማን ናት ? 

• ለጋራ ራእይ የምታነሳሳ/የምትቀሰቅስ 

• የተከታዮችን ልብ የምታበረታታ 

• የምትናገረውን/ የምትፈልገውን ሀሆና የምትገኝ 

• ነባራዊ ሁኔታውን የምትፈታተን እና  

• የሌሎችን የመፈጸም አቅም የምትገነባ መሆን አለባት 
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የውጤታማ መሪ ባህሪያት 
• ባሇ ራእይ/Visionary  

• ቅንነት/Have Integrity  

• ውጤታማ የመሆን ፌሊጎት/Need 
for achievement 

• በራስ መተማመን/Self 
confidence 

• ሰዎችን የማዴመጥ ችልታ/The 
ability to listen 

• ሀሊፉነትን የሚወስዴ/Risk taker 

• የመግባበት ችልታ 

• ስነ ምግባራዊ/Ethical  

• ራሳቸውን ያሳዴጋለ/Develop 
themselves 

• ተከታዮቻቸውን ያበቃለ/Develop 
their followers 

• ተማሪ ናቸው/Learner 

• በምሳላ ይመራለLead by 
example 

• ራስን የመግዛት ጥበብ 
አሊቸው/Emotional Maturity 

• ቀዴሞ አወቅ/Proactive 
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ሁሇተኛ ቀን 

የመምራት ዯረጃዎች እና  
ስሜትን የመምራት 

ብቃት/ብስሇት 
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መምራት እና  ሥራ አመራር 
 

Leadership Versus 
Management  
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• በመምራት እና  በሥራ አመራር መካከሌ ምን አንዴነት 
እና ሌዩነት አሇ ብሊችሁ ታስባሊችሁ? 

 

• በተቋማችሁ ብዙውን ጊዜ በተግባር የሚታየው የመሪነት 
ነው ወይስ የሥራ አመራር ስራ ነው? 
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የአመራር(Leadership) እና  የሥራ አመራር (Management) 
ሌዩነት  

 
• አመራርና  ሥራ አመራር ሁሇት የተሇያዩ ነገር ግን ሇተቋም ስኬት የሚያስፇሌጉ 

በየትኛውም ዯረጃ ሊይ የተቀመጠ ሃሊፉ ሉሊበሰው የሚገባ ክህልት ብልም 

ሉጫወተው የሚገባ ሚና ሲሆን በመሪነትና በሥራ አመራር ፅንሰ ሀሳብ መካካሌ 

ያለ ዋና ዋና ሌዩነቶች ከዚህ በታች ቀርበዋሌ፡፡  
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መምራት እና ማስተዲዯር 

• ሇአንዴ ተቋም ስኬታማነት መሪዎችም  ማናጀሮችም አስፇሊጊ ናቸው፡፡ 

 

• መምራትም ሥራ አመራርም ሁሇት የተሇያዩ ግን አንደ የአንደን ክፌተቶች 

የሚሞለ አስፇሊጊ ተግባራት ናቸው፡፡ 

 

• ማናጀሮች ነገሮች በትክክሇኛው መንገዴ  ስሇመሰራቱ “do things right” 

ሲጨነቁ መሪዎች ግን ትክክሇኛውን ነገር ስሇመስራት “ Do the right 

thing” ያስባለ፡፡  
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መሪነት እና  ሥራ አመራር ሌዩነት 

መሪ 
• ትኩረቱ ሰዎች ሊይ ነው 
• በማብቃት ሊይ የተመሰረተ ነው 
• በረጂም ጊዜ  ውጤት ሊይ እና ስትራቴጂ 

ሊይ ያተኩራሌ 
• ያሇውን አሰራር  ይፇታተናሌ/ይጠይቃሌ 
• በስሩ ተከታዮችን አለ 
• ትክክሇኛውን ነገር ይሰራሌ 
• ሰዎችን ይመራሌ 
• በአዲዱስ ምርቶች/አገሌግልቶች ሊይ 

እንዱሁም እመርታዎ ሇውጥ ሊይ 
ያተኩራሌ 

• ውጤታማነት ሊይ ያተኩራሌ 
 

ማናጀር 
• በአሰራር እና አዯረጃጀት ሊይ 

ያተኩራሌ 
• በቁጥጥር ሊይ የተመሰረተ ነው 
• በአጭር ጊዜ ውጤት ሊይ እና 

ታክቲኮች ሊይ ያተኩራሌ 
• ያሇውን አሰራርን ያስቀጥሊሌ 
• በስሩ ምንዝር ሰራተኞች አለ 
• ነገሮችን በትክክሌ ይሰራሌ 
• ሀብትን እና ስራዎችን 

ያስተዲዯራሌ 
• ያለት ምርቶች/አገሌግልቶች ሊይ 

ያተኩራሌ 
• የአሰራር መንገዴ ሊይ ያተኩራሌ 

41 11/9/2023 



 

43 11/9/2023 



አምስቱ የአመራር ዯረጃዎች  

• ስሌጣንን ብቻ መጠቀም (Position) 

• የተመሪዎችን ይሁንታ ያገኘ መሪ(Permission) 

• ውጤታማነት(Production) 

• ተተኪ ማፌራት(People Development) 

• የአመራርነት ጥጉ ሊይ የዯረሱ መሪዎች (Pinnacle) 
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ስሌጣንን ብቻ መጠቀም (Position) 
 

 
• ስሌጣንን (Position) የአመራርነት የመጀመሪያው ዯረጃ ተዯርጎ 

ይወሰዲሌ፡፡ 

• አንዴ ሃሊፉ በሚያስበው መሌኩ ሇማሰራት መብት የሚሰጠው ቢሆንም 

ስሌጣኑ(Position) የሚሰጠውን የመቅጣትና የመሸሇም መብት ብቻ 

ተጠቅሞ ሇመምራት የሚያስብ መሪ  ነው።  

• መሪን ተመሪዎች “የሚከተለት” በምርጫ/በፇቃዯኝነት ሳይሆን 

አሇመከተሌ የሚያስከትሇውን አለታዊ ጉዲዮችን ከመፌራት አንፃር ነው  

• ሇምሳላ  ስራቸውን ሊሇማጣት፣ ቅጣቶችን ሇማስቀረት የመሳሰለትን 

በመሆኑም በዚህ ዯረጃ ያለ ተመሪዎች የሚጠበቅባቸውን መስራት ሊይ 

ብቻ ያተኩራለ፡፡  
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የተመሪዎችን ይሁንታ ያገኘ መሪ(Permission) 

 
• እዚህ ዯረጃ ሊይ የዯረሰ መሪ የተመሪዎቹን ይሁንታ እና ፇቃዯኝነት 

ያገኘ መሪ ሲሆን ተመሪዎች ከመሪው ጋር የሚሰሩት በግዳታ ሳይሆን 

በፇቃዯኝነት ነው፡፡ 

• በዚህ ዯረጃ ሊይ ያሇ መሪ መሪነት በተመሪዎች ሊይ በጎ ተፅዕኖ 

ማሳዯር መሆኑን የተረዲ መሪ ሲሆን ከተመሪዎች ጋር ጤናማ 

ግንኙነት መፌጠርን ከፌተኛ ትኩረት ይሰጣሌ፡፡  

• በዚህ ዯረጃ ያሇ መሪ ተመሪዎቹን የሚያከብር፣ በተመሪዎቹ 

የሚተማመን፣ ሇተመሪዎቹ የሚያስብ እና የሚያሳትፌ በመሆኑ 

ተመሪዎች በፇቃዯኝነት የሚከተለት መሪ ነው፡፡  
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3. ውጤታማነት(Production) 

 ውጤታማነት(Production) ሶስተኛው ዯረጃ ሲሆን 

–  እዚህ ዯረጃ ሊይ የዯረሰ መሪ  ተቋሙን ውጤታማ በማዴረግ 

ሂዯት ባሇው አስተዋፅኦ የተመሪዎቹን ይሁንታ ያገኘ መሪ ሲሆን 

– መሪው ከግሇሰብ ውጤታማነቱ ባሇፇ ላልች ውጤታማ 

እንዱሆኑ በማዴረግ ሂዯት ውስጥ ጉሌህ ሚና የሚጫወት ነው  

– መሪው ውጤታማነቱ በራስ መተማመኑን፣ ተዯማጭነቱን እና 

ተፅዕኖ የመፌጠር አቅሙን የጨመረሇት መሪ ነው፡፡ 

– ስራ ባህሊቸውን እና ውጤት የማምጣት አቅማቸውን መጨመር 

ያስፇሌጋቸዋሌ፡፡ 

11/9/2023 47 



 
4. ተተኪ ማፌራት(People Development) 

 
እዚህ ዯረጃ ሊይ የዯረሰን መሪ ተመሪዎች 

ከውጤታማነቱ ባሇፇ  

–በግሇሰብ ዯረጃ ሇዕዴገታቸው ያዯረገው አስተዋፅኦ 

መሪውን እንዱቀበለትና እንዱከተሇው ያዯርጋቸዋሌ፡፡  

–ጊዜያቸውን፣ ጉሌበታቸውን እና ዕውቀታቸው ሳይቆጥቡ 

ተተኪ ሇማፌራት የሚያውለ ሲሆኑ 

–በስራቸው ያለ ሰራተኞችን ሁለ አቅምና ክፌተት እየሇዩ  

ማብቃት ሊይ የሚያተኩሩ ናቸው፡፡  
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የአመራርነት ጥጉ ሊይ የዯረሱ መሪዎች (Pinnacle) 

 ዯረጃ አምስት ሊይ የዯረሰ መሪ ማ 

– ንነቱ የተመሪዎቹን ይሁንታ ያስገኘሇት መሪ ሲሆን 

– የመሪው የአመራር ክህልት ከፌተኛ ከመሆኑ የተነሳ 

ላጋሲ ጥል ማሇፌ የቻሇ መሪ ሲሆን 

–በሄዯበት ሁለ ውጤታማ መሆን የቻሇ መሪ ነው 

–ተፅዕኖም ከተቋም አሌፍ በማህበረሰብ ዯረጃ 

መፌጠር የቻሇ መሪ ነው 

–በመሆኑም ዋና ትኩረቱ እሱን የመሰለ ላልች ውጤታማ 

መሪዎችን ማፌራት ሊይ ነው 
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ስሜትን የመምራት 
ብቃት/ብስሇት 



ከስዕልቹ ምን ታስታውሊሊችሁ?  
 



ስሜቶች 

•  ማዘን 

•  መፌራት 

• ማሌቀስ 

•  መቆጣት 

• ዯስታ 

• ጥፊተኛነት 

• ወዘተ 
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ስሜትን መምራት  
(Emotional Intelligence) 

• ስሜትን መምራት (Emotional Intelligence) ማሇት 

የራስን ሁናቴና አመሇካከት እንዱሁም  የላልችን ስሜት 

መረዲት የመቻሌና ከሰዎች ጋር ያሇንን ግንኙት ጤናማ 

የማዴረግ ብቃት ነው፡፡   

                                                                                      

ዲንኤሌ ጎሌማን  
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 የውይይት መነሻ 

በ IQ(የአእምሮ ምጡቅነት) እና EI(ራስን የመግዛት ጥበብ) 
መካከሌ ያሇው ሌዩነት ምንዴን ነው ብሊችሁ ታሰስባሊችሁ? 

