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  المقدمة

ـــه ـــة لـ ـــرء قائلـ ـــب المـ ـــات قلـ دقـ
 

ـــاة د ــــيإن الحيـ ـــائق وثوانـ قـ
 ج

والوقت هو الحياة؛ هو عمر الإنسان وأيامـه التـي لا تقـدر بـثمن، وهـو أمسـه ويومـه  

 .وغده

في أن تقـدم أي إنسـان أو منشـأة أو دولـة كل لحظة تمر من عمرنا لا تعوض، ولا شـك  

 .يكمن في درجة إحساسها بقيمة الوقت والاستفادة المثلى منه

بالمشاغل والمسئوليات والمشكلات أن يدير وقته ء  الملياليويحتاج الإنسان في العصر الح 

ًبكفاءة وفعالية، وأن يحرص على توظيفه توظيفا جيدا خاصة أن الوقت هو الحيـاة، وإضـاعة  ً

 .الوقت هي إضاعة للحياة

ًإن تنظيم وإدارة الوقت يعد أمرا ضروريا لتحقيق النجـاح في الحيـاة والعمـل  إن الأمـر . ً

وهو يـرتبط بشخصـك في المقـام الأول، فـإذا مـا تفهمـت المبـادئ .. قت وقتكمتروك لك، فالو

 .الأساسية لإدارة الوقت وحولتها إلى عادات سلوكية، فسوف تزيد فرص نجاحك في إدارة وقتك

إن مهــارات إدارة الوقــت هــي مهــارات لا تولــد مــع الإنســان، وإنـمـا تكتســب بــالتعلم  

 .والتعليم والتدريب

ن الحرص على عنصر الوقت وترشيد استخدامه هـو السـبيل إلى تقـدم ومما لاشك فيه أ 

ًولقد لوحظ أن المنظمات الناجحة والمجتمعات المتقدمة أكـثر حرصـا . أي منظمة وأي مجتمع

على مورد الوقت وحسن استثماره، وأن المـنظمات غـير الناجحـة والمجتمعـات المتخلفـة أقـل 

 .ة لإضاعتهًحرصا على مورد الوقت ولديها مظاهر عديد

إلقاء الضوء على مفهـوم كـل » المفهوم والمهارات: إدارة الوقت«: ويحاول الكتاب الحالي 

من الوقت وإدارته، ورصد مضيعات الوقت في الحياة والعمـل، واقـتراح قواعـد إدارة الوقـت، 

 .وعرض للمهارات المرتبطة بذلك
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 الوقـت سـواء في الحيـاة أو ويهدف الكتاب إلى تطوير مهارات القارئ في تنظـيم وإدارة 

ظـيم وإدارة الوقـت العمل، ويبقـى عليـك أن تبـذل المجهـود المطلـوب لاكتسـاب عـادات تن

والعادة هي ما ). ً يوما28 إلى 21من (وحسن استثماره، وذلك قد يستغرق منك بعض الوقت 

والعــادات يمكــن . يفعلــه الإنســان بصــورة آليــة متكــررة دون جهــد فكــري أو مشــقة بدنيــة

 .تسابها، ويمكن تغييرهااك

 :ولتحقيق هذا الهدف، فقد تضمن الكتاب عدد سبعة فصول، هي كالتالي 

 .مفهوم إدارة الذات : الفصل الأول   

 .مفهوم الوقت  : الفصل الثانـي 

 .مضيعات الوقت وأساليب التغلب عليها  : الفصل الثالـث 

 .مفهوم إدارة الوقت  : الفصل الرابـع 

 .قواعد وأساليب وأدوات الوقت  : الفصل الخامس 

 .مهارات إدارة الوقت  : الفصل السادس 

 .استقصاءات عن الوقت وإدارة الوقت  : الفصل السابـع 

ًثم يلي هذه الفصول ملحقا يتضمن استمارة استبيان كانـت جـزء مـن رسـالة ماجسـتير   ً

 عليهـا بالاشـتراك مـع أشرف المؤلـف» ينيوبـإدارة وقت العمل الرسمي لدى القادة التر«: عن

 .زميل فاضل من جامعة عدن بدولة اليمن الشقيقة

  :هذا ويمكن استخدام الكتاب لأغراض عدة مثل 

 .  بنفسك فلقد تم تصميم الكتاب ليمكنك من تعليم نفسك:التعلم الذاتي والدراسة الفردية -1

 في  عـلى المتـدربين يمكن استخدام الكتاب كملـف تـدريبي يـتم توزيعـه:البرامج التدريبية -2

 . برنامج تدريبي يدور حول موضوع الكتاب

 يمكن إرسال الكتاب إلى هؤلاء الذين لا يتمكنون مـن حضـور الـبرامج :التدريب عن بعد -3

 . التدريبية
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يستطيع الباحثين في مجالات علم الإدارة وعلم اجتماع المنظمات وعلم : البحوث العلمية -4

اسـتخدام الكتـاب . .مهنة التدريب ومهنة الخدمة الاجتماعيةالنفس الإداري والصناعي و

 . كمرجع في بحوثهم النظرية والميدانية

ً مرجعا عربيا و76هذا ولقد تم استخدام حوالي   ً مرجعا أجنبيا في إعداد هذا الكتاب38 ً ً 

ما بـين كتـاب وبحـث ومقـال وترجمـة ومـؤتمر، هـذا بالإضـافة إلى عـرض بعـض الجـداول  -

 .  التوضيحية  لتبسيط وشرح موضوعات الكتابوالأشكال

والذي ،  المتواضع سبحانه وتعالى على توفيقه في إعداد هذا الكتابالـلـهوالمؤلف يشكر  

  .به بعض النواقص بلا شك، فالكمال لله وحده

 ، ، التوفيقالـلـهوب    

 المـؤلـف   

 مدحت محمد أبو النصر . د.أ 

 2008: القاهرة 
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 ولالفصل الأ

 

 مفهوم إدارة الذات

 

 

 :أشتمل هذا الفصل على

 مقدمــة . 

 مفهوم إدارة الذات. 

 Self Management 

 أهمية إدارة الذات. 

 مبادئ إدارة الذات. 

 وسائل تنمية الذات 

  محاور إدارة الذات 
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 مقدمة

 Selfالذات  هي إدارة Time Managementتشير دراسات عديدة إلى أن إدارة الوقت  

Managementبمعنى أن الإدارة الفعالة للوقت تعني إدارتك لنفسك ،ّ. 

وفي إحدى الدراسات التي قامـت بهـا إحـدى البيـوت الاستشـارية في الولايـات المتحـدة  

ً ، ظهر أن الوقت وخصائصه في حد ذاتـه لـيس سـببا في عجزنـا عـن أداء 2000الأمريكية عام 

لكن أسـلوبنا في إدارة أنفسـنا وطريقتنـا في إدارة وقتنـا و. .المهام المطلوبة منا في الوقت المتاح

 .هي المشكلة

والفصل الحالي يتحدث عن إدارة الذات من حيث المفهوم والأهمية والوسائل والمحـاور  

 .كمدخل تمهيدي لشرح موضوع إدارة الوقت.. 

ل إدارة الذات هي إحدى أشكال الإدارة، فكل عنصر من عناصر الإدارة أصبح هناك شـك 

 .من أشكال الإدارة له

إدارة الـذات وإدارة المـوارد البشريـة وإدارة الوقـت والإدارة : فهناك عـلى سـبيل المثـال 

 .بالأهداف والنتائج والإدارة المالية

   مفهوم إدارة الذات

 : ويمكن تحديد مفهوم إدارة الذات بأنه 

 كيف يدير الشخص ذاته؟ 

 كيف يتحكم في نفسه؟ 

 مشاعره، حتى تصبح مناسبة وإيجابيةكيف يتحكم في . 

 كيف يعدل اتجاهاته،حتى تصبح مناسبة وإيجابية. 

 ًكيف يعدل سلوكه، حتى يصبح سلوكه اجتماعيا وإيجابيا؟ ً 
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 كيف يدير وقته بشكل أفضل؟ 

  كيف يقلل الاحتراق الوظيفيJob Burnoutلديه؟  

 كيف يشعر بالسعادة في عمله؟ 

  بالتفاؤل تجاه الحياة والعمل؟كيف يحول شعوره 

  كفاءة وفاعلية أدائه في العمل؟كيف يزيد 

 

Self Management means:  

 How to understand your self? 

 How to improve your self? 

 How to manage your life effectively? 

 How to manage your work effectively? 

 How to manage your time effectively? 

 How to deal with others effectively? 

 How to decrease your life burnout? 

 How to decrease your job burnout? 

 Self control. 

 Transparency. 

 Adaptability. 

 Achievement orientation. 

 Initiative. 

 Optimism. 
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 :أهمية إدارة الذات

إلى أن إدارة الـذات وسـيلة » كيـف تحقـق ذاتـك«رو حسـن بـدران في كتابـه يشير عمـ 

 في Susan Silverهذا وتؤكـد سـوزان سـلفر . الإنسان لإدارة يومه، وقيادة حياته نحو النجاح

ّ أن الإدارة الفعالة للذات تؤدي إلى تـوفير 1994المنشور عام » النظام كأفضل ما يكون«كتابها 

تفادة من الفرص مـن خلالـه، لهـذا السـبب بالتحديـد فـإن الفعاليـة الوقت واستثماره، والاس

 .كبر قدر من العمل كل يوم، وإنما إنجاز أهم الأعمال في أقل وقتأالشخصية لا تعني إنجاز 

ولتوضيح أهمية إدارة الذات كمدخل رئيسي لإدارة التغيير سواء عـلى المسـتوى الفـردي  

 :لشكل التاليأو الجماعي أو التنظيمي، يمكن تقديم ا

 

 Values & Ethics          

 Management Style  

 Consistent Behavior  

 Action  

 Feelings 
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 Time to changeوقت التغيير 

 (1)شكل رقم 

 مصفوفة التغيير
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وإيجابيـة ُكذلك يمكن أن نؤكد أن حسن إدارة الذات يجعل الشخص  ذو شخصية قويـة  

وعـلى العكـس،  وفاعلة بما يسهل وييسر له عملية إدارة الآخرين وقيادتهم بشكل سـليم ومناسـب

 . أن يدير الآخرين يستطيع لاذاتهفإن فاقد الشيء لا يعطيه، بمعنى أن الذي لا يستطيع إدارة 

 أحد أبـرز علـماء - Stephen R. coveyوفي كتابه عن العادات السبع أكد ستيفن كوفي  

تحقيـق الـنصر ُ على أن حسـن إدارة الـذات والاعـتماد عليهـا هـو أسـاس -الإدارة المعاصرين 

 .الشخصي، وتحقيق النصر الشخصي هو الطريق إلى تحقيق النصر الجماعي

 : التالي(2)وضحه لنا الشكل رقم وهذا ما ي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (2)شكل رقم 

 العادات السبع للناس الأكثر فعالية

 الاعتماد على الذات

النصر 
 الجماعي

النصر الشخصي

 (1)العادة 
 ًكن مبادرا

 (2)العادة 
 ابدأ والمثال في ذهنك

 (6)العادة 
 التكاتف

 التعاضد مع الآخرين
 حاول أن (5)العادة 

 تفهم أولاً ليسهل فهمك

   اشحذ المنشار(7)العادة 

 (3)العادة 
 ابدأ بالأهم فالمهم

 (4)العادة 
 تفكير المنفعة 

 للجميع
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 The 7» العـادات السـبع لأكـثر النـاس فعاليـة«كذلك أوضـح سـتيفن كـوفي في كتابـه  

Habits of Highly Effective People 2004 ثم في طبعة جديدة عـام 1989 والمنشور عام ،

والشكل التالي يوضح أن العادات لدى الإنسان تتكون بداية . ادة لدى الإنسانكيف تتكون الع

من وجود الرغبة لدى الإنسان بتعلم هذه العادة، ثم يبدأ بتكوين المعرفـة عنهـا، ثـم يحـول 

 .هذه المعرفة إلى سلوك من خلال اكتساب المهارة على ممارسة هذه العادة

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 (3)شكل رقم 

 ادة لدى الإنسانكيف تتكون الع

 

ويشير علماء النفس بصفة عامـة، إلى أن الإنسـان يسـتطيع أن يـتعلم عـادة جديـدة أو  

 ً. يوما28 إلى 21يقلع عن عادة قديمة خلال فترة من 

 :مبادئ إدارة الذات

 هـي حقـائق أساسـية لهـا صـفة العموميـة، وهـي كـذلك خطـوط Principlesالمبادئ  

 .الممارسة والقرارات والأفعالإرشادية وقواعد موجهة لكل من 

 الرغبة
Desire 

 المعرفـة
Knowledge 

 المهارة
Skills 

 العادة
Habit 
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 بمعنـى أنهـا ،فالمبادئ هي مجموعـة مسـتويات تحـدد مـا هـو صـحيح ومـا هـو خطـأ 

 .مجموعة الأحكام أو التعميمات التي تستعمل كموجهات للسلوك وللعمل

 أو عـن ويمكن التوصل إلى المبادئ؛ إما عن طريق الدروس المستفادة من الخـبرات المكتسـبة 

 ً.ي أو الاثنين معاملحث العطريق نتائج الب

 :هنا ويمكن تحديد بعض مبادئ إدارة الذات كالتالي

 .داع الجديدبلا تستنفذ طاقتك في إصلاح القديم، ولكن ركز على إ   1-

Never waste your energy to mend the old, but focus on creation the new . 

 .تدعم النجاح) إرجاع الأثر (الفشل يولد اليأس، بينما التغذية العكسية   2-

Failure begets disappointment, but feedback supports success . 

 .المرونة وليس الجمود تكسبك الفاعلية   3-

Flexibility not rigidity earn you effectiveness. 

 .نقص الألفة تقود إلى المقاومة   4-

Lake of rapport leads to resistance. 

 .النوايا تختلف عن السلوك   5-

Intention differs from behaviors. 

 .الأفراد في حاجة إلى نتيجة التغيير   6-

Individuals need to effect change. 

 .ما هو ممكن لشخص ما فهو ممكن للآخرين   7-

What is possible for someone, possible for others. 

 .ن خلال الرسالة يكمن في الاستجابة لهاالمعنى المراد توصيله م   8-

The intended meaning of the massage lies in the response. 

 .الإدراك يكون في العقل والواقع   9-

Perception in mind and reality. 
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 .أنا مسئول عن قراراتي ونتائجها   10-

I am responsible for my decisions and its results. 

لاحظ على هـذه المبـادئ أنهـا مبـادئ بسـيطة وواضـحة ومبـاشرة وقابلـة للتطبيـق والم 

 .والممارسة بشرط وجود الفهم والاقتناع والإرادة

 :وسائل تنمية الذات

 :يمكن تحديد بعض وسائل تنمية الذات كالتالي 

 .المعرفة بالذات   1-

 .قبول الذات   2-

 .تقدير الذات   3-

 .تمراجعة وتقييم الذا   4-

 .إدراك الواقع بشكل سليم ومعقول   5-

 .قراءة الهادفة والمستمرةلا   6-

 .المناقشة والحوار وخاصة مع الأشخاص الأكثر كفاءة   7-

 .تبادل الخبرات   8-

 ).الرحلات والزيارات(السفر    9-

 .حضور البرامج التدريبية   10-

 .برمجة العقل بالتأكيدات الإيجابية   11-

 :ة الذاتمحاور إدار

هناك محاور عديدة لإدارة الذات بالشكل المتميز نـذكر منهـا عـلى سـبيل المثـال المحـاور  

 :التالية

 .قبول الذات   1-
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 .إدارك الذات/ معرفة   2-

 .الثقة بالذات   3-

 .الذات/ تكوين صورة إيجابية عن نفسك   4-

 .تحسين الصورة الذاتية   5-

 .يةتقديم الذات بطريقة إيجاب   6-

 .التلون لتكوين انطباع حسن لدى الغير   7-

 .المشاعر/ إدارة العواطف   8-

 .القدرة على تجنب التوتر والقلق والضغط النفسي والانفعال قدر الإمكان   9-

 . الذاتزحف   10-

 .تنمية الذات   11-

 إدارة الوقت   12-
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 الثانيالفصل 

 

 الوقتمفهوم 

 

 

   :شتمل هذا الفصل علىأ

 مفهوم الوقت. 

 خصائص الوقت. 

 كيف ينفق الإنسان وقته اليومي في العادة. 

 أهمية الوقت. 

 قيمة الوقت في الإسلام. 

 أنواع الوقت. 
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 . الوقت أغلى سلعة بالنسبة لنا، كيفية قضائك لوقتك أهم بكثير من إنفاقك لمالك

 )ماكس ويل. جون سي      (                  

   

دقــــات قلــــب المــــرء قائلــــة لــــه
 

إن الحيـــــــاة دقـــــــائق وثـــــــواني     
 

 

 مفهوم الوقت

 .الوقت هو الحياة؛ هو عمر الإنسان وأيامه التي لا تقدر بثمن، هو أمسه ويومه وغده 

 بأنه مادة الحياة، وهو مقدار من الزمن قدر لأمر ما، وهـو يشـير Timeويعرف الوقت  

خر، ويعـبر عنـه بصـيغة  بـآ نشاط أو حدث معين بنشـاط أو علاقة منطقية لارتباطدإلى وجو

ولقد تم التعارف على تحديد وحدة قياس الوقت بالسـاعة أو . الماضي أو الحاضر أو المستقبل

 .أجزائها

 الوقـت  Time Management  في كتابه إدارة الوقت M. Cookويعرف مارشال كوك  

 .لفرد والمنظمةبأنه وسيلة لقياس الحياة وأنه أغلى مورد لدى ا

 التي لا غنى عنها Dynamic Concept ويعتبر مفهوم الوقت من المفاهيم الديناميكية 

 .في دراسة التغير والنمو والتطور والتغيير

ولاشـك في . وهي دورة حياة الدنيا. الماضي والحاضر والمستقبل هي عمر الإنسان والأمم 

 .اضر والمستقبلأننا ندرك الزمن عن طريق إدراكنا للماضي والح

وهـو  فالمـاضي هـو التـاريخ،. ثلاثية الزمن هذه سلسلة متفاعلـة لا يمكـن الفصـل بـين حلقاتهـا 

الـذي يصـل والخـط . والمستقبل هو تطوير للحاضر. والحاضر فيه جزء من الماضي وامتداد له. البداية

 . بالحاضربين هذه الحلقات نطلق عليه خط الزمن الممتد من الماضي إلى المستقبل ويمر
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 خط الزمن

 

 )4(شكل رقم 

 ثلاثة الزمن

 

ًوهناك من الناس من ينظر دائما إلى الماضي، ولا يعبأ بالحاضر والمسـتقبل إلا قلـيلاً وثمـة  

ًمن ينظر إلى المستقبل دائما ولا يهتم بالحاضر والماضي، وفريق ثالث يهتم بالحاضر فقـط، ولا 

 . المستقبليلتفت إلى الماضي ولا إلى

فأجب عـن الاستقصـاء بوضـع علامـة . إذا أردت أن تعرف إلى أيه فئة من الناس تنتمي 

) (أمام العبارة المناسبة والتي تنطبق عليك. 

 

 

 

 

 

 

 

الماضي       المستقبلالحاضر   
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 المجموعة الثانية المجموعة الأولى
 المجموعة

 الثالثة
 السؤال

رة
عبا

ال
بة 

جا
الإ

رة 
عبا

ال
بة 

جا
الإ

رة 
عبا

ال
بة 

جا
الإ

 

 هل تنظر كتكون بمفرد  عندما 1-
 :ًغالبا إلى

  المستقبل الحاضر  الماضي

  المستقبل الحاضر  الماضي :ً  هل أنت مشدود دائما إلى2-

  المستقبل الحاضر  الماضي :ً  هل كثيرا ما تتذكر3-

  المستقبل الحاضر  الماضي :  هل أنت مشغول أكثر بـ4-

  المستقبل الحاضر  الماضي :حن أكثر إلىت  هل 5-

  المستقبل الحاضر  الماضي :ً  هل تفكر كثيرا في6-

  عند اتخاذ قرار، هـل تضـع في 7-
 :شكل أكبربحسبانك 

  المستقبل الحاضر  الماضي

  هل ينشرح صدرك عندما ترى 8-
 :أو تفكر في

  المستقبل الحاضر  الماضي

       مجموع العلامات

 :التعليمات

 :رأسيا لكل مجموعة على حدة)  (يرجى جمع علامات  

في المجموعة الأولى أكثر من المجمـوعتين الثانيـة والثالثـة  ) (إذا حصلت على علامات    1-

حيـث خـط الـزمن لـديك مـن ناحيـة الخلـف . كل على حدة، فأنت مشدود إلى المـاضي

ارب أنت تريد تثبيت عقـ. اهتمامك بالحاضر قليل ولا تفكر في المستقبل. طويل) الماضي(

ننصحك بأن تعيش حياتك الحالية ، ولا تحبس نفسـك في اجـترار المـاضي  .الساعة والزمن

 .ًبحلوة ومرة، عليك أيضا أن تخطط لمستقبلك
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في المجموعة الثانية أكـثر مـن المجمـوعتين الأولى والثالثـة ) (إذا حصلت على علامات    2-

، حيـث خـط الـزمن لـديك كل على حدة، فأنت تهتم بالحاضر، وتعيشه بشكل متفاعـل

 .)»المستقبل«ومن ناحية الأمام » الماضي«من ناحية الخلف (قصير من الجهتين 

ًوأنت غالبا تكره الماضي، وتخشى المستقبل وتعيش اللحظة الحاضرة، نـذكرك بـأن المـاضي  

ولا . والمستقبل مهم لأنه الأمـل. لابد من الاستفادة منه بما فيه من خبرات ونجاح وفشل

 . من دون أملحياة

في المجموعة الثالثة أكـثر مـن المجمـوعتين الأولى والثانيـة ) (إذا حصلت على علامات    3-

خـط الـزمن لـديك . دكل على حدة، فأنت تفكر بالمستقبل، ولديك قلق دائـم نحـو الغـ

 .»المستقبل«، وطويل من الأمام »الحاضر«وفي الوسط » الماضي«قصير من الخلف 

يك، نعرفك بأن المستقبل خليط بـين شـقين أحـدهما يمكـن إدارتـه لأنـه لتقليل القلق لد 

 .إرادي، وآخر لا يمكن السيطرة عليه لأنه قدري خارج عن الإرادة

 لأنـه  بأن تستفد من الماضي فهو مملوء بالمعلومات والخبرات، وأن تعـيش الحـاضركننصح 

 .ناك مستقبل مشرقخطط له، ومن دون حاضر ناجح لن يكون هتبوابة المستقبل الذي 

أن الناس يمكـن أن يحققـوا النجـاح : ويمكن أن نقدم نصيحة هامة في هذا المجال، وهي 

وقد تبدو هذا الفكرة بسيطة للغاية، ولكن اليـوم هـو . في حياتهم بواسطة التركيز على يومهم

 أهميتـه، لهذا فإن اليوم له. فقد فات أوان الأمس، ولا يمكنك التعويل على الغد. كل ما تملكه

لأننـا نغـالي في تقـدير الأمـس أو ننتظـر غـد . لمـاذا؟. وفي أغلب الأحيان لا نعي هذه الحقيقة

 .أفضل دون جهد مبذول يحقق ذلك
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 خصائص الوقت

لأي إنسان وأيـة منظمـة؛ والوقـت كمـورد لـه والوقت يمثل أحد الموارد المهمة والنادرة  

 أيـام 7ً سـاعة يوميـا، و 24فكلنـا لديـه . اويأنه موزع على الكل بالتس: خصائص عديدة منها

كذلك فالوقت لا يمكن شراءه أو بيعه أو استئجاره أو إحلاله . ً  أسبوعا في السنة52ًأسبوعيا، و 

أو تخزينه أو إدخاره أو استرجاعه أو إطالته أو زيادة سرعته، فضلاً عـن كونـه أحـد مـدخلات 

ساس بقيمته والعمل على إدارته بشكل منظم العمل الإداري، ولهذا يجب الحفاظ عليه والإح

 .وكفء

 :أنًأيضا يمكن أن نقول  

وهو عبارة عن عمر الإنسان المحدد لـه وأنـه لا : الوقت مورد محدود له بداية وله نهاية   1-

 .ية هذه الموارد أو تمديده أو إضافة سنوات أو أشهر أو حتى أيام أو ساعات لهيمكن تنم

فالوقت يمر كلمح البصر، فهو يفـر مـن الإنسـان بسرعـة عجيبـة : ضاءالوقت سريع الانق   2-

 .ًخاصة عندما يكون الشخص مزحوما بالأعمال والمشاغل

ًفهو لا يعطي اعتبارا لمن غفـل عنـه أو يراعـي مشـاعره إنـه يمضي دون : يرحمالوقت لا    3-

 .شفقة ودون رأفة بحال الإنسان الغير مدرك لأهميته

ه خصوصــية خاصـة، فأنـت يمكـن أن تكســب المـال وتـتعلم المهــارات الوقـت كمـورد لـ   4-

 .وتكسب الأصدقاء، إلا أنه لا يمكنك أن تخلق الوقت

 كيف ينفق الإنسان وقته اليومي في العادة؟

تشير نتائج الدراسات إلى أن الإنسان العادي ينفق يومـه العـادي مـا بـين سـبعة  

ا أو تكثيـف القيـام بـالبعض عـلى نوعيات من الأنشطة، ويؤدي عـدم القيـام ببعضـه

حساب البعض الآخر إلى فقدان الفرد للتوازن المطلوب والتضحية بالأهداف أو المنافع 

 بـبعض إن عدم التوازن أو التضحية . في أحد الجوانب لحساب بعض الجوانب الأخرى

 



  مفهوم الوقت  
 

 
31 

ة عـلى أو عـدم القـدر.. سـوء إدارة الوقـت«ًإنما يرجع غالبـا إلى مـا يسـمى ظـاهرة الأهداف 

 .»استثمار الوقت

 توزيع الوقت اليومي للشخصي العادي

 النسبة عدد الساعات النشاط

 %33.0 8 مزاولة العمل الرسمي

 %4.2 1 رعاية أمور العائلة

 %8.4 2 التنقل

 %8.4 2 تناول الوجبات

 %8.4 2 تطوير ذاتي وترويجي

 %29.2 7 النوم والراحة

 %8.4 2 العبادة وأنشطة أخرى

 %100 24 جموعةالم

 

والليـل والنهـار، والفجـر، ( سـبحانه وتعـالى بـأجزاء معينـة مـن الوقـتالـلـهلقد أقسم  

 إذا أقسـم بشيء مـن خلقـه يكـون للفـت الـلــهويتفق المفسرون على أن ) والضحى، والعصر

 :  تعالىالـلـهيقول . النظر إليه، وينبه الناس على جليل منفعته

ْإلى يوم الوقت ال( ْ َِ ْ َ ِ َ ِمعلوم ِ ُ ْ  ).38: لحجرا( )15/38{َ

َيسألونكَ عن الساعة أيانَ مرساها( َِ ْ ُ َّ ََ َِ َ ََّ َْ  ).187: لأعرافا( )ُ

ِإنَّ في خلق السماوات والأرض واختلافَ الليل والنهـارِ لآيـات لأولي الألبـاب ( َ ْ َّْ ِّ َّ ِْ ْ َ َ َ ْ َ َُ ٍَ ِ َِ َِّ ِ ِ ْ َِ َ ِ ل آ( )}3/190{ِ

 ).190: عمران

 في القرآن الكـريم مـرات عديـدة، وكلهـا تشـير إلى أهميتـه في وورد الحديث عن الوقت 

 :حياة الإنسان نذكر منها



  الفصل الثاني 
 

 
32 

َقال فإنَّك من المنظرين ( َِ َ ُِ ْ َِ َ َ ِإلى يوم الوقت المعلوم } 15/37{َ ُِ ْ ْ َْ َ ِ ْ َ َ  ).37-38: جرا( )}15/38{ِ

ُإنَّ الصلاةَ كاَنتَْ على المؤمنين كتابا موقوتاً ( َْ َّ ً ََّ ِ ِ َِ ْ ُ ْ َ َ  ).103: لنساءا( )}4/103{ِ

ُولما جاء موسى لميقاتنا وكلَمه ربه( ُُّ َ َ ََ ََّّ َ ََ ِ ِ ِ َ ُ  ).143: الأعراف ()َ

َوالليل إذا يغْشىَ ( َ ِ ِ ْ َّ َّوالنهارِ إذا تجَلى } 92/1{َ َ َ ِ َ  ).1-2: الليل ()}92/2{ََّ

ِوالفجر ( ْ َ ْ ٍوليال عشرْ } 89/1{َ َ ٍ َ َ  )1-2: الفجر ()}89/2{َ

حى ( َوالضُّ َّوالل} 93/1{َ َيل إذا سجى َ َ َ ِ ِ  ).1-2: الضحى ()}93/2{ْ

ٍهو الذي خلق السماوات والأرضَ في ستة أيام( َّ َِ ِ ِ َِّ ْ َ ََ ْ َ َِّ َ َّ َ َ َ  ).4: الحديد  ()ُ

  : صلى الـلـه عليه وسلم ويقول الرسول

حياتك قبل موتك، وصـحتك قبـل سـقمك، وفراغـك قبـل شـغلك، : ًاغتنم خمسا قبل خمس«

 ).أخرجه الحاكم والبيهقي وصححه الألباني(» بل فقركشبابك قبل هرمك، وغناك قو

 ).أخرجه البخاري(» نعتمان مغبون فيهما كثير من الناس؛ الصحة والفراغ«

 ).أخرجه أبو دادو(» م بارك لأمتي في بكورهاالـلـه«

لـن تـزول «:  قـالصلى الـلـه عليـه وسـلم  أن النبي رضي الـلـه عنهوعن معاذ بن جبل  

عن عمره فـيما أفنـاه، وعـن شـبابه فـيما : القيامة حتى يسأل عن أربع خصالًقدما عبد يوم 

 الطـبراني، بإسـناد رواه(» أبلاه، وعن ماله من أين اكتسبه وفيما أنفقه، وماذا عمل فـيما علـم

 ).صحيح

 : كان للصحابة وللسلف الصالح اهتمام بالوقت نذكر من ذلكًأيضا

أحـذركم عاقبـة الفـراغ، «: في إحدى خطبـه نهرضي الـلـه عقال سيدنا عمر بن الخطاب  

 .»فإنه أجمع لأبواب المكروه والمنكر
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مـن أشرقـت عليـه الشـمس ولم يـؤد عمـلاً في «: رضي الـلـه عنهقال سيدنا على بن أبي طالب 

