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مقي سبب  لدقبب   أر الببل البب رل  لم لبب رل ايدق مببا تدميببا وإببر اسببد م     ر  ا  بب  ل وقببح  الوقببح يبب        أصبب       
با    ببببله اللاكبببلس اكببببر  سبببق ت،  ع ببببة ايهامببب ز  لم له   ببببا مه،ببب  تدميببببا    هكبببل البببب رل ايدتي لابببا البببب    ت ببب  ع
ايد  ببلس رالبب     أسبب ليإ   ا  ببا ر يد  يببا مدتيتتببا ل ببد ك  لميببا  عكببل ايهامبب ز  بالوقببح ربد هي،بب  دم م،بب  ال بب ل   با

 لوقح  الأمل اللي اي كل ع ة ض ف لم  ليد،  رع   ق     ع ة ل ما أتلاف الد  مل م ، .  تدميا بإهم له  ا
إن الوقــ   في  بلا الأب:ن"    كــ ا بيــد    يب   قبول   وقح مط إ أس سي ل م  ل اي  صبل يل الإ ا س اللا  لا ن       

ي الببلي ا  سببا  ا     لم ل مببل الإ مــأ ن ــأ مــوا   اوــ لا ي تمــأ د لاةــقتي  إ ا ط تققــر د لاةــقتي  إ ا ط ا  ــ لاأ 
ايبب  ل يأبب د  ،بب ف  ي الإبب ي اببو فقيببو الأ بب اف في ضببور الإمك ييبب ز رالاببلرف ايد يببا  راله بب   في فقيببو  

وقببح أر الببامر الهبب   لهبب   لببلا لم يبب  ل ايطمقبب  مببر  ويببا مو ببا     في يبب ر  ال  كببر ا عببباف بببا ببله الأ بب اف   ا
الإ وك في ايهاما مط لإ با  دم   بالوقح ر  ا تا عبر تل بو ال  ب  عبر  د بف الإب ل الكلاي با ببلله رتلا ي ،ب   

قيببببو ال قبببب ر   ن قبببب     ع ببببة فريبببب  ال بببب م ل ع ببببة ا لدبببباا  هبببب   لتببببم ن فقيببببو أ بببب اف مهامدببببا  ربالدبببب   ضببببم
   سدملا .را 
مبر سبدا    لأ  لراللي قمه  بد   إا    ""إ ا ط الوق   رايطمق  مم  س و   رز لمكلس  له ايط وعا لدغطي مقل       

تببب ز سبببوار في ملي بببا اي سبببب أر الببب  دو اه. ييببب  ت دببب   سبببهواز مدد ليبببا ز م بببا  بان ع  بببو  با  لابببا ل ببب س  ت
  عموم  رت  ا الإها الأري م سب   ا س ايبوا   ال أبل ا لتوصب   ييب  ي رلهب   مو ،ا أس س  اي ت  ا ع و  الدإي

ي رايببب  ل أر ايوعبببف ع بببة ايإبببدو   مببب الببب  تلايببب  الط لبببإ ع بببة ايإبببدو  ال     تغطيبببا ال   ببب  مبببر الهببب ر مبببر لملهببب
 ي. م ال

نأمببل أن    -ر  يبب عي  م لببا    -راببر يللمببق الق بب  عببر الكد بببا   ببلالج بإ بب    ببلا ا ،بب  ايدواضببق     في الألبب ر        
في   اسبدا رعلضبا بالأبكل البلي اب   الغبل  البلي  وضوع  رفي جمق م  تا ال  ميبا  ر يكون ق  رلمقه  في الدي   اي

 ا  م يا.ا ل مكد ا لمالأعاار ر ض       م  يدمنى أن يحمل  عم  لط  دهأع  مر أ  ا
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 مكانة الوقت في الإدارة 

 :الأول  حور الم



ـــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  ـــــ ــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــ ـــ ـــــ ــــــــ  ــــ ـــــ ـــــ ـــ ـــــ ـــــ ـــ ـــــ ـــــ ـــ ـــــ ـــــ ـــ  مكانة الوقت في الإدارة المحور الأول:   ــــ

 الدكتور: جوال محمد السعيد ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــ ـــــــــــ ــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــ ـــ ـــــــــــــــــــــــــــــــ إدارة الوقت  7

 

 

 الوقت ماهية :الدرس الأول
 

الم       الوقت  نفس  يمتلكون  أنهم  هو  الناس  جميع  بين  المشترك  القاسم  أإن  غير  في كيفية تاح،  يختلفون  نهم 
عطاء ل إيجعوهو ما  منه قدر المستطاع، ومنهم من يضيعه غير مبال به،    للاستفادة ، فمنهم من يسعى  استخدامه

 له وطريقة تعاملهم معه.  الأفرادنظرة    لاختلاف ية الصعوبة نظرا في غا امفهوم دقيق للوقت أمر 
ا  الوقت:   مفهوم   -أولا الوقت إن  لمفهوم  علينا    لتطرق  بتيحتم  لهذه  البدء  اللغوي  المعنى  ثم مو   ، الكلمةناول  ن 

  .اصطلاحيةجاء حولها من تعاريف   استعراض بعض
ويقال وقته . «ما  لأمر مقدار من الزمن قدر  » الوقت يطلق على:  اللغة أن د من باحثي العدييرى  الوقت لغة: . 1
في قوله تعالى    نى جعل له زمنا محددا يفعل فيه الفعل، فهو حينئذ يعني زمن وقوع العمل، كما تجلى ذلك في بمع

المولى عز وجل   أنتبين    الآية  هفهذ،  ﴾إن الصلاة كانت على المؤمنين كتابا موقوتا﴿من سورة النساء:    103  الآية
 . جعل لها زمنا محددا تقام فيهبمعنى أنه    لصلاة ا لجعل وقت

 : بعض منهايلي    وفي ما  ،آخر  إلىالتعاريف التي قدمت للوقت من باحث    اختلفت  الوقت اصطلاحا:.  2
الوقت   طاليس  أرسطوالعصور، فقبل الميلاد وصف    أقدم   ذماء والفلاسفة منلقت معظم العو شغلت فكرة ال      
الوسطى عرف  «تعداد الحركة»:  بأنه القرون  يتدفق بالتتابع »نه:  الوقت على أ  نيوتن  إسحاق ، وفي  شيء مطلق 

  .«عوامل خارجية  أيةوالاتساق نفسه، بصرف النظر عن 
ليس»أن:  فيرى    كانط  أما       بذاته،    الوقت  قائما  يعود    وإنما شيئا موضوعيا  ، العقل  لأداء  بالأساسمفهومه 

زمنية،  فالف فترة  خلال  يستطيع    إذرد محصور  خلاله   إرجاعلا  من  يحقق  وكيف  المستقبل  في  يفكر  بل  الماضي، 
 . «يكون   أن مشاريعه وطموحاته المتوقعة، وما يريد  

به،   لكل جسم مرجعي ذي علاقة زمنه الخاص»فقد قدم تعريفا خاصا للوقت جاء فيه:    ن اينشتاي  ألبرت  أما      
المرجعي لهذا الزمن، يكون من غير المفيد ذكر الوقت الخاص   الإطار ، وتحديد  نظام المرجعي للجسموبدون معرفة ال

 .«إليهبحدث معين للجسم المشار  
حدث   أورتباط نشاط  تمثل من خلال العلاقة المنطقية لامفهوم الوقت ي» :  أن فيرى    سهيل فهد سلامة  أما      

 . «المستقبل  أو  الحاضر  أواضي ويعبر عنه بصفة الم حدث آخر،  أومعين بنشاط  
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لكنه ذو دلالة كبيرة، مفاده:    بنجامين فرانكلين   أما        للوقت  تعريفا بسيطا  التي   إن» فقدم  المادة   الوقت هو 
 . «من خلاله  إلا ، فلا شيء يعمل فيها  ةالحياصنعت منها  

 أخرى وجود له بنفسه، بعبارة  الوقت ليس سوى توالي الحوادث ولا  »ن:  فيرى بأ  الألمانالفلاسفة  حد  أ  أما      
هو ماذا يحدث خلاله، وماذا سيحدث فيه في المستقبل؟   نما إلها قيمة لوحدها،    أيليس الوقت مادة كائنة بذاتها  
 . «وهذه هي النظرة الواقعية للوقت

ورا في الماضي مر   الآخر حدها  يتبع أ  الأحداث الوقت عبارة عن سلسلة متصلة من  » ن:  فيرى بأ  وابستي   أما       
 الوقت.   إدارة، وهذا التعريف معتمد من قبل الكثير من الباحثين في حقل «المستقبل  إلى  بالحاضر

على    إن         اتفقت  مؤكدة،  حتمية  ظاهرة  غير    الأعرافجميع    أهميتها الوقت  وحديثا،  قديما   ا م  أن والثقافات 
اللحظات    أنهايعقدها   في  يتمثل  طبيعي  بعد  بعدين:  نقط  المنقضيةذات  زمنية  بين  وبعد   وأخرىة  لها،  تالية 
نظرة    اجتماعي في  يتمثل  الحالية   انطباع  أوثقافي  اللحظات  من  وغيرها  المنقضية  اللحظات  لهذه  الوقت  مدرك 

الإدراكوالم هذا  وينصب  على    ستقبلية،  وج   أهمية غالبا  اللحظات  بين استخدامهادوى  هذه  المفاضلة  وكيفية   ،
التي يمكن   المختلفة  اللحظات. ومع  ص لهتخص   أنالبدائل  الطبيعي واحدة في   أن ا هذه  الوقت في بعدها  ظاهرة 

معان  البعد    أن   لا إ كله،  لمالعا للوقت  هو من يجعل  للظاهرة  ونظرتها   أوالثقافي  الثقافات  بتعدد  متعددة  مفاهيم 
  .لأهميته
، وهو من الأشياءد فيه  الوقت والمكان يشكلان البعدين الرئيسين للوجود، فالمكان هو البعد الذي توج   إن      

غنى   المتحركة التي لا  ةالديناميكي، وهو من المفاهيم  الأشياءالوقت فهو البعد الذي تتغير فيه    أما المفاهيم الساكنة،  
 عنها في دراسات النمو والتطور.

، وفي تداخل جل المنظما  الإدارةللحكم على نجاح    الأساسي اليوم المعيار    أصبحتالوقت    استغلالكيفية    إن     
  فالإدارة   .« ، كما هي النقود مقياس للسلع والبضائع الإدارة الوقت مقياس  »:  فرانسيس بيكون  قولهذا الصدد ي

كفاءة وفعالية ممكنة في حدود الوقت   بأكبرالموارد المتاحة    لاستغلالتنسيق الجهود    إلى كما تناولنا سابقا تسعى  
من   اهو مسموح له   تجاوزت ما   إذا   الأهداف فائدة من تحقيق    محكوم بالوقت، ولا   الإداريالمتاح، وعليه فالعمل  

و  الوقت،  مع  التعامل  في  الحذر  توخي  على  مجبر  فالمدير  لذا  فهمه  ذلك  وقت.  خلال   أهميته  واستشعارمن 
    كفاءة وفعالية ممكنة.  بأكبر  لاستغلالهوالاستعداد التام  

الوقت:    -ثانيا الوقت    لإبرازخصائص  لتعداد    الإداريالعمل    لخاد  وأهميته  أكثرمفهوم  نسعى   أهم سوف 
 : الآتيخصائصه، التي نلخصها على النحو  
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، الأفرادفي نفس اللحظة وبنفس الكمية والحجم، وهو مشاع دون تخصيص لجميع    للجميعالوقت متاح    إن ▪
 شرط.   وأقيد   أي دون    اختيارهوكامل    تهإرادوفقا لمطلق    استخدامهويحق لكل واحد منهم  

ببساطة القرين الدائم للحياة، بل هو الحياة في حد   لأنهبدون حدود،    والاستثمار  للاستغلال  لالوقت قاب  إن ▪
الوقت الذي يقضيه من ساعة   إلا   الإنسان الوقت هو الحياة، فما حياة  »:  الحسن البناذاتها، وفي هذا يقول  

الوقت المتاح   استغلالته على  ر فرد عدم قد  يأيدعي    أن   غير المعقول  وبالتالي فمن.  «ساعة الوفاة   إلىالميلاد  
 له لوجود عوائق تحول دون ذلك.

  الاستمرار ئم  نه دابل إ  يتردد،  لا ن الزمن لا يتوقف و أو التخزين، لأ   الاكتناز  أو  للادخارالوقت غير قابل    إن  ▪
 نأ عندما نرغب ونريد، وكل ما علينا فعله هو    إيقافها   أو ، فهو ليس آلة نقوم بتشغيلها  أبينا  أم شئنا  سواء  

 القصوى منه.   للاستفادةنقضيه ونسعى  
قابل    إن  ▪ غير  يمكن  أخرىمرة    الاسترجاع  أو  للاستعادةالوقت  لا  بأصل  إحلاله ، كما لا  يمكن   آخر، كما 

وم  إيجاده دون  مجددا،  منه  يضيع  يقول  استغلالا  الصدد  هذا  وفي  تعويضه لاحقا،  ر   سيصعب  ايد روبرت 
الوقت لا يمكن   أن . كما  «دقائق من يومنا هذا  عشرلا يساوي    هيوم الغد بكامل  أن الحقيقة المرة  »:  جراف

والمستقبل في تكتل    والحاضر يحتوي الماضي    لأنه، وهو قديم وحديث  الأزلفهو موجود ومخلوق منذ    ختراعها
 كلي متكامل ومندمج معا. 

 ن ومنتظم، لا ز الوقت يمضي ويسير بنفس السرعة المحددة والمعلومة لدى كافة الناس، بشكل ثابت ومتوا  إن ▪
 24، واليوم: أيام  7: والأسبوع،  أسابيع  4شهرا، والشهر:    12تغيير، فالسنة:   أي يزيد ولا ينقص، ولا يصيبه 

 ثانية...الخ.   60دقيقة، والدقيقة:    60والساعة:  ساعة،  
ه أو ؤ تاح فعلا، كما لا يمكن شراإن الوقت لا يمكن تصنيعه أو إنتاجه، كما لا يمكن إتاحته أكثر مما هو م ▪

 .أو الحصول على مزيد منه من أي مصدر من المصادر  استئجاره
ماجي الكبية   سألت»قال:    إذابه "لغز القدر"  في كت  فولتينذكر ما جاء به    أكثرخصائص الوقت    لإبراز      

الذي هو    الأشياء هو من بين جميع    ما قائلة:    زادوج الشيء  العالم ذلك  ، اهوأبطؤ أسرعها  قصرها،  وأ  أطولها في 
فقدانه بشدة،  على  ونأسى، ذلك الشيء الذي نتجاهله بسهولة الامتدادقدرة على   وأكثرها قابلية للقسمة  أكثرها

نه: الوقت، ثم بدون تردد إ  زادوجفأجاب    نه عظيم؟كما أ  ضئيلاشيء، الذي يعد    أي كن فعل  والذي بدونه لا يم
ما  : لاأضاف يو   لأنهمنه    أطولهو    يوجد  ولا  الخلود،  ما  جمقياس  أد  منه  هو  يكفي لإ   إذ قصر  نجاز جميع لا 

 إلىيمتد    لأنهمنه عندما نكون نستمتع، وهو عظيم    ننتظر، ولا أسرعمنه عندما    أطولهو    مشاريعنا، ولا يوجد ما 
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 إلىعلى فقدانه، وهو يحول    تأسىالغالبية تهمله لكن    أن قابل للقسمة بلا حدود، كما    لأنهمالا نهاية، وضئيل  
 نجازات.د بالإ لم يخل    ما  ن زاوية النسيا

الذي يجعله   الأمروعاء لكل عمل،    لأنه  الإطلاقالموارد على    أهم الوقت انطلاقا من خصائصه يعد من    إن       
منه   أغلىمجتمع، وهو ليس من ذهب كما يقول المثل الشائع، بل هو    أومنظمة    أوالمال الحقيقي لكل فرد    رأس

 ومن كل جوهر نفيس. 
سمم  انطلاقا       نستنتج  ا  لها    أنبق  لابد  والتميز  النجاح  لتحقيق  الساعية  المورد   أنالمنظمة  الوقت  في  ترى 

تنافسية    الأداة يعد    واستغلاله   إدارتهفعالية    باعتبار لها،    هم والأ  الأساسي مزايا  حيازة  من  تمكنها  التي  الرئيسية 
الوقت هو   إن »:  ك وتوماس هاوتستا  ججور الحالية، وفي هذا الصدد يقول كل من    الأعمال في بيئة    وإدامتها

توفير كل الظروف   إلى الوقتية تؤدي    الاستجابة المميزات الكامنة في    أن، حيث  الأعمالالسلاح السري في مجال  
القرار داخل المنظمة عليه  تخاذ امركز  باعتباره ه فالمدير يوعل. «الحالية الأعمال لخلق الميزة التنافسية في بيئة  الأساسية

 هذه.   أيامنا الوقت قبل كل شيء آخر، وهذا هو التحدي الذي يواجه المدير المعاصر في   إدارة ويتعلم  يدرك   أن
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 الوقت في الفكر الإداري :ثانيالدرس ال
 

تجلى ذلك كما رأينا سابقا ببروز العديد من و ،  اكبير   ازدهاراالإداري منذ مطلع القرن العشرين  عرف الفكر        
 إلى فقد سعت هذه النظريات    الإدارةمورد    أهمن الوقت من  ، ولأ تطويرهالتي حاولت    الإدارية   توالنظريا  سالمدار 
 الفكرية التي تؤمن بها وتدافع عليها.   الأسسمن    انطلاقاكيفية التعامل معه  إبراز  
نه أ  على اعتبار ت  قبالو   اتجاهاتها   اختلاف على    الإداريةالمدارس    اهتمت   للوقت:   الإداريةنظرة المدارس    -أولا

وقت وعمل،   أوحركة وزمن    الإدارة  إن »:  جال فينروعاء كل عمل يؤدى داخل المنظمة، وفي هذا الصدد يقول  
 حتل االوقت    أن ضمن وقت محدد، لذا نجد    إلا وكان الوقت بجانبه، وما من حركة تفعل    إلاما من عمل يؤدى    إذ

  .«الحديثة  الإدارةت  يامكانا بارزا في جميع نظر 
 معه:   ها تعاملحول الوقت و الإدارية  المدارس    إسهامات  أهم   ما يلي استعراض فيسنحاول  من هذا    انطلاقا      

المدرسة    .1 في  في    : للإدارة  ةالكلاسيكي الوقت  بالوقت  الاهتمام  جذور   أعمال  إلى  الإدارية  تالنظرياترجع 
 أفضل  إلىالوصول    أن يرى    إذ والزمن،    لحركة خلال دراسته لما يسمى با  ن ة، مالعلمي  الإدارة  أب   فردريك تايلور

صغيرة، وتحديد حركة معينة وزمن محدد لكل جزء بهدف   أجزاء  إلى تقسيمه  أو  العمل تمر عبر تحليله    لأداء   طريقة 
الكفاية    أعلى  إلىالوصول   أالإنتاجيةمعدلات  لتغطية    الاعتبارفي    تايلورخذ  ، كما  الوقت   احتمالات نسبة من 
 وإمكانيات وتطوير قدرات  توزيع مكونات العمل،    إعادة...الخ، وبهذا ساهم في  التأخير  أو عات  طالمقا   أو التوقف  
العملية  العاملين الوقت الضائع في  المصانع   في   والإنتاجية   الإنتاج معدلات    ارتفاع   إلى ، مما قاد  الإنتاجية، وتقليل 

 والورشات التي تبنت هذا الطرح. 
نجاز العمل استطاع إحيث يرى أن العامل إذا اليومي بشكل ثابت،   الأجر تحديد  إلى هنري غانتكما سعى       

وجد ذلك أ   إلى   وبالإضافة ،  اختصرهيعادل الوقت الذي    نه يستحق أجرا الوقت المطلوب فإ  دد في وقت أقل من المح
العمل،  يستخدم    ارائد   اعلمي  أسلوبا  غانت رقابة  تستخدمهاسمعليه    أطلق في  وسيلة  وهي  غانت،  خرائط   ا: 
المدير بصورة واضحة عن    الأداءالفعلي مع    الأداءلمقارنة    الإدارة تزود   والأعمال العمل    صيرورةالمخطط، حيث 

 .نجازه نية محددة، وكم من هذا العمل تم إنجازه ومن الذي قام بإنجازها خلال فترة زمالواجب إ 
مساعدة ورا في سبيل ذلك معدات  وط   تفصيلا  أكثردراسة الحركة والزمن بشكل    ليليانوزوجته    ك فرانوتابع        
فن   إدخالستطاعا من خلالها  الطريقة المثلى التي ا  إلى، وصولا  الزمن المحددالطرق وفي    بأفضلل  اعم الأ  أداء  على
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، أقسامعدة    إلى   -العمل–وضع قواعد يتم بموجبها تقسيمه    إلى ، حيث عمدا  أدائه  رتطويفي العمل ل  التخصص 
قسم   وحددا  إلى وكل  م  خطوات،  جزء  خطوة  اللازم  لكل  الوقت  وضعان  وقد  لهذا   لأدائها،  تستخدم  خرائط 

 عملية وتفصيلاتها.   أي عليها مسمى: خرائط التدفق المساعدة على دراسة    أطلقا الغرض 
اعي في والاجتم الإنسان الجانب  أهمية  إبراز إلى   هذه المدرسة سعى رواد :للإدارةالوقت في المدرسة السلوكية  .2

المدرسة   أنصار الذي نادى بها   الاقتصادي عوضا عن الرجل    الاجتماعي بذلك فلسفة الرجل    اي، وتبنو دار الإالعمل  
أهمها .  الإداريالفكر    أثرتجديدة حوله    بأفكار   اأتو إذ  للوقت،    نعكس على رؤيتهمر الذي االأم،  ةالكلاسيكي

يجابيا على معنوياته، ومن ثم على قدرته إ  للعمل مما ينعكس  وأخرىالعامل فترة للراحة    إعطاءبضرورة    اأنهم نادو 
فترات راحة تقطع من  إلى يحتاج  ة، بل وعشرين ساع الأربعحسبهم ليس آلة تعمل على مدار  فالإنسان، الإنتاجية

رائد هذه   التون مايو  أكد . وقد  أعلىالمهام المطلوبة منه بكفاءة    أداء  إلى بعدها    العمل، يستفيد منها ليعود  وقت
 فترات الراحة التي تساعد  واختيار   الإنسان بالعامل    أهمية الاعتناءعلى   هاوثورناربه في مصنع  لال تجخمن   المدرسة 
المختارة   وقات الألا تكون هذه    أن ، لكن بشرط  لطاقاتهتعد منشطا ومجددا    لأنها،  الإنتاجيةعلى زيادة    العامل 

 . الإنتاجتراجع    بذلك تصبح عبئا على المنظمة وسببا في  لأنهامناسبة، طويلة وغير 
، والتي للإدارةظهور النظريات الحديثة    الإنسانيةنظرية العلاقات    أعقبت   : للإدارةالوقت في المدارس الحديثة    .3
حتل وطورت مفاهيمها، وا  إليها   وأضافت   -والسلوكية  ةالكلاسيكي–ستفادت في مجملها من النظريات السابقة  ا

البيولوجية...الخ،   أو القرار، النظرية الرياضية    اتخاذ ظرية  ظريات نذكر: ننن بين هذه الفيها الوقت مكانا بارزا، وم
 استفادت ، فمثلا  ...الخهربرت سايمون،  رنسيس ليكارت،  شستر برناردرواد هذه النظريات نذكر:    أشهر ومن  

 الأحداث   ىتركز عل  أنها  عتمدت عليه كليا إذوالإنتاج، وان الوقت في حل مشاكل التخطيط  مالقرار    اتخاذنظرية  
 تالقراراجميعها، سواء كانت هذه  رار  الق  اتخاذ عي التوقيت المناسب في مراحل  االماضية لتستشف المستقبل، كما تر 

المنظمة تشبه الكائن الحي، بمعنى   أن فترضت  النظرية البيولوجية على الوقت فا  عتمدت، كما اإنتاجية  أمتخطيطية  
تموت  أنها ثم  ومن  تتهاوى  ثم  تنمو  ثم  القول  و   .تولد  وحدة    أن مجل  بعامل   واقتصادية  اجتماعيةالمنظمة  مرتبطة 

تنفيذ خططهاعليه    تعتمدو   الوقت، القصوى منه هدف كل مدير في  ، الأمر الذي يجعل السعي نحو الاستفادة 
  . ينشد النجاح

الماضي ثورة    عرف  :إسهاماتهاهم  الوقت وأ  إدارة مدرسة    -ثانيا القرن  الثان من  برز يرة، من أبإدارية كالنصف 
بالوقت  محاورها   الاهتمام  أبا  ت المنظماداخل    وإدارتهزيادة  المورد  عتبار  بذلك   الأبرزنه  فظهرت  تمتلكه،  الذي 
الوقت، والتي تطورت وتفرعت عنها نظريات ومدارس تابعة لها.   إدارةخاصة بالوقت سميت مدرسة    إداريةمدرسة  
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القول   ا  أنويمكن  هذه  لظهور  الحقيقة  الفكر  لم البداية  في  من    الإداريدرسة  من خلال مجموعة   الأعمال كانت 
 : ها، من أهمهاالأساس في بنائالرائدة التي كانت بمثابة حجر  

الوقت"، الذي   إدارةبرز رواد هذه المدرسة كتابه "الذي يعتبر من أ  جيمس ماكايصدر  أ  1958في سنة        
برز ما جاء فيه ، ومن أخل المنظمات  دا  اب معه مل الايج اوالتع   إدارتهعن الوقت وكيفية    بإسهاب تكلم من خلاله  

كنت تشعر بضيق في الوقت   إذا» التي خاطب فيها المدير قائلا:    الآنحد    إلىالعبارة الشهيرة التي مازالت تردد  
 . «  تتجه نحو العدم   الإداريةن مهاراتك  عملك فإ  أثناء

الوقت كتابه "المدير الفعال"،   إدارة رواد مدرسة    أهم  الذي يعد بدوره من  بيتر دروكر صدر  أ  1966في سنة        
 ما   أهم وقته ووقت العاملين معه، ومن    إدارة تصور عن كيفية تفعيل دور المدير في    إعطاء الذي حاول من خلاله  

 أكثر يتحكم في   اتجد مدير   أننه من النادر وجدت أ فإنني  الإداريين تعاملي مع عدد كبير من  أثناء»جاء فيه قوله:  
 أراد  إذاضرورة ملحة للمدير المعاصر    أصبح الوقت    إدارةتعلم مهارات    أن يثبت    ، وهذا ما«من وقته  %25ن  م

 النجاح. 
ن م: "المديرون ووظائفهم"، ركزت  عنوانهابدراسة شهيرة    روز ماري ستيوارتقامت الباحثة    1967في سنة        

: كالآتينه يوزع وقته  عمله الرسمي، وتوصلت من خلالها أ  خلالها على الكيفية التي يقضي بها المدير البريطان وقت
رسمية،    تالحوارافي    42% الورقية،  %  35الغير  اللجان     %7للمهام  أعمال  لها   والاجتماعات في  المخطط 

توصلت    %4المفاجئة،    تللزيارا   %6الهاتفية،    الاتصالات في    %6مسبقا،   أن   إلى كمقابلات خاصة. كما 
من وقت    %25  أيداخل المنظمة، والوقت الباقي  في العمل  وقت عمله الرسمي    أصل  من   %75  المدير يقضي 

 خارج المنظمة.يكون للعمل عمله  
بمبعد         الاهتمام  زاد  الدراسات  على صعيد    إدارةضوع  و هذه  ملحوظ  بشكل  والإدارة  إدارةالوقت   الأعمال 

 إدارة مدرسة    أثرتوالمقالات والكتب التي    ثتظهر الكثير من الدراسات والبحو   وبدأتالعامة على حد سواء،  
للتطورات   وقد كان  الإ  أثرها  والاجتماعيةوالثقافية    الاقتصاديةالوقت،  تنامي  في  الموضوع، الكبير  بهذا  هتمام 

، كتاب 1971سنة الوقت" الصادر  إدارةفي كتابهما: "تيد وماكينزي  عديدة منها: ما جاء به  إسهامات فظهرت 
"الوقت الذي جاء بعنوان    ويبر، كتاب  1972"مصيدة الوقت" الصادر سنة  بعنوان:    جاء   ي الذ   ماكينزيأليك  

سنة  والإدارة الصادر  دراسة  1972"  "  مورانو،  بعنوان:  جاءت  سنة   إدارةالتي  الصادرة  التنفيذي"  المدير  وقت 
 .1978الوقت" الصادرة سنة    دارة وإ  الإدارةالتي جاءت بعنوان: "  هاريسون، دراسة 1972
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السابقة    تلي         باعتبارها الوقت    إدارةبموضوع    أكثر  م الاهتماتعميق    إلىرائدة سعت    أخرى   أعمالالدراسات 
 يلي:   الحالية، نذكر من بينها ما  الأعمالللمدير المعاصر في بيئة    أساسيةمهارة 

هو  اوستن    كتاب       "الوقت  بعنوان:  جاء  سنة  الأساسالذي  الصادر  اء جالذي    كارك، كتاب  1979" 
"ان بعنو  النتائج من خلال    احصل:  سنة    إدارةعلى  الصادر  بعنوان:   فيون، كتاب  1979الوقت"  الذي جاء 

الذي جاء بعنوان: "في الوقت المحدد" الصادر سنة   روبرت   ، كتاب 1980دارة الناجحة للوقت" الصادر سنة  الإ"
دراسة  1981 هاميلتون  ،  الكسندر  عمعهد  "الرقابة  بعنوان:  جاءت  سنة  لالتي  الصادرة  الوقت"  ،  1984ى 

وآخروناب  كت "  دوقلاس  بعنوان:  جاء  سنة    إدارةعملك،    إدارةوقتك،    إدارةالذي  الصادر  ،  1984ذاتك" 
 ...الخ. 1986ائج في وقت قليل" الصادر سنة النت  أفضل "كيف تحصل على    ركوبكتاب  

 ت ثمانيناوذلك حتى    ،الوقت  إدارةوضوع  م بماهتمكبير في الإ   تأخرهناك  نه كان  العرب فيلاحظ أفي العالم    أما       
التي   شاكر عصفور منها: دراسة    نذكرالتي  و حول هذا الموضوع بالظهور،    ت الدراسا  أول بدأت    أينالقرن الماضي  

المؤسسات الحكومية في المملكة العربية السعودية، والتي جاءت تحت عنوان: عينة من    على  1980سنة    قام بها
"التخطيط   1982  في سنة  ربحي حسنالحكومية"، دراسة    ةجهز الأالوقت في    إدارة" التي جاءت تحت عنوان: 

الوقت"، الدراسة التي قام   إدارةعنوان: "   التي جاءت تحت   1985في سنة    قاسم القريوتيالوقت"، دراسة    لإدارة
والتي جاءت تحت   فايزة عبد الل برئاسة    1985سنة    ببغداد  الإداريوالتطوير    تللاستشارا المركز القومي  بها  

سنة   عامر الكبيسي وآخرونكفاءة استثمار وقت العاملين في مؤسسات الدولة"، الدراسة التي قام بها  عنوان: "
الوقت   إدارةالكتب العربية المتخصصة في    أما والتي جاءت بعنوان: "الهدر في الوقت الرسمي للموظفين".    1989
والذي جاء بعنوان: "دور الزمن في   1985سنة    اهر وترمحمد ظمه د الكتاب الذي ق  إلى نرجع بداياتها   أن فيمكن  

الوقت: منهج متطور   إدارة"والذي يحمل عنوان:    1988سنة    لامة سهيل فهد س  أصدره "، الكتاب الذي  الإدارة
 للنجاح". 

على   إدارية  ةالوقت قضي  إدارةمن القرن الماضي وبداية القرن الحالي صارت    الأخير نه في العقد  لكن الملاحظ أ      
على  والأفرادن ة المختلفة لتنمية مهارات المديريالتدريبيتعقد لها الندوات والدورات  وأصبحت ، الأهميةكبير من قدر  

العرب بشكل يصعب معه حصرها، بل وتفرعت   أوبذلك الدراسات فيها سواء في العالم الغرب    ت، فكثر أساليبها
 أنعليه  و للمدير المعاصر    الأساسيةالوقت هي المهارة    إدارة  أن  مفادها  لتي ا  القناعةجزئيات تابعة لها لتتكرس    إلى

     بها.   الالتزامعلى    الآخرين ن يسعى ويحث  وأ   وموهبتهيمارسها بعلمه 
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 الوقت في الإسلام :ثالثالدرس ال

 

كان   الإسلامن  ، فإيبداية القرن الماض  إلى في الفكر الغرب ترجع    وإدارتهكانت بداية الاهتمام بالوقت    إذا     
فيما ينفع، وتجلى   واستثماراهستغلاله  على ضرورة ا  وأكد عناية بالغة بالوقت    أولى  إذذلك بقرون عدة،    إلىسبق  أ

 التزم به الصحابة والتابعون وتابعو  قولا وفعلا، وهو ما  ن الكريم والسنة النبوية المطهرة اضع عدة من القرآ ذلك في مو 
 الوقت.   إدارة ة في  قدموا نماذج مشرقالذين  ين حقا  مين وغيرهم من المسلالتابع
المنهجين    -أولا بين  الوقت  الإسلامي مقارنة  مع  تفاعلهما  في  أمنهج  للإسلام   إن  : والغربي  نظيره ا  من  سبق 

للحياة   اغتنامهالسعي نحو تحقيق التوازن في    إلى  الإنسان   جاء يدعو  إذشمل منه  نه أالوقت، كما إ  إدارةالغرب في  
 إنمادل على عدم كفاءة منهجهم هذا  . وحال المسلمين اليوم لا تالآخرةبشكل فعال بدون غفلة عن    اه مار وإع

 . سببه بعدهم عن ذلك المنهج
الوقت عن نظيره الغرب   إدارة في    الإسلامي وشمولية المنهج    أسبقية التي من خلالها تظهر    الأساسيةالفوارق    إن      

 نلخصها كما يلي:   أن يمكن  
التي يقضي فيها   الأعمال  أنالوقت على    إدارةفي    الإسلامييركز المنهج    مني في التفاعل مع الوقت:الز   لبعد ا  .1

 أن أثرها على عكس المنهج الغرب الذي يرى   الآخرة،بل يمتد ليظهر في   فقط في الدنيا أثرهاوقته لا يظهر  الإنسان 
الفوارق بين المنهجين. فبينما يركز   أهموت هي من  ما بعد الم  إلى  الأعمالالعمر، وعليه فديمومة    لا يتعدى سني

بشكل متكرر   يركز  الإسلام  أن وقت ممكن، نرى    أسرعللكسب المادي في  الغرب على كم وكيف يستثمر الوقت  
الزمني   البعد  بحيث  على  دوما    لاللأعمال،  يربط  نراه  بل  فقط،  الدنيا  في  محصورا  منها  العائد   الأعمال يكون 

الل عليه   ى الرسول صل ، وفي هذا يقول  بالآخرةفرصة الحياة الدنيا للفوز    استغلالعلى    نسانلإا، محرضا  بالآخرة
 . ﴾الأمان  ن أتبع نفسه هواها وتمنى على اللهالكيس من دان نفسه وعمل لما بعد الموت، والعاجز م﴿  وسلم: 

المنهجين:  .2 في  الوقت  الغرب    قيمة  المنهج  مادية    إلىينظر  نظرة  مقولة   ، بحتةالوقت  ذلك  على  دليل  وخير 
، هذه «الوقت من ذهب»:  ريتشارد باكستر، والتي سبقتها مقولة  «الوقت هو المال »الشائعة عندهم:    فرانكلين

البغضاء، وطغت الرأسمالية التي   نتشرتوا، فشاع الطمع عندهم وعم البلاء  النظرة جعلت من الغرب عبدا للدولار
 أن   الوقت فهو يرى  إدارةفي    الإسلاميالمنهج    أما   ت الهوة بين الغني والفقير.ع سوو   ،كبيرة  أزمات  إلىقادت العالم  

يعوضان،   لأنهماذهب    أو من بدرهم  ث  ي     أنمن    أغلىوتقليل كبير من قيمته، فهو    استهانةالنظرة المادية للوقت فيها  
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الممكن    أضعتهمان  فإ فمن  لاحقا    أناليوم  منهما  حياتك   تأضع  إذا  أما مضاعفة،    أضعافاتكسب  من  يوما 
 الحسن البصريتسترجعه، كيف لا وهو مادة الحياة وعمرك الذي تحياه في الدنيا، وهذا ما يعبر عنه    أنفهيهات  

 إذا ن  ديد وعلى عملك شهيد، فتزود مني فإ خلق ج  أنا بن آدم،    وينادي: يا  إلاما من يوم ينقشع فجره  »   بقوله:
 . «يوم القيامة   إلى  أعودمضيت لا  

تجنب   إلى يدعوا    لا   منه ماديا ومعنويا، فالإسلام  الاستفادة   إلى   شمل فهو يدعو أ  الإسلامقيمة الوقت في    إن      
يكون على   أنستغلال الوقت في العمل للكسب المادي بشرط  ، بل بالعكس يحرض المسلم على ااديالكسب الم
ال  ،وجه حلال فائدة دنيوية وهي الكسب   ملستغلال المسعام معه، وبالتالي فا يحقق به صالحه والصالح  فيه  لوقته 

 .الآخرةهي العمل والاستعداد للنجاة في    أخروية المادي وفائدة  
 وقته ووقت منظمته فيما يحقق النفع الشرعي لها،  لإدارةيسعى    أن  عليهمما سبق فالمدير المسلم لابد    انطلاقا      
إ   الأمر ينعكس  نيل  الذي  من  يمكنه  مما  ورقيه،  المجتمع  على  وهو  الأجريجابيا   والأجرالمادي،    الإشباع  الدنيوي 

الريادة    إلى الذي يقود    الأمر في تطور منظمته وبالتالي تطور مجتمعه،    لإسهامهوهو رضا الله    الأخروي   إلى عودة 
 بذلك.   الأجدر بفضل تعاليم دينها    لأنها  الإسلامية  الأمة
، وذلك بصيغ متعددة منها: اوتكرار   ا ن الكريم على أهمية الوقت مرار أكد القرآ   ن الكريم:القرآالوقت في    -ثانيا

الدهر، الحين، اليوم، الأجل، الأمد، العصر، الليل وغير ذلك من الألفاظ الدالة على مصطلح الوقت، وقد يكون 
ون والخلق، أو ترتبط بعلاقة الإنسان بربه وطرقه، أو علاقة بالإدارة وتنظيمها، أو تتعلق بالكلبعضها علاقة بالعمل  

 من حيث العقيدة والعبادة. 
    ن الكريم حول الوقت من خلال المحاور الآتية:ء في القرآجا ويمكن أن نلخص أهم ما      

الوقت   وأعظمهال تلك النعم  ج  تعد ولا تحصى، ومن ألى العباد لا  نعم الله ع  إن   النعم:   أصولالوقت من    .1
 أشار ، وقد وانتفاعه ونفعه هوبقائوميدان وجوده وساحة ظله  الإنسان النعم، فالوقت هو عمر  أصول  الذي هو من

من   33  الآية في    تعالى   قوله ه في مواقع عدة نذكر من بينها  إلى علو مقدار لمح  الأصل وأعظم هذا    إلى  الكريم  نالقرآ
لكم  ﴿:  إبراهيمسورة   و وسخر  الليل  لكم  وسخر  دائبين  والقمر  فهذه  ﴾النهارالشمس  تبرز   وغيرها  الآية،  كثير 
الزمان الذي نتحدث عنه ونتحدث فيه. وبما    الإنسانعلى    المولى عز وجل   امتنان  الليل والنهار، وهما   أن بنعمة 

ره فيما يحقق له النفع الدنيوي ن يعم  يقدر قيمتها وأ  أن  المسلم عز وجل، وجب على    المولى الوقت نعمة من نعم  
 . والآخرةيا  ن في الد ذلك برضا اللهفي    رسالة المسلم في الدنيا، ويفوز قق  ، ليحوالأخروي
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قسم الله به في مواطن كثيرة من كتابه عظم الوقت، حيث أ  إلى ن الكريم  ورد التنبيه في القرآ   قسام بالوقت: الإ  .2
، وقوله في ﴾تجلى  اإذيغشى والنهار    إذا والليل  ﴿من سورة الليل:    2  و   1  الآيةفي    تعالى   قوله العزيز، من بينها  

قسم المولى عز وجل بالوقت . وقد أ﴾قسم بالشفق والليل وما وسقلا أف﴿من سورة الانشقاق:    17و    16  الآية
يوسف ستغلاله، وفي هذا الصدد يقول  حسن ا  إلى ويدعوهم    إليهوغيرها كثير ليلفت نظر الناس    الآياتفي هذه  

 فت ل يلء من خلقه، فذلك  قسم بشيأ  إذاالله    أن سلمين،  من المعروف لدى المفسرين، وفي حس الم»:  القرضاوي
 . «وأثره جليل منفعته    إلى ، وينبههم  إليه  أنظارهم

، الأرضوهو عبادة الله وعمارة    ألالغاية نبيلة وهدف سام    الإنسان  لق  خ    الوقت بالغاية من الخلق:  رتباطا  .3
 الآية المولى عز وجل في    ، وفي هذا يقولالأرضوبين هذه وتلك تدور حياة المسلم، فهو بين العبادة والسعي في  

بادات التي فرضها المولى عز الع  أن ، والملاحظ  ﴾ليعبدون   إلا  والإنسوما خلقت الجن  ﴿ من سورة الذاريات:    56
قبله  ارتبطت وجل   تعتبر عماد   أهميةمما يبرز    ،بمواعيد ومواقيت محددة من  التي  فالصلاة  المسلم،  الوقت في حياة 

يقول   وجلفيها  الدين  عز  النساء:  103  الآيةفي    المولى  سورة  المؤمنين كتابا ﴿  من  على  الصلاة كانت  إن 
يمضي حول )سنة(    أن من شروط وجوبها  الزكاة فلوقت بعينه من اليوم والليلة. كذلك    مفروضة   أنها  أي،  ﴾موقوتا

عليها، أو وهذا    كامل  والفضة(  )الذهب  النقدين  زكاة  التجارة،    في  عروض  وقت   فإنها   عالزرو   في   أما في  تجب 
ثم الحج الذي فرض على المسلم مرة واحد   . فرض لوقت محدد من السنة وهو شهر رمضان   أيضا الحصاد. والصوم  

، ﴾معلومات  أشهرالحج  ﴿  :من سورة البقرة   197  الآيةفي    لقوله تعالى بوقت معلوم    ا محدد  أيضانجده    ،في العمر
 له وقت محدد يتكرر كل سنة.  أي
وغه من وتنتهي ببز   الهلالشهر القمرية التي تبدأ من بزوغ  بالأ  الإسلاميرتبط التقويم  ا:  الأهلةعاقب  الوقت وت  .4

 جلو الل عز  نزل  عن فائدة ذلك، فأ  عليه الصلاة والسلام ، وقد سئل الرسول  ليعلن عن ميلاد شهر جديد   جديد
هي مواقيت لكم تعرفون   أي   ،﴾الحجقل هي مواقيت للناس و   الأهلةيسألونك عن  ﴿من سورة البقرة:    189  الآية
حجكموإفطاركمصومكم    أوقاتبها   ومنسك  وت  ،  بها  ،  حياتكم.ديرون  هو أياممجموع    فالشهر  شؤون  واليوم   ،

قوله مواقيته ويحسبها، وهذا ما يدل عليه    الإنسان يحدد    والأعواموالشهور    وبالأيامالليل والنهار،    تساعا  اجتماع
آية ﴿  :الإسراءمن سورة    12  الآية في    تعالى آيتين فمحونا  والنهار  الليل  النهار مبصرة   وجعلنا  آية  الليل وجعلنا 

    . ﴾وكل شيء فصلناه تفصيلا فضلا من ربكم ولتعلموا عدد السنين والحساب  اتبتغو ل
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الله   ىصلالله  رسول  ب وافر من العناية فيما نقل عن  الوقت بنصي  حظي  الوقت في السنة النبوية المطهرة:  -ثالثا
 : الآتيةاور  ذلك ضمن المحوالأفعال، ويمكن اختصار    الأقوالليه وسلم من  ع
نعم الله   أعظمالوقت من    أنن الكريم من  النبوية المطهرة ما جاء في القرآ   السنة  أكدت   الوقت نعمة عظيمة:   .1

ينفع، ويستدل على بالمح  مأمورون  وأنهم على عباده،   فيما  الرسول كثيرة ق  وأفعال  بأحاديث هذا    افظة عليه  ام بها 
نعمتان مغبون فيهما كثير من ﴿الل عليه وسلم:    ىصل   هقولالله عليه وسلم، منها الحديث الذي يروى فيه    ىصل

 لاشتغاله ولا يكون متفرغا  ا صحيح الإنسان قليل، فقد يكون فالذي يوفق لحيازتهما معا . ﴾الناس: الصحة والفراغ
الرزق مستغنيا  بطلب  يكون  وقد  يكون صحي،  وغلب جتمعا  ا  فإذا،  اح ولا  وإضاعة على    معا  الكسل   الإنسان 

التفريط فيهما   علىشد الندم  ، وسيندم أحسابا عسيراعليهما    سيحاسبالوقت في غير فائدة فهو مغبون، حيث  
 بغير فائدة. 