ሇአንዴ መሪ ይበሌጥ የሚያስፇሌገው የትኛው ነው IQ(የአእምሮ 
ምጡቅነት) ወይስ EI(ራስን የመግዛት ጥበብ? 



ራስን የማወቅ ጥቅም  

 አዎንታዊ አስተሳሰብ፣ እና ተግባር ሊይ እንዴናተኩር 
ያዯርጋሌ፡፡ 

 

 ከራሳችን ጋር ጥሩ ግንኙነት እንዱኖረን 
 

 ጥንካሬያችንን አጉሌተን እንዴንረዲ እና እንዴንጠቀም 

 መሻሻሌ በሚያስፇሌጉን ጉዲዮችን ሇይተን እንዴንሰራ 

 በአጠቃሊይ ግሊዊ፣ ማህበራዊ እና ሙያዊ ህይወታችን 
ቀሊሌ እና ዯስተኛ እንዱሆን ሇማዴረግ ይረዲሌ 
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እኔ የማየው  እኔ 
የምተገብረ

ው  

የግሌ 
ብቃት 

ራስን ማወቅ ራስን 
መምራት 

ማህበ

ራዊ 
ብቃት 

ማህበረሰባዊ 
እውቀት/ግን

ዛቤ 

የግንኙነት 
አመራር 

ስሜትን የመምራት ብቃት  ከአራት ወሳኝ ክህልተች የተገነበ ነው 



ስሜትን የመምራት ብቃት 

ራስን ማወቅ  
• በራስ መተማመን 
• የራስንስሜት 

መረዲት 
• ራስን ማጥናትና 

መረዲት 

ማህበራዊ እውቀት 
• የላልችን ችግር መረዲት 

• ተቋማችሁን መረዲት 
• አካባቢን መረዲት 

ራስን መምራት  
ራስን መቆጣጠር 

ታማኝነት 
ግሊዊ ንቃት 
ሇሇውጥ 
ዝግጁነት 
ፌሊጎት እና 
መነሳሳት 
ተነሳሽነት 

ማህበራዊ ክህልት  
 ተጽዕኖ መፌጠር  

በፌቃዯኝነት ሊይ የተመሰረተ መነቃቃት  
ላልቹን ማብቃት  
ትስስር መፌጠር 
የቡዴን ስራ እና ትብብር  
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ራስ  ማህበረሰብ 

ማ
ወ

ቅ
 /
መ

ረ
ዲ
ት

 
መ

ም
ራ

ት
/መ

ግ
ዛት

  



 
ራስን ማወቅ  (Self Awareness) 

ዋናው እና ወሳኙ ነገር ራሳችንን የምናይበት መንገዴ ነው 





 
 

ሦስተኛ ቀን 
የጊዜ አመራር 
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የጊዜ አመራር  ፅንሰ-ሃሳብ 

ጥያቄና መልስ   

ከግል ሕይወት ተሞክሯችንም ሆነ 

ከምንሰራው ስራ አኳያ ጊዜ እና 

የጊዜ አመራር ምንድነው? 

          ጊዜ፡ 10 ደቂቃ 



ጊዜ እና የጊዜ አመራር  ምንነት 

ጊዜ ምንዴን ነው? 

• የሰው ሌጅ ቢዚህ ምዴር ካሇው ሀብቶች ውስጥ ምንም አይነት ሌዩነት 

ሳይኖር ሇሁለም በእኩሌነት የተሰጠ ብቸኛ ሀብት ነው፡፡  

• ይህ ሀብት ከላልች ሀብቶች ሇየት የሚያዯርገው በቁጥጥራችን ስር 

ባሇመሆኑ ምክንያት እንዯፇሇግን ማዴረግ አሇመቻሊችን ነው፡፡ 

ስሇሆነም ትሌቁ ነጥብ ይህን ከቁጥጥራችን ውጭ የሆነውን ሀብት 

እንዳት መጠቀም እንችሊሇን የሚሇው ጥያቄ ነው።  

• ይህ ጥያቄ በላሊ በኩሌ የጊዜ አመራር ክህልት ምን ያህሌ አስፇሊጊ 

እንዯሆነ ያመሊክተናሌ ማሇት ነው።  

 



ጊዜ እና የጊዜ አመራር  ምንነት…የቀጠሇ 

የጊዜ አመራር ምንነት 
 

• በተሰማራንበት የሥራ መስክ ሌናገኘው  

የምንችሇውን ጥቅም ወይም ስኬት በየቀኑ ብቻ 

 ሳይሆን በየዯቂቃው የሚኖረን ጊዜ  በተገቢው ሁኔታ ስራ ሊይ ማዋሌ 

ስንችሌ እንዯሆነ ግሌፅ ነው።  

• ጊዜያችንን በአግባቡ እንጠቀም ሲባሌ አስፇሊጊና ጠቃሚ የሆኑ እና 
ያሌሆኑ ሥራዎችን መሇየትና ከጠቀሜታቸው አንፃር በቅዯም ተከተሌ 
ማስቀመጥና መፇፀም ማሇት እንዯሆነ እንረዲሇን።  

• ይህም ማሇት የጊዜ አመራር ሲባሌ ጊዜን መምራት ሳይሆን በጊዜ 
መዘውር ውስጥ ቅዴሚያ መስጠት ሇሚገባን ቅዴሚያ በመስጠት ጊዜን 
በተገቢው መጠቀም ነው።  



 
የጊዜ አመራር ምንነት…የቀጠሇ 

 
 

• ይህን ሇማዴረግ ዯግሞ ጊዜ አባካኝ የሆኑ ሌማዴና አሰራሮችን መቀየር 
ወይም ማውጣት መቻሌን የሚጠይቅ ጉዲይ ነው። 

• አንዴ ሰው ላልች ሀብቶችን በሚቆጣጠርበት መንገዴ ጊዜን በቀጥታ 
ሉቆጣጠረው ባይችሌም በተዘዋዋሪ ግን ጊዜን በአግባቡ በመጠቀም 
መቆጣጠር እንዯሚቻሌ ነው።   

• የጊዜ አመራር እንዯላልቹ የሥራ አመራር የትምህርት መስኮች 
ሉተነተንና በእቅዴ ሉመራ የሚችሌ ነው።  

• ራሳችንን ከጊዜ ጋር በመሌካም ሁኔታ ሇማስኬዴ ሉያጋጥሙ የሚችለ 
ችግሮችን መሇየትና የእነዚህን ችግሮች መንስኤ ማወቅ ይገባናሌ።  



 
የጊዜ አመራር ስነ-ሌቦና 

 • የስነ-ሌቦና ተዛማጅ ፅሁፍች እንዯሚያስረደን የሰው የኑሮ ዯረጃችንና 

የህይወት ዘይቤያችን ከሚወስኑት ጉዲዮች መካከሌ ስሇራሳችን የሚኖረን 

ስሜት አንደ ነው።  

• ሇራሳችን የምንሰጠው ግምት “ራሳችንን ምን ያህሌ እንወዯዋሇን?” 

ሇሚሇው ጥያቄ የሚኖረን ምሊሽ ነው። 

• ሇራሳችን የምንሰጠው ግምት በዋናነት የሚወሰነው የራሳችንን እምቅ 

ችልታ ሇማጎሌበት በምንወስዯው ጊዜ እና ህይወታችንን በምንመራበት 

መንገዴ ነው።  

• ሥራችንን ውጤታማ በሆነ መንገዴ መስራት ስንችሌ ሇራሳችን 

የምንሰጠው ግምት ከፌ የሚሌ ሲሆን አፇፃፀማችን ከዚህ በተቃራኒው 

ከሆነ ዯግሞ ሇራሳችን የሚኖረን ግምት እየወረዯ ይሄዲሌ 



 
የጊዜ አመራር ስነ-ሌቦና… የቀጠሇ 

 • የጊዜ አመራር ስነ-ሌቦና መሰረት የሚያዯርገው የቁጥጥር ህግ/Law of 
Control/ በሚባሌ በሚታወቀው ቀሊሌ መርህ ነው። 
 

• በዚህ መርህ መሰረት ምርታማ፣ ተወዲዲሪና የተሻሇ የመስራት ችልታ 
እንዲሇን በተሰማን ቁጥር ሇራሳችን የምንሰጠው ግምት ከፌ ያሇ ይሆናሌ።  
 

• ሇራሳችን የምንሰጠው ግምት ከፌተኛ ከሆነ ዯግሞ ምርታማ፣ ተወዲዲሪና 
የተሻሇ የመስራት ችልታ ያሇው እንዯሆንን ይሰማናሌ።  
 

•  በዚህ ህግ መሰረት አንዴ ሰው ስሇራሱ በሚሰማው አለታዊ የሆነ 
ስሜት ሌክ የራሱን ህይወትና የተሰማራበትን የሥራ መስክ በቁጥጥሩ 
ስር ማዴረግ እንዲሌቻሇ ይሰማዋሌ ። 



የጊዜ አመራር ማሻሻያ ስሌቶች 

• በህይወትህ ውስጥ ማንኛውንም ዓይነት ሇውጥ ሉመጣ የሚችሇው አንዴን ነገር 
በተሇየ መንገዴ ሇማከናወን ፌሊጎትህንና ስሜትህን ሉገሌጽ የሚችሌ ውሳኔ 
መስጠት ስትችሌ ነው ።  

የትሬሲይ (ትሬሲይ፣2013)አራት የጊዜ አጠቃቀም ማሻሻያ ነጥቦችን 
አስቀምጧሌ። እነሱም፦ 

1. ፌሊጎት፦ ህይወታችንን ሇመቀየር አሁን ባሇን የጊዜ አጠቃቀም 
ሌንቆጭና ይህንን ሁኔታ ሇመቀየር ከሌብ የመነጨ ፌሊጎት ሉኖረን 
ይገባሌ። 

2. ወሳኝነት፡- አሁን ያሇንን የጊዜ አጠቃቀም ችግር በመቀየር ውጤታማ 
የሆነ የጊዜ አመራር  ቴክኒኮችን የህይወታችን አካሌ ወይም ሌማዴ 
እስክናዯርጋቸው ዴረስ ሇመሇማመዴና በየቀኑ ሇመተግበር ቁርጥ 
ውሳኔ ሊይ መዴረስ ያስፇሌጋሌ። 

 

 

 



የጊዜ አመራር ማሻሻያ ስሌቶች…… 

3. ቁርጠኝነት፡- የነበረንን ዯካማ የጊዜ አጠቃቀም ሇመቀየር ፌሊጎቱ 
ካሇንና ቁርጥ ውሳኔ ሊይ ከዯረስን ቀጥል የሚመጣው ነገር በውሳኔያችን 
መጽናት ነው። ውሳኔያችንን በተግባር ሇመተርጎም ቁርጠኛ ሌንሆን 
ይገባሌ።  
 