 .» سبحانه وتعالى، فقد عاق يومهالـلـهًدنياه أو آخرته أو يكتسب علما أو يتقرب إلى 

روحوا القلوب سـاعة بعـد سـاعة «: رضي الـلـه عنه بن أبي طالب علىقال سيدنا كذلك  

 .»فإن القلوب إذا كلت عميت

ما ندمت على شيء ندمي عـلى يـوم غربـت شمسـه «: رضي الـلـه عنهقال ابن مسعود  

 .»نقص فيه أجلي ولم يزد في عملي

 فيـك، فأعمـل إن الليل والنهار يعملان«: رضي الـلـه عنهالعزيز  قال الخليفة عمر بن عبد 

 .»فيهما

أنـت أيـام إن «ويذكر أن أحد الصالحين طلب من رابعة العدوية أن تنصحه فقالت لـه  

 .»ذهب يوم منها ذهب بعضك وإن أوشكت هي على الذهاب أوشكت أنت على الزوال

 :ومن المقالات المشهورة لبعض العلماء عن الوقت وإدارته نذكر

 »الأكبر هو الانتفاع بالوقت أحسن انتفاعإن فن الحياة «: يقول صمويل جونسون 

 .»إن إدارة الوقت تعني إدارة نفسك«: ويقول مايكل لبوف 

 .»ًتسود الفوضى عندما نترك الوقت نهبا للصدفة«: ويقول فيكتور هوجو 

لـن تـتم إدارة أي شيء .. الوقت هو أندر الموارد فـإذا لم تـتم إدارتـه«: يقول بيتر دركرو 

 .»آخر

 .»Time is Moneyالوقت مال «: مين فرانكلينويقول بيجا 

 :وتقول الأمثال الشعبية تقديراً لقيمة الوقت

ًغـدا «، »الوقـت كالسـيف إن لم تقطعـه قطعـك«، »الوقت مـال«، »الوقت من ذهب« 

 .ً»الوقت والموج لا ينتظران أحدا«، »Tomorrow is a new dollarدولار جديد 

لاشـك في أن تقـدم أي إنسـان أو منشـأة أو دولـة كل لحظة تمر من عمرنـا لا تعـوض، و 

 .يكمن في درجة إحساسها بقيمة الوقت والاستفادة المثلى منه
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ل لإنسـان في يـوليس بآخر، فإن الوقت أغلى ما يملك الإنسان مـن المـوارد، فلـو ق.. ًأخيرا 

العشرين من عمره سنعطيك مبلـغ مليـون جنيـه ونجعلـك في السـبعين مـن عمـرك، لأجـاب 

وافقة، وكم من ثري أو سياسي يريد خسارة ماله أو منصـبه ويعـود بـه الـزمن عشريـن أو بالم

 .ثلاثين سنة إلى الوراء

 الاستفادة من الوقت يزيد من قيمته

 : يشرح زكي قمر هذه المقولة كالتالي 

 !!ترى ما هي قيمة قضيب من حديد؟ 

 دولار 5 يساوي كقضيب خام من الحديد 

  دولار 11 يساوي نعل حصانإذا صنع على شكل 

 دولار 255 يساوي إذا صنع على شكل أبر 

 دولار 2285 يساوي إذا صنع على شكل سكاكين 

 دولار 2500 يساوي إذا صنع على شكل زنبركات ساعات 

وهكذا الوقت كالحديد،  بقدر ما تبذل من جهد في إدارته وتنظيمه واستثماره بقدر مـا  

 .تزداد قيمته

 .هام العظام يمكن إنجازها حين يستغل الإنسان وقته بكفاءةإن الم 

إن مقياس تقدم الأمـم، وازدهـار حضـارتها ونهضـتها هـو حسـن اسـتثمار لوقـت أفرادهـا  

 .وإدارتها له

 قيمة الوقت في الإسلام

بالإضافة إلي ما تم ذكره في البند السابق عن قيمـة الوقـت، فإنـه يمكـن إضـافة الآتي في  

 :قيم الدين الإسلاميضوء مبادئ و
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 :  واجب المسلم نحو وقته1-

فعلى كـل مسـلم أن يـدرك أهميـة الوقـت وضرورة تنظيمـه وإدارتـه بالشـكل السـليم  

 منـه  ورسوله وفي أداء العبادات وفي أداء العمـل المطلـوبالـلـه في طاعة والمناسب وأن يستثمره

 :رومن صور ذلك نذك.  العباد وذلك بإخلاص وإتقانوفي خدمة

 .الحرص على الاستفادة من الوقت -  أ 

 .تنظيم الوقت بشكل رشيد  -ب

 .شغل أوقات الفراغ فيما ينفع الإنسان والناس -ج

 :أسباب تعين المسلم على حفظ الوقت  2-

 :هناك أسباب عديدة تعين المسلم على حفظ وقته، نذكر منها 

 .محاسبة النفس -  أ 

 .تربية النفس على علو الهمة  -ب

 .تنويع الأعمال حتى لا يشعر الإنسان بالملل -ج

 .إدراك خصائص الوقت، ومنها أن الوقت مورد هام ولا يمكن إعادته أو تعويضه -د

 .الابتعاد عن صحبة مضيعي الوقت -هـ

تذكر الموت وساعة الاحتضار، مما يجعل الإنسان حريص عـلى اغتنـام وقتـه في مرضـاة  - و

 . تعالىالـلـه

 :تثمار الوقت لدى المسلممجالات اس  3-

 ومـن مجالات استثمار الوقت لدى المسلم كثيرة، وعليه أن يختار ما هو أنسب له وأصـلح، 

 :هذه المجالات نذكر

 .قراءة وحفظ القرآن الكريم -  أ 

 .قراءة وحفظ الأحاديث النبوية الشريفة  -ب
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 .يم والتدريبطلب العلم والمعرفة، وذلك من خلال الحرص على التعلم والتعل -ج

 .أداء العمل المطلوب منه بإخلاص وإتقان والحرص عليه وتطويره -د

 .الـلـهالدعوة إلى  -هـ

من أحب أن «: صلى الـلـه عليه وسلميقول الرسول . ة الأقارب وتدعيم صلة الرحمرزيا - و

 ).رواه البخاري (»في رزقه، وينسأ له في أثره، فليصل رحمهله ُيبسط 

 .عروف والنهي عن المنكرالأمر بالم - ز

تعلـم المهنـة المناسـبة أو : تعلم الأشياء النافعة التي تفيد المسلم وتفيد مجتمعـه مثـل -ح

 .الحرفة المناسبة

 .فإن النفس تسأم بطول الجد، والقلوب تكل من طول العمل: الراحة والترفيه -ط

 أنواع الوقت

 :التصنيف الأول

 عــن تطــوير المهــارات 2002 عــام PRCســت في برنــامج تــدريبي قدمتــه منظمــة أمدي 

 : هيالإشرافية تم تقسيم الوقت بشكل عام إلى أربعة أنواع رئيسية من حيث طبيعة الاستخدام

 Creation Time  الوقت الإبداعي 1-

وهو الوقت المخصص للتفكير والتحليل والتخطيط للمسـتقبل وتنظـيم العمـل وتقـديم  

 أو –بل والإنسانية بوجه عام يمارس النشاطات الإدارية مستويات الإنجاز، ويلاحظ أن معظم 

لأنها فيحاجة إلى تفكير عميق وعلمـي وتوجيـه  فيها هذا النوع من الوقت –يحب أن يمارس 

من المشكلات الإدارية وغير الإدارية بأسلوب علمي من كافـة وتقويم حيث يواجه هذا النوع 

 .من فعالية القرارات التي تتخذ بصددهاجوانبها بهدف تقديم حلول موضوعية ومنطقية تض
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 Preparatory Time) الإعداد(التحضيري   الوقت 2-

الفترة الزمنية التي تسبق البـدء في العمـل، وقـد يسـتغرق في جمـع المعلومـات أو وهو  

حقائق معينة أو تجهيز معدات أو قاعات أو آلات أو مستلزمات عامة قبل بدء تنفيذ العمـل 

ح المدير لهذا النشاط ما يحتاجه من وقت لما قد يترتب على عـدم تـوافر ن يتيومن المفترض أ

 .المدخلات الأساسية للعمل من خسائر اقتصادية

 Productive Timeالإنتاجي   الوقت 3-

 ،ويمثــل الفــترة التــي تســتغرق في تنفيــذ العمــل الــذي خطــط لــه، في الوقــت الإبــداعي 

يكون هذا النوع فعالاً من الموازنة بين وقـت الإنتـاج والتحضير له في الوقت التحضيري وحتى 

أو التنفيذ وبين وقت الإبداع والتحضير لأن الوقت المتاح للجميع محدود بطبيعته فـإن ظهـر 

ًأن كثيرا من الوقت يخصص لأعمال عادية فإن ذلك يعني أن قليلاً من الوقت يخصص للإبداع 

 عمليـة ضروريـة لتحقيـق فعاليـة الاسـتخدام والتحضير أو لأي منهما مما يجعل مـن التـوازن

 .لعنصر الوقت

  In-direct time  الوقت غير المباشر 4-

لها تأثيرهـا عـلى علاقـات المنظمـة بـالغير : وهو الوقت المخصص لنشاطات فرعية عامة 

كالمسئولية الاجتماعية وحضور الندوات والارتباط بمنظمات اجتماعية وما إليها حيث تستنفذ 

يس بالقليل الأمر الذي يستوجب قيام المـدير بتحديـد الوقـت الممكـن تخصيصـه لمثـل ًوقتا ل

ًهذه النشاطات أو تفويض من يقوم بها عنه أخذا في الاعتبار للتوازن بين النشاطات الداخلية 

 .والخارجية في إنجاز الأعمال وإيفاء جسور التعاون مع الآخرين في الخارج قائمة

 :التصنيف الثاني

محمد محمد إبراهيم الوقت حسب ظواهر الكون ودرجـة تعقـدها إلى خمسـة يقسم  

 :أنواع هي
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 :  الوقت المادي الميكانيكي1-

في  وهو مقياس لحركة جسم مادي بالنسبة لجسـم مـادي كـالفترة التـي تسـتغرقها الأرض 

الوقـت  وحـدات هـذا. الدوران حول الشمس أو التي يسـتغرقها القمـر في الـدوران حـول الأرض

 .متعددة كالثانية والدقيقة والساعة واليوم والشهر والسنة والعقد والقرن وغيرها

 :  الوقت البيولوجي2-

وهو الوقت الذي يقيس تطور الظواهر البيولوجية ونموها، فالوقـت البيولـوجي يقـيس  

 فقد يكون لطفلين نفس Physiological Maturationمدى النضج الجسدي للأجسام الحية 

 سنوات مثلاً، ولكـنهما يكونـان مختلفـين مـن حيـث Chronological Age ،9زمني العمر ال

ًأحدهما أكثر نضجا من الناحيـة البيولوجيـة ، إذ قد يكون Biological Ageالعمر البيولوجي 

ًمرحلة جسدية أكثر تطورا من الآخر لأن معدل نموه من الآخر أي يكون قد وصل ) الجسدية(

تأكد هنا أن الإشارة إلى درجة نضوج الأعضاء الجسـدية في الجسـم البيولوجي أسرع، ويجب ال

وليس إلى النضج العاطفي أو الحالة النفسية على الرغم من وجود ترابط بين الجانبين في كثـير 

 .من الأحيان

معـدل نمـو (يختلف الوقت البيولوجي عن الوقت الميكانيكي في أنه يقاس بمعيار داخـل  

جسم مادي حركة  (قياس خارجي كما هو الحال في الوقت الميكانيكيوليس بم) الجسم بيولوجيا

ًعلما بأن استخدام وحدات الزمن الميكانيكي العادية كالسـاعة أو ) سم آخر خارجيجبالنسبة ل

 .اليوم أو الشهر أو السنة غير مفيد في دراسة نمو الظواهر البيولوجية وتطورها

 :نفسي  الوقت ال3-

 ى الظواهر الماديـة والظـواهر البيولوجيـة إلى مسـتوى الإنسـانإذا انتقلنا من مستو 

ً فإننا نجد تصورا مختلفا للوقت، فالوقت النفسي هو شكل من أشـكال الشـعور الـداخلي ً 

  وإدراك المرء لذاته، وهو يعتمد بشكل رئيسي على طبيعة الحدث أو الظرف الذي يكـون

ًالظـرف سـيئا أو خطـرا والمـرء في حالـة  فيه الفرد وكذلك على حالته النفسية، فـإذا كـان  ً 
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نفسية سيئة، فإن الزمن يمر ببطء شديد، وبالتالي فقد تبـدو الـدقائق في مثـل الظـرف وكأنـه 

 .ساعات

ًوعلى عكس ذلك، إذا كان المرء سعيدا والحدث مفرحا، فإن الوقـت يمـر بسرعـة تجعـل   ً

قيس انسياب الزمن داخل المرء ويمثل الساعة تبدو وكأنها دقيقة وبالتالي فإن الوقت النفسي ي

ًمدى وعيه وإدراكه لتغير الأشياء  وهو مقياس ذاتي فردي غير موضوعي ونوعي خلافـا للـزمن 

ًالمادي الميكانيكي الذي يعتبر مقياسا عاما موضوعيا كميا أيضا ً ً ً ً. 

الوقت النفسي عدة طـرق تركـزت حـول إدراك النـاس للوقـت وقد استخدمت في قياس  

داد الوقت، لقد كان يعرض على الإفراد الخاضعين للتجربة حدث معين كشريط سـينمائي ولامت

أو يخضعون لتجربة محددة كجلسة نقاش ثم يطلـب مـنهم أن يقـدروا الفـترة الزمنيـة التـي 

 .استغرقها الحدث

وقد دلت نتائج هذه الدراسات أن تقدير الناس لمرور الوقـت يختلـف مـن شـخص إلى  

يختلف كذلك من الوقـت الحقيقـي الـذي تـدل عليـه السـاعة، فمـثلاً كـان آخر من ناحية، و

الوقت يبدو أطول عندما يتعرض المبحوثون إلى أحداث مملة أو كريهـة، أو عنـدما يخضـعون 

 .لفترات انتظار

 :جتماعي  الوقت الا4-

يختلــف عــن المفــاهيم الســابقة للوقــت مــن حيــث أن معــاييره هــي الأحــداث وهــو  

 أو نشـوب الحـرب العالميـة الأولى أو صلى الـلـه عليه وسلم امة كمولد الرسولالاجتماعية اله

 .غير ذلك من الأحداث الهامة التي تختلف من مجتمع إلى آخر

فإذا كان الوقت الميكانيكي يقاس بحركة جسم مادي بالنسبة لجسم مادي آخر والوقـت  

 بحالـة الفـرد النفسـية، فـإن البيولوجي يقاس بمعدل نمو الجسد فسيولوجيا، والوقت الـنفسي

الوقت الاجتماعي يقاس بمعايير اجتماعية تدور حول أحداث هامة للمجتمع تبقـى عالقـة في 

أذهان الناس ويشيرون إليها من حين لآخر مثل وقت الحرب العالميـة الثانيـة أو وقـت الحـج 

 . بالنسبة للمسلميندوشهر رمضان والأعيا
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 :يتافيزيقي  الوقت الم5-

وقت الظواهر الميتافيزيقية أو عالم ما وراء الطبيعـة، وهـو يختلـف عـن المفـاهيم وهو  

ًالسابقة للوقت اختلافا جذريا، فيوم الحسـاب مـثلاً أو الأزل تختلـف عـن المفـاهيم العاديـة  ً

ُّوإنَّ يوما عند ربك كأَلف سنة مما تعَدونَ (:  تعالىالـلـهللوقت، قال  َُ ِّ ًَّ ٍ َ َ ِ ْ َ َ ِّ ََ َِ ْ  ).47: الحج ()}22/47{ِ

 :التصنيف الثالث

 :يمكن تقسيم الوقت إلى 

 :  وقت يصعب تنظيمه أو إدارته أو الاستفادة منه في غير ما خصص له1-

وهو الوقت الذي نقضيه في حاجاتنا الأساسـية، مثـل النـوم والأكـل والراحـة والعلاقـات  

ًا في غير ما خصص له وهو وهو وقت لا يمكن أن نستفيد منه كثير. الأسرية والاجتماعية المهمة

 .على درجة من الأهمية لحفظ توازننا في الحياة

 :  وقت يمكن تنظيمه وإدارته2-

وهو الوقت الذي نخصصه للعمل، ولحياتنا الخاصة، وفي هذا النوع بالذات من الوقـت  

هل نستطيع الاستفادة مـن هـذا الوقـت؟ هـل نسـتطيع . يكمن التحدي الكبير الذي يواجهنا

وقـت الـذروة : ره الاستثمار الأمثل؟ كـذلك يمكـن تقسـيم هـذا النـوع مـن الوقـت إلىاستثما

 .والنشاط ووقت الخمول وقلة المجهود

 :التصنيف الرابع

 :، حيث يقسم الوقت إلى قسمين هما)السابق(وهذا التصنيف مشابه للتصنيف الثالث  

 .  قسم يمكن التحكم فيه1- 

 .  قسم لا يمكن التحكم فيه2- 
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ًالوقت الذي لا يمكن التحكم فيه هو الذي يخضع لمطالب المدير المبـاشر والـذي نـادرا ف 

ما يمكن تنظيمه، ولهذا ينبغي عـلى الفـرد الاسـتفادة بـأقصى مـا يمكـن مـن الوقـت الـذي لا 

 ً.يستطيع التحكم فيه شخصيا

 :التصنيف الخامس

 : الوقت من حيث درجة التفاؤل والتشاؤم إلىتصنيفيمكن  

 .الوقت الأكثر احتمالاً   1-

 ).أقصر وقت ممكن لإنجاز المهمة أو تنفيذ المشروع(الوقت التفاؤلي    2-

 ).أطول وقت ممكن لإنجاز المهمة أو تنفيذ المشروع(الوقت التشاؤمي    3-

الوقت التقديري المحسوب، والذي يمكن حسابه من خلال معادلات معينـة ترتكـز عـلى    4-

 ).أنظر الفصل الخامس(ة من الوقت حساب الأنواع السابق
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 الثالثالفصل 

 

 مضيعات الوقت

 وأساليب التغلب عليها

 

 

 :أشتمل هذا الفصل على

 مضيعات الوقت في الحياة والعمل.  

 Time Traps & Wasters. 

 أساليب التغلب على مضيعات الوقت. 

 .   الإدارة الكفؤة للأعمال المكتبية-1

 .رة على الفوضى  السيط-2

 .  القيام بالمكالمات الهاتفية بالشكل السليم-3

 .  القراءة السريعة-4

 .  استخدام وسائل وآلات تساهم في توفير الوقت-5

  الوقت؟) مصيدة(كيف تتخطى شرك 
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 مضيعات الوقت في الحياة والعمل

 أو في صـية كثيرة سـواء في حياتـه الشخTime Wastersفي حياة الإنسان مضيعات للوقت  

ويقول جون كـوتر في هـذا الشـأن أن السـواد الأعظـم مـن النـاس لا يسـيطرون عـلى . العمل

 .حياتهم، بل يرضون بها

 :ومن مضيعات الوقت، نذكر

 . ساعات8عدد ساعات النوم أكثر من    1-

 .المكالمات الهاتفية غير المهمة   2-

 .الثرثرة والأحاديث غير المفيدة   3-

 .دون موعد سابقالزائرون    4-

 .ألعاب الفيديو الإلكترونية   5-

 .مشاهدة التليفزيون وأفلام الفيديو بشكل أكثر من المطلوب لقتل الوقت   6-

: ا، عنـدما قـالعن هذ رضي الـلـه عنهلقد نهانا سيدنا على بن أبي طالب . الاكتفاء بالمنى   7-

 .»إياك والاتكال على المنى فإنهابضائع الحمقى«

 .الإهمال   8-

 يقـول الإنجليـزيوالمثـل ) لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد(العربي التسويف أو التأجيل، والمثل    9-

 .»التأجيل لص الزمان«

ل له أوصـنا، يوما أروع ذلك الرجل الذي ق. جند من جنوب إبليس» سوف«لقد قيل أن  

 .أحذروا التسويف، لأن يوم العاجزين غد: قال

رف أحـدهم عـلقد : في هذا الشأن» لليوم أهمية« ويل في كتابه ماكس. ويقول جون سي 

 .ًالعمل الشاق بوصفه تراكما للأعمال السهلة التي لم ينجزها المرء في الوقت المناسب

 .الفوضى في المنزل والشارع والعمل، فالذهن المنظم لا يتجانس مع فوضوية المكان   10-
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 .الشعور بالتعب والإرهاق والسرحان   11-

ًللـذين يطلبـون جـزء مـن وقتـك، ويمكـن أن تسـتخدم هـذا » لا«عدم القدرة على قول  12-

 .الوقت في إنجاز أنشطة مهمة

وفي دراسة مشهورة أعدها الجهاز المركـزي للتنظـيم والإدارة في مصر عـن فاقـد الوقـت  

ط  إلى نتيجـة غـير متوقعـة، وهـي أن متوسـتلدى العاملين في الجهاز الحكومي والتي توصل

أي أقـل مـن نصـف !!  دقيقة فقـط27الحكومي هي الجهاز وقت العمل المنتج للموظف في 

 ً.ساعة يوميا

 :نذكرفي العمل ومن مضيعات الوقت 

 .المكالمات التليفونية الشخصية   1-

 .الزائرون بدون موعد سابق   2-

 .الاجتماعات غير المخططة   3-

 .مل معهاحدوث أزمات وعدم وجود خطط جاهزة للتعا   4-

 .عدم وضوح الأهداف والأولويات والتواريخ المحددة لإنجاز الأعمال   5-

 .الفوضى في تنظيم المكاتب، وتراكم الأوراق عليها بدون نظام   6-

 .الاستغراق في الأعمال الروتينية والتفاصيل التي يتعين على الآخرين القيام بها   7-

 .ية على نحو واضحالفشل في تحديد السلطة أو المسؤول   8-

 .عدم كفاية أو دقة وتأخير المعلومات المتحصل عليها من الآخرين   9-

 .التردد في اتخاذ القرارات أو تأجيلها   10-

 .عدم وضوح التعليمات أو الأوامر   11-

 .عدم وضوح الاتصال وقلة قنوات الاتصال المفتوحة   12-

ً جـزء مـن وقتـك الـذي بإمكانـك اسـتغلاله في للذين يطلبون» لا«عدم القدرة على قول    13-

 .إنجاز أنشطة مهمة
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 .الشعور بالتعب والإرهاق والتعرض لضغط العمل   14-

 .السفر الكثير   15-

 .تلبية الدعوات والعزائم   16-

 أهم العوامل التي تؤدي إلى ضياع وقت المدير على Peter Drukerولقد لخص دراكر  

 :النحو التالي

 .لإدارة وعدم كفاية التنظيمسوء ا   1-

 .تضخم عدد العاملين   2-

 .زيادة عدد الاجتماعات عن الحد المعقول   3-

 .عدم كفاية المعلومات وأنظمة الاتصال   4-

 :ًويضيف جي توماس ميللر وسائل وأسبابا أخرى تسهم في إضاعة الوقت هي

 .الأهداف غير الواضحة   1-

 .المعلومات الضعيفة   2-

 .لحاجة إلى المعلوماتا   3-

 ).التغذية العكسية(الحاجة إلى المعلومات المرتدة   4-

 .الحاجة إلى الأولويات   5-

 .انخفاض الروح المعنوية   6-

  إلى مضـيعاتKate Kelly وكـات كـيلي Roni Eseinbergكذلك يشـير روني ايسـينبيرج  

 :أخرى للوقت في العمل كالتالي

 ).ز العملأثناء إنجا(المقاطعات    1-

 .القيام بكل الأعمال وعدم التفويض   2-

عدم ترتيب الأعمال المطلوب القيام بها حسب درجة اهميتها، والزمن المتاح لها، ودرجة    3-

 .العجالة عليها

 .ضياع الأشياء والبحث عنها   4-
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 في Makenzie ومـاكنزي J. Thomad Miller (1981)ويرى كل من جي توماس ميللر  

 أن هناك من مضيعات الوقت في بيئة العمـل، وهـي Time Trapsعن مصيدة الوقت كتابه 

 .ّكل الأشياء التي تمنعك من تحقيق أهدافك بشكل فعال

 :ة رئيسية وهييويمكن تحديد مضيعات الوقت في سبع وظائف إدار 

 .التخطيط   1-

 .التنظيم   2-

 .التوظيف   3-

 .التوجيه   4-

 .الرقابة   5-

 .صالاتالات   6-

 .اتصنع القرار   7-

 .وسوف نستعرض أهمها حسب الوظائف الخاصة بها

 :   في التخطيط1-

 أولويات/ عدم وجود أهداف. 

 الإدارة بالأزمات، تغاير الأولويات. 

 تقديرات غير واقعية للوقت/ محاولة القيام بأمور كثيرة في وقت واحد. 

 انتظار المواعيد. 

 السفر، العجلة. 

  : في التنظيم  2-

 طاولة المكتب المزدحمة.. عدم التنظيم الشخصي. 

 خلط المسئولية والسلطة. 

 ازدواجية الجهد. 

 تعدد الرؤساء. 
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 الأعمال الورقية. 

 التنظيم السيئ للملفات. 

 المعدات غير الملائمة. 

  :   في التوظيف3-

 أو غير أكفاء/عاملون غير مدربين . 

 قر في عدد العاملينالزيادة أو الن. 

 أو كثرة الاستقالات/التأخر أو التغيب عن العمل . 

 العاملون الاتكاليون. 

  :   في التوجيه4-

 الاشتراك في تفاصيل روتينية/ ّالتفويض غير الفعال. 

 أو اللامبالاة/ نقص الدافع أو ضعفه. 

 نقص التنسيق في العمل. 

  :   في الرقابة5-

 يفونيةقاطعات التلالم. 

 الزيارات المفاجأة. 

 عدم القدرة على قول لا. 

 أو معلومات متأخرة/ معلومات غير كاملة. 

 نقص الانضباط الذاتي. 

 ترك المهام دون إنجاز. 

 أو تقارير المتابعة/ أو الرقابة/فقدان المعايير . 

 قابة الزائدةرال. 

 عدم العلم بما يجرى حولك. 

  الذين تريدهم حولكوجود الأشخاص عدم. 
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  :   في الاتصالات6-

 كثرة الاجتماعات واللجان/ الاجتماعات غير المخططة وغير المنظمة. 

 ضعف الانصات للآخرين/ عدم وضوح أو فقدان الاتصالات والإرشادات. 

 أو الاتصالات الزائدة/ كثرة المذكرات الداخلية. 

  :ات   في صنع القرار7-

 دأو الترد/ التأجيل. 

 طلب الحصول على كل المعلومات. 

 قرارات سريعة. 

 أن أهـم مضـيعات الوقـت لكبـار J. Thomas Miller (1981) جي توماس ميللر يشير

 :القادة والمديرين هي

 .الأهداف غير الواضحة   1-

 .المعلومات الضعيفة   2-

 .التردد والتأجيل والتسويف   3-

 .استخدام الهاتف بأسلوب خاطئ   4-

 .عدم تخطيط الوقت   5-

 .الزوار لأغراض شخصية   6-

 .الإدارة بالأزمات   7-

 .الاجتماعات غير المجدولة   8-

 الاجتماعات غير الضرورية   9-

 .عدم تواجد الأشخاص   10-

 .كثرة البريد غير الضروري   11-

 .التعب   12-
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 .الحاجة إلى الإجراءات الروتينية   13-

 .تماعيةالأحاديث الاج   14-

 .الحاجة إلى أدوات إدارية   15-

 .الاتصالات غير المجدية   16-

 .التحدث بكثرة   17-

 .المحاولات الكثيرة في وقت واحد   18-

 .نطاق الإشراف أو نطاق التمكين الكبير   19-

 .عدم القدرة على قول لا   20-

 .انخفاض الروح المعنوية   21-

 .الأخطاء   22-

 

Time Traps & Wasters  

 Ronni Eisenberg and Kate Kelly identified many time traps as following:  

1- Interruptions.  

2- The Two P's: Procrastination and Perfectionism.  

3- The Two T's : Telephone and Television.  

4- Losing Things.  

5- Neatness Counts at Home.  

6- Neatness Counts at the Office.  

7- Procrastination is the thief of time.  

8- Telephone Callas.  

9-  T.V.  
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10- Unorganized meetings.  

11- Unorganized committees (to kill time, a committee meetings is the 

perfect weapon).  

12- Unexpected visits.  

13-  Inability to say No.  

 You can't say  «yes»  to everything without getting over your head. 

Decide what you must do-and want to do-and say no to all other requests. 

Perhaps because of the value we place on relationships, many of us assume 

that our only options are «yes»  or  «maybe» . Learn to protect your time.  «

No» is a complete sentence-no explanations required! If someone else can 

handle the request as well or better than you, delegate.  

