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 مفهوم وأهمية الإدارة الإستراتيجية

 :تطور الإدارة الإستراتيجية 

ًسعا في العقود ًالإستراتيجية من مجالات الدراسة التي نالت إهتماما واتعتبر الإدارة 

الثلاثة الأخير من القرن العشرين وذلك إستجابة للضغوط والمؤثرات البيئيـة الهائلـة التـي 

وتستمد كلمة الإستراتيجية جذورها من الكلمة . واجهتها منظمات الأعمال في تلك الحقبة 

ون والتي إرتبط مفهومها بـالخطط المسـتخدمة في إدارة المعـارك وفنـ Strategos اليونانية

المواجهة العسكرية ، إلا أنها إمتدت بعد ذلـك إلى مجـال الفكـر الإداري وصـارت مفضـلة 

الإستخدام لدى منظمات الأعمال وغيرها مـن المـنظمات الأخـرى المهتمـة بتحليـل بيئتهـا 

 .وتحقيق المبادرة والريادة في مجال نشاطها 

لمتطـور في النصـف وقد نشأ مفهـوم الإدارة الإسـتراتيجية بسـبب التغـير السريـع وا

الثاني من القرن العشرين لبيئة الأعمال وتحولها من بيئة أعـمال مسـتقرة إلى بيئـة أعـمال 

وبسبب نشوء منافسة عاليـة في بيئـة الأعـمال ، كـما أنـه وبسـبب وجـود  سريعة التغير ،

، وبسبب ضرورة الإسـتجابة لمتغـيرات المواقـف البيئيـة التـي  الظروف البيئية غير المؤكدة

واجهها المنظمات ، وكذلك لتحليل الفرص والتهديدات البيئية الخارجيـة ، ولـكي تخصـص ت

الموارد التنظيمية بما يضمن تحقيق الأهـداف والغايـات الرئيسـية في المنظمـة ، ومـن ثـم 

الإستفادة من الفرص المتاحة وتجنب أو التقليل من تهديدات البيئة الخارجية أو الداخلية 

ى إهتمام الرواد والباحثين الإداريين بتأثير العوامـل البيئيـة للمنظمـة فقد أد. المحتملة 

ـل  ـة ، ( ككـ ـة ، القانونيـ ـة ، الفنيـ ـادية ، الإجتماعيـ ـية ، الإقتصـ ـتبدال ...) السياسـ إلى إسـ

 إلى مــا أصــبح يطلــق ًمصــطلح سياســات الأعــمال الــذي كــان منــتشرا في ذلــك الحــين
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 لشموليته وقدرته على تمكين المـنظمات مـن بلـوغ ًعليه مصطلح الإدارة الإستراتيجية نظرا

 .أهدافها بفاعلية وكفاءة عالية 

 :تعريف الإدارة الإستراتيجية 

تصدى العديد من الكتاب والباحثين لتعريـف الإدارة الإسـتراتيجية ، حيـث يعرفهـا 

Ansoff  بينهـا تصور المنظمة عن العلاقة المتوقعة : " ، وهو أحد رواد الفكر الإداري بأنها

وبين بيئتها ، بحيث يوضح هذا التصور نوع العمليات التي يجب القيـام بهـا عـلى المـدى 

 " .البعيد ، والحد الذي يجب أن تذهب إليه المنظمة، والغايات التي يجب أن تحققها 

رســم : " فقــد عرفــا الإدارة الإســتراتيجية بأنهــا  Strickland & Thampsonأمــا 

ة وبيان غاياتها على المدى البعيد ، وإختيار الـنمط الإسـتراتيجي الإتجاه المستقبلي للمنظم

المناسب لتحقيق ذلك في ضوء العوامل والمتغيرات البيئية الداخلية والخارجية ، ثـم تنفيـذ 

 " .الإستراتيجية ومتابعتها وتقييمها 

: " الإدارة الإسـتراتيجية بأنهـا  Jauch & Glueckوعرف كل مـن جـوش وجلويـك  

لموحدة ، المتفاعلة والشاملة التي تربط المزايا الإستراتيجية للشركة بتحديات البيئة الخطة ا

وقد صممت لضـمان تحقيـق الأهـداف الأساسـية للمنظمـة مـن خـلال التنفيـذ الملائـم . 