المسلم    الوقت مسؤولية كبرى:   .2 القيأمانة عنده  وقت  يوم  السنة   أكدتهذا ما  امة،  وهو مسؤول عنه  عليه 
، هذه الآخرةيتحدد من خلالها مصيره في    أسئلة   ةسيسأل يوم القيامة أربعالعبد    أن جاء فيها    إذبوية المطهرة،  الن

لا تزول ﴿قوله:  الل عليه وسلم  ى الرسول صل  فقد روي عن ، استثمرهمختصان في وقته كيف  نسؤالافيها الأسئلة 
 أين، وعن ماله من  أبلاه ا ، وعن شبابه فيمأفناهما خصال: عن عمره في أربعقدما عبد يوم القيامة حتى يسأل عن 

ل ويحاسب عن مدة الموقف العصيب سيسأأن العبد في ذلك    أي . ﴾، وعن علمه ماذا عمل بهأنفقهاكتسبه وفيما  
قضا بيوم كيف  يوما  أمضاهاعمره  خاصة كيف  الشباب  فترة  وعن  هوها،  الشباب  لكون  وذلك  القوة محو   ،   ر 

 قدر على البذل والعمل والعطاء.نسان أ الإ، وفيه يكون  والحيوية
به في   يحتذي  نموذجاالله عليه وسلم    ىكان رسول الله صل  الل عليه وسلم:  ىالرسول صل   أفعالالوقت في    .3

يصرف وقتا من غير عمل   شد الناس حفظا لوقته، فكان لا، حيث عرف عنه أنه كان أواستثمارهالوقت    استغلال
 ل الرسو كان »رضي الله عنه:  طالب أبيعلي بن نه لصالح نفسه، وفي هذا الصدد يقول  فيما لا بد م أولله تعالى، 

، ثم جزأ ، وجزء لنفسهلأهله، جزء لله، وجزء  أجزاء  ةثلاث   إلىدخوله    منزله جزأ   إلى   آوى   إذاالله عليه وسلم    ىصل
 . «ه بينه وبين الناسأجز 
 الأمور هتمام بالوقت وتوجيهه لمعالي على الإ الأمةالله عليه وسلم  ىحث الرسول صل  تقسيم الوقت وتنظيمه:  .4

نك ألم اخبر أ﴿:  لعمر بن العاص رضي الله عنه  قوله ه  في الحياة الخاصة والعامة، ففي صحيح البخاري روي عن
عينك ن لا، وإ حق  لجسدك عليكن  فطر، فإ فلا تفعل، قم ونم، وصم وأ  ، قال: تقوم الليل وتصوم النهار؟ قلت بلى

لا يخل بهذه الموازنة، بل   أنبالمسلم    ولى الأ. ومن  ﴾ان لزوجك عليك حق ، وإ اعليك حق  ن لزورك ا، وإ عليك حق
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للوفاء بهذه الحقوق جميعها دون    أن الواجب عليه   منها على    يطغى   أنيوزع وقته   الآخر، ولا يخفى بأنجانب 
هو التشديد في الوفاء بها جميعا المراد في ذلك    وإنما بين هذه الحقوق،    بالتساوي المقصود هنا ليس توزيع الوقت  

م عن النفس لأنها تسأ  يجعل فيه المرء جزء للراحة والترويح  أن. ومن حسن تنظيم الوقت  ما تحتاجه من وقتقدر  ب
 إذا ن القلب  فإ   ،القلوب  اريحو أ» رضي الله عنه قال:    بن مسعودإ، فعن  الأبدان قلوب تمل كما تمل  لجد، والبطول ا

         . «ىكره عمأ
من  الح  .5 والتحذير  الوقت  اغتنام  على  الرسول صل  : إضاعتهث  على    ى حث  وسلم  عليه  الوقت   اغتنام الله 

خمسا قبل   اغتنم»:  صلى الل عليه وسلم  روي عنه قولهوهدره دون منفعة، فقد    إضاعتهر من  يحذ تشد الأوحذر  
. «قبل موتكخمس: شبابك قبل هرمك، صحتك قبل سقمك، غناك قبل فقرك، فراغك قبل شغلك، حياتك  

 إذ الله عليه وسلم في هذه الكلمات الموجزة البليغة ما تناوله الباحثون في كتب عديدة،    ىوقد لخص الرسول صل
وفرص الفراغ في العمل الصالح المثمر، وحذر من قوة الشباب   واغتنام  استثماره  إلى الوقت والمبادرة   أهمية تحدث عن 

 . خمس معوقات تحول دون الاستفادة من الوقت
في شتى الميادين وفي الإسلامية    الأمة  وعلماءالسلف من الصحابة والتابعين    اهتم  الوقت لدى السلف:   -رابعا

انطلاقا لأهميته التام   لإدراكهمبه  الانتفاع إلى ، وسعوا  واهتمامهم حسن رعايتهم   وأولوهبالوقت تاريخها جميع مراحل 
النبوية المطهرة، فشغلوه بالعلم النافع والعمل الصالح، وفي هذا   ن الكريم والسنةن تمسكهم بما جاء حوله في القرآ م

اليوم، ويسمون الجمعة   نبعض السلف كانوا يسمون الصلوات الخمس بميزا  إن» :  يوسف القرضاويالصدد يقول  
عالأسبوعبميزان   منهم  وذلك حرصا  العمر،  بميزان  الحج  ويسمون  السنة،  بميزان  رمضان  ويسمون  م يسل    أنلى  ، 

فاليوم كان همهم    انقضى  فإذا،  أولايومه    دهملأح  العام، وهذا لضمان سلامة   سلامةسلامة الأسبوع   الشهر ثم 
 . «الختامالعمر في النهاية، وذلك هو مسك  

تجاهه، يقية له عندهم وتوضح نظرتهم العميقة  ومشهورة تدل على القيمة الحق  مأثورة  أقواللسلف في الوقت  لو       
عمل إن الليل والنهار يعملان فيك فأ»:  عمر بن عبد العزيزفة  يالمثال لا الحصر مقاله الخلنذكر منها على سبيل  

جلي، ولم يزدد على يوم غربت فيه شمسه، نقص فيه أندمت على شيء ندمي   ما » : بن مسعودإ، وما قاله «فيهما
عملي نضيف  «فيه  قاله    إلى ،  ما  البصريذلك  آ  يا »:  الحسن  ذهب ذ  فإذا،  أيام  أنت   إنما دم  بن  يومك  هب 

 .«شد منكم حرصا على دراهمكم ودنانيركمأ  أوقاتهمكانوا على    أقواما أدركت»: أيضا، وقوله  «بعضك
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حقا ومارسوا دعوته   الإسلامموا أنهم فهالسلف الصالح، وما نخلص له هو  أقوالبعض النماذج من  فقط  هذه       
الدنيا    وإشغالهالوقت    اغتنام  إلى ينفع في  اليوم    ،والآخرةفيما   إحياء   إعادةسوى    التقدم  أردنا  إذاوما علينا نحن 

 . ينفع   ا فيمانوقت واستغلالفرص الحياة    لاغتنام ا حقا تعاليم ديننا والتمسك به
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 طبيعة الوقت لدى المدير :رابعالدرس ال
 

يختلفون في كيفية   أنهم  إلا بت وموحد،  ن على اختلاف مستوياتهم بشكل ثاالمديري  أمامالوقت مورد متاح       
. وعليه تأديتهاالمراد منه   الأعمال بين مختلف  يستخدمه بشكل متوازن أنهو الذي يستطيع التعامل معه، والناجح 

خبرته من    انطلاقاه  أن  العمل، كما  تأديةه ضرورة الموقف ومتطلبات  ينواع مختلفة تمليها علأ  إلى فوقت المدير مقسم  
 . له إدارته  ل بارز في تحديد كيفيةعن الوقت تسهم بشك  ة خاصةن رؤييكو  
  :الآتية  الأنواع  إلى على التصنيف الذي يقسم وقت المدير  يجمع العديد من الباحثين الوقت:  أنواع   -أولا
للمستقبل،   :الإبداعيالوقت    .1 والتخطيط  والتحليل  التفكير  عمليات  المدير في  يصرفه  الذي  الوقت  يوصف 

العمل وتقويم مستوى الإ   إلى   إضافة فيه  تنظيم  التفكير   ن المدير، لأإبداعيوقت    بأنه نجاز الذي تم  فيه  يستعمل 
 بأسلوب تقييم الفرص الخارجية  و   الإداريةمعالجة المشكلات    إلى  ومن خلاله يسعى  ه السليم،اء والتوجيالعلمي البن  

 . بشأنهايصدرها  التي   تالقرارامنطقي بهدف تقديم حلول موضوعية تضمن فعالية  
التحضيي:   .2 الوقت    الوقت  النوع من  البدء بالعمل،  يمثل هذا  التي تسبق عملية  التحضيرية  الزمنية   إذ الفترة 

التجهيزات    إعدادفي    أوبممارسته،    لمتعلقة بالنشاط الذي يرغبفي عملية تجميع المعلومات والحقائق ا  يصرفه المدير
 ما   الأنشطةيعطي المدير هذه    أن  المفترضل البدء في تنفيذ العمل. ومن  قب  وآلات قاعات    أواللازمة من معدات  

وذلك   إهمالها ينجم عنها من خسائر نتيجة    على المنظمة وما قد  قتصادية الا  لآثارها تحتاجه من وقت، وذلك نظرا  
 للعمل.   الأساسيةالمدخلات    لكونها توفر

الزمنية التي تستغرق في تنفيذ العمل الذي تم التخطيط   المدةفي  يتمثل هذا النوع من الوقت    :الإنتاجيالوقت    .3
الوقت   له فيالإبداعيله في  التحضير  التحضيري، ومن  ، وكذلك  الوقت  نه الوقت فإ  استغلالأجل زيادة فعالية   

المدير   على  في    أنيجب  المستغرق  والوقت  العمل  تنفيذ  في  المستغرق  الوقت  بين  التحضير   تنفيذيوازن  عملية 
 قسمين:   إلى  الإنتاجي . ويقسم الوقت  والإبداعخطيط  والت

 غير الطارئ(.   أوالعادي )المنظم    الإنتاجوقت    ▪
 غير المنظم(.  أوغير العادي )الطارئ    الإنتاج وقت   ▪
 فإنها غير العادي،  بالإنتاج نفسه  الوقت العادي، وتتحكم في  الإنتاج منظمة تسير ضمن خطة   أي كانت   فإذا      

 أنطارئ في المنظمة، لكن من المفروض    أوغير عادي    إنتاج يظهر    أن  أحيانا يحدث  يد، وقد  تعتبر في وضع ج
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ذري طارئ على جميع تغيير ج  لإحداث ن ذلك سيكون دافعا للمنظمة  فإ   وإلا ،  ة نادرة الحدوثن هذه الحالتكو 
يخصص جزء   أننه من المفترض  رئ، ولكي ينجح المدير في ذلك ، فإالطا  الإنتاججل مواجهة هذا  مستوياتها من أ

يحصل على مرونة كافية   أنغير العادي، وبذلك يستطيع    الإنتاج   تأثيرالعادي لمواجهة    للإنتاج من وقته المخصص  
 المبرمج العادي غير الطارئ.   الإنتاجنجاز  تسمح له بإ

ضح على الوا  تأثيرهالها  فرعية عامة    أنشطةهو الوقت الذي يصرفه المدير على    غي المباشر:  أوالوقت العام    .4
بيئتها   المنظمة وعلى علاقاتها داخل  ا  أومستقبل  تفرضه من  المجتمع، كمسؤولية  وما   لتزامات المنظمة الاجتماعية 

 الأنشطةهذه    إنندوات...الخ.    حضور  وأتلبية دعوات    أوهيئات خيرية    أو بجمعيات    رتباطاها من  يعلى مدير 
يخصصه لها،   أن يتحكم في كمية الوقت الذي يستطيع    ن أ ، لذا يتوجب عليه  جزء كبير من وقت المدير  إلىتحتاج  

فيها  ن يقوأ ينوب عنه  بتفويض شخص معين  م  ،الأحيان بعض    وم  الموازنة بين  وذلك حرصا  بها   لتزامالانه على 
 والحفاظ على وقته.

وزيعا عادلا المدير الفعال هو الذي يعلم كيف يستخدم وقته ويوزعه ت نأيمكن القول في هذا المجال   ختصار وبا       
تخطيط   )وقت    الأنشطةبين  وتحديد  إبداعيالمستقبلية  صرف   لأدائهااللازمة    الأنشطة(  وفي  تحضيري(،  )وقت 

 وبأعباء ا كافيا للقيام بالمرسلات  ن يخصص كذلك وقت(، وأ إنتاجيالكمية اللازمة من الوقت للقيام بالعمل )وقت  
المجتمع   أن، كما  باهتماماتهظمة ملتزمة   هذا المجتمع وممثلا لمنفي   اعضو   عتبارهباسؤولية الاجتماعية )وقت عام(،  الم

  بالمقابل ملتزم بها. 
انطلاقا من مدى قدرته على التحكم   التصنيف السابق، يوجد تصنيف آخر يقسم وقت المدير  إلى   بالإضافة    
  هما:  أساسينقسمين    إلىفيه  

وقت الاستجابة، وهو   أووقت غير المسيطر عليه  ويسمى كذلك بال  يمكن التحكم فيه:   الوقت الذي لا .  1.4
، تستفساراالاكالرد على    ةالروتينيتيجة ما تمليه المهام  المدير كرد فعل على المؤثرات الخارجية ن  يقضيه الوقت الذي  

 ...الخ. نوالمورديالعملاء    استقباللهاتفية، المشاكل غير المتوقعة،  المكالمات ا
الممكن  .  2.4 للمدير   ويسمى  : ضبطهالوقت  ملكا  يعتبر  الذي  الوقت  وهو  عليه،  المسيطر  الوقت  كذلك 

دون   عمله  ممارسة  خلاله  من  من    أي ويستطيع  فإ   أو شخص    أيمقاطعة  وعليه  تركز   إدارةن  حدث،  الوقت 
 ضبطه  لإمكانية على العمل وذلك    التأثيرفي    لأهميتهالمدير لهذا النوع من الوقت    استخدامعلى حسن    بالأساس 

    من سابقه. أكثره  حكم فيوالت
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ن المدير، خبرته، آخر وذلك تبعا لعدة عوامل منها: تكوي  إلى رؤية الوقت من مدير    تختلف   رؤى الوقت:  -ثانيا
رؤية المدير هي التي تحدد كيف يتعامل مع   إن...الخ،  وأهدافهفيها، البيئة التي يعمل فيها، طموحه    البيئة التي نشأ 

وجود مجموعة من الفلسفات تحكم رؤية   إلى ويشير الباحثون    ه نحو استغلاله له.تتحكم في سلوك  وهي التي   ،الوقت
 : كالآتيالوقت، هي    إلىالمدير  

له ويرضخ له كقوة خارجية،   أمره فيسلم    الآمر،الوقت كالسيد    إلىن من ينظر  يدير من الم  الوقت كسيد آمر:.  1
فهو يعتذر مثلا عن   مبكر جدا،  أوجدا    متأخر  إما  نهدائما أ  لاعتقادهعمل    بأيوبالتالي تضعف رغبته في القيام  

بفائدة ذلك، وترجع    أو   اجتماع المشاركة في   الذي يعترف  الوقت  عدم لة لهذا  يالحقيق  الأسبابحضور حفل في 
 مغادرة المكتب في موعد لم يعتد عليه...الخ.   أوية كالنوم في وقت محدد، رغبته في تغيير بعض عاداته السلوك

معد مسبقا غير  أعمال بجدول    منضبط بعادات سلوكية جامدة، فهو   الالتزام ير من هذا النمط شديد  نجد المد و       
السليم   التحليل  ا، يجعل منه غير مرن  عمالللأ مبني على  المستجدة، حيث يعتمد على   الأحداثمع    لتعامل في 

أالساعة كمعيا  فعله، حتى  لتحديد ما يجب  يرى  ر وحيد  مثلا هي    أن نه  واحدة   لأي ينبغي تخصيصه    ماساعة 
محادثة هاتفية مهما كان الهدف منها،   لإجراءمن كافية    أكثرن خمس دقائق هي  اجتماع مهما كان موضوعه، وأ

 ادثة. الذي توفره هذه المحالوقت  كان مقدار  ومهما  
ينظر  المديري  من   الوقت كعدو: .  2 من  توفير   إلى ن  الفرصة بهدف  يتحين  فهو  لدود،  من   الوقت كخصم  عدد 
 أساسيةيتجاهل خاصية    أومال يمكن استثماره، بينما ينسى    لرأس الساعات كما لو كان ذلك تجميعا    أولدقائق  ا

المهام قبل مواعيدها المحددة،   نجاز رغبته في إ هنا  السلوكية للمدير    الأنماطومن    .أحداالوقت يمر ولا ينتظر    أنوهي  
سينتظر من   بأنهرغم معرفته المسبقة    ،ا وقبل بدايتهه مبكر إلينه يحرص على الذهاب  مثلا فإ   اجتماع في    يشارك ن  فإ

نه يتذمر فإ  ماع الاجتعن الموعد المحدد لبدء  ئق  حد المشاركين لبضع دقاأ   تأخر ن  ، وإ الآخرون غير عمل حتى يصل  
 ويعلن عدم رضاه وسخطه على هذا السلوك غير الحضاري. 

 مختلفة عن ما   اتجاهاتالذين يظهرون    الآخرين  مع   هذا النمط أنه ليس على وفاقالمدير من  ومعروف عن        
المهام ولا على   أداءفي    كفاءتهم  أساسلا على    الآخريننه يقيم  نه من المعروف عليه أأيؤمن به نحو الوقت. كما  

من غيرهم الذين   أفضل  أنهمالنتائج، ويرى    إلىسرعتهم في الوصول    أساسفعاليتهم فيها، بل يقيمهم على    أساس
 والإحباط شعور العاملين معه بالتوتر  إلى صحيحة، مما يؤدي   الصحيحة ليعملوها بطريقة الأشياء معرفة  إلى يسعون 

بصرامة وانضباط   اجتماعاتهيفضل من يدير  هذا المدير    أن نجاز. كما  الشعور بالرضا ونشوة الإ  المستمر بدلا من 
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المحدد  اوحرص الوقت  النظر عن ،  الاجتماعاتمرونة في    أكثرعلى من هو    ،على  التي يصل    بغض   إليها النتائج 
 .أولئك  أو هؤلاء  

ينظر    الوقت كلغز:  .3 من  المديرين  أ  إلى من  على  لغز  الوقت  يضعه  أونه  فهو  وبالتالي  غامض،  خارج   سر 
ف والدوران حوله، ل الطريقة المثلى للتعامل مع الوقت تكمن في ال  أنمفادها    قناعة هتماماته اليومية، ويرتكز على  ا

العمل الذي يقوم به، ويرمق    ويتمنى الذين   الآخرينعدم مواجهته كي لا يعترض طريقه، وعلى ذلك يركز على 
 مغايرة بعين لا تخلو من الشك والريبة.  الوقت نظرة   إلى ينظرون 

تكون بالقلق وتحيط بهم المخاوف من النتائج غير المتوقعة، و   أنفسهم  ضطربن تن المديريومثل هذا النمط م      
رفضهم  حصيلة   مواعيد  بأ  الالتزام ذلك  محددة،    أوية  والتسويف  إلى  بالإضافةتواقيت  على التأجيل  والتركيز   ،

 هو مستقبلي.  كل ما  إهمال، مع  أهميتها، بغض النظر عن الآنيةالمشكلات  
هه وحدها كفيلة بتوجي إدارته  إلى الوقت كعبد مملوك، حيث يرى أن ن من ينظر من المديري الوقت كعبد مملوك:. 4

كل مهمة من في  قت اللازم للتنفيذ  ، فهو يحدد مقدار الو اهتمامهبالتالي تصبح الرقابة عليه محور  والسيطرة عليه، و 
السلوكية، فهو يعتمد   الأنماطرؤية المدير للوقت بهذا الشكل عدد من    عن بدقة شديدة. وينتج    إليهالمهام الموكلة  

تطويعه    أساسيبشكل   للوقت بهدف  التخطيط  مهما  رادتهلإعلى  تام  بشكل  الموضوعة  الخطط  بتنفيذ  ويقوم   ،
لا ينفك يشغل نفسه بما سيفعله بعدها   الاجتماعات ائما على المستقبل، ففي  كيره دكانت الظروف، وينصب تف

تنم عن   ت عبارانه يعطي قيمة كبرى للنتائج الملموسة، ويتردد على لسانه  ، ثم إالاجتماعبموضوع    انشغالهمن    أكثر
واحد    أسبوعالتقرير المطلوب خلال   إعدادمن   الانتهاء استطعت  أننيحد  لن يصدق أ لوقت، كقوله:  على ا  سيطرته

 كما وعدت. 
من   أكثرنجازها، وكثيرا ما يعملون  منازلهم لإ   إلى   أعمالا ن كثيرا ما يصحبون معهم  ومثل هذا النمط من المديري      

فقدان السيطرة على الوقت. وهذا   لتفويض للمرؤوسين خشيةعزفون عن االساعات المحددة للدوام الرسمي، وهم ي
يقدم دليلا على المثابرة والحرص على توظيف الوقت بكفاءة   لأنه  ناء في كثير من المجتمعاتوث  السلوك يلقى قبولا 

 . داخل غرفة مغلقة  سوداء  إمساك قطة   أعمى بمحاولة رجل    أشبهوفعالية، لكن في الحقيقة يظل ما يفعلونه هنا 
الساعة تنتشر في كل مكان حوله،   أن لتالي تجد  الوقت كحكم، وبا  إلى ن من ينظر  من المديري   الوقت كحكم:  .5

غرفته،   مكتبهفي  سيارته...الخ،  ،في  يتق  في  لأ وتراه  الدقة  غاية  معصمه ساعة في  قاض لد في  نظره  الوقت في  ن 
 وحكم في حياته وفي تعامله مع المواقف المختلفة. 
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عدد من التعبيرات، ثر على لسان حالهم  ، ويكعلمالم  أو  الأبن تقوم مقام  هؤلاء المديري  أذهان   الساعة في  إن       
مثل هذا   أنوهو بذلك يظن    ،دقيقة من الوقت لقضاء عمل ما...الخ  اختلست وقتا للراحة،    اختلست مثل: لقد  

 . الأمان بر    إلىالوقت المختلس هو النسيم الخفيف الذي يدفع الشراع  
متاح   لأنه نه مورد مهم ومحايد  الوقت على أ  إلى ن من ينظر  من المديري  قوة محايدة وكمورد محايد:الوقت ك .  6

السرعة والوتيرة بغض النظر عما   بنفس ، له من الخصوصية ما يميزه عن غيره من الموارد، يسير  للجميع بنفس الكمية
يعني المدير  الوقت عند هذا    إدارةل مصطلح  استعماو   أو تحويله.حد تغييره،  ون وما نريد تحقيقه، ولا يستطيع أنك

المتاح  استخدام الوقت  المحددة ضمن  النتائج  على  للحصول  فعال  أ  لأنه  ، الوقت بشكل   أن نه بالرغم من  يدرك 
 مختلفون في الاستفادة منه.  أنهم إلاالناس متساوون في الوقت ويمتلكون نفس المقدار منه كل يوم،  

يتبنى سلوكيات    المدير الذي تحكمه هذه  إن        لا   بأنه  ا الوقت حيث تجده مقتنع  بناءة في إدارةالفلسفة تجده 
فيما يتناسب مع قدراتهم ومواقعهم، كما   واستعمالهموحده، بل يسعى لتفويض مرؤوسيه    يستطيع عمل كل شيء

من   الاستفادة إلى    الأقربالذي يجعل منه    الأمروما تمليه ظروف الموقف،    الأولوياتنه يسعى للعمل دوما وفق  أ
 قت. الو 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 حقيقة الإدارة الفعالة للوقت 

 : ثانيال  حور الم
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 ماهية إدارة الوقت :امسالدرس الخ
 

 أهم ، والوقت من  والاستمراروذلك بهدف النمو، البقاء  مواردها بشكل فعال    استغلالإلى  تسعى كل منظمة        
، وهذا يرجع لتعامل معهاستغلاله و يختلفون في كيفية ا  أنهم  إلا نه متاح للجميع بالقدر نفسه،  هذه الموارد، فرغم أ

الحالية، وتعددت   الأعمال الوقت، هذا المصطلح الذي كثر الكلام عنه في بيئة    إدارةلتعدد الرؤى حول    بالأساس 
 المفاهيم المرتبطة به. 

 أهميتها  على  جميع الباحثين  اتفقالمعاصرة التي    الإداريةالوقت من المفاهيم    إدارةتعتبر    الوقت:   إدارة  مفهوم   -أولا
تقديم مجموعة من التعاريف   في تعريفها، وبناء على هذا سنحاول  اختلفو االحالية، لكنهم    الأعمالفي بيئة  يرة  كبلا

 نيطت بها: التي أ
عملية تخطيط وتنظيم وتوجيه ورقابة الوقت، بما يمكن المدير »  : الوقت تعني  إدارةن  فإ  محمد الصيرف حسب        

  .« كثيرة في نفس الوقت  بأعمالوالقيام    راد عمله، لمالشيء الصحيح ا  اختيار  والعاملين من 
الكايدحسب         تعني:    إدارةن  فإ  زهير  لتحديد كيفية  »الوقت  دقيقة  المنظمة   استخدامعملية  داخل  الوقت 

يتم ذلك من خلال سجل مكتوب   أو   لأسبوع  أو خلال فترة زمنية محددة في المستقبل، قد تكون ليوم   لشهر، 
 . «قيامهم بالعمل  أثناءيكون دليلا للمدير والعاملين ي  شهر   أو   أسبوعي   أو يومي  
ودبواسحسب         تعرف  ن  فإ  نيكولاس  الوقت  الوقت، عملية  »:  أنهاعلى  إدارة  مع  الفعال  للتعامل  ذهنية 

 . «، العزم، التنسيق والفعاليةالإدارةعناصر هي:    أربعة في الحسبان  وتأخذ التقنيات،   تتطلب مجموعة من 
 الأهداف وقت المدير من خلال وضع    استخدام فن ترشيد  »:  بأنهاالوقت تعرف    إدارةن  فإ   سي امحسب        

 . «بكفاءة وفعالية  الأهدافلتحقيق    الإدارية   الأساليب  واستخدام   الأولوياتع  ض وتحديد مضيعات الوقت وو 
داخل   للأفراد  ة توجيه القدرات الشخصي»: أنهاالوقت تعرف على    إدارة ن  فإ  لبوف وستيوارت حسب كل من        

 . «بها، ووفقا للزمن والوقت المحدد  المعمول نجاز العمل المطلوب في ضوء القواعد والنظم  صياغتها لإ  وإعادةالمنظمة  
رة من التخطيط والتنظيم والتقويم المستمر لكل ممستعملية  »:  أنهاالوقت تعرف على    إدارةن  فإ   فيرنر  حسب      

 إلى للوصول    واستخدامهتوظيف الوقت المتاح    إلىفترة زمنية محددة، تهدف    لالنشاطات التي يقوم بها المدير خلا
 . «بفعالية  الأهداف تحقيق  
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 من تيإدارته لا تأ ، ومحاولة  مرونة في الوجود  والأقلتصلبا    الأكثرهو العنصر    ماكينزيالوقت كما يقول    إن       
ا  أوتعديله    أومنطلق تغييره   الوقت الضائع منه عال، وكذا تقليل  بشكل ف  هستغلالتطويره، بل من منطلق كيفية 

دون  هد  هذا  إنتاج   أو فائدة    أيرا  على  وبناء  أالمدير    هولمسترومدعا    الأساس .  من  الكفاح   استغلال جل  إلى 
وإ ضرورة  الوقت،  خلال    إعلان لى  من  الفوضى،  على  ذات خصائص    اعتمادالحرب  تنظيمية   إرشادية منهجية 

وإ  لإدارة الم الوقت  المهام  الع نجاز  وجدولة  معهؤجلة  وللعاملين  له  وكتعريف  مل  هذه   لإدارة .  في  نعتمده  الوقت 
القول  دراسة  ال أجل  »:  أنها يمكن  من  المدير  يستخدمه  وفن  معه،   لال الاستغعلم  العاملين  ووقت  لوقته  الفعال 

التنظيممستمرة تقوم على التخطيط  إداريةمعتمدا في ذلك على منهجية   الوقت ومختلف   التوجيه والرقابة على  ،، 
 .   «منه الاستفادةالتي تحول دون    مضيعاته 

 ما يلي:   نستنتج  فإنناهذا التعريف، ومن مجموع التعاريف السابقة    من   انطلاقا      
فيه، يمكن خاصة    وأساليب ن لها مبادئ وقواعد ونظريات  الوقت علم لأ   إدارة ▪ الوقت والتحكم  في حساب 

 ثلا، دراسة الحركة والزمن...الخ.تعلمها والاستفادة منها، كشبكة بيرت م
 آخر.  إلى تعتمد على المهارة والخبرة والتجربة، مما يجعلها تختلف من مدير   لأنهاالوقت فن    إدارة ▪
 لى الوقت. عالوقت عملية مستمرة ومتكاملة تجمع بين التخطيط، التنظيم، التوجيه والرقابة    إدارة ▪
 الفعال للوقت داخل المنظمة.   خدام الاستتحقيق   إلى الوقت عمليه هادفة تسعى    إدارة ▪

أساسية يوضحها بثلاث خصائص    هاتمتعالناجحة للوقت لابد من    الإدارة  أن   حمودة  محمد  عبد الناصريرى       
 : الآتي  الشكل
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 مع  المديرالناجحة للوقت تحدد كيف يتعامل    للإدارةهناك ثلاث ركائز    أن ) 01 (يتضح من خلال الشكل      
 ذا العنصر النادر، بحيث: ه

 المرغوب.  التأثير يحقق له   أنكون تعامله مع الوقت فعالا، بمعني  ▪
 قل قدر من الضياع.أ  أو تكلفة   بأقليحقق له المطلوب   أن ، بمعني  كون تعامله مع الوقت كفؤا ▪
الوقت مريحا   ▪ مع  تعامله  تعامله معه    أنغير مجهد، بمعنى    أوكون  ح ريم  أوطبيعي وسهل    بأسلوب يتم 

 النفسية والجسمانية.  ضغوط بال وبدون الشعور  
 سعي المدير لتحسين إدارته للوقت يتطلب منه:  أن  رفيرن يرى  متطلبات وخطوات إدارة الوقت:   -ثانيا

المدير  : لتزامالا.  1 تعتبر  ن  يقتنع بأ   أن يجب على  للوقت  السيئة  عليه أالإدارة  ينبغي  التي  القبيحة  العادات  حد 
عن طريق   ،داخل منظمته  انقضائها بمتابعة الوقت وكيفية  يكون ملتزما كلي  أن ما يفرض عليه    التخلص منها، وهذا

 التي تتيح له ذلك.   الإجراءات والوسائل والأساليبسعيه لتبني كافة  
الرئيسي    التخطيط:.  2 المفتاح  التخطيط  المدير    ذإالوقت،    لإدارةيعتبر  على  التخطيط   أن يجب  بضرورة  يقتنع 

ن يبتعد عن العشوائية، فالتخطيط يساعد على التنفيذ الفعال، كما يوفر قاعدة داخل منظمته، وأ   ال الأعملكافة  
 . الإداريةتلف المستويات  أساسي في مخيستند عليها المدير في المتابعة والتقويم، وهو بذلك  

جل ذلك من أينقضي، و   يحلل كيف  أن بمتابعة الوقت، بل عليه  فقط    بالالتزامالمدير غير مطالب    إن   لتحليل: ا.  3
 يسعى للتخلص منه.و للوقت أو ضياع  افظة عليه وتدعيمه، وما فيه هدر  حهو فعال ويسعى للم  ا م يحدد  أن
إذامهما كانت الخطة جيدة    التحليل:   وإعادة المتابعة  .  4 متابعة مستمرة من قبل لم يصاحبها    فإنها لن تنجح 

 التي تصاحب ذلك.   المدير تحدد كيفية تنفيذها، وتقضي على المشكلات 
  :إلى العمليات الآتيةالوقت عملية مستمرة، يمكن تجزئتها   إدارة أن مما سبق    انطلاقا  فيرنرويرى        
 معلومات دقيقة.  ة على تحصيلساعد سجلات الوقت الم  باستخدامالتعرف على كيفية قضاء الوقت   ▪
على   ▪ للتعرف  الوقت  عليها  الأنشطةتحليل سجلات  والمحافظة  من   تأخذالتي    والأنشطة ،  الفعالة  الكثير 

 نفق عليها من وقت. تناسب مع ما أتسهم في تحقيق نتائج ت  أنالوقت بدون  
 . الأهدافه لتحقيق  تحديد ما يستطيع القيام به، وما هو مطلوب منيتطلب من المدير   التقييم الذاتي، مما  ▪
 .ايتهأهمحسب   أولويات إلىمستوياتها وتقسيمها    اختلاف على    الأهداف تحديد   ▪
 السابقة.   الأهداف   لتحقيقخطط عمل مدروسة ومفصلة تكون مدونة ومعلومة   إعداد ▪
 تنفيذ خطط العمل المرسومة وفق الجداول الزمنية المحددة لها.  ▪
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 وحلول ملائمة للقضاء عليها.  أساليبت الوقت وتبني  امعرفة مضيع  ▪
 التحليل وذلك بهدف التطوير.   وإعادة المتابعة المستمرة   ▪

أمرا مهما إلا أن الملاحظ أن أهميتها   لاهتمام بإدارة الوقت:اب اأسب  -ثالثا الوقت كانت دائما  رغم أن إدارة 
بلغت الذروة في السنوات الأخيرة، فمنذ عقود لم تكن الدراسات حولها تتعدى بعض المقالات المنشورة بين الحين 

المتخصصة الكتب  من  مئات  الأخيرة صدرت  سنة  العشرين  لكن في  تع   والآخر،  وصارت  الموضوع،  هذا  قد في 
حد السمات الرئيسية   صارت اليوم مهارة إدارة الوقت أالندوات والمؤتمرات والدورات التدريبية في إدارة الوقت، حت 

يقول   الصد  هذا  الناجح، وفي  الفعال عن غيره كونه »:  بيتر دروكرللمدير  المدير  يميز  الذي  الوحيد  الشيء  ربما 
 . «للاستفادة منهبجد  عيا ا معتنيا بوقته وس

؟ وللإجابة على االوقت مؤخر    هو لماذا زاد الاهتمام بإدارةبشدة  رح نفسه  السؤال الذي يطانطلاقا مما سبق  و       
  الشارحة لذلك، والتي جاءت كما يلي:  الأسباب  بعض  تقديم   ودوناند  ميريلنهذا السؤال حاول كل من 

املون داخل المنظمات بشكل سنوي، ففي كل عام تنتظر  دير والعينجزه الم   أنعن ما يمكن  تزايد التوقعات  .  1
الماضي،  أ   ا نجاز إ   ةالمنظم بالعام  مقارنة  موظفيها  من  المديري  وبالأخص كبر  طبقة  على  من  مستوياتهم   اختلافن 

الموارد  اتخاذ باعتبارهم مركز   النادر  الأخرى  القرار ومحرك باقي  تتوقع    أن، ومن  منظمة   أو  قلأ  نجاز إ مستوى  نجد 
، والنمو لا يكون تالمنظمامن قبل جميع  امنشود  اهدف أصبح للعام الماضي من عمالها، وذلك لكون النمو  مساويا 

 بالتطور سنة بعد سنة.   لا إ
مناخ  .  2 بالجالأعمالتعقد  تتسم  سابقا  المنظمات  فيها  تعمل  التي كانت  فالبيئة  والثبات،  مو ،  حاليا   أما د 
بال  الأعمالبيئة    أصبحتف وبتعد تتميز  التي  تعقد  عواملها  والمسؤولية   تؤثرد  البيئة  فبرامج  المنظمات،  عمل  على 

على المدير، ومن   مفروضة  أصبحت  أموركلها    ،المعرفة والمنافسة الشديدة...الخ  وإدارةالاجتماعية والتعلم التنظيمي  
 إلى   أكثر  والالتفات ينية،  الروت  الأعمال من    وقته بشكل فعال، والتخلص  إدارةيوفق بينها لا بد له من    أنجل  أ

 منها.  للاستفادةمنظمته فيها    إدماج البيئة الخارجية وكيفية  
رة على د لكل فرد الق » :  "صدمة المستقبل"  في كتابه  لفن توفلآغيير، وفي هذا الصدد يقول  معدلات الت  ارتفاع .  3

ال يزداد  وعندما  معين،  بمعدل  التغيير  أ تغيير  مواكبة  الفردبكمية  قدرة  من  تظهر  كبر  مواكبته،  من   على  العديد 
سمة العصر، وكما يقال لا   أصبحالتغيير    إن فعلا    . «لة الوقتمعظمها يدور حول مسأ  أن  المشكلات، والتي يبدو

لتميز، وهذا أو لللبقاء    إماالتغيير والتكيف معه،    إحداث، فالمدير مجبر على  التغيير  إلا هذه    أيامنا شيء ثابت في  
 .الأهميةفي غاية    اأمر الوقت    إدارةبة، وبذلك تصبح  وقت والكيفية المناسيتطلب منه مراعاة ال  ما
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نجاز من الوقت لإ د لم يعد لديها مزي  إذ الوقت،    بإدارةالمنظمات   اهتمامزيادة    إلى   أدتهذه العوامل وغيرها   إن      
ن الصعوبة، وذلك لأ   غايةفي    أمرا  أصبحومحاولة تحقيقها    هدافالأتنجزه منذ عشرين عاما، فبناء    أنما كان يمكن  

ن المنافس سوف يستغلها. وبالتالي تهديد لأ إلى لم تستغلها المنظمة في وقتها ضاعت وتحولت   إن الفرص على قلتها 
بشكل   يستخدمه يمكن أن  يفكر في ماذا يعني الوقت، وكيف    أن وقت مضى على    أيمن   أكثر امجبر  أصبحفالمدير 
 أفضل. 

لتزام بها أمرا سهلا، وفي هذا طة، لكن هذا لا يجعل تنفيذها والإفكرة بسي  ولى تبدولأ ا  إن إدارة الوقت للوهلة       
المدير ليس ، لذلك ف«سهلا  اا بسيطا، لا يجعل من تطبيقها أمر  إن مجرد كونها منطق »:  وول روجرزالصدد يقول  

والتقنيات المتاحة  الأساليب مختلف  باستخدام  ستغلالهت فقط، بل يجب عليه السعي نحو ادراك أهمية الوقبإ ا مطالب
 الوقت.   إدارةفي  أكثرلتفعيل دوره  
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 إدارة الوقت داخل العملية الإدارية :سادسالدرس ال
 

العملية الإدارية، والتي    اسموعة من الوظائف التي يطلق عليها  يمارس المدير عمله داخل المنظمة من خلال مجم     
، والتي التوجيه والرقابةتتكون من أربع عمليات أساسية هي: التخطيط، التنظيم،    أنهاقة  في محطات سابكما رأينا  

قرار حول كيفية توزيع موارد المنظمة. والمنهجية المتكاملة لإدارة الوقت تفرض على المدير أن  اتخاذيعد الهدف منها 
علي السابقة، كما تفرض  الوظائف  للوقت على كافة  توزيعه  الو يكون فعالا في  أيضا أن يأخذ عامل  قت بعين ه 

 لأي قرار يرتبط بأي منها.  اتخاذهعند    الاعتبار
أساسيا ويرافقه في جميع عملياته، فإعداد الخطة   ارتباطا يرتبط الوقت بالتخطيط    :توإدارة الوق   التخطيط   -أولا

 الأزمنة يقوم بتوزيع    أنب  يج  إذ مهما كان نوعها يتطلب من المدير أن يراعي التسلسل الزمني في جميع مراحلها،  
المراحل المحددة، على   يتناسب مع  لل  الأزمنة يكون مجموع هذه    أن بشكل  الكلي، وأ الموزعة مساويا  ن يختار زمن 

الوقت المحدد له،  أو بالزمن  أساساالهدف ترتبط  أهمية أنيدرك  أنة، وعلى المدير كذلك ناسب لكل مرحلالزمن الم
المدير   إدارةعدم فعالية    الذي يبرز   الأمرلتقدير وبالتالي فشل التخطيط،  ذا يعني سوء اتحقق قبله فه  أو تجاوزه    فإذا

 للوقت. 
قصيرة   أو متوسطة    أو ددة بفترة زمنية معينة، سواء كانت طويلة  تكون مح   أنمن مقومات الخطة الناجحة    إن      

ين، وتوزيعها على العاملين  ا كل حتنفيذهمنه  الواجب    الأعمال ، وذلك كي يسترشد بها المدير في تحديد  الأجل
 يعوض ذلك فيما بعد، س ، لكنه  الأمر  أول التخطيط قد يستغرق من المدير وقتا طويلا في   إنكل حسب تخصصه.  

أ نتائج  حيث  يوفر  ويقلصنه  الأداء  أفضل  قائم للأنشطةالحقيقي    وقت  يكون  فالعمل  تخطيط  وبدون  على   ا، 
داخل كافة   الفوضى  فتسود  يؤدي    ء أرجاالعشوائية  مما  وم المنظمة،  الوقت  في  هدر كبير  يتر إلى  من ا  عليه  تب 

 إدارة وعليه فتطبيق    ة تتكبدها المنظمة جراء ذلك.خسائر كبير   إلى الذي يقود    الأمر   ، العاملين  إنتاجية انخفاض في  
طريق الذي يسير ف له الاتجاه والالوقت بفعالية يبدأ من خلال قيام المدير بالتخطيط الكامل والمتجانس الذي يعر  

 لى المدى البعيد والقريب. تحقيقه ع إلى يه والهدف الذي يسعى  ف
دلت الدراسات والتجارب   إذوثيقا،    ارتباطا الجيدة للوقت    بالإدارةيرتبط التنظيم    :الوقت   إدارة و   التنظيم  -ثانيا

فعالية التنظيم    وتنعكس ،  تاجللإنالتنظيم الجيد يقلص الزمن المطلوب    أنعلى    الإدارةالتي قام بها عدد من علماء  
 إلىالوقت في التنظيم: كالميل    أهمية سمات التي تظهر في كل واحدة منها  من خلال مجموعة من اللجيد بشكل عام ا
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مما ينعكس على فيعرف الفرد الواحد مهمته بكل دقة  ...الخ،  فرادهاألجماعة وتنظيم العمل بين  لالتعاون، الولاء  
 طلوب منه. قدرته على تحقيق الهدف الم

 في نواحي عديدة، منها:  الإداريالوقت بالتنظيم    إدارةويرتبط موضوع        
يؤديها هو والعاملون   أنوالمهام التي يفترض به    الأنشطةيقوم المدير بتحديد  تحديد المهام والاختصاصات:  .  1

ويم له  معه.  أنكن  قائ  هنا  بطريقة  فعالية  يستعين  لزيادة  والنشاط  الوقت  هو   لاستغلامة  ما  تبرز  والتي  الوقت، 
ا  تأديتهواجب   قبل جميع  يوم من  فهي تجنبهم  في كل  الصلاحيات، كما   الاتكاللعاملين، وبالتالي  والتداخل في 

 ا يتطلب جهد   إعدادها   أن قائمة الوقت والنشاط رغم    إنتساعد المدير على الرقابة والتحكم في الوقت يوما بيوم.  
له طريق العمل، كما تساعده   ير لأنها تكون بمثابة المصباح الذي ينضرورية له    أنها  لا إمن قبل المدير،    ا كبير   اووقت

 . هادون تفاقم  مما يحول  في وقتهاالمشاكل معالجة  لتنفيذ مما يوفر له القدرة على لخلل في امواقع ا  اكتشاف على  
معاملة   أية   إنهاء التي يتطلبها    الفترة الزمنية  وطول وتعقيدها    الإجراءاتيؤدي طول    العمل:  إجراءات وأساليب .  2
 إجراءات الوقت بشكل فعال يفضل تحديث وتبسيط    ولإدارة.  نالمستفيدي  أوالتذمر الشديد من قبل العاملين    إلى

 أو،  في العمل  ستبعاد الخطوات غير الضرورية الدراسات التنظيمية اللازمة لا  إعدادالعمل المتبعة، وذلك من خلال  
الحديثة  عداوالم   بالأجهزةالاستعانة   المعاملات بصورة سريعة. وعليه  لإت  المدير  نجاز  ما كان  فعالا في ذلك فمت 

إلى   ساعيا وتبسيط    بحرص  فإ  إجراءاتتخفيف  نحو  العمل  يسير  بفعالية   إدارةنه  سبل   ،الوقت  له  يفتح  ما  وهو 
 من خلال التنظيم الفعال.   الانجاز العالي 

التنظيمية:.  3 للعي  أن يفترض    البيئة  البشتوفر  بشكل  نصر  التنظيم  عليه  يعتمد  الذي  تنظيمية    أساسيري  بيئة 
: أهمهاة  د عدي   تمتغيراوجه. وتشتمل هذه البيئة على    أكمل على    أعماله  تأديةمناسب، ليستطيع    جيدة ومحيط 

المكان   توفير  في  والمتمثلة  للعمل  المادية  البيئة    بالمناس البيئة  لها  يضاف  والمالمناسب  الاجتماعيةللعمل،  في تمثلة  ة 
سيساعد   ئةيتوفير هذه الب  أن يدرك المدير    أن من حوله في العمل. وعليه يجب    الآخرينمع    حسن علاقاته وتعامله

، وبالتالي سعيه إنتاجيتهرفع    إلى مما يؤدي    بارتياحمل، حيث يعمل من خلالها العامل  دون شك في توفير وقت الع
 ت. هو متاح من وق نجاز في ظل ما  إ أقصىنحو تحقيق 

التنظيم المركزي    إن   ستثناء:بالا  الإدارةمركزية السلطة وتطبيق مبدأ  لانحو    تجاهالا.  4 اللامركزي تؤثر   أوطبيعة 
بكافة   لاحتفاظه في تفصيلات وجزئيات عديدة نظرا  الوقت، فالمدير في ظل التنظيم المركزي تجده غارقا    إدارة على  

در ان مص في ظل التنظيم اللامركزي فإ   أما الوقت.    إدارةليته في  الذي يرهقه ويؤثر سلبا على فعا  الأمرالسلطات،  
تتعدد نظرا لتفويض جزء منها    الأمربالاستثناء،    بالإدارةالدنيا في ظل ما يعرف    الإداريةالمستويات    إلىالسلطة 
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 تعلقة تجية المالإسترا  تالنشاطا والتي تتمثل في    ، في العمل  الأساسية على النواحي  للمدير فرصة التركيز  الذي يتيح  
 ينتج عنه توزيع عادل للوقت   الثانوية، وهو ما   الدنيا بالمهام   الإداريةالمنظمة، وتقوم المستويات    واستمراريةبمستقبل  

 الوقت داخل المنظمة.   إدارةيسهم في زيادة فعالية   الإدارية مماوالمهام بين جميع المستويات  
 أن يتطلب منه  ا من وقت عمله في توجيه العاملين، وهذا ماا كبير المدير جزء يقضي : الوقت إدارةو  يهالتوج -ثالثا

المنظمة،   وبظروف  العاملين،  وبنفسية  التوجيه،  بتوقيت  ودراية  علم  على  مكانه   وإلا يكون  غير  التوجيه في  كان 
عامل، ما بين المدير وال  أشكاله بمختلف    الاتصال في عملية التوجيه هو    الأساس   إنوخارجا عن الوقت المحدد له.  