4.ዱሲፕሉን፡- ዱሲፕሉን ማሇት የጊዜ አመራር  የህይወታችን አካሌ 
የእዴሜ ሌክ ተግባራችን ወይም ሌማዴ እንዱሆን ራሳችንን ማስገዛት 
ነው።  

• ዱሲፕሉን መስራት የሚገባህንና የምታውቀውን ነገር ብትፇሌገውም 
ባትፇሌገውም፣ ሇመስራት ሞራለ ቢኖርህም ባይኖርህም ራስህን 
ሇዚሁ ተግባር ማስገዛት ነው።  

 

 



 

 
የጎን ሇጎን ውይይት-2.1.6 

 

ዓሊማ፡ የጊዜ አጠቃቀም ክህልትን ማሳዯግ፡፡ 
አካሄዴ፡ በጎን ሇጎን አቀማመጥ 2 ወይም 3 አባሊት ያሇው ቡዴን መመስረት፣ 
አቀራረብ፡ በአንዴ ቡዴን አባሌ አማካኝት በቃሌ ሪፖርት ማቅረብ 
ጊዜ፡ ሇውይይት 15 ዯቂቃ፤ ሇማቅረብ 5 ዯቂቃ 
 
1. ስነ-ሌቦና በጊዜ አጠቃቀም ሊይ ያሇው ተፅዕኖ ምንዴነው? የእናንተ ተሞክሮ ምን 

ይመስሊሌ? 
2. ጊዜን በአግባቡ ጥቅም ሊይ እንዲታውለ የሚያግዲችሁ ችግች ምንዴን ናቸው? 
3. ከጊዜ አመራር ጋር የሚያጋጥሟችሁን ችግችን እንዳት መፌታት ይቻሊሌ?  
 



 
የጊዜ አመራር ተግዲሮቶች 

 ዯካማ የጊዜ አመራር ምሌክቶች 

• ዯካማ የጊዜ አመራር በአንዴ ወይም ከአንዴ በሊይ በሆኑ ጥምር ምሌክቶች 
የሚገሇጽ ነው፡፡ ስሇሆነም ዯካማ የጊዜ አጠቃቀም ምሌክቶች መካከሌ ዋና 
ዋናዎቹ የሚከተለት ናቸው።  

I. በተዯጋጋሚ መዘግየት፡- ስራዎችን በተዯጋጋሚ የምናዘገይ ከሆነ በጣም 
አስፇሊጊና ጠቃሚ የሆኑ የጊዜ ገዯቦችን መጠበቅ የሚያስቸግረን ዯረጃ 
ሊይ ሉያዯርሰን ይችሊሌ፡፡  

• ነገር ግን ባስቀመጥነው የጊዜ ገዯብ የማይከናወን ከሆነና ተግባራትን 
በተዯጋጋሚ እያዘገየን መሆኑን ከተገነዘብን በትክክሌ ስሇማቀዲችን እና 
ባስቀመጥነው ጊዜ ገዯብ ውስጥ ተግባራት በበቂ ሁኔታ እየተከናወኑ 
ስሇመሆኑ ራሳችንን መጠየቅ ይገባናሌ፡፡  



 
የጊዜ አመራር ተግዲሮቶች….. 

 2. ቀጠሮን ያሇማክበር:- ቀጠሮን በተዯጋጋሚ የማናከብር ከሆነ ከአቅም በሊይ 
የሆነ ብዙ ስራ ተቀብሇናሌ ካሌሆነም ዯግሞ ሇተግባራቱ በቂ የሆነ ጊዜ 
አሌመዯብንሊቸውም ማሇት ነው። 

3. ዯካማ የሥራ አፇጻጸም፡- ጊዜን በተገቢው ጥቅም ሊይ ማዋሌ ካሌቻሌን ይህ 
ሁኔታ በላልች ዘንዴ የሚፇጥረው ተጽዕኖ ሉቋቋሙት ከሚችለት በሊይ 
የሚያዯርገው ከመሆኑም ላሊ የኛ ምርታማነት እየቀነሰ ይሄዲሌ። 

4. መጣዯፌ:- መቸኮሌ ወይም መጣዯፌ በራሱ ችግር ነው ብል መውሰዴ 
ባይቻሌም በተዯጋጋሚ ሲከሰት እና ከአንዴ ቀጠሮ ወዯ ላሊ ቀጠሮ፣ 
አንዯኛውን አንጠሌጥሇን ወዯ ላሊኛው የምንሯሯጥ ከሆነ ዯካማ የሆነ የጊዜ 
አጠቃቀም ያሇን መሆኑን ያሳያሌ፡፡  

 

 



 
የጊዜ አመራር ተግዲሮቶች….. 

 5. ትኩረት ማጣት:- ሁለም ነገሮች በአጣዲፉ ሁኔታ እንዱከናወኑ 
በሚፇሇግበት ጊዜ በቀሊለ ቅዯም ተከተሌ አውጥተን ቅዴሚያ ተሰጥቷቸው 
ሉሰሩ የሚገባቸውን ስራዎች ትኩረት ሰጥተን ሇመስራት አቅም እያጣን 
እንሄዲሇን፡፡ 

 

6. ሁለንም ነገር በራስ ሇማከናወን መፇሇግ፡- አንዯኛውና ዋነኛው የዯካማ 
የጊዜ አጠቃቀም መገሇጫ ሁለን ስራ በራስ ሇማከናወን የሚዯረግ ጥረት 
ነው። በውክሌና የምናስተሊሌፇው ሥራ ተገቢ ሇሆነ ሰው ኃሊፉነቱን 
በመስጠት በዚህ ምክንያት በራሳችን ሊይ ሉፇጠር የሚችሇውን የሥራ ጫና 
ማስወገዴ ወይም መቀነስ እንችሊሇን።  

 



 
የጊዜ አመራር ተግዲሮቶች….. 

 7. አይሆንም ያሇማሇት፡- ላልችን መርዲት መቻሌ ትሌቅ ነገር ነው፡፡ ነገር ግን 
ሁሌጊዜ ሰዎችን ሇመርዲት ጥረት በምናዯርግበት ጊዜ ቅዴም-ተከተሌ 
አውጥተን ሇመስራት ያቀዴናቸውን የራሳችን ተግባራት ሳንሰራ እንቀራሇን፡፡  

• በተዯጋጋሚ እሺታን የምናበዛ ከሆነ በስራ ሊይ ሰፉ የሆነ የስራ ጫና 
እንፇጥራሇን፡፡  
 

8. ፌጹማዊነት:- አንዲንዴ ጊዜ ስራዎቻችንን እንከን የሇሽ እና ፌጹማዊ በሆነ 
መንገዴ ሇመስራት ራሳችንን ከማዘጋጀት ጀምሮ በምናዯርገው ጥረት ብዙ 
ጊዜያችንን እናቃጥሊሇን፡፡ እውነታውን ካየን ግን ያሇምንም ስህተት ሉሰሩ 
የሚችለ በጣም ጥቂት ስራዎች ሉኖሩ ይችሊለ።  



 

ተ.ቁ የጠንካራ የጊዜ አጠቃቀም ዯካማ የጊዜ አጠቃቀም 

1 በሰዓት መገኘት  ዯካማ የቀጠሮ አከባበር 

2 ትኩረት መኖር ትኩረት ማነስ 

3 ግልፅ ዓላማ መኖር ግልፅ የሆነ ዓለማ ያለመኖር 

4 ስራን ወዲያውኑ ማከናወን ስራን ማሳዯር 

5 ፍፁምነትን ማስወገድ ፍፁም ለመሆን መፈለግ 

6 እሺ አለማለት ለሁሉም እሺ ማለት 

7 ውክልና መስጠት/ማካፈል ሁሉን ስራ በራስ ለመስራት መሞከር 

8 ስራዎችን በተቀመጠው ቀነገዯብ ማጠናቀቅ ስራን በተቀመጠው ጊዜ 
ያለማጠናቀቅ 

9 ውጤታማ የስራ አፈፃፀም  ዯካማ የስራ አፈፃፀም መኖር 
 

ምንጭ፡- ስራ አመራር ስልጠና ልማት (2010) 

  



 
የጊዜ አመራር ተግዲሮቶች 

 1. በእቅዴ ያሇመመራት ችግር:- ሇውዴቀት የሚያቅዴ ሰው የሇም። ነገር ግን 
አሇማቀዴ በራሱ ውዴቀት ስሇሆነ ሰዎች ራሳቸውን በእቅዴ መመራት ካሌቻለ 
ውዴቀት ያጋጥማቸዋሌ።  

• እቅዴ ከላሇን ትኩረታንንና ጊዜያችንን ከፉት ሇፉታችን የሚታየው/የምናገኘው 
ነገር ይወስዴብናሌ። ይሄ ዯግሞ ምርታማ/ውጤታማ እንዲንሆን ያዯርጋሌ።  

2. አስቸኳይና ዯራሽ በሆኑ ሥራዎች መጠመዴ፡-  

• ብዙውን ጊዜ በአስቸኳይና ዯራሽ ሥራዎች የምንጠመዯው ተግባራትን በቅዯም 
ተከተሌ መሇየትና መተግበር ባሇመቻሊችን ነው። 

•  አስቸኳይ፣ ጠቃሚና አስፇሊጊ ያሌሆኑ ተግባራትን መሇየት ባሇመቻሊችን 
ምክንያት ጠቃሚና አስፇሊጊ የሆኑ ሥራዎች ወዯ ጎን ተትተው ጠቃሚ ያሌሆኑ 
ተግባራት ቅዴሚያ ተሰጥቷቸው የመከናወን እዴሌ ሉያገኙ ይችሊለ።  

 



 
የጊዜ አመራር ተግዲሮቶች…… 

 
• 3. ስራን ሇነገ ማሇት ወይም ማዘግየት:- ሥራን ወዯ ነገ እንዯ መግፊት 

የሚቀሌ ነገር የሇም። ችግሩ ግን ሥራዎች ወዯ ነገ እየተገፈ ሄዯው መጨረሻ 
ሊይ ሇጥዴፉያና ውጥረት የሚያጋሌጡን መሆናቸው ነው።  

• ተግባራት የማጠናቀቂያ ጊዜያቸው ሲዯርስ ወዯ አስቸኳይ ተግባርነት 
ይቀየራለ። በዚህ ሂዯት ትኩረታችን አስቸኳይ በሆኑ ሥራዎች ሊይ ብቻ 
እየሆነ ይሄዲሌ።  

4.የአዯናቃፉዎች መኖር:- አዯናቃፉዎች መካከሌ ከኮምፒውተራችን የቻት 
ወይም ኢ-ሜሌ ጥሪ፣ የስሌክ ጥሪዎች፣ ኤስ ኤም ኤስ መሌዕክቶች፣ ያሌታቀደ 
ስብሰባዎች፣ ሰዎች ሇወሬ ወዯ እኛ ቢሮ ሲመጡ የመሳሰለት ይገኙበታሌ፡፡  