 . "للمنظمة 

الأنموذج أو الخطة التي تتكامـل : " فقد عرف الإستراتيجية بأنها  Quinnأما كوين 

رئيسية والسياسات والإجـراءات ، ومتابعـة أنشـطتها للتأكـد مـن تحقيـق فيها الأهداف ال

 " .الترابط التام 
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عمليـة مسـتمرة لتنظـيم وتنفيـذ : : الإسـتراتيجية بأنهـا  Druckerكما عرف دركر 

القرارات الحالية ، وتوفير المعلومـات اللازمـة ، وتنظـيم المـوارد والجهـود الكفيلـة لتنفيـذ 

 "ائج بواسطة نظام معلومات متكامل وفعال القرارات وتقييم النت

 :مهام الإدارة الإستراتيجية 

من التعاريف السابقة نستنتج أن بعضها قد أكد على أنموذج أو صيغة للتخطيط ، 

ًبينما عرفها القسم الآخر بأنهـا مجموعـة مـن القـرارات تتخـذ وفقـا لموقـف معـين تمليـه 

س مـن الضروري أن تكـون الإسـتراتيجية خطـة العوامل البيئية المحيطة بالمنظمـة ، أي لـي

 .منظمة 

من التعاريف السابقة نجد أن الإدارة الإستراتيجية تنطوي على تسع مهام رئيسـية  

 :هي 

  صياغة رسالة المنظمة بعبارات عامة تعكس غرضها الرئيسي وفلسفتها وأهدافها. 

 اخلية تنمية صورة المنظمة والتي تظهر ظروفها وقدراتها ومواردها الد. 

  تقييم البيئة الخارجية للمنظمة بما تتضمنه من قوى ومتغيرات تسود بيئتها العامة

 .تسود بيئتها التنافسية  أو تلك التي

  تحليــل البــدائل الإســتراتيجية مــن خــلال محاولــة إحــداث التوافــق بــين مواردهــا

 .الخارجية  والظروف السائدة في البيئة

 وء رسالة المنظمة ومواردها وظروفها البيئية تحديد أكثر البدائل جاذبية في ض. 
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  إختيار مجموعة من الأهداف طويلة الأجل والإستراتيجيات العامـة التـي يمكـن ان

 .أكثر الفرص جاذبية  تساعد في تحقيق

  تحديد الأهداف السنوية والإستراتيجيات قصيرة الأجل والتي تتسـق مـع الأهـداف

 .والإستراتيجيات العامة  طويلة الأجل

  تنفيذ الخيارات الإستراتيجية من خلال تخصيص الموارد ، مع مراعاة الأبعاد الخاصة

 .، الهياكل التنظيمية ، التكنولوجيا ، وأنظمة التحفيز  بالمهام ، الأفراد

  تقييم مدى نجاح العملية الإستراتيجية والإستفادة من المعلومات المرتدة في زيـادة

 . المستقبلية فعالية القرارات الإستراتيجية 

 :أهمية الإدارة الإستراتيجية لمنظمات الأعمال 

إن هدف أي منظمة من المنظمات هو البقاء والإسـتقرار والإسـتمرار والنمـو ، وإن 

 . الأهداف السابقة لاتتحقق إلا بوجود إدارة فاعلة تستطيع أن تحقق هذه المطالب

قـة كبـيرة بنجـاح هـذه وقد كان لتوجه المنظمات نحـو التخطـيط الإسـتراتيجي علا

المنظمات ، حيث إتضح أن المنظمات التي أخذت بمفهوم الإدارة الإسـتراتيجية كانـت ذات 

وكذلك توصلت الدراسات التـي . أداء أفضل من تلك المنظمات التي لم تأخذ بهذا المفهوم 

يرهم أنسوف ، وهارولد و برت ، إيستلك ماكدونالد وغ: أجراها الباحثون الإداريون أمثال 

