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 ملخص:
يلعــا الوقــت اليــوم دورا محوريــا اــؤ حيــاة المحسســات إر أ ــبم يشــا  مــوردا مــن مواردهــا ا ساســية  وهــو مــا 

برامجهــا  ورلــر بترســيا مهــارات إدارة  جعــ  الاريــر منهــا توليــب أهميــة بال ــة اــؤ ســبي  تحييــ  أهــدااها وتن يــر
ـــب لـــد   ـــتهم الـــري هـــو وقـــت مـــديريالوقـــت ومبادئ ها مـــن أجـــ  ضـــمان اعـــاليتهم اـــؤ العمـــ  وذـــدم تضـــيي  وق

للمحسسة  لرا سنحاو  من خلا  هرا الميا  تبيان أهم المهارات التؤ ذلى رئيس اليسم التحام ايها وارا أهم 
 ة وقتب ب عالية.الإستراتجيات التؤ يمانب إتباذها لإدار 

 .الإستراتجيات  المهارات  إدارة الوقت: الكلمات المفتاحية

 

ABSTRACT 

The time now plays a central role in the life of institutions .It thus became a basic 

component of their resources, most of which give it a high importance to achieve 

the goals and implement programs . Consolidation of skills of managers is 

required in time management and its principles and in order to ensure their work 

efficiency and avoid wasting their time which is actually that of the institution. So 

we will try through this article to illustrate the different skills that the head (the 

head of department) should master as well as the best strategies that can be 

followed for managing their time effectively. 
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 مقدمة:

ياتسؤ الوقت اؤ حياتنا اليومية والعملية أهمية ابيرة  من منطل  أنب ا ساس اؤ قيامنا بمختلف ا نشطة  
ولم يعد ينظر للوقت بأنب الزمن الري نست رقب اؤ قضاء حاجاتنا  ب  أ بم رقما ااذلا اؤ أذمالنا  خا ة 

 باست لالية المحسسة وتطويرها خا ة إرا تم ه يساهم اؤ تنماذتبار أنب أضحى موردا من موارد أي منظمة  ب
بالطريية المرلى  وهو ما جع  إدارة الوقت تاتسؤ طابعا مميزا اؤ انيات التعام  م  الوقت   و ن الإدارة 
الجيدة للوقت تحرر بشا  مباشر ذلى إنتاجية و أداء ا اراد داخ  المحسسة اإن المنظمات اليوم أولتب 

لر   و ن الإدارة الجامعية ا يرها من المحسسات تبت ؤ تحيي  غاياتها ا ساسية  ا همية البال ة نظير ر
 .باست لالوالتؤ يلعا الوقت الدور الابير من حيث اي ية 

وبالنظر  همية الوقت سارذت الارير من المحسسات لمحاولة التحام ايب والسيطرة ذليب من أج  بلوغ   
اؤ ارير من الدو  بإدارة وقتها لد   اهتمتن الإدارات والمحسسات أهدااها وتحيييها والجامعة ا يرها م

مدراحها من ذمداء ورحساء أقسام خا ة اؤ ظ  المهام التؤ ييومون بب من جهة ومن جهة أخر  نظير 
أساترة بالدرجة ا ولى وهو ما ساهم اؤ بروز دراسات ذديدة  هماذتبار بتداخ  مهامهم بين التدريس والإدارة 

  اء الرحية حو  إدارة الوقت لد  مدراء التعليم العالؤ.حاولت إض
من رلر سنناقش من خلا  هرا الميا  ا  من مدخ  تمهيدي لإدارة الوقت لإبراز مختلف  وانطلاقا   

جوانا هرا الم هوم الحديث اما سنتطر  لمهارات إدارة الوقت والمبادئ التؤ ذلى ال اذلين اؤ الجامعة من 
اة لرسم أهم الإستراتجيات المتبعة من طرف المدراء لإدارة وقتهم ب عالية اؤ ظ  المهام مدراء إدرااها إضا
 التؤ ييومون بها.

 مدخل تمهيدي لإدارة الوقت: .0
ذلى الرغم من حدارة هرا الموضوع اؤ أدبيات الإدارة الحديرة  إلا أن جروره تمتد إلى جهود العرا ا وائ   

-3121موم  وحضارة الراادين بالخ وص  إر نظمت مسلة حمروابؤ)بالوقت بوجب الع اهتماهم أو  من 
  م( إشارات هامة للعم  واي ية التخطيط لب  والرقابة ذليب  وتحديد وقت بدايتب  ونهايتب مما يد   3161

 .(0)ذلى أن التعام  م  الوقت اان متمرلا بوسائ  التنظيم والإدارة المنتجة اؤ رلر الوقت
من ناقش م هوم الوقت  ورلر من خلا  ا حداث التؤ تي  ايها والتؤ تاون ذلى  ويعد أالاطون أو    

شا   ور متحراة وهره ال ور ا زلية هؤ التؤ تاشف ذن ن سها اؤ ذالم تحامب دورات الت ير 
  .(5)المستمر

ن بشحون وقد تعاقبت النظريات الإدارية المختل ة وبشا  واضم اؤ أوائ  هرا اليرن إر نجد أن المهتمي   
دارتب  انش لوامعالجة مشاا  التربويين  بترايزهم من مجا  الإدارة التربوية إلى مجا  تنظيم الوقت وا 

 .(3)ه ذن را رمينا اؤ إدارة ذجلة النمو والتطوراذتبار للمدرسين والطلبة ب
يات  واانت أولى وقد بدأت المحاولات الحديرة اؤ دراسة إدارة الوقت اؤ أواخر الخمسينيات وأوائ  الستين   

 management of time الري أاد اؤ اتابب إدارة الوقت  )  3596المحاولات للااتا جيمس مااؤ ذام 
the   ذلى أهمية دراسة إدارة الوقت  من خلا  تأايده ذلى أن ال رد حين يشعر ينيص الوقت أرناء العم )
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ن ا داء الوظي ؤ إرا تميز بالمل  الإداري ارلر محشر بأن مهاراتب الإدارية تتجب نحو العدم  اما ير  أ
 .(0)رلر بالعلاقة بين أداء  ال رد وناتجب المنخ ض ارتبط
  (9) اما تب  رلر ذدة اتابات اؤ إدارة الوقت من طرف ا  من بيتر دروار اؤ اتابب المدير ال عا    

 .(1)والباحث ماانزي اؤ اتابب إدارة الوقت ذام
اؤ  3511عربؤ ا  من  الداتور سيد الهواري واتا اؤ مجا  إدارة الوقت ذام اما أسهم اؤ العالم ال   