• ብዙ ሰዎች ወዯ ስራ ቦታቸው በጠዋት ቢመጡም ወዱያው ከስራ 
ባሌዯረቦቻቸው ጋር ጫወታ ይጀምራለ። 



 
የጊዜ አመራር ተግዲሮቶች…… 

 
5.ስራን ሇላልች ሰዎች ያሇማካፇሌ:-  

• ሁለንም ሥራ በራስ ሇመስራት መፇሇግ ወይም መሞከር ጊዜችንን በላልች 
ወሳኝ ተግባራት ሊይ እንዲናተኩር በማዴረግ ጊዜያችን እንዱባካን 
ያዯርጋሌ።  

• ብዙን ጊዜ እንዯምክንያት ተዯርጎ የሚነሳው ጉዲይ እኔ ሌሰራው ባሰብኩት 
መንገዴ ሉሰራሌኝ አይችሌም የሚሌ ስሜት መኖር ሲሆን ይህን ስጋት 
ሇመቀነስ ሙህራንን የሚመክሩት ጠቅሊሊ መርህ “ስራውን እንዯራስህ 
አዴርጎ 80% ያህለን ሇሚያከናው ሰው ውክሌና ስጥ፡፡  

6.ዯካማ የስብሰባ አመራር፡- ስብሰባ ከተግባቦት መሳሪያዎች አንደ ሲሆን 
በግሌፅ የተሇየ አጀንዲና ዓሊማ ያሇው እንዱሁም በጊዜ ገዯብ የተወሰነ መሆን 
ይኖርበታሌ፡፡ 



 
የጊዜ አመራር ተግዲሮቶች…… 

 
 በላልች የተግባቦት መንገድች በቀሊለ መተሊሇፌ የሚችለ መሌዕክቶችን 

የሚዯረጉ ስብሰባዎች የጊዜ ገዯብ የላሊቸው፣ ተመሳሳይ ሃሳቦች 
የሚነሱበት፣ ከአጀንዲ ውጭ ሀሳቦች የሚንሸራሸሩባቸው ናቸው፡፡  

 



 
የጊዜ አመራር ተግዲሮቶች…… 

 
7.የተዝረከረከ የስራ አካባቢ:-  
 

• በርካታ ሰዎች የሚጠቅማቸውንም ሆነ የማይጠቅማቸውን ነገሮች በዙሪያቸው 
ሰብስበው መያዝ ይወዲለ፡፡ 

• ጠረጴዛቸው ሊይ ያሇው ነገር ከመብዛቱና በተገቢው ያሌተዯራጀ በመሆኑ 
ምክንያት የሚፇሌጉትን ነገር በቀሊለ ፇሌጎ ሇማግኘት ሲቸገሩ እንመሇከታሇን።  



 

 

የቡድን ውይይት-2.2.7 

ዓላማ፡ የጊዜ አጠቃቀም ተግዳሮቶችን በመለየት ጠንካራ የጊዜ አጠቃቀም 

እንዲኖር ማስቻል፡፡ 
አካሄድ፡ ከ4-8 አባላት ያለው ቡድን መመስረት፣ 

አቀራረብ፡ ፍሊፕ ቻርት በመጠቀም በአንድ ተወካይ አማካኝት ማቅረብ 

ጊዜ፡ ለውይይት 2፡00 ሰዓት፤ ለማቅረብ 15 ዯቂቃ፤ ለክፍል ውይይት 1 
ሰዓት 

1.በመ/ቤታችሁ ያሉ ጠንካራና ዯካማ የጊዜ ስራ አመራር ምልክቶችን 
በመለየት ዘርዝሩ፣ 

2.በመ/ቤታችሁ ያሉ የጊዜ አጠቃቀም ተግዳሮቶች በመለየት ተንትኑ፡፡ 

3.ከኬዝ-2 የጊዜ አጠቃቀም መነሻነት፡- 

1.  የቀረበው ኬዝ-2 የጊዜ አጠቃቀም ከአመለካከት አንፃር ያለው ቁርኝት 
ምንድነው? 

2.  ከቀረበው ኬዝ ምን እንማራለን? 



 
ውጤታማ የጊዜ አጠቃቀም ስትራቴጂዎች 

 1. የጊዜ አጠቃቀማችንን መፇተሽ 

• ውጤታማ የጊዜ አመራር ን ተግባራዊ ሇማዴረግ የመጀመሪያው 
እርምጃ የነበረንን የጊዜ አጠቃቀም መፇተሽ ወይም መገምገም ይሆናሌ 
(አባሪ-1፡ የጊዜ አጠቃቀም ፌተሻን ይመሌከቱ)።  

• የዕሇት ተግባራት አፇፃፀም መመዝገቢያ ቅጽ በቀን ውስጥ 
ያከናወንናቸውን ተግባራት ሁለ ማሇትም፦ ሇጉዞ፣ ጋዜጣ ሇማንበብ፣ 
ምግብ ሇመመገብ፣ በስሌክ ሇማናገር ወዘተ. የተጠቀምንበትን ጊዜ ሁለ 
ሳይቀር ከሥራ መጀመሪያ እስከ ማጠናቀቂያ ጊዜ ዴረስ ያሇውን 
ተግባራችንን በቅዯም ተከተሌ መመዝገብ ያስፇሌጋሌ።   

 



ውጤታማ የጊዜ አጠቃቀም  ስትራቴጂዎች…የቀጠሇ 

  

 

ሇምሳላ፡- በሳምንቱ ውስጥ ጠቃሚ ሇሆኑ ሥራዎች ያዋሇው የጊዜ መጠን 

15 ሰዓታት ቢሆንና በሳምንቱ ውስጥ ጠቅሊሊ በሥራ ሊይ የነበረበት 

ጠቅሊሊ ጊዜ 48 ሰዓት ቢሆን የጊዜ አጠቃቀም ሬሽዮ 31.25 ከመቶ (15/48 

X 100) ይሆናሌ።  

• የተገኘው ውጤት ከነበረው ወይም በሳምንቱ ካሇን 48 ሰዓት ውስጥ 

ጠቃሚ ሇሆኑ ጉዲዮች ምን ያህለን እንዲዋሌን የምንረዲበት ስላት 

ነው፡፡  

• ስሇሆነም ከፌተኛ ውጤት ከተመዘገብ የተሻሇ ሁኔታ ሊይ እንዲሇን፤ 

ዝቅተኛ ከሆነ ዯግሞ በተቃራኒው ክፌተቶች እንዲለ የምንረዲበት ነው፡፡  

 

 

ዕለታዊ የጊዜ አጠቃቀም ሬሽዮ = 
ለጠቃሚ ተግባራት ያጠፋነው ጊዜ 

X 100 

በሥራ ላይ የቆየንበት ጠቅላላ ጊዜ 
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2. የጊዜ አጠቃቀም እቅዴ 

• ውጤታማ መሪዎች በእቅዴ ዝግጅትና አጠቃቀም ሊይ የተሻሇ 
ሌምዴ ያሊቸው ናቸው ማሇት ይቻሊሌ። 

• ምክንያቱም ተግባራትን ከማከናወናቸው በፉት ዋናና ጥቃቅን 
በሚሌ ግቦችን በዝርዝር ሇይተው ያስቀምጣለ።  

• ከዚያም ፕሮጀክቱን ሇማጠናቀቅ የሚያስቸለ ተግባራትን 
ቅዯም ተከተሌ በጠበቀ ሁኔታ በዝርዝር በጽሁፌ ያሰፌራለ።  

• ያሇእቅዴ የሚከናወን ተግባር ሁለ ሇውዴቀት መንስኤ ነውና። 
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• “ሇእቅዴ ዝግጅት የምናውሊት እያንዲንዶ ዯቂቃ በትግበራ 
ወቅት የምንጠቀምበትን ጊዜ በአስር ዯቂቃ ሇመቆጠብ 
ታስችሊሇች።” የሚባሌ ህግ አሇ። 

• ሌናከናውነው ስሇምንፇሌገው ተግባር አስቀዴመን እንዳት 
መስራት እንዲሇብን ሇማሰብና ሇማቀዴ የምናዯርገው ጥረት 
በተግባር ወቅት የምናጠፊውን ሀይሌ ወይም አቅም በ10 
ከመቶ ሉቀንስሌን ይችሊሌ። 

• በላሊ አነጋገር ሇእቅዴ ያጠፊነው አንዴ ዯቂቃ በተግባር ወቅት 
10 ዯቂቃዎችን ከብክነት እንዴናዴን ያዯርገናሌ ማሇት ነው። 
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• ቀንህን አስቀዴመህ በማቀዴ ጀምር። በዕሇት የምታከናውናቸውን 
ተግባራት በዝርዝር ሇያቸው። 

• ከዚያም በቀን ውስጥ ሇምታከናውናቸው ተግባራት የዴርጊት 
መርሐ ግብር አዘጋጅሊቸው። ይሄውም ሇእያንዲንደ ተግባር ምን 
ያህሌ ጊዜ እንዯሚያስፇሌግ መመዯብ ማሇት ነው። 

• የጀመርከውን ሥራ ሳታጠናቅቅ አዱስ ሥራ አትጀምር። አንደን 
ሥራ ስታጠናቅቅ በዕሇት ዕቅዴ መዝገብህ ሊይ ምሌክት አዴርግ።  

• ተግባራት በተያዘሊቸው ጊዜ መሰረት መጠናቀቃቸውን 
ማረጋገጥህንም መዘንጋት የሇብህም። 
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ቀጥል የተመሇከቱት ነጥቦች  የዕሇት እቅዴ ሇማዘጋጀት የሚረደን ናቸው። እነሱም፦ 

1) በየቀኑ የምታከናውናቸውን ተግባራት በመሇየት የዕሇት እቅዴ የማዘጋጀት 
ሌምዴ ይኑርህ፣ 

2) በጊዜ ማዕቀፌ ውስጥ ያለ ውስንነቶችን በመረዲት ሇተግባራት ተገቢ የሆነ 
ጊዜ ስጥ፣ 

3) በቀን ውስጥ ሌታከናውነው ከምትችሇው በሊይ የሆኑ ተግባራትን ሇማቀዴ 
አትሞክር፣ 

4) በሰራሃቸው/በተጠናቀቁ ተግባራት ሌክ አዲዱስ ተግባራትን በየጊዜው 
በእቅዴህ ማካተት፣ 

5) እያንዲንደን ተግባር ከማከናወንህ በፉት “የግዴ እኔ መስራት ይኖርብኛሌ?” 
የሚሇውን ጥያቄ ሇራስህ ማንሳትና የሚቻሌ ከሆነ በላልች ሰዎች 
እንዱከናወን ውክሌና መስጠት፣ 