 أساليب التغلب على مضيعات الوقت

 :هناك أساليب عديدة للتغلب على مضيعات الوقت، أشهرها كالتالي 

 .أدلة التخطيط وجداول زمنية يومية   1-

 .السيطرة على الأشياء والأحداث العارضة   2-

 .إدارة الأزمات   3-

 .الإدارة الكفؤة للأعمال الكتابية   4-

 .السيطرة على الفوضى   5-

 .القيام بالمكالمات الهاتفية بالشكل السليم   6-

 .السرعة في القراءة   7-

 .ّالتفويض الفعال   8-

 .زيادة فاعلية الاجتماعات   9-

 .استخدام وسائل وآلات تساهم في توفير الوقت   10-

 .وسوف نعرض لبعض هذه الأساليب سواء في الفصل الحالي أو في الفصل التالي 
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 :ؤة للأعمال الكتابية  الإدارة الكف1-

بأن هذا الأسلوب لإدارة وقتك بفعالية : يشرح محمد محمد إبراهيم هذه النقطة بقوله 

وظـائفهم ممارسة ًيمكن النظر إليه على أنه أسلوب شخصي جدا، فبعض المديرين يستطيعون 

 والذي ًبفاعلية بالرغم من الفوضى التي قد تلمسها في مكاتبهم، فكل منا يعرف واحدا أو أكثر

ولكـن في » ملخـبط« إلى مكتبه لرأيته غير منظم أو مرتب، وكـل شيء عـلى مكتبـه تإذا ذهب

وعـلى الصـعيد الآخـر، . ًنفس الوقت فإنه يعرف تماما مكان كل ورقـة أو ملـف، شيء عجيـب

ًأن نصفهم بـأنهم منظمـين جـدا والـذين يسـتخدمون  يمكن نفهناك الكثير من المديرين الذي

ًجزء كبيرامن   .في ترتيب مكاتبهم وتنظيم الملفات، والخطابات، والمذكراتوقتهم ً

وبالطبع فإن اهتمامك بتنظيم وقتك يستدعى منك أن تدخر ما قد تسـتخدم مـن هـذا  

ًالوقت بدون فائدة مثل البحث عن قطعة ورق هامة في مكتبك دقائق طويلـة ثـم أحيانـا لا 

ولكن حاول أن . تك من استخراج ملف معينتتمكن من العثور عليها، أو تضييع الكثير من وق

 :تراعى ما يلي

 سك على أن تحافظ على مكتبك مرتب وحدد مكـان مخصـص لكـل شيء أوراق عود نف

 .الخ... رسائل، ملفات أدوات كتابية، التليفون

 عود نفسك على الرد السريع على الرسائل ولا تدعها تتراكم أمامك. 

  واسـتعمل سـلة الرسـائل أو الأوراق غـير الضروريـة أكبر قدر ممكن من » مزق«تخلص

 .المهملات أسفل أو بجوار مكتبك

 احرص على تحريك الخطابات أو المذكرات بسرعة من مكتبك لجهات الاختصاص. 

  ًضع نظاما معينا لترتيب وتنظيم مكتبك والذي يتلاءم مع احتياجاتك الفعلية ثم احرص ً

 .عليه

 تخلص من المقاعد الزائدة. 
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 ًتخلص من المقاعد المريحة جدا، وهذا يجعل الزوار لا يشعرون بالراحة. 

  عندما يقوم شخص بزيارتك في مكتبـك، قـف وتحـرك نحـوه، وابـدأ الحـديث معـه، ولا

 .تجلس، فهذا يجعل الشخص يختم الزيارة بسرعة

 تبـه كن أنت الزائر وليس المضيف، إذ طلب زميل لك التحدث معك، قم بزيارتـه في مك

 .وليس مكتبك

  درب السكرتارية على تصنيف البريد القـادم إلى مجموعـات مختلفـة، فمـثلاً يقـترح أن

 :تكون هناك ثلاث مجموعات من البريد

خطابات ومذكرات التي تتميز بقيمة عاليـة ومسـتعجلة، والتـي يجـب أن تعطيهـا  -  أ 

 .الأولوية والوقت الأكبر

 وهي ليست عاجلة ولكن لابد أن تطلع عليها، فهـي مذكرات وتقارير لمجرد العلم،  -ب

ًلا تحتاج إلى تركيز مثل المجموعة الأولى ولا تحتـاج وقتـا يسـاوي وقـت المجموعـة 

 .ويمكن الإطلاع عليه مرة واحدة في وقت متأخر بالليل أمام التليفزيون مثلاً. الأولى

 تخطيـه وتتركـه إلى  والـذي يمكنـكJunk mailالبريد الروتيني العادي أو العـارض  -ج

 .السكرتارية للتعامل معه إذا لزم الأمر

 :   السيطرة على الفوضى2-

اقترح مارشال كوك عدد من النصائح التي يمكن ان تفيـدك » إدارة الوقت«في كتابه عن  

 :في عملية السيطرة على الفوضى، هي كالتالي

الفـوضى مـن خـلال القيـام احتفظ فقط بما تحتاج إليه وتخلص من البقية وأقض عـلى  -  أ 

بتخصيص خمس دقائق من وقتك كل ساعة للسيطرة عـلى الفـوضى ثـم قـم بتخفـيض 

عدد الأوراق، ثم باستبعاد الأشياء التي تتسبب في تشتيت أفكـارك بمـا في ذلـك الأشـياء 

 .التي تتبع من داخل ذهنك
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لذهن من أجـل أن استخدم أسلوب الاستكشاف والسؤال والإطلاع والتنظيم والحفر في ا  -ب

 .تتذكر كل ما تقوم بقراءته

 .حاول أن تضع يديك على الفائدة التي سوف تعود عليك من جراء القيام بأحد المهام -ج

 ثابتة كل تناول طعامك وأحصل على قدر من النوم، ومارس التمارين الرياضية في توقيتات -د

 .يوم، وقد يبدو هذا مملاً ولكنه بكل تأكيد صحي

تسـتحق إذا كانت الأعمال . الأعمال الصعبة وأنت في أفضل أوقات اليقظة والانتباهقم ب -هـ

ً حقـا القيـام ولكن إذا لم تكن تلك الأعمال تستحق. القيام بها فقم بعمل واحد في كل مرة

 .لص منها على الفورخبها فت

 :   القيام بالمكالمات الهاتفية بالشكل السليم3-

 :يةتلقي المكالمات الهاتف)  أ(

ًإن تلقي المكالمات الهاتفية يختلف تماما عن القيام بها حيث إن المكالمات التي تأتي لـك  

حاول أن تطـور تقنياتـك لـكي تقلـل مـن الوقـت . ًتفاجئك وتقاطعك عندما لا تكون مستعدا

 .المهدر وتمكنك من التعامل مع طالبك

 : ولا تفعلأفعل

 كن مؤدبا.ً 

 فقد تقدم لك المكالمات غير المهمة معلومات مفيدةحاول أن تكون ذا عقل متفتح ،. 

 ًاختر شخصا ما قد يهتم بالمنتج أو العرض المقدم. 

 استخدم الهاتف الذي يظهر رقم الطالب إذا لم تكن تريد الرد؛ فلا ترد عليه. 

 لا تطلب من أصحاب المكالمات الباردة أن يعاودوا الاتصال بك. 
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  الاتصال إذا لم تكن تنوي ذلكلا تقل أنك سوف تعاود. 

 لا تطلب من المتصل تفصيلات إذا لم تكن مهتما.ً 

 لا تجب بجمل طويلة غير واضحة، بل حاول أن تصل للمطلوب. 

 :المكالمات الهاتفيةالقيام ب)  ب(

 إن . ومبـاشرةةالهواتف والبريد الصوتي للحصول على اتصالات سريععمل لا يعتمد على  

 .ًال والمناسب يمكن أن يحسن كثيرا من الكفاءة والأداءّاستخدامها الفع

 : ولا تفعلأفعل

 قدم نفسك ثم حدد موضوع الاتصال. 

 كن على وعي بوقت كل مكالمة تقوم بها. 

 ًكن واضحا في كل الموضوعات التي ستناقشها. 

 اترك رسالات على جهاز الرد الآلي أثناء غيابك. 

 يك من صوتكلا تتوقع أن يتم التعرف عل. 

 والأقل أهميةلهلا تؤجل المكالمات الصعبة والعاجلة لتقوم بالأس . 

 لا تستكمل المكالمة إذا كان الخط غير جيد. 

 ًلا تجر مكالمات مهمة واضحة على جهاز الرد الآلي إلا إذا كنت مستعدا تماما ً. 

 :  القراءة السريعة4-

ًعدد كبير من الأشخاص يقضون وقتا كبيرا   ، ون ويكتبون معلوماتأمن حياتهم وهم يقرً

ًتعلم أن تتعامل مع هذه العمليات بشكل جيد، وسوف يوفر لك هذا وقتا كبيرا ً. 

ًتمثل القراءة البطيئة لبعض الأفراد مشكلة كبـيرة وتسـتهلك وقتـا أطـول مـما يجـب أن  

قــارير يخصــص لهــا، وخاصــة إذا مــا كانــت القــراءة تتعلــق بعــدد كبــير مــن المراســلات والت

 .والمذكرات
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ومن الطرق الممكن اللجوء إليها هنا لتخفيض الوقت المستخدم وبالتـالي تنظـيم وإدارة  

 :ّالوقت بطريقة فعالة ما يلي

  وبالتـالي). حسـب درجـة أهميتهـا بـالطبع(التمييز بين الأنواع المختلفة المطلـوب قراءتهـا 

ة الصـحيفة اليوميـة يجـب أن تختلف الطريقة التي يجب أن تقـرأ بهـا كـل نـوع، فقـراء

يختلف عن تقريـر عـن الكفـاءة الإنتاجيـة في الشركـة، أو مـن مـذكرة يطلـب شراء معـدات 

 .جديدة

  ن تدرب نفسك وتتعود على القراءة السريعةأمن الطرق الأخرى المفضل إتباعها هو. 

 :ومن مبادئ القراءة السريعة، نذكر

 اقرأ أية مقدمة. 

 اقرأ أية خاتمة. 

 تلخيص المادة/قرأ الملخصا . 

  ًحاول أن تحدد قائمة بكل ما تحويه إذا كنت ستقرأ تقريرا مطـولاً، أبـدأ بالانتقـال مـن

 .أوله لآخره

 اقرأ العناويين الرئيسية والفرعية. 

 ضع ملاحظات للعناوين الخاصة بكل جزء. 

 تصفح الأجزاء الأقل أهمية بسرعة. 

 هميةاقرأ بعمق الأجزاء الأكثر أ. 

  تساهم في توفير الوقتاستخدام وسائل وآلات  5-

في توفير هناك مجموعة من الوسائل والآلات التي يمكن استخدامها والاستفادة منها تساهم  

يمكـن الإشـارة إلى بعـض هـذه . الوقت وتقليل الوقـت الضـائع سـواء في الحيـاة أو في العمـل

 :الوسائل والآلات كالتالي

 .Diaryية الأجندة السنو   1-
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 .Organizerجهاز منظم شخصي إلكتروني    2-

 .Laptopحاسب آلي محمول    3-

 .المنبه والساعة ذات المنبه   4-

 .آلة حاسبة كبيرة وواضحة وسهلة الاستخدام   5-

 .اللوحة الحائطية الملونة والمغناطيسية   6-

 .ماكينة تصوير سهل استخدامها   7-

 .فاكس سهل استخدامه   8-

تحويـل المكالمـة، وإعـادة طلـب : هاتف مناسب متقدم يحتوي عـلى التسـهيلات التاليـة   9-

 والأرقام ًالمكالمة، ومكبر صوت، وجمع خطين معا، والشاشة الواضحة التي تظهر اسم الطالب

 .بشكل سهل رؤيته

 الوقت؟) مصيدة(كيف تتخطى شرك 

المجموعة الاستشـارية لـلشرق (قدمته شركة ميج » إدارة الوقت«في برنامج تدريبي عن  

تم رصد قائمة بالأشياء التي تضيع الوقت والتي أمكن جمعها في خلال ثمانيـة أعـوام ) الأوسط

ولمسـاعدة القـارئ في تحليـل . متصلة من سؤال المديرين في كثير من البلدان عن إدارة الوقت

بكـل منهـا ما ضيع الوقت الخـاص بـه، فقـد أرفقنـا بعـض أسـباب محتملـة وحلـول خاصـة 

ًلمساعدتك أكثر على التشخيص، وهذه الأسباب والحلول تميل إلى أن تكون شخصية تماما إلا أن 

 . هذا العالمفيمضيعات الوقت تكاد تكون واحدة 

 

 



  الفصل الثالث 
 

 
58 

 

 الحلول الأسباب المحتملة مضيعات الوقت

ًتذكر أن التخطيط يأخذ وقتا ولكنه يدخر  العجز عن تقدير الفوائد

 .الوقت في النهايةلك 

الاهــــــتمام بــــــالأعمال 

 )بالإجراءات(

أكـــد عـــلى النتـــائج ولـــيس الأعـــمال 

 ).الإجراءات(

 نقص التخطيط

ـلوب  النجاح بدونه ـا بأسـ ـون دائـم ـاح يكـ ـذكر أن النجـ ًتـ

 .»بسبب كذا«وليس » ًرغما عن«

أكتــب الأهــداف ونــاقش الأولويــات مــع  عدم وجود أهداف نقص الأوليات

 .مروؤسيك

 .»لا«قل  الاهتمامات الكبيرة

 .ضع الأشياء الأولى أولاً التشتت في الأولويات

 تزيادة الالتزاما

 .نم فلسفتك الشخصية عن الوقت الفشل في وضع الأولويات

 اربط الأولويات بجدول الأهداف

 .طبق نفس حلول النقص في التخطيط نقص التخطيط

ـد ـة التقـ ـير واقعيـ يرات الغـ

 للوقت

ًخصص وقتا أكبر، خصص وقتك للعقبـات 

 .التي يمكن أن تواجهك

 اهتم بالفرص الاهتمام بالمشكلات

الإدارة بالأزمات 

التصدي (

للمشكلات بعد 

 )حدوثها

عـــدم رغبـــة المرؤســـية في 

إبـــلاغ الأخبـــار الســـيئة 

 .والأخطاء للرؤساء

ــات  ــع للمعلومـ ــال السريـ ــجع الانتقـ شـ

 .لضرورة الحلول السريعة

اع بالأنشـــــطة تالاســـــتم

 لاجتماعيةا

، التـق بـزوارك آخـرافعل ذلـك في مكـان 

ًبعيدا عن العمل، اقـترح وجبـات خفيفـة 

 عند الضرورة

 الزائرون

تخلص مما يعطلك، قل لا، لا تكـن سـهلاً،  عدم القدرة على قول لا

 عدل سياسة الباب المفتوح
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 الحلول الأسباب المحتملة مضيعات الوقت

تخلص ممن يعطلـك والجـأ إلى المكالمـات  نقص التنظيم الذاتي

 ً.عية، كن مختصراالجما

المكالمات التليفونية

 .ًكن بعيدا عن كل الأشياء غير الضرورية الرغبة في معرفة كل شيء

 .استخدام أسلوب الإدارة بالاستثناء

الخوف من مسئولية اتخاذ 

 .القرارات

 اتخذ قراراتك دون اجتماعات

اتخــاذ القــرارات حتــى ولــو كانــت بعــض  التردد في اتخاذ القرارات

 .واضحةالأمور غير 

لا تشــجع الاجتماعــات الغــير ضروريــة  الاتصالات الكثيرة

 .واكتف بالاجتماعات المهمة فقط

 الاجتماعات

ــــــعيفة  ــــــادة الضـ القيـ

 )المهزوزة(

ـــمال، تمســــك  اســــتخدم جــــداول الأعـ

بالموضوع، جهز الأشياء الصـغيرة الدقيقـة 

 .في أقل وقت ممكن

  الحصول على الحقائقحسن أسلوب فقد الثقة في الحقائق

ــائق  ــلى الحقـ  –الإصرار عـ

 عجز التحليل

تقبـــل المجازفـــة، اتخـــاذ قـــرارك بـــدون 

 الحصول على كل الحقائق

التردد في اتخاذ 

 القرارات

عدم وجود عمليـة ترشـيد 

 لاتخاذ القرارات

أحصل على الحقائق، ضع الأهداف، فتش 

عن البـدائل والنتـائج السـلبية ثـم اتخـذ 

 .القرار ونفذه

دم كفــاءة الخــوف مــن عــ

 المرؤوسين

درب، اسمح بالأخطاء، اسـتبدل المـرؤوس 

 .إذا دعت الحاجة إلى ذلك

 نقص التفويض

خوف الرئيس من منافسـة 

 المرؤوسين

ًفــوض تفويضــا كــاملاً، أعــط الأمــان أكــد 

 .النمو المشترك لمواجهة التحدي
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 الحلول الأسباب المحتملة مضيعات الوقت

ـام   ـين بمهـ ـل المرؤوسـ تحميـ

 كثيرة

آخـرين أجر توازن للعمل، كلف مرؤوسين 

 عد تنظيم الأولوياتببعض المهام، أ

التعجــــــل في معرفــــــة 

 التفاصيل

خذ الوقت الكـافي للتوصـل إلى كـل شيء، 

 .وفر بعض الوقت لتكرار ذلك مرة ثانية

أفصل الأعمال الهامة عن الأعمال العاجلة الاستجابة للمهام العاجلة

 خذ الوقت الكافي للتخطيطعدم وجود تخطيط مسبق

 التسرع

 محاولـــة عمـــل الكثـــير في

 وقت قليل

 حاول أقل، فوض أكثر

 .انتق ما تقرأه، تعلم القراءة السريعة كثرة المعلومات 

ـل شيء،  استخدام الحاسب الآلي لا تســتخدم الحاســب الآلي في كـ

 أجعله استثناء وليس قاعدة

 الإجراءات الورقية

ـدأ  الفشل في وضع الأولويات ـذكر مبـ ـارتيو«تـ ـراءة إلى » بـ فــوض القـ

 .مرؤوسيك

فـوض الأعـمال . ضع وركز عـلى الأهـداف نقص الأولويات

 . الغير ضرورية

عمال الروتينية الأ

 والتافهة

المراقبــــــــة الراشــــــــدة 

 للمرؤوسين 

فـــوض ثـــم أجعـــل المـــوظفين يرأســـون 

أنفسهم، أنظر إلى النتائج وليس التفاصيل 

 .أو الأساليب

ــعور   ــض التفويض،الشـ رفـ

بأمن أكثر في التعامـل مـع 

 تفاصيل التشغيل

أعلم بأنه بـدون تفـويض يسـتحيل عمـل 

 .أي شيء بواسطة الآخرين
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 مفهوم إدارة الوقت

 تهدف إلى تحقيق التعاون والتنسـيق بـين هي علم وفن ومهنة  Managementالإدارة  

أي بأقـل وقـت (الموارد البشرية والمالية والمادية بما يحقق الأهداف المطلوبـة بصـورة رشـيدة 

 ).وجهد وتكاليف

الموارد البشرية والماليـة والماديـة : ومهنة الإدارة تحرص على الإدارة الجيدة للموارد، مثل 

 ً.والوقت أيضا

 في العمل أو خارجه تعتبر من المفاهيم المتكاملة، الشاملة لأي زمان وإدارة الوقت سواء 

أو مكان أو إنسان لأن إدارة الوقت لا تقتصر على شـاغلي وظـائف معينـة بـذاتها ولا يقـتصر 

تطبيقها على مكان بذاته، وعلى الرغم من ارتباط مفهوم إدارة الوقت بالعمـل الإداري، إلا أن 

ًدارة وقت الفرد داخل عملـه وخارجـه أيضـا، وقـد ارتبطـت كلمـة هذا المفهوم يمتد ليشمل إ

الإدارة بالوقت من خلال وجود عملية مستمرة من التخطيط والتحليل والتقويم المستمر لكل 

النشاطات التي يقوم بها الفرد في فترة زمنية معينة بهدف تحقيق فعالية مرتفعة في استغلال 

 .ف المنشودةهذا الوقت المتاح وصولاً إلى الأهدا

 :ومن تعريفات إدارة الوقت نذكر

يقصد بمصطلح إدارة الوقـت في العمـل الإداري تلـك العمليـة المسـتمرة مـن التخطـيط    1-

والتحليل والتقويم المستمر لكل النشاطات التي يقوم بها الفرد أثنـاء سـاعات العمـل في 

اءة وفعاليـة مرتفعـة في المنطقة التي يعمل بها في فترة زمنية معنية، بهدف تحقيـق كفـ

 .الاستفادة من الوقت المتاح وصولاً إلى الأهداف المنشودة

إدارة الوقت هي قدرة الشخص على استخدام الوقت لإنجاز المهـام في التوقيـت المحـدد    2-

 .لها

ـام في التوقيــت    3-  إدارة الوقــت هــي قــدرة الشــخص عــلى اســتخدام الوقــت لإنجــاز المهـ
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ف فريق آخر إدارة الوقت بأنها العملية المستمرة لتحليل وتقييم المهـام ّكما يعر. المحدد

ة، بهـدف تعظـيم الوقـت المتـاح للوصـول إلى ينالتي يقوم بها الفرد خلال فترة زمنية مع

 .الأهداف المحددة

إدارة الوقت هي الطرق والوسائل التي تعين الإنسان على الاستفادة القصـوى مـن وقتـه    4-

 .، وتوفير التوازن في حياته ما بين الأهداف والرغبات والواجباتهاففي تحقيق أهد

 إلى جهود فريـدريك تـايلور في محاولاتـه - بشكل عام–هذا وترجع جذور إدارة الوقت  

؛ إلا أن هـذه الدراسـة T & M Studyلتحقيق زيادة الإنتاج المعروفة بدراسة الحركة والزمن 

الوقت، حيث كانت محاولات تـايلور وأتباعـه تتركـز عـلى لم تعبر عن المفهوم الحديث لإدارة 

التنفيذيـة في النـواحي الفنيـة، في لـلإدارة زيادة الإنتاج والأرباح، بالتركيز على زيادة الفعاليـة 

 .حين أن المفاهيم الحديثة تركز على الفعالية الكلية للمنظمة وبشكل عام

ً الشامل المتعارف عليـه حاليـا، وكـان وقد بدأ التركيز على موضوع إدارة الوقت بالمفهوم 

 :من أهم العبارات التي أوردها في كتابة إدارة الوقت

 

 

 

وفي بداية الأمر كانت إدارة الوقت التقليدية تؤكد على كيفية أداء المزيـد مـن المهـام في  

فترة محدودة من الوقت عن طريق تعدد المهـام وأداء الكثـير بالقليـل، أمـا الآن فقـد أصـبح 

تركيز على كيفية أداء الأشياء المناسبة بطريقة أفضل، فعن طريق تنظيم جهودك ستجد أنـك ال

 .بالفعل تجد الوقت الذي تحتاج إليه

 

دارية إذا كنت تشعر بنقص في الوقت أثناء عملك فهذا مؤشرا على أن مهارتك الإ

 تتجه نحو العدم
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 :فوائد تنظيم الوقت والاستفادة منه

عـلى إن عدم تنظيم وقت العمل قد يؤدي إلى تراكم الأعمال، والانشـغال بـأمور تافهـة  

الواقعـة  Stressبعض الأعمال مما قد يزيد من مقدار الضـغوط حساب أمور أكثر أهمية، وتأخر 

 .على الفرد

نظمتـه شركـة كفـاءات للتـدريب والتوظيـف » إدارة الوقـت«وفي برنامج تـدريبي عـن  

 : تم حصر فوائد تنظيم الوقت والاستفادة منه كالتالي2004والاستشارات في عام 

 الـلـهإرضاء : أولاً

 في هـذه الحيـاة الـلـهما أبلاه، ولنسأل أنفسنا لماذا خلقنا فالإنسان مسؤول عن عمره في 

 خلقنا لعبادته حتى نهذب النفس فتصبح أهل للحيـاة الأخـرى والعمـل الجـاد دالقصيرة؟ لق

لتحقيـق أهـدافنا ه، فيجب أن نسعى بكل ما أوتينا من قوة ووقت دلتحقيق أهداف خير عبا

 .جل العمل وإعمار الأرضالخيرة ونستثمر ما أوتينا من قوة وطاقة من أ

 تحقيق الأهداف والإنجازات: ًثانيا

ًبعض الناس يضيع منـه الوقـت دون أن يحقـق شـيئا يـذكر، وبعضـهم تتـوالى إنجازاتـه  

ًوأعماله واحدا إثر الآخر والذي استطاع تحقيق ما يريـد مـن أهـداف وطموحـات تمكـن مـن 

 .ذلك إثر استغلاله لوقته وإدارته له بشكل جيد

 الراحة النفسية والشعور بالرضى عن النفس: ًثالثا

يصاحب ضياع الوقت شعور بالندم أو بالذنب وإن الإنسان يخسر أيامه دون تحقيق ما  

ًا من يستخدم الوقت اسـتخداما مخططـا ميساعده في جعل حياته مريحة أكثر، إ ويحقـق مـا ً

 الإنسان شراءه ر لا يستطيعيريد فإنه يشعر بالرضى عن الذات والراحة النفسية ومثل هذا الشعو

 .بملايين الجنيهات، وإنه السعادة في قمة أوجها

 التوفيق بين واجبات العمل والعائلة والحاجات الشخصية: ًرابعا

 عندما ينظم الإنسان وقته ويحسن إدارتـه يـتمكن مـن القيـام بواجباتـه المختلفـة وكـذلك 

 .حاجاته الشخصية من اجتماعية ترفيهية وغيرها
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 الاستفادة الأمثل للجهد: ًخامسا

يساعد تنظيم الوقت الإنسان في تحقيق الاستفادة القصوى من جهوده ويمنـع تبديـدها  

وضياعها، فعند تنظيم الوقت يستطيع الإنسان أن يجعل جهـوده تعـود عليـه بـأكبر الفوائـد 

اء للحصول على درجات علميـة عاليـة أو النجـاح في العمـل أو تحقيـق ثـروة أو غـيره مـن أد

 .الكثير من الأعمال

 تجنب الإرباك والازدواجية: ًسادسا

بـاك والمحافظـة عـلى التـوازن الـنفسي للإنسـان تيساعد تنظيم الوقت عـلى تفـادي الإر 

 .وصفاء الفكر ومنع عمل الأشياء بشكل مزدوج وإضاعة الجهد والطاقات

 إرضاء الرؤساء في العمل: ًسابعا

ّظيم الوقت ويديره بشكل فعال فإنه لم يؤجل عملاً ًعندما يكون الموظف حريصا على تن 

ًهاما، ولن ينسى واجبا كلف به من قبل رؤسائه وسوف يتفادى التقصير في عملـه مـما يوجـد  ً

 .شعور بالرضى لديهم عنه

 نجاز الأعمال في وقتهاا: ًثامنا

الأداء أو يتيح تنظيم الوقت للإنسان أن يؤدي أعماله أولاً بأول فلا تتراكم وتصبح صعبه  

 .مستحيلة في بعض الأحيان خاصة عندما يداهمه الوقت

 )صفاء الذهن(لتركيز  في أداء العمل ا: ًتاسعا

ّيؤدي التنظيم الفعال إلى معرفة الشخص لما هو مطلوب منه القيام به في كل لحظة من  

يد لحظات يومه ولهذا يصبح غير مشوش الذهن عند أدائه لواجباته المختلفة بـل يصـبح شـد

 .التركيز صافي الذهن مما يجعل أدائه يتسم بالفعالية

 الاستفادة من الوقت الموفر لأداء عمل آخر: عاشراً

 يمكن الإنسان تنظيم الوقت من زيادة عـدد الأعـمال التـي يمكنـه القيـام بهـا، فتنظـيم  
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تي يقضيها ًالوقت يؤدي إلى الاستفادة من الوقت الضائع قبل التنظيم، فكثيرا من اللحظات ال

ًالإنسان في حديث مع الآخرين أو أمام شاشة التليفزيون تصبح وقتا إضافيا يمكن استغلاله في  ً

 .أداء أعمال أخرى

 نجاز أعمال أكثر في وقت أقلا: حادي عشر

ًيساعد تنظيم الوقت الإنسان القيام بأعمال كانـت في المعتـاد تسـتغرق زمنـا طـويلاً في  

 وفي  تدريبية لموظفي الإدارة أو القسم قـد يسـتغرق مـثلاً أسـبوع،وقت قصير، فمثلاً عمل خطة

 .حالة تنظيم الوقت يمكن أن يستغرق يومين أو ثلاثة

 زيادة الإنتاجية: عشرثاني 

ّيؤدي تنظيم الوقت وإدارته بشكل فعال إلى تحقيق معدلات إنتاجية عالية لـدى الفـرد  

ي القضـاء عـلى ضـياع الوقـت وتوظيفـه في ًولدى موظفيه إذا كان مديرا، فتنظيم الوقت يعن

 .أعمال تشكل زيادة إنتاجية

 زيادة الدخل:  عشرثالث

ّمن يستطيع توظيف وقته بشكل فعال يمكن أن ينمي لديه بعض الهوايات أو المهـارات  

المربحة التي يمكن أن تساعده في إيجاد مصدر آخر للـدخل، فـيمكن لـو أجـاد إعـداد بـرامج 

ل بـرامج وبيعهـا بـالآلاف الجنيهـات، كـذلك يمكـن ان يمـارس الكتابـة الحاسب أن يقوم بعمـ

 .ًفيصبح كاتبا بإحدى الصحف

 إتاحة الوقت للعلاقات الاجتماعية: عشررابع 

يمكـن أن يؤدي تطبيق قواعد إدارة الوقت إلى أن يقوم الإنسان بجدولة الزيـارات التـي  

 . اختلاف أنواعهات يجد الإنسان للعلاقاتيقوم بها لأقاربه، وأصدقائه ومعارفه ومع إدارة الوق
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 كسب احترام الآخرين:  عشرخامس

يختلف المنظم في وقته وعمله عن الإنسان الفوضوي، فالإنسان المنظم يعجب به الناس  

ويحترموه ولأنه يحتفظ بجدول لمواعيـده ويحـافظ عليهـا، فالنـاس يشـعرون بأنـه صـادق في 

، ولأن الكثير من الناس في الدول النامية لا يحافظوا عـلى ًمواعيده لا يخلف موعدا أعطى لهم

 .المواعيد فإن من يحافظ عليها يكون محط احترام الآخرين

 إرضاء الرؤساء: عشرسادس 

يساعد تنظيم الوقت في بناء علاقة جيدة مع الرؤسـاء؛ فـالموظف يـؤدي الأعـمال التـي  

رؤسـائه ينسى آخر ولذلك فإن صورته لدى يطلبوها منه رؤسائه في حينها فلا يؤجل عملاً، ولا 

 .تبقى مقرونة في أذهانهم بالإعجاب وإنه شخص يعتمد عليه

 إرضاء العملاء:  عشرسابع 

ًلاء شخصيا صادقا سريع الاسـتجابة م وقته أمام العةيبدو الشخص الذي يحرص على إدار 

ه وفـق مواعيـد ًلهم لا يعدهم وينسى وعودهم به أو يغفله فهو دائمـا يـؤدي مـا يطلـب منـ

ًمحددة يراعى فيها الوقت المتاح لـه فهـو يجـدول العمـل وفقـا لأولويـات تضـع في اعتبارهـا 

 .العميل ومدى أهميته للمنشأة

 تدعيم الثقة بالنفس: عشرثامن 

يشعر الإنسان المنظم في وقته وعمله بالثقة في النفس فهو يعلم ما هو مطلوب منه من  

ويعلم متى سيؤديها فلا تفاجئه الأزمـات والمشـكلات وتأخـذه أدائه من أعمال وهو يجدولها 

