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 قراءة نظرية في مفهوم إدارة الوقت

Reading theory of time management concept 
 رالجزائ -جيجل –جامعة محمد الصديق بن يحي  ،أسماء خالد                         

 

حديثة، ا والبعد ما عرفت المؤسسات تطبيق العديد من النماذج الإدارية، الكلاسيكية منهملخص: 

ل كليه قت كفلسفة إدارية حديثة تركز على الوقت كمورد هام ونادر تتوقف عبرزت إدارة الو

 لذي لاحيث صارت المؤسسات تعطي عناية بالغة للوقت، باعتباره المورد ا، الموارد الأخرى

ة لعلمياولقد جاءت هذه المساهمة ، ضه، وهو المورد الذي يحقق النجاحيمكن شراؤه ولا تعوي

ضيعات كذا موالوقت كفلسفة إدارية حديثة، والنظريات التي تناولتها، للوقوف عند مفهوم إدارة 

 الوقت والخطوات الناجحة لإدارته.

 .إدارة الوقت، دارةالإ، الوقت الكلمات المفتاحية:

Abstract: This paper aims to give a reading theory of the concept of time 

management.Time management has become one of the most important 

modern administrative philosophies adopted by aspiring institutions in the 

workplace. All material and human resources are losing their value to 

time as a vital resource on which all resources depend. 

We will discuss the concept of time management and its most important 

themes and effective ways of managing it. 
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 مقدمة:

ية، لاقتصادلقد فرضت التطورات الهائلة التي مست جميع المجالات العلمية والتكنولوجية وا   

اميكية دين حيث أصبح تحقيق النجاح والسير نحو التقدم في ظل ،الكثير من التحديات والرهانات

ه لكي نفس مختلفة اتجاهالمسؤوليات البيئة، يجعل من وقت الفرد مزدحما بالأنشطة والمهام وال

هدر  د أنيثبت وجوده وينمي ذاته، واتجاه عمله وحياته الاجتماعية والأسرية كذلك، لهذا نج

لى صول عنتيجة لصرفه في أمور أو مهام تأخذ منه الكثير دون الح الوقت أصبح أمرا متوقعا،

 نتائج إيجابية.

ث حي ،فةهنية المختلولم تمنع المستجدات الحالية في هذا العصر من المساس بالأعمال الم   

ولى على الأ بالدرجة المسئولوبما أن المدير هو  ،تميزت بكثرة أعبائها وتجددها مع مرور الزمن

 ني إخلاء يعلاتحقيق التوازن الداخلي والخارجي، فمسؤولية استثمار الوقت تقع على كاهله، وهذا 

واجبات ء السة، من خلال أدامسؤولية العمال باعتبارهم كذلك موردا مهما يساهم في نجاح المؤس

 لوصولاولكن هذا النجاح مرده إلى إدارة فعالة للوقت التي تضمن بدورها ، الموكلة إليهم

على  ؤسسةللأهداف، والسير قدما نحو التطور، أما إذا كانت مهارات وقدرات العاملين في الم

ح لى النجاعير ؤثر وبشكل كبتنظيم الوقت وتنفيذ الأعمال الموكلة إليهم ضعيفة أو منعدمة، فهذا ي

 وتحقيق الأهداف المنشودة.

واردها مومن المؤكد أن المؤسسة تضع الأهداف وتبذل كل ما بوسعها لتحقيقها، وتنفق كل    

نّ أوضح وصولا لها، ولذة النجاح هي تحقيق الأهداف في حدود الوقت الذي خصص له، هذا ما ي

وى من فالاستفادة القص، تسعى وراءه أي مؤسسةالهدف التي أهمية الوقت لا تقل عن أهمية 

ين رك بالوقت هي التي تحدد الفرق بين مؤسسة ناجحة وأخرى عادية، كما أنها القاسم المشت

حقيقها تفي  المؤسسات الناجحة لقدرة مدرائها وعمالها على الموازنة بين الأهداف التي يرغبون

 .لة للوقتلفعاابمعنى آخر يشتركون في الإدارة  ،وبين الواجبات اللازمة عليهم اتجاه عدة علاقات