العملية    لذا لابد على البدء بهذه  قبل  التي    أن المدير  منها، والطريقة  اللازمة والهدف  المعلومة  ترسل بها، سيحضر 
ل إذا كان المرسخصوصا  لإسهامها في هدر الوقت،  جل ضمان فعاليتها وتجنبا  ، وذلك من ألإرسالهااللازم   والوقت

زمن التوجيه تجعل العاملين   إطالة   أن يدرك المدير    أن. كما يجب  في موقع جغرافي بعيد عن مكان عمل المدير  إليه
يحرص على التوجيه الدائم والمستمر والمبني   أنالمنشود، لذا فعليه    والأمل   ة المرجو الفائدة    ملل فلا تتحقق عنه  في

 الوقت والتحكم به.  إدارةمدروسة تسهم في زيادة فعاليته في    أسس على  
ب قواعد يتطل  الإدارية الدنيا، وهوالمستويات    إلى العليا    الإداريةت  الغالب من المستوياالتوجيه يكون في    إن      

 الوقت المتاح بشكل فعال، نذكر منها ما يلي:  استغلالعلى   ثابتة وسليمة تساعد 
المباشري  استغلاليتطلب   ▪ المديرين  المباشر مع مرؤوسيهم   الاحتكاك الدنيا    الإداريةن في المستويات  الوقت من 

 في الوقت المحدد لها.  الأعمالانجاز  المنفذين، وذلك لضمان  
الوقت من ▪  ت تكون دقيقة في عملها طبقا لما وضعته المستويا  أنالدنيا    الإداريةالمستويات    يتطلب استغلال 

 في زمن الانجاز.   وتأخير التنفيذ  برامج  في    ستتعرض لخلل ن المنظمة  فإ وإلا  العليا،    الإدارية
مالو   استغلال يتطلب   ▪ المستويات  قت   داريةالإالمستويات    إلى والتعليمات    الأوامر ل  توص    أنالعليا    الإدارية ن 

المناسب والمطلوب، الوقت  أ  الدنيا في  تعرض مشاكلها دون   أنالدنيا  الإدارية  نه يجب على المستويات  كما 
 قدت المعلومة أهميتها وقيمتها.در الوقت وف  فقد ه    وإلا تعظيم لها،  

النفسية بين المنفذين جل إزالة كافة الحواجز  يع المستويات العمل المشترك من أالوقت من جم  استغلاليتطلب   ▪
ه فشيوع روح ومديريهم، لأن هذه الحواجز تقلل من طاقة العمل، كما تقلل بدورها من إنتاجية العاملين، وعلي

ن يات الوسطى والدنيا أمر ضروري، لأو بين المشرفين في المستويات الإدارية العليا وبين المنفذين في المستالمحبة  
 لديه.  تجعل العامل يبذل أقصى جهد و لصفات تخفض من وقت العمل  هذه ا
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لية متواصلة ومستمرة من التخطيط، التنظيم والمتابعة عن عم بأنها الوقت  إدارة تتميز  : وإدارة الوقت الرقابة -رابعا
التي تهدف   ، وهذا ما يسمى بالرقابة  أعمال فعلا من نجازه  ا تم إ إنجازها زمنيا بم   مقارنة الخطط الموضوعة والمحدد طريق

الوقت،   نحرافاتالاومعالجة    الأخطاء  كتشاف ا   إلى العمل غير الصحيحة التي تسهم في ضياع  وتصحيح عادات 
ضرورية   عملية  فهي  الشكل  هذا  بفعالية    لإدارةوعلى  ودوري الوقت  علمي  بشكل  ممارستها  المدير  من  يطلب 

 مستمر.
تظهر    إن        الوقت  على  الرقابة  ا   إسهامها عند    أهميتها عملية  الوقت   ومنع  الأخطاء كتشاف  في  في  وقوعها 

 واستثماره ستغلال الوقت  ا  إلى ذلك   أدىالمناسب، وكلما كانت الرقابة نابعة من الذات ومعتمدة على الثقة والمحبة، 
الرقابة على الوقت شديدة وصارمة في انت  العمل بحماس كبير، وعلى العكس من ذلك كلما ك  أهداف في تحقيق  

والوعيد،    إجراءاتها التهديد  خلال  من  المهام    في  رالتأخ  إلىذلك    أدىوتمارس  مإلى  و   والأعمالانجاز   ن التذمر 
  المنظمة.  إلى و روح الانتماء    يها، ومن ثم يقل الولاء ضعف الرضا الوظيفي للعاملين فبالتالي    و   ،العمل

معايير نمطية قياسية يتم    ستخداماعملية الرقابة يجب على المدير    أثناءل  الوقت بشكل فعا  لكي يتم استغلال      
 أي المنظمة في    أعمالالمنظمة في زمن محدد، وبذلك يمكن التعرف على    إليهبواسطتها تسجيل العمل وما وصلت  

 تباعا  أنما  به ممارسة الرقابة. كفي الوقت الذي يراد    أنجزته وقت ومعرفة التقدم الذي تحرزه، ومقدار العمل الذي  
ن الرقابة عبر تسلسل قيادي متعدد يؤخرها في المحافظة على الوقت، لأ  أبدارقابي مركزي لا يسهم    لأسلوب المدير  

، نظام الرقابة الفعالعناصر  من أهم ى عنصر المرونة الذي يعد  دورها في الوقت المحدد، وذلك لقضائه عل تأديةعن 
عبر    المنتشرينقت بشكل فعال يجبر المدير على توزيع عملية الرقابة على عدد من المختصين  لو ا  ستغلال افإن  لذا  

حين وقوعها والحيلولة دون تفاقم النتائج السلبية   الأخطاءكتشاف  ا ضمان  جل  ، وذلك من أالمنظمة  أرجاءكافة  
  الوقت.  ارةدإتسهم الرقابة بشكل فعال في    أنالناجمة عن عدم السرعة في حلها، وبهذا يمكن 

الوقت  إ  -خامسا المنظمة،    أساسالقرار    تخاذايعتبر  القرار:    تخاذاو دارة  داخل  المدير  يتغلغل في كافة   إذ عمل 
ختلاف نوعية  يختلف با وقت معين  إلىالقرار تحتاج    تخاذاعملية    أن شك فيه    التي يقوم بها المدير، ومما لا الوظائف  
النمط القيادي للمدير،    إلى   بالإضافة ،  اريةدالإالمستويات    ختلاف الا عن  المحيطة بالمدير، فض  والظروف المشاكل،  

 د لاتخاذ القرار. على الوقت المحد   تأثير كل ذلك له  
المدير    إن        منه    لإدارةسعي  يتطلب  واستغلاله  فعالا في    أنالوقت  ما    اتخاذيكون  إلى القرارات، وهو   يدفعه 

بحوث العمليات التي   كالبرمجة الخطية ومختلف تقنيات  ،القرار  اتخاذ على    العلمية المساعدة   الأساليب على    الاعتماد
القرار المتمثل  اتخاذيعتمد على المنهج العلمي في  أن الوقت وترشيد القرارات. كما لابد عليه  اختصارتساعده على 
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فيذه لمناسب منها وتنفي تشخيص المشكلة وتحديدها، ووضع المقترحات المناسبة لحلها وتقويمها، ومن ثم اختيار ا
منه الصادرة    تالقرارابنوعية    الارتقاء   إلىالمدير    تمام بهذا المنهج العلمي سعيا من هومتابعة نتائجه، وقد جاء الإ 

 الأساليب على    الاعتماد التقليل من    إلى   تدعو   الفعالة للوقت   الإدارة ن  ترة الزمنية المحددة لذلك، لذا فإ خلال الف
الروتينية التي تواجه   تالقراراود ضيقة جدا قد لا تتعدى  د في ح   إلا الخبرة    أسلوبمثل    رار، الق  اتخاذ لتقليدية في  ا

  . إبداعا أوالمدير يوميا ولا تتطلب منه جهدا  
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 المدير وإدارة الوقت :سابعالدرس ال
 

المنظمات         في  الوقت  إدارة  الرياضيا  ارتباطاترتبط  وبلغة  بالمدير،  متغيرا   تكليا  يعد  المدير  أن  القول  يمكن 
فعالية إدارة   ازدادتوعي المدير بأهمية الوقت وضرورة إستغلاله كلما  ، فكلما زاد  اتابع  امستقلا وإدارة الوقت متغير 

 الوقت داخل المنظمة. 
 لرسمية في اليومدد ساعات العمل االمدير محدد بمقدار ع   أمامالوقت المتاح    إن فعالية المدير ف إدارة الوقت:    -أولا

فعل،   مهما  زيادته  يستطيع  ولا    لأنهولا  يباع  لا  أداؤ   أن ، كما  يستأجرببساطة  المرتبط  بالمدير كثيرة   هاالأعمال 
؟ يكون فعالا في استخدامه للوقت المتاح  أن، وعليه فالسؤال الذي يطرح نفسه هو كيف يستطيع المدير  ومتعددة

أنبصغة    أو للمدير  يمكن  مع    قفيو    أخرى كيف  للزيادة  قابليته  وعدم  الوقت  ندرة  بين  المتعددة   أعماله ما 
 والمتجددة؟ 

مدير         المنظمات،  من  العديد  في  تصادفه  قد  العملمشهد  على  بالوثائق  منكب  مليء  مكتبه   والملفات ، 
 أن لمقابل تجد  تنتظره وهو حائر كيف يوفق بينها، وبا  والاجتماعات تها، لديه عديد من المواعيد  المطلوب منه معالج

بل وحت   الفراغ في مكاتبهم،  يعانون من  تذكر  بأي للعمل    لا تمت   بأشياءوقت عملهم    يملؤونمرؤوسيه    ، صلة 
تجده قد    أو،  متأخرةكقراءة الجرائد والمجلات، الثرثرة...الخ. وموقف آخر نصادفه كثيرا وهو عمل المدير لساعات  

ات يسعى للعمل علي معالجتها في البيت، وهو حقيبته كومة من الملففترة العمل ومعه في    انتهاءر مكتبه بعد  يغاد
 من حوله خارج العمل.   بالآخرين سلبا على معنوياته وعلاقته    مما ينعكس  ،بذلك يقضي على وقته الشخصي

من الوقت اللازم لكنهم يعانون   أكثرفهم يعملون    ،ن تعاني من مشكل كبير رييالسابقة من المد   الأنماط   إن      
 ، مدير عربي يعملون في مؤسسات مختلفة  500على    أجريت العمل. وفي دراسة    لإتمامن عدم توفر الوقت اللازم  م

  وإذا نجاز عملك؟ ي مفاده: هل تملك الوقت الكافي لإ من سؤال محور  وانطلقت تمت خلال ثلاث سنوات متتابعة، 
على النحو  الإجابات وقد كانت  لانجاز عملك،  إليهاهو تقديرك لنسبة الزيادة التي تحتاج  ، ما )لا( الإجابةكانت 

  :الآتي
 لا يدرون ماذا يفعلون فيه.  الإجابات كان لديهم مزيد من الوقت وفائضمن   2.5% ▪
 مزيد منه.  إلىلديهم الوقت الكافي ولا يحتاجون    10% ▪
 . %25  إلى  %10تتراوح بين  منه  الوقت الكافي ويرغبون في زيادة  لا يملكون   20% ▪
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 . %50  إلى  %25تتراوح بين  منه  الوقت الكافي ويرغبون في زيادة  ن  لا يملكو  50% ▪
 .%100إلى   %50تتراوح بين  منه  الوقت الكافي ويرغبون في زيادة    لا يملكون   17.5% ▪

لا يجدون الوقت الكافي   أنهم مفاده    اعتقاد ن العرب يعملون في ظل  يريالمد   غلب أ  أنالنتائج السابقة تبين    إن      
، ولكن هذا الحل قد يترتب عليه كثير أسرعالعمل بشكل    إلىذلك تجدهم يلجؤون  لقضاء على  العمل، ول  لإتمام

لم   إن كير والتخطيط يصبح قليلا بالنسبة له  ن الوقت المخصص للتفلأ   الخطأوقوع المدير في    أهمهامن المشكلات،  
معدوما. يلجأ  نقل  قد  هنا    كما  إ  إلىالمدير  طويل  لوقت  منه  العمل  ذلك عتقادا  تحقيق سيسا  أن  على  عده 

وتشير .  كبيرة  استفادةيهدر وقته وجهده دون    الأسلوبنه بهذا  العمل لا ينتهي، وأ  أن ، لكنه لا يدرك  الأهداف
 لأنهم والقلق الدائم،    الإحباطن تجدهم يعيشون حياة وظيفية يسودها  ديريالغالبية من هؤلاء الم   إلى أن الدراسات  

لوحدهم.   لعمل كل شيء  يسعون  هو: هل  ببساطة  المطروح  الوقت    نإ والسؤال  في  هنا  المدير؟  أم المشكلة   في 
قة يتكمن في المدير وطر   فالمشكلة إذن، وعليه  متاح للجميع بنفس القدرمتوفر و  لأنهليست في الوقت   أنها   والأكيد
 للوقت.   إدارتهببساطة غير فعال في    لأنه ،تفكيره
في    إن       ليست  تكمن    إنفاقالعبرة  بل  حسن  الوقت،  يقول  استثمارهفي  الفعال كما  والمدير    :  ماكينزي، 

الوقت بفعالية   إدارة المدير نحو    اتجاه قطة البداية في  ن. و «كبر، بل الذي يعمل بذكاء أ أكثرليس الذي يعمل بجهد  »
نه كفء في ، فهذا يعني أبنعم  إجابتهكانت    فإذا  قة صحيحة؟يبطر   بفعل الأشياء  أقوم ل نفسه: هل  يسأ  أن هي  

يكون المدير يقوم بتنفيذ   أنفهو غير كافي، فمن الممكن    -  الكفاءة   –  اأساسي، لكن هذا وان كان  للوقت  تهار إد
يترتب عليها من   بمعنى آخر ما   أوها هدر للوقت،  الأشياء ليست مهمة، وفيبطريقة صحيحة، لكن هذه    الأشياء

تتحدد من خلاله فعالية المدير في ؤال الذي  يكون الس  ذن أنإ  والأجدر.  عوائد لا يوازي ما ينفق عليها من وقت
 أن بنعم، فهذا يعني    الإجابةن كانت  وإ  الصحيحة بالطريقة الصحيحة؟  شياءبفعل الأقوم  إدارة الوقت هو: هل أ

المهمة التي   الأشياءوقته على عمل    بإنفاق قيام المدير    يأفالمطلوب هو الفعالية    إذن .  للوقت  إدارتهالمدير فعال في  
بالطريق  المنظمة  نمو  في  وترك  تسهم  المثلى،  بها   الثانوية  الأشياء ة  للقيام  حوله  هم  آليات   لمن  تفعيل  طريق  عن 

 الوقت.  إدارةدعائم النجاح في   أرسى، وبذلك يكون قد  التفويض
القول         إدارة إخلاصة  الفعال في  المدير  الشخص    ن  ذلك  ليس  الوقت  المنضبط الوقت  ولا في  يعمل   ،  الذي 
أأكثر الذي يدرك  الشخص  العمل وفق   أن نه لا يستطيع  ، بل هو ذلك  يعمل كل شيء لوحده، بحيث يكون 

ال  الآخرينومن خلال    الأولويات  أن نه ذلك الشخص الذي يدرك  تفويض منهجا وطبيعة ثابتة عنده، إبواسطة 
المتا المديري الوقت  الفعال منهم هو اح لهم، فإ ن بالرغم من تساوي  العمل   أن لذي يستطيع  ن  يحصل في ساعات 
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نه لا يمكن للمدير الحصول على كمية لة المهمة تكمن في أن المسأالآخرون. وبالتالي فإ مما يحصل عليه    أكثرالمقررة  
لكن    إضافية الوقت،  الوقت وحسن    بإمكانهمن  نوعية هذا  المهم، وهنا   استغلاله تطوير  التركيز على  من خلال 
 لوقت وضرورتها. ا  إدارة أهميةتكمن  

نحو    -ثانيا التغيير  دراسة    الوقت:  إدارةالمدير وضرورة  بالنسبة   أن   إلى تشير  اليوم  في  الضائع  الوقت  متوسط 
في المكالمات الهاتفية   الإسهابعائد، مثل:    أي لا يجلب منها    أنشطة ساعات يهدرها المدير في    ثلاث للمنظمة هو  
المفيدة، حجز   الاجتماعات ،  بدون فائدة ، وتخيل ذلك...الخ  إلى في مكاتب عملهم دون الحاجة    المرؤوسين   غير 

معي كم هي التكلفة الباهظة التي تدفعها المنظمة جراء هذه الساعات الضائعة سنويا، وتخيل ماذا كانت لتستفيد 
 . أكبر  بفعاليةن استخدموها  المديري  أن لو  

الاهتمام بالوقت والقدرة مدى    أهمهاس بمعايير عديدة  تقا   أصبحت المعاصرة    الأعمالفعالية المدير في بيئة    إن      
 لوقت العاملين معه، وفي هذا الصدد يقول  إدارته  أو ، سواء كان ذلك وقته هو داخل العمل،  على إدارته بفعالية

 . «شيء آخر  أي  إدارةوقته لا يستطيع   إدارةيستطيع   الذات، ومن لا   إدارة الوقت تعني    إدارة »:  ربيتر دروك
المدير على    الأساس  إن        قدرة  ثقافي بالدرجة    إدارةالذي يحكم  التي تحدد   اعتقاداتهيتمثل في  و   الأولىالوقت 

، وفي الإطلاقعلى    أهمهاعد الوقت  في عمله، والتي ي  ة الأشياء المهمبقدرته على الرقابة والتحكم في    إيمانهمدى  
 : الآتيلموضحة في الجدول  احد الاعتقادات الخمسة  ن تحكمهم أيالمدير   أنهذا الصدد نجد 

 ة المهم   الأشياءالسيطرة على    ف حول قدرته    رالمديعتقادات  ا  :(01رقم )جدول  
(1) (2) (3) (4) (5) 

ستطيع السيطرة أ
والرقابة على كل 
الأشياء المهمة في 

 العمل. 

ستطيع السيطرة أ
والرقابة على غالبية 
الأشياء المهمة في 

 العمل. 

ستطيع السيطرة أ
على بعض والرقابة  

ما هو مهم في 
 . عملي

ستطيع السيطرة أ
والرقابة على عدد 

قيل جدا من الأشياء 
 المهمة في عملي. 

ستطيع السيطرة ألا 
الرقابة على أي و 

شيء ذي أهمية في 
 عملي. 

  

فيه    إن       العمل  يستطيع  للذي  والبقاء  يتكيف،  لا  والمدير كلما  أكثرالوقت  النمط   اعتقاداته  اقتربت،  من 
الموضحة   الاعتقادات   متحكمه  ن الذي  رون. والمديأكثر( من الجدول السابق كلما كان فعالا  1ضح في العمود )المو 
الحرب على   أنوالعطاء، يجب عليهم    الاستمرار  أرادوا  إذاتغييرها    إلى ( بحاجة  5(،) 4(،)3)   الأعمدة في   يعلنوا 

لن تنعكس  لأنهاتغييرها بكل جد وحزم   وا إلىيسع أن السيطرة على الوقت، يجب  م فيعاداتهم التي تبرز عدم قدرته
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العام للمنظمة ككل،   الأداءعلى أداء مرؤوسيهم، وبالتالي ستؤثر سلبا على  فقط، بل تستمر لتنعكس    أدائهمعلى  
في    إذافالمدير   يتحكم  لا  عمله    ءالأشياكان  يعني    -أولها والوقت    –المهمة في  في   أنفهذا  تتحكم  لا  المنظمة 

و  بمواردها،  فهي  و بالتالي  الكفاءة  تحقيق  عن  البعد  وخصوص  إنالفعالية.  عيدة كل  صعب  فعلا  تغيير التغيير  ا 
التنظيمية، لكا  لكونه   والاعتقاداتالعادات   الثقافة  بيئة  أساس  للمدير في   الأعمال نه غير مستحيل، بل ضروري 

الصدد يقول   فعليك    أن  أردت   إذا» :  تشرتشلاليوم، وفي هذا   أعلى   إلى تصل    أن  أردت  وإذا  تتغير،   أنتتطور 
 . «تتغير باستمرار  أندرجات التطور فعليك 

 ة الثلاث   أبعادهت، ويجعله يستفيد من  الوق   إدارةالتغيير المطلوب هو الذي يسهم في زيادة فعالية المدير في    إن       
العمل التي تحقق    بأعلى درا للخبرة والمعرفة ضافة، فالوقت الماضي يعد مصمقيمة    أعلىفعالية ممكنة في مجالات 

في   اتخذهاالتي    تالقراراا وتقييمه لفعالية  المدير من خلال تحليله للمواقف التي مر به   اوالدروس التي يستفيد منه
، بل يعمل على تعظيم فرص هأخطاءيكرر    المدير الفعال لا  أن   والأصل تلك المواقف وما تحقق عنها من نتائج،  

نجد   لذا  منها،  الما  إدارة  أنالتعلم  سعي  خلال  من  تبدأ  الماضي   إلى  يرد لوقت  تسجيل  وتقنيات  نظم  تطوير 
للتطور،  للاستفادة منه وجعله سل   الدالة على    لإنتاج  الأساسيدر  فهو المص  الحاضرالوقت    أماما   الأداءالمعلومة 

مع   توافقه  ومدى  يم    الأداءالفعلي  حيث  فجوات  ك  المستهدف،  تحليل  من  المدير  عل  الأداءن  سعيهويعمل   ى 
للمدير    ويأتي ،  بأول  أولا علاجها  ل بالنسبة  المستقبل  ويسعى  فوقت  والتطور،  النمو  توقعات  خلاله  من   إلى يبني 

  واقع فعلي.  إلى  اللازم لتحويله   إعداد
لكل مدير نمط قيادي خاص به يؤثر بشكل مباشر على نظرته :  الأنماط القيادية للمدير وإدارة الوقت  -ثالثا

وتحديد  هل  وإدارته للوقت   للمدير  القيادي  النمط  فدراسة  وعليه  الم،  يعد  الوقت  مع  تعامله  تجاه  خل دسلبياته 
القيادية   الأنماط دراسة    الإداريالوقت. وقد حاول الفكر    إدارةللتغيير الذي يمكنه من زيادة فعاليته في    يالأساس

بعدين   الا  أساسين انطلاقا من  بعد  الال باهتمام  هما:  وبعد  على الإنسانيةلعلاقات  هتمام باعمل،  بناء  فظهرت   ،
لتفسير    ذلك نظريات الشبكة  ر نظ  أهمها القيادية،    الأنماطعدة  اللذين قسما   بلايك وموتونللباحثين    الإداريةية 

 .  رئيسية  أنماط ةخمس  إلى من البعدين السابقين  انطلاقاالقيادية    الأنماط
  :للوقت وكيفية إدارته مع ذكر نظرتها  نتطرق إلى هذه الأنماط القيادية  سوف  في ما يلي  و       

هتمام بالعمل القائد المستبد، حيث يولي كل الا   اسميطلق عليه    نمط المدير المهتم بالعمل أكثر من العمال:.  1
العاملين، وذلك  يو  به  منه بما    إيماناتجاهل  نظرية    اكريجور دوقلاس مجاء  فيها    (X)في  يرى  : أن حولهم، والتي 

ونظرة القائد ب تجنب المسؤولية...الخ.  محدودة، يح  وحل المشاكل  الابتكار موح، قدرته على  غير ط   العامل كسول، 
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، فهو يعيش بالساعة والدقيقة، فهو دائم النظر «لم تقطعه قطعك  إنالوقت كالسيف »هنا للوقت تلخصها مقولة: 
 عتمادا  إلى يسعى دوما  ا  عمله، كم  تضبطيومية تفصيلية    أجندة، ويعتمد على  الآخرينساعته عندما يكلم    إلى

، ويمارس رقابة محكمة على المرؤوسين، ويتعامل معهم بشكل مختصر، لأعمالهالحديثة في الجدولة الزمنية    الأساليب 
 الحديث الطويل مضيعة للوقت.   أن يعتبر    إذ

 ة، فهو بتجاهله ه لا يديره بفعالينأ  إلاالكبير بالوقت    هتمامهالال هذا النمط القيادي رغم  المدير من خ  إن       
الذي يجعله يقضي وقتا كبيرا في ممارسة   الأمرلوحده تقريبا،    الأعمالللعاملين وعدم ثقته فيهم يقوم بممارسة كل  

 على ما هو مهم.   أكثرلتركيز  تفويضها للمرؤوسين وا  الأفضل روتينية كان من    أعمال 
 ، حيث يولي أهميةالاجتماعيم القائد  عليه اسينطبق    من اهتمامه بالعمل:   أكثرنمط المدير المهتم بالعاملين  .  2

في ناد من   كأنه في العمل، وبذلك يدير مكتبه    الإنسانية  العلاقات من    أهم ن الوقت ليس  بالغة بالعاملين، ويرى بأ 
أجندة بالدقيقة، كما لا يمسك    أومساعدة المرؤوسين وحل مشاكلهم، فهو لا يعيش لا بالساعة    إلىخلال سعيه  
قارير المطولة، وينظر للزمن على ويفضل الت  الاتصالاتيستغرق وقتا طويلا في    نهفيها، كما أ  يتأخر  للمواعيد وقد 

 نهاية.   أوبداية   نه ليس لهأ
العمل لا   أنالقائد الضعيف، والذي يفترض    اسمويطلق عليه    هتم بالعمل ولا بالعاملين: المغير  دير  نمط الم.  3

يحسن ولا يحب التعامل معهم   لا   إذ البعد عن العاملين غنيمة    أننه يرى  إ  ، كمالإهماله  فائدة منه وبالتالي يسعى 
فهو   الأساس الرسائل فقط. وعلى هذا    إيصال تختص وظيفته في    إذ ، ومفهومه للسلطة كمفهوم ساعي البريد  أبدا

وما من يتواجد غالبا في المنظمة، ويتهرب د  ، لذلك تجده لاضائع نه وقت  يهتم بالوقت داخل العمل ويرى أ  لا
نه موجود، كما تبه ما يدل على أك حيث يترك في مك، ويتظاهر بخلاف ذل كاف  أن الوقت غيرمسؤولياته بحجة  

 بالوقت.   لظهور شكليا بمظهر المهتمللمواعيد وذلك ل أجندةيمسك  
ض قائد منتصف الطريق، ويفتر   اسميطلق عليه    نمط المدير الذي يوازن ف الاهتمام بين العمل والعاملين:.  4

عمل مقبول. كما   لأداءيمكن دفعهم    الإنسانيةنه بالعلاقات  أ  إلا غير طموحين    اكانو ن  معظم الناس وإ   أن   أساسا 
ن لة. ويتميز هذا القائد بأ و رارة مقبقد يجعل هذه الم الإنسانيةنوعا من العلاقات  أن إلا  ان كان مر العمل وإيرى أن 

حيث   معتدلة،  للوقت  مح   الأهداف نظرته  تكون  العاملين،  عنده  قبل  من  ومقبول  معقول  بزمن   رأت   وإذاددة 
 إذابالوقت متوسط في البرامج الزمنية للعمل، حيث    واهتمامهذلك،  إلى  يميل    رأيهن  فإ  الوقت غير كاف   أن  الأغلبية

يالزمن المحدد    العاملون   تجاوز العذر مقبولا فهو لا   لة، ولا يدخل تعليماته ليست طوي  أن بالي، كما  للعمل وكان 
 . لكل مقام مقالا  أنفي الضرورة حيث يرى   إلا كثيرة    أحاديثفي   أيضا
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مهم ويسعى   العمل   أنقائد الفريق، الذي يرى    أو ويسمى بالقائد المثالي  نمط المدير المهتم بالعمل والعاملين:  .  5
ذلك    إلى من خلاله   ويعتمد في  ومتميز،  عال  انجاز  وذلك    أساسا تحقيق  العاملين،   افتراضات من    انطلاقاعلى 

بهاY)النظرية   جاء  التي  ماكريجور  (  يرى  دوقلاس  حيث  ويسعون    أنهم ،  العمل  ويحبون   للإبداع طموحون 
يشب  أنهموالابتكار، كما   منظمته  يسود  الذي  فالجو  وبالتالي  المسؤولية...الخ،  يخافون  تكون لا  حيث  الفريق  ه 

وقت تشبه نظرة القائد المستبد، لكن منطقه في التعامل مسؤولية تحقيق النتائج هدف الجميع. ونظرة القائد المثالي لل
للمستقبل، ويرى   ر استثما  هنل معه على أمما في الوجود، ويتعا  أغلى نه  ويرى أ  معه مختلف، حيث يقدس الوقت 

يشكل دافعا لهم   والتفكير والتخطيط مما  الأهدافلتزاما لديهم، فيشاركهم في وضع  هتمام بالناس يشكل االا   أن 
العم يهتم  ل، كما أنحو  ليسعى دوما    إذ الروتينية،    الأعمال بممارسة    أبدانه لا  تفويضها  أ إلى  جل لمرؤوسين من 

 قراءة التقارير التفصيلية نه لا يضيع وقته في أ  ، كماةالمهم  الأعمال   إلىقيامهم بها بدلا عنه، وذلك كي يتفرغ هو  
لأنه يؤمن بأن العبرة السنوية  و رير الشهرية  اعلى التق العمل، ويركز هو    ة للمشرفين علىماليومية بل يترك هذه المه

 ون بالنتائج.تك
المستبد،    الأربعة القيادية    الأنماطن  إ     القائد  والمتمثلة في  الطريق   ، الضعيف،  الاجتماعيالأولى    وقائد منتصف 

بأكبر الوقت    بإدارةللمدير المعاصر المطالب    أبدالي فهي لا تصلح  ا ، بالتالوقت  إدارةكلها تعاني من مشكلة في  
 ليصبح قائد فريق يقدس ادية السابقة فهو مطالب بالتغيير  ي مدير تبرز فيه الصفات القيأممكنة، وعليه ففعالية  

   .الفعال للوقت  لاستغلاللتحقيق ام  مل معهم وبهحيث يع  ، العمل ويهتم بالعاملين
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 التخطيط قاعدة الإدارة الفعالة للوقت :ثامنالدرس ال
 

الذي      فهو  لها،  الأساسية  القاعدة  التخطيط  يعد  الأسس  ترتكز على مجموعة من  للوقت  الفعالة  الإدارة  إن 
القيام بها لتحقيق الأهداف، كما أنه يبرز الكيفية الصحيحة يحدد الأشياء والأعمال المهمة التي ينبغي على المدير  

 التي يمكن من خلالها تنفيذ هذه الأعمال. 
ريقة الوقت هو الذي يقوم بالشيء الصحيح وبالط  إدارةالمدير الفعال في    إن:  الوقت  تخطيط   وأهميةوم  مفه  -أولا

 دى؟ تؤ   أنالصحيحة، وكيف يجب    الأعمال هي  ما  التفكير في  و ذلك هي ن نقطة الانطلاق نحالصحيحة، وعليه فإ
تعاريف   أشهرحد  أ   إن للوقت، بل    تهر إداالمدير في    ا يرتكز عليهة التيالرئيسي  ومن هنا يصبح التخطيط القاعدة 

 ضمن وهذا يبرز بلا شك مكانة التخطيط    «معرفة ما تريد القيام به، ثم التخطيط لذلك»:  بأنهاالوقت يرى    إدارة
 الفعالة للوقت.   الإدارة

القول  ل كتعريف         في   إليهاالمنظمة وتحديد السبل اللازمة للوصول    أهدافعملية وضع  » :  بأنهلتخطيط يمكن 
، لالمستقبفي    إليهينطلق خلالها المدير من الواقع ليحدد ما يود الوصول    إدارية، وعليه فهو نظرة  «الأحوال  حسنأ

التي ينبغي عليه عملها، فيقوم هو بتنفيذ   والأنشطة  الأعمالذلك من خلال محاولة تحديد كافة    إلى وكيف سيصل  
من سير   للتأكدباستمرار  أن يتابعهم  نجازها، على  معه لإ  العاملين   الأفراد  إلى  الأعمالالبعض منها، ويفوض باقي  

أهمية التخطيط الوقت بشكل فعال، ومما يبرز    لاستثمار، وبهذا يكون في الطريق السليم  حيحالعمل بالشكل الص 
المستقبل    أن تصور عزيزي المدير  »بشكل عملي":    الوقت  إدارةفي كتابه "   برادلي ماكيري   إدارة الوقت ما قاله  في
للمكان المقصود   تياركاخ، فمن دون  إليهل مكان لديه طرق معينة توصلك  أماكن، وكبضعة    إلى  تأخذك لة  حكر 

يوصلك   الذي  للطريق  طر إليهوتحديدك  في  وقتك  تضيع  سوف  مسدود،  توصلك    أو ،  ةق  طرق  المكان   إلى في 
بطريقة   أو  ببطء  هدافكأ   إلىتخطط لتستغل الوقت بفعالية، ومن دون تخطيط قد تصل    أنالخطأ، لذا يجب عليك  

 .« أبداقد لا تصل    أوعشوائية،  
حت يقام   الأعمال كل    أنلها  من خلا  ستنتجاحول التخطيط الاستراتيجي    هنري منتزبارغ   أجرائهافي دراسة        

 الأعمال   أن حقيقة مفادها    إلى . وهذا ما يقودنا  يخطط لها ولو بصورة عفوية لبضع دقائق قبل انجازها  أنبها، يجب  
الولادة  و ت مرتين،  لها،  الأولى لد  الذهني  الوجود  يمثل  ما  وهو  التخطيط  عبر  تكون  عبر او   لها  تكون  الثانية  لولادة 

، أو لم يعطها القدر اللازم من الأهمية الأولى  ل المدير الولادة النظريةفغ أ فإذا يمثل الوجود المادي لها.  التنفيذ وهو ما 
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 إذن وعليه فالمدير الفعال مطالب    . ا مشاكل عدةستواجههأو  يذ حتما ستفشل  ففان الولادة الثانية المتمثلة في التن
لكافة   الشامل  يقودنا  الأعمالبالتخطيط  ما  وهذا  لذلك،  الكافي  للوقت  بتخصيصه  وذلك  التساؤل   إلى ،  طرح 

 خطيط، وهل يخصص الوقت الكافي له؟ الت  أهمية : هل يدرك المدير  الآتي
شيء يوفر لكم الوقت في   أكثرهو    خلالها المديرون: ما ئل من  س    الأمريكيث  و معهد البح  أجراها في دراسة        

ذلكأهمية  العوامل    أكثر   أن على    الإجابات  أجمعت ف  العمل؟ دراسة  التخطيطهو    لتحقيق  وفي  أجرتها .   أخرى 
 ، متتالية  تخلال عدة سنوابالولايات المتحدة الأمريكية  ن  رييعلى عدد من كبراء المد  ة يستشار مؤسسة ايمرسون الإ

 : الآتيما يوضحه الجدول  وهذا  أشطة مختلفة،على أن وقت عملهم يتم توزيعه  من خلالها    ستنتج  إ
 توزيع وقت المدير على أنشطته المختلفة   :(02رقم )  جدول

 النسبة المئوية  الوقت بالدقائق النشاط المكان

 داخل المكتب 

 %18 108 الهاتف
 %14.8 88.8 جتماعات مجدولة إ
 %10.8 64.8 فجائيةاعات  مجتإ

 %7.4 44.4 المقاطعات 
 %6.8 40.8 القراءة والكتابة

 %4.6 27.6 الإملاء على السكرتيرة 
 %5.7 34.2 التخطيط والتفكير 

 خارج المكتب
 %14 84 المؤتمرات والندوات
 %9.6 57.6 حضور المناسبات 
 %8.3 49.8 العمل في البيت 

 %100 600 المجموع 
  

، في حين غالبية الوقت %5.7لتخطيط لا يتعدى  لالوقت الذي يخصصه المدير    أنتظهر النتائج السابقة        
الوقت، لكنه لا   إدارةالتخطيط ودوره في    بأهميةالمدير يعترف    أنعنه، والنتيجة هي    أهميةتقل    أنشطةيقضيها على  

أظهرتهيخصص   ما  وهذا  له،  الكافي  قام    أيضا  الوقت  التي  هواردا  بهالدراسة  المديرين   دانيال  من  عدد  على 
التخطيط، لكنهم يشتكون من قلة الوقت المتاح لهم   أهمية منهم يدركون  %  72  أن   إلى، حيث توصل  التنفيذيين
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المكتب   إلى دخل  ، فعندما ألأخططيوجد لدي وقت    لا » يرين على ذلك بالقول:  د حد الم وقد عبر أ  .  للتفكير فيه
. «شيء  بأي اشعر    أنكالعادة، وينتهي اليوم قبل    الأمورائر مفاجئ...الخ وتحدث  ز يدخل    أو يرن جرس الهاتف،  

فسر   بقوله:    ماكينزي وقد  يميل    إن» هذا  الغالب  في  على   إشغال   إلى المدير  المهام  من  مستعجل  هو  بما  نفسه 
 .«معبر عنه بطغيان المستعجل على المه ، وهذا ماأهمهو   حساب ما 

لم تنجح في   إذا»نه كما قيل:  يعلم جيدا أ  أنتخطيط الوقت، يجب عليه    أهميةدير  لملقد حان الوقت ليدرك ا       
التخطيط وإ بأيؤمن    أن، يجب عليه  «الفشل  إلى التخطيط فقد خططت    تأخذن كان عملية صعبة ومعقدة ون 

تخطيط فق في النكل دقيقة ت  إن »:  ماكينزيعملية التنفيذ، وفي هذا يقول    أثناءتوفر الوقت والجهد    أنها   إلا وقتا،  
 أفضل واضحة    وأهداف   بأفكار ن قضاء سبع ساعات في التخطيط  أربع دقائق في التنفيذ، وإ   إلى ثلاث  من  توفر  

دقائق تصرف   10كل    إن» بقوله:    الإداريينحد  ، وقد دعم هذا أ«أهدافمن العمل بدون    أياممن قضاء سبعة  
يط يوفر الوقت الذي قد يصرف في حل المشاكل طفي التخطيط توفر ساعة في مرحلة التنفيذ، وذلك كون التخ 

 إلى فريق عمل وتقسيمه    اختيارتم من خلالها    الإداريلتدريب  معهد ل ، وفي دراسة قام بها  «الأخطاءوتصحيح  
بشرط   العمل،  نفس  بانجاز  تكليفهم  بهدف  الفريق    أنمجموعتين  في   %5  الأول يصرف  له  المتاح  الوقت  من 

الفريق الثاني الذي صرف في  أنمن وقته في التخطيط، والنتيجة كانت   %20يصرف  فالفرق الثاني  أماالتخطيط، 
قبل    من وقته، أنهى  %20التخطيط   المتاح  %15العمل  الوقت  الذي صرف فقط   الأول ، مقارنة بالفريق  من 

 . طمن وقته في التخطي  5%
طيط كاف، لكن ذلك كان ون تخدب  أو بعض المديرين حققوا بعض النتائج بدون تخطيط مسبق    إنصحيح        

 أهميةدرك  نالتخطيط الفعال للوقت مهارة ضرورية وحتمية للمدير المعاصر، ولكي    أنمجرد صدفة، والواقع يثبت  
كان   إذادعنا نتصور ماذا سيخسر المدير    أخرىبطريقة    أوالجانب العكسي لها    إلىدعنا نتطرق    أكثرهذه العملية  

كالتعامل مع كميات الورق   الإداريةنه سوف يقضي وقته في معالجة التوافه  أكيد  الأ  لوقت لا سيدا عليه؟لضحية  
لة والمقاطعات...الخ، كل هذا فعالة، الاتصالات الهاتفية المطو ال غير  د مكتبه، الاجتماعات المستمرة و الكثيرة التي تر 

الفائدة  الإدارةعلى حساب   تينجر عنه خس  ، وهذا ما الحقيقية ذات   ضعف   عكس حتما فينائر كبيرة للمنظمة 
 والاستمرار.   قدرتها على البقاء

فع   الأحداثن  دائري، لأ  الوقت   إن       القد تبدأ وتتغير وتتوقف،  القدرة د م  ترددا، وعدم  البدء تسمى  رة على 
حادث ما في الوقت   إيقافالرغبة في  عدم    أن عدم مرونة، كما    أو ى جمودا  الأحداث مع الوقت يسمعلى تغيير  

يسمى   بدء  إلزاما  أو  اهار إكالصحيح  على  القدرة  يملك  الذي  الفعال هو  والمدير  الوقت  وإيقاف.  دائرة  ، وتغيير 
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 الأسئلة يجيب على    أنيه في ذلك هو تبني منهجية محكمة في تخطيط الوقت تفرض عليه  الذي يعتمد عل  والأساس
 :الآتية

 للعوائد.   عمل؟ وهنا يجب عليه أن يركز على الأشياء المهمة المدرة ماذا يجب أن أ ▪
 عمال. عمل؟ وهنا يحتاج المدير لوضع جداول زمنية تحدد زمن قيامه بالأ مت يجب أن أ ▪
 . ومحدد  عمل؟ وهنا يحتاج المدير إلى تحديد مكان القيام بكل عمل بشكل دقيقأ أين يجب أن   ▪
 مرؤوسيه على حسب أهميتها.   نا يوزع المدير الأعمال بينه وبين من الذي يجب أن يفعل؟ وه ▪
 وهنا يقسم المدير الأعمال حسب أهميتها ليحدد الأسبق والضروري منها.لأولويات؟  اما هي   ▪
 الوقت المستغرق؟ وهنا يحدد المدير وقتا محددا لكل عمل ينوي القيام به. ر  اما هو مقد  ▪

ط ين يكون فعالا في تخطأ مدير دليلا عمليا سيساعده حتما على  توفر للسعلى هذه الأسئلة  المركزة  والإجابة        
 الوقت. 

الوقت:  -ثانيا لتخطيط  الأساسية  هو  ال  الإدارةمفتاح    إن  الخطوات  للوقت  لافعالة  السليم  ستغلال التخطيط 
 الموضحة من خلال الشكل الآتي:   الأساسيةالخطوات  المدير تتبع مجموعة من    الوقت، الذي يفرض على
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 الخطوات الأساسية لتخطيط الوقت، والتي يمكن تقديم شرح مبسط لها كما يلي: ) 02 (يظهر الشكل       
يملكون كل الوقت المتاح في   أنهم عتقاد مفاده  ن ايحكم العديد من المديري  المستقبل: تحديد كم الوقت المتاح ف  .  1

قلق والتفكير في تحديد وقت فحسبهم لا داعي للا نجاز كل المهام، لذ يستطيعون إ  أنهمالمستقبل، وبالتالي فهم يرون 
بلا  ابت ومعلوم، وليس رصيد قدار ثا، فالوقت محدد بمخاطئ الاعتقادهذا  أن الواقع يثبت و . الأعمالنجاز معين لإ 

يتم السحب منه، كما   الترفيهفهو يحتاج    ، كثيرة ومتعددة  إنساناعتباره  احتياجات المدير با  أن نهاية  الراحة،  ،  إلى 
يكون فيها مضطربا وغير قادر على العطاء والتركيز، يضاف   بأوقاتنه قد يمر  الخ، كما أ...الأسرة وقت مع    اءقض
الذي   الأمر هي ديمومة التغيير،    الأساسيةتها  تعقد وسمعلى قدر عال من ال   أصبحت التي    عمال الأ ذلك بيئة  إلى  

المدير ويقلل من    يزيد من الوقت على  فالمرحلة  علمنه. و   استفادتهفرص  ضغط  الوقت هي   الأولىيه  من تخطيط 

 المراحل الأساسية لتخطيط الوقت   :(02رقم )شكل  

 تحديد كم الوقت المتاح في المستقبل( 1)

 الوقت المتاح نوع الأعمال المطلوب إنجازها في  تحديد  ( 2)
 

 وأولويات   اف ( ترجمة الأعمال المطلوب إنجازها إلى أهد 3)
 

 ( ترتيب الأعمال وفق علاقتها ببعضها 4)
 

 ( وضع برنامج زمني واضح محدد للمهام التنفيذية 5)
 

 للوقت تخطيط فعال  
 

مجموعة الأعمال  
 المتزامنة 

مجموعة الأعمال  
 المتلاحقة 
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يحدده بدقة آخذا بعين الاعتبار   أن يجب عليه    إذمعرفة كم هو الوقت المتاح له للعمل مستقبلا،    إلىسعي المدير  
، وهو ما يجبره على عدم المبالغة في تقديره للوقت التزاماتمن    البيئةعليه  الشخصية منه، وما تفرضه    احتياجاته

 . الأهداف والأولويات   أساسالالتزام والعمل على الوقت ليست في الكم بل في    إدارةه، فالعبرة في ل  الذي سيتاح 
ن يحدد المدير الوقت المتاح له للعمل، يجب بعد أ  المطلوب انجازها ف الوقت المتاح:  الأعمالتحديد نوع  .  2

تكون هذه العملية فعالة   أن ، ولا يمكن  قتنجازها في ظل هذا الو اجب عليه إالو  الأعمالتحديد  أن يسعى إلى عليه 
ؤدي التنفيذ السليم لها يالصحيحة التي  الأعمال  اختيارن فق واسع يمكنه ميكن المدير يتمتع برؤية طموحة وأ لم  إن
المنظمة لوضع    إلى يجب على المدير   إذطلوبة في هذه المرحلة،  لما  الأمورمن    والإبداع   الابتكار . ويعد  أفضل نقل 

كما   الجديدة والبناءة التي تحفزه والعاملين معه على السعي الدؤوب للقيام بها،  الأعمال  لابتكارعى  يس  أن دوما  
 للأعمال المدير    إغفال لا يعني    الأمر بها. وهذا    الالتزام العمل ويؤكد على    افتراضاتيبدع في تصور    أنيجب عليه  

يقوم    الأساسية عليهرمرابتأديتها باستالتي  بل بالعكس يجب  الوقت   نأ   ،  القيام بها ويخصص  يؤكد على ضرورة 
 أساس الذي على   والابتكار  للإبداعكاء ليوفر الوقت الكافي  ذ كمة و يؤديها بح  المطلوب منه هو أن لها. لكن    الكافي

 نمو المنظمة وتطورها.   أفقاستغلاله يتحدد 
الواجب عليه القيام بها في   عمال لأل معرفة المدير    إن   :وأولويات   أهداف  إلىالمطلوب انجازها    الأعمال ترجمة  .  3

يصنفها   أن بدورها يجب    والأهداف،  إليهاليه الوصول  ينبغي عالتي    الأهدافعلى تحديد    هتساعد الوقت المتاح له  
حسب   علىأولويات  إلى  أهميتهاالمدير  حتما  سيساعده  مما  ويجمع    ،  مرؤوسيه.  وبين  بينه  العمل  غلب أتوزيع 

 أهداف الفعالة للوقت، فبدون    الإدارة   أسس من    -  والأولويات   الأهداف تحديد    –  هذه العملية   أن على  الباحثين
  .  قدرة السيطرة على الوقتعمل واضحة يصعب على المدير جدولة العمل مما يفقده    وأولويات 

وزيعها على الوقت وت  الأعماليساعد المدير على تصنيف    والأولويات   الأهداف تحديد    إن   : الأعمالتصنيف  .  4
 :أساسيتينيكون من خلال وضعها ضمن مجموعتين   وهذا  ح،المتا 

، وهذه الآخرحدها  أي يسبق أالتي تتم بشكل متتالي ومتلاحق،    الأعمال تضم مجموعة    : الأولىالمجموعة    .1.4
تنفيذ تظهر    أنيجب   المدير بوضعها في جداول  العمليايقوم  بدءللآخرت سابق  أي  ترتيبا زمنيا  ترتيبها    ا، بمعنى 
 . بآخرها  نتهاءوا  بأولها
الثانية: .  2.4 الوقت،    الأعمالتضم مجموعة    المجموعة  تتم في نفس  المتلاحقة التي يستطيع   أوالمتزامنة    أي التي 

لهذه    م القياالمدير   الدقيق  والتحديد  بعض،  مع  قدبها  على  من  الأعمال  على   لأنه  الأهميةر كبير  المدير  يساعد 
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وقت واحد، فقط   يجمعها في   أنمنها، يمكن    معين لكل عملية  قت فبدل تخصيصه لو   كثير من الوقت،   اختصار
 في التعامل معها.  ايكون ذكي  أن يحتاج  

عليه   ينبغينتهاء المدير من جميع المراحل السابقة  بعد ا  وضع برنامج زمني واضح ومحدد للمهام التنفيذية:.  5
الواجب عليه القيام بها، مع   الأنشطةو   للمهام   ادقيق  جداول زمنية محددة للعمل، تتضمن تفصيلا   ترجمة ذلك في

المدير وضع برنامج رئيسي   ن م  تطلب هذا ي  أن   والأكيدالمعيارية لكل مهمة ونشاط بشكل دقيق،    الأزمنةتحديد  
التنفيذ. ويتم وضع البرنامج   أو المكملة    أومن البرامج الفرعية المستقلة    يتضمن عددا  المساعدة التي تضمن نجاح 

 لخطوات هي: ا  هذا وفق مجموعة من 
 هدف البرنامج.   يذها لتحقيقتحديد المهام المطلوب تنف ▪
 تنفيذية ذات مراحل متعاقبة.  أنشطة  إلى تقسيم المهام  ▪
 .وانتهائهه  للبرنامج، وتحديد وقت بدئ  الإجمالي رحلة، وتحديد الوقت  المعياري لكل م تحديد الوقت   ▪
في الوقت  زمة لتنفيذ البرنامج، والعمل على توفيرهاللاالمادية وغير المادية ا والإمكانياتتحديد حزمة الموارد  ▪