6) ተመሳሳይነት ያሊቸውን ተግባራት በአንዴ ሊይ መሰበሰብ ናቸው። 
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እቅዲችንን መፇተሽ፦ እቅዴ በየቀኑ የምናከናውናቸው ተግባራትን 
ዝርዝር የያዘ ሰነዴ ነው። እነዚህን ዝርዝሮች መፇተሽና አስፇሊጊና 
ጠቃሚ መሆናቸውን ማረጋጥ ያስፇሌጋሌ። ይህንን ሇማዴረግ 
ቀጥል የተቀመጡ ነጥቦችን ሌንጠቀም እንችሊሇን። 

• አስፇሊጊነት፦ እያንዲንደ ተግባር ጠቃሚ ስሇመሆኑ መመርመር 
ጠቃሚ ነው። አንዲንዴ ጊዜ አስፇሊጊ የሆኑ ነገር ግን ጊዜ 
ያሇፇባቸው ሥራዎች ሌንሰራ እንችሊሇን።  

• ሇምሳላ መጠቀም ሲገባን ጥቅም ሊይ ያሌዋለ መረጃዎችን 
ወርሃዊ ሪፖርት ማዘጋጀት። 
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• ተስማሚነት፦ ተግባራቱን የሚያከናውነው ማነው? ተቋሙ 
ወይም የሥራ ክፌለ ይህንን ተግባር ማከናወን አሇበት ወይ? 
የሚሇውን የሚያሳየን ሆኖ ከራሳችን እውቀትና ክህልት በሊይ 
የሆኑ ተግባራትን በላልች እንዱሰሩ ማዴረግም የበሇጠ 
ጠቀሜታ ያሇው ነው። 

• ውጤታማነት፦ ይህ ተግባር አሁን መከናወን ያሇበት ነው? 
ከዓሊማችንና ግቦቻችን ጋር ግንኙነት አሇው? ቅዴሚያስ 
ሌንሰጠው የሚገባው ነው? የሚለ ጥያቄዎችን የሚመሌስ 
መሆን ይኖርበታሌ።  



የቀን ውል ሲፇተሸ 

• በአዱስ አበባ ከተማ አስተዲዯር በአንዴ ቢሮ ውስጥ እየሰራ የሚገኝ ሠራተኛ ነው፡፡ 
እሇቱ ሰኞ ነው፤ ጧት 2፡30 ሊይ መ/ቤት እንዯዯረሰ ዘውትር እንዯሚያዯርገው 
በሰዓት መቆጣጠሪያ አቴንዲንስ ሊይ ፉርማውን አስቀምጦ ቁርስ ስሊሌበሊ ወዯ 
ካፌቴሪያ አመራ ቁርሱን ከበሊ በኋሊ 3፡00 ቢሮ ገብቶ ኢ-ሜሌ ከፌቶ ትንሽ 
ተመሇከተ፣ ከዚያም ወቅታዊ ጉዲይን በተመሇከተ አንዲንዴ መረጃዎቸን ሇማግኘት 
ፋስ ቡክ እና ዩ-ቲብ ተመሌክቶ ሲጨርስ 4፡00 ሆነ፡፡ የስራ ባሌዯረባው መጥቶ ሻይ 
ቡና ሇማሇት ተያይዘው ወጡ፤ 4፡30 ሊይ እንዯተመሇሱ በስራ ክፌለ ኃሊፉ ስብሰባ 
እንዲሇ ተነገረውና ተሰበሰበ- ስብሰባው እስከ 6፡45 ቆዬ፤ ከምሳ መሌስ ከሰዓት 
7፡45 ጧት በስብሰባው በተዋቀረው ጊዜያዊ ኮሚቴ ውስጥ በአባሌነት የተሰጠውን 
ተሌዕኮ ሇመፇፀም ከአባሊቱ ጋር ተሰባሰበ- ውይይቱ እስከ 10፡00 ዴረስ ተዯረገ፤ 
ከዚያ መሌስም ወርሃዊ ሪፖርት ሲያዘጋጅ ቆይቶ 11፡15 ሊይ በሰዓት መቆጣጠሪያ ሊይ 
ፇርሞ ከቢሮው ወጣ፡፡ 

 ከሊይ እንዯአብነት ከቀረበው የዕሇት ውል ተሞክሮ ምን እንማራሇን? 

 



ውጤታማ የጊዜ አጠቃቀም ስትራቴጂዎች….. 

3.ግብ ማስቀመጥ 

• ግቦች በየትኛውም የሥራ መስክ በየትኛውም የኃሊፉነት ዯረጃ ተግባራትን 
ውጤታማ በሆነ መንገዴ ሇማከናወንና ራሳችንንም ከሁኔታዎች ጋር 
በማሊመዴ የተሻሇ ሥራ እንዴንሰራ የሚያግዙን መሳሪያዎች ናቸው። 

• ይሁንና ግቦችን ስናስቀምጥ በትክክሇኛው መንገዴ ማስቀመጥ የሚኖርብን 
ሲሆን ግሌጽ፣ በተግባር ሉተረጎሙ የሚችለና በጊዜ የተገዯቡ ከሆኑ ከየት 
ተነስተን የት መዴረስ እንዯምንፇሌግ በግሌጽ የሚያሳየን ይሆናሌ፡፡ 

• ግብ ማስቀመጥ የመሪዎችን ህሉና እና ውስጠ ህሉና ወዯ ስኬት 
የሚያመራቸውን ውሳኔ እንዱወስኑ የሚረዲቸው ከተግባርና ከሌምዴ 
ሉመጣ የሚችሌ ጥበብ ነው።  

• ግብ የማስቀመጥ ሂዯት የመሪዎችን ግሊዊና ሙያዊ ህይወት ወዳት 
አቅጣጫ መሄዴ እንዲሇበት ሇመወሰን የሚረዲቸው ነው።  
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4.ውክሌና መስጠት  

 

 

 

 

 

• ኃሊፉነትን ማካፇሌ ተግባራትን በራስ ከመስራት ሥራን ወዯ መምራት 
የሚያሸጋግረን ተግባር ነው።  

• ኃሊፉነትን ማካፇሌ የራሳችንን የግሌ ችልታ እና ክህልት ኃሊፉነቱን 
በሰጠናቸው ሰዎች ሌክ ማባዛት ማሇት ነው። 

• ሥራውን ሙለ በሙለ ሉያከናውንሌን የሚችሌ ላሊ ሰው ማግኘት 
ከሁለ የሊቀ የጊዜ አመራር  መሳሪያ ነው።  



ውጤታማ የጊዜ አጠቃቀም ስትራቴጂዎች….. 

• ይህንን ሇማዴረግ “የ70% ህግ” በመባሌ የሚታወቀውን መጠቀም 
ሉረዲን ይችሊሌ። በዚህ ህግ መሰረት አንዴን ሥራ 70 በመቶ ከእኛ ጋር 
ተመሳሳይ በሆነ ሁኔታ ማከናወን የሚችሌ ሰው በተቋሙ ውስጥ ካሇ 
ይህንን ተግባር በእነዚህ ሰዎች እንዱሰራ በማዴረግ በምትኩ በጣም 
አስፇሊጊና በራሳችን ብቻ ሉከናወኑ ወዯሚገባቸው ሥራዎች 
ትኩረታችሁን አዴርጉ ይሊሌ።  

• አንዴ ፇፃሚ ወይም የሥራ ኃሊፉ ኃሊፉነትን ወይም አንዴን ሚና 
እንዱጫዎት ውክሌና ሲሰጠው ያሇውን የስራ ተነሳሽነት፣ ተግባራትን 
በተያዘሊቸው የጊዜ ገዯብ ሇማጠናቀቅ ያሇው ፌሊጎት እና ሙያዊ ብቃት 
መሰረት አዴርጎ መሆን ይኖርበታሌ። 
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• ከዚህ ጋር ተያይዞ አላክሳንዯር እና ደብሰን የሇዩአቸው ብዙ የሥራ 
መሪዎች ሥራዎችን ሇላልች ሰዎች ማካፇሌ ወይም በውክሌና ሇማሰራት 
ከማይፇሌጉባቸው ምክንያቶችን መካከሌ የተወሰኑትን ቀጥል 
እንመሇከታሇን።   

እነሱም፦ 

1. “እኔ በተሻሇ ሌሰራው እችሊሇሁ”፦ ሥራውን አንተ በተሻሇ ሌትሰራው 
ትችሌ ይሆናሌ። ቢሆንም ግን በውክሌና ማሰራቱ የበሇጠ ጠቃሚ 
ነው።  

2. “ሥራው በትክክሌ ሊይሰራ ይችሊሌ”፦ በተቋም ውስጥ በሚሰሩ 
ሥራዎች ጥቂት ስህተቶችን ሇመታገስ የሚያስችሌ እዴሌ መፇጠር 
አሇበት። ያሇምንም ዴካም ስኬት እንዯማይኖር ሁለ ያሇምንም ስህተት 
የሚመጣ ውጤት የሇም። 

 



ውጤታማ የጊዜ አጠቃቀም ስትራቴጂዎች….. 

3. “ውክሌና መስጠት አይመቸኝም”፦ ብዙ ጊዜ ከሇመዴናቸውና በጣም 

ቀሊሌ ከሆኑ የዕሇት ከዕሇት ሥራዎች ራሳችንን ማራቅ በጣም ከባዴ ፇተና 

ይሆንብናሌ።  

• ውጤታማ መሪ ሇመሆን የምታውቃቸውንና የተሇመደ ተግባራትን 

በመተው ከፌ ወዯአለና የእውቀት አዴማሳችንን ሉያሰፈ ወዯሚችለ 

ተግባራት ራሳችንን እናሸጋግር። 
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4. “ይህ ሥራ ከእኔ ቁጥጥር ውጭ እንዱሆን አሌፇሌግም”፦ ተግባራትን 
ራሳችን ስሇምንሰራቸው በቁጥጥራችን ስር እንዯሆኑ ላሊው ከሰራቸው 
ከቁጥጥራችን ውጭ እንዯሆኑ አዴርጎ ማሰብ የዋህነት ነው።   

 

5. “ከሥራው አስፇሊጊነት አኳያ በሊቀ ጥራት መከናወን አሇበት”፦  

• ይህ ሀሳብ ጥሩ ቢመስሌም በውስጡ ሁለም ስራዎች ፌፁም ስህተት የሇሽ 
መሆን አሇባቸው ወዯሚሌ አስተሳሰብ የሚያመራን ነው።  

• ይህም ሇአሊስፇሊጊ ቁጥጥርና በመጨረሻም ሇውዴቀት ሉዲርገን የሚችሌ 
ነው።  



ውጤታማ የጊዜ አጠቃቀም ስትራቴጂዎች….. 