 .على حين غرة، لذا يظهر للآخرين وهو واثق من نفسه وقدرته

 )تحقيق التوازن(الجمع بين أداء العمل والراحة : عشرتاسع 

يتمكن الإنسان المنظم في وقته من التمتع بقسط من الراحة فهو لا يأخذ معه عملاً إلى  

 .يعمل أثناء العطل والإجازات لأنه ينهي أعماله في وقت الدوام المحدد لهالمنزل ولا 
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 تفادي الشعور بالذنب لإضاعة الوقت: عشرون

الوقت ويستفيد من لحظـات ًحينما يوظف الإنسان وقته بشكل جيد وفقا لطرق إدارة  

روف مـا ومعـ دون تحقيق ما يريد تحقيقه مـن أهـداف رحياته فإنه لا تشعر بأنه أضاع العم

 .للشعور من أثر ضار على الشخصية الإنسانية وحتى الصحة الجسمية للإنسان

 معرفة الأولويات ووضوح الرؤية: عشرونواحد و

يتمتع الفرد الذي يدير وقته بفعالية من معرفة مـا يريـد تحقيقـه في الحيـاة، فأهدافـه  

هداف البعيدة والقريبة واضحة أمام عينه وهو يعلم ما يسعى من أجله في الحياة وتحديد الأ

 .الأجل هو خطوة أساسية في إدارة الوقت وهي تساعد في تنظيم الفكر وتحديد الأولويات

 تنظيم النفس والحياة: عشرونثاني و

يؤدي تنظيم الوقت إلى تنظيم النفس والحياة والتنظيم في حد ذاته يجعل الحياة أجمل  

اعد محددة عكـس إضـاعة الوقـت وتبديـده وأسهل، ويجعل التعامل مع الأشياء يتم وفق قو

 .يؤدي إلى إرباك الحياة وارتكاب الأخطاء التي تكون لها آثار مستقبلية على الإنسان

 لشعور بالمسؤوليةا: عشرونثالث و

 يقابـل يقوي تنظيم الوقت وإدارته بفعالية الشعور بالمسئولية والتحمل لدى الفرد فيجعله 

 . التغلب عليهاالصعوبات بجرأة وصبر ويساعده في

 لتعود على التخطيط وممارسة المنهجية في العملا: عشرون ورابع

يعود تنظيم الوقت وإدارته للإنسـان عـلى تخطـيط أعمالـه وقيامـه بواجباتـه بمنهجيـة  

 .ومعلوم ما للتخطيط من آثار إيجابية على تحقيق الاستفادة المثلى من الجهد الإنساني
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 علاقة الوقت بعمل المدير

الضـائع مـن وقـت العمـل % 60تشير بعض البحوث والدراسات الإداريـة إلى أن حـوالي  

 ضـعف مهـارة حـب السـلطة،: سببه الأمراض الإدارية لدى المديرين، ومن أمثلة هذه الأمـراض

التفويض لديهم، المركزية الشديدة، كثرة ضغوط العمل، عدم كفاية الوقـت المخصـص لإنجـاز 

 .الأعمال المطلوبة منهم

ة التي تواجـه المـدير هـو كيـف يـدير وقتـه؟ فـبعض المـديرين يومن المشكلات الحقيق 

، »الوقت ضيق«، »ليس لدينا وقت«: يعتبرون الوقت مشكلة كبيرة لديهم حيث إنهم يقولون

ليـت اليـوم أطـول بعـض الشيء حتـى أسـتطيع إنجـاز «: والبعض يقول.. » الوقت غير كاف«

دم التوظيف الجيد للوقت وعدم إدارة الوقت بالأسـلوب كل هذا يعبر عن ع. »المطلوب مني

 .السليم

 قدمــه البيــت العــربي للتــدريب والاستشــارات» إدارة الوقــت«وفي برنــامج تــدريبي عــن  

 محمد محمد إبراهيم إلى علاقة الوقت بعمل المدير من خلال الإشارة إلى نتائجالإدارية، أشار 

قادرة الخلاقـة بالولايـات المتحـدة الأمريكيـة حيـث لا بمركزدراسة قام بها فريق من الباحثين 

عدد من التعميمات بخصوص عمـل المـدير، أهمهـا الحقـائق الـعشرة عـن توصل الفريق إلى 

 :عمل المدير، وهي كما يلي

 ديرون يعملون ساعات طويلةالم   1-

قد و - أطول من الساعات التي يعملها غير المديرين –يعمل المدير عادة ساعات طويلة  

ً ساعة في الأسبوع في بعض الحـالات، ولاحظـوا أيضـا 90تصل الساعات التي يعملها المدير إلى 

 .أنه مع تزايد نجاح المدير يزداد عدد الساعات التي يعملها وليس العكس

 :دير مشغول جدا الم  2-

 بالإضافة إلى أن المدير يعمل ساعات طويلة، فإنه يفعـل أشـياء كثـيرة مختلفـة، وتعـدد  
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بعض الدراسات أكـثر مـن مـائتي شيء مختلـف أن ينشـغل بهـا المـدير في يـوم عمـل واحـد، 

ونلاحظ أن ملاحظ العمال لا يكاد يجلس بـدون مقاطعـة أو تحـدث لمـدة دقيقـة واحـدة في 

اليوم العادي، غير أنه لحسن الحظ فإن معدل النشاط والتشتيت يقـل مـع ارتفـاع المـدير في 

 .درجات السلم الإداري

 طعتقعمل المدير م   3-

 على النحـو المبـين –وكما هو متوقع مع ارتفاع عدد وتنوع الأشياء التي يهتم بها المدير  

ًأن يكون لفترة قصيرة جدا، ولابد أن يكون  فإنه اهتمامه بأي شيء أو موضوع منها لابد -أعلاه

 معقولة، ولابد بالتـالي ًمتقطعا، فلا تكاد تتاح له الفرصة للاهتمام بموضوع أو شيء واحد لفترة

أن تفتقر اتصالاته مع الآخرين للاستمرار والإتمام وليس كل شـخص يمكـن أن يكـون فعـالاً في 

 .ظل هذا الجو من العمل

 عمل المدير متنوع   4-

أعـمال : يمكن تمييز خمسة أنواع أساسية مـن العمـل في عمـل المـدير في اليـوم العـادي 

عـات ومقـابلات محـددة مقدمـة اجتماعـات ومقـابلات غـير ورقية، اتصالات تليفونية، اجتما

ويعطـي ذلـك صـورة تقريبيـة عـن . مخططة أو غير رسمية، زيارات وجولات متابعة وتفتيش

ذاتها متنوعة إلى حـد مدى التنوع في عمل المدير، أضف إلى ذلك أن المشكلات المطروحة بحد 

 . تفكيره بسرعة كبيرةمامات واتجاهاتًكبير جدا وتحتاج من المدير قدرة عالية على تغيير اهت

 دير ينشغل بإدارته الم  5-

ًويقضي معظم وقته بها وكلما ارتفع مستوى المدير نلاحظ أنـه يـقضي وقتـا أطـول عـلى  

 .مكتبه بالمقارنة بالتجول بين العمل أو المرؤوسين

 ًعمل المدير أساسا شفوي   6-

  والوســـطى يـــقضي في اتصـــالات أكــثر مـــن نصـــف عمـــل المــدير في الإدارة المبـــاشرة 

 



  مفهوم إدارة الوقت 
 

 
71 

مـن كبـار المـديرين % 90شفوية، وترتفع النسبة أعلى في مسـتويات الإدارة الأعـلى، حتـى أن 

يقضونه في التحدث، وأغلب اتصالاتهم الشفوية تكون في مواقـف وجـه لوجـه والقليـل منهـا 

 .على التليفون

 اتصالات المدير بالآخرين كثيرة   7-

ـل المــديرون إلى ا  ـون إلى الاتصــال والتواجــد يميـ ـالآخرين، ويميلـ مــع لاتصــال المســتمر بـ

كـذلك  مرؤوسيهم أكثر من مع رؤسائهم، فهم يشرفون عـلى الآخـرين أكـثر مـما يشرف علـيهم،

ًيقضي المدير وقتا كبيرا في الاتصال والتفاعل مع الـزملاء وتـزداد نسـبة الاتصـالات  مـع أشـخاص ً

 . المدير في المستوى الإداريخارج القسم وخارج الشركة كلما ارتفع

 ًالمدير ليس مخططا مفكراً   8-

ًلأن المــديرين لا يتركــون وحــدهم إلا نــادرا، فإنــه لــيس لــديهم في الواقــع وقــت طــويلاً  

ًيقضونه في التفكير والتخطيط، أنهم ببساطة مشغولون جـدا، ويمكـن أن تمـر أسـابيع دون أن 

إزعاج أو مقاطعـة ليفكـر ويخطـط، والوقـت تتاح للمدير فرصة ولو نصف ساعة هدوء دون 

الذي يقضيه المدير وحده عادة يقضيه في القراءة والكتابة وكمية المراسلات والأعمال الورقيـة 

والتقارير المرفوعة من الرؤساء ومـا إلى ذلـك كبـيرة للغايـة، والنتيجـة أن المـدير في العـادة لا 

 .التأمل في عملهمن وقته في التفكير والتخطيط و% 5يقضي أكثر من 

 علومات جزء أساسي في عمل المدير الم  9-

يقضي المدير نحو نصف وقته في الحصول على المعلومات وأقل من ربـع وقتـه في اتخـاذ  

القرارات وتقييم الأفكار ووضع الاستراتيجيات، وقد تبدو هذه النتيجة طريفة بعـض الشيء في 

 .»اتخاذ قرارات« على إنها ضوء أن أحد التعريفات الشائعة للإدارة يركز

 ديرون لا يعرفون كيف يقضون وقتهمالم   10-

 ًفإذا سألت أي مـدير فـيم يـقضي وقتـه، فإنـه غالبـا سـيعطيك إجابـة يعتقـد هـو إنهـا  

 دقيقة، في حين أن أي تحليل دقيق لكيفية قضـائه لوقتـه تكشـف إنهـا صـورة غـير صـحيحة، 
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والكتابة  تقدير الوقت الذي يقضونه في الإنتاج والإطلاع فالمديرون عادة يميلون إلى المبالغة في

والتفكــير والمكالمــات التليفونيــة في حــين يقللــون الوقــت الــذي يتصــورون إنهــم يقضــونه في 

 .الاتصالات الشخصية والتحدث في المناقشات الرسمية وغير الرسمية

ًعه، ونادرا مـا نـدرك وربما كان الوقت هو أثمن ما تملكه، وهو بنفس الوقت أكثر ما نضي 

 .مقدار الضياع والإهدار الذي نرتكبه أو نسيء استخدام الوقت أو تبذره
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 عشرة قوانين لإدارة ناجحة لوقتك . 

 10 Laws of Time Management 

 عشرون قاعدة لإدارة الوقت. 

 ح مفيدة في إدارة الوقتنصائ. 

 خطوات إدارة الوقت. 

 تحليل وقت العمل. 

 خطط وقتك جيدا.ً 

 مصفوفة إدارة الوقت. 

 مبدأ باريتو. 

 الأدوات والتقنيات. 
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 عشرة قوانين لإدارة ناجحة لوقتك

 : عشرة قوانين لإدارة ناجحة لوقتك هيHyrum W. Smithحدد هيرم سميث  

 إدارة وقتك: الجزء الأول)  أ(

 .أنت تتحكم في حياتك من خلال تحكمك في وقتك : )1(قانون رقم ال

 .تحكمك في قيمك هو أساس إنجازك الشخصي : )2(القانون رقم 

عندما تعكس أنشطتك اليومية قيمك فأنت تحقق السلام الـداخلي مـع  : )3(القانون رقم 

 .نفسك

 .نطقة الراحةلتحقيق أي هدف له مغزى، فإنك لابد أن تترك م : )4(القانون رقم 

 .التخطيط اليومي يزيد من قدرتك على الحكم في الوقت : )5(القانون رقم 

 إدارة حياتك: الثانيالجزء )  أ(

 .سلوكك هو انعكاس لما تؤمن أو تعتقد به : )6(القانون رقم 

 .أنت تشبع احتياجاتك عندما تكون معتقداتك متفقة مع الواقع : )7(القانون رقم 

 .السلوكيات السالبة يمكن التغلب عليها بتغيير المعتقدات الخاطئة : )8(القانون رقم 

 .احترامك أو تقديرك لنفسك يجب أن يأتي من داخلك : )9(القانون رقم 

 .أعط أكثر تحصل على أشياء أكثر ):10(القانون رقم 

10 Laws of Time Management  

 Hyrum W. Smith identified 10 laws of successful time and life 

management, as following:  

Part I : Managing Your Time: 

Law (1) :  You control your life by controlling your time.  
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Low (2) :  Your governing values arc the foundation of personal fulfiIIment.  

Low (3) :  When your daily activities reflect your governing values, you 

experience inner peace.  

Low (4) :  To reach any significant goal, you must leave your comfort zone.  

Low (5) :  Daily planning leverages time through increased focus .  

Part II : Managing Your Life  

Law (6) :  Your behavior is a reflection of what you truly believe  

Low (7) :  Your satisfy needs when your beliefs are in line with reality.  

Low (8) :  Negative behaviors are overcome by changing incorrect beliefs.  

Low (9) :  Your self-esteem must ultimately come from within.  

Low (10):  Give more and you'll have more 

 عشرون قاعدة لإدارة الوقت

بمجلة جمعية التدريب والتنمية المنشورة عام » تجارب وخبرات«في مقالة هامة في باب  

 : تم تحديد عشرون قاعدة لإدارة الوقت، هي كالتالي2001

 .القراءة بطريقة انتقائية : )1(القاعدة رقم 

 .ت الحاضرإعداد قائمة بالأمور التي تؤديها في الوق : )2(القاعدة رقم 

 .إيجاد مكان لكل شيء وحفظ كل شيء في مكانه : )3(القاعدة رقم 

 .تحديد أولويات لمهامك : )4(القاعدة رقم 

أداء شيء مهم واحد في المـرة الواحـدة لكـن أداء عـدة أشـياء تافهـة في  : )5(القاعدة رقم 

 ً.الوقت نفسه معا

 10 أو 5لمتعلقة ببعضها التي تـتم في وضع قائمة ببعض المهام البسيطة ا : )6(القاعدة رقم 

 .دقائق
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 .تقسيم المشروعات الكبيرة : )7(القاعدة رقم 

 .الحاسمة من مهامك% 20تحديد نسبة  : )8(القاعدة رقم 

 .توفير أفضل وقتك للأمور الهامة : )9(القاعدة رقم 

 عندما لا يصـل تقترح ضرورة أن تناضل للاحتفاظ ببعض الوقت أثناء اليوم ):10(القاعدة رقم 

 .إليك آخرون

 .عدم الاعتياد على المماطلة ):11(القاعدة رقم 

 .الوعي لحقيقة تسلسل استخدام الوقت ):12(القاعدة رقم 

 .وضع مواعيد نهائية ):13(القاعدة رقم 

 .أداء شيء ما إنتاجي أثناء الانتظار ):14(القاعدة رقم 

 .قت واحد محدد أثناء اليومأداء العمل الانشغالي في و ):15(القاعدة رقم 

 .وضع قاعدة عملية هامة لتقليل الإجهاد علاوة على إدارة الوقت ):16(القاعدة رقم 

 .وضع جدول لبعض الوقت الشخصي ):17(القاعدة رقم 

 .تتضمن الرقابة العقلية ):18(القاعدة رقم 

 .وجود أهداف طويلة الأجل ):19(القاعدة رقم 

 .ببساطة ضرورة البحث المستمر عن طرق لتحسين إدارة الوقتتقترح  ):20(القاعدة رقم 

 نصائح مفيدة في إدارة الوقت

 : وقتك بنجاحيريمكن أن نقترح عليك عدداً من النصائح أو الوصايا حتى تد

 .لا تماطل أو لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد   1-

 .لا تخف من العمل   2-

 .ًاعتبر وقتك جزء من حياتك   3-
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 . المنزلرتب   4-

 .رتب مكان العمل   5-

 .ضع أهدافك بوضوح   6-

 .حدد الأولويات   7-

 .لا تضيع وقتك في مشاهدة التليفزيون وأفلام الفيديو وألعاب الفيديو الإلكترونية   8-

 .لا تضيع وقتك عند النجاح   9-

 .احرص على أن يكون مقر عملك بالقرب من منزلك   10-

 ً. مبكراًاستيقظ مبكرا ونم   11-

 .قلل من المقاطعات وتسرب الوقت   12-

 .تجنب محاولة الوصول إلى الكمال   13-

 .»لا«تعلم أن تقول    14-

 .تعرف على ساعاتك المثمرة   15-

 .تفويض بعض الأعمال للآخرين   16-

 .كافئ نفسك عندما تدبر وقتك بشكل أفضل عما سبق   17-

 :رى لكيفية توفير وإدارة الوقت هيويضيف آلن لاكين مقترحات وتوصيات أخ

 .ًاعتبر وقتك جزء لا يتجزأ من حياتك   1-

 .حاول الاستماع بأي شيء تعمله   2-

 .ًكن دائما متفائلاً   3-

 .ابن حياتك على النجاح والتفوق   4-

 .لا تضيع وقتك عندما تفشل في أي مهمة   5-

 ً.الا تضيع وقتك بالشعور بالندم إذا لم تفعل شيئ   6-

فإذا كانت  هامة فسوف تجد الوقت للقيام  ًهناك دائما متسع من الوقت للأشياء الهامة،   7-

 .بها
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 .حاول إيجاد تقنية جديدة كل يوم تتمكن من خلالها الحصول على وقت أطول   8-

ًاستيقظ مبكرا خلال أيام الأسبوع، ونم مبكرا   9- ً. 

 .النوم بعد الظهرفيف حتى لا تشعر بخل طعام غذاء وتنا   10-

ً الصحف والمجلات دائما بل أقرأها أحيانا وأحرص على ما يدور في العالم من خلال ألا تقر   11- ً

 .موجز الأخبار

 .استعرض الأفكار الرئيسية عند القراءة للكتب   12-

تخلص من مشاهدة التليفزيون قدر الإمكان، وركز على مشاهدة الأفلام والبرامج الممتعة    13-

 .والمفيدة

احرص على أن يكون مقر عملك بالقرب من منزلك لتتمكن مـن المشي إليـه، واسـتخدام    14-

 .السيارة عندما تشعر بالتعب

 :نصائح إضافية هي كالآتي» إدارة الوقت«دايل تيمت في كتابة ويضيف 

 .اعمل بذكاء وليس بصعوبة   1-

 .تعامل مع الأعمال الصعبة في الفترة الصباحية   2-

 .حاول تعمل الأشياء الصحيحة وليس بشكل صحيح   3-

 .حدد النشاطات والمهام التي تنوي القيام بها   4-

 .اجعل عملية تبني الأولويات ووضعها عادة من عاداتك الرئيسية   5-

 .قم بعمل واحد في وقت واحد   6-

 .أجل كل شيء له صلة بالعمل الحالي   7-

 .دأ للتفويضاستفد قدر الإمكان من مب   8-

 .حدد أهدافك لتكون واقعية وقابلة للتطبيق   9-

 .ًضع جدولاً يوميا للاتصالات الهامة والمقابلات والاجتماعات   10-

 .لا تؤجل الأعمال الهامة وذات الحاجة الملحة وحاول أن توجد حلاً لها   11-

 .كتب إلى المنزللا تحاول أن تنقل عمل الم   12-
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 خطوات إدارة الوقت

 : الخطوات الآتيةRobert Hochheiserحدد روبرت هوشهسير 

 .سجل أهدافك واكتبها بطريقة جيدة   1-

 :الأهداف الذكية تكون 

 

 

 

 

 

 

 

 .سجل الأشياء التي يجب عملها   2-

 .استخدم تقويم يومي للمواعيد   3-

 )أهم الأشياء تنجز أولاً(حدد أولوياتك    4-

 .الغدلا تؤجل عمل اليوم إلى    5-

 .قسم أولوياتك لخطوات يمكن إنجازها   6-

 .حدد الوقت المناسب لإنجاز كل مهمة   7-

 .لا تسمح للآخرين بمقاطعتك   8-

 .فوض الآخرين بإنجاز بعض الأعمال   9-

 .ابدأ بعمل الخطوة الأولى، وحاول مرة أخرى إذا فشلت   10-

 .أحفظ وقتك من مصيدة ومضيعات الوقت   11-

 .بعتا   12-

Smart

 Specific محددة بوضوح   1-

 Measurable قابلة للقياس   2-

 Achievable يمكن تحقيقها   3-

 Results-oriented مرتبطة بالنتائج وليس بالأفعال أو الجهود   4-

 Time-bound مرتبطة بوقت محدد للإنجاز   5-
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ًإن عملية إدارة الوقت تعتبر عملية متواصلة ومستمرة بدء من التحليل وحتى التقـويم  

والمتابعة وهي عملية دائرية يمكن ترجمتها إلى ثمان مراحل تفصيلية موضحة في الشكل التالي 

ًوالذي كان جزء هاما في برنامج تدريبي عن  تـم تقديمـه بواسـطة » تطوير المهارات الإشرافية«ً

 :2002 في عام PRCظمة أمديست من

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (5)شكل رقم 

 مراحل عملية إدارة وقت العمل
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1 
 تحليل استخدام الوقت

 متابعة وإعادة تحليل الوقت

 تحسين في أساليب إدارة الوقت

 جداول زمنية يومية

 تقويم ذاتي

 الأهداف في صورة تصرفات تحديد الأهداف وأولوياتها

تحديد مشكلات استخدام 

 الوقت والأسباب والحلول
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 :وفيما يلي توضيح لهذه المراحل

استخدام كيفية الوقت المتاح من خلال الاستعانة بسجلات الوقت أو أي وسـيلة تسـاعد    1-

 .على التحليل الدقيق للوقت المستخدم

فرصة سدل الوقت وتحليله لتحديد المشكلات الناجمة عن الاستخدام الحالي كأن تكـون    2-

 .كثر مما يجبأًفي صورة نشاطات تستغرق وقتا 

التقــويم الــذاتي مــن وقــت لآخــر لقــدرات المــديرين واهتمامــاتهم وطريقــة الاســتخدام    3-

و يرغبون فيه وبـين مـا هـو الاقتصادية للوقت المتاح لتحقيق المواءمة بين ما يحتاجونه أ

 .متاح وما يمكنهم القيام به

 ًتحديد الأهداف ومدى أولوياتها وفقا لأهميتها النسـبية بمـا يسـاعد عـلى حسـن اسـتغلال   4-

 .الوقت

 .ترجمة الأهداف حسب أولوياتها إلى تصرفات مخططة في إطار الوقت المتاح   5-

 القيام بها باستخدام ما يتناسب مع ذلـك إعداد جدول زمني يومي بالنشاطات المطلوب   6-

 .كمذكرة يومية

 في أساليب استخدام وقت العمل عن طريق البحث عن الحلول المناسبة لمشـاكل ينتحس   7-

ًإدارة الوقــت واســتخدامه وخصوصــا المشــكلات المناخيــة أو الأزمــات التــي قــد تعــترض 

 .الجدول الزمني المخطط وتفسد استغلال الوقت المتاح

متابعة الجدول الزمني لتوزيع وقت المديرين وما قـد يتطلبـه الأمـر مـن إعـادة تحليـل    8-

 .الوقت أو تعديل في الجدول الزمني

 :تحليل وقت العمل

  أي تـــوفير البيانــات الكافيـــة حــول اســـتخدامك الحــالي لوقـــت Analysisالتحليــل  

 سـباب الكامنـة وراء ذلـك، العمل المتاح وحول المشاكل التي تتعرض لهـا عنـد اسـتخدامه والأ
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لـذا فـإن الأمـر . وعلى ذلك فإن نماذج تسـجيل الوقـت ذات أهميـة حاسـمة في هـذا المجـال

يتطلب احتفاظ كل مدير بسـجل لوقتـه ولفـترة أسـبوع عـلى الأقـل ولا معنـى لمـا يمكـن أن 

ًا اعـرف تمامـا كيـف وأيـن نـلماذا احـتفظ بسـجل الوقـت؟ أ: نسمعه من قول بعض المديرين

هب وقتـي؟ إن سـجل الوقـت يعتـبر مضـيعة للوقـت في حـد ذاتـه، فلـو تصـورنا الوقـت يـذ

 في النشاطات ثم قارناه بما يتمناه المدير الذي يسعى إلى تحقيـق الفعاليـة ً- يوميا–المستغرق 

 :لإدارته ومنظمته ولا يتضح الفرق إذا كان المدير يستخدم نموذجه كالتالي

 النشاط المجموعة
الوقت 
 الفعلي

لوقت ا
الذي أتمنى 

 تحقيقه

ملخص مشكلات 
استخدام الوقت 

 في اليوم

ـــــــــــمال  الأعـ
 الشخصية

 الأكل 

 النوم 
 الصلاة 

   

ـــــــــــمال  الأعـ
 الوظيفية

 وقت محكوم

 تقارير 
 بريد 

 وقت غير محكوم
 مكالمات تليفونية 
 زيارات 

   

 توجيه الأولاد  وقت الأسرة
 شراء الاحتياجات 

   

 قراءة  ةالتنمية الذاتي

 رياضة بدنية 

   

    مشاهدة التلفزيون  الترفيه

    رحلات  وقت حر
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خلال جدولة الوقت بفعالية بواسطة ترتيب الأولويات، يتعلم كل منـا أن يتجنـب فمن  

ُى؟ وكيف؟ ويقول لا أمرا مهما لأن زيادة الالتزام تإلزام نفسه أكثر من اللازم، ويصبح تعلمه لم ً

عاليتنا، فعدم القدرة عـلى التركيـز عـلى الأهـداف المهمـة يعـود إلى توزيـع بعـض يقلل من ف

 .الوقت على كل شيء بدلاً من الالتزام بإعطاء معظم الوقت إلى بعض الأشياء

ًوتزداد أهمية إدارة الوقت بسرعة خاصة في الحياة الشخصية للإفراد والمنظمات بدء من  

 إلى المسـتوى الأول فإنـه أصـبح مـن المعـروف أن الإدارة مديري الإدارات العليـا إلى المشرفـين

 .تعتبر مفيدة من جهة التوفير في تكاليف الأعمالللوقت الجيدة 

 :Planningالتخطيط 

ّلأن الاستخدام الفعال يتطلب ضرورة التخطيط فلم يعد مقبولاً أن يدعي أي مـدير أنـه  

ط الوقت يمكن أن يساعد عـلى تـوفير لا يملك الوقت للقيام بالتخطيط، فقضاء ساعة في تخطي

ًالتخطـيط يأخـذ وقتـا ساعات تنقضي على أشياء خاطئة أو في أعمال لا أهمية لها، وبالرغم أن 

ً وقتـا في الإدارة الحقيقيـة طويلاً أول الأمر فإنه يعوض ذلك، حيـث ينمـي نتـائج أفضـل ويـوفر

 .للنشاطات

ًولهذا على كل منا أن يأخذ وقتا كافيا للتخطيط   ولا يمارس الإدارة بالأزمات وحتى يمكـن ً

ًأن يخطط جيـدا ويحـدد الأولويـات بعـد أن يسـتخدم أي طـرف مـن طـرف اليـوم لتحديـد 

 .الأهداف اليومية بعد ترتيبها حسب أهميتها

 خطط وقتك جيداً

عنــد تخطــيط الوقــت يكــون الهــدف هــو تحديــد أقصر وقــت لازم لاســتكمال المهمــة  

 :المطلوبة، ولذا فعليك أن

 .تبدأ بتحليل المهمة في تفاصيلها الصغيرة -  أ 

 .تحدد الوقت اللازم لاستكمال كل وحدة فرعية من هذه التفاصيل  -ب
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تحدد تسلسل الوحدات الفرعية التي يجب استكمالها مثل بـدء الأخـرى أو تلـك التـي  -ج

 .يمكن القيام بتنفيذها في وقت واحد

 :نصر للوقتمن ذلك التحليل يمكن تحديد أهم ثلاث ع

 .مدة كل خطوة   1-

 .Earliest timeأول وقت ممكن لبداية الخطوة    2-

 .Latest timeآخر وقت ممكن لبداية الخطوة    3-

. يمكن عمل التخطيط للوقت عن طريق موظفين لديهم خبرة سابقة في أنشـطة مماثلـة 

 .عليك الاعتماد على شخص لديه هذه الخبرة إذا لم تتمكن من الأداء

الكثير في المديرين يجدوا أن من الواقعية تقدير استراحات زمنية كنطاق فضلاً عن كونه  

هناك طريقة أخـرى للتعامـل مـع نقـص الدقـة في تقـدير الوقـت وهـي . كمية محددة بدقة

 :استخدام معادلة معروفة للمهمة

 :الرموز المستخدمة

 TM = الوقت الأكثر احتمالاً  

 TO = )أقل وقت(الوقت التفاؤلي  

 TP = وقت) أطول(الوقت التشاؤمي  

 TE = الوقت التقديري المحسوب 

 :ولحساب الوقت التقديري المحسوب، يمكن الاستفادة من هذه المعادلة 

 

 

 

 

 

TP  +  TO  +  4 TM 
6 

 =TE 
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 مصفوفة إدارة الوقت

 والعجالـة Importanceالأهمية : يمكن النظر إلى أي نشاط نقوم به من منظورين هما 

Urgency .كـن تصـنيف الأنشـطة إلى أربعـة أنـواع مطلـوب مـن الإنسـان وفي ضوء ذلـك يم

 :الاهتداء بالترتيب التالي لها

 عاجل وهام   1-

 عاجل وغير هام   2-

 غير عاجل وهام   3-

 غير عاجل وغير هام   4-
 

 
 (6)شكل رقم 

 فة إدارة الوقتومصف

بحيـث بمعنى أن الإنسان الناجح هو الذي يرتب أموره على أساس مصفوفة إدارة الوقت،  

هدافه على وألا يطغى غير الهام على المهم، ولا يطغى العاجل على غير العاجل، بل يوزع أعماله 

ضوء هذه المربعات الأربعة، بحيث يجعل تركيزه على منطقة التخطيط، لأنـه عنـوان النجـاح 

 .ازن سيد كل المواقفتووالتفوق، ويبقى ال
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 -ًوالتي كثـيرا مـا تسـتغرق معظـم وقتنـا  -فإن الأمور أو الأنشطة العاجلة وغير الهامة  

ذلك أن الأمـور العاجلـة لا تقبـل التحسـين في والسبب . فإنها لا تعود علينا بأي تميز أو إبداع

عادة، ولسرعة إنجازها وعدم قبولها التأجيل، بيـنما يقبـل غـير العاجـل مـن أهـدافنا الإتقـان 

 .والتحسين، بسبب فسحة الوقت المتاحة، وغير المهم يشبه في عدم احتياجه إلى التطوير

 :قت كالتاليوبطريقة أخرى يمكن تحديد الأولويات في موضوع إدارة الو 

 

 

 

 

 

 

 :وهناك من يصنف هذه الأولويات بشكل مشابه كالتالي 

 

 

 

 

 

 

 Tasksطبيعـة المهـام : كذلك يمكن النظر إلى أي نشاط نقـوم بـه مـن منظـورين؛ هـما 

إلى أربعة وفي ضوء ذلك يمكن تصنيف الأنشطة .  المتبع لإنجازهاTimeالمطلوب إنجازها، والزمن 

 :ن الاهتداء بالترتيب التالي لهاأنواع مطلوب من الإنسا

 

 Tasks must do  -1 مهام يجب القيام بها حالاً   1-

 Tasks should do  -2 مهام يجب القيام بها إذا سمح الوقت   2-

 Tasks nice to do  -3 مهام قد يكون من المفيد القيام بها   3-

 Tasks not to do  -4 مهام لا ينبغي القيام بها   4-

 Must do first  -1 أنشطة يتعين إنجازها أولاً   1-

 Must do  -2 أنشطة يتعين إنجازها   2-

 Desirable to do  -3 أنشطة من المرغوب إنجازها   3-

  Can wait  -4 أنشطة يمكنها الانتظار   4-
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 .المهام المعقدة قصيرة المدى   1-

 .المهام البسيطة قصيرة المدى   2-

 .المهام المعقدة طويلة المدى   3-

 .المهام البسيطة طويلة المدى   4-

 

 
 

 

 (7)شكل رقم 

 فة إدارة الوقتومصف

 مبدأ باريتو

من الوقت المخصـص للحصـول % 20 في إدارة الوقت إلى أن Paretoيتمثل مبدأ باريتو  

 .من هذه النتائج% 80على نتائج معينة يؤدي إلى 

مـن النتـائج، أمـا الــ % 20ركزة تـؤدي إلى إنجـاز من المجهودات غير الم% 80بمعنى أن  

 .من الجهد% 20من النتائج المتبقية يتم إنجازها بـ % 80
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 :أمثلة على صحة مبدأ باريتو

 20 % من القرارات التي تتخذ في هذه % 80الوقت المخصص للاجتماعات يؤدي إلى من

 .الاجتماعات

 20 % من إجمالي المبيعات% 80من العملاء يساهمون بـ. 