 جل تسهيل عملية التنفيذ. المناسب من أ
نسياب المعلومات والاتصال، وخطوات المراجعة والتقييم  ومسارات امسؤولية تنفيذ البرنامج  تحديد سلطة و  ▪

 ونظم التقارير. 
 . ياور تعديل قد يكون ضر   لأيالخطوات اللازمة   وإجراءتنفيذ البرنامج   ▪
الخطوات    إن       بكافة  المدير  له  التزام  يضمن  الوقت  لتخطيط  للتنفيذ،    الاستعداد السابقة  يبرز   لأنهالجيد 

الدقيق بما تم التخطيط له من خلال   الالتزام  إلا، وما على المدير  إليهاويحدد كيفية الوصول    ياتوالأولو   الأهداف
يكون مرنا وذكيا في   أنالمدير لابد    أنآخر لابد من ذكره وهو    يء رض الواقع. شأ  إلى التنفيذ الفعال الذي يترجمه  

 واستغلالهايحللها ويسعى لفهمها    أن تعامله مع الجداول الزمنية، فالبيئة قد تفرض ظهور معطيات جديدة، يجب  
رونة في المالتخطيط مع الالتزام بالتنفيذ و   أنيجعلها عقبة ومبررا للفشل. وخلاصة القول  ن لا  لصالح البرنامج، وأ 

    للوقت.   إدارتهن يكون فعالا في  ؤهل المدير لأ لجديدة ي ا  ت المتغيراالتعامل مع  
 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 لوقت أسس الإدارة الفعالة ل

 :لثثاال  حور الم
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 تسجيل وتحليل الوقت :تاسعالدرس ال
 

 أو ،  هالحالي ل  للوقت تكمن في سعيه لمعرفة كيفية الاستعمال فعالة    لإدارة ن نقطة الانطلاقة نحو تبني المدير  إ      
تقييم ذاتي ومفصل لمختلف    قيامهبمعنى آخر   المتاح للعمل، وهذا يكون قته  و ل  التي يؤديها خلا  الأنشطةبإجراء 

 الفعالة للوقت.   الإدارةمن  الحالي  يسمى تسجيل الوقت وتحليله بهدف معرفة موقعه    الم إجرائهل  من خلا أساسا
، فكثيرا من لإثباتهاعناء كبير    إلىمشكلة المدير في التعامل مع وقته لا تحتاج    إن   :مفهوم تسجيل الوقت   -أولا

  بأنشطة يقوم    لأنهفما سبب ذلك يا ترى؟ هل    «وقت كافليس لدي  » المعروف:    نسمعه يردد القول  الأحيان
يبقى   أن العمل نفسه يتطلب منه    أن   أم بمحطة مركزية للبريد في ساعة الذروة،    أشبه  أحيان كثيرة تجعل من مكتبه  

حد من لا يوجد أ  ه نأ  أمالتنفيذ من قبله،    إلى تجد طريقها    أنهناك طلبات كثيرة لابد من  على الدوام لأن    يقظا 
   يساعده على أداء العمل.لكي  يتمتع بنفس قدرته وخبرته  ممن  العاملين معه  

 إلى يجعل المدير دائما في حالة من الصراع المرير مع الوقت وتحت ضغطه، فتراه وقد رجع    غيره  اهذا وكثير   إن      
متلك نفس ئلا: لكنني أمتسارا و جمتض منزله خائر القوى لا يقدر على شيء، ولا ينفك عن الحديث مع نفسه  

ن عمله يختلف لأ   أم هتم؟  لا يهتم كما أ ألانهعليه الضغط،    الذي لا يبدو  غيري   مقدار ساعات العمل التي يمتلكها
نه وجد علاجا شافيا لما أشكو منه؟ وإذا كان هناك علاج أم أقل،  ساعات عمل أ  إلى عن عملي؟ وبالتالي يحتاج  

  .فما هو، وأنى لي به
المدير    إن ببساطة          هذا  منه  يشكو  ما  الذي  هنا  علاج  للوقت،  الفعال  التخطيط  في  بتسجيل   يبدأيكمن 

 الإدارية   المجتمعات سهل ومتبع في كثير من    أسلوب الوقت، والتسجيل ليس بدعة ولا هو اختراع معقد، بل هو  
جابة واضحة جيل الوقت يعطي إست. إن  «بتكرارهالذي لا يستطيع تذكر الماضي محكوم عليه دوما  »وكما يقال:  

عليها   يقوم  التي  والفلسفة  والتصويب،  المراجعة  بهدف  لوقته  المدير  قضاء  ركنين ت  التسجيل  عن كيفية  على  بنى 
  هما:  أساسين

المديرين يجهلون عادة طبيعة مشكلات وقتهم، ولا يهتمون بالوقت الذي يستغرق منهم   أن يتمثل في    :الأول.  1
على  علا  الأنشطة  أداء  في ذلك  بخروج  حين    الإرادةتقادهم  في  هذه    أن والسيطرة،  من  كن يم  الأنشطةالكثير 

ي   الذي  الوقت  والرقابة على  فيها. وعليه فالخطوة  السيطرة  التعرف   الأولى ستغرق  الوقت تكمن في  للسيطرة على 
 على طرق انقضائه.
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كبيرة جدا، لكن الكثير من المديرين راء هدر الوقت  جملها المنظمة  التكلفة المالية التي تتح  أن يتمثل في    الثاني:.  2
 الأمريكية  المعاهدحد  أجراها أ خاطئ، ففي دراسة    ن الوقت بدون تكلفة، وهذا اعتقادعتقادهم بأ يعون ذلك لا  لا

السنوي هو    أنإلى  توصل من خلالها    الإداريللتدريب   المديرين  دولار، وبالتالي فقيمة   38000متوسط راتب 
يوميا يكلف المنظمة واحدة فقط ساعة المدير لتضيع  أندولار، مما يعني  19.79حدة من العمل هي: االساعة الو 

هو   إلى توظيف وقت عمله في كل مايدرك ذلك ويسعى    أن  يجب عليه. لذا  دولار  4749خسارة سنوية بمقدار  
 . ومجد   وريضر 

رصد كل         الوقت  تسجيل  في    الأنشطة يتضمن  المدير  يمارسها  ال فالتي  وكذلك  معينة،  زمنية  الذي ترة  وقت 
التي تستغرق وقتا أكثر مما هو مفروض، بهدف تقليل   الأنشطةوذلك بغية التعرف على    ،يستغرقه في كل نشاط

، وتلك إليهابهدف توجيه الاهتمام من المطلوب فيها ل  ستغرق وقتا أقي يقضيه المدير فيها، وتلك التي تالوقت الذ 
 إعادة   إلى ينا ولكن من الممكن الاستغناء عنها، ليصل المدير من هذا كله  ير فيها وقتا معد التي يقضي الم   الأنشطة

    .الأهداففي تحقيق    إسهامها ودرجة   أهميتهاوفق    الأنشطةتوزيع وقته على  
  :أهمها  تراعى فيه،  أنوللتسجيل الفعال للوقت مجموعة من الشروط يجب        
وقته الوظيفي: شؤون مالية، علاقات   ه المدير في كل جزء من أجزاءبيوضح نوع العمل الذي يقوم    أنيجب   ▪

 ...الخ.، زيارات، تخطيط استراتيجيخاصة بالموارد البشرية  أعمال عامة،  
وقته: لجان، اجتماعات، مكالمات  أجزاءء من الشكل الذي قضى فيه المدير كل جز التسجيل  يوضح    أنيجب   ▪

 هاتفية، استقبال زوار...الخ. 
 رؤوسين من داخل المنظمة: كالم   اكانو الذين قضى المدير معهم وقته، سواء    التسجيل الأشخاص ضح  و ي  أنيجب   ▪

 من الحكومة...الخ.   أفرادساهمين،  الموردين،  المعملاء،  كالأو من خارجها    ،مثلا
وقته: داخل المكتب، في مكتب   أجزاءالمكان الذي قضى فيه المدير كل جزء من  التسجيل  يوضح    أن يجب   ▪

 البلاد...الخ.ر، في قسم آخر، خارج المنظمة، خارج  خشخص آ 
مدة    أن يجب   ▪ التسجيل  فيها  يتم  التي  الزمنية  الفترة  ويج الأقلعلى    أسبوعينتغطي  على  ،  تكرارها   الأقلب 

 عن كيفية قضاء المدير لوقته.   حقيقية ثلاث مرات في السنة، وذلك حتى تعطي صورة 
من    أنيمكن         الوقت  تسجيل  الم يتم  نفسقبل  يدير  أو   أنكمن  ه، كما  المنظمة  من  آخر  شخص  به  يقوم 

، بما في ذلك بالضبطمعرفته لما يفعل    معة بسبب البيانت المجخارجها، ومن مزايا قيام المدير بالتسجيل بنفسه، دقة 
ضغط   أن   بتسجيل وقتهالخاصة التي يقوم بها، لكن يؤخذ على قيام المدير    والأنشطةالمناقشات السرية التي يجريها  
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الجهد والوقت اللذين يستدعيهما التسجيل، مما يجعل قيام شخص   إلى   بالإضافة،  الأنشطةالعمل قد ينسيه بعض  
ة من يقوم الأسلوب صعوبة معرفمن هذه الزاوية، لكن يؤخذ على هذا    الأقلمفضلا على  آخر بالتسجيل أمرا  

المدير فعلا،   به  قام  المدير   الأنشطةظة بعض  حصعوبة ملا   إلى  بالإضافةبالتسجيل لما  فيها  التي يضطلع  الخاصة 
  مغلقة. أو والمناقشات التي يجريها في اجتماعات سرية  

الوقت:  -ثانيا والتي يمكن   سجلات  الوقت،  يسمى بسجلات  لما  المدير  استخدام  على  الوقت  يعتمد تسجيل 
 والأعمال   الأنشطةكافة  ظم والمرتب ل نملفات خاصة يقوم المدير ضمنها بالتدوين المفصل والم»:  أنهاتعريفها على  

، اجتماع، رحلة أسبوعالتي يقوم بها، والوقت الذي استغرقه فيها، وذلك خلال فترة زمنية معينة قد تكون يوم،  
الذي يوضح كيفية التوزيع التفصيلي   الإرشادي الدليل    بأنها   القول . وعلى هذا فسجلات الوقت يمكن  «عمل...الخ

على تقييم فعاليته في   د بمثابة الحكم الذي يساعده يقوم بها، وهي بذلك تعالتي   الأنشطة  ف قت المدير على مختلو ل
 الوقت.   إدارة
الموقف الذي يمر به هو   أو كل منها يؤدي غرض معين، وحاجة المدير  أنواع عدة    إلىتقسم سجلات الوقت        

 توضيح:على سبيل ال ما يلي نورد بعضا من هذه السجلاتيستعمل. وفيمنها  سجل    أي من يحدد  
حتما على معرفة الكيفية   سيساعده  ميا لمدة معينةو التزام المدير بتسجيل الوقت ي  إن   السجل اليومي للعمل: .  1

أهمية هذا التي يوظف بها الوقت، وهذا ما يفرض عليه استعمال ما يسمى بالسجل اليومي للعمل. وبالرغم من  
وقتا كبيرا وهم لا يملكون مثل هذا الوقت،   يأخذنه  نهم أاعتقادا م  هن كثيرا من المديرين لا يستخدمونالسجل فإ
ن استخدام مثل هذا فإ، وبالتالي  أوقاتهمتذهب    أينيعرفون    بأنهمقادهم  لاعتته  يقرون بفائد   لا   أنهم  إلى  بالإضافة

لذاكرة ، فا  د عتقاإلى خطأ هذا الافائدة. لكن الواقع العملي يشير    أي السجل سيضيف عبئا جديدا عليهم دونما  
انطلاقا منها  أصابته بالدهشة   أشياءمن استخدم مثل هذا السجل اكتشف    أنليست دقيقة بحيث تغني عنه، كما  

 نفعا.   أكثرجعل جهوده  إلىسعى  
في تصميم السجل اليومي للوقت، وفي   الأساسيإن المعلومات التي يعتزم المدير الحصول عليها تعتبر الموجه        

 عند عزمه على تسجيل وقته:   الأولى يستعين به المدير للوهلة    أنسنقدم نموذجا عاما يمكن   الجدول الموالي 
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 السجل اليومي للوقت )نموذج إرشادي(  :(03رقم )جدول  
 الاسم: ـــــــــــ                                           التاريخ: ــــــــــــ

     

 المدة  زيارات هاتف 
  دقائق    X   5 5 4 3 2 1 مراجعة تقرير  8:00
  دقيقة  X 12  5 4 3 2 1 توقيع البريد 8:30
  دقائق  X  10 5 4 3 2 1 استقبال زائر  9:15
  دقائق  9   5 4 3 2 1 مكالمة هاتفية  9:37

  دقائق  X  7 5 4 3 2 1 جولة ميدانية  10:03
 
 
 

 

 
 
 
 

 

     

  دقيقة  X 20  5 4 3 2 1 اجتماع مع العمال  14:00
  دقائق   X 5  5 4 3 2 1 خاصة زيارة  16:07
  دقيقة  20   5 4 3 2 1 تحضير أعمال الغد  16:35

 

يتطلب استخدام النموذج أعلاه تسجيل كل نشاط يقوم به المدير، ومتى يقوم به، وما الوقت الذي يستغرقه       
كتبه، وعليه أن يلتزم بتسجيل كافة الأنشطة كما مفي أدائه، ويجب أن يحتفظ المدير بالسجل في مكان ما على  

النسيان، مخافة  اليوم  نهاية  أبدا  ينتظر  ولا  الحال  في  الرموز   يفعلها  ويستخدم  مفصلا  يكون  أن  عليه  يجب  كما 
ضع خط حول الرقم الذي يمثل النشاط بو   أهمية إن أمكن مع تبيان المقصود منها، كما يجب أن يبينوالاختصارات 

وعادة  تحقيق    إسهام بمدى  الأهمية  تقاس  ما    ذلك،  ولاشك  الأهدافالنشاط في  المدير   الأهميةعمود    أن،  يزود 
دير ما يحدث له فيها، وليوضح لمدى فعاليته في توظيف وقته، وفي عمود المقاطعات يسجل ابصورة كاملة عن م

 مصدر هذه المقاطعات وطبيعتها والمتسبب فيها.

 الأهمية  النشاط  الوقت 
 ملاحظات ما يحدث من مقاطعات
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الوقت الخاصة:   -2 الفبالإضا  سجلات  المدير سجلات خاصة ذات ة إلى  قد يستخدم  للوقت  اليومي  سجل 
أهمية بالنسبة له مثل: سجل الاجتماعات، سجل  يم إدارته للوقت ضمن نشاط معين ذيفائدة لمساعدته على تقي

السج من  أكثر  تفصيلية  بمعلومات  المدير  تزود  أنها  السجلات  هذه  وفائدة  الزوار...الخ.  سجل  ل المقاطعات، 
 انتها تكون دقيقة ومحصورة في كيفية استغلال الوقت ضمن نشاط محدد فقط.، لأن بييالعاد
 في الجداول الآتية نقدم بعض النماذج الإرشادية لكيفية تصميم المدير لمثل هذه السجلات:      

 سجل الاجتماعات )نموذج إرشادي(   :(04)  رقم   جدول
 التاريخ: ــــــــــــ                    الاسم: ـــــــــــ                         

 ملاحظات   تقييم الفعالية  الحاضرون     الغرض   مكان الانعقاد  الوقت
 لا  نعم إلى  من 

 عدم الإعداد الجيد  X  عمال إدارة التسويق  إعداد خطة تسويقية  داخل المنظمة  12:00 10:00
 إتمام الاتفاق   X ن  الموردي مجموعة التوريد إعداد خطة  المنظمة  خارج 15:00 14:00

        
        
        
        

 
 (إرشاديسجل المقاطعات )نموذج    :(05رقم )جدول  

 الاسم: ـــــــــــ                                           التاريخ: ــــــــــــ
 المجموع  السبب من؟  كيف؟  متى؟ 

 آخر هاتف إل  من
8:40 9:20  X  دقيقة  40 مستحقاته   تأخراحتجاج على   مورد 

10:20 10:30 X   دقائق  10 مصروف البيت طلبات تخص   الزوجة 
14:25 14:45 X   دقيقة  20 مناقشة خطة المبيعات الفصلية  رئيس قسم التسويق 
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 سجل الزوار )نموذج  إرشادي(  :(06رقم )جدول  
 يخ: ــــــــــــالتار                                الاسم: ـــــــــــ              

 اسم الزائر
 وقت الزيارة  نوع العلاقة مع الزائر

 ملاحظات  الهدف من الزيارة 
 إل من

 xxx   xxx   مناقشة موضوع عائلي  12:00 11:20 أخ المدير  
 xxx   xxx  نشاط جد هام  قيات للعام عرض مقترحات التر  14:53 14:10 مسؤول إدارة الموارد البشرية 
 xxx   xxx   احتجاج على نوعية الخدمات  15:55 15:30 عميل  

      
      
      

 
، لأنها نحو الإدارة الفعالة للوقت  مثل هذه السجلات السابقة أمر في غاية الأهمية  باستعمال إن التزام المدير        

 : منها الوقت  رةبإدا  ةذات العلاق  الأسئلةتساعده للإجابة على عديد من  
 ما هو مقدار الوقت المنفق على الاجتماعات؟  ▪
 كبر؟ بفعالية أ  أهدافهاتحقق   أن هل كانت الاجتماعات ضرورية، وكيف يمكن لها   ▪
 ما هي أطول فترة زمنية في يوم العمل لم تحدث فيها مقاطعات؟ ▪
 طعات؟ ا ما هي الإجراءات التي يمكن أن يتخذها المدير للسيطرة على المق ▪
 هو عدد الزائرين الذين استقبلهم المدير في يوم العمل؟  ام ▪
 هل كانت كل الزيارات التي يتلقاها المدير ذات علاقة بالعمل وتضيف فائدة إليه؟ ▪

الوقت:   -ثالثا يكفي    تحليل  لا  وحده  الوقت  تسجيل  فقط إن  يحدد  فهو  المدير،  لدى  الوقت  مشكلة  لحل 
اوانطلاقا منها يم  ،يوزع عليها وقتهالأنشطة والأعمال التي   الوقت وهي لمر  دير إلى عملية حاسمة في مسار إدارة 

التصحيحية التي توجهه نحو   تالتي تساعده على اتخاذ القراراج منها، و تحليل سجلات الوقت لاستخلاص النتائ
 الإدارة الفعالة للوقت. 

فة التي اعتمدها سجلات الوقت المختل  جالمدير بتلخيص نتائفي تحليل الوقت تتمثل في قيام    إن نقطة البداية      
في مرحلة التسجيل ضمن ما يسمى بملخص الوقت اليومي، وهو عبارة عن ملف شامل يضم كافة الأنشطة التي 
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التأكيد على ضرورة قيامه هنا بتحليل كل نشاط للحكم على مدى   ليؤديها المدير خلا فترة عمله اليومي، مع 
يمكن الاسترشاد به في  االجدول الآتي يمثل نموذجو  .المدير والمنظمةلتي يسعى إليها اتحقيق الأهداف في  أهميته ودوره 

 تصميم سجل ملخص الوقت. 
 سجل ملخص الوقت )نموذج إرشادي(  :(07رقم )جدول  

 النشاط
 مجموع الوقت المخصص له 

 تحليل الأهمية  النسبة المئوية 
 ساعة  دقيقة 

  % 18.75 ساعة  1.5 دقيقة  90 اجتماعات مبرمجة 
  % 9.375 ساعة  0.75 دقيقة  45 جولات عمل ميدانية 

  % 12.5 ساعة   1 دقيقة  60 اتصالات هاتفية 
  % 6.25 ساعة  0.5 دقيقة  30 زيارات شخصية 

  % 15.625 ساعة  1.25 دقيقة  75 زيارات عمل 
   

 
 

 
 

 
 

   

  % 100 ساعات  8 دقيقة  480 المجموع 
 

  ملخص الوقت اليومي يفرض على المدير الإجابة على الأسئلة الآتية:ل  جسإن التحليل الفعال لنتائج       
 القيام بها؟   الواجب علي  قمت بها اليوم وكان من  التي    الأنشطة هي  ما  ▪
 التي قمت بها اليوم وكان من المفروض عدم القيام بها؟   الأنشطة ما هي   ▪
 ليومي؟ املخص سجل الوقت   أظهرهاما هي العادات والسلوكيات السيئة التي   ▪
 من وقت عملي اليوم بصورة فعالة؟ الأولىهل قضيت الساعات   ▪
 ، ولماذا؟في يوم عملي إنتاجية   الأكثرما هو الوقت   ▪
 تفاديها؟   بإمكان ما هي المقطعات التي حصلت معي اليوم، وهل كان   ▪
 ر ثلاث مضيعات لوقت عملي اليومي؟ هي أكث ما ▪
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ي  الأسئلة على    الإجابة   إن       وغيرها  تحلسالسابقة  على  المدير  مراجعة اعد  له  يسمح  مما  الوقت،  كيفية يل 
لم تقترن باتخاذ  إذا، لكن هذه المراجعة لن تجدي نفعا  أكثرالمهمة  الأنشطةتوزيعه على  يمكنه من إعادةو استخدامه 
وقت لوبناء على ذلك يتوقع الوصول من تحليل امة لضمان الاستخدام الفعال للوقت.  اللاز   ة التصحيحي  الإجراءات

 يلي:   ما  إلى
على   ▪ القيام بها  التي لا   الأنشطة التعرف  للمدير في  ينجم عنها    ، حاجة  مفيدة، وفي هذا   أية والتي لا  نتائج 

السؤالالس نفسه  على  المدير  يطرح  ما الآتي  ياق  هذا تتر قد  التي    الأضرارهي    :  بمثل  قيامي  عدم  على  تب 
أ  أظهرت ما    فإذاالنشاط؟   فإ يحد   أن نه لا ضرر يمكن  الإجابة  المدير  ث،  هذا   أداء  يتوقف على   أن ن على 
الدراسات    لأنه النشاط   للوقت، وتشير  القاعدة وكان صريحا مع نفسه   إذاالمدير    أن يمثل مضيعة  التزم بهذه 
 .أكثر  كن التخلص منها لاستثمار وقتها فيما ينفعالتي يقوم بها يم  الأنشطة العديد من    أنسيجد 

 جل قيامهم بها. للآخرين من أ  ا المدير حاليا ويمكن تفويضهاهالتعرف على المهام التي يؤدي ▪
على   ▪ عليها،    الأنشطةالتعرف  السيطرة  يمكن  والتي  المدير  لوقت  يؤديها   الأنشطة  إلى   بالإضافة المضيعة  التي 

 ضياع وقت المرؤوسين.  إلى وتقود 
ينتظر حلولا لا    أن وقته، يجب    رةاإديزيد من فعاليته في    أن وحده من يستطيع  هو  نه  يقتنع المدير أ  أن يجب        

يكون واضحا وصريحا في ذلك، يجب   أن   ى ل الوقت، علليسعى ليسجل ويح    أن ، يجب  أطراف أخرىجاهزة من  
أهداف وساعة ل النتائج، فقد يجد نفسه يقضي ساعتين من يوم عمله في اجتماعات بدون  لاستقبا  أن يكون مهيأ 
يتصل  أن الوقت بفعالية، يجب  إدارةالتغيير نحو   إلىيسعى المدير  أن يجب  ،لا فائدة منها...الخهاتفية  في مكالمات 

المرؤوسين وزملاء    بالآخرين لوقته،عمل  المن  استخدامه  آرائهم حول  إ   ليتعرف على  لى أنهم يضيعون فإذا توصل 
بذلك وعليه    وقته صارحهم  ليفعلوه،  منهم  المطلوب  لهم  آي  أن   أيضاوحدد  على  بشأقف   ته اعضإن مدى  رائهم 

 والأولويات   الأهدافيسعى للعمل وفق    أن يجب    وأخيرا.  جل تفادي ذلكويسعى للتنسيق معهم من أ  لأوقاتهم
  الموالي.  ور الفعالة للوقت، والذي يسكون محل تفصيل في المح  للإدارةوهذا هو المرتكز الثان 
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 تحديد الأهداف والأولويات :عاشرالدرس ال
 

المط  يالتخط  يعتبر       والسبل  الأهداف  أساسا على تحديد  يقوم  الوقت، وهو  الأساسية لإدارة  وصلة القاعدة 
البحث عن إدارة فعالة للوقت بدون الحديث عن الأهداف وإجبارية تحديدها وتقسيمها إلى إليها، وعليه فلا يمكن  

 أولويات عمل يحدد من خلالها المدير ماذا يجب أن يعمل ومتى يقوم بذلك. 
حد المتربصين الجدد بالشركة موظفا بجانبه ماذا نفعل في أحد الاجتماعات سأل أ   :الأهدافمفهوم  أهمية و   -أولا

، دهش المتربص بالضبطعرف ماذا نخطط  قائلا نحن نخطط، وأن لا ألقاعة الفسيحة؟ فرد عليه الموظف  في هذه ا
هذه   المديرين    إلى وتوجه    الإجابة من  من  السؤ   الحاضرينمجموعة  و ابنفس  السابق،   لما كم كانت صدمته كبيرة  ل 
. لعله من ع الذي يشاركون فيهالاجتما   أهداف غير واضحة عن    ا أفكار   إلا العديد منهم لا يعرفون    أنأكتشف  

يكونوا   أنأن تجد كثيرا من المديرين يقضون ساعات طويلة في اجتماعات لهم بهدف التخطيط دون  حقا    ش المده
وعي   والنإليهاللوصول    يخططون  التي   لأهداف ل  وإدراك على  ا،  هنا حتما هي ضياع  المتوقعة  والجهد تيجة  لوقت 

 للأهداف بدء في التخطيط التفصيلي  لفعالة للوقت بدون ا  إدارةالحديث عن    أبداوالمال. وعليه فلا يمكن للمدير  
خطوة   فأول   ، أفضلتدير وقتك بصورة    أن  أردت  إذا»:  بليس  أودين التي يسعى لتحقيقها، وفي هذا الصدد يقول  

 .« ؟أهدافيل نفسك هذا السؤال: ما هي  أن تسأفي ذلك هي  
يتصرفون كرد  ، حيث تجدهم دوماالأهدافمعظم المديرين تفكيرهم قليل في موضوع   أن بينت أحد الدراسات       
ق يطر   فأيهب،  اذأنت  أين  إلى  تعرف  إذا لم  »:  لويس كارول، وفي هذا الصدد يقول  أخرى  وأشياء  لأنسفعل  

أن يحدد أهدافه دارة وقته فعليه  إذا أراد أن يزيد من فعاليته في إ. يجب أن يدرك المدير أنه  «؟إليهيجذبك    أنكن  يم
ول بينه وبين يحميه من الحركة دون وجهة، وهي من يح   بمثابة الموجه الذي  فالأهداف ن يجددها على الدوام،  وأ بدقة 

يجد نفسه يجابي الصحيح، وبدونها  لاتجاه الإفهي من تضعه في ا  ، فالقفز في المجهول أو بينه وبين العمل غير الهاد
بكل    مليئا ومحاطا  والتوتر  في    الضغوط  أنواعبالقلق  يدفعه  بعضها  الاتجاه   اتجاهالخارجية،  في  يدفعه  والآخر  ما 

له    :يطرحه على نفسه هو  أن لمدير  ل  بد  فالسؤال الذي لا  المعاكس. وعليه   ل ثأن يحقق الاستخدام الأمكيف 
تحديد   ، ومن ث إليهاوالنتائج المراد منه الوصول    الأهدافمعرفة    أولاتتطلب    الإجابة شك أن  للوقت المتاح؟ ولا

 بتنفيذها.   السبل الكفيلة بذلك مع الالتزام
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وعادة   .«إليهوضع مستقبلي مرغوب تسعى المنظمة للوصول    أوحالة  »:  أنهايمكن القول    للأهدافكتعريف        
ا ما يتولى الم  القرار تحديدها في نسق هرمي قاعدته  دير باعتباره مركز  ( ةالإستراتيجي)  الأجلطويلة    الأهدافتخاذ 

 : الآتي يوضحه الشكل    اليومية، وهذا ما  الأهدافورأسه  
 النسق الهرمي للأهداف   :(03رقم )  شكل

 
 
 
 
 
 
 

 

بنى ت    أنطويلة المدى يجب    فالأهداف ،  هب  التضحية يجوز    لا   أمر   الأهداف بين    الانسجام شرط الهرمية و   إن       
، الأسبوعية الأهدافتحقيق   إلىاليومية  الأهدافالذي يضمن أن يؤدي تحقيق  الأمرقصيرة المدى،  الأهدافمنها 

وصولا  الشهرية...  الأهدافتحقيق    إلى  الأسبوعية  الأهدافوتحقيق   طويلة   ةالإستراتيجي  الأهدافتحقيق    إلىالخ 
  المدى.

المدير    أنالتي يجب    داف ه الأ  إن        ر الأمو تحقيقها للمنظمة عديدة، لكنها تصب كلها في تحقيق    إلى يسعى 
 أن التي يجب    الأهداف  بأنواع: الاستمرار، النمو، الربح. وقد حاول العديد من الباحثين تقديم تفصيل  الآتية  ةالثلاث

هي:   أساسيةفي ثمانية مجالات   الأهدافر ي حصذ ال بيتر دروكر قدمه  برز الدراسات هنا ما ومن أ يلتزم المدير بها، 
الابتكار،   السوقي،  الربحية،  الإنتاجيةالمركز  والمالية،  المادية  الموارد  المديرين،    أداء ،  العمال،   أداء وتنمية  وميول 

حدها عن الأهداف السابقة بحيث لا يمكن عزل أفي مجالات    هناك تداخلا   أنالمسؤولية تجاه المجتمع. والملاحظ  
نجاح فيها المنظمة بالسوق، وكلا العنصرين يؤثران على ربحيتها، والى مركز  ، فالابتكار مثلا سوف يؤثر علرخلآا

 المديرين والعاملين.   أداءتوافر الموارد وحسن  مدى  يتوقف على جميعا  
منها،   ةلة سعي المدير للبحث عن هدف وحيد لتحقيقه قضية لا حقيقإن مسأانطلاقا مما سبق يمكن القول        

للعمل على في سعي  دوما    المتزامنة، حيث تجده  الأهدافما يسمى بمنظومة  ضمن  المدير يعمل    إن والواقع يقول  

 الأهداف اليومية 

 الأهداف الأسبوعية 
 الأهداف الشهرية 

 الأهداف الموسمية )الربع سنوية(  
 الأهداف السنوية 

 )طويلة الأجل(   ةالإستراتيجيالأهداف   
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و طبعا مخطئ، فعلى سبيل ن كان يقر عكس ذلك فهدم بعضها البعض، وإ التي يخ   الأهدافتحقيق مجموعة من  
نه بذلك ة أصفات محددة، والحقيقاسلعة معينة بمو   إنتاج وهو    ا وحيد   ا ن لديه هدفيرين يدعي بأحد المد فإن أ  المثال

لابد من توافرها لتحقيق الهدف المصرح به مثل: ضرورة المحافظة على مستوى مقبول   أخرى ضمنية    ا أهدافيتجاهل  
الوصول   التكلفة،  لمس  إلىمن  السليم  الاستخدام  معين،  وإوالتجهيزات...  لآلاتتوى جودة  المدير الخ،  ن كان 

  نه سيعترف بها بعد ذلك بطريقة علمية. أ  إلا ، الأوله بالهدف  هلها عند التعبير عن مسؤوليتاالمذكور قد تج 
الأهداف:  -ثانيا إلى   خصائص  المدير  يسعى  أن  للوقت يجب  الفعالة  الإدارة  تحقيق  في  الأهداف  تسهم  حتى 

 معينة لا بد أن تتوافر فيها، وهذه الخصائص نوجزها كما يلي: صياغتها وفق خصائص  
بنفسه:    .1 المدير  يضعها  ما   صيغة أو  أن  ودورها في تحقيق  مقتنعا بأهميتها  يكون  أن   إليه   تصبو  أخرى يجب 

مشاركة الجميع ، بل العكس المطلوب هو  اختيارهاير على مبدأ الفردية في  د الم   اعتماديعني أبدا    المنظمة، وهذا لا 
خارجية ذات صلة بها    اأطراف  أو داخل المنظمة    لا صياغتها لضمان التزامهم بالعمل على تحقيقها، سواء كانوا عما

 لأنه  إلغائهاهو من يملك سلطة اتخاذ القرار بشأن اعتمادها أو    الأخير المدير في    أن كالمساهمين مثلا، المهم فقط  
 عن تحقيقها.  الأول سيكون المسؤول  

ري وهم عادة ما يقرون ضرو   غير   أمر  الأهداف كتابة    أنيعتقد كثير من المديرين    مكتوبة:  الأهداف تكون    أن.  2
 إننه ليس من المهم كتابتها، وهذا تبرير خاطئ،  إنهم يفكرون فيها فإ، وطالما  في ذاكرتهم  بأهدافهميحتفظون    بأنهم

وضعها باستمرار على   أولكافة المعنيين بها، وعدم كتابتها    الإمكانهو توضيحها قدر    الأهدافالهدف من كتابة  
 أن كتابتها في غاية الصعوبة، فضلا على    اأمر عمل    أولويات  إلى يجعل تقسيمها    أونسيان  لالمدير قد يعرضها ل  مرأى

تقييم   له  اتساعد في  تتيح   أومعا وتحقيقها بصورة مشتركة،    الأهداف دمج    إمكانيةلمدير لها باستمرار، وبالتالي 
 ذلك.   الأمراستلزم    إذاحذفها   أوتعديلها 

ن لم يكن لتحقيقها، وإ  الأولىيمثل الخطوة    الأهدافوضع    إن   لتحقق: لواقعية وقابلة    الأهدافتكون    أن.  3
واقعيا   فإالهدف  للتحقق  قابلا  على  يصبح  لا  نه  أو  من  الإطلاقهدفا  نوع  مجرد  يكون  بل   أو اليقظة    أحلام ، 

 أن بل المطلوب    ،بسيطة  أهداف واقعية لا يعني سعي المدير لوضع    أهدافالبحث عن  إن  التمني.    أوالشعارات  
ن تتصف بالتحدي، لأ   أنينبغي    الأهداف   أنبال المدير  يغيب عن    أنمدروسة، ولا يجب    الأهداف هذه  ون  كت

الحد المبالغ فيه، والخطأ الذي يجب تحاشيه هو وضع   إلى عاليا ومثيرا لكن ليس  الدوافع تزداد كلما كان الهدف  
 نجازها في زمن صغير للغاية. أهداف كبيرة ومتفائلة لإ
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للقياس:  دافهلأاتكون    أن.  4 بشكل غامض في عبارات فضفاضة يكون   الأهداف وضع    إن  محددة وقابلة 
البدء في تحقيقها، وعلى   المثال فالمدير الذي يقول بأسببا رئيسيا في عدم معرفة المدير لنقطة  ن هدفي هو سبيل 

نية  ذلك يمكن    أن تخفيض معدل دوران العمل، ورغم    إن   وض هو قولهلمفر ا، و حسنة إلا أنه ليس كافياأن يمثل 
دورا  معدل  تخفيض  هو  من  هدفي  العمال  أ  %20  إلى   %50ن  ستة  من  خلال  الهدف   إن، حيث  الآن شهر 

 إلى ستطاع ا بشكل كمي ما  الأهداف وضع   إلى المطلوب هو سعي المدير دوما عليه فو   الأخير محدد وقابل للقياس.
المحاولة معه  لا يمكن تكميمها لكن لابد   الأهدافبعض    إنذلك سبيلا، صحيح   ا بطريقة غير على المدير من 

شخصية عن مدى تقدمه وهذا مالا يخدمه كثيرا في   أحكام  إلا  يصدر    ن المدير غالبا مافإ  أرقام اشرة، وبدون  مب
 عملية الرقابة والتقييم.

المزمع   ة للأنشطالوقت هو الجدولة الزمنية    إدارة من القضايا المهمة في    جدول زمني:   للأهداف يكون    أن يجب  .  5
 والأهداف يزيد من التزامه بتحقيقها،    لأنهضروري    أمر  الأهدافوضع المدير لتواريخ محددة لانجاز    إن القيام بها،  

ضغط يقظة تحت    أحلام   إلىالمدير سرعان ما تتحول    أمام نية موضوعة  منجازها في جداول ز محددة لإ بدون تواريخ  
تغيرت   ما  إذاقعية ومرنة بحيث يمكن تعديلها  تكون هذه التواريخ وا  نأ ا هو  نه  إليه   العمل اليومي، وما تجدر الإشارة

 الظروف. 
مطلوب وبدونه قد يؤدى تحقيق هدف   أمر   الأهداف الانسجام بين    إن  متوافقة:   الأهداف تكون    أنيجب    .6
التحقق،    إلى من  آخر  هدف  البعض    غير   أومتعارضة    أهدافوضع    إنمنع  بعضها  مع  غاية في    أمر متوافقة 
تكون   أن  والأفضل نه وبين معرفة ماذا يفعل،  يبيربكه ويحول  س  لأنهتفاديه،    إلى يسعى المدير بجد    أنيجب    طورةالخ

تخطيط كبير، وهذا   إلى ليس سهلا بل يحتاج    الأمر متناسبة يخدم بعضها البعض، والوصول لهذا    الأهداف منظومة  
 في الحسبان.   لأخذه يدركه المدير ويسعى دوما   أنيجب  ما

عدة   أهدافالمدير دوما يسعى لتحقيق    أن ، حيث نجد  االعديد منها يكون متزامن  أن   الأهدافمن خصائص         
التنسيق بين هذه   للمدير  الذي يطرح نفسه هو كيف يمكن  السؤال  ، وهل الأهدافوليس هدف وحيد، لكن 

التي طبقت في ،  باريتو  اعدةق ف بالحديث عن ما يعر   إلىعلى هذا السؤال تقودن    والإجابة؟  الأهميةيوليها نفس  
الميادين  ال من  العمل    وأثبتتعديد  بينها  ومن  يؤدي   الإداريصحتها،  هذا  موضوعنا  منه، وفي  عدة  في مجالات 

 الآتي ، والشكل  فقط  الأنشطةمن    %20تتحقق جراء    الأهداف من    %80القول بان    إلىتطبيق هذه القاعدة  
 يوضح ذلك: 

 

-  ،20من الثروة في ايطاليا يملكها  %80في القرن الثامن عشر إلى أن  توصل   عالم ايطالي%  . 
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 تو على الأهداف تطبيق قاعدة باري  :(04رقم )شكل    
                                              

 
 
 
 

التي   الأهدافتلف  مخ  للوقت وتوزيعه بين   إدارتهبهذه القاعدة واقتناعه بها يساعده كثيرا في    تسليم المدير  إن       
لتحقييس المدير  عى  على  منها يجب  وانطلاقا  عمل    أن قها،  على  وقته  تتمثل في   الأنشطةيركز جل  التي  المهمة 

لا يضيع فيها أ عليه    يجب  لتأديتها  اضطرن  يفوضها للعاملين من حوله، وإ  أن يجب عليه    الأنشطة، وباقي  20%
يكفي   فلا  وعليه  المدير    أن وقتا كبيرا،  عليه    ةر ادإجل  أ من  فقط    الأهدافيحدد  يجب  بل  بفعالية،   أنالوقت 

 منها.   الأهم تركيز على  ل الج من أ  أهميتهاعمل حسب    أولويات   إلى يقسمها  
المتحدة    لأحد مديرا    شارلز شوابكان    :الأولويات  أهمية  -ثالثا الولايات  الفولاذ في  خلال   الأمريكيةمصانع 

لني على طريقة د»:  قائلا  سأله  لفي ل إداري  لإا  حد اجتماعاته مع مستشارهلثلاثينات من القرن الماضي، وفي أا
عطاه ورقة فارغة: أن أ، فقال المستشار بعد  «جر تختاره ضمن المعقولأي أ لك    أكثر بوقتي، وسأدفع ستفيد منها  أ

حالا بالمهمة   الأهمية، وغدا صباحا ابدأتقوم بها غدا، ث رقمها بالترتيب حسب    أن كتب هنا المهام التي يجب  أ»
( عليوا،  (1رقم  العمل  تذك  ستمر في  بدون  اذهب  الأخرىالمهام  ر  ها  منها  تنتهي  وعندما  )  إلى،  رقم  ( 2المهمة 

من كل  ن لم تنتهوإ ا. ( وهكذ 3المهمة رقم ) إلى تنتهي منها، ث اذهب   أن  إلى واستمر بدون توقف في العمل عليها  
ث   «ولا حتى تحديد العمل المهم  أنجزته  ما غ  غلب الظن لن تبلأبدا، فبدون نظام معين كنت على أالمهام لا تقلق  

الطريقة عادة تقوم بها في كل صباح، وجربها    الآن»المستشار قائلا:    أضاف  فترة تريد، وحينما   لأياجعل هذه 
لديك   النظام  هذا  شيكا   أرسلينجح  االذي    بالأجر  لي  عدة  «ستحقه تران  وبعد  شيكا   شارلز  أرسل   أسابيع ، 

له رسالة يقول فيها:  أرسل، ومع الشيك  الأياملغ جد ضخم في تلك كان هذا المبو  ر، دولا 25000بقيمة في للإ
على كل   وفرضه هذا النظام    شارلز. وبعدها طور  «تعلمت في حياتي  نفعا لي من كل ما  الأكثركان هذا الدرس  »

ذلك الوقت،   في   كبر منتج للفولاذ في العالم الأمر الذي جعل من مصنعه أوكان يشرف على ذلك بنفسه،    ، عماله

 
 من الأنشطة    80% 

 من الأنشطة   02%

 
 من الأهداف   80%   

 من الأهداف   20%
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كان » :  أجابه  «كيف تنفق كل هذا المال على فكرة بسيطة كهذه؟ » :  أصدقائهحد  من قبل أ   شارلزوعندما سئل  
 .« استثمار قمت به للمصنع في ذلك العام   أفضلهذا المبلغ  

محاطا   ون يكالمدير في الغالب  إن . الأولويات أساسالفعالة للوقت هو ببساطة العمل على  الإدارةالسر في  إن       
يبدأ؟ والحل بسيط يكمن في تعلم العمل على   أينمن المهام التي يجب عليه القيام بها، لذا تجده حائرا من    بالعديد 
يجب  الأولويات  أساس أ  أن،  المدير  لا يفهم  شيء    نه  عمل كل  يجب  يستطيع  بفكرة    أن وحده،   تقسيميقتنع 

تولى القيام بما هو مهم، ويترك الباقي لمن هم حوله لي،  الأهدافعلى تحقيق    تأثيرهادرجات حسب    إلى   الأعمال 
 أبو، فها هو سيدن  أساسهاللعمل على    اسعو   العديد ممن حققوا النجاح هذه الفكرة و   أدركيعملون عليها. لقد  

الوفاة يقدم وصية جامعة لسيدن    بكر الصديق  لفهم   الأساسي تعد بمثابة المدخل    الخطاب  ر بنعم لما حضرته 
حقا بالليل   لله عليك  إن قبلتها عني،  أنت  إنبوصية   أوصيك   إن»خاطبه قائلا:   إذ،  الأولوياتأساس  لى العمل ع

فلة حتى تؤدى ايقبل الن   عز وجل لا الل ن  حقا بالنهار لا يقبله بالليل، وإ   ن لله عز وجل عليك لا يقبله بالنهار، وإ 
 .«الفرائض

أهمية   يشيء ذ  أي  أو  ، مسؤولية ذات علاقة بالوظيفة  أو  ،مللدلالة على مشروع مه  أولويةتستخدم كلمة        
فإكان    إذاو   بالغة،  وضع  الأمر كذلك  قلب    الأولويات ن  في  و يقع  الوقت،  عن  إدارة  يعني الأولويات  الحديث 

نه ضمنيا يقرر عدم القيام فترة زمنية، فإقيام بعمل ما خلال  يقرر المدير ال   عندما . فالحديث عن تخصيص الوقت
على   أولوية  ايكون العمل الذي قرر المدير القيام به ذ  أنخلال هذا الوقت نفسه، لذا من الحكمة    رى أخ  بأعمال 

رض الواقع فهو  تجسيدها على أ  إلىمنها، ومتى ما آمن المدير بهذه الفكرة وسعى    أهمية  أكثرنه  أي أ،  الأعمالبقية  
 .الفعالة للوقت   الإدارةيسير نحو  

 الأمثل يجابي ويساعده على التحديد  هو إ   تخصيص الوقت لدى المدير كثيرة، منها ما م  المعايير التي تحك  إن      
 :المعايير هذه    بأهم يلي تفصيل  ما  ، ومنها ما هو سلبي ويسهم في ضياع الوقت. وفيللأولويات 

 لذي يكرهه. نه يعمل الشيء الذي يحب عمله قبل الشيء اإ ▪
 الصعبة.   الأشياءالسهلة قبل    الأشياءنه يعمل  إ ▪
 وقت طويل.   إلىالتي تحتاج    الأشياءوقت قصير قبل    إلىالتي تحتاج    الأشياءه يعمل  نإ ▪
 غير المجدولة.   الأشياءالمجدولة قبل    الأشياءنه يعمل  إ ▪
 طلباته.  إلى قبل سعيه للاستجابة   الآخرين نه يستجيب لطلبات  إ ▪
 المهمة.   الأشياءالعاجلة قبل   الأشياءنه يعمل  إ ▪
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 نجازها.ن يقترب الموعد النهائي لإ أ   إلى  الأشياءعمل    يرجى نه  إ ▪
 . إليهوفقا لمواعيد وصولها   الأشياءنه يعمل  إ ▪

الكثير منها يشكل عقبة   أنيها يرى  ، لكن المتمعن فالمديرينحكم في عمل الكثير من  تتالمعايير السابقة    إن      
، والسهلة، والتي لا دير عملهاالم  التي يحب الأعمال، فالعديد من الأولوياتقدرة المدير على العمل وفق  أمام تقف 
من وقته   الأكبر، لكن المدير يقضي الجزء  الأولوياتوقت طويل، والمجدولة، والعاجلة...الخ لا تعبر من    إلىتحتاج  

والمهم يتطلب من المدير تغيير ثقافي يجبره على استبدال معتقداته   الأولوياتالعمل بنظام    إن كن القول  فيها، لذا يم
هدفه   الأولويات ، ليكون العمل وفق  للأهدافايجابية نحو عمل ما هو مهم ومحقق    أكثرومعتقدات  يم  السابقة بق

 ؟ الأولوياتحسب    الأعمالوشغله الشاغل، لكن السؤال الذي يطرح نفسه بشدة هو كيف يمكن للمدير تقسيم  
ير من المديرين، لكنها لكث إن تقسيم الأعمال حسب الأولوية مسألة صعبة لدى ا  تحديد الأولويات:طرق    -رابعا

الفعالة للوقت، ولمساعدة المدير في ذلك ت  الطرق نذكر أهمها من خلال ضرورية نحو الإدارة  العديد من   تطوير 
 الآتي: 

1  . ( من    (: A.B.Cطريقة  الطريقة  هذه  ت  أكثرتعتبر  على  المساعدة  استعمالا في  المهام حسب الطرق  نظيم 
ريد عملها قبل البدء في التي ي  والأنشطةبالمهام    ةقائم  إعدادمن المدير    طلبيت، واستخدامها جد بسيط  الأولوية
منها  الإعملية   المتوقعة  النتائج  حسب  بتصنيفها  القيام  ذلك  بعد  ث  مجموعات    إلىنجاز،  وذلك    أساسيةثلاث 
 : كالآتي

 أنها   إذ،  الأولويةات  درج  أعلى التي يجب القيام بها، وتمثل    الأهم  الأنشطة  أو   الأعمالوتضم    (:Aالمجموعة ) ▪
. وبالرجوع الأضخمولكنها تعطي النتائج    قليلة   ، وهي في العادة الإهمال  أو   التأجيلمهام حساسة لا تتحمل  

 .الأهداف من   %80التي تحقق    الأعمالمن   %20تمثل نسبة    فإنهاالسابق    باريتوقانون    إلى
▪ ( ويست  والأنشطة  الأعمالوتضم    (: Bالمجموعة  يفضل  التي  بها  حسنالمهمة  ذات  القيام  مهام  وهي   أهمية ، 

ليست   المجموعة )  الأولويات يسبقها في سلم    إذ  الأهم، لكنها  ، لذا يجب على أنشطةمن     (Aما كان في 
 ( كلها. Aام بها فقط بعد الانتهاء من المهام الموجودة في المجموعة ) يالمدير الق

بعد إنهائه    سمحت له الفرصة  إذادير القيام بها  للم العادية التي يمكن    والأنشطة  الأعمالوتضم    (:Cالمجموعة )  ▪
لم السابقتين )كليا  المجموعتين   تأثيرها ن  لأ   الأولويات درجة في سلم    الأقلالمهام  تعتبر  (، فهي  B( و)Aهام 

 .يكون قليلا  الأهداف على تحقيق  
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 الأقل  إلىمنها    بالأهمء  بد   عادة ما تضم كل مجموعة عددا من المهام، لذا يطلب من المدير ترقيم هذه المهام      
 أن ينتهي بالأخير  إلى   بأولهايكون مجبرا على البدء  إذ  ،يحترم هذا الترقيم  أن ين يشرع في التنفيذ لابد عليه  ، وحأهمية

فما هو موجود من    الأولوية  أن   أيضا  إليه  الإشارةمنها. وما تجدر   الوقت،  ومهام في   أنشطةقد تختلف حسب 
عدد المهام   أنإلى  ذلك تشير الدراسات    إلىضف  أ( وهكذا.  Bالمجموعة )   إلى زل غدا  ين  ( اليوم قد Aالمجموعة )

، لذا يجب على المدير (Cغلب مهام المدير في المجموعة ) أن أ، فقد نجد  الأولوياتكلما نزلنا في سلم    أكثريصبح  
 تا أقل.وق للأهمبينما يترك   الأهميةقليلة    أنشطةن لا يصرف جل وقته في ن يعي هذا جيدا وأ أ

  أنها رغم من ل، وعلى اآلن لاكينت تطويرها من قبل   الأولويات حسب  الأعمال الطريقة السابقة في ترتيب  إن      
في التمييز بين المهام   أخفقت  أنها   إلا  أهميتهاحسب    الأعمالفي مساعدة المدير على فرز    الأمامكانت خطوة نحو  

 أخرى  طريقة ثر ذلك  لتدارك هذا النقص، فطور على إسعى  ي  ف كو   ستيفن الذي جعل    الأمرالمهمة والمستعجلة،  
 ، سميت بمصفوفة المهم والمستعجل. الأولوياتفي تحديد   أفضلتعتبر  

وتنظيمها مراعيا في   أعماله بوضع مصفوفة تساعد المدير على ترتيب    ستيفن كوفقام    الوقت:   إدارة مصفوفة  .  2
 هو درجة استعجالها.   والثان لها،    بيةالنس  الأهميةهو   الأول،  أساسينذلك بعدين  

الهامة ندرا ما   الأشياء  أنغالبا ما نجد المدير يعيش في شد مستمر بين ما هو هام وما هو عاجل، والملاحظ        
هو هام وما هو عاجل، فكلما كان   هناك علاقة عكسية بين ما »بقوله:    ايزنهاور تكون عاجلة، وهذا ما عبر عنه  

لكن مشكلة العديد من   . «الأهميةقليل  لب  ا عاجلا كان في الغالأمر  عاجل، وكلما كان    غير  أصبح   ا هام  الأمر
من   الوقت سيتاح لهم لاحقا للتركيز على الهام  أنيركزون دوما على العاجل متناسين الهام، لاعتقادهم  أنهم المديرين 

العمل   أن » الذي مفاده:    نسونيرك با  والمعروف بقانون الوقت    إدارةفي    أساسي، وهم بذلك يتجاهلون مبدأ  الأمور
المتوفر الوقت  ليملأ  المستعجلة فسيجد نفسه دوما غارقا فيها، للأمور  . وعليه فالمدير إذا استسلم  «يتوسع دوما 

ول عن طريق الفعالية، وفي هذا الصدد يق  الذي يحيَّده   ، الأمر هو مهم  للتركيز على ما   أبداوبالتالي لن يجد الوقت  
لمدير الفعال ليس الذي يملك عقلية حل المشاكل، لكنه الذي يملك عقلية اصطياد الفرص، إنه ن اإ »:  بيتر دروكر

الذي ي نمي الفرص ويضعف المشاكل، ويؤمن بمبدأ الوقاية خير من العلاج، له تفكير إبداعي، يحافظ على التوازن 
 .   «عاجلا يس  بالتركيز على ما هو مهم ولبين الإنتاج والإمكانيات المتاحة، وذلك كله  

الذي يمكنه من   الأمرهو هام وما هو مستعجل،    الوقت تساعد المدير على التوفيق بين ما  إدارةمصفوفة    إن       
 يوضح ذلك:   الآتيتنظيم وقته بينها، والجدول  
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 مصفوفة إدارة الوقت   :(08رقم )جدول  
 غير عاجــل  عاجــل  

 هــــام
(A) :    الأزمات؛ ـ 

 حة؛ ـ مشاكل مل             
 ـ مشاريع حان موعد تسليمها.             