  إضااة لإسهامات محمد شاار ذ  ور بدراستب إدارة الوقت اؤ ا جهزة الحاومية (1)اتابب المدير ال عا 
 . (6)3562(.2ذام)
ن التؤ تحتاج إلى دراسة ليد أ بم من الرابت اؤ الحياة المعا رة أن ان تنظيم و إدارة الوقت من ال نو    

وتأم   حيث تيوم النظم الإنتاجية ذلى أساس تنظيم الوقت وحسن إدارتب للعم   تحيييا للهدف المشترر  
 .(5)وهو زيادة اليدرة الإنتاجية و را  مستو  ا داء للأاراد والمنظمات

ة الوقت  بما يماننا من وير  محمد ال يراؤ أن إدارة الوقت هؤ" ذملية تخطيط وتنظيم وتوجيب ورقاب   
 . (31)ال حيم المراد ذملب والييام بأذما  اريرة اؤ وقت ق ير" شؤءال اختيار

تعتبر الإدارة الع رية الوقت واحدا من ذنا ر إنتاجها  وأحد خمسة موارد أساسية اؤ مجا  ا ذما    
مشروع ومن جهة أخر  يرا  بشا  منظم ودقي  ي يد من جهة التواير اؤ تااليف أي  باست لالاوبالتالؤ 

اؤ التال ة المباشرة  اما من حراة تحد  إلى  ارت اعيترتا ذليب  هاسترمار من قيمة ا رباح  اما أن سوء 
 .(33)ضمن وقت محدد  اإدارة الوقت هؤ إدارة لل ار والضمير وهؤ تحي  الرضا الوظي ؤ والنجاح

 اراد والمنظمات بدءا بالمديرين اؤ الإدارة العليا إلى وتزداد أهمية إدارة الوقت بسرذة ابيرة اؤ حياة ا   
المشراين اؤ المستو  ا و   االإدارة الجيدة للوقت تحي  اوائد اريرة منها تواير التااليف للمشروذات 
دارة الوقت ضرورية للنجاح  وتنب  أهميتها من الم اهيم الحضارية التؤ يمتاز بها  دارة الموارد البشرية  وا  وا 

 .(05)تالوق
مهمة ب دد  استنتاجاتاالوقت هو ميياس أساسؤ لإنجاز ا ذما   وقد أشارت البحوث إلى رلاث    

للت اير حو  إنجاز ا ذما    والرانؤ أن الوقت م در  استرنائيةأهمية الوقت  ا و  أن الوقت طريية 
 .(03)لت يير الإستراتيجؤرئيسؤ للميزة التنااسية  والرالث أن الوقت ااذ  إلى أبعد حد اؤ تن ير ا

وهنار ذلاقة بين تربط بين م هوم وهدف إدارة الوقت وبين وظائف الإدارة  االإدارة الواذية ت ذم  ذلى 
  ودراسة أرره ذلى ا  وظي ة من وظائف الإدارة  اإدارة الوقت هؤ ذبارة است لا الوقت أحسن  است لا 

ذادة ذن ذملية مستمرة تتطلا تواار الرغبة اؤ التطوي ر والتحسين  والتحلي  والتخطيط  والمتابعة وا 
وتنظيمب  والرقابة ذليب  وهره العمليات الإدارية  بستخدامالتحلي   اإدارة الوقت تتم ذن طري  التخطيط لا

ا اهيا  ذام لإدارة الوقت  بحيث يمان من خلا  حسن هاستخدامالهامة  وما تتضمنب من نشاطات  يمان 
 .(00)باستخدامابير من الوقت وتحسين تطبييها تواير جزء 

ليد أ بحت إدارة الوقت تلعا دورا مهما اؤ حياة ا اراد والمنظمات من منطل  ا همية التؤ ياتسيها    
  وهو ما جع  من خت ارالوقت  خا ة اؤ الوقت الحاضر الري أ بم يطل  ذليب ذ ر السرذة والا

يمتاز بب من خ ائص تجع  من الإهتمام بب ضرورة ملحة  الضروري الإهتمام بإدارة الوقت ب عالية لما
 لتحيي  أهداف المنظمة وا اراد.
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ذن ر هام  ذتبارهااوباإدارة الوقت تحي  الارير من ا هداف اؤ مختلف المستويات الإدارية المختل ة     
الإنتاج هؤ التؤ  من ذنا ر الإنتاج اإن النظرة للوقت اليوم أضحت نظرة إقت ادية مادية بحتة   ن مدة

تحدد سعر المتوج وجودتب  وهو ما ألزم الارير من ا اراد والمنظمات أن تحرص ذلى الوقت المتاح للييام 
بعملية الإنتاج بوض  برامج تدريبية لإدارة الوقت  ومن  ضيعها خا ة أن الوقت لا يمان أن يعود إرا تم 

ر  ولع  هرا ما جع  أهمية إدارة الوقت تنب  من ايده ولا يمان تعويضب اهو االسيف أن لم تيطعب قطع
 خ ائص الوقت وميزاتب بالنسبة لل رد أو المنظمة.

 مهارات  ومبادئ إدارة الوقت. .5
يي د بمهارات إدارة الوقت اليدرة الراتية أو مساذدة الآخرين ذلى رسم مخطط    مهارات إدارة الوقت: 0.5

  ومن (02)من أج  يوم أو أسبوع أو شهر أو حتى لعام اام زمنؤ ينتظم ايب ا داء  سواء اان التخطيط 
 بين مهارات إدارة الوقت نرار ما يلؤ:

وهنا ي ترض أن تاون ذملية تسجي  الوقت هداا رئيسيا اؤ حد راتب يمان من  تسجيل الوقت: 0.0.5  
بأق ى قدر ممان من منب  والاست ادةذيد ميارنة بين ما تم إنجازه اعلا  والمستهدف  أي محاولة لإدارتب 

ال عالية   ن مرحلة تسجي  الوقت ومعراة ا  النشاطات التؤ يمارسها العالم اؤ اترة زمنية محددة ومعراة 
 .(01)ا  نشاط اؤ هره ال ترة

ورلر بإذداد خطة لإدارة الوقت م  مراذاة التسلس  الزمنؤ اؤ مراح  هره  تخطيط الوقت:    5.0.5
زمنة ذليها إلى أزمنة تتناسا م  المراح  المختل ة م  الزمن الالؤ المحدد لإنجاز الخطة  والييام بتوزي  ا 

ا مر   ست لا تساذدنا ذملية التخطيط ذلى تنظيم ا ذما  وتوزيعها  اإدارة الوقت تعنؤ الا ،(01)الخطة
نجازها اؤ مواذيدها الميررة وا  الخطط المرسومة   وهو ما للوقت من حيث برمجتب وتنظيم ا ذما  وا 

يتطلا تجنا مسببات ضياع الوقت من جهة ومن جهة أخر  يتطلا حسن توزي  الواجبات اليومية 
 .(01)والشهرية والسنوية وتحديد ا ولويات من المهام والمتطلبات التؤ يواجهها المدير يوميا