  ولكنها حيوية تؤثر أكثر من غيرها في الأحداث)%20(الأسباب القليلة . 

 Tools and Techniquesالأدوات والتقنيات 

لضــمان حســن اســتخدام وقــت العمــل فــإن هنــاك مجموعــة مــن الأدوات والتقنيــات  

 :ة أعمالنا اليوميةالمساعدة سوف نستعرض منها أداتين هامتين يمكن استخدامها في إدار

 

20% 
 من الوقت

80% 
 من النتائج

80% 
 من الوقت

20% 
 من النتائج

 يحقق

 يحقق
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  Gant Chart   خرائط جانت 1-

 هي عبارة عن خريطة أعمدة أفقية والتـي تظهـر العلاقـة الزمنيـة بـين : خريطة جانت

ولقـد سـميت بخريطـة جانـت نسـبة إلى . الخطوات في المشروع من خلال الرسـم البيـاني

تمثل كل . التسعيناتالمهندس الصناعي هنري جانت الذي استحدث هذا الإجراء في أوائل 

وعندما تكتمل الخريطة . ة في المشروع بخط في الخريطة بالوقت إلى يتم فيه العملوخط

 .يتضح تدفق الأنشطة في تسلسل وكذلك الأنشطة التي تقع في نفس الوقت

 لكـل لعمل خريطة جانت حدد الخطوات اللازمة لاستكمال المشروع وقدر الوقـت المطلـوب 

. الوقت في الأسفلت على الجانب الأيسر من الخريطة وتكون فواصل تكون الخطوا. خطوة

 وتنتهـي عنـد اسـتكمال ارسم خط عبر الخريطة لكل خطوة تبدأ من التاريخ المخطط للبداية

 .تلك الخطوة

 وهذا . يمكن تنفيذ بعض الخطوات المتوازية في نفس الوقت مع أخرى ذات وقت أطول

ة الأقصر، مادام العمل قد انتهى حسب الخطة ليتدفق يتيح بعض المرونة عند بدء الخطو

ويمكـن توضـيح هـذه الحالـة بخـط مـنقط يسـتكمل عنـد اكـتمال . إلى خطوات متتاليـة

 .الخطوة

  عند انتهاء خريطـة جانـت يمكنـك رؤيـة الوقـت الإجـمالي الأدنى للـمشروع والتسلسـل

 .الصحيح للخطوات وتلك التي يمكن القيام بها في نفس الوقت

 وهـذا عـادة مـا . وللاستفادة من خريطة جانت يمكنك إضافة التقدم الفعـلي للخريطـة

يحدث عند رسم خط بلون مختلف أسفل الخط الأساسي لإظهار البداية الفعلية وتـواريخ 

 .وهذا يساعدك في سرعة تقييم الجدول الزمني للمشروع. البداية والنهاية لكل خطوة

 وفي . إظهـار الاعـتماد المتبـادل للأنشـطةراتها عـلى تعتبر خرائط جانت محدودة في قـد

 المشروعات التي تتدفق فيها الخطـوات بشـكل بسـيط فـإن الخـرائط تكـون قـادرة عـلى 
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إلا أنه عندما تقع أحداث مختلفة في نفـس الوقـت . توضيح المعلومات بشكل أكثر كفاءة

فة فإن اسـتعمال الرسـم مع وجود مستوى عالي من الاعتماد المتبادل بين الخطوات المختل

 .البياني لبيرت يكون هو الاختيار الأمثل

  Bert Time   شبكة وقت بيرت 2-

  ًإلى تقييم البرنامج وتقنية المراجعة، ويعتبر رسم بـيرت أكـثر تعقيـدا » بيرت«ترمز كلمة

ويتكـون الرسـم . من خرائط جانت وهـو أكـثر ملائمـة للمشروعـات المتداخلـة الخطـوات

الأحداث ممثلة في دوائر والأنشطة ممثلة في أسهم تصـل : يرت من ثلاث مكونات لبالبياني

الدوائر بعضها بـبعض وعـدم وجـود أنشـطة تصـل حـدثين ممثلـة في شـكل أسـهم ذات 

 .خطوط منقطة

 )يحدث عندما يكـون هنـاك اعـتماد بـين حـدثين ولكـن مـع عـدم : وعدم وجود نشاط

 ).الحاجة إلى القيام بأي عمل

 بالرسم البياني لبيرت، سجل الخطوات المطلوبة لإنهاء المشروع وتقـدير الوقـت لكي نبين 

وبعد ذلك ارسم شـبكة مـن العلاقـات بـين الخطـوات، مـع مراعـاة . لاستكمال كل خطوة

يكتب رقم كـل خطـوة مـن بيـان الخطـوات التـي أعددتـه في . أهمية التسلسل الصحيح

ويـذكر الوقـت الـلازم .  عـلى تلـك الخطـوةالمكان المناسب لها في دوائر الأحداث للتعرف

الخطوات التي تجري في الوقت نفسه توضـح عـلى . لاستكمال الخطوة التالية على السهم

 .مسارات مختلفة

 ولتعظيم الاستفادة من الرسـم البيـاني لبـيرت يـتم تلـوين كـل خطـوة بمجـرد انتهائهـا .

ة بين الوقت الفعلي مقابـل ويكتب الوقت الفعلي فوق الوقت المقدر للحصول على مقارن

 .الوقت المخطط له
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 السادسالفصل 

 

 مهارات إدارة الوقت

 

 

 :أشتمل هذا الفصل على

 مقدمــة . 

 ًمهارة تسجيل وتحليل الوقت وضبطه: أولا. 

 مهارة التخطيط: ًثانيا. 

 مهارة الاتصال: ًثالثا. 

 مهارة الإشراف: ًرابعا. 

 ارة التفويضهم: ًخامسا. 

  مهارة إدارة الاجتماعاتً:سادسا . 
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 مقدمة

 مهارات إدارة الوقت من المهارات الأساسية للناس الأكثر فعالية. 

  استخدام مهارات إدارة الوقت بصورة جيدة تجعلك تنجز أعمالك بفعالية حتـى تحـت

 .الضغط

 ركز على النتائج وليس على أن تكون مشغول. 

 عمال قليلةيضيعون وقتهم، وينجزون أاء معظم النشط. 

 :ومن مهارات إدارة الوقت نذكر 

 . تسجيل وتحليل الوقت وضبطهمهارة   1-

 .مهارة التخطيط   2-

 .مهارة الاتصال   3-

 .مهارة الإشراف   4-

 .مهارة التفويض   5-

 .مهارة إدارة الاجتماعات   6-

ارئ على وسوف يوفر الفصل الحالي مجموعة من الاستقصاءات التي يمكن أن تساعد الق 

 . التعرف على درجة هذه المهارات لديه

 مهارة تسجيل وتحليل الوقت وضبطه: أولاً

لمعرفة الشخص لمستوى إدارته لوقته واكتشاف مدى استخدامه للوقت لتحقيق أهدافه  

وطموحاته وكذلك واجباتـه المتعلقـة بالعمـل والأسرة، ينبغـي أن يقـوم بمراجعـة اسـتخدامه 

 .للوقت

 ولى للاستفادة المثلي من الوقت هي معرفـة كيفيـة انقضـاء هـذا الوقـت  الأةإن الخطو 

ـة  ـترة زمنيـ ـي يمارســها المــدير في فـ ـة النشــاطات التـ ـع، وهــذا يتطلــب تســجيلاً لكافـ  في الواقـ

 محددة وكذلك الوقت الذي يستغرقه كـل نشـاط في هـذه الفـترة كالأسـبوع أو الشـهر مـثلاً، 
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ه المدير في كـل نشـاط، وعـرض ذلـك في شـكل جـداول ثم استخراج معدل الوقت الذي يقضي

 .ونسب مئوية أو رسوم بيانية حتى تبرز الجوانب التي يضيع فيها الوقت بشكل واضح

تـم تقديمـه بواسـطة شركـة كفـاءات » إدارة الوقـت«ولقد حـدد برنـامج تـدريبي عـن  

ليـل ، عشر خطـوات تسـاعدك في تسـجيل وتح2005للتدريب والتوظيف والاستشـارات عـام 

 :وضبط الوقت، كالتالي

تكتشف كيف تستخدم الوقت من خلال السجل اليومي للوقـت قـم بتسـجيل الأعـمال    1-

 .ًالتي قمت بها يوميا وكيف صرفت الوقت

 من وقتـك، ثـم تسـاءل عـن مـاذا يمكنـك عملـه كبرحدد الأعمال التي تستهلك الجزء الأ   2-

 .حيالها

قيم نفسك ومدى التزامك بقواعد تنظيم الوقت بـين فـترة وأخـرى هـل تسـتخدم قائمـة    3-

الأعمال اليومية؟ وهل تحدد أولويات الأعمال التي تضع بالقائمة؟ وهل تسـتخدم سـجل 

 للمواعيد؟ وهل تحسن التصرف تجاه مضيعات الوقت؟

و تبـديل مـا تـرى أنـه راجع الأولويات والأهداف التي تسعى لتحقيقها، وقم بتحـديثها أ   4-

 .يحتاج إلى تبديل

ترجم الأولويات والأهداف التي تصرفات مخططة وأعمال محـددة ذو توقيـت وجـداول    5-

ًزمنية وابذل جهدا للالتزام بأدائها وراجع في نهاية الشهر ما تم تنفيذه وما لم يتم تنفيذه 

 ولماذا؟

وحاول الالتزام بـه وراجعـه مـن حـين استخدم أجندة أو سجل للمواعيد لإنجاز الأعمال    6-

 .لآخر كيف تقضي الوقت وتديره

حدد الوقت والمشكلات التي تربك لك جدول تنظـيم الوقـت لـديك وفكـر كيـف يمكـن    7-

 .التغلب عليها والخلاص منها
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كن معقولاً في تنظيمك لوقتك، ولا تحاول القيام بعدد كثير مـن الأعـمال في وقـت قصـير    8-

 .حيل يولد لديك الإحباط والضغوطلأن أمر مست

ًكن مرنا في تنظيمك لوقتك بحيث يسمح جدولك بتعديله وفقا لما يستجد ولتتمكن مـن    9- ً

 .احتواء الأعمال الطارئة والهامة

اسأل نفسك عـن قـدرتك عـلى تفـويض الأعـمال للآخـرين وفكـر في مزيـد مـن تفـويض    10-

 .الأعمال

ماذج التي يمكن أن تساعدك في تسجيل وتحليـل وضـبط والآتي عدد من الاستمارات والن 

 .قت العمل بصفة خاصةوالوقت لديك بصفة عامة و
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 نموذج يومي لتدوين كيفية استخدام الوقت

 /     /الموافق        ............. ......اليوم 

 إجمالي 5-4 4-3 3-2 2-1 1-12 12-11 11-10 10-9 9-8 

 داخل المكتب
  مكالمات هاتفية  1-
   لجان2-
   اجتماعات مجدولة3-
   مقابلات4-
   قراءة الأوراق5-
   كتابة تقارير6-
   اتخاذ قرارات7-
   التشاور مع المرؤوسين8-
   تخطيط 9-

   أخرى10-

          

 خارج المكتب
    اجتماعات1-
 مؤتمرات   2-
 لجان   3-
 مقابلات   4-
 زيارات ميدانية   5-
 ىأخر   6-

          

           الإجمالي
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 خطة العمل اليومي

   ...........................................................  :مـالاس

 ...........................................................  : التاريخ

 التوقيت
 م

 إلى من

مكان 
 التواجد

رقم 
 التليفون

 سبب الزيارة اسم الزائر
يجة نت

 المقابلة
 ملاحظات

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 



  مهارات إدارة الوقت 
 

 
97 

  أسبوعيالمهام المطلوب إنجازها بشكل

 /     /إلى      /     /      من      

 التاريخ
/ الأنشطة

 المهام

الوقت المطلوب 

/ لإنجاز النشاط

 المهمة

إمكانية 

 التفويض ولمن؟
 ملاحظات

 السبت

   /   /200 
    

 الأحـد

   /   /200 
    

 الاثنين

   /   /200 
    

 الثلاثاء

   /   /200 
    

 الأربعاء

   /   /200 
    

 الخميس

   /   /200 
    

 الجمعة

   /   /200 
    

ـا، مثــل الإجــازة :ملحوظــة ـة الملاحظــات الأشــياء الهامــة لتــذكير الشــخص بهـ  يكتــب في خانـ

 .الأسبوعية، والإجازات الرسمية
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 المهام المطلوب إنجازها بشكل شهري

 /     /إلى      /     /      من      

 مالمها/ الأنشطة التاريخ م
الوقت المطلوب لإنجاز 

 المهمة/ النشاط
إمكانية التفويض 

 ولمن؟
 ملاحظات

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10      

11      

12      

13      

14      

15      

16      

17      

18      

19      

20      

ـا، مثــل الإجــازة  يكتــب في :ملحوظــة ـة الملاحظــات الأشــياء الهامــة لتــذكير الشــخص بهـ خانـ

 .الأسبوعية، والإجازات الرسمية
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 مهام مطلوب القيام بها/ أعمال

نوع العمل المطلوب 
/ لإنجاز هذه الأعمال

 المهام
 الأعمال م

درجة 
 الأولوية

متطلبات أداء 
/ هذه الأعمال

 (*)المهام
 فريقي جماعي رديف

تاريخ 
القيام 

 بها
 ملاحظات

1         

2         

3         

4         

5         

6         

7         

8         

9         

10         

11         

12         

13         

14         

15         

17         

18         

19         

20         
 

  

 ترتيـب هـذه الأعـمال المهـام حسـب مصـفوفة إدارة الوقـت السـابق شرحهـا في الفصـل مع محاولـة(*)  

 .الخامس
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 نموذج تحليل مضيعات الوقت خلال أسبوع

 /     /إلى      /     /      من      

 مضيع الوقت م
كمية 
الوقت 
 الضائع

عدد 
مرات 
تكراره

الشخص المسئول عن 
 إضاعة الوقت

تجنب ذلك في ية كيف
 بلالمستق

1      

2      

3      

4      

5      

6      

7      

8      

9      

10     

11     

12     

13     

14     

15     

16     

17     

18     

19     

20     
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 مهارة التخطيط: ًثانيا

دارة الوقـت بشـكل  يعتـبر أحـد التكنيكـات الهامـة والرئيسـية لإ Planningالتخطيط  

 .رشيد، واستخدامه بشكل متوازن بين جميع مراحل التخطيط

إن أحد عوامل نجاح أي خطة هو تحديد الجدول الزمنـي والتوقيتـات المناسـبة لإنجـاز   

الأعمال المطلوبة تحت مظلة الخطـة، ويقـال أنـه كلـما زادت فـترة التخطـيط لإنجـاز مهمـة 

 . يؤدي بدوره إلى توفير الوقتمعنية، كلما قلت فترة التنفيذ، مما

ولا يغــرب عــن بــال أحــد أهميــة . »هــو التخطــيط للفشــل.. الفشــل في التخطــيط«إن  

 . التخطيط للمهام والمشروعات كافة

ً مهم جدا للإنسان، وهو عكس العشوائية والعفويـة والارتجـال Planningإن التخطيط  

طـيط للتغلـب عـلى مشـكلة المـوارد استخدم الإنسان منذ نشـأته أسـلوب التخ. وعدم النظام

 . المحدودة أمام الحاجات المتعددة

ولعل أول تجربة للتخطيط تناقلها التاريخ تلك التي قام بها سيدنا يوسف عليـه السـلام  

فـالتخطيط . في تفسير حلم فرعون مصر، وتوزيعه للمحصول بين سنين العجاف وسنين الرواج

رسوم، لإنجاح الأعمال والإنجـازات، وهـو الـدليل نحـو هو بوصلة تحديد الاتجاه المرغوب والم

 . المستقبل، وصولاً إلى الأهداف المطلوبة

إن التخطيط عملية مقصودة وواقعية تتضمن إحـداث حالـة مـن التـوازن بـين عنـاصر  

الهدف، الموارد والـزمن، عـن طريـق محاولـة الوصـول إلى أقصى درجـات الهـدف، : ثلاثة هي

مما يعنـي أن التخطـيط عمليـة تتضـمن .. د، وفي أقصر وقت مستطاعبأفضل استخدام للموار

توقع الأحداث المستقبلية والعمل على الاستعداد لها، وبالتالي يكون عنصر الزمن في مصلحتنا، 

 . بدلاً من إتباع أسلوب الانتظار والملاحظة والذي يكون فيه عنصر الزمن في مصلحة المشكلات
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عمليـة اختيـار «: ًبعدا آخر للتخطيط فيعرفه على أنه) Alfred Kahnألفرد كان (عرف  

/ اجتماعي/ طبيعي(السياسة والبرمجة في ضوء الحقائق والتصور الدينامية لموضوع التخطيط 

 »مع مراعاة قيم المجتمع وذلك لتحقيق أهداف محددة ) اقتصادي

اولـة الواعيـة المح«التخطيط على أنه ) Gilbert & Spectجلبريت وسبكت (ًأيضا عرفه  

 المـنظم يرلحل المشكلات، التحكم في مسار أحداث المستقبل من خلال البصيرة والتنبؤ، والتفك

 .»من بين البدائلعند الاختيار  عنصر القيموالاستقصاء، على أن يؤخذ في الاعتبار 

عمليـة عقليـة للمواءمـة بـين المـوارد «أن التخطـيط ) M. Richardإم ريتشارد (ويرى  

ياجات، واختيار أفضل مسار للفعل من بين مسارات بديلة، ووضع ذلك في شكل خطـة والاحت

 »وميزانية لتحقيق أهداف محددة في المستقبل 

التخطيط في ف. كذلك يمكن تعريف التخطيط بأنه عملية التنبؤ بالمستقبل والاستعداد له 

 : أبسط صورة هو العمل أو الإجراء الذي يجيب عن الأسئلة التالية

 ماذا؟ 

 لماذا؟ 

 كيف؟ 

 من؟ 

 أين؟ 

 متى؟ 

وهذا يعنـي إلمـام إدارة التـدريب بعملهـا وإلمـام كـل  : What ما هو العمل المطلوب؟    1-

 .عضو فيها بعمله

 أي ما هو الهدف منه:  Why لماذا نقوم بهذا العمل؟   2-

 البرامج التدريبية في ومعناه تحديد برنامج زمني لتنفيذ:  How يف نقوم بهذا العمل؟ك   3-

 .مواقيتها، واختيار أحسن الوسائل والإمكانات اللازمة لتنفيذ هذه البرامج
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 فتكـون لـه فيـه اختصاصـاتأي ربط كل عضـو بعمـل معـين  : Whoمن يقوم بهذا العمل؟    4-

 .ومسئوليات

أي تحديـد زمـان ومكـان كـل برنـامج : When & Whereأين ومتى يؤدي هذا العمـل    5-

 .ريبيتد

 .ت أن تعرف إن كنت تخطط لمستقبلك، أجب عن الاستقصاء الآتي بكل صراحةدإذا أر 

 : الاستقصاء

 .»لا«أو » ًأحيانا«أو » نعم «أجب عن الأسئلة بـ  

ًهل أعددت خطة أو برنامجا مبدئيا للأشياء لما ستقوم به الشهر المقبل؟   1- ً  

 لا    ًأحيانا    نعــم    

ًدت خطة أو برنامجا مبدئيا لكيفية قضاء الإجازة الصيفية المقبلة؟هل أعد   2- ً  

 لا    ًأحيانا    نعــم    

  هل تضع أولويات لأهدافك في الحياة؟   3-

 لا    ًأحيانا    نعــم    

  هل تضع أولويات للأعمال التي يجب أن تقوم بها في عملك؟   4-

 لا    ًأحيانا    نعــم    

  ًوأنت طالب، أو عندما كنت طالبا، هل كنت تضع جدولاً للمذاكرة؟   5-

 لا    ًأحيانا    نعــم    

  أصرف ما في الجيب، يأتيك ما في الغيب؟: هل ترفض المثل القائل   6-

 لا    ًأحيانا    نعــم    
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  هل تضع ميزانية لنفسك؟   7-

 لا    ًأحيانا    نعــم    
  هل تضع أو تشارك في وضع ميزانية لأسرتك؟   8-

 لا    ًأحيانا    نعــم    
  ًهل تدخر جزءا من دخلك للزمن؟   9-

 لا    ًأحيانا    نعــم    
  هل تتصدق على الفقراء والمساكين؟   10-

 لا    ًأحيانا    نعــم    
  هل تجتهد في عملك وتقوم به على خير وجه؟   11-

 لا    ًأحيانا    نعــم    
  هل تهتم بمسألة تربية الأبناء التربية السليمة؟   12-

 لا    ًأحيانا    نعــم    
  هل الوقت لديك مورد مهم وثمين وتقدر قيمته؟   13-

 لا    ًأحيانا    نعــم    
  كل علمي سليم؟عندما تقابلك مشكلة، هل تفكر فيها بهدوء، وتحاول حلها بش   14-

 لا    ًأحيانا    نعــم    
  هل أنت مشترك في نظام التأمينات الاجتماعية؟   15-

 لا    ًأحيانا    نعــم    
  هل أنت مشترك في نظام التأمين الصحي؟   16-

 لا    ًأحيانا    نعــم    
  يد؟ًهل تشتري في أول كل سنة مفكرة أو مخططا للعام الجد   17-

 لا    ًأحيانا    نعــم    
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 عند تحقيق هدف معين أو إنجاز عمـل معـين، هـل تجمـع البيانـات والمعلومـات اللازمـة   18-

  والمرتبطة؟

 لا    ًأحيانا    نعــم    

 : التعليمات

 .»نعم«أعط لنفسك درجتان في حالة الإجابة بـ    1-

  .ً»أحيانا«لإجابة بـ أعط لنفسك درجة واحدة في حالة ا   2-

 .»لا«أعط لنفسك صفر في حالة الإجابة بـ    3-

 .أجمع درجاتك عن جميع الأسئلة   4-

 : تفسير النتائج

 . درجة فأكثر، فأنت شخص تخطط لمستقبلك بدرجة كبيرة25إذا حصلت على  -  أ 

درجـات فأنـت شـخص تخطـط لمسـتقبلك بدرجـة متوسـطة،  13-24إذا حصلت عـلى   -ب

ننصـحك بـأن تعمـم مهارتـك .  تخطط في بعض الأمور، ولا تخطط في أمور أخرىبحيث

 .في التخطيط على جميع الأمور

ليس لديك مهارات .  درجة فأقل، فأنت شخص لا تخطط لمستقبلك12إذا حصلت على  -ج

 .حياتك تتصف بالعشوائية والعفوية وعدم النظام والتخبط. التخطيط

يبيـة أو أكـثر عـن مهـارات التخطـيط، وأن تقـرأ بعـض ننصحك بأن تشترك في دورة تدر 

 .الكتب التي تتناول موضوع التخطيط وأهميته

 مهارة الاتصال: ًثالثا

 تقدير مهاراتك في الاتصال بالآخرين

 حاجة اجتماعية أساسية للإنسان، وهي عملية Communication تمثل عملية الاتصال 

 .ات والحضارات مع بعضها البعضرئيسية لتفاعل الأفراد والجماعات والمجتمع
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بـين طـرفين ) رسـالة(والاتصال هو عملية إرسال واستقبال للمعلومـات والأفكـار والآراء  

، وهذا يشير إلى التفاعل والمشاركة بينهما حول معلومة أو فكـرة أو رأي أو )مرسل ومستقبل(

 .اتجاه أو سلوك أو خبرة معينة

 وهـي تعنـي يشـيع عـن طريـق Communicateمة الاتصـال مشـتقة مـن الفعـل كلو 

 وتعني Communism من يرى أن كلمة الاتصال ترجع إلى الكلمة اللاتينية كالمشاركة، وهنا

Commonأي مشترك أو عام . 

بمعنى المشاركة والتفاعل المتبادل بين طرفين، وفي الحالتين نجد أن كلمة الاتصال مرتبطة  

 : في الآتيويمكن أن نحدد بشكل عام أهداف الاتصال

 .الإعلام   1-

 .الإقناع   2-

 .الترفيه   3-

والملاحظ لأي عملية اتصال تحدث، فإنـه سـوف يجـد أن عمليـة الاتصـال الواحـدة قـد  

فاتصال الرئيس بمرؤوسيه عـلى سـبيل المثـال . تجمع بين أكثر من هدف من الأهداف السابقة

 .هدفه إعلام وإقناع المرؤوسين بالقرارات والمعلومات

 :وهناك عدد من الوصايا لتحقيق الاتصال الجيد نذكر منها 

 .حدد أهدافك بوضوح من عملية الاتصال   1-

 ).المستقبل(حدد بدقة إلى من تتحدث    2-

 .قم بإعداد الرسالة بشكل سليم وكامل   3-

 .اختر الوسيلة المناسبة لعملية الاتصال   4-

 .لفهمًليكن اتصالك وجها لوجه لتفادي سوء ا   5-

 .استخدام لغة بسيطة وواضحة   6-

 . لدى المستقبلBody Languageلاحظ لغة الجسم    7-

 .تابع ردود أفعال المستقبل   8-
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 مــن وقتــه في الاتصــال% 85 إلى 70أشــارت بعــض الدراســات أن الإنســان يــقضي مــن ولقــد  

 : بالآخرين، إما عن طريق

 الإنصات للآخرين Listening . 

  الآخرين الحديث مع  Talking . 

  القراءة  Reading . 

 الكتابة  Writing . 