، إلى أن المنظمات التي تمارس التخطـيط الإسـتراتيجي تتفـوق عـلى تلـك التـي لاتمارسـه ، 

 .وتزداد أهمية الإدارة الإستراتيجية عندما تعمل منظمات الأعمال في بيئة متغيرة 
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وتبرز أهمية الإدارة الإستراتيجية لمـنظمات الأعـمال مـن خـلال قـدرتها عـلى رسـم 

ها وتحديد التوجهات طويلة الأمـد لبلـوغ تلـك الأهـداف في مـدى غايات المنظمة وأهداف

زمني ملائم وسط بيئة تتسـم بالسرعـة وعـدم التأكـد ، والقيـام بمتابعـة التنفيـذ وتقيـيم 

النتائج ومدى التقدم لبلوغ الأهداف ، ومواجهـة التحـديات التـي تتعـرض لهـا مـنظمات 

 :الأعمال مثل 

حيث أن عصرنا هو عصر السرعة ، كما : لخارجية التسارع الكمي والنوعي في البيئة ا .1

 .والعقد الحالي  أن ظاهرة التغير هي السمة الجوهرية للعقود القريبة الماضية

تــدعيم المركــز التنــافسي لزيــادة قــدرة المنظمــة عــلى مواجهــة الظــروف التنافســية  .2

 .الشديدة المحلية منها والدولية 

 حيـث يـتم إسـتخدام المـوارد المتاحـة تخصيص الموارد والإمكانيـات بطريقـة فعالـة .3

 .بطريقة تتلاءم وإحتياجات المنظمة 

 .زيادة دعم التفكير الإستراتيجي للمدراء ، وتنمية عادات التفكير في المستقبل  .4

 .توفير فرص المشاركة لجميع المستويات الإدارية في تخطيط وتنفيذ أهداف المنظمة  .5

 .قوة إستراتيجية المساهمة في التوجه للإهتمام بالمعرفة ك .6

 .مواجهة التحديات لتي تواجه المنظمات وإنتقاء أفضل الخيارات المتاحة للمنظمة  .7
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 ) .رسالة المنظمة وأهدافها (  التوجه الإستراتيجي

 : رسالة المنظمة  - 1

والغـرض منهـا، وتحـاول  توضح رسالة المنظمة الغرض أو المبرر الأسـاسي لوجودهـا

ماهو مجال عمل المنظمة ؟، وماهي الأعمال : لى السؤالين التاليين رسالة المنظمة الإجابة ع

التــي ســتؤديها مســتقبلاً ؟ ، ولابــد أن تتســم الرســالة بالشــمولية والعمــوم وأن تتضــمن 

الكلمات الدقيقة والملخصة والواضحة الفهم ، وأن تتكون من فقـرة واحـدة تصـف سـبب 

 يجـب أن يصـل مضـمون الرسـالة إلى وجود المنظمة وأهدافها وأعمالهـا وانشـطتها ، كـما

فرسالة شركة الإتصالات السعودية على سبيل المثال هي . العاملين والمتعاملين مع المنظمة 

حياة أسهل، وهي تتضمن الهدف من وجود هذه الشركة ألا وهـو تسـهيل الحيـاة عـلى  "

ويسر وبـأرخص الإتصال بجميع مناطق العالم بسهولة  المتعاملين معها حيث أنها توفر لهم

 .الأسعار وبأسهل الطرق ومن أي منطقة من مناطق المملكة 

  :تحديد الأهداف  - 2

الأهداف هي النتيجة النهائية المطلوب تحقيقها من ممارسة الأنشطة المخططة أو  

  .إتباع الإستراتيجيات المخططة ،وتحدد الأهداف مالذي يجب إنجازه ومتى وماهي الكمية 

عن الغايات ، حيث أن الغاية هي عبارة عامة لما ترغـب وتختلف الأهداف 

ًالمنظمة في تحقيقه دون أن يكون ذلك محددا بإطار زمني أو أن يتم التعبـير عنـه 

 ًكميا ، فقد تكون الغاية هي الربحية أو الكفـاءة أو النمـو أو السـمعة والشـهرة ،
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يـن نفعـل وكـم يجـب أن إلخ ، أما الأهداف فهي تحدد مـاذا نفعـل ومتـى نفعـل وأ .... 