• ውክሌና በምንሰጥበት ጊዜ የራሳችንን ዓሊማ፣ ስትራቴጂዎችና የግሌ 
ፌሌስፌና በቀሊለ የሚረደ ሰዎች ቢሆኑ ይመረጣሌ። እነዚህን ባህሪያት 
የማይጋሩ ፇፃሚዎች እና የስራ ኃሊፉዎችን መወከሌ አስፇሊጊ አይሆንም።  

• ውክሌና ከመስጠታችን በፉት “ስህተት ቢፇጠር በምን ያህሌ ዯረጃ የከፊ 
ስህተተ ሉፇጠር ይችሊሌ?” ወይም “ምን ያህሌ ጉዲት ሉያዯርስ 
ይችሊሌ?” በሚሌ ራሳችንን መጠየቅ ያስፇሌጋሌ።  

• ስህተተ የመፇጠር እዴለ ሰፉ ከሆነና ስህተቱም ከፌተኛ ጉዲት ሉያዯርስ 
የሚችሌ ከሆነ ውክሌናውን አሇመስጠቱ ይመረጣሌ። የግዴ የምንሰጥ 
ከሆነም የቅርብ ክትትሌ በማዴረግ የከፊ ችግር ሳይፇጠር እንዱጠናቀቅ 
ማዴረግ ያስፇሌጋሌ።  
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5.  የተግባራትን ቅዯም ተከተሌ መሇየት   

• ከምናከናውነው ተግባር እና ሌናሳካው ከምንፇሌገው ዓሊማ አንፃር ቅዴሚያ 
ሉሰጣቸው የሚገቡ ተግባራትን መሇየት ያስፇሌጋሌ።  

• ቅዴሚያ ሉሰጣቸው የሚገቡ ተግባራትን መሇየት ማሇት በጣም አስፇሊጊ 
የሆኑ ጥቂት ስራዎችን ከብዙ አነስተኛ ጠቀሜታ ያሊቸው ወይም ምንም 
ጥቅም ከማይሰጡ ሥራዎች መካከሌ ሇይቶ ማውጣት ማሇት ነው።  

• ተግባራትን በቅዯም ተከተሌ መሇየት ማሇት ዯግሞ በጣም ጠቃሚና 
አስፇሊጊ የሆኑ ተግባራትን ብዙ ጊዜ እንዱመዯብሊቸው ሇማዴረግ እና 
አስፇሊጊነታቸው ዝቅተኛ ሇሆኑ ሥራዎች ዯግሞ እንዯዚሁ ተመጣጣኝ የሆነ 
ጊዜ በመመዯብ የራሳችንን ምርጫና ውሳኔ መቆጣጠር ማሇት ነው። 
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አመራሩም ሆነ ፇፃሚው ከተሰጡት ወይም በእቅዴ ከያዛቸው ተግባራት 
መካከሌ የትኞቹ ቅዴሚያ ሉሰጣቸው ይገባሌ የሚሇውን ሇማወቅ የተሇያዩ 
ስሌቶችን ሉጠቀሙ ይችሊለ። ከእነዚህ ስሌቶች መካከሌ የስቴፇን ኮቬይ 
የጊዜ ማትሪክስ፣ የABC ትንተና ዘዳ፣ የፓሪቶ ትንተና ዘዳዎች ከዚህ ቀጥል 
እንመሇከታሇን። 

የስቴፇን ኮቬይ የጊዜ ማትሪክስ 

• ይህ ማትሪክስ ተግባራትን ከጠቀሜታቸው እና አስቸኳይነታቸው አኳያ 
በአራት ክፌልች ከፊፌሇን እንዴናይ የሚያስችሇን ስዕሊዊ መግሇጫ ሲሆን 
የትኛውን ተግባር አስቀዴመን መስራት እንዯሚገባን፤ የትኛውን ራሳችን እና 
የትኛውን ዯግሞ በላልች ማሰራት እንዯሚገባን በቀሊለ የሚያስረዲን ነው።  
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የስቴፇን ኮቬይ የጊዜ ማትሪክስ 

 

 

 አስቸኳይ አስቸኳይ ያልሆነ 

ጠ
ቃ
ሚ

 
Q I     አስቸኳይና ጠቃሚ 

 

 

 

 

Q II     ጠቃሚ ግን አስቸኳይ 
ያልሆነ 

 
 
 

 

ጠ
ቃ
ሚ

 ያ
ል
ሆ
ነ 

Q III    አስቸኳይ ግን ጠቃሚ 
ያልሆነ  

 

 
 

 

Q IV   አስቸኳይም 
ጠቃሚም ያልሆነ  

 
 

 

 

 

በራስህ ስራው 

ሇሌሎች ውክልና ስጥ አስወግድ 

አቅደህ ተንቀሳቀስ 

እሳት 
ማጥፋት 

 

የጊዜ 
ብክነት 

 

አደናቃፊ
ዎች 

 

ትክክሇኛ 
ተግባራት 
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የስቴፇን ኮቬይ የጊዜ ማትሪክስ 

ክፌሌ አንዴ/Q-I/፦ የሚወክሇው አስቸኳይና ጠቃሚ የሆኑ ስራዎችን ሲሆን ይህ 
ክፌሌ “እሳት ማጥፊት” ብሇን የምንጠራውን ዓይነት ስራዎች የሚገኙበት ክፌሌ 
ነው። በዚህ ክፌሌ ያለ ስራዎች የማጠናቀቂያ ጊዜያቸው የተቃረበ በጣም 
አስፇሊጊና በፌጥነት መጠናቀቅ ያሇባቸው እንዯመሆናቸው ብዙ ጫና እና 
ውጥረትን ይፇጥራለ። የዚህ ዓይነት ስራዎችን አንተው እንዴታከናውናቸው 
ይመከራሌ።  

ክፌሌ ሁሇት/Q-II/፦ ይህ ክፌሌ በጣም ጠቃሚ ነገር ግን አስቸኳይ ያሌሆኑ 
ተግባራት የሚገኙበት ክፌሌ ሲሆን እነዚህ ስራዎች ሇዓሊማችን መሳካት ካሊቸው 
ጠቀሜታ አንፃር በቂ ጊዜ ተመዴቦሊቸው እና ዕቅዴ ተዘጋጅቶሊቸው በተገቢው 
ሉከናወኑ ይገባሌ። እነዚህ ተግባራት ሇዓሊማችንና ሇግቦቻችን መሳካት ከፌተኛ 
ጠቀሜታ ያሊቸው ቢሆኑም የግዴ አሁኑኑ መሰራት የሚገባቸው አይዯለም።  
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የስቴፇን ኮቬይ የጊዜ ማትሪክስ 

ክፌሌ ሶስት/Q-III/፦ በዚህ ክፌሌ ያለ ተግባራት ጠቃሚ ያሌሆኑ ግን ዯግሞ 
አስቸኳይ ተግባራት ናቸው።  

ክፌሌ አራት/Q-IV/፦ የሚወክሇው አስቸኳይም ጠቃሚም ያሌሆኑ 
ተግባራትን ሲሆን ከጊዜ ብክነት በቀር ሇዓሊማችን መሳካት ምንም ዓይነት 
ፊይዲ የላሊቸው ናቸው።  

ብዙ ሰዎቸ ሇራሳቸውም ሆነ ሇተቋማቸው ምንም እሴት የማይጨምሩ 
ሥራዎች ሊይ ብዙ ጊዜያቸውን ያጠፊለ። ሇምሳላ ሇስራችን ጠቀሜታ የላሇው 
የቴላቪዥን ፕሮግራም፣ በስሌክ የሚሊኩ መሌዕክቶች፣ ኢ-ሜይሌ፣ ወይም 
ማህበራዊ ዴረገፆች፣  “ጌሞች” ሊይ መጠመዴ፣ በሥራ ሰዓት ሇግሌ ግብይት 
መውጣት፣ የመሳሰለት በዋናነት ይጠቀሳለ።  
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የABC ትንተና ዘዳ፦  
ይህ የትንተና ዘዳ ከረጅም ጊዜ ጀምሮ በቢዝነስ አመራር በርካታ መረጃዎችን ሇመሇየትና 
ሇማዯራጀት ሲጠቀሙበት የነበረ ቴክኒክ ነው። ይህ ዘዳ ተግባራትን እንዯየጠቀሜታቸው 
በዯረጃ የመሇየትና በቡዴን የመመዯብ ዘዳ ሲሆን እነዚህን ቡዴኖችም A፣ B እና C ብሇን 
እንሰይማቸዋሇን። 
 

A-ተግባራት፦ በጣም አስቸኳይና ጠቃሚ ጊዜ ሳይሰጣቸው የግዴ ሉከናወኑ የሚገባቸው 
ተግባራትን የሚያቅፌ ነው። 

B-ተግባራት፦ ጠቃሚ ነገር ግን አስቸኳይ ያሌሆኑ ተግባራት ሲሆኑ ከA-ተግባራት ቀጥል 
ሉከናወኑ የሚገባቸው ናቸው። 

C-ተግባራት፦ A እና B ተግባራት እስኪጠናቀቁ ሉጠብቁ የሚችለ፣ ሇተወሰነ ጊዜ ቢቆዩ ብዙ ችግር 
የማያስከትለና ዘግይተው ሉሰሩ የሚገባቸው ተግባራት ይሆናለ። 

D-ተግባራት፦ በውክሌና በላልች ሰዎች ሉሰሩ የሚችለ ነገር ግን የቅርብ ክትትሌ የሚጠይቁ 
ሥራዎች ሉሆኑ ይችሊለ። 

E-ተግባራት፦ አለታዊ ተፅዕኗቸው የበዛ ወይም እንቅፊቶች ሲሆኑ ሉወገደ የሚገባቸው 
ተግባራት ናቸው፡፡ 
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6. የዴርጊት መርሐ ግብር ማዘጋጀት  

• ተግባራትን ከጠቀሜታቸውና አስቸኳይነታቸው አንፃር ከሇየን 
በኋሊ ቀጣዩ ተግባር ሇተሇዩ ተግባራት የአፇፃፀም መርሐ 
ግብር/የጊዜ ሰላዲ ማዘጋጀት ነው።  

• የምናዘጋጀው የጊዜ ሰላዲ ዕሇታዊና ሳምንታዊ በሚሌ መከፊፇሌ 
ይኖርበታሌ።  

• ሳምንታዊ እቅዲችን የተግባራት አጠቃሊይ ስኬት/ውጤት 
ሇማሳየት የሚጠቅመን ሲሆን ዕሇታዊ እቅዴ ግን የየዕሇቱን 
አፇፃፀማችንን ሇመፇተሽና በእቅዲችን መሰረት እያከናወንን 
መሆናችንን ሇማረጋገጥ የምንጠቀምበት ነው። 
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የዴርጊት መርሐ ግብር ዝግጅት አማራጮች  

ውጤታማ የዴርጊት መርሐ ግብር ስናዘጋጅ በአጭር፣ በመካከሇኛና በረጅም ጊዜ 
ተከፊፌል ሉዘጋጅ እንዯሚገባ ማወቅ ተገቢ ይሆናሌ። 
 

• የረጅም ጊዜ መርሐ ግብር፦ ብዙውን ጊዜ ከሩብ ዓመት እስከ አንዴ ዓመት 
የሚዯርሱ እቅድችን ሇማዘጋጀት የምጠቀምበት ሲሆን የረጅም ጊዜ ግቦቻችንን 
ሇማሳካት የሚረዲን ይሆናሌ።  