ارة سة، كإدوقد أدت التغيرات التي طرأت على بيئة العمال إلى ظهور إدارة الوقت في المؤس   

ام ا الاهتمهذ ويمكن إرجاع ،حديثة لا تقل أهمية عن الإدارات الأخرى فاتسعت دائرة الاهتمام بها

ن (، منها الحاجة إلى إيجاد التوازن بي12-11، ص2007 إلى أسباب عديدة)سهيل عبدات،

لحديثة انية الوظيفة أو العمل والحياة الاجتماعية والعائلية، وبسبب انفجار المعلومات والتق

كتشفون ذين يكما أن الأفراد ال لك ارتفاع معدلات التغيير السنوية،وتكنولوجيا الاتصالات، كذ

 ،لمالالسوق يملكون أو يكسبون الكثير من ا طرقا لاختصار الوقت لعمل أي شيء تقريبا في

 إضافة إلى ضغوط التنافس والعولمة. 

كما برزت أهمية الوقت بالنسبة للعمليات الإدارية، وإدراك المؤسسات ضرورة هذه الإدارة لما    

تحققه من نتائج ايجابية تضفي طابع الاستقرار والاستثمار عليها، فالإدارة الجيدة للوقت تؤدي إلى 

سواء، فبالنسبة للمدير تمكنه من التركيز أكثر على والمدير على حد توفير وقت أكبر للعامل 

المهام المهمة وانجازها بشكل صحيح، والتقليل من وقت الأعمال الأقل أهمية من الأولى، أضف 

 إلى أنها تتيح له الفرصة لاستغلال الوسائل التكنولوجية والشخصية من أجل الاستفادة من وقته

أما العامل فحسن إدارة الوقت ترجع  نجاز أو القيام بجميع الأعمال،إبشكل أكبر، وتسهيل عملية 

بحيث تقوده إلى التخلص من  ،وعلى المؤسسة أيضا ،عليه بالفائدة الشخصية وتحسين معنوياته
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 ن إدارة الوقت تمنحإف ضغوط العمل والزيادة في الإنتاجية وتحسين الأداء، أضف إلى كل هذا،

طرق إدارة وقت المؤسسة، فهذه الإدارة تخضع لعمليات إدارية من وإمكانية التعرف على وسائل 

فالتخطيط للوقت يتم حاضرا للاستفادة منه مستقبلا لأجل تفادي  ،تخطيط، تنظيم، توجيه ورقابة

 الأزمات والتوترات والتغيرات التي تفرضها بيئة الأعمال والتصدي للمشاكل واتخاذ القرارات

في وقتها، أما التنظيم للوقت فيأتي من أجل توزيعه بشكل دقيق على المهام والوظائف المختلفة 

 حسب أولويات وأهداف المؤسسة.

وقت أو عالة للكل هذا يوفر إدارة الوقت بشكل جيد وفعال أما المؤسسة التي تقوم دون إدارة ف   

ن مصعب وقوع في مشكلات ومعوقات تإهمالها تصل في النهاية إلى ضعف القدرة التنافسية وال

وق سمن  السير الحسن لها وتسود الفوضى وعدم الاستقرار وخسارة الزبائن، وبالتالي الخروج

 فإدارة الوقت في المؤسسة عامل حرج وحاسم ومعيار حساس يجب عليها وضعه في ،العمل

 تغيه.الحسبان عند تحديد أهدافها ووضع الخطط حتى تتمكن من الوصول إلى ما تب

تها لى معرفعيمكن القول أن نجاح واستمرارية المؤسسات يعتمد  ،وبناءً على كل ما سبق ذكره   

 بأساليب وطرق ومهارات إدارة الوقت واعتمادها على هذه الأساليب والطرق.