 .نحقق 

 
 

 من الشكل السابق يتبين لنـا أن الرؤيـا هـي النتـاج الملمـوس مـن التفكـير 

الإستراتيجي ، والرسالة هي نتاج الرؤيا لما تتوقعـه المنظمـة للمسـتقبل ، والتـي في 

 ًضوئها يمكن القيام ببناء غايات المنظمة التـي تسـعى لتحقيقهـا إنسـجاما ونتـائج
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وامـل الخارجيـة المتمثلـة بـالفرص والتهديـدات ، والعوامـل الداخليـة المتمثلـة تحليل الع

  بالقوة والضعف

 : خصائص الرسالة الناجحة 

 .تعبر عن فلسفة المنظمة وما يجب أن تكون عليه مستقبلاً  -

 .تتطابق مع غايات المنظمة وأهدافها  -

 .تنسجم مع إستراتيجيات وسياسات المنظمة  -

 .بيئة الخارجية والبيئة الداخلية التي تعمل فيها المنظمةمتكيفة مع طبيعة ال -

 .تتسم بتوصيف دقيق لكيفية تحقيق المنظمة لأهدافها  -

 .متكاملة  -

 .بحيث تحقق أهداف المتعاملين مع المنظمة  موضوعية -

 .تتضمن الإعتراف بالمسؤولية الإجتماعية  -

 .تتلاءم مع قيم ومعتقدات المجتمع  -

 .نافسية للمنظمة تسعى لتحقيق الميزة الت -

 .تتطلع إلى المستقبل ولاتنسى الماضي  -

 تحليل بيئة العمل 

 :مفهوم التحليل الإستراتيجي 

التحليل الإستراتيجي هو تشخيص وتحليل البيئة الخارجية المحيطة بالمنظمة 

ولتحديـد الفـرص والتهديـدات ، كـذلك تشـخيص  لمعرفة مدى التغيرات الحاصـلة

  للمنظمة لمعرفة المواصفات والميزات التنافسـية مـن أجـلوتحليل البيئة الداخلية
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السيطرة على بيئتهـا الداخليـة بشـكل يسـاعد الإدارة عـلى تحديـد الإسـتراتيجية المفيـدة 

 .لتحقيق أهداف المنظمة 

 ) :الفرص والتهديدات ( التحليل الإستراتيجي لعوامل البيئة الخارجية الكلية  .1

البيئة التي تقع خارج حدود المنظمة وخـارج نطـاق البيئة الخارجية للمنظمة هي 

سيطرتها ورقابتها، وعوامل البيئـة الخارجيـة تتمثـل بعوامـل البيئـة الإقتصـادية، وعوامـل 

ـة ،  ـة ، والعوامــل الديموغرافيـ ـة التكنولوجيـ ـة ، وعوامــل البيئـ ـة والثقافيـ ـة الإجتماعيـ البيئـ

 .الدولية والعالمية ، عوامل البيئة  وعوامل البيئة السياسية والقانونية

ـع  ـد وضـ ـا عنـ ـرا ضروريـ ـد أمـ ـة يعـ ـة الخارجيـ ـات البيئـ ـل مكونـ ـة وتحليـ ًإن دراسـ ً

الإستراتيجية المناسبة للمنظمة ، حيث أن نتائج هـذه الدراسـات تسـاعد في التعـرف عـلى 