لنشاط بعينب يمر  من خلا  ا هداف يماننا أن نييم ما إرا اان ا   تحديد الأهداف والأولويات:  3.0.5
توظي ا حسنا للوقت من غيره من ا نشطة ا خر   اما يماننا من خلا  وض  ا هداف وض  سلم 

بييمة الحياة  اوض   ستمتاعالشخ ؤ والا ستيرارا ولويات   ن ا هداف ذن ر أساسؤ لتحيي  الا
ة الوقت  اا ولوية ذبارة ذن ا ولويات يي  اؤ قلا إدارة الوقت  والحديث ذن ا ولويات حديث ذن إدار 

قب  غيره  أو أنها تيدم ذلى غيرها اؤ البدائ   ولاؤ تنتي  ا ولوية من دائرة  اهتماماما يتطلا  شؤء
 .(01)التمنؤ وا م  إلى دائرة ال ع   اإنها تتطلا قرارا للييام بها  ووقتا يخ ص لتن يرها

تاح إليب با اءة واعالية إتيانب ل ن ت ويض السلطة التؤ من مهارات ال رد لإدارة الوقت الم التفويض: 0.0.5
يتمت  بها أحد الرحساء إلى أحد أو بعض مرحوسيب  والت ويض الافء وال عا  ييوم ذلى رانين أساسيين 

 لتزامهما: المسحولية والسلطة  والسلطة تحم  اؤ طياتها دائما المسئولية  وتعرف المسئولية بأنها التعهد والا
 ذما  والو و  إلى بعض النتائج  وبالتالؤ اإسناد مجموذة من الواجبات إلى شخص ما لييوم بإنجاز ا

بها  تجعلب مسئولا ذنها  وتتم ذملية الت ويض اؤ مختلف المستويات الإدارية من قمة الهيا  التنظيمؤ إلى 
ستو  إداري معين إلى المستويات التن يرية  ات ويض السلطة يعنؤ الني  المحقت لل لاحيات من ارد اؤ م

 .(54)ارد آخر اؤ مستو  إداري أدنى منب
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 واتخارات وسيلة أساسية لمعالجة المشالات وحلها  جتماذتعتبر الا   ات بفعالية:  جتما إدارة الا 2.0.5
اليرارات من خلا  المشاراة  وهؤ وسيلة إت ا  هامة اؤ المنظمة  سواء أاان هرا الإت ا  أاييا بين 

نظمة وأقسامها  أو رأسيا بين المديرين ومرحوسيهم  أو اان م  ا طراف الخارجية اؤ المجتم   إدارات الم
ؤ والتعارف وتنمية العلاقات  وهؤ أداة هامة للمتابعة جتماذات وسيلة للت اذ  الاجتماذلرا تعد الا

 .(50)والتيييم
ذما  الورقية  اارير من ا اراد من مهارات إدارة الوقت تيليص ا    تقليص الأ مال الورقية:  1.0.5

يست ر  جزءا ابيرا من الوقت المتاح لديهم اؤ إذداد المرارات والتيارير  ا مر الري يترتا ذليب إهدار 
 .(55)جزء ملموس من الوقت

ليد حاولنا الإشارة إلى مختلف مهارات إدارة الوقت التؤ ذلى المدراء الييام بها لضمان اعالية الوقت وتحيي  
اعلؤ للوقت  والتؤ ذليهم إتباذها بداية من تسجي  الوقت من طرف ال رد من أج  الإست ادة منب  ترماراس

هرا الوقت المتاح لل رد  م  تنظيم  ست لا ذلى أابر قدر ممان  رم ذملية تخطيط الوقت بإذداد خطة لا
اليضاء أو تجنا أهم  ا ذما  وتوزيعها ذلى مدة الوقت المتوار  اما أن ذملية تخطيط الوقت تتضمن

دارتب  إضااة إلى قيام ال رد بتحديد  مضيعات الوقت التؤ لا بد من معراتها للحد من تأريراتها ذلى الوقت وا 
ا هداف وا ولويات  احينما ييوم ال رد بتحديد الهدف من ا  نشاط سيعرف أايد أهمية هرا النشاط ومد  

ت خا ة بعملب أي ا ذما  والنشاطات يمان الييام بب الآن إلزامية الييام بب  لييرر ال رد حسا أولويا
ذن الييام بب نظير الوقت المتاح لب للييام بمختلف أذمالب  وال رد  ست ناءوالري من الممان تأجيلب أو الا

ال عا  هو من يستطي  تحديد ا ولويات وال    بينها وتوزي  الوقت ذلى ا  نشاط لتجنا أي تأخير 
ا اؤ إدارة استخدامينعاس ذلى أداء ال رد والمنظمة معا  ولع  من بين أارر المهارات  محتم  اؤ العم 

الوقت هؤ مهارة الت ويض التؤ أ بحت اليوم منتشرة اؤ مختلف الإدارات والمنظمات  ورلر لما حييتب من 
اليرار  حيث أن نتائج إيجابية ذلى مستو  إتخار اليرارات داخ  المنظمات بما يسمى اللامرازية اؤ إتخار 

منم المدير بعض من  لاحياتب لبعض الموظ ين يساهم اؤ التخ يف من ا ذباء الم روضة ذليب اؤ 
العم   حيث يتضمن الت ويض ذمليتين هما تحم  المسحولية والسلطة الممنوحة لل رد  حيث يتحم  الري 

المسوح  قانونيا ذن تلر الت راات يحم  الت ويض ا  مسحولياتب اؤ إتخار اليرار خا ة اؤ الإدارات  نب 
وا اعا  التؤ تنسا لب وليس لمن اوض لب ا مر هرا من جهة  ومن جهة أخر  اإن ذملية الت ويض اؤ 
حد راتها هؤ تخ يف للمهام والنشاطات بالنسبة للمدير الري سيجد راحة اؤ معالجة بعض المل ات التؤ لا 

والمتابعة والمراقبة وايط  لرا اإن الت ويض يعد أمر مستحسنا  ت بم من مسحوليات من ييوم بعملية الإشراف
اؤ إدارة الوقت خا ة لد  ابر  المنظمات أمام الارير من المهام وا نشطة التؤ تيوم بها الإدارة العليا  

ات هؤ الحيز الري جتماذأن الا اذتبارات من بين أهم مهارات إدارة الوقت ورلر بجتماذاما تعتبر إدارة الا
يتم ايب إتخار اليرارات وح  المشالات  لرا تولؤ ابر  المنظمات اليوم أهمية ابيرة ايما يخص إدارة الوقت 

