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تسعى كل منظمة الى استغلال مواردها  الملخص :

و  بشكل فعال و ذلك بهدف النمو،البقاء و الاستمرار،

رغم انه متاح للجميع ف الوقت من اهم هذه الموارد،

انهم يختلفون في كيفية استغلاله و  بالقدر نفسه،الا

التعامل معه، و هذا يرجع بالأساس لتعدد الرؤى حول 

ادارة الوقت، ولقد حاولنا من خلال هذا المقال التطرق 

الى خصائص الوقت و علاقته بنظريات ووظائف 

الادارة و كذلك  العوامل التي من شانها ان تؤثر على 

رتبطة بإدارة ادارة الوقت وغيرها من العناصر الم

 الوقت.

الحياة  –ادارة الوقت  –: الوقت  الكلمات المفتاحية

 المهنية) التخطيط ، التنظيم، الرقابة ، التوجيه(

Abstract : Every organization seeks to 

use its resources effectively for the 

purpose of growth, survival and 

continuity, and time is one of the most 

important resources. Although it is 

available to everyone equally, they 

differ in how it is exploited and dealt 

with. This is mainly due to the 

multiplicity of visions about time 

management , We have tried through 

this article to address the 

characteristics of time and its 

relationship to the theories and 

functions of management as well as 

factors that affect the management of 

time and other elements associated 

with time management 
Keywords Time - time management - 

professional life (planning, organizing, 

controlling, directing) 
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 قدمة : م .1
هناك الكثير من المهن التي تتميز بكثررة ععباءهرا وتجرددها وتنوعهرا مرع الرزمن ويقرع علرى 

عاتق العاملين فيها القيام بالعديد من الواجبات المهنية والتي يتطلب انجازها  بسرعة حترى لا 

ترررؤثر علرررى اداء المؤسسرررات والمنظمرررات بصرررورة عامرررة ولرررذلك نجرررد ان هرررؤلاء العرررامليين 

اسي يتمثل في ضرورة ادارة وقرتهم بفاعليرة حقيقيرة فري حرين نجرد مرن لا يواجهون مطلب اس

يملكررون القرردرة علررى القيررام بتنظرريم وقررتهم لتنفيررذ مهررام العمررل الموكلررة لهررم بكفرراءة وتتفرراقم هررذه 

المشرركلة فرري ظررل ضررعف قرردرات ومهررارات ادارة الوقررت لرردى العرراملين فرري هررذه المنظمررات 

سلبية فيما يتعلق بردداء العمرل فري المنظمرات و المؤسسرات والادارات الامر الذي يعود بنتائج 

 Skinner و Greenويررؤثر علررى قرردرتها علررى تحقيررق اهرردافها ، وهررذا مررا اكدترره دراسررة 

( ان التدريب على ادارة الوقت ادى الى زيادة فعالية العمال وانتاجية المنظمات وهذا 5002)

( التي اكدت على وجود  5000ملحم ) دراسة محمود ابراهيممن وجهة نظر المدراء ، كذلك 

 علاقة بين إدارة الوقت و عداء العاملين سواء في المؤسسات العامة عوالخاصة .

وانطلاقررا ممررا سرربق تهرردف هررذه الدراسررة التحليليررة إلررى اظهررار اهميررة ادارة الوقررت بالنسرربة 

العناصر تخص  إلى مجموعة من للعاملين وبالتالي في الحياة المهنية للفرد من خلال التطرق

 :متغير ادارة الوقت

  ؟فماذا نقصد بإدارة الوقت 

 ؟ وما مدى عهميتها في الحياة المهنية 

 

 مفهوم ادارة الوقت:  .2

 مفهوم الوقت:-ا
إن الوقت موردنا من موارد الادارة ان لم يكن اهمها حيث يؤثر في الطريقة التي تستخدم بها 

الحقيقي للإنسان فيجردر بنرا قبرل البردء فري تنراول هرذا الموارد الاخرى، وهو بمثابة راس المال 

 بإدارة الوقت؟  الموضوع ان نورد مفهوم الوقت وما المقصود

الصيرفي انه مفهوم الوقت يطلق على: عملية تخطيط وتنظيم ورقابة الوقرت بمرا يمكننرا كر يذ

كثيرررة فرري وقررت مررن اختيررار الشرريء المناسررب الصررحيم المررراد عملرره، وبالتررالي القيررام بدعمررال 

 (050: 5002،  )الصيرفي. قصير

 "الوقت مقياس الادارة، كما في النقود مقياس للسلع والبضائع "  فرانسيس بيكونويقول 

حيث انه مورد حساس للفررد وللمنظمرات والامرم والشرعون، لأن الوقرت واسرتثماره وادارتره 

. )الخليرروي  ادة فرري الحيرراةادارة حكيمررة ومثمرررة يررؤدي برره الررى تحقيررق اهدافرره وبالتررالي السررع

 (25:ص0991

من هنا يتضم ان الوقت سلعة فريدة اعطيت بالتساوي لكل فرد بغر  النظرر عرن العمرل او ف

الموقع، ويسير الوقت دائما بسرعة محددة وثابتة، ولكن يبردو انره لا يوجرد شرخص لديره الوقرت 

 ن نحافظ على الوقت المخصص لنا الكافي، وبما اننا لا يمكننا ان نخلق وقتا عكثر، ينبغي علينا ا
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و اذا تطرقنا الى المؤسسات نجدها تسرجل بعنايرة موجوداتهرا الماليرة فري كشروف و لكرن هرذه 

بمررا ان  الكشرروف الماليررة لا تررذكر اهررم ممتلكررات الشررركة الترري لا يعررو" الا و هررو "الوقررت" و