 . من زمن الاتصال في الإنصات للآخرين% 45 كذلك يقضي الإنسان

 .من زمن الاتصال في الحديث مع الآخرين% 30و  

  . من زمن الاتصال في القراءة% 16و  

 .من زمن الاتصال في الكتابة % 9و  

وقت والتوقيت المناسب من العوامل الهامـة في عمليـة الاتصـال، هذا، ويعد استخدام ال 

 Communication & Humanالاتصـال والسـلوك الإنسـاني  « برنت روبن في كتابـهويذكر 

Bahavior « مـما أكـثرًأن ردود الفعل لكلماتنا وأعمالنـا عمومـا تعتمـد عـلى توقيـت كلامنـا 

تيار التوقيت المناسب لتقـديم الاقتراحـات لذا فإن اخ. على طبيعة مضمون الفعل ذاتهتعتمد 

ًأو عقد الاجتماعات يلعب دورا كبيرا في تقبل الآخرين لأفكارك وتفاعلهم معـك في مثـل تلـك  ً

 .الاجتماعات

 بن عبدالكريم إلى أن التأخير عـن حضـور المواعيـد وعـدم الالتـزام بهـا الـلـهويشير عبد 

ًيولد انطباعا سيئا عن الشخص، أما الالتزا م بالحضور في المواعيد، فيـدل عـلى جديـة الشـخص ً

 .واحترامه لنفسه وللآخرين
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 :الاستقصاء

 : من فضلك أجب عن الأسئلة التالية بصراحة وصدق 

  .أستطيع أن أحدد أهداف اتصالي مع الآخرين   1-

                 لا     إلى حد ما نعـم   

 لرسالة أستطيع أن أدرس خصائص المستقبل ل   2-

                 لا     إلى حد ما نعـم   

  .أستطيع إعداد الرسالة المناسبة المراد إرسالها   3-

                 لا     إلى حد ما نعـم   

 . أستطيع اختيار الوسيلة المناسبة للاتصال بالآخرين   4-

                 لا     إلى حد ما نعـم   

 . ستطيع التحدث مع الآخرين بثقةأ   5-

                 لا     إلى حد ما نعـم   

 . أرحب بتساؤلات واستفسارات الآخرين   6-

                 لا     إلى حد ما نعـم   

  .أهتم بردود الأفعال عند اتصالي بالآخرين   7-

                 لا     إلى حد ما نعـم   

  .أراعي قواعد الكتابة الجيدة عند كتابة الخطابات والتقارير   8-

                 لا     إلى حد ما نعـم   

 . أسجل الملاحظات والمعلومات الهامة عند مناقشة الموضوعات الهامة مع الآخرين   9-

                 لا     إلى حد ما نعـم   
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المتاحـة في ) الفاكس والحاسب الآلي: مثل ( الإلكترونية الحديثة استخدم وسائل الاتصال   10-

 . المنشأة التي أعمل بها

                 لا     إلى حد ما نعـم   

مثل الخطابـات (ًأفضل الاتصال المباشر وجها لوجه عن الاتصال غير المباشر مع الآخرين    11-

 ). والتقارير

              لا        إلى حد ما نعـم   

 . أخطط للأحداث المهمة مثل المؤتمرات بمستوى عال من الكفاءة والفعالية   12-

                 لا     إلى حد ما نعـم   

 . أؤمن بسياسة الباب المفتوح في الاتصال بالآخرين وفي اتصالهم بي   13-

                 لا     إلى حد ما نعـم   

 . في عملي أرفع شعار الإدارة على المكشوف أو الإدارة المفتوحة    14-

                 لا     إلى حد ما نعـم   

 لدى  Body Languageًأفهم كثيرا من الأمور من خلال ملاحظة لغة الجسم أو الجسد    15-

 . الآخرين

                 لا     إلى حد ما نعـم   

 : التعليمات 

 . عن أي سؤال»نعم«  أعط لنفسك درجتين في حالة الإجابة بـ    1-

 . عن أي سؤال»إلى حد ما« أعط لنفسك درجة واحدة  في حالة الإجابة بـ    2-

 . عن أي سؤال »لا« أعط لنفسك صفر في حالة الإجابة بـ    3-

 .أجمع درجاتك عن جميع الأسئلة   4-
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 : تفسير النتائج 

 ننصحك . درجة فأكثر فأنت ذو مهارة مرتفعة في عملية الاتصال بالآخرين24على إذا حصلت  -  أ 

 . بالاستمرار على هذا المستوى

 . درجة فإن مهارة الاتصال لديك متوسطة حاول تحسينها17-23إذا حصلت على  -ب

 عليك أن . درجة فأقل فإن مهارة الاتصال لديك ذات مستوى منخفض16إذا حصلت على  -ج

 .اط ضعفك وأن تستفيد من الوصايا السابق الإشارة إليهاتحدد نق

 مهارة الإشراف: ًرابعا

عبارة عن الجهود التـي يبـذلها المشرف أو رئـيس العمـل لمسـاعدة  Supervisionالإشراف  

المرؤوسين على التغلب على ما يواجههم من مشكلات أثناء العمل، وعلى أداء وظـائفهم عـلى 

 .نحو أفضل

علاقة مهنية وظيفية بين مشرف تتوافر له عادة الخبرة والمعرفة والمهارة «ف أي أن الإشرا 

وبين مشرف عليـه أو مشرف علـيهم إلى تحمـل مسـئوليات وظـائفهم بـأعلى مسـتوى كفـاءة 

 .»ممكن وتحقيق النمو المهني المستمر لهم

وكما يفعـل مـدرب كـرة القـدم، فـإن المشرف أو رئـيس العمـل يراقـب أعضـاء فريقـه،  

مساعدة أنفسهم، ويجعلهم يوظفون أفضـل مـا لـديهم مـن ًعرفهم جيدا، ويساعدهم على وي

 .إمكانات

فعلى سبيل المثال، فإنه يمكن التغلب على نقـاط الضـغط في الأداء عـن طريـق الإشراف  

 .والتوجيه  الذي يقوم به المشرف أثناء العمل

يمكـن القضـاء جيه السليم، كـما كذلك يمكن حل معظم المشكلات الكبيرة مع المرؤوسين بالتو 

 كـالإهمال والتراخـي فيمكن أثناء الإشراف علاج مشكلات. على المشكلات الصغيرة قبل أن تستفحل

 .بالتأنيبفي التنفيذ وكثرة الغياب والعناد وغيرها، وذلك بالتوجيه لا 
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ًوبالتالي يمكن أن نقول أن ممارسة الإشراف الفعال يحقق توفيرا   المشرف  لوقت كل مـن ّ

 .والمشرف عليهم، وأداة مساعدة لتدريب المشرف عليهم على حسن إدارتهم لوقتهم

والغرض من هذا الاستقصاء هو مسـاعدتك عـلى تحديـد مـا لـديك مـن نقـاط قـوة أو  

 .ضعف كمشرف أو موجه

 هل أنت مشرف ممتاز؟

 :الاستقصاء

 جــب علــيهم تطويرهــامــا مــدى قــدرتك عــلى مناقشــة مرؤوســيك في نــواحي الأداء التــي ي   1-

 وتحسينها؟

قدرة كبيرة    قدرة متوسطة    قدرة ضعيفة    

 عنـدما ما مدى قدرتك على تشجيع مرؤوسيك على التحدث معك حـول مشـكلات العمـل،   2-

 يترددون أو يرغبون في مناقشتها؟

قدرة كبيرة    قدرة متوسطة    قدرة ضعيفة    

 في رؤوسـيك عـلى تحديـد أسـباب المشـكلات التـي تـواجههمما مدى قدرتك في مسـاعدة م   3-

 العمل؟

قدرة كبيرة    قدرة متوسطة    قدرة ضعيفة    

 ما مدى قدرتك في مساعدة مرؤوسيك على حل المشكلات التي تواجههم في العمل؟   4-

قدرة كبيرة    قدرة متوسطة    قدرة ضعيفة    

 سيك على اتخاذ القرارات؟ما مدى قدرتك في مساعدة مرؤو   5-

قدرة كبيرة    قدرة متوسطة    قدرة ضعيفة    
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 ًما مدى قدرتك في أن تصبح حازما عندما يستدعي الموقف ذلك؟   6- 

قدرة كبيرة    قدرة متوسطة    قدرة ضعيفة    

 ي؟ما مدى قدرتك في إقناع مرؤوسيك بدون اللجوء إلى التهديد الصريح أو الضمن   7-

قدرة كبيرة    قدرة متوسطة    قدرة ضعيفة    

ما مدى قدرتك على مساعدة مرؤوسيك الذين يعانون من مشكلات خاصة كالإدمـان أو  8-    

 مشكلات عائلية أو التوتر؟

قدرة كبيرة    قدرة متوسطة    قدرة ضعيفة    

عمل وفق الجـدول الزمنـي ما مدى قدرتك على مساعدة مرؤوسيك على إنجاز أهداف ال   9-

 المحدد؟

قدرة كبيرة    قدرة متوسطة    قدرة ضعيفة    

ما مدى قدرتك على عدم جعل روتين العمل اليومي يشـغلك عـن تـدريب وتوجيـه    10- 

 .مرؤوسيك

قدرة كبيرة    قدرة متوسطة    قدرة ضعيفة    

لقائم على أسـاس السـن أو الجـنس أو ما مدى قدرتك على اتخاذ القرارات دون التحيز ا   11-

 اللون أو الأصل أو الدين أو العلاقة الشخصية؟

قدرة كبيرة    قدرة متوسطة    قدرة ضعيفة    

 :التعليمات

 درجات في حالـة الإجابـة قـدرة كبـيرة، ودرجتـين في حالـة الإجابـة قـدرة 3أعط لنفسك    1-

 .عيفةمتوسطة، ودرجة واحدة في حالة الإجابة قدرة ض

 .    اجمع درجاتك عن جميع الأسئلة   2-

 



  مهارات إدارة الوقت 
 

 
113 

 :تفسير النتائج

 درجة فأكثر فأنت مشرف ممتاز، أنت تفهـم المعنـى السـليم 23في حالة الحصول على   -  أ 

سوف تنجح في إدارة مرؤوسيك، وتحقق الأهداف المطلوبـة . للإشراف وتطبقه في العمل

 .منكم

ًأحيانا تطبق المعنى السليم لـلإشراف . ت مشرف جيد فأن 12 - 22أما  إذا حصلت على   -ب

وتمارس الإشراف كنـوع . ًوأحيانا أخرى تنسى ذلك. وتقدم التوجيه والمساعدة لمرؤوسيك

 .من السلطة والرقابة وتصيد الأخطاء، حاول أن تتغلب على نفسك في حبها للسلطة

يجب عليك أن تعرف .  درجة فأقل فأنت ذو قدرة إشرافية ضعيفة11وإذا حصلت على  -ج

ّأن الإشراف الفعال هو توجيـه المرؤوسـين وتـدريبهم وتنميـة مهـاراتهم وقـدراتهم لأداء 

ننصـحك بـأن تشـترك في أكـثر مـن برنـامج تـدريبي عـن الإشراف . العمل بشكل أفضـل

 .   والتوجيه وفن قيادة الآخرين

 مهارة التفويض: ًخامسا

ساسـية المعروفـة في الإدارة الناجحـة وهـو  السلطة من المبادئ الأDelegationتفويض  

يعني ببساطة شديدة التنازل عن جزء من سلطات المدير للمرؤوسين لإنجـاز بعـض الأعـمال، 

 .والتفرغ إلى الأعمال الإدارية الأساسية

بمعنى أن التفويض هو عملية نقل لبعض المهام مـن فـرد أو جماعـة معينـة إلى فـرد أو  

 واتخاذ القرارات اللازمة لبلوغ الأهداف المحددة، كما أنه يعنـي جماعة أخرى لممارسة العمل

 . في نفس الوقت أداء جزء من عمل المدير بواسطة مساعديه

ويجب الإشارة في هذا السـياق إلى نقطـة هامـة ألا وهـي أن التفـويض يكـون للسـلطة  

Authority وليس للمسئولية Responsibility .دي إلى إلغـاء بمعنى أن عملية التفويض لا تؤ

المسئولية، فيظـل المـدير هـو المسـئول النهـائي عـن أداء مرؤوسـيه ونتـائج أعمالهـم، كـما أن 

 .المرؤوسين مسئولين عن نتائج أعمالهم المكلفين بها أمام رئيسهم
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 والتنظـيم يقـتضي. يلاحظ أن لكل مستوى من المستويات القيادية في أي منظمـة سـلطاته 

المستويات الأدنى كل حسب قدراته وميوله واسـتعداداته لـذلك، تفويض بعض السلطات إلى 

 .القياديبالإضافة إلى معرفة حدود السلطة بين كل مرحلة وأخرى من مراحل التسلسل 

  تفويض المهام يعطي المـديرين الفرصـة والوقـت الكـافي لعمـل الخطـط والتركيـز عـلى

 يحـتفظ والدراسات أن المدير الذيولقد أثبتت البحوث . الوصول إلى الأهداف بعيدة المدى

يمكـن  مـن وقتـه في القيـام بـأعمال %75يده قد يقضي ما يزيد على بجميع السلطات في 

 المـدير مـن أداؤها بواسطة مرءوسيه، في حين أن تفويض بعض هذه السلطات تمكن نفـس

 . وقته في أداء الأعمال الهامة المتصلة بوظيفتهمن% 75قضاء ما يقرب من 

 تحكم كامل في المنظمة، أو لتصـورهم أن ديرين لا يفوضوا الآخرين ليكون لهم بعض الم

 .التفويض يضعف سلطاتهم ونفوذهم، أو لافتقادهم الثقة في المرؤوسين

  الفعالة للوقت، فتفـويض ّهو أحد الأساليب الفعالة في الإدارة تفويض السلطة للآخرين

ر التي تتعلق بأعمالهم يوفر كثير من الوقـت المرؤوسين في اتخاذ بعض القرارات وفي الأمو

إلا أن . لديك، ويساعدك على التركيز على الأمور الهامة، ويقلل من تردد المرؤوسـين عليـك

الفشل في التفويض بالطبع يترتب عليه العديد من النتائج الهامة التـي تمتـد أبعـد بكثـير 

يجـب أن تكـون بطريقـة وبالطبع فإن عملية تفويض السـلطة . من قضية تضييع الوقت

 .حكيمة كما سنوضح ذلك لاحقا

 مبادئ التفويض الفعال

 :يمكن تحديد أهم مبادئ التفويض الفعال كالتالي 

 .ثق في مرؤوسيك   1-

 .تأكد من وضوح خطوط السلطة   2-

 .فوض النتيجة النهائية وليس بطريقة العمل   3-

 .أشرك مرؤوسيك في عملية التفويض   4-
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 .الشخص المناسب أو الأشخاص المناسبيناختر    5-

 .لا تفوض إلا لمن لديه الاستعداد والرغبة والقدرة على تحمل مسئوليات اتخاذ القرار   6-

 .اشرح المهمة التي يراد تفويضها إلى الآخرين بشكل واضح ومفصل   7-

 :تصنيف المهام

 :عليك أن تصنف المهام المطلوب إنجازها إلى الفئات التالية 

 .مهام يمكن القيام بها   1-

 .مهام يمكن القيام بها بمساعدة الآخرين   2-

 .مهام يمكن القيام بها، ويمكن للآخرين القيام بها إذا أعطوا الفرصة   3-

 .مهام يمكن أن يقوم بها الآخرين، ويمكنك المساعدة عند الحاجة   4-

 .مهام يجب أن يقوم بها الآخرين   5-

Targeted Delegation 

 List here one aspect of your work that fits each of the descriptions 

above. 

1- I must do it 

2- I should do it, but others can help. 

3- I can do it, but others will, if I give them the chance 

4- Others should do it, but I can help if necessary. 

5- Others must do it  
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 استقصاء

 تقدير قدراتك التفويضية

أخـتر الإجابـة التـي و. المطلوب منك تقييم أدائك التفويضي بالإجابة عن الأسـئلة التاليـة 

فإذا كانت إجابتـك . اراتك إلى أقصى درجةيًكن صادقا في اخت. تعبر بصدق عن مستوى خبراتك

، ً، وهكذا ، ثم اجمع إجابتك معا   (4) فاختر رقم وإذا كانت دائما(1)فاختر الإجابة رقم " لا"بـ

 .ولاحظ مجموع الدرجات التي حصلت عليها وحدد أي المجالات لديك تحتاج للتطوير

 ً  دائما ً  غالبا ً أحيانا   لا    :الخيارات

 .ًأثق في الآخرين للعمل بفعالية، لأني اخترتهم خصيصا لذلك   1-

   لا   أحيانا ً   غالبا ً  دائما  ً 

 . لدي الوقت الكافي للتخطيط والتدريب والتوجيه   2-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . لدي ولاء كبير للهيئة المعاونة لي، وأشعر أنهم يبادلوني نفس الشعور   3-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .  في عملهمهارات المفوض إليهم التابعين لي بدون التدخل الدائمأساهم في تقديم م   4-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . أمد الهيئة المساعدة لي بكافة المعلومات وفي أي وقت وأي مكان   5-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

ّيجـب عـلى القيـام بها،ــ وأفـوض الأعـمال الأخـرى إلى أنا أحاول القيام  بـالأعمال التـي    6-

 . المعاونين لي

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 
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 . أضع ضمن أولوياتي تخصيص جزء من وقتي لإدارة الأفراد   7-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . وتقييمهاأعطي عناية كبيرة لهيكلة عملية التفويض    8-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

أتعامل مع المعاونين لي بالمساواة فيما بينهم من جهة، وبينـي وبيـنهم مـن جهـة أخـرى    9-

 . عندما يبذلون أي جهد

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .  حدود مساءلتهمًأؤكد على أن المفوض إليهم يجب أن يفهموا جيدا   10-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . أراعي عدم تحميل المفوض إليهم بمسئوليات تفوق قدراتهم   11-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . أنا قدر على استبدال مفوض إليه بآخر بسرعة إذا كانت هناك ضرورة لذلك   12-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . ًأنا دائما أقيم معاوني بالنظر إلى خصائصهم واتجاهاتهم الإيجابية والسلبية   13-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

أنا أختار الشخص المناسب للعمل المناسب، بغض النظر عن السن أو الخـبرة أو العلاقـة    14-

  .الشخصية معه

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

  .في عملية التخطيط المبدئي أو التفصيلي أراعي متطلبات المفوض إليهم واحتياجاتهم   15-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 



  الفصل السادس 
 

 
118 

ا لهـم مطـالبهم عنـدمأركز على وجود تعاون وثيق بينـي وبـين المفـوض إلـيهم، وأوفـر    16-

 . يحتاجون إليها

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . شجع المفوض إليهم على المبادأة بالحلول المناسبة عندما تواجههم مشكلاتأ   17-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

ًلا ألوم شخصا معينا عندما يف   18-  . ل في محاولته لتجربة شيء جديدشً

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . بالتركيز على مؤشرات مهمةأنا أقيس أداء جميع المفوض إليهم    19-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

أتأكد من أن جميع العمليات التي أقوم بتفويضها صالحة للتفويض، ويـتم تعـديلها إذا    20-

  .كانت هناك حاجة لك

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . أمد المفوض إليهم بمعلومات مرتدة إيجابية في جميع الأوقات   21-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . عادة استخدم مفكرة عندما أراجع تقدم المفوض إليه أو فريق التفويض   22-

   لا   أحيانا ً  ًالبا  غ  دائما  ً 

 . عادة ما انتقي الشخص الذي أفوض إليه، وكذلك أنتقي المهمة المفوضة   23-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . عادة أجد الوقت لمتابعة عملية التفويض والتعامل مع أي مشاكل يواجهونها   24-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 
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 . عادة ما أهتم بجميع المتغيرات قبل أن أقرر تفويض العمل   25-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . عادة ما أقدر الأداء المميز لفريق التفويض أو للمفوض إليه   26-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . ء الناجح للمفوض إليهم كلما سنحت الفرصةأنتهز الفرصة للثناء على الأدا   27-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . إذا ما ارتكبت خطأ، فأنا أتحمل مسئوليته مباشرة ولا ألقي المسئولية على الآخرين   28-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . لتغيير الفريق المفوض إليهأتصرف بسرعة إذا كانت هناك ضرورة    29-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

أحلل التصرفات لاكتشاف الأخطاء وتعلم الدروس، واكتساب الخـبرات وتحديـد أسـباب    30-

 . النجاح والفشل

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . ً الموظفين، وأعيد التصرف بإيجابية وفقا لهاًأسأل دائما عن المعلومات المرتدة من   31-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . ًأستخلص من تجارب الفشل دروسا مهمة لعمليات التفويض المستقبلية   32-

   لا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 

 التحليل

ت الاستقصـاء، اجمـع الـدرجات بعد أن تكون قد استكملت الإجابة على عبارا 

 التي حصلت عليها، وراجع أدائـك بقـراءة هـذا التقيـيم، وحـدد نقـاط الضـعف في 
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الـذي تعـاني فيـه مـن قصـور من هـذا الكتـاب مهاراتك التفويضية، ثم أرجع إلى قراءة الجزء 

 . وبالتالي تحسين قدراته الإدارية- من هذا الكتاب-لعلاجه 

 64-32   قيقة، وهذا لا يتناسب مـع عملـك كمـدير، فـما عليـك إلا أن أنت لا تفوض ح

 .تجاهد لتنمية قدرتك على التفويض في الحال

 95-64ولكن توجد فجوة في أدائك التفـويضي تحتـاج .   لديك مهارات تفويضية مناسبة

ًإلى تعديل، وبالتالي تحتاج إلى التوسـع في التفـويض، وتعطـي المفـوض إلـيهم مزيـدا مـن 

 . القيام بالأعباء المفوضةالحرية في

 128-96 أنت مفوض فعال وتهتم بالتغذية العكسية في الاتجاهين، ولكن هنـاك بعـض  ّ

والدرجة القصوى لهذا الاستقصاء هـي حصـولك . القصور، اكتشفه بنفسك، وحاول علاجه

 . درجة128على 

 مهارة إدارة الاجتماعات: ًسادسا

مـن ًيرا من وقـت المـديرين والعـاملين في كثـير ً جزء كبMeetingsتستهلك الاجتماعات  

والمدير الناجح يسـتطيع أن يـوفر كثـير مـن الوقـت عنـدما يـدير هـذه الاجتماعـات . المنظمات

بالشكل السليم والمهني، وعندما يتجنب مضيعات الوقت المرتبطة بمراحل إدارة الاجتماعـات 

 )بعد الاجتماع/ أثناء الاجتماع/ قبل الاجتماع(

 التمهيدية كن للمدير الناجح أن يتجنب حضور الاجتماعات غير الهامة والاجتماعاتكذلك يم 

أو ينيـب عنـه ) التي تهدف إلى التشاور وتبادل وجهات النظر وليس لاتخـاذ قـرارات نهائيـة(

 .ًموظفا آخر

ًويمكن إضافة النقاط التالية التي يمكن أن توفر كثير مـن الوقـت الـذي غالبـا مـا يهـدر  

 :قد الاجتماعاتأثناء ع

 .محاولة بدء الاجتماع في الموعد المحدد   1-
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 .تذكير الأعضاء بالوقت المخصص لكل بند من بنود جدول الأعمال   2-

محاولة أن ينبه الأعضاء بالالتزام بالأطر الزمنية لموضوع جدول الأعمال، ويمكن أن ننصح    3-

كينه من مراقبة الوقت موقع بارز لتميقاتي الاجتماع بوضع ساعة يد أو ساعة حائط في م

 .باستمرار

التأكيد على عدم حصول أحد الأعضاء أو أكثر وقت أكبر من الـلازم عنـد عـرض وجهـات    4-

 .ئهملانظرهم على حساب وقت زم

 .التنبيه بموعد الراحة   5-

 .تجميع أعضاء الاجتماع بعد موعد الراحة   6-

 .عالتنبيه بقرب موعد انتهاء الاجتما   7-

 :صور إهدار الوقت داخل الاجتماعات

إن إهدار الوقت داخل الاجتماعات هي جريمة في حق العاملين وعلى حسـاب مصـلحة  

ترى هل أنت على دراية بأيـة صـورة . وتأتي هذه الجريمة في صورة مختلفة. المنشأة أو الشركة

 منها؟

 : واجهتك من قبلأمام أشكال إهدار الوقت داخل الاجتماعات التي) (ضع علامة  

 بدء الاجتماع مبكرا.ً 

 بدء الاجتماع متأخرا.ً 

 انتظار مجيء رئيس الاجتماع. 

 مينار مجيء بعض أعضاء الاجتماع المهانتظ. 

 توقف مسيرة العمل بسبب عقد الاجتماعات. 

 تعطل مسيرة العمل بسبب عقد الاجتماعات. 
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 زيادة وقت الراحة عن المخطط له. 

  وقت الغذاء عن المخطط لهزيادة. 

 المكالمات التليفونية الطويلة أثناء الاجتماع. 

 الأحاديث الجانبية. 

 التطويل في الخطب. 

 كثرة المقاطعات. 

 الخروج عن جدول أعمال الاجتماع. 

 استمرار بعض الأعضاء الذين تم مناقشة الموضوعات التي تخصهم حتى نهاية الاجتماع. 

 عضاء للتدخين خارج قاعة الاجتماعاتخروج بعض الأ. 

 خروج بعض الأعضاء بسبب استدعائهم من قبل إدارات أخرى. 

 : تمرين

إذا كانت أي من هذه الصور والأشكال تواجهك أثناء الاجتماعات، مـاذا تفعـل كميقـاتي  

 للاجتماع للحد منها؟

-1  ................................................................................................ 

-2  ................................................................................................ 

-3  ................................................................................................ 

-4  ................................................................................................ 

-5  ................................................................................................ 

-6  ................................................................................................ 

-7  ................................................................................................ 
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 تقييم مهاراتك كرئيس الاجتماع: استقصاء

ك ًاقرأ كل سؤال من الأسئلة التالية، وأجب بنعم أو أحيانا أو لا وذلك بما يتفق مع سلوك 

 .عندما تكلف بالقيام برئاسة إحدى الاجتماعات
 

 لا ًأحيانا نعم الأسئلةرقم

    هل تتأكد من ضرورة عقد الاجتماع؟1

    هل تشرك أعضاء الاجتماع في وضع جدول أعمال الاجتماع؟2

    هل توزع جدول أعمال قبل الاجتماع بفترة؟3

لاجــتماع هــل تعلــم جميــع المشــاركين بــأدوارهم المحــددة في ا4

 ؟....)المنسق، السكرتير، الميقاتي(

   

    هل تتأكد من حضور الأعضاء المناسبين للاجتماع؟5

هل تتأكد من أن ترتيـب المقاعـد والطـاولات مناسـب ويخـدم 6

 نوعية الاجتماع؟ 

   

 مـع هل تتأكد من أن مستويات الضوء والحرارة والتهوية ملائمـة،7

  التي تشتت الانتباه؟تقليل مستوى الضوضاء الخارجية

   

هل تتأكد من وجود كافة المستلزمات والأجهزة الضرورية قبـل 8

 الاجتماع؟

   

    هل تبدأ الاجتماع في الوقت المحدد؟9

هل ترحب بأعضـاء الاجـتماع وتجـري التعـارف بيـنهم إذا لـزم 10

 الأمر؟

   

ًهل تحرص على أن تكون بشوشا وهادئا وحازما عند الضرورة؟11 ً ً    

هــل تتأكــد مــن وضــوح القواعــد الأساســية، درجــة المشــاركة 12

 المطلوبة، والأهداف المحددة؟
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 لا ًأحيانا نعم الأسئلةرقم

    ًهل تنصت كثيرا وتتحدث قليلا؟13ً

    هل تتفادى المقاطعات؟14

 في الاجتماعــات المخصصــة لحــل المشــكلات، هــل توضــح ماهيــة15
 المشكلة المطروحة، وتفتح باب النقاش للحلول المقترحة؟

   

 الاجتماعات التي تتخذ فيها القرارات، هل تسترشـد بنمـوذج في16
 صنع القرارات؟

   

في الاجتماعات التي تتطلب المشاركة، هل تطلب مـن الجميـع 17
 المساهمة بدلاً من أن يتفرد قلة من الحاضرين بالكلام؟

   

ـها 18 ـم عرضـ ـمال تـ ـدول الأعـ ـود جـ ـع بنـ ـن أن جميـ ـد مـ ـل تتأكـ هـ
 ومناقشتها؟

   

ن تتعامل مع الكلام الهامشي والمجابهات الشخصية هل تواجه أ19
 والصراعات بشكل فعال؟

   

    هل تحرص على استمرار الاجتماع داخل الإطار المحدد له؟20

هل تلخص في نهاية الاجتماع مـا تـم التوصـل إليـه ومـا يجـب 21

 القيام به مستقبلاً من أعمال؟

   

اط الهامـة التـي هل تتأكد من أن محضر الاجتماع قد تضـمن النقـ22

 نوقشت؟

   

    هل تراجع محضر الاجتماع؟23

    .هل تحرص على إنهاء الاجتماعات في الموعد المحدد24

    هل تبلغ أعضاء الاجتماع بزمان ومكان الاجتماع القادم؟25

    هل تقيم الاجتماع بهدف تطوير الاجتماعات المستقبلية؟26

لـذين يجـب أن يكونـوا هل تقوم بتبليغ نتائج الاجـتماع عـلى ا27

 على علم بها؟
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 لا ًأحيانا نعم الأسئلةرقم

هل تطمئن على وصول مـحضر الاجـتماع لجميـع الأعضـاء وإلى 28

 .الإدارات والأشخاص الذين يهمهم الأمر؟

   

 

 :التعليمات

 .أعط ثلاث درجات لكافة الإجابات التي تكون بنعم 1-

 ً.أعط درجتين لكافة الإجابات التي تكون بأحيانا 2-

 .ة لكافة الإجابات التي تكون بـ  لاأعط درجة واحد 3-

 . التاليالتفسيرقارن مجموع درجاتك مع  4-

 :تفسير النتائج

 .لديك مهارات ممتازة في قيادة الاجتماعات:  درجة54 -45

 .لديك مهارات متوسطة في قيادة الاجتماعات: درجة  35-44

 .عاتتحتاج إلى تطور وتحسين مهاراتك في قيادة الاجتما:  درجة فأقل34
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 الفصل السابع

 

 استقصاءات عن الوقت وإدارة الوقت

 

 

 :أشتمل هذا الفصل على

 هل الوقت لديك من ذهب أم من حديد؟ 

 هل تستفيد من وقتك؟ 

 إدارة الوقت. 

 الفروض الخاصة بالوقت. 

 مدى كفاءتك في إدارة الوقت. 

 كيف تدير وقتك بطريقة جيدة؟ 

 تحديد مستوى إدارتك لوقتك. 

 ّنت فعال في إدارة الوقتهل أ . 