 مفهوم إدارة الوقـــــــــــــــــت: .1

الوقت  يخص مفهوم إدارة إن السنوات الأخيرة شهدت العديد من الأبحاث والدراسات فيما   

 تلفتخاوسواء كان ذلك في المؤسسات ذات القطاع الخاص أو العام، ولهذا تعددت التعاريف 

 وسيتم تقديم بعضها:

قت وتحديد ووضع أولويات لأهدافنا بحيث يمكن تخصيص " عرفت إدارة الوقت على أنها:   

خلال  فمن ،(Ray G.Helmer P.E, 1998, P2)المهمة ووقت أقل للمهام التافهة" أكبر للمهام

خر مل آعتحديد الأولويات حسب الأهمية يمكن التمييز من العمل الذي يجب إنجازه بوقت قبل 

 يمكن تخصيص وقت أقل لإنجازه.

فير وأيضا تو إلى الفعالية"الطريقة المنطقية الأكثر تنظيما للوصول  كما عرفت أيضا بأنها:   

 .(Elisabeth Cour, 2011, P4)الوقت"

ح بمعرفة "تتألف من تجهيز الإمكانيات والأدوات التي تسم بأنها:Hermel  Laurenوعرفها    

ي العمل بشكل أفضل من أجل انجازه بصورة أحسن والهدف من إدارة الوقت هو أن نكون ف

 .(Hermel Laurent, 2005, p130")انسجام مع أهداف وأولويات الحياة

مجته حيث بر وله:"إدارة الوقت تعني الاستغلال الأمثل للوقت منويعرفها موسى أحمد محمد بق   

ب تجن وتنظيم الأعمال وإنجازها في مواعيدها المقررة وفق الخطط المرسومة وهو ما يتطلب

 هريةمسببات ضياع الوقت من جهة ومن جهة أخرى يتطلب حسن توزيع الواجبات اليومية والش

 للأعمال خطيطلمتطلبات التي يواجهها المدير يوميا والتوالسنوية وتحديد الأولويات والمهام وا

در من ر قبالمستقبلية كي لا يضيع الوقت المتاح هدرا أو إرهاق الأعصاب في محاولة إنجاز أك

 .(3، ص2003جهاد بن محمد الرشيد، )"الأعمال في أوقات محددة

مه وتوزيعه توزيعا "حصر الوقت وتحديده وتنظي وأما زيدان فيعرف إدارة الوقت بأنها:   

في ضوء مخططات مناسبة تربط فيما بين  مناسبا، واستثمار كل لحظة فيه الاستثمار الأمثل،

الأهداف التي ينبغي تحقيقها، والممارسات والأساليب التي سيتم تنفيذها، والوقت المحدد لهذا 
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، 2010الصرايرة،  خالد أحمدكله لعمليات متابعة وتقويم مستمر")التنفيذ دون هدر وإخضاع ذلك 

 .(90ص

ية لى الغاويلاحظ أن إدارة الوقت تخضع لمجموعة من العمليات التي تستند عليها للوصول إ   

لقائم اما نجح  إذا المستهدفة، من تخطيط وتنظيم وتوجيه بالإضافة إلى عملية المراقبة التي تبين لنا

 الوقت استغلالا أمثل. بالتخطيط سواء كان مديرا أو غيره في الوصول إلى استغلال 

ي في الا يؤدفإدارة الوقت هي:عملية يمكن من خلالها استخدام الوقت واستغلاله استغلالا فع   

تم ا وهذا يشتركالنتيجة لتحقيق الأهداف في الوقت الذي تم تحديده لها سواء كان هدفا فرديا أو م

 ة.عن طريق التخطيط والتنظيم والتوجيه والمراقب

 ارة الوقت:نظريات إد .2

ات حيث تعددت التصور ،لقد برزت في أوائل القرن العشرين أهمية الوقت في الإدارة   

 ،ينوالمداخل النظرية، كل حسب وجهة نظره حول موضوع إدارة الوقت ودراسته في جانب مع

رسة رورا بمدملور بالتركيز على نظرية الإدارة العلمية لفريديك تاي ،ابتداءً بالنظريات التقليدية

النظريات  ويمكن تقسيم، ABCو  80/20العلاقات الإنسانية، ثم مقاربة نظم نفسك وتحليل باريتو

 التي تناولت موضوع إدارة الوقت إلى نظريات تقليدية وأخرى حديثة.