الوقت لا يظهر كبند في الكشوف التشغيلية للمؤسسة كثيرا ما يعتبر امرا مسلما بره  و كثيررا مرا 

تكون اتجاهات و ممارسات ادارة الوقت عرضرية و متسراهلة   و هكرذا يتضرم ان ادارة الوقرت 

الجيردة صرفة مرن صرفات الاشرراف الجيرد و هنراك عردد مرن النقراب  التري ينبغري ان يعرفهرا كرل 

 شرك و يتذكرها عندما يحاول ان يستفيد من اهم الموارد المتوفرة امامه هذه النقاب و هي :م

  :على المشرفين ان يدركوا ان هذا القول يصدق على وقتهم الخراص الوقت هو المال

كما يصدق على وقت موظفيهم، فالتدخير في انتهاء من مشروع ما او في صنع قرار يمكرن 

 ر في ارباح منظمة.ان يتسبب في انخفا" كبي

 يركز تعريف الوقت في القراموس علرى حقيقرة وهري انره لا : الوقت لا يمكن استعادته

 ولذلك فالوقت الضائع موردا رئيسيا ضائعا لدى اي منظمة. يمكن استعادته،

 : بررالرغم ان النرراس لررم يولرردوا بقرردرات او فرررص مقدددار الوقددت هددو نفسدده للجميدد

بع والعشرون ساعة كل يوم وسبعة ايام في الاسبوع، اثنتا متساوية، فانهم يملكون نفس الار

 عشرة شهرا في السنة فالقضية تبقى كيف يدير الشخص وقته؟

 :اولئرك الرذين لرديهم الوقرت زنجراز اعمرالهم ولرديهم ايضرا يمكن تعظيم وزيدادة الوقدت

عيرة الوقت للتمتع بدنشطة اخرى خارجة عن نطراق العمرل، تعلمروا الفررق برين الكميرة والنو

 فهم يستغلون كل دقيقة من وقتهم 

 :هناك العديد من العوامل المساعدة على تضرييع الوقرت لا حصرر يمكن تضيي  الوقت

 لها 

 فيعطي خصائص اخرى للوقت اوجزها في النقاب التالية: ابو شيخة نادر احمداما  

 مرا مضررى منره لا يعررود بشرريء فهرو عثمررن وعغلررى  الوقرت عنفررس مرا يملررك الانسرران،لأنه

 ممتلكات زنسان

 شيء لأنه لا يكفي الفرد لتحقيرق  الوقت ابول شيء لأنه مقياس الخلود،كما انه عقصر

كل امنياته وهو يمتد الى ما لا نهاية ولا عحد يستغني عنه في جميع الاعمال،وينردمون علرى 

 ضياعه عندما يتجاهلونه 

  فررلا يمكررن لاحررد تغييررره او تحويلرره، بغرر  النظررر عمررا يريررد الوقررت لا يحترررم عحررد

تحقيقه،انرره يسررير بررنفس السرررعة والرروتيرة سررواء كرران زمررن مسرررة وفرررح ام زمررن اكتئرران 

 وترح، وان كان يبدو غير ذلك في الشعور لا في الحقيقة 

  الوقت مورد متاح للجميع 

  الوقت لريس كبقيرة المروارد الاخررى فهرو لا يمكرن شرراؤه ولا بيعره ولا اسرتعارته ولا

 مضاعفته 

  الوقت مورد نادر لا يمكن تجميعه ولا تكاليفه التي يجب حسابها بدقة وبشركل مسرتمر

 حتى لا يضيع سدى 

 (50-09:ص5005)ابو شيخة ،  . الوقت لا يمكن ادخاره او تخزينه 
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 فهوم ادارة الوقت: 1.0

إن إدارة الوقت هي مهارات سلوكية تعني: قردرة الفررد علرى تعرديل سرلوكه وتغييرر بعر  العرادات 

السلبية التي يمارسها في حياته لتدبير وقته واستغلاله الاستغلال الامثل والتغلب علرى بعر  ضرغوب 

 الحياة. 

  هرري ادارة النشررابات والأعمررال الترري تررؤدى فرري الوقررت، وتعنرري  عصددفوريعرفهررا

الاستخدام الافضرل للوقرت وللإمكانيرات المتروفرة وبطريقرة ترؤدي الرى تحقيرق الاهرداف 

 (9: ص  0990)عصفور،  .الهامة

  ان ادارة الوقررت قررد تفهررم علررى انهررا مرادفررة للترتيررب والتنظرريم  تيمدد :ويعرفهررا

لعمررل، ومررع فاعليررة هررذه العناصررر إلا ان ادارة الوقررت والاجررراءات اليوميررة المبرمجررة ل

:  0990)تيمرب، .عكثرر تعقيردا مرن ذلرك فهري حالرة نفسرية واسرتعدادا للالترزام الشخصري

 (00ص

  يعرفها: بدنها الاسرتخدام الفعرال للمروارد الانتاجيرة بمرا فيهرا الوقرت،  ابو شيخةعما

وإذا اراد المرردير تحسررين ادارترره للوقررت برران ذلررك يفررر" عليرره )الالتررزام، التحليررل، 

 (25: ص0990)ابو شيخة، . ( التخطيط، المتابعة وإعادة التحليل

  وزيعررا هرري حصررر الوقررت وتحديررده وتنظيمرره وتوزيعرره ت زيدددان:وكررذلك يعرفهررا

مناسبا واستثمار كل لحظرة فيره الاسرتثمار الامثرل فري ضروء مخططرات مناسربة، ترربط 

بين الاهداف التي ينبغري تحقيقهرا والممارسرات والاسراليب التري سريتم تنفيرذها، والوقرت 

 .المحرردد لهررذا التنفيررذ دون هرردر، وإخضرراع ذلررك كلرره لعمليررات متابعررة وتقررويم مسررتمر

 (099: ص 0995)زيدان،

  ادارة النشابات والأعمال التي تؤدى في الوقرت فيرنرويقصد بإدارة الوقت عند :

وتعنرري الاسررتخدام الافضررل للوقررت، للإمكانيررات المترروفرة، وبطريقررة تررؤدى الررى تحقيررق 

 اهداف هامة.