 :جانبين رئيسيين يمثلان نقطة الإرتكاز في صياغة ورسم إستراتيجية المنظمة وهما 

 .لمنظمة إستغلالها الفرص التي يمكن ل -

 .المخاطر أو التهديدات التي يجب على المنظمة تجنبها أو الحد من آثارها  -

 :  عوامل البيئة الإقتصادية –أ 

تعتبر العوامل الإقتصادية إحدى العوامل البيئية الكلية الهامة المـؤثرة عـلى 

النمـو وتتمثـل العوامـل الإقتصـادية بمعـدل الفائـدة ، مقـدار . منظمات الأعـمال 

 الإقتصــادي ، الميــزان التجــاري ، معــدلات التضــخم ، السياســات الماليــة والنقديــة

  



14 

 

للدولــة والخاصــة بالضرائــب عــلى الــدخل والضرائــب عــلى الأربــاح ، والرســوم الجمركيــة 

 ..... المفروضة على المواد المستوردة ،

 : عوامل البيئة الإجتماعية والثقافية –ب 

ة التقاليــد ، والقــيم ، وإتجاهــات وثقافــة المجتمــع ، تتضــمن العوامــل الإجتماعيــ

توقعات المجتمع للأعمال ، الأعراف الإجتماعية ، الثقافة والتعلـيم والتـدريب والخـبرات ، 

 .....أنماط السلوك الإنساني ، 

 : عوامل البيئة التكنولوجية –ج 

المـنظمات ًنتيجة التطورات التكنولوجيـة السريعـة والمتلاحقـة ، أصـبح لزامـا عـلى 

متابعــة التغــيرات التكنولوجيــة في البيئــة الخارجيــة وخاصــة تلــك التغــيرات والتطــورات 

 .التكنولوجية التي ترتبط بأعمال المنظمة 

إن الرغبات المتغيرة للمستهلكين ، وتزايد المنافسة ، وظهور تقنيات جديدة تـدعو  

إلا فإنها سوف تعـرض نفسـها و الإدارة العليا إلى تقديم منتجات جديدة بتقنيات حديثة ،

للمخاطرة بسبب الإبقاء على تقديم المنتجات الحالية، مما قد يعرضـها للفشـل والخـروج 

 .من السوق 

 : العوامل الديموغرافية –د 

ًإن العوامل الديموغرافية تـؤثر بشـكل كبـير جـدا عـلى المـنظمات ، فزيـادة 

 الخـدمات ، كـما أن تنـاقص السكان مثلاً تؤدي إلى زيادة الطلب على المنتجات أو

السكان يؤدي إلى تناقص حجم الطلب على المنتجـات أو الخـدمات التـي تقـدمها 

 وبالمثل فإن حركة السـكان مـن الأريـاف إلى المـدن ، أو تغـير مسـتوى. المنظمات 
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الدخل ، أو تغير التركيبة العمريـة للسـكان ، يفـرض عـلى الإدارة العليـا للمنظمـة إختيـار 

 .ية تتلاءم والبيئة الديموغرافية المحيطة بالمنظمة إستراتيج

 : عوامل البيئة السياسية والقانونية -هـ 

تؤثر القرارات الحكومية في الإختيارات الإستراتيجية للمنظمات ، فقد تتـيح لهـا في  

ففي حال . ًبعض الأحيان فرص عمل ، أو تحد منها لتمثل تهديدا لأعمالها في أحيان أخرى 

كومات ضرائب على المنتجات المستوردة قد يعود بفائدة على المصانع الوطنيـة ، فرض الح

فــالتغير في القــرارات . كــما قــد يعــود بضرر في نفــس الوقــت عــلى المــنظمات المســتوردة 

ًالسياسية قد يخلق فرصا لبعض المنظمات ، أو قد يـؤدي إلى زيـادة التهديـدات لمـنظمات 

 .أخرى 

ت والأفراد الذين يمتلكون قوة تأثير على قرارات المنظمة وتعتبر الجماعات والمنظما

 .من ضمن نطاق البيئة السياسية والقانونية 

 : عوامل البيئة الدولية والعالمية –و 

ًتلعب التغيرات في البيئة الدولية والعالمية دورا هاما ومؤثرا على منظمات الأعـمال  ً ً