 النظريات التقليدية:

ة ي دراسف ل الأوليقصد بالنظريات التقليدية في هذه الدراسة، تلك النظريات المنتمية إلى الرعي   

علمية والتي مهدت لإدارة الوقت حتى ولو لم تتطرق لها صراحة فكل من الإدارة ال الوقت،

مدرسة  ن أنومدرسة العلاقات الإنسانية تعدا نظريتين تقليديتين في هذا المجال )على الرغم م

 كلاسيكي في نظريات التنظيم(. -العلاقات الإنسانية تصنف ضمن التيار النيو

ة ة العلميلإداراتجمع الدراسات على أن أول من اهتم بإدارة الوقت هو أب  رة العلمية:نظرية الإدا

ذا عام هكان وفريديك تايلور، وذلك عند دراسته للحركة والزمن لتحديد أحسن طريقة لأداء العمل 

ف حيث رأى أن كل عامل بإمكانه أن يصبح كفؤا في عمله، وعلى الإدارة أن تكتش ،1881

 (Carol Kennedy,2003, p223-224)الإمكانيات اللازمة لذلك الطرق وتقدم

ذه هوكانت  ولقد أجرى تايلور دراسته وأبحاثه لأجل التوصل إلى طرق عملية لزيادة الإنتاج   

نتاجية ت الإالأبحاث تعتمد على المنهج العلمي التجريبي، فقام بدراسة الزمن والحركة للعمليا

محفوظ رة ودعبد الباري إبراهيم اء كل عملية من هذه العمليات)للتوصل إلى الوقت القياسي لأد

 (37، ص2011أحمد جودة، 

، ثم قام بتقسيم العمل الذي يقوم به العامل رى تجربته في مصنع الحديد والصلبحيث أج   

وتحليله إلى حركات بسيطة، ثم تسجيل الوقت الفعلي اللازم لأداء كل منها، والتخلص من كل 

)أمين عبد العزيز حسن، بمعنى أنها لا تؤدي إلى الإنتاجائدة أو غير الضرورية الحركات الز

واستخدم لذلك ساعة التوقيت وبعض أجهزة التصوير التي كانت متوفرة حينها  ،(15، ص 2001

فريد فهمي زيادة، وصف الأداء المطلوب من العامل ) بدلا من اعتماده على الطرق التقليدية في

ما يطلق عليه بالعمل التحليلي أما في الجهة المقابلة نجد العمل الإنشائي هذا  ،(49، ص2008

ري لأداء كل حركة)عمر وصفي المبني على تجميع الحركات المتبقية المنتجة ووضع زمن معيا

 سبيل انجاز العمل من قبل العامل.بمعنى توفير الوقت الذي يصرف في  ،(91، ص2009عقيلي، 
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لفترة اتركيز تايلور على دراسة الحركة والزمن كان بهدف تقليل وفي الأخير نلاحظ أن    

لإنتاجي وقت اوبالتالي زيادة ال الزمنية اللازمة لانجاز عمل معين من جراء حذف الوقت الضائع،

 .(110، ص2007كامل محمد المغربي، )والتوصل إلى معايير عملية يمكن للمشروع إتباعها

داد يوم ة امتمدرسة العلاقات الإنسانية )التون مايو( بدراس اهتمت مدرسة العلاقات الإنسانية:

 يحتاجها لتياوالغذاء  العمل لتحديد ساعات العمل المناسبة، الصحة العامة للعاملين كمية النوم

 .(87، ص2006ميد عبد الفتاح المغربي، عبد الحالعامل)

اثني عشر وأسابيع  4ح بين وقد تم إدخال نظام عطلة يوم السبت بأجر وذلك في فترات تتراو   

لتي ات اأسبوعا، وفي غضون ذلك كانت إنتاجية العمل تحت المراقبة المستمرة وتدوين التغير

سن، حادل تطرأ عليها وقد تم ملاحظة ارتفاع الإنتاجية وكان هذا طوال الفترات التجريبية)ع

 .(424، ص1971

 :النظريات الحديثة

، لمؤسساتالوقت، بعد بروز هذا المفهوم بإلحاح داخل ا وهي النظريات التي تناولت إدارة   

 استرعى اهتمام الباحثين الذين توجهوا لدراسته، إيمانا منهم بأهميته.