 Test your time management skills 
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 :استقصاء

 هل الوقت لديك من ذهب أم من حديد؟

 إن فن الحياة الأكبر هو الانتفاع بالوقت أحسـن انتفـاع«: يقول العالم صمويل جونسون 

، »Time is Moneyالوقت من ذهب أو الوقـت مـال «: قال العلماء. »ًوتقديرا لقيمة الوقت

 .»الوقت كالسيف إن لم تقطعه قطعك«: والأمثل الشعبية تقول

 علاقـة منطقيـة دبأنه مقدار من الزمن قدر لأمر ما، وهو يشـير إلى وجـويعرف الوقت  

خر، ويعبر عنه بصـيغة المـاضي أو الحـاضر أو  حدث آلارتباط نشاط أو حدث معين بنشاط أو

 .  قياس الوقت بالساعة أو أجزائهاولقد تم التعارف على تحديد وحدة. المستقبل

الليـل والنهـار والفجـر « سـبحانه وتعـالى بـأجزاء معينـة مـن الوقـت الـلـهولقد أقسم  

 بشيء مـن خلقـه لـذلك ليلفـت م إذا أقسـالـلـهويتفق المفسرون على أن » والضحى والعصر

ِإنَّ في ( . تعالىالـلـهيقول . النظر إليه وينبه الناس على جليل منفعته ِخلق السماوات والأرض ِ ْ َ ََ ِ َ َّ ِ ْ َ

ِواختلافَ الليل والنهارِ لآيات لأولي الألباب  َ ْْ ِّ َِّ ْ َ َ َُ ٍ َِ َّ ِ ِ  ).190 :آل عمران( )}3/190{ْ

المهمة والنادرة لأي إنسان وأية منشأة؛ فهو مـورد   Resourceويمثل الوقت أحد الموارد  

  ، الإداري  عن كونه أحد مدخلات العمـلفضلاً. يمكن شراؤه أو استئجاره أو إحلاله أو تخزينهلا 

 .لهذا يجب الحفاظ عليه، والإحساس بقيمته، والعمل على إدارته بشكل منظم وكفء

 أو في  كثيرة سواء في حياتـه الشخصـيةTime Wastersوفي حياة الإنسان مضيعات للوقت  

 .العمل

 :ومن مضيعات الوقت، نذكر

 .ت ساعا8عدد ساعات النوم أكثر من    1-

  .المكالمات الهاتفية غير المهمة   2-

 .الثرثرة والأحاديث غير المفيدة   3-
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 .ألعاب الفيديو الإلكترونية   4-

 .الزائرون دون موعد سابق   5-

 .مشاهدة التليفزيون وأفلام الفيديو بشكل أكثر من المطلوب لقتل الوقت   6-

 .الإهمال   7-

 .»التأجيل لص الزمان«لإنجليزي يقول التسويف أو التأجيل، والمثل ا   8-

 .الفوضى في المنزل والشارع والعمل، فالذهن المنظم لا يتجانس مع فوضوية المكان   9-

ًللـذين يطلبـون جـزء مـن وقتـك، ويمكـن أن تسـتخدم هـذا » لا«عدم القدرة على قول    10-

 .الوقت في إنجاز أنشطة مهمة

 .الشعور بالتعب والإرهاق والسرحان   11-

 :الاستقصاء

 يسـاعدك عـلى تقيـيم قيمـة الوقـت لـديك، حتـى نالاستقصاء الذي بين يديك يحاول أ 

 .تتأكد أن الوقت لديك من ذهب، أم من حديد

الإجابة بصراحة سوف تساعدك على التعرف على نفسك بصـدق فـيما يتعلـق بموضـوع  

 .الوقت وكيفية إدارته لديك

 وم؟ ساعات في الي8هل تنام أكثر من    1-

 لا    نعــم    

 هل تتحدث في الأغلب في كل مكالمة هاتفية مدة طويلة؟    2-

 لا    نعــم    

 هل تقوم بترتيب الأعمال المطلوبة منك حسب درجة أهميتها؟    3-

 لا    نعــم    
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 هل تؤجل في كثير من الأحيان عمل اليوم إلى الغد؟    4-

 لا    نعــم    

 م بتخصيص وقت محدد لكل مهمة؟ هل تقو   5-

 لا    نعــم    

 هل تجلس أمام التليفزيون مدة طويلة؟    6-

 لا    نعــم    

 ًل جهدا في تجنب مضيعات الوقت؟ ذهل تب   7-

 لا    نعــم    

 ًهل تعتبر نفسك مسيطرا على الوقت؟    8-

 لا    نعــم    

ًللذين يطلبون جزء من وقتك، ويمكن أن تستخدمه في إنجـاز » لا«هل تستطيع أن تقول    9-

  أنشطة مهمة؟

 لا    نعــم    

 ًهل تعد قائمة بالأعمال الواجب تنفيذها يوميا؟    10-

 لا    نعــم    

 هل تشعر بارتياح بالغ عندما تنجز جميع الأعمال المطلوبة منك؟    11-

 لا    نعــم    

 لتزم بمواعيد العمل؟ هل ت   12-

 لا    نعــم    

 هل تؤمن بأسلوب فريق العمل؟    13-

 لا    نعــم    
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 هل تصرف وقتك لمعالجـة الأمـور البسـيطة ولا يتبقـى الوقـت الكـافي لمعالجـة المشـكلات   14-

 الرئيسية؟ 

 لا    نعــم    

 كمة؟ هل تعتقد بأن الوقت كالنقود التي يجب صرفها بح   15-

 لا    نعــم    

 :التعليمات

، 11 ،10، 9، 8، 7، 5، 3: عن الأسـئلة الآتيـة» نعم«أعط لنفسك درجة واحدة للإجابة بـ     1-

12 ،13 ،14 ،15. 

 .6، 4، 2، 1: عن الأسئلة التالية» لا«أعط درجة واحدة للإجابة بـ    2-

 :تفسير النتائج

ً فإن لديك شـعورا جيـدا نحـو قيمـة الوقـت، وإن  درجات10إذا حصلت على أكثر من  -  أ  ً

 .كان الوقت يضيع منك في بعض الأحيان

 درجات، فالوقت ليس من حديـد، وإنمـا مـن ذهـب يجـب 5إذا حصلت على أقل من   -ب

 .عليك أن تدرك أهمية الوقت والقدرة على إدارته بشكل ناجح

حياتـك قبـل موتـك، : مـسًاغتنم خمسـا قبـل خ«: صلى الـلـه عليه وسلميقول الرسول  

 صـدق »وصحتك قبل سقمك، وفراغك قبل شغلك، شـبابك قبـل هرمـك، وغنـاك قبـل فقـرك

 .صلى الـلـه عليه وسلم  الـلـهرسول 

 . »إدارة الوقت تعني إدارة نفسك«ويقول العلامة مايكل لبوف إن  

 :أخيراً نقترح عليك عدداً من النصائح أو الوصايا حتى تدير وقتك بنجاح

 . أو تؤجل عمل اليوم إلى الغد لا تماطل   1-

 .لا تخف من العمل   2-
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 .ًاعتبر وقتك جزء من حياتك   3-

 .رتب المنزل   4-

 .رتب مكان العمل   5-

 .ضع أهدافك بوضوح   6-

 .حدد الأولويات   7-

 .لا تضيع وقتك في مشاهدة التليفزيون وأفلام الفيديو وألعاب الفيديو الإلكترونية   8-

 .لا تضيع وقتك عند النجاح   9-

 .أحرص على أن يكون مقر عملك بالقرب من منزلك  10-

ًاستيقظ مبكرا ونم مبكرا   11- ً. 

 استقصاء

 هل تستفيد من وقتك؟

، »الوقـت مـال«، »الوقـت مـن ذهـب«: ًتقديرا لقيمـة الوقـت تقـول الأمثـال الشـعبية 

 .»الوقت كالسيف إن لم تقطعه قطعك«

 في حيـاة عن الوقت في القرآن الكريم مرات عديدة، وكلها تشير إلى أهميتهورد في الحديث  

ُإنَّ الصلاةَ كاَنتَْ على المؤمنين كتابا موقوتاً(: قال تعالى: نذكر منها. الإنسان َْ َّ ً ََّ ِ ِ َِ ْ ُ ْ َ َ  ).103 :النساء( )ِ

ُولما جاء موسى لميقاتنا وكلَمه ربه(: قال تعالى  ُُّ َ َ ََ ََّّ َ ََ ِ ِ ِ َ ُ  ).143 :عرافالأ( )َ

حياتـك قبـل موتـك، : ًاغتنم خمسا قبل خمس« : صلى الـلـه عليه وسلمويقول الرسول  

 .»وصحتك قبل سقمك، وفراغك قبل شغلك، وشبابك قبل هرمك، وغناك قبل فقرك

يمكـن ويمثل الوقت أحد الموارد المهمة والنادرة لأي إنسـان وأيـة منشـأة؛ فهـو مـورد لا  

لهـذا يجـب   فضـلاً عـن كونـه أحـد مـدخلات العمـل،. حلاله أو تخزينهشراؤه أو استئجاره أو إ

 .الحفاظ عليه، والإحساس بقيمته، والعمل على إدارته بشكل منظم وكفء
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كل لحظة تمر من عمرنـا لا تعـوض، ولاشـك في أن تقـدم أي إنسـان أو منشـأة أو دولـة  

 . منهيكمن في درجة إحساسها بقيمة الوقت والاستفادة المثلى

  الاستقصاء الآتي، يمكنك معرفة هل تستفيد من وقتك، كما ينبغي، أم لا؟في 

  ًهل تعد قائمة بالمهام المطلوبة منك يوميا؟   1-

 لا    ًأحيانا    نعــم    

  هل تقوم بترتيب الأعمال المطلوبة منك حسب درجة أهميتها؟   2-

 لا    ًأحيانا    نعــم    

  ص وقت محدد لكل مهمة؟هل تقوم بتخصي   3-

 لا    ًأحيانا    نعــم    

  ًهل تنجز أعمالك واحدا بعد الآخر؟   4-

 لا    ًأحيانا    نعــم    

  هل تقرأ ما يخصك فقط في تقارير ورسائل العمل التي تأتي إليك؟   5-

 لا    ًأحيانا    نعــم    

  وقت؟هل تطلب من زملائك عدم إضاعتهم لل   6-

 لا    ًأحيانا    نعــم    

  هل ترد على المكالمات الهاتفية أثناء انشغالك بعمل مهم؟   7-

 لا    ًأحيانا    نعــم    

  هل تستقبل الزائرين بصفة شخصية والأصحاب والمعارف في عملك؟   8-

 لا    ًأحيانا    نعــم    

  الدوام؟هل تقرأ الصحف والمجلات أثناء    9-

 لا    ًأحيانا    نعــم    
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  هل تجري مكالمات هاتفية خاصة أو شخصية أثناء وقت الدوام؟   10-

 لا    ًأحيانا    نعــم    

  هل تضيع وقت العمل في الأحاديث الشخصية مع الزملاء؟   11-

 لا    ًأحيانا    نعــم    

   للغد؟ًهل غالبا تؤجل أعمال المراجعين   12-

 لا    ًأحيانا    نعــم    

ًهل تأتي إلى العمل متأخرا، وتترك العمل مبكرا في نهاية الدوام؟   13- ً  

 لا    ًأحيانا    نعــم    

  هل تجلس أمام التليفزيون مدة طويلة؟   14-

 لا    ًأحيانا    نعــم    

  المطلوب لقتل الوقت؟هل تشاهد أفلام الفيديو بشكل أكثر من    15-

 لا    ًأحيانا    نعــم    

 : التعليمات

ودرجـة واحـدة في حالـة الإجابـة بــ » نعـم«أعط لنفسك درجتـان في حالـة الإجابـة بــ    1-

 .6 إلى 1، عن الأسئلة من ً»أحيانا«

، ً»نـاأحيا«ودرجة واحدة في حالة الإجابة بـ » لا«أعط لنفسك درجتان في حالة الإجابة بـ  2-

 .15 إلى 7عن الأسئلة من 

 .اجمع جميع درجاتك عن جميع الأسئلة   2-

 : تفسير النتائج

 درجة فأنت شخص يستفيد من وقته كما ينبغي، وبطريقة سـليمة، 21إذا حصلت على  -  أ 

 .ولديك قدرة عالية على تنظيم وإدارة وقتك بالشكل المطلوب
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ص يستفيد من وقته بدرجة متوسطة، حاول  درجة، فأنت شخ20 - 11إذا حصلت على   -ب

 .أن تستفيد من الوقت بشكل كامل، حتى لا يضيع منك في بعض الأحيان

 درجات فأقل، فأنت شخص لا يستفيد من وقتـه كـما ينبغـي، أنـت 10إذا حصلت على  -ج

إذا . مبذر كبير للوقت، شعارك قتل الوقت حتى ينتهي اليوم، وتعتـبر ذلـك ذكـاء منـك

ًقة ستندم، إنك تضيع عمرك هباء مـن دون أن تحقـق لنفسـك وللآخـرين عرفت الحقي

 .ًشيئا يذكر

وتقترح آلن لاكين عالمة الإدارة المقترحات والتوصيات الآتية لكيفية توفير وإدارة الوقـت  

 :لديك

 .ًاعتبر وقتك جزء لا يتجزأ من حياتك   1-

 .حاول الاستمتاع بالعمل الذي تقوم به   2-

 . وقتك عند الفشللا تضيع   3-

 .ابن حياتك على النجاح والتفوق   4-

 .حاول إيجاد تقنية جديدة كل يوم تتمكن من خلالها الحصول على وقت أطول   5-

 الممتعـة تخلص من مشاهدة التليفزيون قدر الإمكان، وركز على مشاهدة الأفـلام والـبرامج   6-

 .والمفيدة

 من منزلك لتـتمكن مـن المشي إليـه، واسـتخدم احرص على أن يكون مقر عملك بالقرب   7-

 .السيارة عندما تشعر بالتعب
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 استقصاء

 إدارة الوقت

أساسـيات «وضع كلاً مـن عبـدالفتاح الشربينـي وأحمـد فهمـي جـلال في كتـابهما عـن  

 : هذا الاستقصاء ليساعدك على قياس مهارة إدارة الوقت لديك»الإدارة

 العبـارة م
 ًغالبا

3 

ًأحيانا

2 

دراًنا

1 

    .أعد قائمة بالأشياء التي أنوي القيام بها 1

أحدد أسـبقية التنفيـذ للأشـياء التـي أنـوي القيـام بهـا عـلى  2

 .أساس النتائج التي أتوقعها

   

    .أقوم بتنفيذ كل الأشياء التي أسجلها في القائمة 3

    .أقوم بمراجعة وتعديل أهدافي العملية كتابة 4

    .نظيفمكتبي منظم و 5

    أضع كل شيء في مكانه 6

    .أعالج المقاطعة التي تعترضني بفعالية 7

    .أعثر على الأشياء التي أبحث عنها بسهولة 8

    .أتمسك بصحة ما أقول 9

    .ًأخصص جزء من وقتي لأخلو بنفسي وأعمل بهدوء10

    .أعتقد في فعالية المحادثات الطويلة11

نع المشكلات قبل حدوثها ولا أنتظـر لحلهـا بعـد أركز على م12

 .وقوعها

   

    .قصى درجة ممكنةلأأستغل الوقت المتاح لي 13

    .انتهي من العمل في الموعد المحدد مع توفير بعض الوقت14

    .أحضر إلى العمل وأذهب إلى الاجتماعات في الوقت المحدد15
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 العبـارة م
 ًغالبا

3 

ًأحيانا

2 

دراًنا

1 

    .أفوض صلاحياتي16

    . على المهام التي أكلفهم بها بحماسمرؤوسييقبل 17

 المسـتوى فس مقاطعة أعـود إلى العمـل بـنليعندما تحدث 18

 .والروح

   

    .أقوم بالأشياء التي تقربني من تحقيق أهدافي بعيدة المدى19

    .أخلد إلى الراحة في أوقات الفراغ دون التفكير في العمل20

    .للاتصال بييعرف الآخرون انسب الأوقات 21

انتهي من أعمالي المهمة في الساعات التي تكون فيها طاقتي 22

 .الإنتاجية في أعلى مستوياتها

   

يستطيع الآخرون القيام بأغلب مسئولياتي في حالة غيابي عن 23

 .العمل

   

    .أبدأ المهمة وأنهيها في الوقت المحدد لها24

    .أتعامل مع الرسالة مرة واحدة25

 :تفسير النتائج

 . درجة فأكثر فمهارة إدارة الوقت لديك كبيرة51إذا حصلت على    1-

 . درجة فمهارة إدارة الوقت لديك متوسطة26-50إذا حصلت على    2-

 . درجة فأقل مهارة إدارة الوقت لديك منخفضة25إذا حصلت على    3-
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 استقصاء

 الفروض الخاصة بالوقت

) المجموعة الاستثمارية للشرق الأوسـط (ن إدارة الوقت قدمته ميجفي برنامج تدريبي ع 

عليك أن تقرأه وتقرر ما إذا كنت تعتقد أن كل واحد . ًرصد قائمة من أربع وعشرين فرضاتم 

 . حقيقي أم غير حقيقي– بشكل عام –من هذه الفروض 

 خطأصواب الفروض م

   .وظيفتهمأغلب الأشخاص يعانون من كثرة العمل بسبب طبيعة  1

   .وظيفتك فريدة من نوعها ولا تخضع لعامل التكرار والنمطية 2

   .من يتوفر لديه الوقت الكافيبعد لم يوجد  3

   .شاغلوا المناصب الإدارية العليا يتخذون عادة أفضل القرارات 4

من الممكن أن يتيح لك التأخير الفرصـة لتحسـين نوعيـة القـرار الـذي  5

 .ستتخذه

  

   .يستطيع أغلب الأشخاص التوصل إلى طرق عديدة لتوفير الوقت 6

إن إدارة الوقت بصورة أفضل تـنحصر في تقليـل الوقـت المسـتغرق في  7

 .الأنشطة المتعددة

  

بنفس ظيفتك تقتضيك التعامل مع الأشخاص ولما كان الجميع يتمتعون و 8

 .القدر من الاهتمام فإنه يصعب وضع الأولويات

  

ضك للسلطة يمكن أن يحرر الكثير من وقتك ويريحك مـن بعـض تفوي 9

 .المسئوليات

  

   .ًالعثور على لحظات من الهدوء يعد شيئا صعب المنال 10

يستطيع اغلب الأشخاص حل مشكلات الوقت بواسطة بذل جهد أكـبر  11

 .في العمل

  

 الأشخاص الذين يركزون على أداء عملهم بفعالية هـم أكـثر الأشـخاص 12

 .فاعلية في الأداء
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 خطأصواب الفروض م

إذا أردت أن تــؤدي عملــك بطريقــة ســليمة فمــن الأفضــل أن تؤديــه  13
 .بنفسك

  

أغلــب الأنشــطة اليوميــة لا تحتــاج إلى تخطــيط، ولا يــنجح الكثــيرون في  14
 ً.التخطيط لها مطلقا

  

   .ًليس من الممكن دائما العمل على أساس تحديد الأولويات 15

ء سهل، ولكن السـهولة تكمـن في محاولـة إيجـاد اكتشاف المشكلة شي 16
 .الحل لهذه المشكلة

  

أفضــل طريقــة لتقليــل الوقــت الضــائع هــي محاولــة اختصــار بعــض  17

 .العمليات الإدارية

  

أغلب الأشخاص يعرفون كيف يقضون أوقـاتهم ويسـتطيعون بسـهولة  18
 .أن يحددوا أكثر الأشياء التي تبدد وقتهم

  

   ًإدارة وقتك جيدا فإنه ستعمل وتعيش مثل الإنسان الآليإذا استطعت  19

الأشخاص المشغولون النشطون الذين يقومون بالعمل الصعب يحققـون  20
 .أفضل النتائج

  

ًإذا حاولت حقا إدارة وقتك جيدا فسوف تفقد الكثير من الفرص الغير  21 ً
 .متوقعة

  

لوك التلقــائي، إنهــا إن مشــكلة إدارة الوقــت هــي أنهــا لا تســمح بالســ 22
 .عملية آلية أكثر منها نشطة ومتحركة

  

   .ليس من الضروري أن تكتب أهدافك 23

   أغلب النتائج التي تحققها تكون نتيجة لقليل من الأنشطة الهامة 24

ًوكما هو الحال في كثير من الأشياء، ليس هنـاك إجابـات محـددة تمامـا لهـذه الحـالات،  

عالية تكون أفضل من غيرها، وعنـد قراءتـك فت الخاصة بإدارة الوقت بولكن بعض الاستجابا

للإجابة الصحيحة الخاصة بكل فرض من الفروض تذكر أن الاستجابات المذكورة موضوعة على 

أساس ملاحظات كثيرة من المديرين وفي كل حالة مـن تلـك الحـالات، مـن المحتمـل أن تجـد 

 .استثناء لهذه القاعدة
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 الإجابة الصحيحة الفرض الإجابة الصحيحة الفرض لصحيحةالإجابة ا الفرض

1 »  9 »خطأ »  17 »خطأ »  خطأ« 

2 »  10 »خطأ »  18 »خطأ »  خطأ« 

3 »  19 غير حقيقي 11 »خطأ »  خطأ« 

4 »  12 »خطأ »  20 »خطأ »  خطأ« 

5 »  13 »خطأ »  21 »خطأ »  خطأ« 

 »خطأ  « 22 »خطأ  « 14 غير حقيقي 6

 »خطأ  « 23 »خطأ  « 15 غير حقيقي 7

8 »  16 »خطأ »  24 »خطأ  »صواب« 

 ما هي النتـائج التـي حققتهـا؟ هـل كانـت كـل إجاباتـك متفقـة مـع الاسـتجابات.. والآن 

 المذكورة، أم حدث بعض الاختلافات؟

 :قم بتسجيل نتائجك كالتالي 

  أنت تستفيد من وقتك جيداممتاز، : صحيحة إجابة 24 إلى 22من.ً 

  ًجيد، أنت في الطريق لتصبح مديرا من الطراز الأول مـن :  إجابة صحيحة21 إلى 19من

 .الاستفادة بالوقت

  مقبول، عليك أن تراجع وجهات نظرك نحـو الافتراضـات :  صحيحة إجابة18 إلى 16من

 .المذكورة

 بك تأخذ الكثير مـن مجهـودك ضعيف، الافتراضات الخاصة: إجابة صحيحة 16ن أقل م 

 .الذي يجب أن تبذله لتحسين إدارتك للوقت

ًمعظم إجاباتك متفقة مع القاعدة العامة، فأنت تواجه صعوبات قليلـة جـدا إذا كانت  

ة العامـة، فعليـك أن دفي إدارة وقتك، وإذا كانت نسبة كبيرة من إجابتـك لا تتفـق مـع القاعـ

بأمانة، لأنـك غـير متكيـف مـع الافتراضـات الموضـوعة تفحص افتراضاتك الخاصة بموضوعية و

وتواجه عوائق أساسية لتحسين إدارتك لوقتك، ويجب عليك أن تغير بعض افتراضاتك الخاصة 

 .أولاً
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 استقصاء

 مدى كفاءتك في إدارة الوقت

 استقصـاء 2001والمنشـور عـام » تنظـيم الوقـت«قدمت سلسلة الإدارة المثلى في كتاب  

 . في تحديد مدى كفاءتك في إدارة الوقتيمكن أن يساعدك

حاول أن تحدد قـدراتك . إن مفتاح الإدارة الناجحة يكمن في توافر مهارات إدارة الوقت 

إذا .  الإمكـانًحاول أن تكـون أمينـا بقـدر. ًالخاصة بإدارة الوقت تبعا للخيارات التي تحددها

.  وهكـذااختر رقم » ًدائما«تك بـ إجابوإذا كانت . اختر الإجابة » ًأبدا«كانت إجابتك بـ 

استخدم إجابتك للتعرف عـلى . ًاجمع نتائجك معا وارجع إلى التحليل الذي يوضح لك نتيجتك

 .المجالات التي ينبغي عليك أن تطورها

 ً  دائما ً  غالبا ً أحيانا   ًأبدا    :الخيارات

 .أحرص على أن تكون الساعة مرئية أثناء الاجتماعات   1-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .ًإنني أصل في الوقت المحدد وأكون مستعدا للاجتماعات   2-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .الاجتماعات التي أنظمها تصل للهدف منها   3-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .تماعات التي أنظمها تنتهي في الوقت المحددالاج   4-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .إنني أطلع على البريد بمجرد أن يصل على مكتبي   5-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .اقرأ أي جريدة أو مجلة متعلقة بعملي) أتصفح(إنني    6-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 
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 .انتقل بين المجلات والجرائد التي لا يوجد اسمي بها لأقرأها   7-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .إنني اقرأ الفاكسات التي ترسل لي في نفس يوم وصولها   8-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .إنني قادر على الانتهاء من المهام دون مقاطعات الزملاء   9-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 ً.ها يوميايإنني أقدر عدد الساعات التي تتم مقاطعتي ف   10-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .إنني أقتطع ساعات معينة لزيارة الزملاء   11-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .إنني أغلق باب مكتبي عندما أريد أن أفكر   12-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .عندما أخبر المتصلين بي أنني سوف أعاود الاتصال بهم، فإنني أفعل ذلك   13-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .إنني أحدد مدة مكالماتي الهاتفية   14-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .إنني اسمح لسكرتيرتي أن تغلق مكالماتي الهاتفية   15-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .ا بنفسيإنني اقرأ عدد المكالمات الهاتفية التي سوف أتلقاه   16-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 
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 .إنني اقرأ الملاحظات الداخلية بمجرد أن ترد لي   17-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .إنني أقرأ الملاحظات الداخلية بدقة بعد ذلك   18-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .إنني أجعل محتويات مكتبي في مدى معقول لاستخدامي اليومي   19-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .إنني أرتب مكتبي وكل الأوراق فيه   20-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .هاإنني أفوض زملائي في المهام التي لا استطيع القيام ب   21-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .إنني أتابع العمل الذي قمت بتفويضه   22-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .إنني أشجع مساعديني على أن يلخصوا تقاريرهم في صفحة واحدة   23-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .إنني أضع في اعتباري من سيحتاج إلى المعلومات   24-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .إنني أحقق التوازن المثالي بين وقت التفكير ووقت التنفيذ   25-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . كل يومإنني أعمل قائمة بالأشياء التي سوف أؤديها   26-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 
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 .إنني أعمل لعدد محدد من الساعات كل يوم، وليس أكثر منها   27-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .إنني أبذل كل جهدي لكل أظل على اتصال دائم مع فرق عملي   28-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .إنني أركز على الاتجاهات الإيجابية لكل زملائي   29-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .إنني أتأكد من تعرفي على أحدث التكنولوجيا   30-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .ذي يصلني لاستعرضه فيما بعدإنني أخزن البريد الإلكتروني ال   31-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .إنني أراجع الملفات الموجودة على الكمبيوتر الخاص بي بشكل مستمر   32-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 :التحليل

. ع آرائك عبر قراءة تقييمـكُلقد أكملت الآن تحديدك لقدراتك، أجمل كل نتائجك وراج 

حـاول أن . للتطـويرًأيام ما يكون مستوى الإنجاز الذي حققته، فتأكد دائما من وجـود إمكـان 

 سـتقدم لـك النصـيحة، تحدد أماكن ضعفك، وأرجع إلى الأجـزاء الخاصـة بهـا في الكتـاب حيـث

 .ًوستساعدك كثيرا في تنمية المهارات

 64-32ءة أكثر، وأن تقلل من الوقت المهدر  تعلم كيف تستخدم وقتك بكفا. 

 95-65إن لديك مهارات معقولة لإدارة الوقت، لكن يمكن تطويرها  . 

 128-96  إنك تستخدم وقتك بفعالية كبيرة، حاول أن تظل تبحـث بشـكل مسـتمر عـن

 .ممارسات تساعدك على تطوير ذلك
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 استقصاء

 كيف تدير وقتك بطريقة جيدة

 للعـاملين بـوزارة القـوى العاملـة 2007نظـيم الوقـت عقـد عـام في برنامج عن إدارة وت 

 :والهجرة، وضع محمد محمد إبراهيم الاستقصاء التالي

ّ عبارات والتي تعكس بصفة عامة مبادئ إدارة الوقت بطريقة فعالة، أجب 10فيما يلي  

تـؤدي على الأسئلة الموضحة أدناه وذلك بوضع دائرة على الإجابة البديلة التـي تصـف كيـف 

 .وظيفتك

  .كل يوم استقطع جزء من الوقت للتفكير في وظيفتي والتخطيط لها   1-

دائما  ً غالبا  ً أحيانا ً مطلقا ً 

 .وأحدد مواعيد الانتهاءأضع أهداف مكتوبة ومحددة    2-

دائما  ً غالبا  ً أحيانا ً مطلقا ً 

هميتهـا وأعطـي الأولويـة لأداء الأعـمال ًأعمل قائمة عمل يوميا وأرتب الأعمال حسـب أ   3-

 . الهامة أولاً

دائما  ً غالبا  ً أحيانا ً مطلقا ً 

أحتفظ بجدول زمني فيـه وقـت احتيـاطي يسـمح بمواجهـة أي أزمـات أو مواقـف غـير أنا    4-

 . متوقعة

دائما  ً غالبا  ً أحيانا ً مطلقا ً 

 . ينأقوم بتفويض كل شيء أقدر عليه للآخر   5-

دائما  ً غالبا  ً أحيانا ً مطلقا ً 

 . أحاول معالجة أي مكاتبة مرة واحدة فقط   6-

دائما  ً غالبا  ً أحيانا ً مطلقا ً 
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 . أبذل مجهود خاص لأتجنب أي زيارات أو تليفونات عارضة ومزعجة   7-

دائما  ً غالبا  ً أحيانا ً مطلقا ً 

  .لطلبات الآخرين التي قد تمنعني من أداء الأعمال الهامة»لا«ل عندي القدرة لأقو   8-

دائما  ً غالبا  ً أحيانا ً مطلقا ً 

 . أحاول الاختصار في المكالمات التليفونية أثناء العمل   9-

دائما  ً غالبا  ً أحيانا ً مطلقا ً 

 . ماعات والزمن الممكن لذلكاستخدم أجندة بالموضوعات التي سيتم مناقشتها في الاجت   10-

دائما  ً غالبا  ً أحيانا ً مطلقا ً 

 :حتى يمكنك أن تقدر الدرجات التي يمكن أن تحصل عليها اتبع ما يلي 

ـا( نقطــة للاســتجابة  2، ً)دائـمـا( نقــاط للاســتجابة 3خصــص  : أولاً ، ونقطــة واحــدة )غالبـ

 ).ًلقامط(، وصفر للاستجابة الأخيرة ً)أحيانا(للاستجابة 

اجمع النقاط التي حصلت عليها في العبـارات الـعشرة، وبالتـالي تحصـل عـلى إجـمالي  ً:ثانيا

 .الدرجة

 :قارن الدرجة الإجمالي التي حصلت عليها بما يلي ً:ثالثا

 أن تعطي اهتماما أكثر لإدارة وقتك يفضل0-15ن م ً. 

 ينه  أنت تدير وقتك إلى حد ما جيد، وهناك فرصة لتحس15-20ن م. 

 جيد جدا20-25ن م .ً 

 ممتاز25-27ن م  . 