(B) :    ـ التخطيط طويل الأجل؛ 
 ـ الرقابة؛              
 ـ بناء العلاقات.             

 غير هــام
(C) :    ـ المقاطعات؛ 

 ـ بعض التقارير؛             
 ـ الأنشطة الشخصية.             

(D ):     المكالمات الهاتفية؛ ـ بعض 
 ؛ وار ـ بعض الز               
 ـ الأعمال الروتينية.           

 

 : كالاتيإلى أربع مجموعات    الأعمالانطلاقا من المصفوفة أعلاه يستطيع المدير تصنيف        
المدير    أن الهامة والمستعجلة، والتي يجب    الأعمالوتضم    (:Aالمجموعة )  ▪ ويبدأ بها   القصوى  الأولويةيعطيها 

تفويضها،  لها  لأنه لا يستطيع تأجي آثار سلبية كبيرة تهدد مستقبل يترتب عليه  عدم معالجتها حالا    لأن أو 
 المنظمة وبقائها.

▪ ( يجب    الأعمالوتضم    (: Bالمجموعة  والتي  المستعجلة،  وغير  المدير    أنالهامة   أعمال بعد    الأولويةيعطيها 
 .اهيلتأج مثل سابقتها لا يمكن تفويضها ولكن يمكن   أنها  الأنشطة(، وما يميز هذه  Aالمجموعة )

كان   فإذا  ،  في المرتبة الثالثة  الأولويةمن حيث    وتأتيالمستعجلة وغير الهامة،    الأعمالوتضم    (:Cالمجموعة )  ▪
إلى من هم حوله ن لم يتوفر لديه الوقت يستطيع تفويضها  المدير فيمكنه مباشرتها بنفسه، وإ  أمام   االوقت متوفر 

 بها.   من أجل القيام 
▪ ( مجموعة    (:Dالمجموعة  و   ماللأعاوتضم  الهامة  في  المغير  غير  المدير  يضعها  والتي  سلم ستعجلة،   أسفل 

على نفسه هذا السؤال: هل إن إنجازها يضيف نتيجة أم يطرح    أن ، ولكي يتعامل معها بفعالية عليه  أولوياته
، بلا  إذا كانت الإجابةا  لا؟ فإذا كانت الإجابة بنعم، فيجيب عليه تفويضها إلى من هم حوله للقيام بها، أم 

 ها.ه التخلي عنها وإلغاؤ فيجب علي
إن الطرق السابقة وغيرها تساعد المدير على تحديد أولويات عمله، ولا تحتاج منه سوى الإرادة والعزم على       

أن  منه  والمطلوب  والالتزام بها،  نفسه بأ  تحقيقيها  مع  الأعماليكون صريحا  انطلاقا  ن يحلل  مد   بموضوعية  ى من 
الفعالة   الإدارةفي    أخرى   أساسيةيلتزم المدير بركيزة    أن يجب    الأولويات . وبعد تحديد  الأهدافيق  قدرتها على تحق

     الموالي.  درس نتناوله في ال الأنشطة، وهذا ما سوهي جدولة    ألاللوقت  
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 جدولة الوقت :ادي عشرالدرس الح
 

المدير إلى ترجمة ذلك لخطط   ما لم يسع   المطلوبة   لا يحقق الفعالية  الأهداف وتقسيمها إلى أولويات  إن تحديد     
بصفة  ويوجهه  عمله  طريق  له  ينير  الذي  المصباح  بمثابة  تكون  التي  العمل  جداول  تصميم  خلال  من  تفصيلية، 

 دائمة.
ن جدولة أن يفعل، فإللمدير ماذا يجب    يبرز  والأولويات   الأهداف كان تحديد    إذا  : وقتالمفهوم جدولة    -أولا

يعمل؟ وتقوم الجدولة على   أنوهو متى يجب    ألاالفعالة للوقت    الإدارة ء جد مهم في  يلتحديد ش  تأتي   وقتال
الوقت والمكان المناسبين   وأنها السبيل الذي يسمح للمدير باختيار هناك وقتا ومكان لكل شيء،    أناعتقاد مفاده  

يتذكر المدير أن ام بالجدولة لابد  يالذي يجعله يعمل بصورة هادفة وليس بعشوائية. وعند الق الأمر ، بالأنشطةام للقي
أن العمل يتوسع دوما »شرن سابقا:  الذي يقول فيه كما أ  باركنسون قانون    الأول في هذا المجال،    أساسين قانونين  

كل الوقت المسموح به،   ستأخذ   فإنها ة  مسمح بوقت كثير للمه  إذاالمدير    أنوهذا يعني    « نجازهح لإليملأ الوقت المتا 
 أن وهذا يعني    «مما نظن  أكثروقت    إلىكل مهمة تحتاج    إن »الذي يقول فيه:    مورفثان فهو قانون  لالقانون ا  أما 

ن التحدي الذي يواجه إليه، وبالتالي فإ تاج  مما يح  أطولوقتا    ستأخذ   فإنهالم يحدد وقتا مناسبا للمهمة    إذاالمدير  
  يس الوقت الكبير للتنفيذ.لو  ل في سعيه لتحديد الوقت الكافييتمث  الأنشطة المدير في جدولة  

 بإعداد جدولة فعالة للوقت يكون عبر التزام المدير    إلى طريق  بأن ال  ونا دوقلاس وميريل دوقلاس ديرى كل من       
نجازها والوقت المحدد لذلك منه إالمراد   الأهداف خطة يومية، يحدد من خلالها   إلى للعمل وتحويلها   الأسبوعية الخطة 
الوقت.   إدارةنه يسير نحو تحقيق الفعالية في  إلى تطبيقه بجدية فإما التزم المدير بذلك وسعى    ، ومتى   الأسبوعخلال  

في المقابل توفر له الوقت في   د عليها، لكنها يتعو   أنالجدولة تستهلك وقتا من المدير وخصوصا قبل    إن صحيح  
إذا لم يكن يعرف ماذا يفعل   يعيشه داخل العمل  ذيأنها تساعده على تخفيض مستوى الضغط ال نجاز، كما  الإ

بالضبط، فالمدير الذي يعمل بدون جداول زمنية تحدد ما هو مطلوب منه بالضبط في كل وقت تجده يركض في  
تسودها الفوضى، وهو بذلك يستهلك وقتا وجهدا كبيرين، لكن في الأخير لا يجد   كل الاتجاهات ويعمل بصورة

دما لا تعرف أين تتجه فكل الطرق ستوصلك، وإذا لم تستخدم ن ع»نفسه حقق أي شيء، وفي هذا الصدد يقال: 
 . «عقلك فستضطر إلى استخدام رجليك
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للعمل:.  1 الأسبوعية  الأهداف   الجدولة  بتحديد  المدير  يقوم  أن  هو  الوقت  لتخطيط  المناسب  المدخل  إن 
بر كامل أيام الأسبوع، وهذا عالأسبوعية والأنشطة اللازمة لتحقيقها، ومن ث تقسيمها إلى أولويات عمل وتوزيعها  

 تي: يمكن أن نبرزه من خلال الجدول الآما  
 )نموذج إرشادي(  الجدولة الأسبوعية للعمل   :(09رقم )جدول  

 خاص بالأسبوع:ــــــــ ــــ                    الاسم: ــــــــــــ                
 القسم: ــــــــ ــــ

 ـ الأهداف:        
 ـــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــ ــــ ✓
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــ ✓
 ـــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــ ✓

 
 اليوم المحدد  الوقت المقدر  ( A.B.C.Dالأولويات )  الأنشطة 

    
    
    
    
    
    

 

في الحسبان ما كشفت   يأخذ  أنلابد من    )7-2 (ينة في الجدولبالم الأسبوعيةالجدولة  بإعدادعند قيام المدير       
للسيطرة الخاضع  الوقت  الدراسات حول  من  العديد  و عنه  بين  الذي  ،  ما   إجمالي من    %50  إلى  %25يتراوح 

الوقت الخاضع لسيطرته ما   يتراوح   الأسبوعساعة في    30المدير الذي يعمل    أن ، وهذا يعني  الوقت المتاح للعمل
لتحقيق    25  ن يحتاج إلى فإذا كا ،  الأسبوعساعة في    15  إلى عة  ا س  7.5بين   ن الأسبوعية، فإ   الأهداف ساعة 

للسيطرة،    تأخذلم    الجدولة هنا تصبح في خطر لأنها  الوقت الخاضع  الاعتبار  الح  أنها لم تضع  أي بعين   ن سبافي 
المتوقعة  والأحداث   ، طعاتاالمق الهات  ،والزوار  والأزمات،   ، غير  الموظفين...الخ.    ، ةيفوالمكالمات  بعض   إن وغياب 

، ه في الوقت المتاح الخاضع للسيطرةن يعمل ما هو مطلوب مني يضع خطته على هذا النحو يسعى لأالمدير الذ 
، ويمكن إليهمن الوقت الذي يحتاج    بأقلنشاط    أين ينتهي من  أ  الأحيان غلب  لكنه بدون شك لن يستطيع في أ
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الموالية،   الأسابيع  إلى ستعجلة  المغير  بعض المهام    وتأجيلمراجعة الجدولة    ادة عإ للمدير الذي يواجه هذه المشكلة  
التي تعتبر للعمل    الأسبوعيةالجدولة    بإعداديلتزم دوما    أنكان في مقدوره ذلك. المهم    إذاتفويض بعض المهام    أو

المديرين الذين ن  لى أ إ هادفة للسيطرة على الوقت، فالكثير من الدراسات توصلت    إستراتجية  لأي   الأساس حجر  
 يعدون جداول 

 .من المديرين الذين لا يعدون مثل هذه الجداول  أفضل نجازات  للعمل يحققون نتائج وإ أسبوعية  
 أساس يقسمها المدير على    أنيتمثل في    الأسبوعيةذ الجدولة  يالمداخل لتنف  أفضل   إن  الجدولة اليومية للعمل: .  2

كل يستهدف تحقيقه    الأسبوعيةجزء من الخطة    أي يقرر    أنلعمل، بمعنى  ليسمى بالجدولة اليومية    يومي وفق ما
 ار الأولوية عياللازمة لتحقيقها، وترتيبها وفقا لم   الأنشطةيومية وتدوين    أهدافيوم، وذلك عن طريق قيامه بوضع  

 أن يمكن    أخرى   أنشطة  أو  أحداث  أية دوما بعين الاعتبار    الأخذمنها، مع    دير الوقت اللازم لكلفي التنفيذ، وتق 
 يستدل به المدير عند قيامه بالجدولة اليومية.   أنيمكن   إرشاديايمثل نموذجا   الآتي. والجدول  تصادفه فجأة

 الجدولة اليومية للعمل )نموذج إرشادي(:  (10رقم )جدول  
 الاسم: ــــــــــــ                                 خاص بيوم: ــــــــ ــــ

  ــــالقسم: ــــــــ
 ـ الأهداف اليومية:        

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــ ✓
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــ ✓
 ـــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــ ✓
 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــ ✓

 
 ملاحظات  تيب تر ال ( A.B.C.Dالأولويات )  الأنشطة  الوقت المتاح 

 إل  من
8:00 9:00     
9:00 10:00     

10:00 11:00     
11:00 12:00     
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13:00 14:00     
14:00 15:00     
15:00 16:00     
16:00  17:00     

 

ا قبل دخوله إلى طلب من المدير التحضير المسبق لهي  ) 10 (ومية الموضحة في الجدوللضمان فعالية الجدولة الي      
 مكتب عمله، وذلك للأسباب الآتية:

يتيح للمدير مراجعة   ▪ التالي  يتم   اليومي لمعرفة ما   أدائهإن تحضير الجدولة لليوم  ت إنجازه بشكل ملائم وما لم 
المدير في تحضير جدولة عمل    أن   والأكيدنجازه،  إ تساعد  اليوم  السريعة مع نهاية  المراجعة  لليوم   أفضل هذه 

 .التالي
البد   إن ▪ على  المدير  تشجع  مسبقا  المعدة  النظر  الجدولة  فبمجرد  التنفيذ،  في  نفسه ء  سيجد  ومطلعتها  إليها 

 في العمل.   جاهزا للانطلاق 
نفسها   فارضة التي تقتحم عليه مكتبه بمجرد دخوله له    الأنشطةالجدولة المعدة مسبقا تحول بين المدير وبين    إن ▪

 الأنشطةمن    أهمية  أكثر  المفروضة   الأنشطة : هل هذه  الآتينفسه السؤال    ل المدير هنا يسأ  أنيجب    إذ عليه،  
بالنفي   الإجابةكانت    إذا  أماس من قيامه بها قبل ما هو مجدول،  بالإثبات فلا بأ  الإجابةكانت    فإذاالمجدولة؟  

 . في الوقت الحاضر فيجب عليه تجاهلها وتجنبها
فإ ▪ مسبقا تحميأخيرا،  المعدة  اليومية  الجدولة  نشاط    ن  من  القفز كالفراشة  من  بدون هدف آخر    إلىالمدير 

 معروف. 
 أن بحيث يجب    ،واليومية  الأسبوعيةالجدولة    إعداديكون دقيقا في    أنبد  المدير لا  أن  إلىهنا    الإشارةتجدر        

سات حاسم وضروري لفعاليتها، حيث تشير الدرا  أمرلديه، وهذا    أولويةبما هو مهم ويشكل    تضمينهايركز على  
يعدونها بشكل فيه قدر  ، فكثير من المديرين الإعدادالكثير من الجداول هو سوء    إخفاقي في  إلى أن السبب الرئيس

من الأنشطة ما هو رئيسي ويتصل بالأهداف، وفيها ة صفحات، فيها  تضم عد  ل  كبير من الارتجالية بحيث تطول
ون محصلة ذلك إخفاق هذه الجدولة نحو بلوغها مهم ولا يتصل أبدا بتحقيق الأهداف، وتك  ما هو فرعي وغير 

الهدف المنشود منها، وترحيل كثير من الأنشطة إلى الأسبوع التالي، وعندئذ يجنح المدير إلى القول بأن إعداد مثل 
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 ن تدوين الأنشطة والمهام ضياع للوقت، ولا توقعة، مما يقوي القناعة لديه بأهذه الجداول لم يفد في تحقيق النتائج الم
 يسهم أبدا في تحقيق الأهداف.

هذا العامل   أهمية تتصف به الجدولة هو عامل المرونة. وبالرغم من    أنيجب    ما   أهممن    إن   الجدولة المرنة:   -ثانيا
لجداول العمل، بمعنى توزيع  إعدادهم أثناءن الكثير من المديرين لا يراعونه ويقومون بتخصيص كل دقيقة في اليوم فإ

الرسم عملهم  على  وقت  بكامله  مثل    أنشطة ي  وفي  قبلا،  فشل  محددة  التصرف  لأهذا  للجدولة،  المدير أكيد  ن 
نه لن يستطيع ذلك دائما، الأيام فإك في يوم من  ذل  أمكنهببساطة لا يستطيع السيطرة على كامل وقته، وحتى ولو 

ة على وقته، وبالرغم من ذلك طعات والطلبات غير المتوقعا في عمل المدير مواجهته للمق  الأكيدةمن المسلمات    إذ
 الذي يشكل تهديدا كبيرا لنجاح الجدولة.   الأمرطعات ولا يخططون لها،  اين يتجاهلون المقدير فالكثير من الم 

، لكن السؤال الذي يطرح نفسه بشدة هو: ما هي نسبة لضمان فعاليتها  مطلوب   أمر المرونة في الجدولة    إن       
إجابة محددة على هذا السؤال، نه ليست هناك  لجداول العمل؟ وبالرغم من أ  هئبناعند  من المدير  المرونة المطلوبة  

القول  فإ يمكن  الوظائف    أن نه  م  الإداريةمعظم  تتراوح  مرونة  بين  تتطلب  وقت   إجمالي من    %50  إلى   %25ا 
يترك   أنض  العمل اليومية هو ثمان ساعات، فالمفرو   ساعات كان عدد    إذانه  العمل اليومي للمدير، وهذا يعني أ

 غير المتوقعة. الأحداثساعات لامتصاص    أربع إلىالمدير مساحة من الزمن تتراوح بين ساعتين  
الاستعانة بتحليل سجلات الوقت التي تكلمنا   أكثرجل معرفة نسبة المرونة المطلوبة  للمدير هنا من أ يمكن        

سابقا،   المقاطعات    إذ عنها  متوسط  تحديد  على  بشكل كبير  زمنية   الأحداث و تساعده  فترة  خلال  المتوقعة  غير 
 محددة. 

 : أهمها وتعتمد المرونة المطلوبة في جداول العمل الوظيفية على عدة عوامل تؤثر فيها      
ن أو مرؤوسين فإ فراد حول المدير سواء كانوا زملاء  نه كلما زاد عدد الأتشير الدراسات أ  عدد زملاء العمل: ▪

لا   إذ،  الآخرينعمل المدير هو التفاعل مع    أساسوالعكس صحيح، وذلك لكون  نسبة المرونة المطلوبة ترتفع،  
 يستطيع تجاهلهم بصفة دائمة. 

المرونة المطلوبة،    أو  الانضباطيمثل    الذاتي:  الانضباط ▪ كان   فإذاالنظام عاملا آخر جد مهم في تحديد نسبة 
 . المنضبطه غير  قل من نظير ونة أمر   إلى نه يحتاج ومنضبطا في عاداته فإالمدير منظما  

زيادة   إلى ن هذا يدعوه  إليه فإ ه الفوضى ويكثر فيه الدخول  كان المدير يعمل في مكتب تسود   إذا  مناخ العمل:  ▪
إجراءات صارمة للدخول كان مكتبه في مكان منعزل وتوجد    إذا  أما ،  أكثرالجدولة  في  نسبة المرونة المطلوبة  

 تقل. ساطعات هنا حتما  ن المقلوبة لأ هذا يستدعي تخفيض نسبة المرونة المط  نعنده فإ 
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المرنة تف  إن        القيام  الجدولة  المدير تقسيم يوم عمله ما بين  المخطط لها مسبقا، ومواجهة   بالأنشطة رض على 
يق بين ما هو مبرمج الظروف والمقاطعات غير المتوقعة، وتوجد العديد من النماذج التي يمكن للمدير العمل بها للتوف

 ، والشكل الآتي يوضح ذلك. وما هو مستجد
 الوقت   جدولةأنماط    :(05رقم )شكل  

 
  

 
    

 
         

 
                

 
        

 
  نشاط غير مجدول   نشاط مجدول 

 
الشكل       الاعتمادلفة  المخت  الأنماط) 05 (يبرز  للمدير  يمكن  التي  لكن   أثناءعليها    للجدولة  العمل،  جدولة 

، وضمن الأخرى   الأنماطليته مقارنة بباقي  ا الدراسات فع  أثبتت  إذ  الأول،   ير من المديرين هو النمطثالمحبب بين ك
ة طبعا، ولا يسمح الكبير   الأهمية المجدولة ذات    الأشياءدء بعمل  ب المدير يركز على ال  هذا الشكل من الجدولة فإن

المقاطعات والعمل غير المبرمج   ح الباب أمام تينتهي منها جميعا يف  عندما طعات، و ا نوع من المق   بأي  بداخلالها أ
أليلتفت   لا يكون العمل   أن ، لكن يشترط هنا  أساسيما هو مطلوب منه من عمل    أدى  هلأنكبر  إليه بارتياح 

عمله   وقت  يستهلك كل  من الرسميالمجدول  الصباحية  الفترة  في  المجدول  بالعمل  المدير  قيام  يفضل  ما  وعادة   ،
 المبرمجة.   غير   والأعماللمسائية لمواجهة المقاطعات  االعمل، ويترك الفترة  

الأولى وتضمينها بالعمل من ساعات العمل    أكثرالاستفادة  ما يجب التأكيد عليه هو أن يسعى المدير إلى        
، وفي قدرة على العطاء والتركيز  أكثر، وفيها يكون المدير  إنتاجيةالساعات    أكثر  بأنهاير  ن الدراسات تشالمهم لأ

 فترة ذات أربع ساعات  :(1)النمط 

 فترة ذات ساعتين  :(2)النمط  

 فترة ذات ساعة واحدة  :(3)النمط 

 فترة ذات نصف ساعة  :(4)النمط 

 جدولة عشوائية  :(5)النمط 
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من يوم عمل المدير تحدد دوما   الأولى الساعات    إن»:  ميريل دوقلاس ودونا دوقلاسا الصدد يقول كل من  ذ ه
طوال اليوم،  أفضل ي بشكل سوف تمض الأشياءن م، فإذا بدأها بشكل جيد وقام ضمنها بالعمل المهنمط اليوم، فإ

نه سوف يقضي باقي اليوم محاولا اللحاق فإ م الأولى في عمل المهالساعات  كانت لديه بداية سيئة ولم يستثمر  وإذا
 . «بالأشياء

يتم من خلال الجدولة وهذا  تجد له حيزا من الوقت،    أنتفعل شيئا فلا بد    أن   أردت  إذا  الجدولة الناجحة:  -ثالثا
ولو حرص بجد على   أن يسيطر على كل وقتهالمدير لا يستطيع    أن  أخرى مرة  هنا  نؤكد    أنالواقعية. ومن المفيد  

يسيطر على  أناستطاع المدير  إذاالتي تداهمه وتجبره على تحقيق وقت لها، وبالتالي   الأشياء، فهناك الكثير من كذل
 الأساسيةعلى ذلك فهو مضيع لوقته. وتبقى القاعدة  فقد السيطرة    إذا   أما   نصفه فهو مدير جيد،   أوربع وقته  

 ة الناجحيسيطر عليه بواسطة الجدولة    أني يستطيع  ذالوقت ال لإدارة  المدير    أن يسعىهي    الشأنالعامة في هذا  
 . والأولويات  للأهدافالعمل المحقق    من خلال تضمينه

  مساعدة للمدير لكي يعمل في هذا الاتجاه:   أدوات الآتيةتمثل الاقتراحات        
يجب يحدث وما  ة التفكير بانتظام فيماتخصيص الوقت الكافي للتفكير في الجدولة، فالمدير مجبر على تنمية عاد ▪

وقتا للتفكير ويخطط له داخل الجدولة فسوف يواجه صعوبات كبيرة   صصلم يخ   إذانه  أن يدرك أحدوثه، يجب  
 في القيام بكليهما. 

تجاهها ويساعده على تذكر كافة   ن ذلك يساهم في زيادة التزامهمدونة، لأمكتوبة و   الجدولةتكون    أنيجب   ▪
القيام   والأنشطة   الأعمال  توضيح    أيضا الكتابة تساعده    أنبها، كما    المراد منه  والتعرف   اد أبععلى  البرنمج 

الجدولة المدونة   أن هنا هو    الأساسيكوارث، والشيء    إلىتؤدي    أن قبل    والأخطاءالفوري على المشكلات  
 نظر   أمام يكون جدول العمل دوما    أن يحققه، لذا يجب    أنفيما يريد    أكثركسب المدير القدرة على التركيز  ت  

مكان آخر بعيد عن   أي في    أو ولا في حقيبة الوثائق    ، يبولا في الج  ، المدير، ولا يجب وضعه في درج المكتب
 المدير، وذلك كي يذكره دوما بما يجب فعله.   عيني

المكالمات الهاتفية مرة واحدة   إجراءجمع العناصر ذات العلاقة معا، ككتابة المذكرات والرسائل دفعة واحدة،   ▪
قيامه بانتقالات سيكولوجية عديدة خلال يومه، نه يضمن عدم  إلى ذلك فإما سعى المدير    إذاو   ...الخ،أيضا

ن التعامل معها دفعة واحدة يضع  تتعلق بموضوعات غير مترابطة، فإفحتى ولو كانت المكالمات الهاتفية مثلا
نه سيعان ، فإالاجتماعات...الخفالتلفون    إلى الخطابات    إلى انتقل من التلفون    إذا  أما تلفون،    إطار المدير في  

 بيرة في التركيز.من صعوبات ك
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نشاط ضمن جدول العمل   أي يضع المدير    أن غير الهامة، فقبل    الأنشطةوتجنب فخاخ    الأهدافالتركيز على   ▪
نشاط  أي يتعلم المدير عدم السعي وراء  أن . كما يجب الأهدافعلى تحقيق  أثره  بد عليه من تقييمه ودراسةلا

 الأتيل  ل نفسه السؤاأن يقف قبل ذلك ويسأقع، يجب  و غير مت
 
من   أهمية   أكثرستحدث  : هل هذا النشاط الم

بلا فليقم فورا   الإجابة كانت    إذا  أما يقوم به،    أنحرج في    لافبنعم    الإجابة كانت    فإذاالمخططة؟    الأنشطة
 بجدولته في وقت آخر.  أو بتجاهله  

أ ▪ المتاحين بجدولة  تكليف  الموظفين  الوظيفة  طةشالأنحد  بهذه  المدير  يعهد  ما  وعادة  الخاص، تير إلى سكر ،  ه 
نه ، إموضوعية، والثان  أكثرقد يكون    الأخرالشخص    أن ،  الأول:  أساسينعاملين    إلىوالسبب في هذا راجع  

 من المدير.   أكثربسهولة    (لا) يقول    أنيستطيع  
جد مساء اليوم السابق، وهذه النقطة    في   إعداده يتم    أن   والأفضل كتب،  الم  إلىتحضير الجدول قبل الوصول   ▪

نشاط يصادفه   بأيللقيام    ايفقد المدير البداية السيكولوجية ويصبح مستعد   بدون جدول معد مسبقامهمة، ف
 .الأهداف ودوره في تحقيق    أهميتهكتب، بغض النظر عن  في الم

 قدم على غيره.ي  من أن  ، فالهدف الرئيسي لابد  لأهميتها ا على المدير ترتيب بنود الجدولة وفق ▪
الفعالة للوقت،  الإدارةبمكان في  أمر من الأهميةوهذا  ، يتضمن الجدول ما يسمى بساعة الهدوء أن يجب   أخيرا ▪

للتفكير في   أهمية الدراسات على    أكدت بحيث   تخصيص المدير لوقت خاص يجلس فيه مع نفسه ويخصصه 
العاملين، التفكير في الفرص   أداءيدة لتطوير  د ج  طرق الاستراتيجي، كالبحث عن    رالأثالمهمة وذات    الأنشطة

يتجاهل خلالها كل المقاطعات   أن المتاحة، وضع نظم الرقابة والمتابعة...الخ. وساعة الهدوء تفرض على المدير  
 العديد من المديرين  . وهناك اعتقاد لدى ولا حركة زائدة...الخ  ،ولا استقبال زوار  أحاديث، ولا    ، فلا تلفونت

مكتب المدير   إن خاطئ، صحيح   أمرداخل المكتب، وهذا   أبدا يمكن الحصول على ساعة الهدوء  لانه  مفاده أ
 إذ من قبل المدير،    إرادةعزم و   إلىيكون دوما عرضة للزوار من داخل وخارج المنظمة، لكن القضية هنا تحتاج  

  يتعلم قول )لا( في الوقت المناسب.   أن ببساطة  يجب عليه



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

 لسيطرة عليها مضيعات الوقت وكيفية ا 

 :رابعال  حور الم



ابع المحور ال  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   مضيعات الوقت وكيفية السيطرة عليها : ر

 الدكتور: جوال محمد السعيد ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــ ـــــــــــ ــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــ ـــــــــــ ـــ ــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــ إدارة الوقت  77

 

 

 تحديد مفهوم مضيعات الوقت :ثاني عشرالدرس ال
 

يجب أن يكون المدير مستعدا للقضاء على ضياع الوقت، هذا الأمر من التحديات الأساسية التي يفرضها      
ة مفهوم مضيعات الوقت ومعرفلإدارة الفعالة للوقت، ولكي ينجح في ذلك لابد عليه من دراسة  عليه سعيه نحو ا

القضاء عليها أو على الأقل التقليل منها إلى الحد المقبول الذي لا   أولا، ومن ثم تبني كافة السبل التي تمكنه من 
 تؤثر من خلاله في قدرته على تحقيق الأهداف. 

الورقي عمل  وال  ،، فالهواتفالأولىتعريف مضيعات الوقت سهلا للوهلة    قد يبدو   مضيعات الوقت:تعريف    -أولا
النسخ  ،الكثيف آلة  على  ا والمق  ، وتوقف  واضح  بشكل  تظهر  الاجتماعي...الخ  والحديث  مضيعات   أنها طعات 

 ا اجع لكونها مفهومفي غاية الصعوبة، والسبب في ذلك ر   الأمر هذا    أن الوقت، لكن السعي بجد لتعريفها يكشف  
يكون    هو مضيع للوقت عند مدير ما قد لا ما  ، فاصوالأشخ  والأزمنة   والأمكنةيتغير حسب الظروف    اديناميكي

آخر، كما   مدير  عند  يصبح    أن كذلك  قد  الماضي  الشهر  للوقت  مضيعا  للوقت،   توظيفا  الآنما كان  جيدا 
 والعكس صحيح. 

الباحثون لمضيعات الوقت، وذلك بغية         الاقتراب محاولة فهمها و في ما يلي سرد لبعض التعاريف التي قدمها 
 : ثرأكها من معنا

من         على  رضا صاحب وسنان كاظم  حسب كل  تعرف  الوقت  من »:  أنهافمضيعات  عبارة عن مجموعة 
إنجاز المهام للعمل الرسمي، حيث تعطله عن    أدائه  أثناءوالمواقف التي تقع مع المدير    والأحداثالعوامل والظروف  

 . « في الوقت المخطط لهااتقه  الواجبات الملقاة على ع  أداءوبالتالي تؤخره عن    ، طة بهالمنو 
شيء يسبب مرور الوقت دون تحقيق   كل »:  أنهافمضيعات الوقت تعرف على    عبد الحميد شقيرحسب        

 . «إنتاج أودون عمل    أي اقتصادي،   أونجاز فعال إ
لتي يترتب عليها ضياع ا  الأشياء تلك  »:  أنهافمضيعات الوقت تعرف على    حمد عبد الجوادمحمد أحسب        

 . «مقدمالها  المنشودة في المواعيد المحددة    الأهداف المطلوبة بكفاءة، وبالتالي عدم تحقيق    الأعمالنجاز  دون إلوقت  ا
 إلى منع المدير من الوصول  إلى كل شيء يؤدي  » : أنهافمضيعات الوقت تعرف ببساطة على  ماكينزي حسب       

 .«المرسومة  الأهداف تحقيق  
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الأنشطة هي كافة  »لمضيعات الوقت:    الآتي  طلعنا عليه يمكن تبني التعريفا   وما  من خلال التعاريف السابقة       
المدير   يمارسها  وتؤدي  التي  الرسمي  عمله  وقت  تحقيق    إلى خلال  عن  يسعى    الأهداف تعطيله  إن   . «هاإليالتي 

المق إليها على أنها كل  النظر  الوقت يمكن  التي تلهي المدير عن عمل المهم والمب ا مضيعات  ل يوم لاخ  جمطعات 
قام بها   التي  الوقت نستشهد بالدراسة  إدارة  المتحدة   وبستراريك  عمله، ولكي نبز خطورتها على  الولايات  في 

الأمريكية، إذ توصل إلى أن المدير يقاطع بمعدل مرة واحدة كل ثماني دقائق، وقد أكدت هذه الحقيقة الدراسة التي 
بريطانيا،  روز ماري ستيوراتقامت بها   قام بهر د وال  في  التي  السويد   هانز لوجيكا  اسة  أهمية في  ، وهذا ما يبز 

 مضيعات الوقت إن أراد الوصول إلى تحقيق الفعالية في إدارة الوقت.   سعي المدير للقضاء على 
  : لما يلييلتفت المدير    أن قتضي  النظرة الشاملة لمضيعات الوقت تإن        

اعتب   إذاللوقت    ا نشاط مضيع  أي يعتب   ▪ الم ما  أير  د ه  على  عدة أمام  كان    إذا  فمثلا نه كذلك.  وحده  المدير 
قد   الأمر ن هذا  في حديث شخصي، فإ   وقته من  تاه زائر مفاجئ آخذا جزءا  قيامه بها، وأأنشطة مهمة لابد من  

 في عمله.   الأهم عن تنفيذ    أعاقه  إذ ذلك بالنسبة للمدير  قت الزائر، لكنه عكس  يكون توظيفا جيدا لو 
، أهمية  ل الأق  الأنشطةلائم للوقت، فالمدير يضيع وقته عندما ينفقه على  ظيف غير متو   هو  قتكل مضيع للو  ▪

في    أن   بإمكانهفي حين كان   بدرجة    والأهميةالمهمة،    الأعمال  أداءيستثمره  تقاس  سابقا  قلنا   إسهامطبعا كما 
 . الأهدافالنشاط في تحقيق  

وحده ن الوقت لا يضيع  والآخرون معا، لأر  ديالم   أو ،  الآخرون   أو سبب جميع مضيعات الوقت هو المدير    إن ▪
 من يضيعه.  إلىبل يحتاج  

المجتمع يفرض   أو إن،  ليس من مسؤوليتي  الأمر  إن جميع مضيعات الوقت يمكن تبيرها كالقول:    أنبالرغم من   ▪
ر ديللم كن جميع مضيعات الوقت يم أنشخصا معينا هو السبب في ذلك...الخ، لكن مما لا شك فيه   أو إنهذا،  

الوقت  فإدارةيده، دوما في الي فهو المسؤول عنها ويبقى الحل منها، وبالت  إنتاجية  أكثر بأنشطة  إحلالها   أوا  ترشيده
 غير موجودة.   أنها  أبداالمدير لهذه الحقائق لا يعني    إدراكالذات، وعدم    إدارة مفتاحها  

يرون    إن       المديرين  من  الو   أنالكثير  مضيعات  من  عاد  مجر قت  العديد  لاهفوات  يمكن  برة  من   بأي  حال 
دون سعيهم للقضاء   الأياماهتمام، لكن مع مرور    أيير العمل، وبالتالي فهم لا يعيرونها  تؤثر على س   أن   الأحوال
قبلهم،  سعليها   تأثيرها السلبي على ازدياد حجم    إلىالذي يؤدي حتما    الأمرتصبح ممارسات دائمة معتادة من 

 إلى تبدأ المأساة عندما ينظر الناس  »:  برتولد بريختالعمل، وفي هذا الصدد يقول    تأدية   لىه عدرتفعالية المدير وق 
العادي    الأمر القاعدة،    الأمورمن    كأنهغير  المعايير  فتضطربالعادية، فيصبح الاستثناء هو  لذا «القيم وتفسد   .
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فيها مضيعا للوقت   أنشف  تاك  إذاف  لفة،المخت  وأعماله   أنشطتهيكون في سعي دائم لتقييم    أنيجب على المدير  
الفكرة وعمل عليها    وإذاعليه،    للقضاءبالمفهوم السابق سعى فورا   فهو بذلك يسير نحو   باستمرارما اهتم بهذه 

 الفعالة للوقت.   الإدارة
الوقت:   -ثانيا مضيعات  الدراسات حول  من   أهم  عديدا  الإداري  العمل  في  الوقت  مضيعات  موضوع  شغل 

  سات لكشف ذلك، ومن أهمها:في إدارة الوقت، إذ فعلت العديد من الدرا ا لأهميتهر ك نظوذل  الباحثين
ما يلي:   عدة حصرها في   أمور ضياع وقت المدير مصدره    أن   إلى، التي توصل من خلالها  بيتر دروكردراسة    .1

الزائدة عن   الهاتفية  لماتلمكا الاتصال، ا  وأنظمةى الحد المعقول، عدم كفاية المعلومات  ات علزيادة عدد الاجتماع
وعدم كفاية التنظيم، الزيارات المفاجئة، التردد   الإدارةالحد، قراءة الصحف والمجلات، تضخم عدد العاملين، سوء  

القرار، الخوف من ارتكاب   التفويض غير الصحيح، سو الأخطاءفي اتخاذ   أثناء، المقاطعات  الأولوياتء ترتيب  ، 
الانتقال   ة، البدء في تنفيذ المهمة قبل التفكير والتخطيط لها،المنظماعي داخل  ملاجتعل االعمل، المجاملات والتفا
   .الأهميةهتمام بمسائل روتينية قليلة  الإنجاز المهمة السابقة،  إلى مهمة جديدة قبل إ 

صر من ح   اإثره دولة مختلفة، وتمكن على    15، التي قام بها على عينة من المديرين في  مايكل لبوفدراسة    .2
 الأزمات ، الاجتماعات المخططة وغير المخططة،  التلفونية، الزوار المفاجئين  : المقاطعات الآتيفي    يعات الوقت مض

، الفوضى والمكاتب لأعمالامن    الانتهاء  وأوقات  والأولويات  الأهدافالتي كان من الصعب التخطيط لها، غياب  
ة في نفس الوقت، كثير   أعمال نجاز  يض، محاولة إ عدم التفو   ينية،الروتو التفصيلية    الإجراءاتغير المرتبة، الانهماك في  

لمعلومات الواردة ، الفشل في وضع حدود واضحة للسلطة والمسؤولية، عدم كفاية االأعمالنجاز  سوء تقدير وقت إ
الدق  أو  ا تؤخره  أو   الآخرينمن قبل   الواضح والتعليمات  دم يقة، ع عدم دقتها، التردد والمماطلة، غياب الاتصال 

  . الإرهاق،  الأداءوتقارير    المعايير ل )لا(، غياب  قدرة على قو ال
 قسمين:   إلى الوقت   عوامل هدرتقسيم  ل، والتي توصل من خلالها  باكر كونتدراسة    .3

الوظيفة  العوامل الخارجية:  .  1.3 التي يكون مصدرها  العوامل  العمل، وحسبه تشتمل على   أووتضم كافة  بيئة 
العمل، تعطل   أوراق ، نقص المعلومات، كثرة  يةقاطعات الهاتفالم مسبقة، الاجتماعات،    واعيددون م: الزوار بالآتي

 الروتين الحكومي، التفاعل الاجتماعي. ،  الأكفاءنقص الموظفين  ،  والإجراءاتالاتصالات، نقص السياسات 
ل على ة، وتشتمتيلذاه اوتضم كافة العوامل التي يكون مصدرها شخصية المدير وفلسفتالعوامل الداخلية:    2.3
للمهام، سوء جدولة  الآتي الصحيح  التخطيط  الكثير في   الانضباط، ضعف  الأعمال: عدم  الذاتي، محاولة عمل 



ابع المحور ال  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   مضيعات الوقت وكيفية السيطرة عليها : ر

 الدكتور: جوال محمد السعيد ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــ ـــــــــــ ــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــ ـــــــــــ ـــ ــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــ إدارة الوقت  80

 

والخب  المهارات  نقص  الوقت،  )المركزية(،  نفس  التفويض  عدم  اللازمة،  غير   الأهداف والتسويف،    التأجيل ات 
 ي، الخوف من الخطأ. اخل الد   وتين، الر أزمة طارئة،  الأولوياتالواضحة، عدم وضع  

توصل من   إذ في القطاع الحكومي،    الإنتاجية في بيئة عربية، وجاءت بعنوان    أجراها ، والتي  محمد الغيثدراسة    .4
في  امضيع  حصر   إلىخلالها   الوقت  مواعيد،  الآتيت  بدون  الزوار  المؤهلين،  غير  الموظفين  الروتينية    الإجراءات: 

المق التقي    الأشياء  مل،لعا  ءأثناطعات  ا المعقدة،  عدم  والمعاملات،  الصحيح كالملفات  مكانها  غير  في  د الموضوعة 
ع  رنينه،  بمواعيد  التنبؤ  يمكن  لا  الذي  الهاتف  الرسمية،  العمل  الصحيح، بساعات  بالشكل  السلطة  تفويض  دم 

 للعمل.   السيئتخطيط العمل ومتابعته، التنظيم    في الاعتماد على الذاكرة  
امنهج  -ثالثا الوقت: ة  ر لسيطية  للقضاء   إن   على مضيعات  وقته هو سعيه  المدير لمضيعات  الهدف من معرفة 

أ  أنعليها، لكن يجب عليه   التخلص منها بشكل كلي  يدرك  ببساطة يعمل من   لأنهنه مهما فعل لن يستطيع 
طلبات في    الآخرينخلال   لديه  قد تخلق  التي  بتصرفاتهم  التنبؤ  مناسب  أوقات الذين لا يمكن  فلذ   ة،غير  السعي ا 
الحد الذي  إلى العمل بجد على التعامل الايجابي مع مضيعات الوقت وتخفيضها  إلىالمدير  قت يدعوللو فعالة   لإدارة

يتوقف المدير   أنعليها هي    التأكيد التي يجب    الأمور . ومن  الأهدافوقدرته على تحقيق    أدائهلا تؤثر فيه على  
يقتنع المدير   أن ، يجب  إرادتهجة عن  عليه ومصدرها عوامل خار   ا روضمف   اأمر قت  على التحجج بكون مضيعات الو 

بالقدر الكافي الذي يمكنه من   الأقلعلى    ،وحده من يملك السلطة على وقته، وبالتالي يستطيع التحكم فيه  بأنه
 هنو وقتي، إفقط عرفت من هو عد   الآن »ن:  يير حد المد في هذا الصدد قال أ ما هو مطلوب منه من عمل، و   أداء
 .« ! أنا

مضيعات  يساعد على تفعيل دور المدير في القضاء على  أنانطلاقا مما سبق قام الباحثون بتطوير منهج يمكن        
 ا يليـالفعالة للوقت، وفي م   الإدارةفي   لأهميتهيكون راغبا في ذلك ومدركا   أنالوقت، بشرط  