أمر جد مهم ورلر  جتماع  لرا اإن الإدارة ال عالة للوقت اؤ الاجتماعمن حيث الوقت الري يست رقب الا
ات المهمة وايط  والتؤ تتطلا جتماذات التؤ تعد مضيعة للوقت  ورلر بعيد ا  الاجتماذبتجنا ا  الا

ن اان ايما جتماذضرورة ملحة لعيدها  وارا الت ويض لعيد الا ات إن اان ليس من الضروري حضورها  وا 
ا ذما  الورقية من بين أهم وسائ  العم  اؤ المنظمات  اإن نظير التطورات الحا لة  استعما مضى 

يليص ا ذما  الورقية جد ضروري لإدارة الوقت   خا ة اؤ التانولجيا وطر  الإت ا  الحديرة  أ بم ت
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وهو ما تتجب لب اليوم ج  المنظمات والمحسسات اؤ تيليص ااتورة الور  من جهة وااتورة الوقت من جهة 
ا ساليا  استخدامالور  اؤ إداراتها وتلجأ إلى  استعما أخر   لرا اإن الإدارة ال عالة هؤ من تيلص من 

هو أمر أ بم م روض ذلى الارير من المحسسات من أج  مسايرة التانولجيا الحديرة اؤ الإت ا   و 
 خا ة تلر التؤ تتعام  ذلى المستو  الدولؤ.

ما يناسبب حسا طبيعة ذملب والمهام الموالة  اختيارإن مختلف هره المهارات التؤ ذلى المدراء معراتها و 
  اما أن بعض المهارات أ بحت م روضة ذلى باست لالونظرتب للوقت  واي ية  اتجاهاتبإليب  وارا حسا 

المنظمات لمسايرة التانولجيا والتطورات الحا لة اليوم  م  العلم أن طبيعة المنظمة وحجمها هؤ التؤ 
الت ويض ايها يي   استخدامت رض أي المهارات سوف تستخدم  الو اانت مرلا منظمة   يرة الحجم  اإن 

جم  اما أن نوذية العم  الري تيوم ايب وطبيعة المجتم  الري تتواجد ايب ميارنة إن اانت المنظمة ابيرة الح
تحرر اؤ نوذية المهارة المستخدمة من طرف ا اراد داخ  المنظمة أو من طرف الإدارة العليا لإدارة الوقت 

 ب عالية.
التراث النظري لإدارة توجد العديد من مبادئ إدارة الوقت التؤ تم الإشارة إليها اؤ  مبادئ إدارة الوقت: 5.5

الوقت   تختلف المبادئ من باحث لآخر نظير الإختلاف اؤ المياربات المعراية و ارا الميادين التؤ تم 
 تناو  هره المبادئ ايها  و سنحاو  الإلمام بأهم هره المبادئ ايما يأتؤ:

وقت  استخدامة  وتخطيط من بين البدائ  المتاح اختيارالتخطيط هو المبادئ المتعلقة بالتخطيط:  0.5.5
المناسا  باستخدام  ويحدد باستخدامال رد يتضمن أن يعرف ايف يستخدم حاليا  رم ييرر ايف يجا 

 بالطريية التؤ يرغبها  وأهم المبادئ المتعلية بالتخطيط هؤ:
: يعد تحلي  الوقت من متطلبات إدارة الوقت  ومن الضروري اأساس مبدأ تحليل الوقت 0.0.5.5

دقيية و لمدة أسبوذين متتاليين   11إلى  39اظ بجدو  يومؤ للنشاطات لتسجيلها ذبر اترات من الإحت 
اأساس تحلي  الوقت يتخر ذادة شا  جدو  ياتا ايب ال رد نشاطاتب اليومية وتسج  م  أوقاتها  إر ينب ؤ 

من ذملية التحلي   الانتهاءدقيية  م  العلم أن بعد  39تيسيم وقت المدير اليومؤ إلى اترات  ا  اترة مدتها 
يجد المدير أن وقتا ابيرا قد ضاع منب أو لم يحسا حسابب أ لا بسبا التأجي  أو المياطعات أو ذدم 

 وجود خطة أو أي سبا آخر.
من الضروري الييام بالتخطيط اليومؤ بعد إنتهاء ذم  اليوم أو قب  مبدأ التخطيط اليومي:  5.0.5.5

تالؤ  بحيث يتلاءم م  ا هداف الي يرة ا ج  وم  المهمات  ورلر من أج  العم  اؤ اليوم ال ابتداء
الإست ادة ال عالة من الوقت الشخ ؤ  االتخطيط ال عا  سييضؤ ذلى مشالة تضيي  الوقت  امعظم الاتاا 

أن يت يون ذلى أن الخطط ينب ؤ أن تعد يوميا  وأن تتألف من قائمة ا ذما  وجدو  زمنؤ لإنجازها  ويبدوا 
 ذند تحديد الخطة اليومية يجا ترتيا ا ولويات للييام بالعم  الميرر.

يجا تخ يص الوقت المتواار اؤ يوم العم  لإنجاز مبدأ تخصيص الوقت حسب الأولوية:  3.0.5.5
تلر ا ذما  التؤ تعتبر رات أولوية ذالية  حيث نيوم برلر بعد أن ناتا ا ذما  المطلوا الييام بها اؤ 

اليومية  ورلر حسا أولوياتها وتخ يص الوقت المتاح لإنجازها  ويتم تحديد ا ولويات برلاث طر  الخطة 
ا ولى لا يمان ت ويضها وملحة ومهمة  والرانية تعتمد طرييتب ذلى ظاهرة أن ا شياء التؤ نعتبرها ملحة 

لل ير وتلر التؤ لا يمان  ليست دائما مهمة  والطريية الرالرة تتم بتحديد ا ذما  التؤ يمان ت ويضها
 ت ويضها.
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ذند  ذتبارالاحيث يجا أن تاون المرونة من ا مور الرئيسية التؤ تأخر اؤ  مبدأ المرونة: 0.0.5.5
الوقت الشخ ؤ  أي أنب يجا ألا يتم الإاراط أو التيلي  من الوقت  استخدامبالخطط ايما يتعل   اختيار

ب ؤ أن يدرر ال رد حدود ميدار الوقت اؤ يوم العم  الري يمان المطلوا  و ذند إذداد الخطة اليومية ين
أن تجدو  ايب المهام  االمدير الري يخطط لم ء ا  دقيية من يوم العم  سيجد أن ذدم المرونة اؤ 

 الجدو  لا يمان أن يجعلب قادرا ذلى إتباذب.
مدير لوقتب وبيئتب  حتى ي بم أارر تهتم وظي ة التنظيم باي ية تنظيم الالمبادئ المتعلقة بالتنظيم:  5.5.5

 وقتب  وأهم مبادئ التنظيم هؤ: استخداماعالية اؤ 
إن ت ويض ا  ا ذما  الممانة بما يتناسا م  حدود ذم  المدير أمر مبدأ التفويض:  0.5.5.5