فررإدارة الوقررت تعنرري توجيرره القرردرات الشخصررية للإفررراد وإعررادة صررياغتها لاتخرراذ العمررل 

القواعد والنظم المعمول بها، وهذا يعني توجيه ادارة الفرد الداخلية اتجاه المطلون في ضوء 

 (50: ص5002)الرشيد،  .الاداء المطلون وفقا للزمن والوقت المحدد

 مبادئ التعامل مع الوقت:  .3
ان الحكم النهائي على مدى فعالية فرد في ادارته وقته تتوقف ببسابة علرى مردى حسرن علاقرة هرذا 

ومدى شعوره بالارتياح من جراء هذه العلاقة، علاوة مرن خرلال هرذه العلاقرة يسرتطيع  الفرد بالوقت،

الفرد ان يؤدي التزاماته الوظيفية، وعلى الرغم عدم  وجود خطة زمنية واحردة فعالرة تصرلم للتعامرل 

مع ادارة الوقت في جميع المواقف والظروف، الا ان الباحثين تشير الى مجموعة من المبادئ العامرة 

يمكررن ان تطبررق بحررذر فرري جميررع مواقررف ادارة الوقررت، والشرركل التررالي يعررر" منظومررة مبوبررة لهررذه 

 المبادئ حيث تم تصنيفها ببقا لمراحل تنفيذ وعداء المهام المطلوبة: 
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 (10: ص 1552)حمودة ،  مبادئ التعامل م  الوقت(: 0شكل)

   مبدأ تخطيط المهام:1-3

مثل التخطيط للمستقبل مكونا اساسيا في بنيان ادارة الوقت، ومع ان التخطيط ذاته يستهلك وقتا ي

إلا انه يستحق كل مرا ينفرق فيره مرن هرذا الوقرت، غيرر انره مرن الضرروري انره نلاحرظ لريس بكراف 

التوصل الى وضع خطط او جدول عمل متميزة لان العبرة اصرلا بمردى القردرة علرى تطبيرق هرذه 

 الجداول والالتزام بها. الخطط و

وهذا يعني ببسابة ان يكون المدير واضحا وملما بواقع متطلباتره الوظيفيرة اليوميرة، عرلاوة علرى 

غيرها من المسؤوليات الحياتية، كذلك عليه ان يصرمم تلرك الجرداول بمرا يجعلهرا مرنرة فري مواجهرة 

بررادئ الخاصررة بتخطرريط المقابعررات او الظررروف الطارئررة والأزمررات والعوائررق ويمكررن عررر" الم

 الانشطة والمهام كما في الصندوق التالي: 

  .مبدع تخصيص وقت لتخصيص وتنظيم الوقت 

  .مبدع تحديد الاهداف 

  .مبدع تحديد الاولويات والالتزام بها 

  .مبدع التوازن والتناسق 

  .مبدع وضع جدول الاعمال 

  .مبدع المرونة 

 

الممارس للعمل الاداري يدرك منذ البداية ان التخطيط في حرد  مبدأ تنظيم وتنفيذ المهام: 1,1

ذاته يمثل وسيلة وليس غاية، ومن هنا يبذع التركيز غلى تسهيل مجريات الامور عند تنفيذ المهام 

مبادئ 

 التعامل

مع 

 الوقت
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امرا في غاية الحساسية، ومع تعردد العوائرق والمشركلات الخاصرة بهمرا، وبالتراي تتعردد المبرادئ 

 لمعوقرات او منررع حرردوثها وهررذا تجميرع لأهررم عشرررة مبررادئ وهرري:التري اقترحررت للتصرردي لهررذه ا

 (52-52: ص5002)حمودة، 

 عدم الضغط على الذات-الفعالية                                   -

 الساعة البيولوجية-                                  التفوي -

 استحالة الكمال المطلق-                                   قسيم ت-

 الندي عن التسويق-                      ن الاهمال الذكي  ف-

 الابتكار-                    المهذن         الرف -

تشررير عمليررة مراقبررة التعامررل مررع الوقررت الررى مجموعررة مررن عمليررات  مبدددا مراقبددة التنفيددذ:2-3 

ة المستمرة لمدى تمسك بمخططات وجداول المهام التي سبق وضرعها فري المراحرل السرابقة، المراجع

علاوة على ذلك فهي تتضمن مدى الالتزام بالمبادئ العامرة للتعامرل مرع الوقرت واتبراع النصرائم التري 

ثبت انها ذات جدوى بصدده ، وتتضمن عمليات الرقابة مقارنة السرلوك الحاصرل بالسرلوك المخطرط، 

ان الرقابة قد تبدو للبع  كمرحلة لاحقة لما يسربقها مرن مراحرل تخطريط وتنفيرذ المهرام، الا انهرا  ومع

تكرون الرقابرة  حقيقة الامر تمثل نوعا من المراجعة المستمرة التري قرد تصراحب المررحلتين وعرادة مرا

ان مهمران الايجابية في محاولة منع حردو  الانحرافرات قبرل وقوعهرا، ويبررز مرن مبرادئ الرقابرة مبرد

 وهما: 

 بدع التعرف على مدى التقدم في الانجاز. 