 الخطوات المقترحة لهذا المنهج:   
البيان .  1 يتطل  ضيعات فهم م   إن  ت: جمع  المدير لجمع معلومات الوقت  البداية معرفتها عن طريق سعي  ب في 

ون مضيعا للوقت، بل يجب على المدير التعرف على الزوار مثلا يعد    أنشاملة ومفصلة عنها، فليس كافيا القول  
الزيارا  أوقات زياراتهم وظروفها،    أسباب عددهم،   تعامله مع هذه  المعلومات   ل هذه . ومثت...الخ زياراتهم، طريقة 

لكافة   التفصيلي  التحليل  على  تساعد  التي  الوقت  من خلال سجلات  عليها  الحصول  المدير كما   أنشطةيمكن 
يمكن  هاتناولن خلالها  ومن  سابقا،  عن  للمدير  ا  بقائمة  الخروج  المعلومات   أهمببساطة  ومختلف  وقته  مضيعات 

 المرتبطة بها.
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الوقت ويج   عرفيت  أن بعد    : تملةالمح  الأسباب التعرف على  .  2 المعلومات عنها، المدير على مضيعات  مع كافة 
؟ بالضبطماذا    أم البيئة،    أم ،  الآخرون   أم المحتملة لكل مضيع منها، فهل هو نفسه،    الأسباب ه من تحديد  لابد ل

هي ك، هل سبب ذليحدد ما   أن المدير سيجد نفسه هو المسؤول عن الغالبية منها، لذا يجب  أن وتشير الدراسات 
تقبل ن يأن يكون صريحا مع نفسه وأ ؟...الخ. والمطلوب هنا من المدير  الإداري  أسلوبه، هل هو  تهداته وتصرفاعا

 الدواء.  إعطاء  أساسن تشخيص الداء  لأ   ،مؤلما عليهالنتائج مهما كان وقعها 
الحلول   اد  إيجلىإ يسعى    أنب  يج   وأسبابها يتعرف المدير على مضيعات الوقت    أنبعد    وضع الحلول الممكنة: .  3

استعمال المدير هنا لما يسمى جلسات العصف الذهني التي   إمكانية   إلى المناسبة للقضاء عليها، ويشير الباحثون  
المجال،   يفيدوهيمكن    إذتتم مع مختصين في هذا  الت  بأفكارهم  أكثر  أن  هذه مثل  عامل مع  الناتجة عن خبتهم في 

 منها.   الأنسب يطور الحلول الممكنة ويحددها تمهيدا لاختيار    ن أ له    يمكن   الأفكارالمواقف، وانطلاقا من هذه  
الوقت يجب    أن بعد    الحلول جدوى:  أكثر اختيار  .  4 مضيعات  على  للقضاء  الممكنة  الحلول  المدير   أنيحدد 

ليسعى   حل،  الآن  جدوى كل  وتحليل  أهميةدراسة  ذات  عدة  عوامل  تدخل  ا  وهنا  اتخاذ  عليها في  لقرار  يستند 
هنا مرنا ويتحلى بالصب ون المدير  يك  أنل، مدة تطبيقه، مستلزمات تطبيقه...الخ، والمطلوب  ق الحتطبي  ة كتكلف

القضاء على مضيعات الأهمية، لأ لواقعية عند تقييمه لكل حل، فهذه الخطوة على قدر كبير من  وا ن نجاحه في 
 . نسبالأيار الحل  ومدى قدرته على اخت  أساسا على فعاليته هناالوقت يتوقف 

  إرادة   إلى جعله موضع التطبيق، وهنا يحتاج    إلى يسعى المدير    أنبعد اختيار الحل يجب    تنفيذ الحل المختار: .  5
ثم  ومن  الحل،  هذا  تطبيق  على  تساعده  التي  الظروف  لتوفير كافة  بسعيه  تكون  والبداية  هادف،  وعمل  كبيرة 

تنفيذه حسب جدول زمني محدد لذلك،   ن لا أن يتحلى المدير بالصب وأ هنا    إليه  ةشار الإوما تجدر  الشروع في 
مضيعات الوقت، نية قصيرة جدا للقضاء على مشكلة  نفسه بفترة زم  يضبط لا    أنيستعجل النتائج، كما يجب  

 إذالسهل   بالأمر فتغيير العادات ليس  علوم  سي لها في الغالب هو عاداته، وكما هو م لسبب الرئياأن  يدرك    أنيجب 
 تحقيق النجاح.  في أكيدةرغبة    إلى   لإضافةبا،  امثابرة وصب  بيتطل

ذلك   إلى يقيم نفسه من جديد، وطبعا السبيل    أن ب على المدير  هاء المدة المحددة يج ـعند انت  متابعة التنفيذ: .  6
 من   ة السابقيكرر الخطوات    أن  إذنعليه  فالمشكلة ما زالت قائمة    أناكتشف    فإذاتسجيل وتحليل الوقت،    هي

 يبادر قدر المستطاع للقضاء على ضياع الوقت دون فائدة. أن  و   ييأس  أن لا جديد، المهم 
الباحثين    إلى  بالإضافة          منها تقديم توصيات يمكن للمدير الاستفادة    إلى المنهجية السابقة سعى العديد من 

ا المدير ن دعو اللذي نقسترومماكينزي واذلك نذكر ما جاء به كل من  إلى  وللإشارة للقضاء على مضيعات الوقت، 
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عدد  إلى تخفيض  والخطا  تيناثن  إلىاللجان    أفراد:  المراسلات  سرعة  زيادة  عدم  فقط،  القرار،   تأجيلبات،  اتخاذ 
نماذج جاهزة للرسائل، تخطيط وتنظيم   إيجادتخصيص ملف لكل معاملة، تعيين مدير مكتب فعال، التدريب الجيد، 

س استعمال  المهملات  الوقت،  ألماغير    الأوراق  تلافلإلة  نظام  استعمال  للمر همة،  والمذكرات، اقصر  سلات 
على   للرد  السكرتارية  تصل    الأسئلةاستعمال  الفعال   إلى التي  الاستعمال  للمرؤوسين،  الفعال  التفويض  المدير، 

  لهاتف، التحديد المسبق للمقابلات والزوار.ل
 أداءون على  ثير من المديرين يعكففالك  ض عليه معرفتها،سعي المدير للسيطرة على مضيعات الوقت يفر   إن       

نجد العديد منهم يتمسكون بجملة من العادات للأسف خلاف ذلك، كما مهمة لكنها  أنها نا منهم ة ظ عد   أنشطة
فعالة   إدارةيتغير المدير نحو    أنما يمكن قوله هو يجب  و ،  أيضا في هدر الوقت وإضاعتهلسلوكيات التي تسهم  او 

التي اجتهد الباحثون في تقسيمها و   مضيعات الوقت،تطلبات التغيير هو معرفة  ن موم   ، بوهذا هو المطلو   للوقت 
، مضيعات الوقت المرتبطة بالوظيفة الإدارية: مضيعات الوقت المرتبطة بالوظائف هي أساسية تصنيفات  ةثلاثوفق 

داخل كل   أكثر   لتفصيلعى لسن، وفي ما يلي سة بشخصية المديروالبيئة الخارجية، مضيعات الوقت الذاتية المرتبط
 . صنف منها

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-   في مجال إدارة الوقت. را لشيوعه بين الباحثين  ف نظعلى هذا التصني  اعتمدنا، لكن الأخرى هناك العديد من مضيعات الوقت 
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 مضيعات الوقت المرتبطة بالوظائف الإدارية :لث عشرثاالدرس ال
 

داخل المنظمة، وعليه فمن   أدوارهالعام الذي يمارس من خلاله المدير مختلف    الإطار   الإدارية تعتب الوظائف       
 إلى يسعى المدير    أن لذا فمن الضروري    ، الوظائفحد هذه  أ  تأديةتصب في سبيل    أنشطتهغلب  أن تجد ألمؤكد  ا

 الفعالة للوقت.   الإدارةذلك كي يعمل على تجنبها في سبيل سعيه لتحقيق  و معرفة مضيعات الوقت المرتبطة بها،  
من   الذهنية والعملية التي يقوم  الأنشطةيتمثل التخطيط في مختلف    مضيعات الوقت المرتبطة بالتخطيط:  -أولا

(، الأهدافريد الوصول؟ )أين يعلى سؤالين رئيسين هما:    للإجابة  للمستقبل، سعيا فيه  اد بالاستعد   المدير  اخلاله
مضيعات الوقت   إجمالالتخطيط يمكن    لآليات(. وانطلاقا من دراسة فاحصة  الأنشطةوكيف يمكن تحقيق ذلك؟ )

 : الآتيالمرتبطة بها في  
وجود   ▪ للتنفيذ، محد   أهداف عدم  قابلة  الجميع،  دة مسبقا  واضحة  من طرف  يؤدي    الأمرومعلومة   إلى الذي 

 در ـإلى ه  دى فهم كل منهم لها، وهو ما يقود وفقا لم   ، بطرق مختلفة  أهداف متنوعةالجميع بتحقيق    انشغال
 ذلك.   إلى تنفيذ عمليات دون الحاجة تكرار    أولوقت في تنفيذ عمليات غير مطلوبة، ل

تنازع المنفذين والمشرفين حول تحديد ما   إلىم، مما يؤدي  وعملي سليمرتبة بشكل علمي    أولويات جود  عدم و  ▪
استكمال الآن يجب عمله   الوقت كعدم  بروز عدة مظاهر سلبية تسهم في هدر  فيتجلى ذلك من خلال   ،

..الخ، وكل هذه وجهدهم.  العمال كثيرة تحت التنفيذ، تشتت ذهن    أعمالد  وجو التي يتم تنفيذها،    الأعمال 
قدرتها على النمو تضر بسمعتها و سوبالتالي    ،ستؤثر سلبا على جودة منتجات المنظمة  أنها ؤكد  المظاهر من الم

 والبقاء.
عارض ، وما قد ينجم عنها من ازدواجية وتالأفعالالعشوائية الارتجالية القائمة على ردود    الإدارةشيوع عملية   ▪

 . والمالوضياع للوقت والجهد  
بر   الإدارة  إلىالالتجاء   ▪ االموقفية  الفعل  تملد  لما  وفقا  اعتبارات  لانعكاسي  الموقف  اللحظةيه  دون   ،واحتياجات 

 العليا للمنظمة.   الإستراتجيةالاعتبارات    إلىالنظر  
ديهم للمرؤوسين ويولد ل  إرباكا   ، مما يشكلة جدابشكل متجدد وسريع في فترات قصير  الأولويات ترتيب  إعادة  ▪

القدرة على استكمال ما تم    لتواصل والارتباطأو تحقيق لا تم الانتهاء منه،  فادة ممالاست  أو   فيه،  البدء عدم 
لتردد، فيختفي بذلك الدافع من العاملين فريسة لهدر الوقت وضياعه، كما يجعل    إلى المطلوب، وهو ما يقود  

 ر من العمل. للعمل لديهم، ويحل محله التراخي والفتور والنفو   والحماس
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 الأهمية سوءا عندما تكون متعارضة وعلى نفس القدر من    مرلأ اويزداد    القيام بمهام عديدة وفي وقت واحد، ▪
يؤدي  والأولوية مما  تحقيق   إلى،  على  وقدرتها  فعاليتها  يفقدها  ما  وهو  لها،  المحدد  الوقت  في  تنفيذها  عدم 
 . الأهداف

نظرا    وضياعه   قتالو في استخدام    للإسراف  إماهام من وقت، فيؤدي ذلك  التقديرات غير الواقعية لما تحتاجه الم ▪
ا في ه المهام وتنفيذ  إتمامعدم  إلىلتقديرات متشددة تؤدي   أومما تحتاجه فعلا،  أطولستغراق هذه المهام وقتا  لا

 در لها. ر من الذي ق  إلى وقت أكثا لكونها تحتاج  نظر   ،الوقت المطلوب
 بأعمال في البدء    خرهمتأضلا عن  واستغراقهم لوقت كبير، فتزام بالمواعيد المقر رة من جانب المنفذين  عدم الال ▪

اللاحقة المرتبطة أو للعمليات  معينة، وما قد يترتب على ذلك من امتداد لوقت التنفيذ سواء لهذه العمليات  
 . أولابها والتي تعتمد على الانتهاء منها  

وع  ▪ الصب  وعدم  عدم    الأمور  إعطاءدم  التسرع  وبالتالي  والبحث،  الدراسة  من   الجوانب بكافة    الإلمام حقها 
مزيد من الوقت  إلىتحتاج  ة،  اتخاذ قرارات خاطئة وغير سليم  إلى لتغاضي عن بعض العوامل المهمة، مما يؤدي  او 

مما   أكثر، ستسهم في ضياع الوقت    أنها ما تم العمل بها كذلك فمن المؤكد    فإذالعدم وضوح متطلبات التنفيذ،  
 ينعكس سلبا على فعالية التخطيط وجدواه. 

المدي  : نظيمالمرتبطة بالتلوقت  ات امضيع  -ثانيا التنظيـيسعى  من  م إلى تحديد الإجابة على عديد ـر من خلال 
ارس    العمل؟ كيف سي عمل؟ وما تجدر الإشارة إليه هنا أنالأسئلة أهمها: من يقوم بالعمل؟ أين يم 

 ها: بعض منلل   ر منها، وفي ما يلي سنتطرقالحذ  مضيعات الوقت التي يجبالتنظيم ترتبط به العديد من 
التنظيم الشخصي لمتخذ القرار، حيث ي   ▪  إلى ضفي هذا السلوك على من يعملون معه، فيميل كل منهم  سوء 

العمل  الانضباطعدم   صلاحيات  عن  والتهربقد    بأعمالوالقيام    ، والخروج  اختصاصه  ضمن  تقع  من   لا 
 إلى يؤدي    لب والمعتـاد، مما ة هو الغاال الواجب منه القيام بها، ومع الوقت يصبح هذا النمط من الإدار الأعم

 ائدة تذكر. ضياع الوقت دون ف
 ديمقراطية الخلط بين السلطة والمسؤولية، واستخدام السلطة بمنطق التسلط والتنصل من المسؤولية، والتحول من   ▪

، الرسميةواستخدام التنظيمات غير    ، والوظيفي  أساليب التعسف الإداري  وإتباعديكتاتورية العمل،    إلى   الإدارة
 كل قيم الوقت. اع  لخروج عن قواعد التنظيم، مما يؤدي إلى ضيوا
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التضارب والتعارض في   إلىي في كثير من الحالات  د، مما يؤ إلى المرؤوسينعدم وضوح الاختصاصات المسندة   ▪
فيضيع لديهم،  ويرتفع مستوى الضغط    ،وتكثر المشاكل والخلافات  ، عمل كل منهم، فتشيع بذلك الفوضى

 عمل المهم.   الوقت دونبذلك  
الشيء   وإفساد،  ونقيضه، خاصة في عمل الشيء  الأفرادبذول من جانب الكثير من  ازدواجية المهام والجهد الم ▪

بينهم حول من   إلى درجة شيوع الاتكالالذين يقومون بعمل الشيء الواحد    وإصلاحه...الخ، وتعدد الأفراد
يؤدى   ما  وهو  العمل،  وتن  إلىينفذ  الوقت  الجميع فقدان  ذلك، حيث    صل  كل موظف يرمي  من مسؤولية 

 تكريس المشاكل والخلافات وشيوع ظاهرة الفراغ بينهم.   إلى   يقود  وهو ما   الآخر،بذلك على  
الواحد،   ▪ الشخص  على  والمشرفين  الرؤساء  من    وإصدارتعدد  للعديد  منهم   ة المتعارض  الإدارية  الأوامركل 

 التابعين لهم معا.   رؤوسين وبين المم  أي منهالتنسيق بين  والمتداخلة، مع غياب  
وقت، مما يؤدي المن    الأكب واستغراقها للجزء  على العمل  ية التافهة كثيرة التنوع والعدد  الروتين  الأعمال سيطرة   ▪

يتخذ   أن، وخصوصا المهمة التي تتراكم مع الوقت دون    الأخرى عدم وجود الوقت الكافي لانجاز المهام    إلى 
 . حاسم  قرار  بشأنها

الحء  سو  ▪ للملفاتنظام  الموضوعات    فظ  العثور على   البيانات توفير    أو،  المطلوبة والسجلات، وبالتالي صعوبة 
ارتجالية  أفعال تصرفات المديرين والمنفذين في غياب المعلومة مجرد ردود  تأتيومن ثم  ،عنها  الأساسيةوالمعلومات 

 لجهد والوقت.  تكرار لسلوكيات سابقة، وبالتاليوعشوائية، فتكون بذلك مجرد تكرار ل
والتجهيزات   ▪ المعدات  يؤدي    الإداريةتقادم  مما  الكافي،  توفرها بالشكل  وعدم  بل  الوقت   إلىالمختلفة،  ضياع 

يمكن    أعمالوالجهد في   بها    أن كان  تفرغ  وأدق  وأسرع   أفضلبشكل    الآلاتتقوم  وبالتالي  للقيام   الأفراد، 
 . أهميةأكثر    بأعمال 

الملائم ▪ العمل غير  ال  القائمةة  بيئة  الوظيفي  على  يؤدي    الإدارية،  والضغوطقلق  التطاحن والفراغ إلى خلق  مما 
جو العمل غير الصحي الذي لا تتوافر    إلى   بالإضافة،  بين الأفراد  والتحسين والتطوير  للإبداع الوظيفي الخانق  

التهوئة    ةالتنظيمي  ورم الأكل هذه    ،ام والتكدس وعدم النظافة...الخناسبة، فضلا عن الازدحالم  والإضاءةفيه 
 تفقد الفرد دافعيته وتعمل على ضياع الجهد والوقت دون فائدة. 

يعتب التوجيه الوظيفة التي تتصل بخلق الدافعية والرغبة في الانجاز لدى   الوقت المرتبطة بالتوجيه:  مضيعات  -ثالثا
لتوجيه عديد من مضيعات ويرتبط با  تنفيذ الهدف المطلوب في الوقت المحدد،  إلىالعاملين بالشكل الذي يؤدي  

 : منها ما يليلها،   الانتباهمن  الوقت التي لابد للمدير  
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المدير   فيضطريكون،    أن عدم تحقيقه كما يجب    أونجاز،  عدم الإ   إلىيؤدي    التوجيه غير الفعال للمرؤوسين  إن  ▪
يؤدي   ما  وهو  والتعديلات،  التوجيهات  من  بمزيد  المستمر  و   إلىللتدخل  الوقت  اهدر  التكلفة بالتالي  زدياد 

 العائد.   وانخفاض 
الدقيقة،   ▪ التفاصيل  فيه،  أو الاستغراق في  التفاصيل بشكل مبالغ  العامة وعدم الاك  تفاصيل  تفاء بالتوجيهات 

يدع هناك فرصة   ضياع وقت كل من المدير والمنفذ معا، وفي الوقت ذاته لا  إلىالذي يؤدي    الأمر والرئيسية،  
الحماس، وهذا   ويصاب العامل بالملل والرتابة ويفقد   من الجمود،وح  رد، فتسود ر اتي للفلذ ا  الإبداع  أوللابتكار  

 الذاتية للعمل.   يتهإنتاجيته ودافعما ينعكس سلبا على 
الحافز ▪ واختفاء  الدافع  يؤدي  و   الإنتاجعلى    نقص  والتطوير  العملية    إلى التجويد  من   الإنتاجيةاستغراق  مزيدا 

العكسي لذلك، حيث يتحول نقص   الأثر واصفات بفعل  مطابقة للم  جات غير نت م  إنتاج الوقت، فضلا على  
الوقت   مع  الانتقام    إلىالدافعية  في  على   من خلالرغبة  سلبا  ينعكس  ما  وهذا  الذاتي،  والتدمير  التخريب 

 منتجات المنظمة ويشكل هدر كبير للوقت والجهد والمال. 
لولاء والانتماء، وشيوع روح من التخاذل اة، ونقص  المسؤولي  والإهمال والتراخي وعدمسيادة جو من اللامبالاة   ▪

التوجيه    أو،  أكفاءنتيجة عدم وجود رؤساء   م والفعال، وكذلك عدم وجود السلي  الإداريعدم قدرتهم على 
 الحسنة.  القدوة 

  الأفراد  بين  ، وما فيما بينهم  ديرينمع بعضهم البعض، وما بين الم   الأفرادغياب التنسيق والتعاون بين    أونقص   ▪
 عات للضغط وللمصالح والنفوذ. ل منهم بتكوين جما قيام ك   إلىيرين، مما يؤدي  د والم

روح   ▪ نحو    المشاركةغياب  الذاتية  التي   أوجه ومعالجة    الأخطاء  إصلاحوالمبادرة  الانحرافات  وتعديل  القصور 
 الجسيم والمدمر.   رحلة الخطرأن تصل لم   إلى تتفاقم    الأمورتحدث، وترك  

، والأوراقتجلى خصوصا بعدم وضوحها، انقطاعها، زيادة حجم المذكرات  تصال الذي ية نظم الاعدم فعالي ▪
ضياع الوقت وعدم قدرة   إلىتقود حتما    الأمورالجيد، كثرتها عن الحد المعقول...الخ، كل هذه    الإنصاتعدم  

الهدف منها، فيرتبك   بذلك    الأفرادالرسالة على تحقيق  قعل  اطر ل خيشك  ، وهو ما همأخطاؤ وتزيد  درتهم ى 
  .الجهد و ضياع الوقت    ذلك حتما من خلاللتأدية المطلوب منهم من عمل، فينعكس  

ر، وحديثا لم تعد كونها علاجية تنتظر  وظائف المدي  أهمتعد الرقابة من    مضيعات الوقت المرتبطة بالرقابة:  -رابعا
لمدركة لمدى خطورة حدوث الخطأ لواعية واترتكز على المتابعة الذكية ا  أصبحت ، بل  سعى للقضاء عليهالخطأ وت
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مضيعات الوقت التي ترتبط بممارسة يبتعد عن عديد من    أن ه. والمدير الفعال عليه   ـلى تداركه قبل وقوعوالعمل ع
 الرقابي، والتي نذكر من بينها ما يلي:النشاط  

ا شخصية عائلية لا أمور   أو  غير مهمة،  اأمور طويلة، والتي عادة ما تتناول    أوقانااطعات الهاتفية التي تستغرق  المق ▪
هى المدير وتجعله غير آبه بمتابعة ورقابة لإضاعة الوقت فقط، حيث تلحديث   أي أوصلة،   ةبأيلعمل  لىإ  تمت

 العمل. 
ودون  ا ▪ العمل  داخل  تتم  التي  المفاجئة  ملزيارات  تكون  بهتعأن  وتناو استغراقها    و،  لقة  طويلة  لها لأوقات 

 هو مهم. ن العمل وتمنعه من التركيز على ما  المدير ع  لموضوعات مختلفة تلهي
 . إليه إسنادهاعدم القدرة على قول )لا( بالنسبة للعمليات التي لا تدخل في اختصاص المدير ويتم  ▪
معلومات كافية عن ▪ والحاجة    عدم وجود  القرار،  اتخاذ  بيانات  موضوع  ومنإلى  أكاملة وحديثة  من  جل تظمة 

 يس بالقليل.ل  ع الخطأ، وهو ما يستغرق وقتااضتحديد مو دير على استخراج مؤشرات تساعد الم 
الذاتي لدى القائمين بالعمل، واستغراقهم لمزيد من الوقت فيه نظرا لعوامل عدة كعدم التزامهم   الانضباط نقص   ▪

التزامه عدم  الحضور،  بإتمام بمواعيد  مواعيدها...الخ  الأعمال   م  العمفي  على  يؤثر  هذا  ويمل  ، كل  نع الرقابي 
 فادة منه. الاست

 .على زيادة جهدهم  الأفرادالتي من خلالها يتم حث    المقاييسوانعدام    والضوابطفقدان المعايير   ▪
 .الانجاز وتصحيح الخطأ  سوء تقارير المتابعة وعدم جديتها وتقادمها وفقدانها فعاليتها في تحفيز ▪
د فقط على التقارير المكتبية ال الاعتمعدم معرفة ما يحدث فعلا داخل المنظمة من جانب المديرين، من خلا ▪

محل  بالأفرادعدها وعلاقته فعاليتها دوما بصدق م   تتأثرللة التي لا تعب بصدق عن ما يحدث فعلا، حيث المض
 الرقابة.

التنظيمي،  أجهزة تعدد   ▪ الهيكل  طول  على  ومتابعات  تقارير  من  تتطلبه  ما  وكثرة  والرقابة  يدفع   المتابعة  مما 
 . المنوطة بهمالأساسية    الأخرىهذه التقارير وتركهم للمهام    إعدادلعمل على  المرؤوسين ل

والرا  درين علىالقا  الأفرادعدم وجود   ▪ المهارة وضعيفي  العمل  قليلي  فيه، ووجود عمال  الذين و   لإنتاجيةاغبين 
مرة لهم بة مستراقة ميجعل المدير في حال  أننه  من شأ  الأمر للتطوير، هذا    الذاتيالدافع    أوليس لديهم الحافز  

 دون فائدة تذكر.   وإضاعته ا يسهم في هدر الوقت  جدوى، مم  بدون
القرار:  -خامسا المرتبطة باتخاذ  الوقت  مهما كان   تالقرارا  واتخاذلصنع    يهدف   الإداريالعمل    نإ   مضيعات 

وهدفها بأ موضوعها  قطعا  الحكم  يمكن  وعليه  القرارات ،  واتخاذ  صنع  في  وقته  معظم  يقضي  المدير  بمختلف   ن 
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الحيطة و الحذر بشدة من مضيعات الوقت المرتبطة بهذه العملية، والتي نذكر من ، لذا فالمطلوب منه توخي  واعهانأ
 بينها ما يلي: 

لإحساس المدير بالخطورة، وأنه مقبل على صنعه في ظل سيادة الضبابية  تالقرارااتخاذ  تأجيلالتسويف واعتياد  ▪
العكس، حيث يميل في هذه الحالة  إلى سيؤدي  أملوب منه مط حقق ما هو من نتائجه، وهل سي التأكدعدم و 

  إذاخصوصا ،  للوقت اضياع   في ذلك أن   والأكيدكب قدر ممكن من المعلومات حول موضوع القرار، إلى جمع أ 
 كان المدير غير فعال في الحصول على هذه المعلومات. 

تحت المسألة المدير  لإيقاع  ن القرار مصيدة  ر بأ عن الشعو   ذلك، فضلافع لالتردد في اتخاذ القرار وعدم توفر الدا ▪
جهات بحثية تتولى دراسة جوانبه وترفع  أو إلى خاصة،  أو لجان عامة  إلى  الأمر  إحالة إلى يلجأ   وعليه القانونية، 

  إذاوتعطل للعمل، خصوصا    للوقت  ع كبيرإلى الشك في ضيا   وـر الذي يسهم بما لا يدعـإليه تقاريرها، الأم
 . الأهميةعلى قدر كبير من   قرارلاوضوع  ن مكا 

المعلومات   ▪ من  مزيد  على  الحصول  طلب  في  بل التفصيليةالمغالاة  المباشرة،  غير  العلاقة  وذات  والمكملة،   ،
 . دون جدوى للوقت   ا هدر الأمر كثيرا ما يشكل  هذا  ، لكسب مزيد من الوقت،  الأساسيةوالفرعية غير  

الح ▪ على  قائمة  سريعة  قرارات  والتخاتخاذ  العشوائية،  دس  والارتجالية  يؤدي  مين  التداخل و التعارض    إلى بما 
 . أهدافهاعدم قدرة المنظمة على تحقيق   إلىوحدوث اختلالات يتسع مداها ويمتد ليؤدي  

طبيعة المدير كاهتمامه بما هو فوري على حساب ما هو مهم، عدم انتظامه في  إلى ترجع   أخرى   أسباب وهناك       
الشخصية على حساب ما له علاقة بالعمل، ارتباطه   بالأمور   ات طويلة، اهتمامه به لساعمل وتغيلع ا  إلىالحضور  

التنسيق مع الجهات ذات العلاقة بموضوع القرار، غياب روح المسؤولية لديه   بأكثر  من وظيفة، عدم قدرته على 
وغيرها تطيل   الأمورهذه  .الخ، كل  من الاتصالات والانهماك في حل المشاكل..  الإكثاروتهربه من تحمل النتائج،  

 ضياع كبير للوقت والجهد والمال دون فائدة تذكر.   وتسهم فين اتخاذ القرار،  زم
بالوظائف    ن أ   الأكيد       المرتبطة  الوقت  ما   الإداريةمضيعات  لكن  بمكان حصرها جميعا،  الصعوبة  ومن  كثيرة 

فع  أنها   إليه  الإشارة تجدر   المسؤولة عن ضعف  المد ليست وحدها  توج   إدارة ير في  الية  بل  وامل ع  أيضا د  الوقت، 
في هدر الوقت وعدم الاستفادة الجادة منه، يطلق عليها اسم مضيعات   أيضا تسهم    مل مرتبطة بالوظيفة وببيئة الع

 الموالي.  الدرستفصيل في    بأكثر  نتناولهجية، وهذا ما سالوقت الخار 
 
 



ابع المحور ال  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   مضيعات الوقت وكيفية السيطرة عليها : ر

 الدكتور: جوال محمد السعيد ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــ ـــــــــــ ــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــ ـــــــــــ ـــ ــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــ إدارة الوقت  89

 

 

 والبيئة الخارجيةبيعة الوظيفة مضيعات الوقت المرتبطة بط :رابع عشرالدرس ال
 

مستوى إداري كان لا يستطيع أن يسيطر على وقته بصفة كلية مهما كان حرصه على أي  إن المدير في        
، فالوظيفة وبيئة العمل تفرض عليه العديد من الأشياء التي تسهم في ضياع وقته، لذا عليه أن يكون اذلك كبير 

 لها بشكل كلي ودائم.ولا يترك نفسه ضحية  يجابي معها،  مدركا لذلك ومستعدا للتعامل الا
بعض الاجتماعات لمناقشة   لصناعية بولاية ويسكونسن الأمريكيةالشركات ا  إحدىنظمت    الاجتماعات:  -أولا

سنستمر في عقد تلك » حد الموظفين:  قال أالجلسات المتعددة منها،    مغادرة أحد   الإنتاجية، وبعدوسائل تحسين  
القصة ما يحدث  هل تعكس هذه « هاـعمل خلال أي نجاز إ  ما السبب في عدم يكشف شخص  حت ت  الاجتماعا

  العوامل تبديدا لوقت المدير؟  أكثرفي الواقع؟ وهل فعلا تعد الاجتماعات من  
 : أهمها الأسبابالاجتماعات تكاد تكون صورة يومية في عمل المدير، وتعقد في الغالب للعديد من  إن       
 ات. المعلومتبادل    أو  ءاتتنسيق الإجرا ▪
 الفريق فيها.  أعضاءتحفيز الفريق على العمل من خلال ما ينشأ من روح التعاون بين   أساليب حد  أ ▪
 على حلها.   يعالسر مناقشة المشاكل بشكل منتظم للعمل   ▪
 معين.  رارفي صنع واتخاذ ق  ةالمساهم ▪

نه اليوم لا يتم  ل منظمة، والملفت للنظر أعمل في ك دورة ال  تفرضها مما سبق تصبح الاجتماعات ضرورة  انطلاقا        
حت في المنظمات الصغيرة دون   إدارةرئيس مجلس    أيمبنى في منظمة دون غرفة اجتماعات، ولا يوجد    أيتشييد  

  اليوم تحتوى على قاعات للمؤتمرات والاجتماعات.   أصبحت يلحق بمكتبه قاعة للاجتماعات، وحت الفنادق    أن
 إحدى   أظهرت، فقد  ى المديردمضيعات الوقت ل أكثرتعد من  للأسفللاجتماعات لكنها  لأهميةاكل هذه       

من   %90ن  أسبوعيا في الاجتماعات، وأ ساعات    10المتوسط يقضي حاولي    المدير في   أن  الأمريكية الدراسات  
ساعة في العام   250في هدر    إسهامها ن نصف اجتماعاتهم تعد مضيعة للوقت، مما يعني  هؤلاء المديرين يرون بأ 

 من عمل المدير دون فائدة. 
عامل مع الاجتماعات ويستفيد منها يحسن الت  أن الوقت    إدارةمن المدير لكي يكون فعالا في    إذن المطلوب        

 تكون اجتماعات يدعو   أن   فإما لا يضيع الوقت الكثير فيها، والاجتماعات على نوعين،    أن، بشرط  قدر المستطاع
المدير،   ي    أولها  فإدعى لها، ومهما  اجتماعات  نوع الاجتماع  فالتقييم،    الإعدادنه يمر بمراحل  كان   الأمر والتنفيذ 
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مرهونة بحسن التخطيط والتحضير   -الاجتماعات–الذي يجعل أي محاولة للتخلص من مضيعات الوقت داخلها  
سيستفيد منها بالقدر الكبير، وفي   نهومحضرا لها بالشكل المطلوب فإ، فمت ما كان المدير مخططا لاجتماعاته  لها

 . ستسهم في ضياع وقته دون فائدة تذكر  أنها   فالأكيدحالة العكس  
وهي لا تتطلب ها حضور   أو،  إليهاهناك العديد من الاجتماعات التي يحرص المدير على دعوة الناس  للأسف       
ببساطة    الأصل في   والسبب  ا  اأمور تتناول    لأنها ذلك،  وتحيد عن  فعلا   المهمة  للأمورلتطرق  روتينية  تتطلب  التي 

الجيد للاجتماعات هنا فهي مضيعة للوقت، وعليه نوصي المدير   والإعداد  التخطيطوالرد، ورغم    والأخذالمناقشة  
 ،للنقاش والتشاور حوله الآخرين المهم الذي يستحق فعلا دعوة  بالشيءبالحرص على اختيار اجتماعاته وتضمينها 

سعيه ب  هأن  والأكيد ،  الاجتماعات  إدارةيتعلم مهارة    أن الجيد لها، وهذا ما يفرض عليه    ادالإعد مع الحرص على  
 الفعالة للوقت.   الإدارةلذلك فهو سائر نحو  

قلوب   أسرت البسيطة التي    الآلة في تاريخ البشرية، هذه    ت الاختراعا  أعظم الهاتف من    أن  لا شك   الهاتف:   -ثانيا
عنها   الاستغناء  الناس وصار  المنظمات  جميع  داخل  بكثرة  الملاحظة  المشاهد  ومن  المحال.  اشتغال هي  ضربا من 

مرسلا  س الهاتفية    بالاتصالات المدير   جدوى   أو واء كان  ما  هو:  هنا  نفسه  يطرح  الذي  والسؤال  لها،  مستقبلا 
 ؟ الإدارياستخدام الهاتف في العمل  

والمال، فهو يتيح له تلقي   والجهد توفير الوقت  ل  أداة يكون    أن دير سلاح ذو حدين، يمكن  الهاتف لدى الم   إن       
إذ وقت المدير،    أعداء   أهم من    أخرى نه من جهة  إلى السفر والتنقل، كما أالمعلومات الهامة دون الحاجة    وإرسال 

 الصدد أعمال مهمة، وفي هذا  ما هو مطلوب منه من   تأديةعن    يعيقه في كثير من الأحيان
 . «نعمل معه  أنلا نستطيع  أيضا يمكننا العمل بدون الهاتف، لكننا  بالطبع لا  » حد المديرين:  يقول أ  

كان التقدم العلمي   فإذالمكالمات الهاتفية،  السلبي ل  التأثيرضياع وقت المدير هو    أسباب  أهممن    ن أ  الأكيد       
الوقت   ةإدار حسن    إلى ، مما قاد  والأزمان كسر حاجز المسافات    إلى  أدى في وسائل الاتصال وخاصة الهواتف قد  

بمستوى   وجودته،    تأديةوالارتفاع  سوء فإالعمل  بسبب  الوقت  هدر  في  آخر  بشكل  ساهم  الوقت  نفس  في  نه 
، وذلك عندما يرغبون في عليه  اأسيادللهاتف لا    ابحون عبيد استخدام المكالمات الهاتفية، فكثير من المديرين يص

القدرة على  يكونوا على علم بكل شيء يجري في منظماتهم، وعندما لا    أن بعدم   أو المناقشات،    إنهاء يتمتعون 
 ....الخخضعوا المكالمات القادمة لهم للفرز قبل الرد عليهاإذا ما أ   الآخرينيتهيبون من  

فقد كشفت ،  ما يقضيه المدير مع الهاتف خلال يوم عمله كان محل دراسة من قبل العديد من الباحثين  إن      
 %40يوميا، ويقضي    الأقلن يقضون في الحديث الهاتفي ساعة واحدة على  يير من المد   %90  أن   أمريكيةدراسة  
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الواحد   أكثرمنهم   اليوم  الهاتفية في  المكالمات  في يقضي  المدير    أن إلى    أخرىاسة  ، وتوصلت در من ساعتين مع 
كان   إذادير  الم   أن   الأرقام هذه    أمام. وكل ما يمكن قوله  ساعات مع الهاتف يوميا  أربع   إلى المتوسط ما بين ساعتين  

فهو بذلك يهدر وقتا كبيرا قد يفوق   ، لا يعرف كيف يستعمل الهاتف جيدا، ويستغله فيما ليس له علاقة بالعمل
 تتخيل تكلفة ذلك.   أن   ك ولربع الوقت المتاح للعمل،   أحيانا
تظهر من خلال عاملين:    إن       الهاتفية  المكالمات  الوقت في  الذي  الأولمشكلة هدر  الوقت  تستغرقه ، هو 

 
 
لدقيقة   إلامكالمات لا تحتاج    إجراءالمدير قد يأخذ عدة دقائق في    أنشاهد  المكالمة الهاتفية في حد ذاتها، فمن الم
صل بالعمل، كالمبالغة في الترحيب والسؤال عن الهامشية التي لا تت  الأحاديث واحدة مثلا، وذلك بسبب تضمينها  

وقت الذي يستغرقه المدير للتركيز والعودة لما كان يقوم به قبل المكالمة ، والعامل الثاني، هو الالشخصية  الأحوال
مثلا، فبمجرد استسلامه   كان المدير يقوم بعمل ذهني كالتخطيط  إذاخصوصا    الهاتفية، وهذا الوقت ليس بالقليل

ن جديد، ورغم كون بدء العملية م إلى بعد انتهاء المكالمة   ليضطر نه سيفقد ملكة التركيز ويتشتت ذهنه، فإ للهاتف
 بطريقة غير مباشرة في ضياع وقته وجهده.   أسهمت  أيضا  أنها  إلا هاما،  أمراالمكالمة هنا قد تحمل له 

المدير مع   إدارةالطريق نحو    أنعليه هنا هو    التأكيد يمكن    ما       تعامل  للوقت يمر حتما بمراجعة طريقة  فعالة 
فهو مجب   وعليه  الهاتفية،  مهارة    على   إذنالمكالمات  الهاتفية  إدارةتعلم  ليس   الأمرهذا    أن   والأكيد،  المكالمات 

يتطلب  الإطلاقسهلا على   الوقت ليس مستحيلا، فقط  التغيير من خلال   الإرادة ، لكنه في نفس  والعزم على 
 هو مضيع للوقت.  عي الجاد للقضاء على كل ماالس
 ا يعاني منه العديد من المديرين، سواء كان مصدرها داخلي تشكل الزيارات المفاجئة واقعا الزيارات المفاجئة:  -ثالثا

. حت الزيارات الشخصية  أوكزيارات العملاء والموردين    خارجيا  أومن طرف الرؤساء والمرؤوسين وزملاء العمل،  
تكون    هذه  أن  ورغم قد  مشكلة   لأسبابالزيارات  حول  الاستشارة  المعلومات،  بالعمل، كطلب  علاقة  ذات 

المدير لا    لا إما...الخ،   تعتب مضيعة لوقت  برنامج عمله   إلالسبب  أنها  تنفيذ  تعيقه عن  لكونها مفاجئة، حيث 
هي الكارثة التي يعاني منها المديرون    لا علاقة لها بالعمل فهذه  لأسبابكانت    إذا  أما اليومي المخطط له مسبقا،  

 . والأصدقاء  كزيارات المجاملة والتسلية من الأقارب 
حيزا من الزمن لم يكن   تستغرقدى المدير، حيث  كب مبددات الوقت ل يارات المفاجئة واحدة من أالز تشكل        

الوق قدرا من  تستهلك  بذلك  له، وهي  أمخططا  لعمل آخر، وخاصة  المخصص  التنبؤ بها، ومدى ت  نه يصعب 
تستغرقه،   الذي  والمشكلة    أوالوقت  منها،  والحد  مقاومتها  تبدأ بالمفي  أنها حت  الغالب  دقيقة   الشهيرة مجرد  قولة 

 
- بها في المبحث القادم.  اخاص افي الإدارة الفعالة للوقت سوف نخصص لها مطلب  ةنظرا لأهمية هذه النقط 
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الدقيقة بعد ذلك  تمت ل  واحدة من فضلك،  فتلهي المدير عن عمل لم نقل ساعات  إن  أخرى دقائق    إلى د هذه   ،
، ويرتفع مستوى ضغط الأسبوعيةبذلك جدولته    فتضطربلوقت عمله،    ةدوله اليوميالجالمهم، وتحرمه من تطبيق  

 مل ككل. العمل لديه، وهو ما يشكل خطرا عليه وعلى الع 
منها، ففي        الشخصية  المدير وخصوصا  المفاجئة على عمل  الزيارات  الدراسات خطر  العديد من  بينت  لقد 

يوم عمله مع   أن  إلى   التوصل تم    أمريكيةدراسة   من  ونصف  المتوسط ثلاث ساعات  يقضي في  التنفيذي  المدير 
حدة نظرا لشيوع العلاقات الاجتماعية   أكثر بية  ر لعالمشكلة في البيئة ا  وتبدو ،  الزائرين، وخصوصا المرؤوسين منهم

، بل هي أكب من ذلك بكثير، . والمشكل في الزيارات المفاجئة لا يكمن فقط في الوقت الذي تستغرقهأكثرفيها  
النفسية   الآثار بكثير، وذلك بسبب    الزيارةن الوقت المطلوب من المدير لاستعادة تركيزه بعدها قد يتجاوز زمن  لأ
على  تتركها  لتي  ا الزيارات  ففي  هذه  منها.  الشخصية  أالمدير وخصوصا  التوصل  دراسة  تم  الزيارة   أن   إلى مريكية 

أي نصف الوقت المستغرق فيها  أضعافثلاث  إلىدقائق، يحتاج المدير بعدها  10المفاجئة التي تستغرق في العادة 
  .ابه قبلهستعادة تركيزه والعودة لاستكمال العمل الذي كان يقوم  ساعة، لا

جزءا  إن       تعتب  المفاجئة  المد   الزيارات  عمل  من  اجتماعي ثابتا  إذن  فهو  إنسان،  لأنه  ببساطة  والسبب  ير، 
يكون مقبولا ن  أن يقضي على مشكلة الزائرين بشكل كلي مهما حاول، فحاجته لأ لي لا يستطيع  بطبعه، وبالتا

. وعلى ذلك ليس الآخرين  أمام بابه تماما    إغلاق ه لا يستطيع  لدى الرؤساء والزملاء والمرؤوسين والمجتمع ككل تجعل
كب حت يحسن التعامل معها بفعالية أ   أن منع الزيارات المفاجئة كليا، بل يجب عليه  إلى الهدف هنا هو دعوة المدير 

، وهذا حت ةالزيارات المفاجئ  إدارة  مهاراتيتعلم    أن  إذنالمهم، فالمطلوب منه    لا تؤثر على وقته وتصرفه عن عمل
 الفعالة للوقت.   الإدارةيسير بجد نحو  

التي   « سياسة الباب المفتوح »المديرين في المنظمات المعاصرة يتبنون شعار مفاده:    أنهنا   إليه  الإشارة ومما تجدر        
بها   أييقصد  الوصول    فرد  أن  في    إليهيمكنه  به  محدد ليلتقي  الوصول    ، ومجدول  إطار  السريع   إلىبهدف  الحل 

فعلال المثارة  السياسة   .لمشاكل  لهذه  الفعال  وغير  السيئ  التطبيق  في  تبز  المشكلة  إلى   أدى   ، حيث لكن   ذلك 
ين تربى لديهم اعتقاد مفاده في زيادة معدل الزيارات المفاجئة في عديد من المنظمات، فالكثير من الموظف  إسهامها

ة لذلك، بل وصل ينة داعيمع  أسباب ، حت بدون  وقت  أي المدير في    إلى مع هذه السياسة يمكن لهم الذهاب    أن
 الأمر عليه، وهذا    يلقي التحيةل  إلا لا لشيء    إليهمكتب المدير يدخل    أمام موظف يمر من    أن أيحد    إلى   الأمر

كان في    أين لا يضعها حجة لاستقبال  سن استغلال هذه السياسة، وأيح  إذن أن المطلوب من المدير  خاطئ، ف
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ل المهم معن ع  صرفهاجتماعيا، لكنها ت  تفيدهقد    إنهالوقت وتضيعه بدون فائدة، صحيح  تبدد ا  لأنها كل وقت،  
 .الأساسية  الأهداف عن تحقيق    يده وتح

، فمن دونها لا يستطيع الإداريتعتب المعلومات عصب العمل    نقص المعلومات والاتصال غير الفعال:   -رابعا
من المعلومات كي يكتمل ويقام به   أساسيةب مجموعة  شيء، فكل نشاط يسعى للقيام به يتطل  أيالمدير عمل  

التي تواجه   لالمشاك  أهمنقصها عن القدر المطلوب يعتب من    أووجه. وعليه فعدم توفر المعلومات    أحسنعلى  
للعمل بدون معلومات كافية يعد مضيعة   إذن لاتخاذ القرار السليم، وعليه فسعيه    أمامه   كحاجزتقف    إذالمدير،  

 د. للوقت والجه
مطالب    إن       فالمدير  المنظمة،  داخل  المعلومات  نظم  عاتق  على  تقع  المعلومات  توفير  بتفعيلها   إذنمسؤولية 
سبين، وعليه فأي خلل لمنا االمعلومات في الوقت والمكان    تسهم في مده بالمطلوب من  أن جل  يا وخارجيا من أداخل

ها، وهو ما خطأ  أو نقصها    أو غيابا للمعلومات    إما يكون   فعاليتها، والناتج  أكيد أنه سيؤثر في   الأنظمة داخل هذه  
 . ويجعل منه مضيعة للوقتيؤثر كثيرا على عمل المدير  

صيرورة المعلومات داخل المنظمة وانتقالها بين مراكز اتخاذ القرار فيها يتطلب فعالية نظم الاتصال داخلها،   إن       
يقضي موقعه  مهما كان  في  أ  فالمدير  وقته  تباد  إجراءغلب  مع كافة    لعمليات  الداخلية   الأطرافللمعلومات 

الذي يأخذ   الاتصال  بواسطة  الح  أشكالا والخارجية، وهذا  الدراسات  عدة حسب  المدير يقضي   أناجة، وتشير 
 فأي وعليه    .   %90منها على    الشفهية، التي تستحوذ الاتصالات  تصالعمليات الا  إجراء من وقته في    70%

باختيار الوسائل المناسبة   إذنر كبير للوقت، فالمدير مطالب  يسهم في هد   أن ل من شأنه  خلل في منظومة الاتصا
 وتوجيه العاملين من حوله.   الأعمال   أداءلنقل واستقبال الرسائل حت يستفيد منها في  

 الإصغاء   عدم  أو،  إرسالهاتصال كثيرة فعدم التخطيط الجيد للمعلومات المراد  مضيعات الوقت المرتبطة بالا  إن       
 أو الاشتغال عن المتكلم ومقاطعته،    أو قبل اكتمال الرسالة،    م الأحكا  وإصدار الشروع في الاستنتاجات    أو الجيد،  

ما هو مطلوب   تأديةالعملية الاتصالية تفقد فعاليتها، وتحيدها عن  أمور تجعل  حت التهكم عليه...الخ، كلها من  
فتوفير المعلومة الفعالة المساعدة على اتخاذ القرار والاستغلال الفعال الذي يجعلها هدرا للوقت. وعليه    الأمرمنها،  

التطبيق الجاد  آليات الاتصال الفعال وو فهم    إلىللوقت يتطلب سعي المدير    إدارةمنها في    للاستفادة ضعها محل 
 الوقت بفعالية. 