 أنت مبالغ28-30ن م  .    
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 استقصاء

 تحديد مستوى إدارتك لوقتك

» إدارة الوقت«في برنامج تدريبي لشركة كفاءات للتدريب والتوظيف والاستشارات عن  

 .، ثم تقديم هذا الاستقصاء كالتالي2005عام 

وواقعية لتحديد مستوى إدارتك لوقتك وسوف لن يطلع أجب عن الأسئلة التالية بتجرد  

 على إجابتك إلا أنت

ًدائما ًغالبا ًأحيانانادراً لا العبارة م

      تعتبر نفسك شخص منظم؟ 1

ــعى  2 ــحة تسـ ــداف واضـ ــالة وأهـ ــديك رسـ لـ

 .لتحقيقها

 
    

      .لديك أهداف واضحة 3

      .لديك أهداف محددة تريد تحقيقها لإدارتك 4

تستخدم قائمة أعـمال يوميـة لتنظـيم أوقـات  5

 عملك

 
    

      .م بترتيب الأعمال الهامةوتق 6

تستخدم قائمة أعـمال يوميـة لتنظـيم أوقـات  7

 .عملك

 
    

      .تقوم بترتيب الأعمال حسب الأهمية 8

      .تركز أثناء العمل على الأعمال الهامة 9

ـوى في 10 ـك القصـ ـت طاقتـ ـتخدم وقـ ـاز تسـ  إنجـ

 .الأعمال التي تحتاج إلى مجهود

 
    

ـك مــن الأوراق الســائبة  11 ـو ســطح مكتبـ يخلـ

 .والمتناثرة
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ًدائما ًغالبا ًأحيانانادراً لا العبارة م

تخلو أدراج مكتبك من الأوراق الكثـيرة الغـير  12

 .مهمة

 
    

      .لديك نظام ملفات مفهرس في ترتيب أوراقك 13

      .تضع كل شيء في مكانه بعد الانتهاء منه 14

      .وتستخدمها في العمل) 20-80(ف قاعدة تعر 15

ًهل تحدد وقتـا مفتوحـا للمـوظفين والعمـلاء  16 ً

 ومعالجة المشاكل الطارئة؟

 
    

      هل تتعامل مع كل ورقة تمر عليك مرة واحدة؟ 17

      .هل تحافظ على نظافة مكتبك وتنظيمه 18

تفوض ما تستطيع مـن الأعـمال والصـلاحيات  19

 .لموظفيك

 
    

ًتستخدم مكتبا خاصـا للقيـام بـبعض الأعـمال  20 ً

 .الهامة

 
    

ًتتناول غذاء خفيفا بعد الظهـر لـكي لا تشـعر  21 ً
 .بالنعاس

 
    

تســتطيع التغلــب عــلى مضــيعات الوقــت  22

 .والمقاطعات

 
    

تستطيع أن تقول لا عندما يطلب شخص منك  23

.مةًبعضا من وقتك المخصص لأداء الأعمال الها

 
    

      .تستخدم سجل للمواعيد 24

      .تستخدم سجل لمراجعة الوقت 25

 



  استقصاءات عن الوقت وإدارة الوقت 
 

 
149 

 :تحديد النتيجة

 التعليمات: أولاً

 صفر على كل إشارة وضعتها في حقل لا. 

 درجة واحدة على كل إشارة وضعتها في حقل نادرا.ً 

 درجتان على كل إشارة وضعتها في حقل أحيانا.ً 

  كل إشارة وضعتها في حقل غالباثلاث درجات على.ً 

 أربع درجات على كل إشارة وضعها في حقل دائما.ً 

 . (                   )اجمع الدرجات وأكتب المجموع هنا : ًثانيا

 تفسير النتائج: ًثالثا

 .ًجدا في إدارته لوقته  أن الشخص منظم 96 إلى 58تشير الدرجات من    1-

 . في إدارته لوقته  أن الشخص منظم84لى  إ70تشير الدرجات من    2-

 .ً نوعا ما في إدارته لوقته  أن الشخص69 إلى 55تشير الدرجات من    3-

 . لديه محاولات لإدارته لوقته  أن الشخص54 إلى  41تشير الدرجات من    4-

 . ضعيف في إدارته لوقته أن الشخص40 إلى 30 تشير الدرجات من   5-

 . فما دون أن الشخص فوضوي ولا يعرف إدارة الوقت29 نتشير الدرجات م   6-
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 استقصاء

 ّهل أنت فعال في إدارة الوقت؟

 . الاستقصـاء التـالي– ترجمـة وليـد هوانـه –وضـع دايـل تيمـت » إدارة الوقت«في كتابه  

أجب . الرجاء قراءة العبارات العشر التالية التي تعبر عن مبادئ مقبولة لإدارة الوقت بفعالية

 .ن هذه الأسئلة  بوضع دائرة حول الرقم الذي يمثل مدى قيامك بعملكع

ً وقتا بسيطا للتخطيط والتفكير في عمليأحدد كل يوم     1- ً. 

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 .ًأهدافا معينة ومكتوبة وأحدد مواعيد لتحقيقهاأحدد    2-

   ًأبدا   أحيانا ً  ًلبا  غا  دائما  ً 

 . أعد قائمة عمل يومية وأرتبها حسب أهميتها وأنفذ أهمها في أسرع وقت ممكن   3-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

مــن % 80تشــير هــذه القاعــدة إلى أن (واســتخدمها في العمــل ) 20-80(أعــرف قاعــدة    4-

 ). من أهدافك% 20فعاليتك ستظهر عندما تنجز 

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . ًاحتفظ بجدول مفتوح لكي أكون مستعدا للأزمات والأمور غير المتوقعة   5-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . أفوض كل ما يمكنني إلى الآخرين ليقوموا به   6-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 . أحاول أن أهتم بكل ورقة مرة واحدة فقط   7-

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 
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ًأتناول غذاء خفيفا حتى لا أشعر بالنعاس بعد الظهر   8- ً . 

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

كالزوار، والاجتماعات، ( أو المقاطعات الشائعة ّأقوم بجهد فعال لأمنع حدوث المعترضات   9-

 ). ّوالمكالمات الهاتفية التي تعترض على باستمرار

   ًأبدا   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 عندما يطلب الآخرون وقتـي خاصـة إذا كـان ذلـك سـيحول دون »لا«استطيع أن أقول    10-

 . إكمال إنجاز المهام الرئيسية

   ًداأب   أحيانا ً  غالبا  ً  دائما  ً 

 : التعليمات

 :لكي تعرف درجتك أعط لنفسك 

 3دائما« لكل إجابة  نقاط«ً. 

  غالبا«نقطتان لكل إجابة«ً. 

  أحيانا«نقطة واحدة لكل إجابة«ً. 

  نادرا«صفر لكل إجابة«ً 

 :تفسير النتائج

 :حصلت علىاجمع النقاط لكي تعرف درجتك النهائية، فإذا  

 15-0  الأفضل أن تفكر قليلاً في إدارة وقتك:   درجـة. 

 20-15 لا بأس، لكن يمكن لك أن تتحسن قليلاً: درجة  . 

 25-20 جيد جدا: درجة  .ً 

 27-25 ممتاز: درجة  . 

 30-28 الإجابة من قبلفت  ربما تكون قد عر: درجة . 
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Test your Time – Management Skills 

When it comes to managing your time, what are your strength and 

weaknesses? Take the following quiz to find out. For each questions, check 

off the answer that best reflects your situation.  
 

 1 
Always 

2 
Sometimes 

3 
Never 

1-  Do you plan your day according to the 
daily "emergencies" of others? 

   

2-  At the end of the day do you have lots 
of tasks left undone? 

   

3- Do you repeatedly run out of 
household necessities such as milk, juice 
or intergradient for the next meal? 

   

4-  Are you frequently late to 
appointments? 

   

5-  Are you a procrastinator?    

6- Do you frequently have to work late in 
the evening or early in the morning to 
make important deadlines? 

   

7- If you need to locate a specific piece of 
paper (perhaps an invitation to a party 
or your latest credit card bill), would it 
take more than five minutes to find it? 

   

8-  Do you forget friends' and relatives' 
birthdays more often than you would 
like to admit? 

   

9-  Is your desk frequently piled with 
papers? 
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 1 
Always 

2 
Sometimes 

3 
Never 

10-  Are you up to date on your filing?    

11-  Do you let the mail pile up?    

12-  Do you do tasks yourself because its 
easier than teaching it to someone else? 

   

13-  Do you interrupt yourself by jumping 
up to do something else when you're 
working on a project? 

   

14-  Do you let other people waste your 
time with overly long telephone 
conversations drop-by visits that never 
end? 

   

15-  Do you find that you're always losing 
things (from your keys to your glasses 
or library books)? 

   

Degree    

Total    

 :تفسير النتائج

 . درجة فأكثر فأنت تعرف قيمة الوقت وتديره بشكل أفضل35حصلت على إذا    1-

 . فأنت تعرف قيمة الوقت وتديره بشكل متوسط25-34إذا حصلت على    2-

 . درجة فأنت لا تعرف قيمة الوقت ولا تعرف كيف تديره25إذا حصلت على أقل من    3-
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 استمارة استبيان
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 ت العمل الرسميإدارة وق

 لدى القادة التربويين
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 جامعة عدن 

 كليــــة التربيـــة 

   قسم التربية 

 

 

 

 استمارة استبيان

 إدارة وقت العمل الرسمي لدى القادة التربويين

 في المؤسسات التربية الرسمية

 دراسة مطبقة على إمارتي دبي والشارقة

 

 إعداد

 عبدالرحمن شرف محمد/ الباحث

 شرطة دبي

 

 

 إشراف

 ماهر فاضل القيسي. د.أ

  جامعة عدن–كلية التربية 

 مدحت محمد أبو النصر. د.أ

رئيس قسم العلوم الإنسانية والاجتماعية 

 بكلية شرطة دبي

 

 م1999 -هـ 1419

 

سرية بيانات الاستمارة 

ولن تستخدم إلا 

لأغراض البحث العلمي
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 المحترم  الأخ المدير التربوي/ الأخت

 المحترم  الأخت مدير المدرسة/ الأخ

  وبركاتهالـلـهالسلام عليكم ورحمة   

 

الاستمارة التـي بـين أيـديكم وضـعت لاسـتطلاع آراء القيـادات التربويـة عـلى المسـتوى  

لغرض  نفيذي في إماراتي دبي والشارقة لتقدير الموقف من وقت العمل وتنظيمه والتعامل معه،الت

 تخصـص إدارة إعداد رسالة علمية كجزء من متطلبات الحصول على إجازة الماجسـتير في التربيـة،

 :وإشراف تربوي، وتتكون الاستمارة من ثلاثة أجزاء على النحو التالي

 لومات الأساسيةيختص الجزء الأول بالمع. 

 والجزء الثاني يتعلق بالمواقف من الوقت بصورة عامة ووقت العمل على نحو خاص. 

 أما الجزء الثالث، فيتصل بتقدير حجم الوقت المخصص للأنشطة المختلفة. 

يرجى التعاون مع الباحث في الإجابة عن محتويات الاستمارة بموضـوعية، بعـد قراءتهـا  

 :عاة الآتيبصورة دقيقة بعد مرا

 في حقل واحد من الخيارات الخمسة المحددة أمام كل عبارة في الجـزء )(وضع إشارة    1-

 .الثاني

 .لا يجوز وضع إشارتين أمام السؤال الواحد   2-

 .عدم ترك محتويات أي جزء من أجزاء الاستمارة دون إجابة   3-

عـلى ، تنبـع مـن الحـرص ً الباحث لكم للتجاوب معه طبقـا للضـوابط أعـلاهمناشدةإن  

 .استكمال العمل وفق الضوابط العلمية والحرص في الوصول به إلى أهدافه المخططة

 ..ًأشكركم سلفا على تعاونكم 

 .وانتهز هذه الفرصة للإعراب عن فائق شكر وتقديري  

 الباحث
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 :بيانات أولية: أولاً

 :  الوظيفة1-

 موجه تربوي    مدير مدرسة  

 :  الجنس2-

 أنثي     كرذ  

 :  المرحلة التعليمية3-

 ثانوية   إعدادية   ابتدائية  

 :  آخر مؤهل دراسية تم الحصول عليه4-

   دبلوم  ماجستير   دكتوراه  

 معهد إعداد معلمين بعد الثانوية  

 دورة معلمين قبل الثانوية  

 

 

 

 

 

 

 



  بملاحق الكتا 
 

 
159 

 تنظيم الوقت: ًثانيا

 العبارة
أتفق 

 ًتماما

أتفق 

 بدرجة

 كبيرة

لا 

 أتفق

أتفق 

إلى 

حد 

 ما

لا 

أتفق 

 أبدا

  يتعــذر إعــداد قائـمـة بالمهــام المطلــوب إنجازهــا 1-

 ً.يوميا

     

  أعمال الموجهين التربويين ومديري المدارس مرتبة 2-

ـث  ـن حيـ ـدة مـ ـة واحـ ـلى درجـ ـي عـ ـلفا وهـ ًسـ

 .الأهمية

     

  تخصيص وقت محدد لكـل مهمـة والالتـزام بـه 3-

 . قابلة للتنفيذ على أرض الواقعحالة مثالية غير

     

  العلاقــات الاجتماعيــة تلــزم المــوجهين والمــديرين 4-

 .تخصيص أوقات كافية لها

     

      .  تجنب مضيعات الوقت عملية صعبة المنال5-

  الإدارة البيروقراطيــــة لا تتســــامح في الإخــــلال 6-

 .بالمواعيد، وهذا أمر يجب التخلص منه

     

ًلتزام بالمواعيد يجب إعطاء وقت كاف تجنبـا   للا7-

 .لأي طوارئ غير متوقعة

     

ً  كثيرا ما يواجه الإنسان ظروفا تمنعه مـن تنظـيم 8- ً

 .أوقات عمله بصورة سليمة

     

      .  الوقت الضائع يمكن تعويضه إذا توفرت الإرادة9-

ًا أن يؤجل الإنسان عملاً يمكـن إنجـازه ب ليس عي10-

 .حينبعد 
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 العبارة
أتفق 

 ًتماما

أتفق 

 بدرجة

 كبيرة

لا 

 أتفق

أتفق 

إلى 

حد 

 ما

لا 

أتفق 

 أبدا

ـز   11- ـا تحفيـ ـراد بهـ ـت أطروحــة يـ مضــيعة الوقـ

 .المرؤوسين لإنجاز المهام بمواعيدها المحددة

     

ق القائــد التربــوي تالمســئولية الملقــاة عــلى عــا  12-

تفــرض تخصــيص مســاحة معقولــة مــن وقــت 

العمل لمتابعة ما تنشره الصحف والمجلات مـن 

 .موضوعات تربوية

     

ف الإنسان بوقت العمل، بالصورة عادة لا يتصر  13-

 .التي يريدها

     

      .لا قيمة للوقت إذا لم يقيم من قبل الآخرين  14-

لا يجــب أن يعمــل الإنســان أكــثر مــما يعملــه   15-

 .الآخرين لي نفس المستوى

     

لا يجـوز تكليـف القائـد التربـوي خـلال وقـت   16-

ى إذا العمل بإنجاز مهام خارجية عن إرادته حت

 .كانت قيمة تربوية

     

ًلكي ينمو القائد التربوي مهنيـا لابـد أن يعطـي   17-

ًللكتاب وقتا مناسـبا للقـراءة خـلال تواجـده في  ً

 .المكتب
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 حجم الوقت: ًثالثا

 ساعة دقيقة النشاط

   .ة الفصول الدراسيةر  زيا1-

   . والتعلم التعليم لقاء المعلمين لمناقشة الأمور المتصلة بعمليتي 2-

   .  متابعة أداء المعلمين والعاملين3-

   .  متابعة خطة العمل المدرسي4-

   .  معالجة المشكلات الطلابية5-

 كتابـة الخطابـات – قـراءة البريـد –التوقيـع (  الأعمال الورقيـة 6-

 ).الرسمية

  

   .  الاجتماعات التي تدعو مرؤوسيك لحضورها7-

   .عات التي يتم دعوتك لحضورها  الاجتما8-

   .  الأوقات التي تقتضيها داخل المكتب للقيام بمهام رسمية9-

     الأوقات التي تقضيها خارج المدرسة لإنجاز مهام رسمية10-

   .  قراءة الصحف والمجلات11-

   .  أداء فريضة الصلاة12-

   .  لقاء العاملين من غير أعضاء الهيئة التعليمية13-

   .  استقبال أولياء الأمور14-

   .  استقبال الضيوف15-

   ).إرسال واستقبال(  المكالمات الهاتفية 16-

   .  تقديم ومراجعة المهام17-

   .  تلبية الدعوات الرسمية18-

   .المداولات مع الرؤساء المباشرين  19-
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   .إنجاز مهام خاصة  20-

   .لبيانات في السجلات الرسميةكتابة التقارير وملء ا  21-

   .حضور الندوات والمؤتمرات  22-

 

 نشطةأولويات الأ: ًرابعا

ًترتيبا تنازليـا يرجى وضع الأنشطة التي تدخل تحت نطاق عملك مرتبة   حسـب درجـة ً

 :أهميتها، مع تحديد نسبة الوقت الذي تقضيه في كل نشاط على مدار الأسبوع

 %نسبة الوقت  النشاط م

-1  

-2  

-3  

-4  

-5  

-6  
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 مضيعات وقت العمل الرسمي: ًخامسا

ًيرجى تحديد مضيعات وقت العمل الرسمي لديك مرتبة ترتيبا تنازليا  ً: 

-1   ................................................................................................................................. 

-2   ................................................................................................................................. 

-3   ................................................................................................................................. 

-4   ................................................................................................................................. 

-5   ................................................................................................................................. 

-6   ................................................................................................................................. 

 كيفية التغلب على مضيعات وقت العمل الرسمي: ًسادسا

ها هامة في التغلب على مضيعات وقت العمـل الرسـمي يرجى وضع مقترحاتك التي ترا 

 .لديك

-1   ................................................................................................................................. 

-2   ................................................................................................................................. 

-3   ................................................................................................................................. 

-4   ................................................................................................................................. 

-5  ................................................................................................................................. 

-6   ................................................................................................................................. 
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 أي بيانات أخرى إضافية: ًسابعا

يرجى وضع أي بيانات أو أفكار أو آراء متعلقة بموضوع البحث ترى أنها يمكن أن تفيـد  

 :الباحث

-1   ................................................................................................................................. 

-2   ................................................................................................................................. 

-3   ................................................................................................................................. 

-4   ................................................................................................................................. 

-5   ................................................................................................................................. 

-6   ................................................................................................................................. 

 

 ًكرا جزيلاً على حسن تعاونكمش 

 

 الباحث
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 المصادر والمراجع

 

 

 

 

 ًالمصـــــادر: أولا  . 

 المراجع العربية: ًثانيا. 

 المراجع الأجنبية: ًثالثا. 
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 المصادر: أولاً

 .   القرآن الكريم1-

 .   الأحاديث النبوية الشريفة2-

 المراجع العربية: ًثانيا

 ).1999المركز الكندي للتنمية البشرية، : كندا ( العشرة للنجاحالمفاتيح: إبراهيم الفقي -1

 ) .2005المؤلف، : القاهرة (إدارة السلوك التنظيمي: أحمد سيد مصطفى -2

 ).2005المؤلف، : القاهرة (إدارة السلوك التنظيمي: أحمد سيد مصطفى -3

 ) .2005المؤلف، : القاهرة (المدير ومهاراته السلوكية: أحمد سيد مصطفى -4

 ).1977دار المعارف، : الإسكندرية (أصول علم النفس: مد عزت راجحأح -5

دار المعرفــة : الإســكندرية (الأبعــاد الأساســية للشخصــية: أحمــد محمــد عبــد الخــالق -6

 ).1987الجامعية، 

 ).2003: القاهرة (إدارة الذات: أكرم رضا -7

 ).Amideast ،2002: الجيزة (التدريبي لتطوير المهارات الإشرافيةالبرنامج : امديست -8

 ).Amideast ،2005: الجيزة (البرنامج التدريبي لتطوير المهارات القيادية: امديست -9

 ).2002الرياض، مكتبة جرير،  (تغيير العادات: بيت وهين وستين كامينز -10

 ).2002 شركة الخبرات الدولية المتكاملة،: القاهرة (البرنامج التدريبي إدارة الوقت: توتاليتي -11
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دار المـريخ، : الريـاض(، ترجمـة محمـد سـيد أحمـد دارة الموارد البشريةإ: جاري ديسلر -12

2003.( 

 ).2006مكتبة جرير، : الرياض (لليوم أهميته: جون سي ماكس ويل -13

، تعريـب رفـاعي محمـد إدارة السـلوك في المـنظمات: جيرالد جرينبرج وروبـرت بـارون -14

 ).2004دار المريخ، : الرياض(رفاعي وإسماعيل علي بسيوني 

 ).1995مكتبة عين شمس، : القاهرة (العلوم السلوكية: ن محمد خير الدين وآخرونحس -15

: Team: القـاهرة (إدارة الوقـت: البرنامج التدريبي: الخبراء العرب في الهندسة والإدارة -16

2006.( 

 ).هـ1411الرياض معهد الإدارة العامة، (، ترجمة وليد هوانه إدارة الوقت: دايل تيميت -17

ًف تصـبح نجـما لامعـا في العمـلكيـ: روبرت كيلي -18 ؟ الشركـة العربيـة  للإعـلام  العلمـي ً

 ).1998أغسطس : ، ا لقاهرة15، العدد 6، خلاصات، السنة »شعاع«

المجلـس القـومي للمـرأة، : القـاهرة (البرنامج التدريبي مهارات إدارة الوقـت: زكي قمر -19

2007.( 

 ).1978وكالة المطبوعات، : الكويت (الجوانب السلوكية في الإدارة: زكي محمود هاشم -20

 ).2004مكتبة جرير، : الرياض (العادات السبع للناس الأكثر فعالية: ستيفن كوفي -21

خلاصـات، السـنة ) شـعاع( الشركة العربية للإعلام العلمـي العادة الثامنة،: ستيفن كوفي -22

 .2004ديسمبر : ، الاقهرة24، العدد 12

 ).2003مكتبة لبنان، :  يروتب (إدارة الاجتماعات: سلسلة الإدارة المثلى -23
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 ).2002مكتبة لبنان، :  بيروت (ّالتفويض الفعال: سلسلة الإدارة المثلى -24

 ).2001مكتبة لبنان، :  بيروت (تنظيم الوقت: سلسلة الإدارة المثلى -25

وزارة القـوى العاملـة : القـاهرة (البرنـامج التـدريبي إدارة الوقـت: سمير محمـد فريـد -26

 ).2007والهجرة، 

وزارة القـوى العاملـة : القـاهرة (البرنامج التدريبي تفويض السـلطة: حمد فريدسمير م -27

 ).2007والهجرة، 

 مكتبـة :القـاهرة (الأصول والأسس العلمية للقرن الحادي والعشرينالإدارة، : سيد الهواري -28

 ).2000، 12عين شمس، ط

، »بميك «هنية للإدارةمركز الخبرات الم: القاهرة (السبع للنجاحالمهارات : عبد الرحمن توفيق -29

2004.( 

 دار :الريـاض (علـم الـنفس أسسـه ومعـالم دراسـاته: عبد الستار إبراهيم ورضوى إبراهيم -30

 ).2003، 3العلوم للطباعة والنشر، ط

: عـدن (إدارة وقـت العمـل الرسـمي لـدى القـادة التربـويين: عبدالرحمن شرف محمد -31

 ).2001عدن، رسالة ماجستير، غير منشورة، كلية التربية، جامعة 

مجلـة  ، »أهمية لغة الجسم في الاتصال مـع الآخـرين«:  بن عبدالكريم السالمالـلـهعبد -32

 .2001 أبريل - ، القاهرة، يناير4 و 3، العددان 32، المجلد الإدارة

، الخطـوط العربيـة مجلـة أهـلا وسـهلا، »إدارة الوقـت« بن ماجد آل فطـيم، الـلـهعبد -33

 .2003السعودية، الرياض، ديسمبر 

، شركـة ، مجلة الراجحـي»هل للزمن قيمة مالية في الإسلام«: عدنان على سعيد باصليب -34

 .2003مارس : ، الرياض74الراجحي للصراف، العدد 
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 ).2005مكتبة جزيرة الورد، : المنصورة(كيف ترتقي بنفسك؟ : عمرو حسن أحمد بدران -35

 ).2006رة الورد، مكتبة جزي: المنصورة(؟ كيف تحقق ذاتكعمرو حسن أحمد بدران،  -36

 .Rules of Success ،2007   قواعد للنجاح7: فيونا هارولد -37

 ).2007 مركز الكتاب والشريط الخيري،: الشارقة (الوقت في حياة الشباب: القسم العلمي -38

كفــاءات : الريـاض (البرنــامج التـدريبي إدارة الوقــت: كفـاءات للتــدريب والاستشـارات -39

 ).2005للتدريب والاستشارات، 

دار المعرفـة : الريـاض(، ترجمة نواف الضامن برنامج الكفاءة الشخصية: ي جليسونكير -40

 ).2003للتنمية البشرية، 

 )2001مكتبة جرير، : الرياض (إدارة الوقت: مارشال كوك -41

 ). 1980دار التحرير للطبع والنشر، : القاهرة(المعجم الوجيز : مجمع اللغة العربية -42

 ). 1996مكتبة عين شمس،: القاهرة ( العامعلم النفس: محمد أبو العلا أحمد -43

مجموعـة النيـل العربيـة، : القـاهرة (مهارات التعامـل مـع النـاس: محمد أحمد هيكل -44

2006.( 

، مركـز تطـوير الأداء والتنميـة: القـاهرة (إدارة الجـودة الشـاملة: محمد عبد الغني هـلال -45

2005 .( 

 ).2005وير الأداء والتنمية، مركز تط: القاهرة(إدارة الوقت : محمد عبد الغني هلال -46

مركــز تطــوير الأداء : القــاهرة (البرمجــة اللغويــة العصــبية: محمــد عبــد الغنــي هــلال -47

 ).2005والتنمية، 



  المصادر والمراجع 
 

 
170 

مركــز تطــوير الأداء : القــاهرة(ّمهــارات التفــويض الفعــال : محمــد عبــد الغنــي هــلال -48

 ).2003والتنمية، 

 القـاهرة، البيـت العـربي للتـدريب (البرنامج التدريبي إدارة الوقت: محمد محمد إبراهيم -49

 ).2007والاستشارات، 

القـاهرة، وزارة القـوى العاملـة  (البرنامج التدريبي إدارة الوقت: محمد محمد إبراهيم -50

 ).2007والهجرة، 

مكتبـة دار : القـاهرة (كيف تحـدد أهـدافك عـلى طريـق نجاحـك؟: محمد نبيل كاظم -51

 ).2006السلام، 

 ).1996دار القلم، : دبي (ة الاجتماعية الوقائيةالخدم: مدحت محمد أبو النصر -52

 .1997: ، دبيمجلة الرياضة والشبابباب أعرف نفسك، : مدحت محمد أبو النصر -53

 .1998الشارقة، مجلة الشروق، باب اكتشف شخصيتك، : مدحت محمد أبو النصر -54

، ، القيادة العامة لشرطـة دبيمجلة الأمن، »كيف تدير وقتك«: مدحت محمد أبو النصر -55

 .1999، 219د العد،  27 السنة

القاهرة، ( ، أكتشف شخصيتك وتعرف على مهاراتك في الحياة: مدحت محمد أبو النصر -56

 ).2002إيتراك للطباعة والتوزيع والنشر، 

 ).2005مجموعة النيل العربية، : القاهرة (الإعاقة النفسية: مدحت محمد أبو النصر -57

الأكاديميـة المصريـة : القاهرة (إدارة الوقتي البرنامج التدريب: مدحت محمد أبو النصر -58

 ).2005، الألمانية

الـدار : الجيـزة(ّالبرنامج التـدريبي مهـارات الاتصـال الفعـال : مدحت محمد أبو النصر -59

 ).2005العربية للتنمية الصناعية والإدارية، 
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ة، مجموعـة النيـل العربيـ: القاهرة (البرمجة اللغوية العصبية: مدحت محمد أبو النصر -60

2006.( 

 النيل العربية، مجموعة: القاهرة (إدارة اجتماعات العمل بنجاح: مدحت محمد أبو النصر -61

2006. ( 

 ).2006مجموعة النيل العربية، : القاهرة (لغة الجسم: مدحت محمد أبو النصر -62

: القـاهرة(، الاتجاهـات المعـاصرة وتنميـة المـوارد البشريـة: مدحت محمـد أبـو الـنصر -63

 ).2007لعربية، مجموعة النيل ا

ورشـة العمـل ، »المفهـوم والأهميـة والمحـاور: إدارة الـذات«: مدحت محمد أبو النصر -64

، الاستشاريون لتنمية الموارد البشرية، وملتقى كيف تدير ذاتك لتستطيع إدارة الآخرين

 .2007 يناير 8-9: القاهرة

 ).2008لتوزيع، دار الفجر للنشر وا: القاهرة: (إدارة الذات: مدحت محمد أبو النصر -65

مكتبـة دار السـلام، : القـاهرة (أساسـيات علـم ومهنـة الإدارة: مدحت محمد أبـو الـنصر -66

2007.( 

ـو الــنصر -67 ـة: مــدحت محمــد أبـ ـة وإدارة المــوارد البشريـ  الاتجاهــات المعــاصرة في تنميـ

 ).2007مجموعة النيل العربية، : القاهرة(

ار الــنصر للتوزيــع والــنشر، د: القـاهرة (مقدمـة في علــم الــنفس: ممـدوح محمــد ســلامة -68

2002.( 

 ).2007دار العلم للملايين، : بيروت (المورد، قاموس إنجليزي عربي: منير البعلبكي -69

المجموعـة الاستشـارية لـلشرق الأوسـط، : القـاهرة (البرنامج التدريبي لإدارة الوقـت: ميج -70

1995.( 
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 ).1991دار مجدلاوي، : عمان (إدارة الوقت: نادر أحمد أبو شيخة -71

 ).1995معهد الإدارة العامة، : الرياض (السلوك الإنساني والتنظيم: ناصر العديلي -72

 ).2006أكاديمية الفراعنة، : الجيزة (السلوك الإنساني والتنظيمي في الإدارة: نبيل عشوش -73

إيتراك للطباعـة والـنشر : القاهرة (عوامل الصحة النفسية السليمة: نبيه إبراهيم إسماعيل -74

 .)2001والتوزيع، 

 ).2000دار المعرفة، : القاهرة (مقدمة في الصحة النفسية: نجيبة الخضري -75

مكتبـة جريـر، : الريـاض (ً يومـا21البرمجة اللغوية العصبية في : هاري ألدر وبيريل هيندر -76

 ).2004، 4ط
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