• የመካከሇኛ ጊዜ መርሐ ግብር፦ በአብዛኛው ከሳምንታዊ እስከ ወርሃዊ የሚዯርስ 
የዴርጊት መርሐ ግብር በዚህ ክፌሌ የሚካተት ነው።  

• የአጭር ጊዜ መርሐ ግብር፦ ብዙውን ጊዜ የአጭር ጊዜ መርሐ ግብር የምንሇው 
የየዕሇት ፕሮግራማችንን ነው።  

• የዕሇት መርሐ ግብር በጣም ጠቃሚ የምንሊቸው ተግባራት ሊይ ትኩረት አዴርገን 
እየሰራን መሆናችንን እግርጠኛ እንዴንሆን የሚያግዘን ከመሆኑም ላሊ 
ያከናወናቸውን እና ያሊከናወንናቸው ተግባራት በቀሊለ በመሇየት መረጃ 
ሇመያዝም ይረዲናሌ።  
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7.ጊዜን ሇትክክሇኛው ተግባር መጠቀም 

• ትክክሇኛ ተግባርን በትክክሇኛ ጊዜ የማከናወን ሌምዴን ማዲበር ጠቃሚ 
ነው።  

• አንዴን ሥራ በአንዴ ጊዜ በሙለ ትኩረት መስራት ሇታሊቅ ስኬት ወሳኝ 
ነገር ነው። ሇተግባራት ትኩረት መስጠት ማሇት በጣም ጠቃሚ ናቸው 
የምንሊቸውን ተግባራት አንዳ ከጀመርን ሀሳባችን ሳይከፊፇሌና 
በየመካከለም መቆራረጥ ሳያጋጥመን ተግባሩን ከዲር ማዴረስ ማሇት ነው። 

• ትክክሇኛ ጊዜን ሇትክከሇኛ ተግባር ከመዋሌ አኳያ ማወቅ የሚኖርብን 
ላሊው ጉዲይ የተነቃቃና ከፌተኛ የተነሳሽነት ስሜት በሚኖረን ጊዜ 
በጣም ጠቃሚ የሆኑ ተግባራት ሊይ ትኩረታችንን አዴርገን መስራት 
የበሇጠ ውጤታማ ሉያዯርገን የሚችሌ መሆኑን ነው።  
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8. ረፌት መውሰዴ 

• ሇራስ ተገቢ የሆነ ጊዜ መውሰዴ አንደ የጊዜ አመራር  ወሳኝ ክፌሌ 
ነው። ይህንን ማዴረግ አዕምሯችን እንዱነቃቃና በአዱስ መንፇስ ሇላሊ 
ሥራ ዝግጁ እንዱሆን ሇማዴረግ ይረዲናሌ።  

• ሰዎች ሌክ እንዯ ማሽን የተሰራን ስሊሌሆነ የዴካም ስሜት ሳይሰማንና 
ሳናርፌ አንዴን ነገር ዯግመንና ዯጋግመን መስራት አንችሌም።  

• አንዲንዴ ሰዎች በጣም ትንሽ የእረፌት ጊዜ ቶል ቶል መውሰዴ የበሇጠ 
በትኩረት እንዱሰሩ ያዯርጋቸዋሌ። እንዯነዚህ አይነት ሰዎች 
ሰውነታቸውን ሇማፌታታት፣ ዘና ሇማሇት ወይም ባለበት አካባቢ 
የተወሰነ እንቅስቃሴ ሇማዴረግ በየሰዓቱ ከ5-10 ዯቂቃዎችን 
ይወስዲለ። 

 



ውጤታማ የጊዜ አጠቃቀም ስትራቴጂዎች …የቀጠሇ 
8. ረፌት መውሰዴ  

• ላልች ዯግሞ ረዘም ያሇ እረፌት መውሰዴ ሇጤናና ሇአእምሮ መነቃቃት 
ጠቃሚ ነው ይሊለ። በብዛት የተሇመዯው ግን ከ30 ዯቂቃ እስከ አንዴ 
ሰዓት የሚዯረግ የእረፌት ጊዜ ነው።  

 በርካታ ስኬታማ ሰዎች የተሇየ የሰዓት አጠቃቀም ስሌት አሊቸው። ይሄውም ያሊቸውን 

ጊዜያት በሶስት የተሇያዩ ቀናት ማሇትም የትኩረት ቀናት፣ የዝግጅት ቀናትና 

የነፃ/የእረፌት ቀናት በሚሌ ከፊፌሇው የሚጠቀሙ መሆኑ ነው። 

1. የትኩረት ቀናት፦ የሚባለት የጊዜያችንን 80 ከመቶ የሚወስደ፣ ዋና ዋና የሚባለና 
የበሇጠ ጠቀሜታ ያሊቸው ሥራዎችን የምናከናውንበት ጊዜ ነው። በእነዚህ ቀናት 
የምናከናውናቸውን ዋናና ጠቃሚ የምንሊቸው ሥራዎች በቅዴሚያ መሇየትና እነዚሁ 
ሊይ ትኩረታችንን አዴርገን መስራት ውጤታማ ያዯርገናሌ።  

 



ውጤታማ የጊዜ አጠቃቀም ስትራቴጂዎች …የቀጠሇ 

2. የዝግጅት ቀናት፦ የሚባለት በትኩረት ቀናት ሇምናከናውናቸው ዋናና ጠቃሚ 
ሥራዎች ቅዴመ ዝግጅት የምናዯርግባቸው ቀናት ናቸው። አዲዱስ ክህልቶችን 
በመማር ወይም በማንበብ ሉሆን ይችሊሌ። 

• ረዲቶቻችንን በማሰሌጠን ወይም ዋናና በጣም ጠቃሚ ያሌሆኑ ሥራዎችን 
ሇላልች እንዱያከናውኗቸው ኃሊፉነትን መስጠት ወዘተ. ሉሆን ይችሊሌ።  

• በእነዚህ ቀናት የምናከናውናቸው ተግባራት በትኩረት ቀን ሇሚከናወኑ ተግባራት 
ስኬታማነት የሚያረጋግጡ መሆን ይኖርባቸዋሌ። 

3. የእረፌት ቀናት፦ የሚባለት ከሥራ ጋር ምንም ዓይነት ግንኙነት የማናዯርግባቸው 
ቀናት ናቸው። በእነዚህ ቀናት አዯጋ ካሊጋጠመ በስተቀር ወዯ ስራ ቦታ አንሄዴም፣ 
የሥራ ስሌክ አንቀበሌም፣ ስብሰባዎች አይኖሩንም ወዘተ. ነገር ግን በእነዚህ ቀናት 
እኛን ተክተው ሥራችንን ሉሰሩ የሚችለ ላልች ሙያተኞችን ሌንመዴብ እንችሊሇን።  
 

• የረፌት ቀናት የሚያስፇሌጉት ብርታት እና የታዯሰ አእምሮን ይዘን ወዯ ሥራ ሇመመሇስ ነው። 

 

 



በግሌ የሚሰራ 
  
ዓሊማ፡ ሰሌጣኞች የጊዜ ስራ አመራር አጠቃቀም 
የመፇተሸ እና የማሻሻሌ ክህልትን   ማሳዯግ፡፡ 
ጊዜ፡ ሇውይይት 1፡00 ሰዓት የጊዜ አጠቃቀም መመዘኛ 
መጠይቁን በመሙሊት በስራ አካባቢያችሁ ያለትን 
የጊዜ አጠቃቀም በመገምገም ያለትን ክፌተቶችና 
ጠንካራ ጎኖች ሇይታችሁ አስቀምጡ፣ 

 



 
 

አራተኛ ቀን  
የመሪዎች ተግባቦት እና 

ቡዴን 
ግንባታ 
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የመሪዎች ተግባቦት (Conversation of Leaders)  

 
• ተግባቦት መሪዎች የመሪነት ተግባራቸውን በአግባቡ ሇመወጣት 

እንዱችለ የሚረዲ መሣሪያ ነው፡፡ 

• አንዴ አናፂ ቤት ሇመገንባት እንጨት፣ መጥረቢያ፣ መድሻ እና 

የመሳሰለት እንዯሚያስፇሌጉት ሁለ መሪም የሀሳብ 

ሌውውጥን(conversations) ራዕዩን ሇመቅረፅና ሰዎችን ወዯ ተግባር 

ሇማስገባት ይጠቀማሌ፡፡  
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የመሪዎች ተግባቦት… 
• የመሪዎች የሀሳብ ሌውውጥ ውጤት ማምጣት ሊይ ያተኮረ 

ሲሆን ውጤቱ ችግሮችን በአግባቡ መረዲት፣ አማራጮችን 

መሇየት እና ከአማራጮቹ የተሻሇውን መርጦ ወዯ ተግባር 

መግባትን ይይዛሌ፡፡  

• በመሆኑም መሪዎች የመናገርና የማዲመጥ ክህልታቸው የዲበረ 

ሉሆን ይገባዋሌ፡፡ 
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ማዲመጥ (Listening) 
 

• ማዲመጥ በሰዎች ውስጥ ያሇውን:- 

 አመሇካከት፣ አተያይ እና ሀሳብ ሇመረዲት የሚረዲ መሣሪያ ነው፣ 

የራስን አዯማመጥ ማዲመጥ እና ላልችን ማዲመጥ መቻሌ ቁሌፌ 

የአመራር ክህልት ነው፣ 

 ከዚህ በታች የተዘረዘሩትን distinctions of listening ማወቅ 

ይሄን ብቃት ሇመረዲት ወሳኝ ሚና ይኖረዋሌ፡፡   
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ሀ.የመስማትና የማዲመጥ ሌዩነት  

 
• በውይይት/ሀሳቦችን በማንሸራሸር ሂዯት ውስጥ አዴማጩ ሇተናጋሪው 

የሚሰጠው የትኩረት አይነትና ዯረጃ የውይይቱን ውጤታማነት ሊይ 

ተፅዕኖ ይኖረዋሌ፡፡ 

 

• መሪዎች ሇመናገር ችልታ የሚሰጡትን ዋጋ ያሊነሰ ሇአዯማመጣቸም 

ትኩረት ሉሰጡት ይገባሌ፡፡  

 

መስማት ጆሮ መስማት በሚችሌበት አቅም ዯረጃ ማንኘውንም ዴምፅ ማስገባት/ማስተናገዴ ሲሆን  ማዲመጥ 

ግን ትኩረት ከመስጠት ጋር ይያያዛሌ  
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ሇ.የራስን አዯማመጥ ማዲመጥ  

 

• የራስን አዯማመጥ ማዲመጥ በግሇሰብ ዯረጃ የራስን አዯማመጥ 

ክህልት ሇመፇተሽ እና አዯማመጥ ባህሌን ሇማሻሻሌ የሚረዲ 

ቁሌፌ ሀሳብ ሲሆን የሚከተለትን ጥያቄች  ራስን መጠየቅን 

ይጠይቃሌ፡፡  

ትኩረቴ ተናጋሪው ጋር ነው(present) ወይስ ሀሳቤ ላሊ ቦታ ነው (checked out) 

? 
እያዲመጥኩ ያሇሁበት መንገዴ የትኛው አይነት ነው? 