وتعتـبر التكـتلات . في نفـس الوقـت بسبب قدرتها على إتاحة الفـرص وخلـق التهديـدات 

الإقتصادية الدولية ، التحالفات السياسية الدولية ، الحروب والمنازعات الدولية ، المنازعات 

ـة ،  ـية الدوليـ ـادية والسياسـ ـات الإقتصـ ـة ، الأزمـ ـوارث الطبيعيـ ـة ، الكـ ـادية الدوليـ الإقتصـ

 .ة الدولية والعالمية التطورات التكنولوجية السريعة ، كل ذلك يعتبر من عوامل البيئ
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 ) :البيئة الخاصة الخارجية ( التحليل الإستراتيجي لبيئة الصناعة وقوى التنافس  .2

تعرف الصناعة بأنها مجموعة المنشآت أو المنظمات التي تقدم خدمات ومنتجـات 

للمستهلكين أو المستفيدين في أسواق معينة ، ولها القدرة على تقديم منتجات بديلة لكل 

 .مات المنظ

إن مهمة المدراء الإستراتيجيين هي تحليل طبيعة الصناعة مـن أجـل التعـرف عـلى 

الفرص والتهديـدات المحتملـة بغيـة وضـع إسـتراتيجية للمنظمـة تـتلاءم وتلـك الصـناعة 

 .وتنسجم مع أهدافها 

وإن تحليل بيئة الصناعة يسـاعد عـلى فهـم بيئـة عـدم التأكـد ، وتـوفير الـدلالات 

ويمكـن تصـنيف . ليب الكمية من أجل إتخاذ القرارات الإستراتيجية الملائمة لإستخدام الأسا

 :بيئة الصناعة إلى نوعين كما يلي 

أي البيئة الصناعية المحيطـة بالمنظمـة : البسيطة ) / الستاتيكتية ( البيئة الساكنة  -

والتي تتصف بالثبات النسبي والبساطة ، وفي ضوء ذلك تستطيع المنظمة أن تتنبـأ 

التنبؤ تعتمد على تحليل الأعـمال الماضـية  لمستقبل بشكل جيد ، حيث أن عمليةبا

بالعمـل بالإسـتراتيجية  والحالية ، كما أن ثبات وإستقرار البيئـة يتطلـب الإسـتمرار

 العمل الحاليـة ، حيـث أن طبيعـة الأسـواق والمنافسـين وجميـع القـوى الصـناعية

 .مستقرة وبسيطة

تتسم مثـل هـذه البيئـة بـالتغيير : والمعقدة ) ية الديناميك( البيئة النشطة  -

 المستمر والتعقيد ، كما أن الإستراتيجيات الحالية المتبعة قد لاتصـلح نتيجـة

 

  



17 

 

ـا وضــع  ـب مــن الإدارة العليـ ـة الصــناعة مــما يتطلـ للتغــيرات السريعــة في بيئـ

 .سيناريوهات متعددة لما يحتمل أن يكون عليه الموقف في المستقبل 

 :ل قوى التنافس في بيئة الصناعة  تحلي- 3

ويعـد تحليـل . إن تحديد قوى التنافس تمثل أهمية كبيرة في صـناعة الإسـتراتيجية 

ًقوى التنافس مدخلاً رئيسـيا لتحليـل الفـرص والتهديـدات التـي تواجـه المنظمـة في بيئـة 

ق ، وكذلك الصناعة من خلال تحديد المنافسين الأقوياء ومدى فاعليتهم وتأثيراتهم في السو

ويعتـبر . تحديد المنافسين الضعفاء ، وكيفية التغلغل والنمو في الأسواق التي يعملون فيها 

مدخل بورتر من المداخل الرئيسية لتحليـل القـوى التنافسـية في الصـناعة ، حيـث إقـترح 