بها اؤ ضروري لتواير الوقت المطلوا للييام بالمهام الإدارية  و تبدأ ذملية تحديد أولويات ا ذما  وترتي
الخطة اليومية بأن يتم  أولا تحديد أي من هره ا ذما  يمان ت ويضها  ا  ا ذما  التؤ يمان ت ويضها 
ينب ؤ أن تعطؤ المدير وقتا حرا يستطي  من خلالب أن ييوم بأذما  أخر  لا يمان ل يره الييام بها  ولاؤ 

 تب  مبادئ  الت ويض المعرواة والراسخة .يتم تحديد ا ذما  التؤ يمان ت ويضها ينب ؤ ذلى المدير أن ي
: ا  ا ذما  المتشابهة بطبيعتها  والتؤ تتطلا بيئة وموارد ممارلة مبدأ تقسيم نشاط العمل 5.5.5.5

 لإنجازها ينب ؤ أن تجم  معا اؤ أقسام من خطة العم  اليومية.
اون هنار نوع من التحام اؤ : من الضروري جدا  لإدارة الوقت أن يمبدأ التحكم في المعوقات 3.5.5.5

النشاطات وترتيبها بحيث تي  مدة المياطعات غير الضرورية  ورلر بتيسيم النشاطات  وتجميعها حسا 
التشابب الموجود بينها  اإرا تم تيسيم النشاطات بحيث يلتيؤ المرحوسون م  مديرهم اؤ وقت معين  

اؤ وقت معين  مما يحدي إلى  اتجتماذللاموذد  الهات ية يرد ذليها اؤ وقت محدد رم تحديد والات الات
 تحسين اعالية إنجاز المهام الري سيحدي إلى تواير الوقت.

إن ا ذما  اليومية رات الطبيعة الروتينية تشا  قيمة مبدأ الإقلال من الأ مال الروتينية:  0.5.5.5
عاملين بحيث نيل  من امية العم  بسيطة لتحيي  ا هداف العامة  ينب ؤ التيلي  منها  اتنظيم العم  وال

أارر اعالية للوقت  وا ذما  الروتينية هؤ إجراءات   يرة اريرة الحدوث اؤ  استخدامالروتينؤ سيحدي إلى 
بالمائة من الوقت  91إلى  11المنظمة  وييدر الوقت الري يمضيب المديرون اؤ ا ذما  الروتينية بين 

 المتاح لهم.
ابعد تخطيط و تنظيم العم  بما يت   والمبادئ رات العلاقة يبيى ايط بالرقابة: المبادئ المتعلقة 3.5.5

 تن ير الخطة والمتابعة اليومية  و يتطلا الييام بعملية الرقابة المبادئ التالية:
: اتن ير الخطة أمر ضروري لوظي ة الرقابة  إر لا يمان مبدأ تنفيذ الخطة اليومية و المتابعة 0.3.5.5

إنجاز هره الوظي ة إلا إرا اان هنار خطة أو معيار تتم ميارنة النتائج المتوقعة بب  امتابعة تعدي  الخطة  
 والجدو  وا داء بما يتلاءم م  ا هداف و الظروف المحيطة هؤ الرقابة براتها.

الوقت ذلى ا ق  مرة ا  ستة أشهر والعودة  استخدامنب ؤ إذادة تحلي  ي مبدأ إ ادة التحليل: 5.3.5.5
 للعادات السيئة اؤ إدارة الوقت.

حيث يجا إذادة تحلي  الوقت مرة ا  ستة أشهر ذلى ا ق   ايد وجد أن  مبدأ تحليل الوقت: 3.3.5.5
  ولت ادي هرا ينب ؤ تارارا  عوبات تن ير الخطة اليومية تجع  معظم المدراء يعودون لممارساتهم اليديمة

 .(53)الوقت من وقت لآخر استخدامتحلي  
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إن مختلف مبادئ إدارة الوقت التؤ ذرضناها سال ا هؤ جد مهمة لإدارة الوقت ب عالية  والتؤ ذلى ا  مدير 
معراتها وتطبييها  هره المبادئ المتعلية بوظائف الإدارة من تخطيط وتوجيب ورقابة ومتابعة  االتخطيط 

المناسا من بين البدائ  المتاحة اؤ مختلف  ختيارالوقت امبدأ من مبادئ إدارة الوقت يعنؤ الا ستخداملا
ا نشطة التؤ ييوم بها ال رد اؤ المنظمة  والري يتضمن تحلي  الوقت بوض  جدو  زمنؤ يومؤ أو أسبوذؤ 

ي ة  وهو جدو  معمو  بب لد  أو شهري أو سنوي لمختلف النشاطات المحتواة داخ  المهام الرئيسية للوظ
ارير من المحسسات اليوم للح اظ ذلى الوقت من جهة وتجنا أي ضياع للوقت اؤ نشاط غير مخطط لب  

الم روض ذلى المدير اؤ  لتزاممما يجع  المدير يتييد بجدو  أذمالب ولا يمانب الخروج ذنب وهو نوع من الا
لنسبة للمهام التؤ ذليب الييام بها  اما ذلى المدير إضااة لا يضي  وقتب اؤ أشياء أو نشاطات غير مهمة با

من يوم العم   حيث أن هرا التخطيط بيدر  انتهائبلمبدأ تحلي  الوقت أن ييوم بالتخطيط اليومؤ ورلر بعد 
ما يعطيب جدولا لليوم الميب  بيدر ما يعد خطة يسير ذليها المدير وارا تحيي  مجم  ا هداف الي يرة 

ة تلر ال ير متوقعة والتؤ تحدث اؤ بعض ا حيان تجنبا لعشوائية التسيير التؤ تحدي لضياع المد  خا 
ضااة للمبدأين السابيين ذلى المدير أن ييوم بتخ يص وقتب حسا  الارير من الوقت لد  المدراء  وا 

  ذم  أو ا ولويات وهو مبدأ هام خا ة من حيث تنظيم النشاطات التؤ ييوم بها المدير  حيث يعطؤ لا
مهمة أهميتها والوقت المناسا لإنجازها  مما يجع  المدير يبدأ با ذما  الضرورية وا ولية ويسترنؤ تلر 
ا ذما  التؤ يمان أن ينجزها اؤ وقت لاح  أو يمانب ت ويضها لطرف آخر لإنجازها  ولا يمان للمدير اؤ 

أن هنار بعض  اذتبارضعها للإنجاز  بجانا التخطيط أن يهم  مبدأ المرونة خا ة اؤ الخطة التؤ ي
ا ذما  الطارئة التؤ ت رض ن سها ذلى المدير وتجعلها يهتم بها حتى لو لم يان مخطط لها أو ضمن 
جدو  أذمالب اليومؤ  إضااة إلى تيديراتب من ناحية الوقت اؤ إتمام بعض ا ذما   ايد يخطأ اؤ تيدير 