 (20: ص5002)حمودي،  .بدع مكافدة الذات المنجزة

 منافع وفوائد ادارة الوقت:  .4
) سرريباني ، د.س:  :ادارة الوقررت الفعالررة يمكررن ان تسرراعد فرري الوصررول الررى الهرردف، لأنهررا تسرراعد

 (52ص

   .معرفة مهارات ادارة الوقت ستساعدك على التخطيط الى المستقبل 

  .معرفة ادارة الوقت ستطور لديك عادات ومهارات يمكنك استخدامها في كل وقت ومكان 

  .التميز بين الامور المهمة والأمور الاقل عهمية 

  .ادارة الوقت تساعد في عملية التوازن بين الانشطة 

  .تنظيم الروتين اليومي 

 ادارة الوقت تساعد في تجنب فقدان الوقت 

  .التخطيط والسيطرة على استخدام الوقت يسهم في تجنب اضافة الوقت فيما لا يفيد 

  .ادارة الوقت تساعد في تحسين رقابة الذات 

 .ادارة الوقت تساعد على التحفيز وزيادة الرضا 
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 صرريل اعلررى كفرراءة ممكنررة ادارة الوقررت تسرراعد فرري ضررمان حسررن الاداء وفاعليررة ازنجرراز، وتح

 (  52: ص  5009) السلمي ،  .للعامل في ظل ظروفه وإمكانياته وباقاته

 الوقت وتأثيره في تسيير المنظمة:  ادارة .5
تسعى الادارة الى تحقيق هدف، والهدف يحتاج الى وقت، فالوقت مرتبط بكل عنصرر مرن عناصرر 

 ازدارة.

: مرن هنررا تتحردد نقطررة البدايرة فرري تطبيرق ادارة الوقررت بشركل فعررال، "فالوقرت يرافررق التخطديط -05

التخطيط في جميع عملياته، ويرتبط بشكل اساسي معه، اذ يربط التخطيط بين اجزاء العملية الاداريرة 

 وكذلك بين العمليات المتسلسلة والمتعاقبة التي يشتمل عليهرا النشراب ازداري، كمرا يحردد لكرل مرحلرة

مررن مراحررل التنظرريم او التوجيرره او المراقبررة زمنررا لبدايترره ونهايترره، وعلررى العرراملين فرري المنظمررات ان 

 ينجزوا اعمالهم ضمن هذه الخطة الزمنية". 

ان اعداد الخطة الادارية يتطلب من المخطط ان يراعي التسلسل الزمنري فري مراحرل هرذه الخطرة، 

تتناسرب مرع المراحرل المحرددة، بحيرث يكرون مجمروع هرذه وان يقوم بتوزيع الازمنة عليها الى ازمنرة 

الازمنة الموزعة مساويا للزمن الكلري، وان يخترار الرزمن المناسرب لكرل مرحلرة، وعلرى المخطرط ان 

 (29-22: ص0992)وتر،  . يدرك اهمية الهدف ضمن الزمن المعطى له

الوقرت لأنره يثمرر نترائج وبالرغم من ان التخطريط يدخرذ وقترا برويلا اول الامرر، فانره يعرو" ذلرك ب

عفضل ويوفر وقتا فري الاداء الحقيقري للنشرابات، ولكري يخطرط المردير جيردا ويحردد الاولويرات يجرب 

 . عليه توضيم الاهرداف جيردا وترتيبهرا حسرب اولوياتهرا لتصربم بررق تحقيرق تلرك الاهرداف واضرحة

 (200: ص0990)تيمب،

وتتحررردد الاهرررداف عرررادة بشررركل هرمررري، قاعدتررره الاهرررداف اليوميرررة تعلوهرررا الاهرررداف الاسررربوعية، 

الاستراتيجية في القمة إذ تعد مصدر جميع الاهداف   فالأهداف الشهرية والسنوية لنصل الى الاهداف

 الشركل فري مبرين هرو مرا وذلركالسابقة وكل مستوى يعد مصدرا للأهرداف فري المسرتوى الادنرى منره، 

 :لتاليا
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 (20: ص 5009)السلمي،  الأهداف(: هرم 1شكل )

 

،، ارتبابرا للوقرت الجيردة برازدارة التنظيم يرتبط التنظيم: -1,5  التجرارن و الدراسرات دلرت إذ وثيقرا

 تبردو إذ للإنتراج، المطلرون الرزمن يقلرص الجيرد التنظريم عن علرى ازدارة علمراء مرن عردد بها قام التي

 كرل فري تظهرر التري السرمات مرن مجموعرة علرى انعكاسره خرلال مرن عرام بشركل الجيرد التنظيم فاعلية

 عفرراد برين العمرل وتنظريم للجماعرة والرولاء التعراون إلرى ،كالميرل التنظيم في الوقت عهمية منها واحدة

 عهررداف مررع العمررل جماعررة عهررداف وتوافررق دقررة بكررل مهمترره الواحررد الفرررد فيعرررف الواحرردة، الجماعررة

 (. 009:ص0992)وتر،. التنظيم

وزدارة الوقت بشكل فعال، فانره يفضرل تجديرد وتبسريط اجرراءات العمرل المتبرع مرن خرلال اعرداد 

الدراسات التنظيمي الازمة لاستبعاد الخطوات غيرر الضررورية، عو الاسرتعانة برالأجهزة والمعردات 

الحديثة زنجاز العمل بصورة سريعة، كمرا تعمرل النمراذج سرلفا مرن قبرل المنظمرة علرى تروفير وقرت 

: 0999سررلام،).بيرر، كران يضرريع فري السرابق بسرربب الشررح الطويرل وازدواجيررة كتران المعلومراتك