ر الأكث وتقوم على مبدأ تحديد الأولويات، وتؤكد هذه المقاربة على أن المهمة :ABCنظرية 

 لك لا بدقيق ذلازمة لتنفيذها ولتحولا بد من تكريس كل الجهود ال أهمية تكون على رأس القائمة،

لمهام يب امن تحديد قيم وذلك لإيجاد إطار مرجعي يوجهنا لإعطاء الأولوية لأهم مهمة ثم ترت

 بطريقة تنازلية.

إن وضوح القيم له دور كبير في هذا المجال فبعض القيم التي تملي أولويات الأفراد لا تعطي    

داء فلا بد أن ننتقي الأولويات من مبادئ سليمة إضافة إلى أن دائما النتائج المرجوة ولا تحسن الأ

 Véroniqueفقد يغلب طابع الطوارئ عليها. ) الأولويات لا تنبثق دوما من المهام المهمة،

Lacomb, 2011, P35). 

صاد توهو عالم اق تدعى هذه القاعدة بمبدأ باريتو نسبةً إلى فيلفريدو باريتو، :80/20نظرية باريتو

 لـملوكة % من الأملاك في إيطاليا م 80لاحظ باريتو أن  ،لي عاش في القرن التاسع عشرايطا

% من 80رير يحتوي على % من أي تق20% من السكان وحسب الخبرة أن أول 20

 اريتو:وفيما يلي بعض الدراسات التي قام بها ب ،(220، ص1997)سمير البعلبكي، المعلومات

 .% من وقت الاجتماع يذهب في المحادثات80النتائج و % من وقت الاجتماع ينفق من20-

 % من العمل في الشركة. 20 بـ% من الموظفين يقومون 80في الإدارة  -

 % من الزبائن. 20% من الأرباح تأتي من 80في المبيعات  -

% من المهام 20إذن يجب أن تعرف أن   K% من المهام20% من وقتك يصرف في 80-

 .(Klaus Moseleit, 2008, P32)النتائج% من 80المهمة تحقق 

أن غياب الترتيب من أهم المشاكل   Covey et Merrillيرى كل من: 1995نظرية نظم نفسك:

التي تواجه إدارة الوقت، للوصول لتعديل هذه العادة السيئة يكفي اختيار نظام تعديل وتنظيم حسب 

ويسمح تنظيم المهام بترتيب ، مكان العمل، الكمبيوترالأولويات يقوم الترتيب المادي على ترتيب 

ما يجب أداؤه بطريقة هرمية كما يسمح ترتيب الأفراد بتحديد المهام والمسؤوليات الممكن 

 تفويضها.
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كثر ألأفراد ويمكن تطبيق هذه الفكرة على الأفراد والمؤسسات، مما يسمح بربح الوقت وجعل ا   

قلل ما يك وقت ضائع في البحث عن أشياء ضائعة )مفقودة(، مفعالية وإنتاجية، ولن يكون هنا

يم على لتنظالهدر في الجهد كذلك وما يعاب على هذه الطريقة أنها تأخذ الكثير من الوقت في ا

لمهام اسون حساب وقت الإنتاجية مما يجعل الأفراد يتهيئون بأنهم يقومون بعمل مجد ونافع وين

 .لوقتم هذه الطريقة كثيرا لأنها لا تسمح دوما بربح االرئيسية، لذلك لا ينصح باستخدا

 مضيعات الوقت: .3

لمكان يعتبر مفهوم مضيعات الوقت مفهوما ديناميكيا متغيرا بتغير الزمان والظروف وا   

ير غوالأشخاص، وهو عبارة عن استخدام الوقت بطريقة غير ملائمة، أو نشاطا يأخذ وقتا 

اق إيهاب عبد الرزاسبا مع الوقت المبذول من أجله)منضروري، أو عمل لا يعطي مردودا 

 ، ص م(2003النعاس، 

اري أو أنت كإد وقتكفالتوظيف غير الملائم للوقت سبب لمضيعته، كما قد يكون سبب ضياع    

 نهائها،ة لإالعاملين أو آخرون يطرقون باب المدير لزيارته بدون تخطيط مسبق ولديه أعمال هام