 اء من ذملب.الوقت مما يجعلب يلجأ لوقت إضااؤ للإنته
وهنار أيضا مبادئ متعلية بالتنظيم ذلى مستو  المنظمة  والري يعنؤ الاي ية التؤ يستخدمها المدير لتنظيم 
وقتب  ومن بين أهم مبادئ التنظيم مبدأ الت ويض  حيث ييوم هنا المدير بت ويض بعض من  لاحياتب 

ا من طرف المدير ومد  إماانية قيام من للبعض من الموظ ين  م  تحديد تلر ا ذما  التؤ يمان ت ويضه
ي وضب بها  اؤ لا يضطر مرة أخر  للييام بها  اما أنب ينب ؤ ذلى المدير تيسيم نشاط العم   ورلر 
بتحديد تلر ا ذما  المتشابهة من أج  الييام بها اؤ ن س الوقت لتجنا إهدار الوقت ذلى ن س العمليات 

برو  من طراب  ومن الضروري أن يتحام المدير اؤ مختلف المعوقات والمهام التؤ تتطلا ن س النشاط الم
التؤ تحرر ذلى الوقت  وهو أمر ي رض ذلى المدير أن يضبط مختلف نشاطاتب بدقة ابيرة  بالتيلي  من 
اترات المياطعات ومحاولة تجنبها ب رض ال رامة اؤ العم   اما أن التنظيم ي رض ذلى المدير الإقلا  

لروتينية  ورلر بتنظيم العم   ن أغلا ا ذما  الروتينة تأخر منا الارير من الوقت وهؤ اؤ من ا ذما  ا
 حييية أمرها إجراءات   يرة تحرر ذلى امية اليوت المست   من طرف المدير.

أما المبادئ المتعلية بالرقابة اهؤ تتضمن ذملية الرقابة ذلى الوقت المتاح اؤ العم   ورلر بإتخار اااة  
جراءات من أج  تن ير الخطة اليومية ومتابعتها  حيث تاون هنار ذدة معايير يمان الحام ذليها بمد  الإ

نجاز المهام داخ  العم   اما يمان للمدير أن يلجأ إلى مبدأ إذادة التحلي  من أج  تدارر  تطبي  الخطة وا 
تحلي  الوقت ورلر تجنبا  ي ا  المعوقات اؤ إدارة الوقت والتؤ تظهر م  مرور الوقت  وأيضا إذادة 

  عوبات قد يجدها المدير اؤ تطبي  الخطة التؤ وضعها من قب .
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وما يمان التأايد ذليب أن مختلف هره المبادئ ييوم المدير بتطبييها ب ور مختل ة  وقد يتجاوز البعض    
دير  والري ي رض ذليب ها مبادئ غير رابتة ومت يرة حسا طبيعة الموقف الري يتعرض إليب الماذتبار منها ب

 ا  المبادئ لان بطر  مختل ة. استخداممبدأ دون الآخر  أو  استخداماؤ بعض ا حيان اللجوء إلى 
                                                    أهم الإستراتجيات المتبعة من طرف المدراء لإدارة الوقت. .1
ن يتب  المدير ذدة إستراتجيات لإدارة وقتب ور .4 لر للييام بمختلف المهام الموالة إليب ذلى أام  وجب  وا 

اانت هره الإستراتجيات تختلف حسا شخ ية المدير وارا طبيعة العم  الري ييوم بب إضااة إلى ذوام  
تتعل  بالمحسسة التؤ يديرها احجمها وطبيعة ذملها وطر  الإت ا  ايها  لرا سنيوم بعرض بعض 

دراء التعليم العالؤ الإذتماد ذليها اؤ سبي  إدارة اعالة لوقتب  والتؤ نرار من الإستراتجيات التؤ يمان لم
 بينها:
الموارد  استخدامبإن الا اءة هؤ اليدرة ذلى إنجاز ا هداف المحددة الإهتمام بالفعالية ثم الكفاءة:  0.3

ي  أقضى النتائج المتاحة دون ضياع الوقت أو الجهد  اؤ حين أن ال عالية هؤ قدرة المدير ذلى تحي
ممان  وير  هربرت أن المدير  استخدامالموارد المتاحة أحسن  استخدامبوالخدمات التؤ يمان تحيييها 

ال عا  هو العارف لماهية ا نشطة المطلوبة والتؤ تحدي إلى تحيي  ا هداف الموضوذة سل ا وال عالية 
ء دقي  ب ورة  حيحة ومن العبث أن يضي  تعنؤ تحديد وأداء ا ذما  ال حيحة والم روض إنجازها بأدا

المدير وقتب اؤ إنجاز أذما  لا تساهم اؤ تحيي  ا هداف أو ا ذما  التؤ قد تحدي بواسطة آخرين مما 
  وهو (53)غير ال حيم للوقت  حيث لابد أن تتم هره ا ذما  ب ورة دقيية و حيحة ستخداميحدي إلى الا

 من مضيعات الوقت بأن ياون أارر اعالية وا اءة. ما يساذد المدير اؤ تجنا أي مضيعة
يت ور بعض المديرين أنهم الوحيدون الرين   تفويض المهام للمرؤوسين وتدريبهم  لى أدائها: 5.3

 الاذتيادإنجاز المهام ويياومون اارة ت ويض السلطات رغبة اؤ السيطرة وتمراز السلطة أو  باستطاذتهم
ؤ المرحوسين أو لرغبة المدير اؤ معراة دقائ  ا مور داخ  نطا  سلطاتب  بعدم تواار اليدرات اللازمة ا

مما يحدي إلى زيادة ا ذباء الملياة ذلى ااه  المدراء وزيادة الوقت المطلوا لإنجازها ويحدي إلى إحلا  
ر هنا هره ا ذما  مح  البعض الآخر ا ارر أهمية أو التؤ تحتاج إلى وقت أطو  اؤ التن ير  اعلى المدي

سنادها إلى مرحوسيها ذلى  أن ييوم بتحديد وتحلي  ا نشطة وا ذما  المطلوبة وت ويض بعض ا ذما  وا 
ويعد ت ويض ال لاحيات من بين الوسائ  ، (52)الييام بها ومراقبة إنجازهم لها ودون التدخ  اؤ تن يرها

نجد اؤ الجامعة تيسيم للأذما   اؤ مختلف مجالات الإدارة  وذلى سبي  المرا  انحن ااستخداما ارر 
خا ة من الإدارات المرازية  انتشاراأارر من ت ويض ال لاحيات الري نجده اؤ الإدارات ا خر  أارر 