 ( 92-92ص

لررذلك هنرراك ارتبابررا بررين موضرروع ادارة الوقررت بررالتنظيم الاداري مررن عرردة نررواحي منهررا: ناحيررة  

تفرروي   ترروافر البيئررة التنظيميررة الماديررة والاجتماعيررة وتطبيررق مبرردع الادارة باسررتثناء، والاتجرراه نحررو

السلطة، لان من شدن ذلك ان يعمق مفهوم التخصص وتقسيم العمل، ومن شانه كذلك ان يسرير قيرام 

 (002: ص0992)ابوشيخ،  .كل مستوى إداري بمهامه

 النشرابات الاسرتراتيجية فري تتمثرل التري اختصاصرها في الأساسية بالنواحي العليا ازدارة إذ تهتم

 المسرتمدة عيضرا الوسطى بمهامها ازدارية المستويات وتقوم المنظمة، واستمرارية بمستقبل المتعلقة

 كمرا والأساسرية، الجوهريرة بالنشرابات  للاهتمرام الكافي الوقت لها يتاح وبهذا العليا، النشابات من

 بينهمرا والاتصال والوسطى العليا ازدارتان وصلت إليه ما بتنفيذ المباشرة ازدارية المستويات تقوم

 ( 25: ص5009)السلمي،  .بالتنفيذ الخاصة بالمعلومات لتزويدهما

عن  الموجره علرى يجرب عرام،إذ بشركل ازداري وقرت مرنا ، كبيرر جرزء التوجيره يشركل التوجيه:-2.5

بتوقيررت التوجيرره، وبنفسرري العرراملين، وبظررروف المررنظم، والا كرران  يرايكررون الموجرره علررى علررم ود

التوجيه في غير مكانه وخارجا عن الوقرت المحردد، ويتمثرل ذلرك فري ارشراد العملرين الرى كيفري ترددي 

وتنفيذ العمل بجانب الاتصرالات بمختلرف اشركاله الشرفهي والكترابي والتقنري، ولابرد ان يقروم المشررف 

ل او الارشاد من تحضرير المعلومرات الازم والهردف منهرا، فضرلا عرن تحديرد قبل البدء بعملي الاتصا

لازم للاتصال، وبخاص اذا كان المرسل اليه في موقع جغرافي بعيد عن موقع عمل الاداري، لالفتر ا

 ( 99: ص0999)سلامة، . وهذا يقتضي من المشرف مزيدا من الوقت والجهد

لتوجيه، فإنه يفتر" تروافر قواعرد ثابترة وسرليمة، للبيئرة ولتحقق الفائدة القصوى من الوقت اثناء ا

الاجتماعية الموجودة فري المنظمرة، حيرث ان نجراح عمليرة الاتصرالات تعتمرد بشركل اساسري  المادية

على توافر العلاقات الانساني الدافع للعمل، والسياس الحرافز الفعرال، وعلرى الفهرم الواضرم لمفهروم 

العمل، وعلى ايجاد علاقات اجتماعي بيرب وتعراون وثرق متبرادل جماعات العمل وعثرها في انجاز 
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بين العملين، وعلى توافر جو نفسي مريم يؤدي الرى ترددي العمرل بكفراء وفعرالي. وبردون شرك تتريم 

هذه الاساسيات في العمل فرصرا جيرد لزيراد التفراهم، ودعرم الثقرة برين العملرين، وحفرزهم علرى زيراد 

 .مستوى الاداء وازنتاجي

عمكرن ذلرك، بهردف تقليرل الوقرت  ماة للإداري الاعتماد بشكل كبير على الاتصالات الشفهي ويمكن

الزمة بكتابة الخطابات وببعا وتوقيعها، اضافة الى عملية الدخول وخروج المعلومرات، مرن مكترب 

الاداري، وتنظيم عملية مقابل الاشخاص وترتيرب عفكراره وتحديرد هدفره مرن الاتصرال الهراتفي مرثلا 

 عمكن. البدء بعملية الاتصال، وذلك لتقليل وقت المكالمة الهاتفية ماقبل 

تررلازم الرقابررة عمليررة التخطرريط وتعتمررد عليهررا، اذ لابررد للمراقررب ان يكررون علررى علررم  :الرقابددة-4.5

بالتخطيط الاداري ليتسنى له القيام بمهامه الرقابية وفقا لما هرو مخطرط، ومعررف مردى الخرروج عرن 

 (22: ص  0152) الجريسي ،  .لها، ومتى الحصول ذلكالمعايير المخطط 

وتظهررر اهميررة الوقررت فرري الرقابررة لرردى الكشررف عررن الاخطرراء او منررع وقرروع حرردوثها فرري الوقررت 

المناسب، ويطول وقت الرقابة إذا كانت اجراءاتها شديدة وصارمة، وتم تنفيذها مرن خرلال التهديرد، 

)وترر،  .دة على الثقة والحرص على تحقيق الاهدافويقصر وقتها إذا كانت نابعة من الذات، ومعتم

 (520: ص0992

تحتاج عمليرة اتخراذ القررارات الرى فتررة زمنيرة معينرة، ولا شرك ان اخرتلاف  اتخاذ القرارات: -0.5

ازداري، فضلا عن اختلاف ببيعة القررارات فري  نوعية المشكلات واختلاف الظروف التي يواجهها

المستويات ازدارية له تدثيره على الوقت المحدد فري اتخراذ القررار، كرذلك يختلرف هرذا تبعرا لاخرتلاف 