 .ًبورتر نموذج القوى الخمسة للتنافس ، أو مايسمى أيضا بمحددات الربحية في الصناعة 

 بورتر على أنه يجب على المنظمات أن تركز إهتمامها وأنشطتها عـلى خمسـة يؤكد

 : قوى ، حيث أن لكل واحدة من هذه القوى تأثير على نجاح المنظمة، وهذه القوى هي 

 .المنافسة بين الشركات القائمة  .1

 .التهديد بدخول منافسين جدد  .2

 .التهديد بالمنتجات البديلة  .3

 .قوة التفاوض عند المشترين  .4

 .قوة التفاوض عند المجهزين  .5

 :التحليل الإستراتيجي لعوامل البيئة الداخلية  .6
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ًإن عملية تحليل البيئة الداخلية للمنظمة لها أهمية خاصـة نظـرا لمـا تحققـه مـن 

تحديد للإمكانيات المتوفرة لدى المنظمة سواء كانت مادية أم بشرية ، وهي تحدد مناطق 

ظمة ، مما يساعد في معرفة موقع المنظمة في السوق مقارنة القوة ومناطق الضعف في المن

بالمنظمات المنافسة ، وهذا يساعد المنظمة على معرفة كيفية إستغلال الفرص المتـوفرة في 

 .البيئة المحيطة ، كما يساعد في تجنيب المنظمة للمخاطر والتهديدات المتوقعة 

 عمليـة التحليـل الإسـتراتيجي ، كما تسهم عملية التحليل البيئي الداخلي في تكامل

حيث أن إجتماع التحليل البيئي الداخلي مع الخـارجي مـع بيئـة الصـناعة يـوفر التكامـل 

 .لعملية لتحليل الإستراتيجي 

إن عوامل البيئة الداخلية تتمثل في الهيكل التنظيمـي ، ثقافـة المنظمـة ، العوامـل 

 وارد البشرية ، العوامل الماليةالتسويقية ، العوامل الإنتاجية ، عوامل إدارة الم

التنظيم وظيفة من وظائف الإدارة لتحقيق أهداف المنظمة ، ومن :  الهيكل التنظيمي - أ

مسار العمل وتحديد السلطة والمسـؤولية في المنظمـة بمختلـف  خلال التنظيم يتضح

 كفـاءة وأهم الأسئلة التي تتطلب الإجابة عليها لتحليل وتقـويم. مستوياتها الإدارية 

 :الهيكل التنظيمي هي 

 .هل الهيكل التنظيمي الحالي يحقق أهداف المنظمة بكفاءة عالية ؟  .1

 هي أسباب ذلك ؟  هل يتصف الهيكل التنظيمي بالعضوية أم بالميكانيكية ؟ وما .2
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 هل تتناسب الصـلاحيات والسـلطات الممنوحـة مـع حجـم المسـؤوليات الموكلـة .3

 .؟  للوظائف

تنظيمي مع متطلبات ورغبات ال في المنظمة ؟ وهل يتفـق هل ينسجم الهيكل ال .4

 .مع إحتياجات المدراء والأفراد العاملين في المنظمة ؟ 

 ماهي درجة اللامركزية التي يتصف بها الهيكل التنظيمي ؟ .5

 .هل يستجيب الهيكل التنظيمي للإستراتيجيات المطلوب تحقيقها ؟ .6

ب طبيعة الهيكل التنظيمـي ؟ هل هناك ضعف في الإتصالات داخل المنظمة بسب .7

ذلك إلى ضعف في نقل المعلومات بين الأقسام والمستويات التنظيمية  يؤدي وهل

 .المنظمة ؟ في

 .إلى أي مدى يتم الإستفادة من تفويض السلطة ؟ .8

 .هل يستطيع الهيكل التنظيمي إفراز مدراء إستراتيجيين ناجحين ؟ .9

نها تلك القيم السائدة التي تعتنقها المنظمة ، تعرف ثقافة المنظمة بأ: ثقافة المنظمة  -ب 