، ويستوجب كذلك نه بصورة عمليةالتحديد الواضح للغاية م أي له،   الجيد الإعدادالاتصال الفعال يتطلب  إن    
وجذ  المستقبل  طرح  تحضير  على  وتشجيعه  انتباهه  الاقتراحات  الأسئلةب  ويتطلب  وتقديم  على   أيضا ،  التعرف 
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منها المقصود  النحو  على  للرسالة  المستقبل  فهم  مدى  على  الوقوف  بهدف  العكسية  المتطلبات التغذية  ومن   ،
تمتع   الأخرى   سيةالأسا هو  الفعال  على    للاتصال  بالقدرة  مستقبلا    إذا  والإنصات  الإصغاء المدير   للمعلومة كان 

ما كان المدير ملتزما بذلك فهذا يعني سعيه   من عند المرؤوس، ومت  أومهما كان مصدرها سواء كانت من الرئيس  
 الفعالة للوقت.   الإدارةبجد نحو  

، والمطلوب من المدير ليس السعي للقضاء منها  الأهم كثيرة اقتصرنا على ذكر    الخارجيةمضيعات الوقت    إن      
نحو ذلك فلن يستطيع التخلص منها بشكل نهائي، فمن غير المعقول تصور عمل المدير   اجتهدمهما    لأنهعليها،  

يعيها المدير ويسعى   أنهو    إذنحت معلومات كاملة، فالمقصود    أو،  أو زوارمقاطعات،    أوبدون اجتماعات،  
ذات   للأعمال   دائهوأ،  للأنشطة الحد الذي لا تؤثر فيه على جدولته    إلى لتخفيف منها  للتعامل الايجابي معها وا

الكبيرة موجودة فيه   المشكلةليست وحدها من تضيع وقته بل    أنها يدرك    أنفي العمل. كما يجب    والأولوية  الأهمية
الموالي حيث   درسفي ال   كب، وهذا ما سنبزهأيسهم بالعديد من تصرفاته ومعتقداته في ضياع الوقت بشكل    إذ
  )الذاتية(.نلقي الضوء على مضيعات الوقت الشخصية  س
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 مضيعات الوقت الشخصية )الذاتية( :امس عشرالدرس الخ
 

ما         الوقت سببه    أنالمدير    عي يد  غالبا  الحقيقة لكنه غير   أن، هذا الادعاء رغم  الآخرون ضياع  بعض  فيه 
ضياع الوقت ذاتية وترتبط بشخصية المدير، فمضيعات الوقت الداخلية    إلى مل التي تؤدي  لعوامقنع، فالكثير من ا

ت، إذ يجب عليه معرفتها والسعي للتخلص منها، إذا أراد للوقسعيه لاستغلال   أمام كثيرة بحيث تقف كحجر عثرة  
 بجد السير نحو الإدارة الفعالة للوقت. 

حد المشاريع إعداد تقرير حول أ   ة بمهم، وكالعادة كلف  ديرا فرعيام   يث فرد سم: كان  التسويف  أو  التأجيل  -ولاأ
غدا على   أو   الآنهذه المرة سأقوم بالعمل باكرا، سأبدأ في جمع المعلومات من  »  الجديدة للشركة، فقرر بحزم قائلا:

شتغل فرد على ا  إذ،  إطلاقالكن هذا لم يحدث    «من موعد تقديمه  ةثلاث  أو تقدير، وسأنهي التقرير قبل يومين    أكثر
 ، ومع مرور الأيام تخلى على فكرة إعداد التقرير التقرير إعدادالبدء في   بتأجيلوقام  المعتادةالروتينية  بالأعمالالفور 

وقبل الموعد المحدد بيومين   «س من تقديم التقرير في الموعد المحدد لهإطلاقا، فلا بألا مشكلة  »قائلا:    قبل موعده 
وبدأ في  الشعر بالخوف،  لكن    بسرعة،  يتوقع،    الأمورعمل  تسر كما كان  بعض    لأنهلم  من   الأشخاص احتاج 

بالمشروع،    إمداده  علاقة  ذات  فإ بمعلومات  البدء،  في  طويلا  انتظر  هؤلاء  ولأنه  يكن   الأشخاص ن  لم  من  منهم 
ديم التقرير ن تق بذلك ع  وتأخر   ، الانتظار  إلى   ضطرفاات على الفور  بالمعلوم  إمداده موجودا ومنهم من لم يستطع  

 ا عقد اجتماع   الإدارةن مجلس  ، لأ في موعده المحدد، وجراء ذلك تسبب في مشكلة كبيرة كادت تفصله عن العمل
ة في التقرير المطلوب، والنتيج  إعدادفي    فردن المشروع الجديد، لكنه لم يستطع ذلك بسبب تأخر  لاتخاذ قرار بشأ 

  التسويف.  أو ب ببساطة هو التأجيل  السبالنهاية كانت ضياعا كبيرا للوقت والجهد، و 
: مايكل لبوف   الفعالة للوقت، وفي هذا الصدد يقول   الإدارةعن    يحيده   إذ للمدير،    الأول العدو    التأجيل يعد         

، ويؤيده في هذا الطرح « اليةعالقاتل العالمي للفنه ببساطة  التأجيل، إفع الثمن باهظا لانغماسه في  د المدير ي  إن»
اللاف   الأعمال  تأجيل»:  قولهب  ماكينزي وسيلة  وهو  العجز،  من  نوع  هو  وكتعريف  «اليةعالمهمة   أو   للتأجيل . 

تالية أولوية  له    تنفيذ المهام المبمجة دون سبب مبر لذلك، كما يعني تقديم ما  إرجاء»:  بأنهالتسويف يمكن القول  
 . «لمواجهة حالات الضغط المتزايد اجل نجاز ما هو مهم وتقديم ما هو عأو تأخير إية عالية،  على ماله أولو 

فهو    التأجيل       للوقت  ذلك؟    أعداءمن    إذنمضيعة  يساهم في  هو كيف  هنا  المطروح  والسؤال   إنالنجاح، 
في الغالب   الأشياء بالنتائج، وهذه    تأتي الحاسمة التي  المهمة و   الأشياءمن سعي المدير لعمل    يأتي النجاح في الغالب  



ابع المحور ال  ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   مضيعات الوقت وكيفية السيطرة عليها : ر

 الدكتور: جوال محمد السعيد ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــ ـــــــــــ ــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــ ـــــــــــ ـــ ــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــ إدارة الوقت  96

 

ما هو   تأجيل  أي  ،نه تعلم ذلكة، ولو أغير المهم  الأشياءنادرا ما يؤجل المدير    إذ،  يل لتأجلهي التي تكون عرضة  
الفعالية في    الأنشطة،من    الأولوية  ي الأهم وذغير مهم وتقديم   . الوقت  إدارة لاختفت المشكلة وصار نحو طريق 

المدير   تمادي  يسهم في  ما  عدم    بالتأجيلولعل  فلو  المعرفة  هو  ذلك الث  أدرك بتكاليفه،  جراء  سيدفعه  الذي  من 
  التي تبز ذلك:   الأمثلةما يلي بعض  ه فورا، وفينلتوقف ع

 خسارة العملاء.  إلىيؤدي    أن الرد على تساؤل يمكن   تأجيل ▪
 قد يكلف كثيرا عند تعطلها عن العمل.  الآلاتصيانة    تأجيل ▪
 . أولامن قبل المنافسين    إنتاجها  إلىيؤدي    أن منتجات يمكن   تقديم  تأجيل ▪
 سيجعل العمل يسير بدون خطة.   الأهداف وضع    لتأجي ▪

المتعة في    التأجيل  أسباب   أهممن         لعمل   يسعى  إذبطبعه    إنسـان معينة، فالمدير    أنشطة  أداءهو عدم وجود 
العمل غير الممتع لدى   أن ، لكن الواقع يثبت  أدائهاالتي تدخل البهجة والسرور عليه وتجعل منه مرتاحا في    الأشياء

يكالمدي هو  ر  الغالب  في  يقول  الأهمون  الصدد  هذا  وفي  سميث،  هدف تمك  إن»:  هيرام  أي  تحقيق  من  نك 
الأهم مهما  يتحامل على نفسه ويعودها على عمل  أن ، وعليه فعلى المدير «يستوجب عليك مغادرة مواطن الراحة

يجعل عمل هذه   أنهو  هنا  ، وخير ما ينصح به  مات كبيرة قد تعصف به وتهدد بقاءهز يمهد لأ  تأجيلهن  كان، لأ 
 أنقدر على العمل والتركيز، وبالتالي يمكن له  تمتعا بكامل حيويته وأحيث يكون م    في بداية يوم عمله،   الأنشطة

ببساطة لا   لأنهلدى المدير هي الواجبات الصعبة،    التأجيلالمسببة لمشكلة    الأخرى  الأمور يؤديها كما يجب. ومن  
 أنشطة   إلى يقسمها    أن يجب عليه    أي،  ت تسد ، وهنا ينصح بتطبيق مبدأ فتفيهايبدأ    أينيعرف في الغالب من  

 إذا لا يوجد عمل صعب المنال » :هنري فورد، وفي هذا الصدد يقول الآخر  ة متتالية، ليعمل عليه نشاطا تلوصغير 
 . «الذي قامت عليه صناعة السيارات  الأساسي صغيرة، وهذا هو المبدأ    أعمال   إلى زئ ج  

سهلة  الإجابة»ابتكار لتضيع وقت العمل، فرد قائلا:  أحسن حد المديرين عن ما هو ئل أالمرات س   حدى إفي        
بدون   لأنهوالتسويف    التأجيليتوقف فورا على    أن يجب على المدير    إذن ،  «ببساطة القول سأعمل غدا  إنهاجدا،  

لا يدري ما سيكون   لأنهتقبل مجهول  المس  أن يدرك    أن الفعالة للوقت، يجب على المدير    الإدارةذلك لن يطأ طريق  
يسعى   أن   إذن ، يجب  « فيها  أنتغيب، ولك الساعة التي    ؤملما مضى فات، والم » يكون شعاره:    أن فيه، يجب  

وقد بدا عليه   لعمر بن عبد العزيزذلك، وقد قيل    سأفعللعمل كل نشاط في وقته دون الاتكال على قول غدا  
عمل يوم واحد، فكيف سيكون   أعياني لقد  » فقال:    «الغد  إلىقى من عمل  ا تباترك م»من كثرة العمل:    الإرهاق
 بإنهاءيستعد له    أنللغد دوما عمله الخاص به، وعليه يجب على المدير    إن .  «عمل يومين  ي اجتمع عل  إذا حالي  
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الصدد   هذا   منها يعمل، وفي  أياولا يدرى    عليه غدا، فتتراكم الواجبات أمامهاليوم حت لا تفرض نفسها    أعمال 
اليوم على أحسن   عمل  إنهاءنركز كل ذكائنا وحماسنا في    أنأفضل الطرق للاستعداد للغد هي    إن» :  اوسلريقول  

     .« ما يكون، وهذا هو الطريق الوحيد الذي نستعد به للغد 
، «ا لـ... وقت أجد  أن ستطيع  ألا » : الآتيةن الذين نسمعهم يرددون العبارات كثير من المديري  عدم التفويض:   -ثانيا

المدير من هذا النمط في العادة   أن.  « لا يوجد عدد ساعات كافية في اليوم لـ ...» ،  «لو كان لدي الوقت لـ ...»
ؤه بالعمل والترفيه، بل يملمن وقته الخاص في الراحة  حت  يد  نه لا يستفمنهمكا طول اليوم في العمل، بل إ  تجده

ينتهي عنده الفراغ    لو   اأنن  والأكيد،  أبدا  الذي لا  يعانون من  لوجدناهم  بل   أوقات  أثناءتتبعنا مرؤوسيه  العمل، 
العمل،   موضوعصلة تذكر، كقراءة الصحف والمجلات، النقاشات الخارجة عن    ةللعمل بأي  تبأشياء لا تمويملؤونه  

ل هذه ن مثالمشكل؟ ومن هو المسؤول ع   أينوالسؤال الذي يطرح نفسه هنا هو:  ،  الفتن والشائعات...الخ  إثارة
 الحالات؟ 

ببساطة   لأنه،  !هرؤوسا لدى مرؤوسيمالمسؤول عن كل ما قيل سابقا هو المدير طبعا، الذي جعل نفسه    إن       
، وهو بهذا التصرف مخطئ أعماليقوموا به من    أن كثيرا مما كان يجب    وأدىالعمل عنهم،  تحمل الجزء الأكب من  

إلى   بالإضافةحملها فوق طاقتها،    لأنهمخطئ كذلك في حق نفسه  ة، و بدون فائد   أوقاتهملهم    لأنه أضاعفي حقهم  
بسط من هم حوله أشياء روتينية كان يستطيع أمن وقته في عمل    اجزءا كبير نه ضيع  ذلك وهذا هو المهم هنا أ

 ؟الأعمال  أداءتأديتها، والسؤال الذي يجب طرحه هنا هو: لماذا لا يشارك هذا النمط من المديرين غيرهم في  
 كما يلي:  أهمهاكثيرة، يمكن ذكر    للآخرينالتي تمنع المدير من تفويض العمل    الأسباب  إن        
 والرغبة في الاستئثار بالسلطة والنفوذ.   الإنسانيةالطبيعة   ▪
   أنيستطيع   بأنهالزائد بالكفاءة التي توهم المدير    الإحساس  ▪

 
 من غيره.  أفضلفوض يؤدي العمل الم

   أن اعتقاد المدير   ▪
 
 –منه، مما يجعله   أفضليؤدي العمل بطريقة   أن يمكن    يه إلض  فو الم

 
يكتسب خبة   -إليهفوض  الم

 من الجميع تفوق ما يتحلى به المدير نفسه.   اوتقدير 
  الأخطاءقلق المدير من  ▪

 
العام للمنظمة، ويحتاج  الأداء، والتي قد تنعكس سلبا على إليهفوض التي قد يرتكبها الم

 لوقت كبير.   إصلاحها 
لزم تفويضها لأن الأمر ي  حت ولو كان    بها،   الإلمام الروتينية التي سبق له    الأعمالير في الحفاظ على  المد رغبة   ▪

 السيطرة على العمل.   ه ربكه ويفقد بدلا عنها قد يأخرى  هام تغيرها بم
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ونلد ن ودوليام اونكالسابقة يعد جريمة في حق وقت المدير كما يقول كل من    الأفكارالمغالاة في تبني    إن       
القضاء   إلىن لم يبادر المدير  إلى الرئيس، فإمن المرؤوس    أي الانتقال العكسي للتفويض    إلى ، وسوف يقود  واس

 لأييحدث   أنهنا بسيط يمكن   والأمرن الكارثة حتما ستقع ويضيع وقت الجميع بدون فائدة تذكر، ى ذلك فإعل
ستوقفه قائلا: صباح الخير حد الموظفين، فاصادفه أ  همكتبالمدير وهو يمشي باتجاه    أنيشعر، تخيل    أنمدير دون  

 أثرت   لأنكسعيد    إنني...الخ ويستمر في شرح المشكلة، وعندما ينتهي يقول المدير:  أن تعرف    نتأسيدي المدير،  
عبء   ن أ لاحقا، والنتيجة    إليهبما سأصل    أخبكوسوف    أفكر، دعني  الآن   أمري، لكنني في عجلة من  الأمرهذا  

، وهذا هو إليهن الموظف فوضه  أن يشعر، وكأالمدير دون    إلىببساطة  تقل  ذي كان يتحمله الموظف، انالة  المشكل
  الخطر الذي لا يدركه كثير من المديرين.

بأ الدراسات    أثبتتلقد        يقرون  المديرين  معظم  لإ ن  أن  طريقة  هي   أوقاتهمواستثمار    أعمالهم نجاز  أفضل 
. وقد بالشكل الكافي  يفوضونلا    بأنهم يعترفون    فإنهمالعمل، ومع هذا    أداء   ين في الاستفادة القصوى من المرؤوس

في غاية الصعوبة   أمرفي الحقيقة ليس كذلك، فالتفويض الفعال    ه عملا سهلا، لكن  الأولى التفويض للوهلة    يبدو
لى الصب عليهم، لكن ته ع بقدراتهم وقدر   إيمانه، ومدى  ينعلى العلاقة الدقيقة بين الرئيس والمرؤوس  أساساويعتمد  

، الأهم الكثير من الوقت لعمل    بح لأنه سير من ذلك    الأولنه مع مرور الزمن سيكون المستفيد  أن يدرك أيجب  
 الفعالة للوقت.   الإدارةلكي يجد نفسه يسير نحو   بالتفويض  الإدارةالمدير لتعلم مهارة    ندعو  فإنناوعليه  

الناس غاية لا تدرك، هذه الحكمة   إرضاء درة على قول لا(:  قدم الن )عالرغبة المفرطة في إرضاء الآخري  -ثالثا
أن يدرك المدير لتحقيق الاستغلال الفعال للوقت، يجب    الإداريالتي قيلت قديما يمكن استخدامها في مجال العمل  

لن لخ فعمال...ا  أو مرؤوسين    أومن حوله سواء كانوا رؤساء    الآخرين  ت لطلباالاستجابة  عمل على    نه مهما أ
م   دون    أنشطة  أداءوقته ساعيا في    أضاعببساطة    لأنهرضيا،  يكون  عليه  موقع في جدول   أنفرضت  لها  يكون 

 . الأهدافيده عن طريق تحقيق  مر الذي يحرمه من عمل المهم، وبالتالي يح  اليومي، الأ   أعماله
ة بالعمل يسعى لفرضها علاقعه هدف الجميع، فكل من تواجهه مشكلة ذات  المدير والحديث ممقابلة    إن       

المدير...الخ، تخيل   به نحو  يسعى  لديه طلب  المدير، كل من  المدير هذا    إذن على  كان   إذا  الأمركيف سيواجه 
كبيرة في   أهميةتكون ذات    بعض هذه الطلبات   أن ننكر    أنالجميع ويخشى قول )لا(، لا يمكن    إرضاء يرغب في  

لا تتيح   لأنها ها،  ا وقبلهو استجاب له  إنطياته ضياعا لوقت المدير  في    الكثير منها يحمل   أن  الأكيدالعمل، لكن  
 هو: ما سبب ذلك؟  الأهم، والسؤال المطروحالوقت الكافي له لعمل  
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مهما كانت   الآخرين التي يشترك فيها العديد من المديرين هي الاستجابة المفرطة لطلبات    الأساسية  ةالمعانا   إن       
 ت الالتزاما  أو لهم،    الآخرينالخوف من كره    أو   ،ول )لا(، والسبب قد يكون الجهلون قببساطة لا يستطيع  لأنهم

كمن يحمل فوق كتفيه جبلا من كان الطلب من عند الرئيس...الخ، مما يجعل المدير من هذا النمط    إذاالوظيفية  
 الآخرين  عمال لأ  يةضحالتي تسهم في زيادة الضغط عليه، فيرتبك ويفقد السيطرة على العمل ويصبح    الأعمال 

 ذلك وقته دون استفادة كبيرة. الأساسي والمهم، فيضيع ب وينسى عمله  
ن قول )لا( ويسعون للاستجابة الكثير من المديرين وخصوصا الجدد منهم يحجمون ع  أن   إلى ير الدراسات  تش      

طلبات   الحماسة  الآخرينلجميع  بسبب  وذلك  النفس  والثقة،  في  بأيتوهم  إذ،  المفرطة  لد ون   الإمكانيات يهم  ن 
دون دراسة وتحليل،   بأدائهاالتي التزموا    الأعمال طوابير    أمام والوقت لعمل كل شيء لكن سرعان ما تخور قواهم  

ا الناتج منهم عمل  ويحيدون بذلك عن طريق  ضياع   أي ،  الأساسية  للأهدافكثير بدون تحقيق  لفعالية، ويكون 
 ؟ لعملا  للوقت والجهد والسؤال المطروح هو ما 

قيق يدرسها بسرعة ويربطها بمدى قدرتها على تح  أن، يجب  إليهالتي ترد    الأعماللا يقبل المدير بكل    أن يجب        
عل من محمودا وطيبا ويج  أمرايعد    الآخرين  إرضاء  إنصاحبها. صحيح    إلى   إحالتها  أو، ثم يقرر عملها  الأهداف

بأنه خدماته، وسرعان ما يشعر    إلى ممن يحتاجون    للآخرينيسة  يجعله يقع بسهولة فر   ، لكن المغالاة فيهالمدير محبوبا 
ي الكافي  لم  الوقت  يمتلك  المهتخصهالتي    الأعمال  لأداءعد  وقته دون عمل  فيضيع  المدير   إذن .  م،  فالمطلوب من 

المناسب، وليكن ذلك بلطف ولباقة لكي لا يحرج    أنببساطة   الوقت  ويحافظ على   الآخرين يتعلم قول )لا( في 
 لة للوقت. االفع  الإدارة، وبحرصه على ذلك سيكون حتما سائرا نحو  الايجابي معهماصل  التو 

الطريقة المثلى لحل مشكلة الورق   بكل جدية أنه اكتشف  جيمس جريندر ذات مرة صرح    الورقي:العمل    -رابعا
قائلا:   المدير  الصندوق»لدى  في  وضعه  بك  الخاص  الوارد  البيد  صندوق  في  موجود  شيء  ادر، الص   خذ كل 

اكتشفو   «! إليكليعود    أيامثلاثة    الأمروسيستغرق   أنه يمزح، لكن سرعان ما  الجميع  ألقد ظن  يقا  بذلك نه  وم 
 خاتما كلامه.   جيمسالوقت الكافي للعمل صرح   لإيجادالطريقة المثلى   فعلا، إنها

دراسة   أشارت ا، حيث  ك حقستذهل  إلى مكتب المدير في يوم عمله؟ الإجابة التي ترد    الأوراقكم هو حجم        
للقراءة    أن  إلى المدير  تمر على  دقائق  مكتبه كخط    الأمر   ،للتوقيع   أوورقة كل ثلاث  . الورق  لإنتاج الذي يجعل 

العديد من   إنلا. في الواقع  في الغالب    الإجابة مهمة؟    الأوراق كل هذه    الذي يطرح نفسه هنا هو: هل والسؤال  
الذي يجعل   الأمرالتوقيع على كل الوثائق...الخ،  ، و راتوالمنشو   ،والبيد الوارد  ،يرالمديرين مدمنون على قراءة التقار 
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لورقية تعتب مضيعة للوقت ولا ا  الأعمالالكثير من    أن الورق، لكن الحقيقة المريرة هي    إلا منهم لا يرون في العمل  
 عن عمل المهم.  للأسف لهي المدير ت    لأنها صلة تذكر،   ةبأيللعمل الفعال    تمت
ترد    الأوراق  إن         المد   إلىالتي  والشكاوى...الخ،   الأولن،  ير لها مصدرا مكتب  والتقارير  داخلي، كالمراسلات 

لمدير التزام ا إنوالثاني خارجي، متمثل في الوثائق التي يعد مصدرها العملاء والموردون، والمنظمات الحكومية...الخ. 
 التي تصل إليه ج  المدير كل رسائل الاحتجا   رأ أن يقل يعقل  ، فهكب مضيعات الوقتبفتح البيد وفرزه يعد من أ

لكن المشكلة   ،لا فالكثير من المهام المهمة تنتظرهالأكيد  للتعامل معها،    الأوراق   إلاويرد عليها، هل لا يوجد لديه  
 المكتب  أن ده  مفا  بينهميسود اعتقاد غريب   إذويجدون فيه متعة كبيرة،   الأمر العديد من المديرين يحبون هذا    أنهي  

على    بالأوراق المزدحم   دليل  للغاية  أنهو  مشغول  يبدوالمدير  يجعله  مما  من    ،  قدر كبير  أعين   الأهمية على  في 
 .الآخرين

هي          المكدس    أنالحقيقة  المكتب  ي    سعيو   بالأوراقمنظر  منظر  معها  للتعامل  ويعطى المدير  الشفقة،  ثير 
بين العمل المهم والعمل المضيع   زالتمييى وانعدام التنظيم وعدم القدرة على  لفوضدليل على ا  لأنهانطباعا سيئا عنه  

هذا النمط من المديرين   أن   والأكيدالذي يصرفه المدير في قراءة كل ورقة والرد عليها،    تقحجم الو . تخيل  للوقت
لمهم، وعليه مل احل المشاكل...الخ من الع   أو  ،التحفيز  أو  ، خصص للتخطيطحتما من نقص الوقت الم  يشكو

 الفعالة للوقت.   الإدارةبعيد كل البعد عن    فهو
ترد    الأوراق  إن       ليست متساوية    إلى التي  المدير  وفيها ما هو مستعجل، الأهميةمكتب  ففيها ما هو هام،   ،

الكثير مما هو روتيني    أن  والأكيد المدير    أنيجب    مما فيها  م  من إضاعة يحذر  فالمطلوب   ن أنه  وقته معها، وعليه 
يخصص وقتا   أن ، على  استعجالها  ودرجة  أهميتهاوتصنيفها حسب    الأوراقبه في فرز    الخاص يستعين بالسكرتير  

يتطلب مهارة كبيرة من   الأمر هذا    إن،  في ذلك  إسرافوالتعامل معها دون   الأوراق خاصا في جدولته اليومية لقراءة  
بينه وبين المدير،  إلى   بالإضافةالسكرتير،   القراءة السريعة   أن ك المطلوب من المدير  كذل   تنسيق عال  يتعلم مهارة 

عمل المهم، وبذلك فهو يسير ل  الأمر سيربح الكثير من الوقت ليخصصه نه كلما التزم بهذا  والأكيد أوالرد المختصر،  
 الفعالة للوقت.   ةالإدار نحو  
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 الإدارة بالأهداف :سادس عشرالدرس ال
 

لا يمكن الحديث عن إدارة فعالة للوقت بدون وجود أهداف محددة بطريقة علمية يسعى المدير لتحقيقها،       
تنير    الإدارةفي    الأهداف   إن التي  المصابيح  بمثابة   الأمر والتصرف،    فعل ال  جه أو وتحدد    الإداريالعمل    طريق تعد 

والاستفادة منها   تعلمها الحديثة التي يجب على المدير    الإداريةاهيم  المف  أهم من   بالأهداف  الإدارةالذي يجعل فلسفة  
 الفعالة للوقت.   الإدارةلتحقيق  

، قبل  افهريتعبتم علينا البدء  يح  اتفعيلهوآليات    بالأهداف  الإدارةفهم    إن محاولة   مفهوم الإدارة بالأهداف:  -أولا
 . المعاصرة  الإداريةالمفاهيم    أهممن  أصبحتالتاريخي الذي مرت به حتى   ها تطور تناول  

 نذكر من بينها ما يلي: التي  عديد من التعاريف   بالأهداف  للإدارةدم  ق    :بالأهداف  الإدارة تعريف  .  1
  أهدافهاالمنظمة لتحقيق    حاجة   نظام ديناميكي يربط بي »:  أنهاتعرف على    بالأهداف  فالإدارة  همبلحسب        

 .«فيها ولتطوير نفسه ذاتيا  للإسهامالخاصة مع حاجة المدير  
على    بالأهداف  فالإدارة  وديورنأحسب         بموجبها كل»:  أنهاتعرف  يقوم  معا   طريقة  والمرؤوس  الرئيس  من 

للمؤسسة  الأهدافبتحديد   الر   ،العامة  المسؤولية  مجالات  متمع  نتائج  شكل  في  تلك   وقعة،ئيسية  واستخدام 
 .«الأفراد  إسهامات وفي تقييم    الإداراتوجهات في تشغيل  المقاييس كم  

ووضعها في صورة   ، ومسؤولياتها  ،تحديد مجالات الفعالية»:  أنها تعرف على    بالأهداف   فالإدارة  ريدنحسب        
 .«بالتخطيط المستقبلي  وأفقيامربوطة رأسيا  و ددة زمنيا  مح    أهداف 

 إدارية فلسفة    بالأهداف   الإدارة   أن معناها يؤكد على    أن   إلا ان اختلفت في الصياغة  و لسابقة  ريف االتعا  إن      
التوجيه، التنظيم،  التخطيط،  على  مبنية  لتحديد  شاملة  مرؤوسيه  مع  بالتعاون  المدير  خلالها  من  يقوم   والرقابة، 

ف لكل منهم حسب لعمل والتصر سبل اتحدد    وأنشطةخطط    إلى، مع ترجمتها  إليهال  و التي ينبغي الوص  الأهداف 
 التي ينبغي التركيز عليها لتحقيق النجاح؟   الأهدافموقعه. والسؤال الذي يطرح نفسه هنا هو: ما طبيعة  

 هود على تحقيق:المجالات التي تضمن النجاح متعددة ينبغي على المدير فهمها لتركيز الج  إن       
 المالكي والمستثمرين.  أهداف  ▪
 المنظمة ممن يملكون سلطة اتخاذ القرار فيها.  إدارة    علىالقائمي  أهداف  ▪
 .الإدارية  مستوياتهمالموظفي والعاملي في المنظمة على اختلاف    أهداف  ▪
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معن  أهداف  ▪ وخاصة  حكومية  وجهات  وموردين  زبائن  من  المنظمة  مع  تمارسه المتعاملي  الذي  بالنشاط  ية 
 المنظمة.

 أو أيمحاسبة التكاليف،     أو ة للموازنات التقديرية،  ليست كلمة مرادف  لسابقبمفهومها ا  بالأهداف   الإدارة  إن       
فهذه    الإدارةتستخدمها    أخرى   أداة سوى    الأخيرة  الأساليبالمالية،  قياس   أدواتليست  في  تستخدم  رقابية 

وسة التي لمالم  اءالأشي  إلالا تفسر  أيضا  أنهانجز، كما  ت    أن  الأنشطة، ولكنها لا تقرر ماذا يجب على هذه  الأنشطة
شكل   في  وضعها  أ   كفلسفة   بالأهداف  والإدارة.  أرقام يمكن  حديثة  ذلك  إدارية  من   إداري   أسلوب  لأنها كبر 

التنظيم، التوجيه، والرقابة   ال المديرين والعمال داخل المنظمة لدفعهم عمأعل كافة  متكامل يقوم على التخطيط، 
والخاصة    الأهداف تحقيق    نحو ممفعال  بأكبر العامة  النتائج  كنة، مرتكز ية  على   أن طالما    ، من كيفية تحققها  أكثر ة 

   وقانونية. أخلاقية مخالفات  أي كان مشروعا وليس فيه    إليهاالوصول 
 الإدارةفي كتابه   بيتر دروكرهو  بالأهداف  الإدارةبرز مفهوم من أ  إن أول  :بالأهداف  للإدارة التطور التاريخي . 2

نمي مبدأ ي    التنظيمات هو  إليه ما تحتاج    إن»المفهوم بقوله:    وصف هذا   ، حيث 1954في التطبيق الصادر سنة  
روح الفريق،   وينشئ  فيها، ويوفر لهم في نفس الوقت التوجيه الكافي،  العاملي   الإحساس بالمسؤولية لدى الأفراد

ك كله ق ذليحق نأ العامة للمنظمة، والمدخل الوحيد الذي يمكن  الأهدافالشخصية منسجمة مع  أهدافهمويجعل 
راحل أساسية . والمتتبع لتطور الإدارة بالأهداف يلاحظ أنها مرت بثلاث م«والرقابة الذاتية  بالأهداف  الإدارةهو  

 نبرزها من خلال الشكل الآتي:
 مراحل تطور الإدارة بالأهداف  :(06رقم )الشكل  

 
 
 

الوسائ       أحد  الإدارة بالأهداف  الأولى كانت  المرحلة  التي في  الأفراد،  ل  الموضوعي لأداء  التقويم  على  تساعد   
 تحقيقها. ذلك معايير عدة ترتكز على النتائج المتوقع من الأفراد  مستخدمة في  

مع        يشترك  المدير  حيث كان  والرقابة،  للتخطيط  نظام  بمثابة  بالأهداف  الإدارة  الثانية كانت  المرحلة  في 
عايير قياس النتائج عن طريق محاولة الإجابة على الأسئلة التخطيطية ا، ومالمرؤوسي لتحديد الأهداف وطرق بلوغه

منها الإدارة ض  ه؟ ما هي تكلفة عمله؟ أما العملية الرقابية التي ت  الآتية: ما الذي يجب عمله؟ كيف نعمله؟ من يعمل

تقويم الأداء (  1)  
 )تحسي الإنتاجية( 

التخطيط والرقابة (  2)  
شترك للأهداف والمعايير( )التحديد الم  

عملية إدارية شاملة ( 3)  
 )وظائف الإدارة( 
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المطلوب العلاج  ونواحي  تحقيقه،  تم  الذي  والتقدم  النتائج  قياس  تشمل  فإنها  لتصبالأهداف  التي ة  الأخطاء  حيح 
 حدثت. 

تعتبر نظام       الشامل للإدارة بالأهداف وأصبحت  المفهوم  تبلور  الثالثة  المرحلة  يتكون من   ،امستمر   احركي  افي 
الأهدا بلوغ  في  ليسهم  المدير  يؤديها  ومجهودات  أنشطة  للمنظ  ف مجموعة  حاليا الرئيسية  تعتبر  فهي  وبالتالي   مة، 

 بمثابة:
 وير. أسلوب شامل للتط ▪
 طريقة جديدة للتفكير.  ▪
 عملية دينامكية تجمع وظائف المدير من تخطيط وتنظيم وتوجيه ورقابة.  ▪

الإ  -ثانيا وفلسفتها:خصائص  بالأهداف  تحدد   دارة  التي  الخصائص  من  بمجموعة  بالأهداف  الإدارة  تتميز 
 الفلسفة التي تقوم عليها. 

 تية:ة بالأهداف من خلال النقاط الآلإدار يمكن توضيح أهم خصائص ا  خصائص الإدارة بالأهداف:  .1
 المرحلي المراد السعي للوصول إليه.المشاركة والاتفاق بي المدير والمرؤوسي في تحديد الهدف   ▪
 التعاون والاتفاق بي المدير والعاملي على وضع الخطط اللازمة لتحقيق الهدف المرحلي.  ▪
 س وتقييم الأداء. يير قيا معاع وض المشاركة والاتفاق بي المدير والمرؤوسي على   ▪
 ؤوسي للقيام بمهامهم المتفق عليها.التزام المدير بتوفير الظروف المادية والمعنوية المناسبة للمر  ▪
 بأول.   أولاالقدرة على اكتشاف الانحرافات في العمل والسعي لتصحيحها  ▪
ترك مع الرؤساء للوصول لمشل ااعمر والتفتصال المستخلال الا  تنمية الروح المعنوية لدى العاملي وذلك من ▪

 في جو من الحرية والتعاون والتفاهم.   أفضل ما هو  إلى
الفرصة لتشجيع المبادأة   إتاحة لواقعي لدى المديرين والرؤساء من خلال  امية القدرة الذهنية على التخطيط  تن ▪

 في مجال العمل. 
 تنمية وتطوير القدرات التنسيقية بي المديرين والمرؤوسي.  ▪
، الإدارةفي  الأسلوب هذا  إتباعمن تنظيم وتوجيه ورقابة نتيجة   الإداريةللعملية  الأخرىذ الوظائف تنفي تسهيل ▪

 بحكم مشاركته وفهمه لدوره فيه. نجاحه يعتبر كل فرد شارك فيه مسؤولا عن   إذ
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هذا   ▪ درجة تحقيق    على   الأسلوب يشجع  يوفر    أقصى  الذي  والتفاعل  المشاركة  من أ من  ممكن  قدر  كبر 
يفعل نظم المعلومات ويسهم في تطبيق أن  لعاملي فيها، وهذا ما من شأنه  ات عن نشاطات المنظمة واعلوم الم

 واقعية ودقة.   أكثربشكل    الإداريةالعملية  
تكون  أن فلسفة معينة يجب  أساسعلى   بالأهداف دارةالإتقوم  :بالأهداف الإدارةعليها    مالفلسفة التي تقو . 2

 في النقاط الآتية:  محاورها  أهم  إبراز  يمكن  سائدة في بيئة العمل، 
يتميز   ▪ العمل بالمنظمات، وهو  العمل، كما أ  بالإيجابيةللعنصر الإنساني أهمية كبيرة في  نه قابل للتقدم وحب 

 د. والتطور، وذو قدرة كبيرة على الابتكار والتجدي
من    الإدارةتنطلق   ▪ وليس  النتائج  الربا  ، الأنشطةمن  النتيجة هي  لكون  ال وذلك  ويوحد   الأفرادذي يجمع  ط 

 . أفكارهمجهودهم ويوجه  
لا تتعارض   أنها  وأدركوا  الأهدافما فهموا تلك    إذاالمنظمة    أهدافتزيد مساهمة المديرين والمرؤوسي في تحقيق   ▪

 مع مصالحهم الشخصية. 
 إطار في    داءلأل، لكن يجب على المديرين والمرؤوسي البحث عن الطرق المناسبة  للأداءطريقة مثلى  لا توجد   ▪

 والمتطلبات.  والظروف   الإمكانيات
ويزيل الغموض وسوء الفهم، وبالتالي يوجه   ،للاتصالات يساعد على توضيح المفاهيم  اجيد   ا هناك نظام  أن ▪

 نحو خدمة الهدف المطلوب.   الأفرادطاقات  
ف المشترك الرئيسي  الهد  نظام متكامل تسعى جميع وحداته نحو تحقيق   أنها المنظمة على اعتبار    إلى يتم النظر   أن ▪

 للمنظمة. 
تحديد    الإدارة  أن ▪ تستدعي  متحركة  دينامكية  مع   فترة   لكل  الأهدافعملية  تتناسب  التي  بالطريقة  زمنية 

 الظروف المتغيرة. 
التي تسهم في نمو وتطور   د الفوائجملة من    بالأهداف  للإدارة  معوقات تطبيقها: و   بالأهداف  الإدارةفوائد    -ثالثا

 لاستفادة منها.التي قد تقلل اي تطبيقها بعض المعوقات  ا يعتر المنظمة، كم
 يمكن في حالة حسن تطبيق نهج الإدارة بالأهداف رصد الفوائد الآتية: فوائد الإدارة بالأهداف:   .1
ية لدى المديرين والمرؤوسي، وإدراك أهمية الأهداف في حياة المنظمة بالنسبة للأطراف تنمية القدرات التخطيط ▪

 شاطها. ية بنالمعن
 ابي معها. التعرف على المشكلات العملية القائمة والمحتملة والسعي للتعامل الايج  ▪
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التعاون والتنسيق بي المديرين والمرؤوسي، ▪ تفاهم والتفاعل الايجابي ا يسهم في خلق جو من البم   تقوية روابط 
 الثقة والانتماء داخل المنظمة. عزز  الذي ي  الأمرفيما بينهم،  

واصل  بب عملية التبس  ،واقعية ودقة  أكثرالعليا على تقييم العاملي بشكل    الإدارة  بالأهداف  ارةدالإتساعد   ▪
 . بأولومعالجة ذلك أولا    مما يمكنها من اكتشاف المبدعي وتحديد المقصرين  المستمر خلال ممارسة النشاط، 

 لخارجية. ية واالمتاحة للمنظمة في بيئتها الداخل  الإمكانيات الاستفادة القصوى من كافة   ▪
مشكلة   ▪ على  الإداريالقضاء  والتسيب  الوقت  المتا  ضياع  الحثيثة  بواسطة  النشاط  أثناءبعة  و ممارسة  حذف ، 

الباحثي ينادون بتفعيل وهو ما جعل ال المنظمة،    أهدافجزئية لها تخدم    أهداف لا  الوظائف التي عديد من 
 . للوقت الفعالة    الإدارة  أساليب كأحد   بالأهداف  الإدارة

 بالأهداف لمجموعة من المعوقات منها: عزى عدم نجاح الإدارة  ي    ات تطبيق الإدارة بالأهداف:وقمع .  2
ويفتح  ،الملل إلى ويدفع  ، غير علمي ياه إلاعتبارهم   الإداري الأسلوبعدم رغبة العديد من المديرين تطبيق هذا  ▪

 الوقت وزيادة الجهد والنفقات.   وإضاعةالجدل    أمام الباب  
فقط    أهدافيكشف    لوبسالأهذا    إن  ▪ ليس  وخططها  فيها  إلىالمنظمة  ذلك  العاملي  يتجاوز  بل   إلى، 

 وهو ما يشكل خطرا عليها.   منافسيها،و معها   المتعاملي 
 التي ترتكز عليها المنظمة.   الأهداف بي مختلف    مرضيصعوبة التوفيق بشكل  ▪
 في ظل البيئة المتغيرة.دودة مدخلات هذا النهج متنوعة ومتعددة والقدرة على السيطرة عليها مح  ▪
الانجاز   بالأهداف  الإدارة ▪ على  وليس  المستقبل  تعهدات  على  العاملي  حيث  الفعلي  تحاسب  العاملي   إن ، 

يلتزمون  مح   أداءيتفقون ومديريهم على   نهاي  بتحقيقهدد  مستقبلية ويحاسبون على ضوئفي  فترة   أمر، وهذا  هة 
        منطقي. مما يجعل مثل هذا الالتزام غير  ، لستقبفي ضوء مستجدات الم صعبايعتبره الكثيرون  
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 الإدارة بالتفويض :سابع عشرالدرس ال
 

المنظمة    التي   والأنشطة   الأعمال   إن         للمدير  كثيرة ومتعددة  لأهدافهاتسهم في تحقيق   أن ، حيث لا يمكن 
التعاون معهم    عن طريق  ،ذلكدته على  اع مس من حوله في    الآخرينيعتمد على    أن يؤديها لوحده، بل يجب عليه  

وعليه   موقعه،  تعتبر    فالإدارةكل حسب  الموارد  أداةبالتفويض  استغلال  من  تمكنه  المدير  يد  البشرية    رئيسية في 
 فعالة للوقت.   إدارة إلىالمتاحة للوصول  

وتحليلا، وذلك   ةدارساحثي  التي تناولها العديد من الب  الإداريةيعد التفويض من المفاهيم    مفهوم التفويض:   -أولا
 . فت التعاريف التي قدمت لهالكبيرة للمدير المعاصر، لذا اختل   أهميتهبسبب  
ا المدير بنقل بعض اختصاصاته العملية التي يقوم من خلاله»نه:  عرف على أفويض ي  فالت  محمد كشك حسب       

 . «ت المفوضةختصاصاتلك الا  عن  كاملة مع بقاء مسؤوليته    ، إليه  وها دون الرجوع مرؤوسيه ليمارس بعضل
نوي حسب         المدير  أ »:  هوفويض  فالت  بيديار  يعهد  ممن  أوشخص    إلىن  العمال  من  فيهم    مجموعة  يثق 

 . «بغرض تمكينهم من اتخاذ القرارات اللازمة  ، المطلوبة، عن طريق منحهم السلطة الكاملة  الأهداف مسؤولية تحقيق  
تعريفقد حا  شيخة  أبونادر أحمد    أما       اول  زاوية  ف  أبسط   إدارةلتفويض من  من  منطلقا في ذلك  الوقت، 

يقوم على   أساسا والتفويض    «الآخرينعملية تنفيذ المهام وتحقيق النتائج بواسطة  »:  بأنها الذي يرى    تعريف للإدارة
ف  تالصلاحياومنحهم    الآخرينتحفيز   النتائج، وبالتالي  لتحقيق هذه   المدير و   ة،للإدار التفويض ملازم  والسلطات 
  يدير وقته بفعالية.  أن  هلا يستطيع التفويض لا يمكنالذي 
 : مستويات ةالمديرون وفق ثلاث  الوقت يمارسه   إدارةالمهمة في    الإدارية  الأساليبالتفويض كأحد    إن       

هنا   وجيه، حيث يقوم المدير الت  أساس ويسمى بالتفويض على    ، مستويات التفويض أدنىيعتبر من    :الأولالمستوى  
 في ذلك.   تباعها ا  الطريقة التي يجب عليه  مع إبراز  تأديته  ؤوس العمل المطلوب من المر   د بتحدي

على المرؤوس عمله، مع ترك الحرية له كاملة في المدير بتحديد ما يجب    ضمن هذا المستوى يقوم  المستوى الثاني:
 بذلك.   تحديد طريقة قيامه
ب تحقيقها من المطلو   والأهدافم المدير بتحديد النتائج  ، وفيه يقو درجات التفويض  أقصى يمثل    المستوى الثالث:

 ذلك.  لتأديةها مناسبة  ، والطريقة التي يراكاملة في اختيار ما يجب عمله   ية لهمع ترك الحر  قبل المرؤوس،
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، : شخصية المدير، نمطه القيادي، حجم العملأهمهاعدة    أموراختيار مستوى التفويض المطلوب تحكمه    إن       
 إليه   الإشارة در  العمل، وما تج  بأمور مدى خبرة المرؤوسي ودرايتهم    إلى   بالإضافة   ه في المرؤوسي...الخ،درجة ثقت
هو   السلطة    أنهنا  من  جزء  نقل  يعني  مستوياته  المدير    التيالتفويض في كافة  بها  مع  إلىيتمتع  مرؤوسيه   أحد 

يحاسب عليها، لذا فهو مجبر   إذالتي فوضها    الالأعم عن  المدير يكون مسؤولا  أناحتفاظه بالمسؤولية كاملة، أي  
العمل   أعباءفالتفويض ليس تخلصا من    عة المستمرة.ها بالرقابة والمتابعلى تحرى الدقة في عملية التفويض وتدعيم

وهم   الآخرينغير المريحة، ولا عملية يتحرر بموجبها المدير من الالتزامات، وليس الجلوس والتفرج على    والأعمال 
ة، بل هو علم ليس عملية سهل  الأخير ، فهذا  خاطئة وبعيدة عن معنى التفويض  الأفكار ، كل هذه  ن...الخيعملو 

جل تحقيق من أ وفن بموجبه يقوم المدير والعاملون من حوله بالتعاون عن طريق التفاعل الايجابي بينهم في بيئة العمل 
 في الوقت المناسب.   الأهداف 

الممارسة الناجحة للتفويض يترتب عليها ايجابيات وفوائد تنعكس   على أن  احثونيتفق الب  :التفويض  أهمية   -ثانيا
 :الآتيةعلى كل من المدير والمرؤوس والمنظمة ككل، وهذا ما نبرزه من خلال النقاط  

  يحقق التفويض للمدير فوائد عدة، من بينها ما يلي:  ض(:بالنسبة للمدير )المفو  .  1
لل  إن ▪ يوفر  الوقتالتفويض  للقيام    مدير  ذات    بالأنشطةالكافي  بالتخطيط   الأولويةوالمهام  المتصلة  الهامة 

  ةالروتيني الأعمالهدر الوقت في على والتطوير الذاتي والتجديد والابتكار، من خلال تمكي المدير من القضاء 
 والبسيطة عن طريق تحويلها للمرؤوسي. 