 (99: ص0991)الخولي،  .النمط القيادي في المنظمات

 أساليب إدارة الوقت في المنظمات:  .6
ان يسرتخدمها المرديرون فري اداراتهرم، وهري تعمرل ادارة الوقت لها اساليب كثيررة ومتعرددة يمكرن 

علررى مسرراعدتهم وترروجيههم لاسررتغلال اوقرراتهم اثنرراء العمررل الاسررتغلال الامثررل بمررا يحقررق اهررداف 

عسراليب إدارة الوقرت داخرل منظمرات العمرل وهري  المنظمة، وبناءا على ذلك يتطرق الباحث لبع 

 كالاتي: 

: يعتبر اسلون ادارة بالأهداف من الأساليب الحديثة المتطورة والتي من خلاله الإدارة بالأهداف6-1

هرو اول مرن  بيتدر دراردريتم تحديد الاهداف والفترة الزمنية اللازمة لتحقيق النتائج المحددة، ويعتبرر 

حيرث بنرى نظريتره  0922نادى بدسلون الادارة بالأهداف فري كتابره "الادارة فري التطبيرق" فري عرام 

ان الاعمررال تحتراج الررى مبردا ادارة يفسررم فيهرا المجررال للفررد فرري اهرداف عامررة مشرتركة، ومررن  علرى

المزايا التي يحققها هذا الاسلون من الاساليب في المنظمات الادارية اسرتغلال الوقرت بفاعليرة تامرة، 

الادارة  ومن ثرم زيرادة الانتراج مرع رفرع الرروح المعنويرة للأفرراد وتقويرة العلاقرات والاتصرالات برين

 (22-22: ص5009)السلمي، والعاملين وتشخيص لمشكلات العمل ووضع الحلول لها.

: يعرفها روزفلت " بدنها مجموعرة التوقعرات المشرتركة برين بررفين حيرث ينظرر الإدارة بالثقة6-2

اليها بعد الاتفاق عليها على انها عقد نفسي غير مكتون بينهمرا مرع الالترزام بره سرلوكيا وترربط هرذه 

لثقة المتبادلة شرب اساسي وهرو الايمران المتبرادل بالشرخص وبقدراتره وإمكانياتره واسرتعداده لتنفيرذ ا
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بنررود العقررد النفسرري وهررذه البنررود تمثررل مجموعررة التوقعررات المتبادلررة بررين الطرررفين والترري حررددها 

 :  جابارد""

 

 

 :توقعات سلورية 

 ا
 لاخلاقيات في العمل. 

 ا
 لدفاع والرغبة في العمل بدمانة واخلاص. 

 ا
 لاتساق في السلوك والعلاقات.

  :توقعات خاصة بالقدرات 

  .القدرة على القيام بالعمل حسب المتطلبات الفنية 

  .القدرة على العمل مع الاخرين بفاعلية 

  :توقعات حكيمة 

  .الحكم على الامور بمنطق وموضوعية 

  .الحكم على الاخرين بمنطق وموضوعية 

 الإدارة بالمشاررة:  -3-6

وهري مرن الاسراليب الحديثرة الترري كثرر الاهتمرام بهرا فري اةونررة الاخيررة بسربب ماتركتره مرن اثررار 

 ايجابية وذلك حين يتم اشراك العاملين في الادارة في صنع القرار.

مي وتطرور الشرعور بالمسرؤولية، وتختصرر ومن ثمار عملية المشاركة في اتخاذ القرارات انها تن

الوقررت فرري اصرردار القرررارات، وبالتررالي هررو اسررلون مررن اهررم الاسرراليب الترري برردورها تحقررق الادارة 

 ( 29-22: ص 5009)السلومي، .الرشيدة بالوقت

 الإدارة بالتفويض: -4-6

يعرررف التفرروي  بدنرره تنفيررذ المهررام لررو تحقيررق النتررائج مررن خررلال اسررتخدام الاخرررين، وبالتررالي ان 

التفوي  اساس يقوم على تحفيز الاخرين لتحقيرق هرذه النترائج وبالترالي هنراك علاقرة ارتبابيرة برين 

التفوي  والادارة الفعالرة، بحيرث يتضرم ان تفروي  السرلطة مرن افضرل اسراليب ادارة الوقرت لردى 

المدير، وهو في نفس الوقت من انجم الوسائل التي يستخدمها المدير في تطوير الموظفين وتحسين 
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ادائهرم واحتياجراتهم واسررتغلال وقرتهم، وذلرك مررن خرلال اسرناد اكبررر قردر ممكرن مررن الانشرطة الفنيررة 

ئهرا ، والثانوية التي تتضمن كثيرا من التفاصيل الجزئيرة للعمرل ولمعاونيره وتفويضرهم بسرلطات لأدا

حتررى يتسررنى لرره  التركيررز علررى اداء الانشررطة المهمررة  والرئيسررة وتكررريس جهرروده لمباشرررة وظائفرره 

الاساسية الجوهرية مثل التخطيط العام ورسم السياسة والتنظيم والرقابة الرى جانرب حرل المشركلات 

 (029: ص0999)سلامة، .المرسومة الأهدافالمعقدة التي تعتر" بريق 

 

 الوسائل المساعدة في إدارة الوقت:  .7
تمثل تقنيات العصر اهم الوسائل التي يمكن للمدير استخدامها بفاعلية في سبيل تنظيم وقرت عملره 

وادارتره. ونظررا لحردو  تطررور سرريع فري الاجهرزة ازلكترونيررة والخردمات المكتبيرة الحديثرة، فإنرره 

ت مسراعدة تزيررد مرن سرررعة نقرل المعلومررات يمكرن اسررتخدام هرذه الوسررائل الالكترونيرة بصررفتها ادوا