لذات ارة اولهذا فإن إدارة الوقت مفتاحها إد ،بل يحتاج إلى من يضيعهفالوقت لا يضيع وحده 

 .(148، ص2007محمد حسن محمد حمادات، الحل في الإداري والقائد الفعال)ويبقى 

لا  ر"أ" قدفسبب ضياع الوقت قد يتغير من شخص إلى آخر، فما يكون سببا لضياع الوقت للمدي   

عين سبب ملوفي الوقت نفسه المدير نفسه قد تتغير نظرته يكون سببا لضياع الوقت لمدير "ب"، 

ي زمن فعكس في تضييع الوقت، فاليوم قد تكون زيارة مفاجئة دون سابق إنذار مضيعة لوقته، وال

 آخر قد يكون الزائر يحمل معلومات مهمة تفيده مستقبل.

لفرد اك اتحدد إدر إلى بعض الجوانب التي الالتفاتإنّ النظرة الشاملة لمضيعات الوقت تقضي 

 لها، بمعنى أن مضيعات الوقت هو مفهوم ديناميكي، يختلف من شخص إلى آخر وعلى هذا

 الأساس قد حددت هذه الجوانب فيما يلي:

جتماع ن الاأفإذا أدركت  ،يعتبر أي نشاط مضيعا للوقت إذا ما اعتبرته أو أدركته أنت كذلك -

يه ر إليعا للوقت فإنه كذلك حتى ولو لم ينظالذي يعقد مثلا صباح يوم ما من كل أسبوع مض

ائر زأتاك وإذا ما كان أمامك أشياء مهمة لابد أن تعملها  رئيسك على هذا النحو، ومثال آخر،

نه ولك وأخذ من وقتك بضع دقائق في حديث شخصي فإن هذا قد يكون توظيفا جيدا لوقت الزائر

 ليس كذلك بالنسبة لك.

 فالعامل ،(109، ص2005ملائم لوقتك)حنا نصر الله،  كل مضيع للوقت هو توظيف غير -

له ن عمعيضيع وقته عندما لا يكون هناك وقت محدد لإنهاء الأعمال، خاصة إذا كان غير راض 

 ال. هنا يصبح عدم تحديد وقت معين لإتمام عما ما ثغرة لمضيعة الوقت من طرف هذا العم

ده ع لوحأنت والآخرين فالوقت لا يضي إن سبب جميع مضيعات الوقت هو أنت أو الآخرين أو -

 بل يحتاج إلى من يضيعه.

الوقت من الممكن تبريرها كالقول:"إن الأمر ليس من بالرغم من أن جميع مضيعات  -

ومما لا شك فيه  ،إن فرد معين هو السبب في ذلك"مسؤوليتي" أو"أن المجتمع يفرض هذا" أو "

الوحيد  المسئولإلى أنشطة منتجة، فالفرد هو أن جميع مضيعات الوقت يمكن ترشيدها وتحولها 

 ( فمفتاح إدارة الوقت هو إدارة الذات وتحليلها.20، ص 2007شوقي عبد الله، عنها)
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 العوامل المؤدية إلى ضياع الوقت:.4

علق أخرى تتوإنّ العوامل التي تؤدي إلى ضياع الوقت متنوعة، فهناك عوامل تتعلق بالمدير،    

 الآتي:قت كؤسسة أو البنية التنظيمية وقد حدد دراكر العوامل المضيعة للوبالعامل وكذلك الم

املين ن العمسوء الإدارة وعدم كفاءة التنظيم: الإدارة السيئة تؤدي إلى ضياع وقت العديد  -

 وخاصة وقت المدير، ومن مظاهرها تكرار حدوث الأزمات سنة بعد أخرى.