المد   إن ▪ يساعد  اح التفويض  اكتساب  على  مرؤوسيرين  وذلك  ترام  واعترافهم بجهودهم،  فرصا يهم  يوفر  لكونه 
 المهارات الجديدة.   وإكسابهمالمديرين لتدريب وتطوير المرؤوسي    أمام جيدة  

لتحقيق    إن ▪ فرصا  للمديرين  يوفر  ا  أهدافهمالتفويض  المتمثلة في  ينعكس الشخصية  مما  الذاتي،  والنمو  لتطور 
ال  يجابيا على إ من   المدير وحرمانه   إرهاق   إلى تقود حتما    الأعمال رة  كثن  تفويض فإالعمل، ففي حالة غياب 

 فرص النمو والتطور. 
 : فوائد عدة، من بينها ما يلي  يحقق التفويض للمرؤوسي  (: إليهض  بالنسبة للمرؤوس )المفو    .2
لد   إن ▪ تولد  التفويض  دافعا للانجاز، ذلك لأ عملية  العاملي  الموظف  ى  توكل    الكفء ن  ات مهم   إليه الذي 

 بأنه ر  شع  للترقي ولتنويع الخبرات، ولي    وأهليتهليثبت قدرته    أمامهمثل هذه الفرصة    بإتاحةكون سعيدا  ديدة يج
 جباته على الوجه المطلوب. اكن في القيام بو ممت
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دة القدرة لديهم ويمكنهم من زيا  إلىيوفر التفويض للعاملي فرصا ذاتية للتطور الشخصي والمهني، حيث يؤدي   ▪
 عامل مع المواقف المختلفة من موقع صاحب القرار. مهارات التاكتساب  

الصلاحيات    الأداء يحقق    أنلابد   ▪ بعض  له  تفوض  الذي  للموظف  والمعنوية    العديدالجيد  المادية  المزايا  من 
 ةالتدريبي على معلومات جديدة، اكتساب مهارات جديدة من خلال الدورات الإطلاع كزيادة الراتب، فرص 

 لسفريات.والزيارات وا
مما يساعد على تقليل الدوران الوظيفي،   ، زز عملية التفويض لدى الموظف الشعور بالفخر واحترام الذاتعت ▪

يرى نفسه جزءا منها   لأنها،  يطور العمل في المنظمة التي يعمل به   أنالتفكير بكل ما من شأنه    على ويحفزه  
 ويرتبط مستقبله بها. 

  :  عدة، من بينها ما يلي ائد فو   للمنظمةيحقق التفويض    بالنسبة للمنظمة: .  3
تقليل التكاليف وتحسي   إلىعلى الاستخدام الفعال لوقت المدير والمرؤوسي معا، مما يؤدي    يساعد التفويض ▪

تجديد والتطوير، وعدم تشتيت الالأمور الهامة والتفكير في  بسبب تركيز المدير على    ،نوعية السلع والخدمات
تحقيق   إلى  منها ومعرفة بها مما يؤدي  رباً ق    أكثرهم    بأعمال م المرؤوسي  شيء. وقيا  في محاولة عمل كل   وقته

 السرعة في التنفيذ. 
التفويض   ▪ تعل   ، للمعلومات  أفضل  تبادلا يحقق  الموظفي  ويساعد على  تطوير   هم هارات جديدة تساعد لمم  في 

طريق فعن  يمكن    العمل،  الصلاحيات  والمنتفعللمنظمة  تفويض  الجمهور  بشكل  خدمة  في كل   ضلأفي 
تتعطل    الأوقات، بل يفوض    الأموربحيث لا  السلطات  الذي لا يحتكر كامل  المسؤول  المدير   إلى في غياب 

  المرؤوسي بعضا منها.
  لابد لنجاح عملية التفويض من توافر عدة مقومات أساسية أهمها:   مبادئ التفويض الفعال:  -ثالثا

لمسؤوليات التي سيقوم تفويض تحديدا دقيقا للمهام وانجاح ال  : يستلزمامالتحديد الدقيق للمسؤوليات والمه.  1
المسؤولية في  و  ف  بها من ست    السلطة، وتتمثل  تحقيقها من خلال   هؤلاء الأشخاص المطلوب من    الأهدافض لهم 

المهام    مقيامه من  اللازم بعدد  الدقيق    لذلك،  ةوالأنشطة  الوظيفي  التوصيف  ال  أساسويعتبر  هذه  عملية، نجاح 
معايير    إلى   فةضابالإ لتحديد  المدير  ونوعا  المطلو   الأداءسعي  العمال كما  من  تبة  ما  به  ضمن   الأنظمة سمح 

 والتعليمات.
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والمؤهلي لتحمل المسؤولية شرطا ضروريا   الأكفاء   الأشخاصيعتبر وجود واختيار    :الأكفاء  الأشخاصاختيار  .  2
على تعلم المهارات الجديدة، فبدون ذلك يعتبر   م وقدرتهمديهلرغبة لتوفر ا  إلى   بالإضافةلنجاح عملية التفويض،  

 . الأعمالض لهم و  ف  الحرص الشديد في اختيار من ي     المدير إلى  ما يدعو التفويض مضيعة للوقت، وهو 
الدعم والتدريب اللازم:.  3 السلطات   توفير  الذين تم تفويض بعض  المعنوي للموظفي  الدعم  لابد من تقديم 

ع ، بما في ذلك علاقاتهم الجديدة مإليهم  الأمور التي أوكلت يملكون السلطة لتنفيذ    بأنهم ميع  الج  علم بحيث ي    لهم،
الغير حصول   إلى ض بعض صلاحياته وسلطاته  يتوقع المدير الذي فو    أنفي العمل. كما يجب  الزملاء والمرؤوسي  

سحب   إلىلا يؤدي    أن ك يجب  ذل  لكن   ويضهم،ممن تم تف  الأمرفي الممارسات بداية    والأخطاءبعض المشاكل  
يدعو بل  التدريب    إلى  سلطاتهم،  لمعالجة    الإضافي توفير  دعت    نواحيلهم  التي  هذه   إلىالضعف  مثل  حصول 

سيؤثر سلبا  الأمر ض لهم السلطة بادئ فو  ممن ت   الأخطاء ، وذلك لكون رد الفعل السلبي على وقوع بعض الأخطاء
 زملائهم.  أمام  صورتهمويهز    مفسهبأنعلى معنوياتهم وثقتهم  

فوض   من  ارسات  يبقى الرئيس المفوض للسلطة مسؤولا عن مم  السلطة:  إليهممن تفوض    أداءتابعة وتقييم  م.  4
صلاحياته،    إليهم وتقييم    الأمر بعض  متابعة  يلزمه  مرؤوسي    أداءالذي  بصفتهم  بعض أولاالعاملي  ويمارسون   ،

باسمه  ثانياونيابة    السلطات  ويج عنه  يتناول    يكون   أنب  .  بحيث  وعمليا  موضوعيا   الأساسية، الجوانب  التقييم 
تركز   أن في الوقت المحدد وبالشكل المناسب كما ونوعا. كما لابد    إليهوخاصة مدى انجاز الشخص للمهمة الموكلة  

النتائج التقييم على  ت    ،عملية  من  اختيار  ترك حرية  للوسائل  فو  مع  السلطات  لهم  تت  والآلياتض  دامت  م في ما 
   أدائهمالمرؤوسي على نتائج تقييم    إطلاعذلك يجب    إلى  بالإضافةشروع،  نطاق م

 
ضة فو  في ممارستهم للسلطات الم

 إشغالهم بدلا من    ،بالشكل اللازم  همسلوكية اللازمة التي تفيد في توجيه  مما يوفر نوعا من التغذية العكس  إليهم،
 التخبط.  إلى ود  يق   مما  ،فيهم  الإدارة   رأيبالتكهن حول  

 أنلابد    إذ يض،  تعتبر المحاسبة والمساءلة خطوة ضرورية في نجاح عملية التفو   المحاسبة والمكافأة على الانجاز:.  5
بعد استلامه للسلطات الجديدة وما   أدائهبعض الصلاحيات بوجود علاقة بي    إليهيشعر الموظف الذي تفوض  

لمسؤوليات الجديدة حوافز مادية ومعنوية معقولة، وفي المقابل يد لالج  الأداءيرافق    أنيترتب عليه من انجاز، فلا بد  
تفوض    أنبد    لا  من  ا  إليهم يتحمل  عن  السلطة  مشروع   أومتعمدة    أخطاء  أيةلمسؤولية  غير  استغلال  أي 

 للسلطات. 
للتعاون رصة  الف  إتاحتهالفعالة للوقت من خلال    الإدارةفي  الدور الكبير الذي يلعبه التفويض    إن   التمكين:  -رابعا

يصطلح عليه   ، عمقا من التفويض  أكثر حديث    إداريتطور مفهوم    إلى   أدى الجاد والفعال بي المدير والمرؤوسي  



أساليب إدارية داعمة للإدارة الفعالة للوقت :  خامسالمحور ال  ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــ ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ   

الدكتور: جوال محمد السعيد ــــــــــــــــــــــــــ ــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــ ــــــــ ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــــــــــــــــ ـــــــــــ ـــ ـــــــــــــ ـــ ـــــــــــــــــــــــــــــــ إدارة الوقت  111  

 

نقل السلطات الكافية للعاملي لكي يتمكنوا  »بالتمكي، الذي يمكن تعريفه على أنه:    الأعمال  أدبيات إدارةفي  
، مع دعم قدراتهم ومهاراتهم بتوفير الموارد الكافية  الإدارةاشر من  ل مبتدخ  نة ودو بحري  إليهمالمهام الموكلة    أداءمن  

التامة فيهم وقياس    وتأهيلهموالمناخ الملائم   قد يعتقد   .«واضحة  أهدافبناء على    أدائهمفنيا وسلوكيا، مع الثقة 
 : الآتيل الجدول  مرادف للتفويض لكن الواقع غير ذلك، وهذا ما نوضحه من خلاأن التمكي  الكثيرون  

 الفرق بين التفويض والتمكين   :(11رقم )جدول  
 التمكين التفويض 

 الفرصة للمرؤوس ليقدر ويقرر   إتاحة المرؤوسي  إلى نقل جزء من الصلاحيات 
 المسؤولية كاملة   إليهيتحمل المفوض   تظل المسؤولية للمفوض 

 التمكي دائم ويجسد فلسفة ثابتة التفويض مؤقت 
 في التمكي القيادة ذاتية إليهفوض  يقاد الم  في التفويض 

 المعلومات متاحة كلية  المعلومات تتاح على قدر جزئية التفويض 
 عال تحرى السبب وي  ي    إليهالمفوض   أ في حالة خط سحب التفويض منه ي    إليهخطأ المفوض أ  إن

 

التمكي       فهذا    أكثر  إداريا   أسلوبا يعد  التفويض،  من  وشمولا  في  الأخيرعمقا  الم ينحصر  نقل  جزء  من  دير 
 الأعمال أم ام ، مع بقاء مسؤوليته على هذه  إليهبعض مرؤوسيه ليمارسوها دون الرجوع   إلىصلاحياته  

التمكي  رؤسائه لكن  مقومات    إلى  بالإضافة،  يوفر  الذاتية العاملي بالمسؤولية    إشعارمثل:    أخرى   أساسيةذلك 
درجات الحرية في  أعلىهم   كبر، ويوفر لبما يسهم في استقلالية أ  رؤوس والمئيس ر الثقة التامة بي ال أساسالمبنية على 
 والابتكار في العمل.   الإبداع  إلىتفجير كامل طاقاتهم، ويدفعهم    إلىالذي يدعوهم   الأمرالتصرف،  

د ويض تعبالتف   الإدارة   أنالباحثي على    إجماع شف  تالوقت يك  إدارةالمتتبع للدراسات التي قدمت حول    إن      
العديد من المديرين الفعالة للوقت  للإدارة  ة الداعم  الأساليب   أهم ن  م ، والسؤال الذي يطرح نفسه هو لماذا نجد 

  ،يتعلق بالمدير في حد ذاته  الأول بعدين،    تأخذعلى هذا السؤال    والإجابة يحجمون عن التفويض؟    أو يتخوفون  
نقص الثقة لديه   أوالتي اعتاد عليها، انعدام    تينيةالرو   شياء الأ  حتفاظ بعمل ته في الابالتفويض، رغ  دلفوائكجهله  

بالمرؤوسي يتعلق  والثاني  المرؤوسي...الخ،  لديهم  ،في  الحافز  توفر  خبرتهم تقل  ل  كعدم  نقص  السلطات،  د 
 . ومهاراتهم...الخ
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 إدارة الاجتماعات :امن عشرثالدرس ال
 

الدراسات    أثبتت       اجتماعات على اختلاف  ن  م  الأكبر الجزء  المدير يقضي    أن العديد من   أنواعها وقته في 
استثمار لاستغلال الوقت، كما قد تصبح مصدرا لضياعه، لذا فالمدير الساعي نحو    أداة، فهي قد تكون  وأهدافها

 . عالة للوقتإدارة الاجتماعات لت سهم في تحقيقه للإدارة الف  الوقت لا بد له من تفعيل
التي تستخدم في ممارسة كافة مكونات   الأدوات  أهمحد  أجتماعات  تعد الا   ماعات:الاجت  إدارة   مفهوم  -ولاأ

الاتصال والتفاوض بي المنظمة   أدوات  أهم حد  أيضا أ  أنها رقابة، كما  من تخطيط، تنظيم، توجيه، و   الإدارية العملية  
نه على أة  تعطي دلال ة قد درج إلى الخارجية ذات العلاقة معها، ويتسع مجال الاعتماد على الاجتماعات   والأطراف

الأمر الذي يجعل منها من خلال الاجتماعات،   إلا ،ات ياتفاق إلىوالتوصل  ،تالقراراواتخاذ  الأعمال،نجاز يتعذر إ 
  وخارجها.  داخل المنظمة   الإداريةوسائل الاتصالات    أهمحد  أ

وضوع معي قشة ملمنا  ،ومكان ما في زمان    الأفرادتستخدم كلمة اجتماع للدلالة على التقاء عدد معي من        
يمكن القول   أدق. وبتعريف  فالاجتماعات تعتبر وسيلة وليست هدفا في حد ذاتهاإلى هدف محدد،  بغية التوصل  

من  »:  بأنها مجموعة  بي  تبادل    إلىينتمون    الأفرادلقاء  بهدف  معا  يجتمعون  واحدة،  تنظيمية   الأفكار وحدة 
 . «بشأنها  لحل مشكلة معينة واتخاذ قرار  أو والمعلومات الخاصة بموضوع محدد،  

 للاجتماعات الفعالة دور كبير في إدارة الوقت عن طريق تحقيقها مجموعة من الأهداف، منها:       
، في المنظمة بهدف حل مشاكل العمل، ومناقشة السلبيات  الإداريةت  تحقيق التعاون الكامل بي جميع المستويا  ▪

حقق نتائج طيبة   المنظمة، وكلما كان هذا التعاون مثمرا    أنحاءرين في كافة  لتطوير والتحسي المستموالسعي ل
 . ره بالشكل الصحيحاستثمدره، لا في توفير الوقت ومنع ه

والاستماع لوجهات   ، بالتفاصيل الضرورية للمشاكل الحالية  والإلمام  ،المطروحةالدراسة التفصيلية للموضوعات   ▪
 وع محل الاجتماع. النظر المختلفة في كافة جوانب الموض

 منهم.  وجهة النظر الفنية والعملية لكل   إلى الاستفادة من خبرة المختصي والاستشاريي بالاستماع  ▪
 . أدائهيتيح للقائمي على التنفيذ المشاركة الجادة في    طي ديمقرا  وبأسلوب  بالإجماع  تالقرارااتخاذ   ▪
 لتحمل مسؤولية المشاركة في اتخاذ القرار. مستقبلا   وإعدادها  ،الفرصة لتدريب القيادات الصغيرة  إتاحة ▪
الذي ينشئ التزاما لدى الجميع للسعي الجاد نحو عمل ما هو مفيد،   الأمر تحقيق القيادة الجماعية للمنظمة،   ▪

 حسن استغلال الموارد بما فيها الوقت.   إلى ما يؤدي   وهو
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المتحدة  مثلا         الولايات  اليوم    الأمريكيةفي  بالواحد  يعقد في  اجتماع، وفي دراسة   15  إلى  12ي  ما  مليون 
، تاجتماعامن وقت عمله في    %69يقضي    الأمريكيالمدير    أن   إلىتوصل من خلالها    زبارغهنري مينت  أجراها
من الممكن توفير   : هل كل الاجتماعات ضرورية، وان كانت كذلك هلالآتيالتساؤل  طرح    إلى  الذي يدعو  الأمر

 يؤثر ذلك على فعاليته؟  أن ل اجتماع دون  قضى في كالوقت الذي ي    جزء من 
كبر مضيعات وقت المدير، كما الاجتماعات تعتبر من أ  أن   إلى شرنا سابقا توصل العديد من الباحثي  ا أمك         

للقلق والتوتر  أن  الغالبية منها مصدرا  ، وعليه فالمشكل المطروح هنا هو كون الاجتماعات العديد منهم يرون في 
قدر من   على  أ   كبير  وهذا  نقاش  مرالأهمية،  ولا  لضياع    مؤكد  مصدرا  تعتبر  لكنها  فائدة، كبير  وقت  فيه،  دون 

 ؟ الإشكاللحل هذا    لسبيل ا  والسؤال المطروح هو ما
يستفيد   وأداةالفعالة للاجتماعات، لجعلها مصدرا لاستغلال الوقت،    الإدارةالحل بسيط يكمن في تبني    إن        
وكاف  منها والعاملون  بالمنظمة،  المدير  صلة  لهم  من  على    وإدارةة  تعريفها  يمكن  على »:  أنهاالاجتماعات  القدرة 

بأقصى كفاءة وأقل كلفة، البشرية والمادية المتوفرة لتوجيه الاجتماع، وقيادة المشاركي فيه    الإمكانيات الاستفادة من  
  .«له  ةالمرسوم  الأهدافقصر وقت، لتحقيق  وأ

 أسلوب  أنها كبيرة في المنظمات المختلفة، حيث    أهميةذات    أداة لاقا مما سبق تعتبر  الاجتماعات انط   إدارة   إن      
بكفاءة وفعالية من خلال العمل الجماعي المشترك لحل المشاكل واتخاذ  الإدارية الأهدافيساعد على تحقيق  إداري

  الآراء  من خلال منحها حرية تبادل  الإبداع تساعد على تحفيز    أنهاالقرارات المختلفة، كما  
 فعالة للوقت.   إدارة للمدير الساعي نحو  أساسية الذي يجعل منها مهارة    الأمر،  الأعضاءبي  
تقع في   فعالة في استغلال الوقت   أداة علها  الاجتماعات لج   إدارة ة   مسؤولي  إن  الفعالة للاجتماعات:   الإدارة   -ثانيا

اعد المساعدة و والق الإجراءاتبتبني مجموعة من  ، حيث يعد مطالبا الاجتماع يرأس على عاتق المدير الذي   الأساس
ما نبرزه بنوع من  قبل الاجتماع، خلال المناقشات، وبعد الانتهاء من الاجتماع، وهذا الأمرسواء كان  ،على ذلك

 للاجتماعات:  إدارتهالتي نقدمها كنصائح للمدير حتى يكون فعالا في    الآتيةالتفصيل من خلال النقاط  
لا بد من   وإجراءات  أفعالعلى هيئة    ، وتحديد أهدافهاهايلإداعيا    المديركان    إذالاجتماعات   الجيد ل التحضير  ▪

للنقاش فقط. ويشترط في   نقاط  لا تكون خارجة عن نطاق   أنالاجتماع    أهداف اتخاذها، لا على شكل 
 أو   الأهداف   ، فالاجتماعات غير واضحةالمشاركي في الاجتماع  أهدافولا على    ، العامة للمنظمة  الأهداف 

رجى منها فائدة ت  أي  ولا توجد    ، عة للوقتالمنظمة وسياستها تعد مضي  تلاستراتيجياصلة    بأي   التي لا تمت 
 بشكل جيد.   إدارتهاولو تم 
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المدعوين ▪ منهم    اختيار  ضروري  هو  من  بدعوة  والاكتفاء  إرسالبعناية  على  الحرص  مع  دعوات   للمشاركة، 
تحديد وقت بداية الاجتماع والانتهاء منه، الهدف   ، تتضمن عادة  أن ب  يج في الاجتماع لهم، والتي    المشاركة

الاجتماع، فالبطء في الوصول   أثناء هم  ، مع عدم الحرص الزائد على راحتمنه، الدور المنتظر من المشاركي فيه
السبب يدع  اس الجلوس على كر   أسبابه حد  ة للاجتماع قد يكون أ يالحقيق  الأهداف  إلى   و مريحة، ولعل هذا 

 . تبني سياسة عقد الاجتماعات بدون جلوس وذلك لربح الوقتلالعديد من المديرين 
عن طريق تحديد موقع   ، جل ضمان جو جذاب للاجتماع، وذلك من أ اختيار مكان انعقاد الاجتماع بعناية ▪

التهوئة    الإضاءة المناسب،    القاعة  المناسبة،    أوالضرورية والمريحة،  وأدوات  سبورة  لالمساعدة كا  الأدواتالتدفئة 
 .الجلوس الكافية...الخ  العرض، مكبرات الصوت، أماكن

وتوزيعه على المشاركي قبل عقد الاجتماع بوقت كاف، لما يحققه ذلك من مساعدة   الأعمال جدول    إعداد ▪
يتضمن    أنبحيث يجب    ، الفعال لهذا الجدول  التحضير بناءة، مع الحرص على    رأفكا لهم على الاستعداد لتقديم  

كالمواضيع المفترض مناقشتها في الاجتماع، المدة المتوقعة لكل موضوع، المشاركون في   ،ةاللازمالمعلومات    كافة
ة الحكم على السير الحسن للاجتماع، ويعطي للمشاركي فرص  . وهذا ما يفيد حتما في ضمان الاجتماع...الخ

 .فصيل المتوقع من مناقشاتهممستوى الت
البدء في   تأخر عن   وأي يكون وفق مواعيد محددة،    أن ع، فالبدء والانتهاء منه لابد  ا د التام بوقت الاجتمالتقي   ▪

لانتظار المشاركي    أو حد  أ   الاجتماع  المشاركي يشجع  التأخر مستقبلا، لاعتقادهم    الآخرينبعض   أنعلى 
 الاجتماع لن ينعقد في موعده الرسمي. 

الاجت  أومقاطعات    أيمقاومة   ▪ موضوع  عن  للخروج  فهناك  ممحاولات  في    أفراداع،  الحديث  كل يفضلون 
المدير أشيء، وهذا ا ي  لأم ر يجب أن يحذر منه  فائدة، وقد  شد الحذر، لأنه  ر يج   طيل وقت الاجتماع بدون 

 . صراعات تؤثر سلبا على القرارات المزمع اتخاذها  إلى المناقشي  
نتائج الاجتماع قصد تطوير الاجتماعات المستقبلية، و  ▪ على عدد من   الإجابةلك من خلال  ذتحليل وتقييم 

ومدى    الأسئلة المشاركي  بنوعية  العلاقة  انعقاد   إسهامهم ذات  وزمان  مكان  الاجتماعات،  نتائج  في تحقيق 
 ماع، قيادة الاجتماع...الخ.الاجت

اجتماعات غير ضرورية،  ▪ التشجيع على عقد  يكون مفضلا،   تالقرارافاتخاذ    عدم  واجتماعات  بدون لجان 
 تالقرارابعض    أنالعلاقة، صحيح    والتعرف على الاقتراحات من ذوي  ة اللازم جمع المعلومات  تم   إذاخاصة  
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تتخذ من قبل المدير بمفرده بعد   أن يمكن    تالقراراالكثير من    أن   أيضا اجتماعات، لكن الصحيح    إلى تحتاج  
 عقد اجتماع.   إلى  يدعو   أنيتعرف على مقترحات المستشارين دون   أن

درجة الاستفادة   هذا الاجتماع وتحديد   أعمالاجتماع فلا بد له من دراسة جدول    إلىدعوا  م كان المدير  إذا   ▪
الاجتماع (  منه يتعلق    فإذا،  )دراسة جدوى  موضوعه  الوقت   ،المدير  بأهدافكان  مع  يتناسب  منه  والعائد 

على المدير ففي حالة العكس    أما لابد من حرصه على حضوره مع الاستعداد الجيد له،  فصرف فيه،  الذي سي  
 ع الوقت الكثير دون فائدة. ي  ضبدون ذلك سي    لأنه  ، التخلف عنه

الاجتماعات:   -ثالثا لأ  دواعي  المدير  سعي  في  إن  فعالا  يكون  ما  إدارتهن  يتحقق  لن  يكن   للاجتماعات  لم 
فعلا   يستحق  الاجتماع  وراء  من  اتت    أن السبب  رغم  الاجتماعات  من  فالكثير  المناقشات،  أجله  من  امها سعقد 

الجيدة  فعلا   أنها   إلا   بالإدارة  الاجتماع  يستحق  لا  موضوعها  هو كون  ببساطة  والسبب  للوقت،  هدرا  ، تشكل 
ما   هو  نفسه  يطرح  الذي  تدعو  الأسبابهي  والسؤال  و  التي  الاجتماعات،  لعقد  التي   ما   المدير  الحالات  هي 

 :الآتيةالنقاط    عليه من خلال  لإجابة لتجنب الاجتماعات؟ هذا ما سنسعى  يفضل فيها
 الدعوة للاجتماع:  أسباب  .1
 عندما تكون في حاجة لاستلام وعرض تقارير من المشاركي.  ▪
 قرار بشأنه.  إصدارسوف يتم  إلى أخذ رأي المجموعة في أمر هام  عندما تحتاج  ▪
 محتملة لحلها ومناقشتها. عرض مشكلة ما للحصول على بدائل   إلى عندما تحتاج  ▪
 . اتخاذهاالقرارات التي تود    و أ  ، البرامج الجديدةو للأفكار  تأييد المشاركي   ى لحصول علعندما تحتاج ا ▪
 من خلال اللجان.   الجماعيةتدرب العاملي على المناقشة    أنعندما تريد  ▪
 المختلفة ووجهات النظر المتعارضة.   الآراءعندما ترغب في حل الصراع بي   ▪
 ن العمل.ععندما ترغب في مد المشاركي بمعلومات هامة وعاجلة   ▪
 المنظمة وسياساتها.   تلاستراتيجياأكد من فهم المشاركي  عندما ترغب في الت ▪
 .  بخصوص موضوع حدث بشكل غير مرضتبرير من المشاركي عندما ترغب في الحصول على  ▪

 التي لا تستحق الدعوة للاجتماع:   الأسباب.  2
المرجوة من خلال    الإمكان ا يكون في   عندم ▪ النتيجة  الاتصال  وسيل  ي أالحصول على    الأخرى   ة من وسائل 

 المذكرات.  أو  ، الخطابات  أو   ، كالتلفون 
 للتحضير الجيد للاجتماع.   لم يكن هناك الوقت الكافي   إذا ▪
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 ن الحضور.في الاجتماع لن يتمكن م   الأساسي   الأعضاء من   أكثر أوواحدا   أنعلمت   إذا ▪
 . اقد الاجتماع مناسبعندما لا يكون توقيت ع ▪
بسبب    أو ،  الأعضاءبسبب وجود صراعات بي    إما منه،    الاجتماع لن يحقق الغرض أن    لك   كان يبدوإذا   ▪

 .الإدارةكون موضوع الاجتماع يتعارض مع سياسات  
من خلال سعيه لاختيار المواضيع المناسبة لها   أحسن المدير استغلالها،  إذاالاجتماعات ذات فائدة كبيرة    إن       

الحرص على   الفع  إدارتهامع  لكن رغم  ابالشكل  ن    أن ذلك يجب    أهميةل،  باقي  لا  في تحقيق   الأعضاءغفل دور 
الاتفعالية الاجتماع  المهارات  التمتع بالعديد من  فالمطلوب منهم  لذلك، كحسن  ،  القدرة على ،  الإصغاءلازمة 

ن الاجتماعات م...الخ، فالكثير  مقنع   عدم المقاطعة بدون مبرر لتزام بمواعيد الحضور والمغادرة،  ، الاالنقاش الفعال
لها، بل بسبب سلبية المشاركي فيها   إدارتهفشلت لا لكون سبب انعقادها غير هادف ، ولا بسبب المدير وسوء  

 لكافي لها. وعدم تحمسهم ا
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 إدارة المكالمات الهاتفية والزيارات المفاجئة :تاسع عشرالدرس ال
 

الزوار  إ       واستقبال  الهاتف  استعمال  يستطيع    ور الأم  منن  لا  حاجة   أيالتي  عنها، بحكم  الاستغناء  مدير 
أالعمل   والمشكل  لهما،  رغم  الإداري  أ نه  من  يعدان  الوقت،أهميتهما  مضيعات  نحو   كبر  الساعي  فالمدير  وعليه 

 الفعالة للمكالمات الهاتفية والزيارات المفاجئة.   الإدارةني مهارات  تببم طالب  لوقت استثمار ا
 أن  إلى   ماكينزيدولة توصل    15ن المديرين في  بعد دراسة قام بها على عينة م  الهاتفية:  لماتالمكا  ةإدار   -أولا

المرتبة   يحتل  المدير  الأولىالهاتف  وقت  مضيعات  فضمن  ذلك  رغم  ي  ج ،  المديرين  يستطيعون   بأنهمقرون  ميع  لا 
وتوفر التكاليف، فمن خلاله   الوقتر  التي تختص  الأدواتحد  لأنه أ،  الأحوالحال من    بأيالاستغناء عن الهاتف  

التعليمات  يم    أن يمكن للمدير   الهاتف   إنالحركة والتنقل.    إلىوالمعلومات دون الحاجة    الأخبارويتلقى    والأوامررر 
  لا يكون، بل الهدف هو   أو يكون الهاتف    أنيكون رحمة له، وليست القضية هنا    أنلعنة للمدير، كما يمكن    يمثل

 .الأهداف فعالة لتحقيق    أداةالمدير  منه    عل يج أن كن  كيف يم  
يحبذ فيها استخدامه،    فضل فيها استخدام الهاتف، والمواقف التي لاسنحاول تبيان المواقف التي ي  في ما يلي        
 زيادة فعالية المدير في استعمال الهاتف.ن تطبيقها من ك  يم    التيبعض الاقتراحات  سنقدم  كما  

 دام الهاتف: استخ هاالحالات التي يفضل في.  1
 بالإضافة ن استخدام الهاتف سيوفر عليه الكثير من عناء ووقت السفر الداخلي والخارجي،  إذا شعر المدير بأ ▪

 .التنقل داخل المنظمة. عناء   إلى
معلومات غير   إلى لمدير بالحاجة الماسة  ايفضل استخدام الهاتف في حالات السرعة القصوى التي يشعر فيها   ▪

 ورية جدا لاتخاذ قرار معي. هي ضر و   متوفرة لديه، 
 إلىمعلومات معينة    إيصال يفضل استخدام الهاتف في حالات السرعة القصوى التي يشعر فيها المدير بضرورة   ▪

 . لإعطائهاحتى المواجهة المباشرة أو آخرين، ولا تحتمل الانتظار لكتابتها،    أشخاص 
الهاتف   ▪ استخدام  الضروري  لإتماميفضل  التنسيق  والمجالس،    عضاءأبي  ة  عمليات  هذه ا  إذاللجان  كانت 

و  المطلوب،  الغرض  تحقق  الرسمية  غير  وذلك   الأفضل  فمن  إلاالمكالمات  الكتابية،  الاتصال  وسيلة  استخدام 
 الاجتماعات والدعوات.   محاضرالطابع الرسمي على   لإضفاء 
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اله ▪ استخدام  إيفضل  متابعة  المدير  رغبة  حالة  في  معي،اتف  عمل  الصعوبات مبا  ف عر والت  نجاز  على  شرة 
 والمشاكل التي تعيق انجازه. 

وخاصة   الآخرينقنوات الاتصال مفتوحة مع    إبقاءيفضل استخدام الهاتف في الحالات التي يرغب فيها المدير   ▪
 العملاء، الرؤساء، والمرؤوسي. 

 الحالات التي لا يفضل فيها استخدام الهاتف: .  2
التزام  ل الر ائلرس لا يفضل استخدام الهاتف كبديل ل ▪ عدم التزام   أو سمية التي تمثل في الواقع مستندا ثبوتيا نحو 

 معي.   بإنجاز الشخص  
للاتصال،    أخرى يفضل استخدام الهاتف في الحالات التي لا تتطلب السرعة، حيث يمكن استخدام وسيلة  لا   ▪

 كالمذكرات الداخلية القصيرة وغيرها. 
الاتصال بعدد كبير نسبيا، ويفضل في هذه   لمدير فيها فيرغب اي  في الحالات التيلا يفضل استخدام الهاتف   ▪

 كتابيا.  يكون الاتصالأن  الحالة  
 أو  إحصائياتعلى    وتحتويتكون فيها المعلومات المتبادلة طويلة،    لا يفضل استخدام الهاتف في الحالات التي ▪

 . منها  ير كب  متطلبات عديدة، وذلك لصعوبة حفظ كافة المعلومات، واحتمال نسيان جزء
 في الحالات التي يتعذر فيها اللقاء المباشر.  إلا ، الطويلةوضوعات  الملا يفضل استخدام الهاتف لمناقشة   ▪
 إنسانية  أبعادر يحتوى على  لا يفضل استخدام الهاتف لنقل المعلومات السارة والمفيدة للعاملي، فاللقاء المباش ▪

 ونفسية جيدة للعاملي. 
  في استعمال الهاتف:  لمديرا  مقترحات لزيادة فعالية .  3
 الأمر ، لكن هذا  من تكلفة وقت المدير  قل الأخير أتكليف السكرتير بالرد على المكالمات، فتكلفة وقت هذا   ▪

البعض    إذ ،  الأحوالفي جميع    اليس محبذ  المدير  أنيرى  دون    اتصال  فيه   أي بنفسه  السكرتير  مساعدة من 
يحول دون مشاعر الفتور   أن ن ذلك  كما من شأ   واء،حد س  لىالمكالمة ووقت الطالب ع  متلقيتقدير لوقت  

 من المدير.  أعلى ستوى وظيفي  إذا كان من مالتي قد تعتري مستقبل الرسالة، خاصة  
ي   ▪ ما،  مكالمة  في  البدء  مباشرة،   أنستحسن  لدى  الشخصي  التعريف  عبوأ   يتم  اختيار  يتم  التحية  ن   ارات 

 .لمتنوعة التي تسبق موضوع المكالمةا  والأحاديث  املات مع الالتزام بتقليل المج والسلام السريعة،
استخدامه بصورة   بشكل يضمن  باستمرار،  الهواتف التي يتعامل معها  بأرقاميتوفر لدى المدير دليل خاص    أن ▪

 .الهاتفيث  حد  ع الحرص الدائم على تنمية مهاراته المختلفة في الاستماع والت  سريعة، م 
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المتشابهة يساعد المدير في توفير   الأنشطةن تجميع  ، لألمكالمات الهاتفيةا  راءجلإتخصيص وقت معي في اليوم   ▪
 الوقت. 

الم ▪ ستغطيها  التي  الموضوعات  عن  ملخص  بتحضير  المدير  اقيام  الهاتفية  لأ كالمات  سيجريها،  ذللتي   ك ن 
 بي نسيان بعض النقاط المهمة. على التركيز ويحول بينه و   سيساعده 

يتصل بهم المدير بشكل دائم ومنتظم من حيث مدى توافرهم وانشغالهم، مع   الذينس  النا  أوقات التعرف على   ▪
شابهة زودهم بالمعلومات المأن ي  هواتفهم، كما يجب    أرقامعلومات بجانب  من م ضرورة تسجيل ما يحصل عليه  

 . أيضاعن وقته 
الطقس أحوال  ديث عن  كالح   ة،مكالمة هاتفي  أي الاجتماعي الذي لا تخلو منه    التقليل من الحديث   أوالامتناع   ▪

 التأثير فيها.  أوالمتكلم معه تغيرها    أوة التي لا يستطيع هو أو القضايا العام
مستمرا   الآخر، وفي حالة بقاء الطرف  أهدافهاوتحقق    الأساسية  بعادهاأتستوفي    أن المكالمة الهاتفية بعد    إنهاء ▪

 أن ولا شك    «لك...  أقول  أنلمكالمة بودي  نهي اأ  أنقبل  »في الحديث فليقدم المدير ملاحظة قصيرة، كقوله:  
 المكالمة.  إنهاء عن الرغبة في   الإعلان مثل هذه الطريقة لبقة في  

 أن يقولوا شيئاالذين سيتصلون به ويكونون مطيلي للكلام من غير    الأشخاص معرفة وتحديد    إلى يبادر    أن ▪
 التركيز على عمل المهم.   إلىبحاجة    فيها  ونجل تفادي الرد عليهم وخصوصا في الحالات التي يك، من أامهم

من حيث   أويسألوها    أنالتي يمكن    الأسئلة تطوير مهارات المرؤوسي في استخدام الهاتف، سواء من حيث   ▪
 عنها. الإجابة

 ...الخ.  المتصل، كاشف رقم  الآليالاعتماد على التقنيات الحديثة في استعمال الهاتف كجهاز الرد   ▪
 أمر من زيارته، فاستقبال الزوار    الآخريننه لن يستطيع منع  مهما حرص المدير فإ  فاجئة:ت المراالزيا  إدارة  -ثانيا

يتعلم  أن استطاع  إذاالوقت  إدارةالسلبي على  أثره يخفض من   أن ، لكن يمكن للمدير الإداريلا مفر منه في العمل 
  تساعده على ذلك:  تي قدال مهارات التعامل مع الزائرين المفاجئي، وفي ما يلي بعض الاقتراحات  

وظيفته، أنها جزء من  ببساطة على    إليهالينظر  ليعمل المدير وفق اتجاهاته الطبيعية عند حدوث المقاطعات، و  ▪
 ة على وقته.ر لسيطقدرة في اوأكثر    إحباطاقل  مما يجعله أ

مكتبه،    إعادة  ▪ شكل  مع    وإعادةالنظر في  يتناسب  بما  تحقيقه  أهدافهترتيبه  على  القول يمكو   ا،ويساعده  ن 
الذي   الأمر،  أطولالمدير لوقت  تشجع الزوار على المكوث مع    الترتيبات المادية المريحة للمكتب   أنبشكل عام 
 :الآتيةبالمقترحات    الأخذيدفعه باتجاه  
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 في غرفة المكتب، مما يجعل الزائرين أقل رغبة في البقاء معه.  الاستغناء عن الكراسي الزائدة ✓
المكتب، بما   غرففي   تعليق ساعة بارزة  ✓ وللزائرين رؤيتهاة  له  للمدير ولهم بأن   ا، لأن في ذلك تذكير يتيح 

وأ بسرعة،  يمضي  المدير  الوقت  قبل  من  سريعة  نظرة  للزائرتقدم    إليهان  بانقضاء   بأنه  إيحاء  وعي  على 
 الوقت. 

لتعليقات عثا لمبربما تكون    لأنها   ،صور موجودة في غرفة المكتب  أوتحف  أو  زخارف    أيةالاستغناء عن   ✓
 ضياع الوقت.   إلى المفضية 

 ، تعليقات طويلة  أو  ،اعتذارات  أو  ،تقديم نصائح شخصية  أو  ،عدم دخول المدير في مناقشات غير ضرورية ▪
وليق    وإذاعند زيارة شخص ما له في مكتبه،   المدير فليشكره  الزائر بمجاملة   أقصى   إلىصر معه الحديث  قام 

 أن والأكيددم الدخول معه في مجادلات والسعي للخروج فائزا فيها، على عص يحر   أن ما يجب درجة ممكنة، ك
 من الذكاء لينجح في تطبيق ذلك. ومضات   إلى المدير يحتاج 

سكرتير، ▪ وجود  حالة  وفي  طويلة،  لفترة  الزائر  بمكوث  الترحيب  تنظيم   عدم  في  عليه  بالاعتماد  المدير  فليقم 
قد  الزوار، كما  من   استقبال  من  يدخ  ن أ   المفيد  يكون  فترة  بعد  السكرتير  المدير   إلى  الزمنل  ليذكر  المكتب 

 الوقت بالنسبة للمدير.   بأهميةشيء يحسس الزائر    أييفعل   أو أنباجتماعه الذي سيبدأ بعد قليل،  
السكرتير   مكتب المدير لرفضه الاستجابة لتعليمات  إلىحد الزائرين  فإذا ما دخل أالتحدث مع الزائر وقوفا،   ▪

وبالتالي   ر عدم السماح بحدوث هذه المقاطعة،ما قرر المدي  إذافليقابل بالترحاب وقوفا    آخر،   بب س  لأي  أو
 ستكون فترة مكوثه قصيرة.   ذوحينئن الزائر لن يستطيع الجلوس مادام المدير واقفا، فإ

المفتوح على    ألا  ▪ المغلق   الباب ن  إلى التركيز، لأ ، فيغلق الباب عند الحاجة  إطلاقهايتبنى المدير سياسة الباب 
الناس ي   الدخول،   من أجللشخص المار   حي يتمثل الباب المفتوح دعوة ل ، فيالإزعاجرجى عدم  يعني عند 

 أن  فإما الطريقتي:    بإحدى باب المفتوح  ييفا ممكنا على سياسة الأن يجري تكالمدير    بإمكانحال    ة أيوعلى  
 المهمي.   والآخرينة لمقابلة المرؤوسي  معين  يةيحدد فترة زمن أن  وإماددة ومنتظمة،  مح   أوقات يغلقه في 

تبقى على من    إليهينقلون    الآخرينيدع  لا  أ ▪ النهائية عن هذه المشكلات  عليه   ينبغيمشكلاتهم، فالمسؤولية 
عليه المشاكل   تتدفقفعل فسوف    لأنه إن هم،  اكلينوب عن المرؤوسي في حل مش   أن يجب  لا  تحملها، فهو  

ق  من كل  بذلك  ويكون  وقص  وقت  أضاع د  جهة،  مشاكلهم ه  معالجة  على  مرؤوسيه  تدريب  مسؤولية  في  ر 
 .بأنفسهم
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 أيام لرسمية وفي  معينا لمقابلة المرؤوسي الذين يرغبون في الاجتماع به خلال ساعات العمل ا  يخصص وقتا  أن  ▪
هم تحاج لل ى آرائهم وأفكارهم، مما يق، وذلك لمناقشة مشكلات العمل معهم، والتعرف علالأسبوعمحددة من 

 المقاطعات.   إلى
يطلب من   ن ع عما يرغب في مناقشته معه، وأ  يزوده بملخص سري  أن فرد يود مقابلته    يطلب المدير من كل   أن  ▪

نفس هذا المنحى عند   إلى  أيضا جأ هو  لطرح سبل العلاج الممكنة، وليمع    هم كتابيا،اكلمرؤوسيه عرض مش
هذا العمل   ومثل    ،الأساسية ز المناقشة في محاورها  تركي  لى ن ذلك يساعده ععلى رئيسه، لأ مشكلة    ة لأيعرضه  

 قشته.التركيز على الموضوع المزمع منا  يمنحهم فرصة  قدم، كما على التفكير الم    ي قد يشجع المرؤوس
زيارته والتحدث معه في مكتبه،   إلى تهم  تقليل حاج  إلىعملهم بشكل منتظم يؤدي    ن اكأمرة الموظفي في  زيا ▪

برمجتها ضمن الجدولة    تباعاعلى  دير  الميحرص    أن ويجب   العمل عن طريق  الطريقة في  ، الأسبوعيةمثل هذه 
المقاطعات، جعل المدير قريبا   مرور المدير على مكان عمل المرؤوسي يحقق فوائد جمة منها: تقليل   نأحيث  

 من مشكلات العمل، الحصول على تقدير واحترام المرؤوسي...الخ.
ل  لإدارة        يجلو فعالة  )لا(   أنب  قت  قول  المدير  أ   يتعلم  يسأله  عمله، عندما  وقت  من  جزء  طالبا  الناس  حد 

يفعلوه،   أنالتي يشترك فيها العديد من المديرين عدم وجود الوقت الكاف لديهم لفعل ما يجب    الأساسية فالمعاناة  
كلمة )لا( المكونة من   اإنه ،  قت الو يرتوف في قاموس  كلمة   أعظموالسبب ببساطة يرجع لكونهم يترددون في استعمال 

 حرفي فقط. 
المساعدة   الأولىليست سهلة دائما، لكن تبقى الخطورة  لة  يقوم به مسأ   أن عدم قيام المدير بعمل لا يريد    إن       

المدير    أنعلى ذلك هي   تعمل على تحقيق    أن   بأحقيةيعترف  التي لا  للطلبات  فإيقول )لا(  ن أهدافه، وحينئذ 
 تساعده في ذلك:   أنيمكن   ةيالآت  الأساليب 

قول )نعم( للطلبات التي تعمل وضوحا في    أكثركلما كان المدير    إذ،  عمله  لوقت   ه ئالوضوح في كيفية قضا ▪
 الذي يصرفه عن التزاماته.  ناسبالميء غير  للش  يقول )لا(  أنعليه   أسهل ، كان  أهدافهعلى تحقيق 

لا   )لا(وعليه فقول المدير    للقيام بكل شيء.ياة  الحنه لا يوجد وقت كاف في  أساسية مفادها أ حقيقة    إدراك ▪
 . إليهانه يعترف بالحقيقة الحياتية المشار بل إ  ،إليهالطلب الموجه    ينكر أهميةيعني أنه  

آسف  أنا لا،  » قول:  إلىالمدير  ن يلجأ الأمر، كأ استوجب   إذامفتوحا ليقول المدير )نعم( فيما بعد  ترك الباب ▪
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فعلت كذا   إذا)لا( لطلبك، لكن    أقولن  أنا آسف لأ» كان يقول المدير:    المشروطة،قول )لا(    إلى اللجوء   ▪
 . «قادرا على مساعدتك  أكونوكذا، فربما 

لطلب في تحقيق لجابة  ستالا  مإسهالم يكن واضحا لديه مدى  إذا  )لا(    أون يقول )نعم(  إرجاء المدير لقراره بأ ▪
 ذلك فيما بعد، وذلك كي يعطي نفسه وقتا لاتخاذ القرار المناسب.   سأقرر ، والاكتفاء بقوله  أهدافه

لمدير ل  لكن يمكن   )لا( ليست محببة للنفس   إن أحد.    إهانةيتسبب في    أن يقول )لا( من غير    أنعلى المدير   ▪
يعمل هذا بدلا مني بطريقة أن  يستطيع    فلانا  إن»وله:  كقالبدائل،    بعض   بإبرازسوء جاذبيتها    يقلل من   أن

على طلبه، صاحب الحاجة  أصرما   فإذايبالغ في الاعتذار،  وألايشعر بالذنب بسبب ذلك،  ألاعلى   «أفضل
 الشخص.   إهانةن هدفك سيظل عدم قبول الدعوة وليس  ، لأ بدون غضبفأعد كلمة )لا(  
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