والبيانات، ومن ثم توفير وقت العمل اليومي المخصرص زنجراز مهمرات العمرل. وكرل هرذه الادوات 

والوسررائل قررد صررممت علررى وجرره خرراص لمسرراعدة المرردير فرري تنظرريم المعلومررات، تشررغيل البيانررات، 

الاتصالات بطرق حديثة تحقرق تروفيرا ترتيب الملفات، اعداد المستندات المطلوبة للعمل، الاسراع ب

 (012: ص0152)الجريسي،  . للوقت والجهد

وبشكل عام فإنه يمكن تقسيم الادوات والوسائل التي يمكن استخدامها لتنظيم وقت العمرل وادارتره 

 الى مجموعتين على النحو التالي: 

وعدوات مثرررل:  تشرررمل هرررذه المجموعرررة وسرررائلأولا: مجموعدددة الأدوات والوسددداكل الالكترونيدددة: 

 fax) ،عجهرزة الناسرخ(photocopieuse)، الات تصوير المستندات(computers)الحاسبات الالية

machines) الماسررم الضرروئي ،( scanner) ( الهرراتف ذا المسررجل الصرروتي ، ( ansawer 

machines phonesالهراتف الجروال ،(mobile phone) شربكة المعلومرات ،Internet) البريرد ،)

 (.(Electroniquecalendre، المفكرة الالكترونية لتنظيم المواعيد (E-mail)الالكتروني

 ثانيا: مجموعة الأدوات والوساكل غير الالكترونية )الشخصية والذاتية(: 

تشررمل هررذه المجموعررة عرردة اسرراليب مثررل: الاعتمرراد علررى السرركرتير، المفكرررة اليدويررة لتنظرريم 

بالأعمال المطلون انجازها ومواعيردها، اعرداد قائمرة اسربوعية بردنواع المواعيد، اعداد قائمة يومية 

 .الانشطة المطلون انجازها وتحديد مواعيدها، الاعتماد على الذاكرة الشخصية للمدير نفسه

 مضيعات الوقت:  .8
 مفهوم مضيعات الوقت: 1-8

نشرط يدخرذ وقترا هو مفهوم ديناميكي يتغير بتغير الظروف والازمات، والامكنة، والاشخاص، وهو 

غير ضروري، او يستخدم بطريقة غير ملائمة، او انه نشاب لا يعطي عائدا تناسب والوقرت المبرذول 

 ( 202: ص0995) خليل، من اجله.

 أنواع مضيعات الوقت: 1.2
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 (20: ص 5000)الحناوي، هناك العديد من التقسيمات الخاصة بمضيعات الوقت وهي: 

 :  مضيعات خاصة بالتخطيط-0

 ع
 وجود اهداف الأولويات او خطط يومية.دم 

 ا
 لقيام بدعمال كثيرة في وقت واحد. 

 ع
 .دم وجود مواعيد محددة زنهاء المهام

 :  مضيعات خاصة بالتنظيم-1

 ا
 لفوضى وعدم الانضباب الذاتي. 

 ك
 ثرة الاعمال الورقية. 

 و
 جود عكثر من رئيس واحد للموظف. 

 ع
 دم وضوح المسؤوليات والسلطات.

 ( 550: ص5000)احمد ابراهيم:،: خاصة بالتوظيفمضيعات -2

 و
 جود مرؤوسين غير مدربين او غير مناسبين. 

 ك
 ثرة عدد الموظفين او قلتهم. 

 و
 جود مرؤوسين يثيرون المشاكل والصعوبات.

 :  مضيعات خاصة بالتوجيه-4

 ا
 لنزعة التسلطية لدى المدير والرغبة في انجاز العمل بصورة منفردة. 

 ا
 بالتفاصيل الصغيرة والروتينية. هتمام المدير 
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 ا
 لتفوي  غير فعال للسلطة. 

 ض
 عف القدرة على حل الخلاف وإدارة النزاعات. 

 ض
 عف روح الفريق بين الموظفين، وضعف دافعيتهم للعمل. 

 ض
 عف القدرة على التكيف. 

 ا
 لافتقار الى التنسيق.

 :  مضيعات خاصة بالرقابة-0

 ك
 ثرة الاخطاء وتدني مستوى الاداء. 

 ع
 دم القدرة على معالجة الاداء الضعيف.

 ك
 ثرة الزوار او المكالمات الهاتفية. 

 ا
 لتسلط والرقابة المفربة. 

 ا
 لنقص في المعلومات.

 ع
 دم وجود تقارير للمتابعة ومعايير الرقابة. 

 ع
 دم القدرة على القول "لا".

 :  مضيعات خاصة بالاتصال-6

 ك
 ثرة اللجان والاجتماعات. 
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 ع
 دم وضوح نظام الاتصالات. 

 س
 وء الفهم والافتقار الى الاصغاء الجيد. 

 ا
 لرغبة في اقامة علاقات مع الاخرين بقصد التسلية.

 : مضيعات خاصة باتخاذ القرار-2

 ا
 تخاذ قرارات متسرعة. 

 ا
 لتردد في اتخاذ القرار. 

 ق
 رارات بواسطة مجموعة.

 ا
 لتدجيل والممابلة في اتخاذ القرارات. 

 5000.) احمررد ابررراهيم ،  الحرررص الزائررد علررى جمررع كررل المعلومررات عنررد اتخرراذ القرررار  :

 ( 555ص

 Peterدراردددر "ومرررن عهرررم العوامرررل التررري يرررؤدي ضرررياع الوقرررت بشررركل عرررام كمرررا عوضرررحها

Drucker"  :وهي 

 س
الادارة السيئة تؤدي الى ضياع وقت العديد من العراملين وبخاصرة  وء الادارة وعدم رفاية التنظيم:

 وقت المدير ومن مظاهرها تكرار حدو  الازمات سنة بعد اخرى. 