ن ت، لأين عن الحد المناسب إلى ضياع الوقتضخم عدد العاملين: تؤدي زيادة عدد العامل -

ثال ضل مالأفراد يحبون أن يجتمعوا بعضهم مع بعض ويتبادلون الزيارات والأحاديث، ولعل أف

، هو ما يجري في المؤسسات الجزائرية منصب عامل واحد يضم أكثر من ثلاث عمال

ت بين لات والنزاعا% من وقته في حل المشك10ويقول"دراكر"أن المدير الذي يقضي أكثر من 

ل يكون ب، بفالعدد الفائض من العمال لا يكون عاطلا وحس ،العاملين يكون لديه عدد فائض منهم

في  لعملاسببا في مضيعة وقت الآخرين، وإعاقتهم عن أداء عملهم، وقد يؤدي إلى حدوث دوران 

 المؤسسة.

الجهد ولوقت لو زيادة أيضا زيادة عدد الاجتماعات عن الحد المعقول: إن زيادة الاجتماعات ه -

ن فن يتعلم يه أوالمال، إذا فعلى المدير أن يقلل عددها بما يحتاج إليه التنظيم وحسب،كما أن عل

 .(313، ص2008)محمد حسين العجمي، إدارة الاجتماعات

دم ر، وععدم كفاية المعلومات وأنظمة الاتصال: تعدّ المعلومات حجر الأساس لعمل المدي -

علومة لت ممات، أو تأخر وصولها أو عدم دقتها تكون نتيجة لضياع وقته، فإذا وصكفاية المعلو

انية، ثمله خاطئة للمدير، فقد يبني على أساسها عمله، ثم تصحح فيما بعد، ويضطر إلى إعادة ع

 هذا يؤدي إلى ضياع وقته، وفقدان تركيزه.

ن خوف مذ القرارات والالزيارات المفاجئة: والاجتماعات غير الناجحة والتردد في اتخا -

، لعملاارتكاب الأخطاء والتفويض غير الصحيح، وسوء ترتيب الأولويات، والمقاطعات أثناء 

وقت والمجاملات والتفاعل الاجتماعي داخل المنظمة كل هذه العوامل تردي إلى إضاعة ال

 وإهداره.

 المكالمات الهاتفية الزائدة عن الحد: وقراءة الصحف والمجلات. -

جاز ة قبل إنة جديدفي تنفيذ أية مهمة قبل التفكير فيها والتخطيط لها: والانتقال إلى مهمالبدء  -

 .(111-110، ص2005)حنا نصر الله، هتمام بالمسائل الروتينية قليلةالمهمة السابقة، والا

 : لآتيتتلخص خطوات ومبادئ الإدارة الناجحة للوقت كا خطوات الإدارة الناجحة للوقت: .5

 ة الأهداف والخطط والأولويات:مراجع .1

ي ى إلالأهداف: هي الغايات المطلوب الوصول إليها ولا بد لكل منظمة من وجود أهداف تسع

وضع  عن ةالمسؤوليتحقيقها ولا يمكن تصور وجود منظمة دون أهداف وتعتبر الإدارة العليا هي 

زيد ف)لأهداوصول إلى تلك االسعي للالأهداف العامة وتساهم باقي الإدارة وأقسام المؤسسة في 

 .(44، ص2006منير عبوي، 

توقيت ت، والخطط: الخطة تعني تفصيل المراحل الواجب القيام بها، وتحديد المهام والاختصاصا

 كل مرحلة من المراحل للوصول إلى الهدف المنشود.
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في  نةعيوالخطة تعني كذلك مجموع الترتيبات والتنظيمات التي حددت وتستهدف تحقيق أهداف م

 زمن معين.