 إلى الإدارات المحلية.
يمي  بعض المرحوسين إلى را  بعض ا ذما  التؤ يجا أن ذليهم   الحذر من التفويض العكسي: 3.3

نجازها  إلى المدير للنظر ايها واتخار ما يراه مناسبا  ورلر بسبا ضعف اؤ قدرات إتخار قرار ايها وا 
ومهارات المرحوسين أو الخوف من تحم  ا خطاء  وقبو  المدير لمر  هره الممارسات يزد من سوء إدارتب 
لوقتب ويحدي إلى إضاذتب اؤ إنجاز أذما  ليست من  ميم ذملب  وللت لا ذلى هره المشالة ينب ؤ ذلى 

رارة دوااعهم الم دير مياومة الت ويض العاسؤ  وذدم قبو  إنجاز أذما  نيابة ذن المرحوسين  م  تح يزهم وا 
شعارهم بالرية لتحم  المسئولية وتدريبهم ذلى إتخار اليرارات مما يعطؤ المرحوسين داعة قوية للرغبة اؤ  وا 

العاسؤ إلى مضيعة من مضيعات واؤ بعض ا حيان قد يتحو  الت ويض ( ، 51)إنجاز العم  المنوط بهم
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الوقت خا ة إرا اان هرا الت ويض  شخاص غير أا اء وغير قادرين ذلى تحم  المسحولية وهو شرط 
  ضروري لنجاح الت ويض.

من خلا  تحديد برنامج ذم  للإنجاز   إ داد قائمة بالعمل لكل يوم تحديد الأولويات لتنفيذها: 0.3
ره ا ذما  من حيث أهميتها النسبية ت بم لد  المدير  ورة  واضحة ذن المطلوا لليوم التالؤ وترتيا ه

 .(51)اي ية توزي  ا ذما  ذلى الوقت المتاح
  screeningالوقت يمان أداء ما يعرف بأسلوا  ال ربلة  استخداملترشيد غربلة وتجميع المقابلات: 2.3

وما يمان تأجيلب إلى وقت  استيبالهاالتؤ يجا  وتتضمن ال ربلة تحديد الرسائ  التؤ يجا قراءتها  والزيارات
لاح  أو إل ائب واؤ ن س الوقت ويمان تجمي  الميابلات التؤ تتضمن معالجة موضوذا واحدا لتشم  

بالسارتارية لتنظيم  والاستعانةالمراجعين لمناقشة مشاالهم  لاستيبا ميابلة واحدة ويمان تحديد وقت معين 
ت ية وتحديد أهميتها لرلر نجد الارير من المدراء يحددون يوما للميابلات والماالمات الها الاستيبا 
 .(51)والزيارات

أن يتيم المدير ار ة لن سب  غراض الت اير المتعم  تحديد وقتا هادئا خلال سا ات العمل اليومي: 1.3
ذادة ترتيا جدو  أذم  .(51)البالمنظم والتخطيط للمشالات غير الروتينية والموضوذات الهامة وا 

إن تحديد ا هداف  ي نشاط هو الخطوة تحديد الأهداف والتركيز  ليها  مع تحديد الأولويات: 1.3
الرئيسية وا ولؤ لتحيي  الهدف  اما أن توظيف ا هداف ب ورة سليمة يساذد ذلى ترتيا النشاطات 

تبنى ذلى أهداف ق يرة   حسا أولوياتها  م  ضرورة ا خر ب ارة سلم ا هداف  اا هداف طويلة المد 
اؤ هيئة سلم م  تجزئة ا هداف السنوية إلى أهداف شهرية اأسبوذية.......إلا ذلى أن تاون تلر 
ا هداف موضوذة من قب  ال رد المعنؤ بتحيييها واتابتها ب ورة دقيية وواقعية قابلة لليياس ومنسجمة  

لري يدرر أهدااب ولديب معايير  حيحة لترتيا هره ورات جدو  زمنؤ لتحيييها خلا  اترة معينة  والمدير ا
ا ولويات زمنيا م  إدرااب العلاقة بين السبا والنتيجة سياون اعالا  ن العم  وا  ا ولويات يوار الوقت 

 .(34)الارير الري يمان أن يبر  اؤ أداء مهام يستطي  الآخرون الييام بها
سيطرة ذلى الوقت اينب ؤ اؤ البداية سيطرتب ذلى راتب  ييو  أسبورن إر اان هدف التنظيم الوقت: 1.3

را اان الهدف هو الإدارة اينب ؤ أن تاون الإدارة ذلى الرات أولا اما  أن أهم ما اؤ الإدارة هو ميدرة  وا 
المدير ذلى الييام بتنظيم ذملب اليومؤ ومعظم ذلماء الإدارة وضعوا إنجازا إدارة العم  اليومؤ اؤ م اف 

ام التؤ تواجب المدير  ومن الطرائ  التنظيمية لإدارة الوقت: الإقلا  من ذدد أاراد اللجان  أ عا المه
وزيادة سرذة المراسلات  وذدم تأجي  إتخار اليرارات  وتحديد مواذيد الميابلات مسبيا  وت ويض ذملية قراءة 

تلاف  ما استعو المعلومات للمرحوسين  وتنظيم الماالمات الهات ية  وتتريبها مسبيا   نظام سارتارية اعا   وا 
 .(30)ما لا حاجة لب

حيث يتعين ذلى المدير إيجاد الس ة معينة ومنهج أن يطور المدير لنفسه فلسفة شخصية للوقت: 1.3
ها وسيلة مساذدة اؤ الإست ادة من الوقت من اذتبار متطور للمدير ال عا  وقناذاتب الراتية وتتراز أهميتها ب

هداف التؤ يسعى لتحيييها ومعراة النشاطات التؤ ييوم بها والوسائ  التؤ خلا  اهمب ووذيب للأ
                                                                                                     .(35)يستخدمها

رف المدراء الرين من ها من طاستعماللع  أهم الإستراتجيات التؤ تم ذرضها تختلف ايما بينها اما أن 
بينهم مدراء التعليم العالؤ يختلف حسا الموقف الري يتعرض لب المدير والوقت المخ ص لعملب  وارا 
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حجم ا ذما  والمهام الموالة إليب  االمدير قد يستخدم إستراتجية معينة اؤ ذملب دون ا خر  اما قد يعتمد 
تعل  بالمدير اؤ حد راتب وارا بإيجابيات وسلبيات ذلى البعض منها أو الها ورلر راج  لعدة ذوام  ت

الإستراتجية أيضا  امرلا إستراتجية الإهتمام بال عالية رم الا اءة هؤ  الحة اؤ بعض ا ذما  دون غيرها 
ذنها وغياا أي مورد  ست ناءالاورلر أن بعض ا ذما  تستلزم توار مجموذة من الموارد التؤ لا يمان 