 ت
تؤدي زيرادة عردد العراملين عرن الحرد المناسرب الرى ضرياع الوقرت، لان النراس  ضخم عدد العاملين:

": ان المردير دراردراديرث، ويقرول "يحبون ان يجتمعوا بغضهم مع بع  ويتبادلون الزيارات والأح

( مررن وقترره فرري حررل مشرركلات العلاقررات الانسررانية والنزاعررات بررين %00الررذي يقضرري عكثررر مررن )

العاملين يكون لديه عدد فائ  منهم فالعدد الزائد من الحاجة لايكون عابلا عن العمل فحسرب، برل 

بسربب زيرادة فررص الاحتكراك  يؤدي الى اعاقة الاخرين عرن اداء اعمرالهم وإضرافة عوقراتهم، وذلرك

 والتفاعل بينهم. 

 ز
ان الاجتماعرات مكلفرة مرن حيرث الوقرت والجهرد والمرال،  يادة عدد الاجتماعات عن الحد المعقدول:
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وبالتالي يجب على المدير ان يحرص على تقليل عردد الاجتماعرات الرى الحرد الأدنرى، كمرا عليره ان 

ط، فضرررلا علرررى ان عليررره ان يرررتعلم فرررن ادارة يررردعو للمشررراركة فيهرررا إلا الاشرررخاص المعنيرررين فقررر

 الاجتماعات. 

 ع
: تشكل المعلومرات حجرر الزاويرة فري عمرل المردرين وبالترالي دم رفاية المعلومات وأنظمة الاتصال

 فقد يضيع وقت كبير نتيجة تدخر وصول المعلومات او نتيجة وصول معلومات غير دقيقة. 

 ا
ة، التردد في اتخاذ القرارات، التفوي  غير الصرحيم، الاجتماعات غير الناجح لزيارات المفاجئة:

 سوء ترتيب الأولوية. 

 ا
 الزائدة عن الحد وقراءة الصحف والمجلات.  لمكالمات الهاتفية

 ا
لبدء في تنفيذ عية مهمة قبل التفكير فيها والتخطيط لها، والانتقال الى مهمة جديدة قبل انجراز المهمرة 

 (025: ص0990) ابو شيخة،  وتينية بشكل قليل.السابقة والاهتمام بالمسائل الر

 

 السيطرة على مضيعات الوقت:  منهج ,8

)  إن المررنهج المقترررح هنررا للسرريطرة علررى مضرريعات الوقررت يقرروم علررى خمررس خطرروات اساسررية:

 ( 52: ص5000،لحناويا

 ج
الوقررت(  ان فهررم ببيعررة العوامررل المررؤثرة فرري فاعليررة ادارة الوقررت )مضرريعات مدد  البيانددات:

 يتطلب جمع المعلومات اللازمة من اجل التعرف على حجم المشكلة وعبعادها. 

 ا
: بعد ان يتم التعرف على مضريعات الوقرت، لابرد مرن تحديرد لتعرف على الاسباب المحتملة

الاسبان المحتملة لكل منها، فهل هو المدير نفسه، عم اةخرون،عم البيئرة، عم مراذا؟ وإذا كران 

 ئول عن ضياع وقته ووقت المرؤوسين. فما سبب ذلك؟المدير هو المس

 و
: وهرذا يتطلرب مناقشرة كرل مضريعة مرن مضريعات الوقرت علرى حردى، ض  الحلول الممكنة

ووضع الحلول الممكنة للتغلب عليها، ويمكن للمدير ان يستعين بالمرؤوسرين وبزملائره فري 

 العمل لابتكار الحلول. 
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 ا
ك بتقييم كل واحرد مرن الحلرول الممكنرة لكرل مضريع مرن : ويتم ذلختيار أرثر الحلول الممكنة

 مضيعات الوقت، لاختيار عفضل هذه الحلول وعكثرها فعالية. 

 ت
 : وهذا عند اختيار الحل الافضل لابد من وضعه موضع تنفيذ. نفيذ الحل المختار

 م
فري : وهذا يتطلب تقييم الحل، بهدف التعرف على مدى مناسبته ومدى فاعليتره تابعة التنفيذ

حل المشكلة، فإذا ما تبين إن المشكلة مازالت قائمرة، لا برد مرن إعرادة العمليرة بدكملهرا، بردءا 

 من جمع البيانات وانتهاء بمتابعة التنفيذ.  

 :خاتمة

جاءت هذه الورقة العلمية لمعرفة  وإظهار عهمية ممارسة إدارة الوقرت فري الحيراة المهنيرة ومردى 

لمؤسسات وكل وظائف الادارية ، حيث تم التطررق الرى بعر  ابعراد تدثير هذا المتغير على تسيير ا

ادارة الوقت من الناحية النظرية كمفهروم الوقرت  ثرم مفهروم ادارة الوقرت مبرادئ التعامرل مرع الوقرت 

وكذا فوائد ادارة الوقرت واضررار اهردار الوقرت  دون ان ننسرى التطررق الرى كيرف ان ادارة الوقرت 

اداراتها وايضا كيف ترؤثر ادارة الوقرت علرى العمرال وهرذا مرن خرلال تؤثر على تسيير المنظمات و

تنراول عنصرر مضريعات الوقرت لنقروم بعرر" مجموعرة مرن الاقتراحرات والحلرول التري مرن شررانها 

 التقليل من اهدار وتضييع الوقت مع استخدام بع  الوسائل المساعدة في ذلك .
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