همية ثم أكثر : هي الأهداف الأكثر إلحاحا وأهمية للانجاز أي التركيز على انجاز الأالأولويات

 .الأقل أهمية عنه وهكذا

فخطوة مراجعة الأهداف والخطط والأولويات خطوة ضرورية من أجل وضوح الأهداف 

 ذكروكما ي ،ه بشكل جيدوترتيب الأولويات ووضع خطط سليمة تمكن من تنظيم الوقت وإدارت

مكن الإمام الغزالي رحمه الله أن الوقت ثلاث ساعات ماضية، ذاهب بخيرها وشرها ولا ي

أس رهي  إرجاعها، ومستقبلية لا ندري ما الله فاعل فيها ولكنها تحتاج إلى تخطيط، وحاضرة

 ولذا على الإنسان المسلم أن يراجع أهدافه وخططه وأولوياته.  المال،

 ظ بخطة زمنية أو برنامج عمل:احتف .2

دافك ق أهالخطوة التالية في إدارة وقتك بشكل جيد هي أن تقوم بعمل برنامج عمل زمني لتحقي

خ واريعلى المستوى القصير توضح فيه الأعمال والمهام والمسؤوليات التي سوف ننجزها، وت

 .بداية ونهاية انجازها، ومواعيدك الشخصية

الشخصية أن تكون منظمة بطريقة جيدة تستجيب إجاباتك  ويجب أن تراعي في مفكرتك

 .عامة عن الالتزامات طويلة المدى ومتطلباتك الخاصة ، وتعطيك بنظرة سريعة فكرة

 ضع قائمة انجاز يومية: .3

ك كلما علي ثالث خطوة في إدارتك لوفتك هي تهيئة البرامج اليومية وأدلة التخطيط تفرض نفسها

 .(24 -23، ص2004أكرم العدلوني وطارق السويداني، محمد )نسيت أو تهاونت

 سد منافذ الهروب:. 4

 وهي المنافذ التي تهرب بواسطتها من مسؤولياتك التي خططت لانجازها وخاصة الصعبة

 ،نفسن الوالثقيلة وتصرفك عنها مثل: الكسل والتردد والتأجيل والتسويف والترويج الزائد ع

مة مهاجلنجاح يرتبط دائما بالتوكل على الله عز وجل ثم بويجب عليك أن تتذكر دائما أن ا

 .المسؤوليات الثقيلة والصعبة عليك، وأن الفشل يرتبط بالتسويف والتردد والهروب

 استغل الأوقات الهامشية: .5

دى نتظار لوالا المقصود بها الأوقات الضائعة بين الالتزامات وبين الأعمال مثل استخدام السيارة

 وحياته. وقتهلفر وانتظار الوجبات وتوقع الزوار، وهي تزيد كلما قل تنظيم الإنسان الطبيب والس

ة، وتضع امشيويجب عليك أن تتأمّل كيف تقضي دائما وقتك، ثم تحلله ، وتحدد مواقع الأوقات اله

لمفيدة، ارطة خطة عملية للاستفادة منها قدر الإمكان مثل ذكر الله عز وجل والاستماع إلى الأش

 ،2009ق، علابشير ال)سترخاء، النوم الخفيف، التأمل، القراءة التفكير، ومراجعة حفظ القرآنالا

 .(26-25ص

 لم للأمور العاجلة غير الضرورية:لا تستس. 6

لأنها تجعل الإنسان أداة في برامج الآخرين وأولوياتهم وتسلبه فاعليته ووقته وتعد هذه الأمور 

يعات الوقت لأن الإنسان يستسلم لها عندما يضعف في العاجلة غير الضرورية من أكبر مض

ويوضح الشكل البياني التالي  تحديد أهدافه وأولوياته ويقل تنظيمه لنفسه وإرادته الذاتية،

 الخطوات الست لإدارة الوقت بفعالية.
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 خاتمة:

كل ل محوري إن الهدف من هذه القراءة النظرية لإدارة الوقت هو التأكيد على أهميتها كبعد   

ن مة الوقت إدارالمؤسسات التي تريد البقاء في بيئة العمل، إذ غدا من الضرورة بمكان الإهتمام ب

جهة موا ، فإدارة الوقت تلعب دورا حرجا فيل التطورات السريعة في هذا العصرأجل مواكبة ك

ى لعوتحافظ  تسهم في التقليل من ضغوط العمل الداخلية والخارجية،المتغيرات البيئية و

ج فالمؤسسة إذا ملزمة بوضع برنامج متكامل علمي وممنه ،نجاحهااستمرارية المؤسسة و

 لممارسة هذه الإدارة. 
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