الموارد المتاحة ايط  نها لا  است لا المدير اؤ مر  هره الحالة غير قادر ذلى  يحج  العم  مما يجع 
إلا  ستخدامتلبؤ العم  المي ود  اما أن ذملية الت ويض اؤ حد راتها اإستراتجية أارر شيوذا من حيث الا

لا يمان أنها اؤ بعض الحالات لا يمان الإذتماد ذليا خا ة إرا تعل  ا مر با ذما  والمهام التؤ 
ت ويضها والتؤ تستدذؤ من المدير الييام بها شخ يا  إضااة إلى أن الت ويض اؤ بعض ا حيان للمهام 
وا ذما  يتطلا متابعة من طرف المدير خا ة إرا اان هنار ق ورا أو ذدم التمان من أداء ا ذما  

م  يضاف إليب ذلى ذاس الم وضة للشخص الري اوضب المدير وهو ما يجع  المدير يضيف ذبئا من الع
ما اان متوق  من الييام بعملية الت ويض خا ة حينما يتعل  ا مر بيرارات حاسمة وم يرية اؤ المحسسة  
                                                    وهو ما يجع  الت ويض هنا ي بم ذاسيا ليس اؤ  الم المدير.

الإستراتجيات يتطلا اؤ حد راتب وقتا للتخطيط لهره العملية اما هو وما يمان أن نلاحظب أن الييام ببعض 
الشأن لعملية إذداد قائمة با ذما  يوميا م  تحديد ا ولويات والتؤ قد ت لم اؤ حالة المحسسات ال  يرة 

لى ايط   نب اؤ حالة المحسسات الابيرة اإن حجم ا ذما  المطالا بها المدير والاريرة تجعلب غير قادر ذ
تحديدها بدقة من جهة  ومن جهة رانية اإن بعض ا ذما  تأتؤ اجائية وبال داة ما يضطر المدير للييام 
بها رغم أنب لم يبرمجها  اما أنب قد ينسى بعض ا ذما  والتؤ لا يضعها ضمن جدو  أذمالب اليومؤ 

ذليب الييام بب وهو ما يساهم اؤ ويترارها اجأة ا مر الري قد يجعلب يعيش اؤ دوامة نتيجة أنب لا يعرف ما 
ضياع وقتب  اما أن ذملية غربلة وتجمي  الميابلات هؤ  الحة اؤ بعض ا ذما  ايط دون غيرها  اما 
أنب لا يمان التحام اؤ وقتها  ولع  تحديد وقت للراحة ليس با مر السه  اؤ بعض ا ذما  نتيجة ض وط 

لتواير جو من الراحة للمدير خا ة اؤ ظ  الض وطات التؤ العم  التؤ تعترض المدير  رغم أنب جد م يد 
 تواجهب.

ورغم أن لا  ذم  مجموذة من ا هداف الواضحة إلا أن هره ا هداف قد تت ير تبعا لت ير المعطيات 
والمستجدات  وهو ما يجع  المدراء يتأقلمون م  ا هداف وتحديد ا ولويات اؤ ظ  تسارع ا حداث وت ير 

الهدف الري ياون اؤ الوقت الحالؤ جد مهم قد ياون غير مهم اؤ الساذة الموالية للعم  المعطيات  ا
ا مر الري يتطلا إل احه نهائيا وهو ما يجع  من إدارة الوقت وا  هره الإستراتجية اعا  اؤ بعض ا ذما  

ب من ال عا ايط  أما ايما يخص إستراتجية تنظيم الوقت اهؤ  عا التطبي  من الناحية العملية  ن
ن اان بعض المدراء يستطيعون  تنظيم وقتر اما تريد نظير العوام  التؤ تساهم اؤ ضياع وقت المدير  وا 
يجاد الس ة شخ ية لإدارة الوقت اإن الارير منهم لا يستطيعون رلر وهرا ا مر متعل  بال رو   بناء وا 

ييوم بها المدير ا  يوم وتواجد الارير من  ال ردية التؤ تجع  منهم مختل ين  اما أن إختلاف ا ذما  التؤ
ب ب لس ة شخ ية معينة قد يا  ذائيا اؤ التزامالعوام  المحيطة التؤ تساهم اؤ ضياع وقتب تجع  من 

                                                                                   ذملب ويهدر وقتب نوذا ما.
ذليها يتطلا من المدير معراة ودراية ااملة بمختلف هره  والاذتمادتراتجية دون غيرها إس اختيارلرا اإن 
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يجابياتها وسلبياتها من أج  التمان أارر من التحام اؤ مختلف هره الإستراتجيات  الإستراتجيات وا 
 ا بالا  المناسا الري يتلاءم وطبيعة الشخص والعم  والمحسسة.هاستخدامو 

 
 
 
 
 
                                                                                                        خاتمة:

أن الوقت أضحى موردا من  اذتبارليد أ بحت إدارة الوقت تشا  اليوم رقما ااذلا اؤ ا  المحسسات ب
ويحرر بشا  واضم ذلى  وحساا تال ة المنتوج الإنتاجيةموارد المحسسات خا ة أنب يدخ  ضمن العملية 

                                                                            أداء ا اراد ومنب ا داء العام للمحسسة.
ا مر  للوقت يحرر بشا  مباشر ذلى إنتاجية المحسسات ومد  اعاليتها وتحيييها   هدااها  ست لا االا

وهو ما يمان ترشيده أارر بالتحام اؤ المهارات ا ساسية لإدارة الوقت والتؤ  ذلى المد  الطوي  أو الي ير
                                                                                               أشرنا إليها سابيا.

وليب المحسسات بالغ الإهتمام والوقت لم يعد موردا ذاديا  ي محسسة ب  إنب المورد ا ارر أهمية والتؤ ت
إنطلاقا من الخ و يات والميزات التؤ ين رد منها والتؤ جعلتب رقما ااذلا اؤ معادلة الإنتاج للمحسسة  

ولا يمان التحام ايب إلا ذن طري  محاولة إدارتب بطريية مرلى بتجنا أي ذوام   للاسترجاعاهو غير قاب  
من أذمالها  انتهائهاعاس ب ورة ما ذلى أداء المحسسات ومد  من شأنها المساهمة اؤ ضياذب وهو ما ين

                                                                                 ومسئولياتها الملياة ذلى ذاتيها.
التؤ تميز  مما سب  يمانا اليو  أن المحسسة التؤ تريد لن سها البياء والمنااسة اؤ ظ  الت يرات وانطلاقا

السو  من جهة واؤ ظ  التطورات الحا لة ما ذليها إلا أن تعرف ايف تدير وقتها المتوار لها ب عالية 
                                                                           لتخدم ن سها وتحي  أهدااها ب ورة متااملة.
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