እያዲመጥኩ ያሇሁበት መንገዴ ጠቃሚ ነው ወይ? 
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ሐ. እየፇረጁ ማዲመጥ(Reactive Listening) 
 

• እየፇረጁ ማዲመጥ ሰዎች ሇአዯማመጣቸው ትኩረት ሳይሰጡ ሲቀሩ 
የሚያዲምጡበት default setting of attention  ሲሆን  
የአዯማመጥ መንገዴ ነው፣ 

• ሰዎች የራሳቸውን አመሇካከት እና አስተሳሰብ እንዯ መመዘኛ 
በመውሰዴ ከነሱ ሀሳብ ጋር የሚስማማውን ብቻ እየመረጡ 
የሚያዲምጥበት የአዯማመጥ መንገዴ  ነው፣  

• የሚከተለትን ሀሳቦች እንዯ ምሳላ/እየፇረጁ የማዲመጥ መገሇጫ 
አዴርገን ሌንወስዲቸው እንችሊሇን፡፡ 

 ጥሩ/መጥፍ                                              

ትክክሌ/ስህተት 

እስማማሇሁ/አሌስማማም 

አሁን ይሄ ምን ይጠቅመኛሌ? 

ስህተት መፇሇግ  

አውቀዋሇሁ 
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መ) በትኩረት ማዲመጥ(Proactive Listening) 

 
• በትኩረት ማዲመጥ (Proactive listening) ሇተናጋሪውና 

ሇሚነገረው ነገር ሙለ ትኩረትን በመስጠት የተናጋሪውን ሀሳብ 
በአግባቡ ሇመረዲት ትኩረት ሰጥቶ ማዲመጥ  

• በትኩረት ሲሆን የሚከተለት መገሇጫዎች አለት:- 

 

ሀሳቡ እንዳት ተግባራዊ ሉሆን እንዯሚችሌ (what is possible )  

ነገሮችን ከተናጋሪው ዕይታ አንፃር ሇማየትና ሇመረዲት ጥረት ማዴረግ (Empathy) 

የጋራ የሆነ የሚያስማማ ነጥብ መፇሇግ  

ከንግግር ውስጥ ቁም ነገሩን ሇመረዲት መጣር  
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ንግግር 

 • መሪ ራዕዩን ተሌዕኮን ሇማስተሊሇፌ የሚጠቀምባቸው ቃሊት 

አመራረጥና አጠቃቀም መሌዕክቱ ተመሪዎች ጋር እንዱዯርስ ብቻ 

ሳይሆን፣ 

• ተመሪዎች በመሌዕክቱ እንዱያምኑና ሇተፇፃሚነቱ እንዱተጉ የማዴረግ 

አቅም ሉኖረው ይገባሌ፡፡  

•  በተግባር ያሌተዯገፇ ንግግር በራሱ ውጤታማ ስሇማይሆን መሪዎች 

ንግግራቸው በተግባር የተዯገፇ ሉሆን ይገባዋሌ፡፡  
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Team Building  የቡዴን  ግንባታ  

አምስተኛ ቀን  
 



 Team Building/የቡዴን ግንበታ 

Concepts of Team  

• A group of people with 
complementary skills 
committed to a common 
purpose and set of 
specific performance 
goals 

የቡዴን ጽንሰ ሀሳብ 

የጋራ ዓሊማና የተወሰኑ 

የአፇፃፀም ግቦችን ሇማሳካት 

በህብረትና በቁርጠኝነት 

የሚሰሩ ተዯጋጋፉና ተመጋጋቢ 

ሙያ ያሇቸው የሰዎች ስብሰብ 

ነው። 



 

 

 

 

 

 የቡዴን ስራ ጠቀሜታዎች  

 

 

Benefits of Team work  
• Improved creativity and 

innovation 

• Improved quality of decision 
making 

• Greater commitments to tasks 

• Higher motivation through 
collective action 

• Better control and work 
discipline 

• More individual 
need/satisfaction 

የቡዴን ስራ ጠቀሜታዎች  

• ፇጠራ እና ስሌትን ያሻሽሊሌ 

• የበሇጠ ጥራት ያሇው ውሳኔ ሇመስጠት ያግዛሌ   

•  ሇስራችን የበሇጠ  ቁርጠኝነት እንዱኖረን 

ያግዛሌ  

•  ተነሳሽነትን ይጨምራሌ  

• የተሻሇ ቁጥጥር እና የሥራ ዱሲፕሉን እንዱኖር 

ያዯርጋሌ  

• ግሇሰቦች አቅማቸው እየተገነባና እየረኩ 

እንዱሄዴ ያዯርጋሌ 
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Stages of 
Team 

Developme
nt የቡዴን ስራ እዴገት ዯረጃዎች  

1. ዯረጃ አንዴ-መፌጠር (የመነሻ ዯረጃ)  

2. ዯረጃ ሁሇት-መተንፇሻ (የውዴቀት 

ዯረጃ) 

3.  ዯረጃ ሶስት-መዯበኛ (የማንሳት ዯረጃ)  

4. ዯረጃ አራት-አፇፃፀም (የውጤት ዯረጃ)  

5. ዯረጃ አምስት-መዘግየት (ዯረጃን ዝጋ) 



Stage one: Forming /ዯረጃ አንዴ-

መፌጠር (የመነሻ ዯረጃ) 
Immature Group 
 

 Confusion 

 Uncertainty 

 Assessing situation 

 Testing ground 
rules 

 Defining goals 

 Getting acquainted 

 Establishing norms   

 

ያሌበሰሇ ቡዴን 

• ግራ መጋባት 

•  እርግጠኛ አሇመሆን  

• ሁኔታ መገምገም  

• መሰረታዊ ህጎችን መሞከር 

•  ግቦችን መግሇፅ  

• መተዋወቅ  

• ዯንቦችን ማቋቋም 

124 



 
Stage two: Storming/ዯረጃ ሁሇት-መተንፇሻ 

(የውዴቀት ዯረጃ) 

 
Fractionated Group 

 Disagreements over 
priorities 

 Struggle for Leadership 

 Tension 

 Hostility 

 Clique Formation 

የተበተነ ቡዴን  

 
• ቅዴሚያ በሚሰጣቸው ጉዲዮች ሊይ 

አሇመግባባቶች 

•  ሇመሪነት የሚዯረግ ትግሌ 

•  ውጥረት 

•  ጠሊትነት  

• ክሉኒክ ምስረታ 
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Stage Three: Norming/ ዯረጃ ሶስት-መዯበኛ 

(የማንሳት ዯረጃ)  
Sharing Group 

 

 Consensus 

 Leadership Accepted 

 Trust Established 

 Standards Set 

 New Stable rules 

 Cooperation 

ማጋራት ቡዴን  

 

• መግባባት  

• አመራር ተቀባይነት አግኝቷሌ 

•  መተማመን ተቋቋመ 

•  የዯረጃዎች ስብስብ  

• አዱስ የተረጋጋ ህጎች ትብብር  
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Stage Four: Performing/ዯረጃ አራት-አፇፃፀም 

(የውጤት ዯረጃ)  
  Effective Team 

 

 Successful Performance 

 Flexible task roles 

 Openness 

 Helpfulness 

ውጤታማ ቡዴን  

 

• ስኬታማ አፇፃፀም 

• ተሇማጭ የተግባር 

ሚናዎች 

•  ግሌጽነት 

•  አጋዥነት  
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Stage Five: Adjourning/ዯረጃ አምስት-ሰንብት 

  Disbanding Group Disengagement  

Anxiety about separation 
and ending 

Positive felling towards 
Leader 

 Sadness 

 Self Evaluation 

የመበታተን ቡዴን  

• መሇያየት  

• ስሇ መሇያየት እና ስሇ መጨረስ 

መጨነቅ 

• ወዯ መሪ አዎንታዊ መውዯቅ  

• ሀዘን 

• ራስን መገምገም 
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ውጤታማ ቡዴን እንዳት ይገነባሌ  

None of us are  

as smart as all of 

us 
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ህብረት/ መዯመር  

(1+1)/  ከሁሇት ይበሌጣሌ(>2) 



 የቡዴን  ኣባሊትን መረዲት 
Johari window/የጆሀሪ መስኮች  

 
የአንዴን ሰው ይረደ 

–  ስሜቶች  

– ተሞክሮ 

–  እይታዎች 

–  አመሇካከቶች  

– ችልታዎች 

–  ዓሊማዎች  

– ተነሳሽነት ወዘተ 
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1 

ግሌጽ/open 

2 

ዴብቅ/blind  

3 

ሚስጥር/hiden 

4 

የማይታወቅ/unk

nown  

ሇራስ የተዯበቀ 
ግሌጽ መስኮት  

ሇላልች 

የተዯበቀ/ሚስጢር  

 
የማይታወቅ/ዴብቁ 

መስኮት 

ሇራስ የሚታወቅ 

Known to 

Self  

ሇላልች 

የሚታወቅ  

ሇላልች የማይታወቅ 

ሇራስ የማይታወቅ  

Not known 

to Self 

ጆሃሪ መስኮቶች  
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Role of team members  

1. The Plant/The Spark  
2. The Resource 

Investigator  
3. The Coordinator  
4. The Shaper  
5. Monitor Evaluator 
6. Team Worker 
7. The Implementer 
8. The Complete Finisher 
9. The Specialist  

Merdith Belbin 

 
 
 

የቡዴኖችን ሚና ማወቅ 

 
1. ሉህቅ እና ችግር ፇቺ 

2. መረጃ እና የሀብት አፇሊሊጊ 

3.  አስተባባሪ  

4. ነገሮችን መሌክ የሚያስይዙ 

5. ነገሮችን በጥሌቀት የሚያይ  

6. የቡዴኑን ግንኙነት የሚመራ  

7. ትግበራ ሊይ የሚያተኩር  

8. ስራዎችን የሚያጠናቅቅ 

9. ሌዩ ሙያ ያሇው  
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Role of Leaders 

1. Coordinator 

2. Facilitator  

3. Trainer  

4. Observer  

5. Gap filler  

6. Monitor  

 
 

የመሪው ሚናን መረዲት 
 

1. አስተባባሪ  

2. አመቻች 

3. አሰሌጣኝ  

4. ታዛቢ  

5. ክፌተት ሞይ 

6.  ተቆጣጠሪ 
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የቡዴን ውይይት  
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ከስሌጠና በኋሊ …… 

Take Always  

• Conduct 
environmental 
assessments  

• Prepare plan  

• Implement  

• Evaluate and 
sustain/emprove   

የሚከተለትን ያከናውኑ  

• በመስፇርቶቹ መሰረት 
የነባራዊ ሁኔታ ጥናት 
ማካሄዴ  

• ዕቅዴ ማውጣት  

• መተግበር  

• መገምገም እና  
ማስቀጠሌ/ማሻሻሌ 