أو هي الفلسفة التي ترشد سياسـة المنظمـة نحـو العـاملين والزبـائن ، أي أن ثقافـة 

التي تمتلكها المنظمة والتـي نشـأت بمـرور  المنظمة هي مجموعة المعتقدات والرموز

 .الزمن 

 :ليلها هي وأهم التساؤلات التي يجب طرحها لمعرفة ثقافة المنظمة وتح 

هـل تتجـه المعتقـدات في المنظمـة نحــو تحقيـق أهـداف ربحيـة فقـط ؟ ومــاهي  .1

 .أولويات أهداف المنظمة ؟ 

إذا كانت الأهداف مالية فهل هي العائد على الإستثمار ؟ أم نسبة الديون إلى حـق  .2

 .الملكية ؟ أم ماذا ؟ 
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البيئــة هــل تتوافــق معتقــدات المنظمــة مــع التطــور التكنولــوجي ومــع متغــيرات  .3

 .الصناعية ؟ 

 .؟ زة تنافسية في السوق وفي الصناعةهل تتجه معتقدات المنظمة نحو تحقيق مي .4

ـرارات  .5 ـاذ القـ ـلى إتخـ ـا عـ ـدرات الإدارة العليـ ـة قـ ـدات المنظمـ ـس معتقـ ـل تعكـ هـ

 الإستراتيجية؟ 

 هل تملك المنظمة معتقدات إدراك التغيير والقدرة على إكتشـاف الفـرص وتجنـب .6

 .المخاطر البيئية ؟

 .ما مدى إنتشار اواصر الثقة والتعاون بين أفراد المنظمة ؟  .7

تتعلــق كفــاءة وفاعليــة الإدارة التســويقية بجــدارة النشــاط :  العوامــل التســويقية -جـــ 

التســويقي الــذي يهــدف لتنفيــذ أهــداف المنظمــة وإســتراتيجيتها ، وأهــم الأنشــطة 

 :والمجالات التسويقية الواجب دراستها وتحليلها هي 

 .بيق المفهوم التسويقي لخلق الشعور والإدراك برسالة المنظمة تط .1

 .ًإيصال السلعة أو الخدمة وفقا لإحتياجات ورغبات الزبون  .2

 .الإهتمام بنتائج المزيج التسويقي  .3

 .مدى فعالية أساليب الإتصال مع المستهلكين  .4

 .القدرة على التنبؤ برغبات المستهلكين المستقبلية  .5

 .بيع مدى كفاءة رجال ال .6

 .القدرة على التنبؤ برد فعل المستهلك للمنتجات الجديدة  .7
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تتمثل الإستراتيجيات الإنتاجية بإختيـار وتصـميم المنـتج والرقابـة  : العوامل الإنتاجية –د 

عــلى أنشــطة المنظمــة اللازمــة للإنتــاج أو الخــدمات ، كــما أن إســتراتيجيات الإنتــاج 

 .الكفاءة الإنتاجية تعكس مستوى الجودة والتكلفة والخدمة و

ومن أجل تحديـد نقـاط القـوة والضـعف المرتبطـة بالعوامـل الإنتاجيـة لابـد مـن 

 :الإجابة على التساؤلات التالية 

 هل تتناسب تكاليف الإنتاج مع التكاليف المخططة ؟ .1

 هل تتماشى أسعار البيع مع تكاليف الإنتاج ؟ .2

 .؟ستقبلية المتوقعةجم المبيعات المهل أن مستويات المخزون تتناسب مع ح .3

 .هل مواقع الإنتاج قريبية من الأسواق ومن طرق المواصلات ؟ .4

 هل معدات الإنتاج حديثة ومتطورة ؟ هل المباني ملائمة للصناعة ؟ .5

 هل التغذية العكسية للمعلومات فعالة ؟  .6

هلى العلاقات بين أقسام الإنتاج والتسويق والماليـة ، وغيرهـا مـن بـاقي الوحـدات  .7

 .جيدة ؟  ة المتخصصةالإداري

 هل عمليات التوسع ممكنة في المستقبل المنظور ؟ .8

 ومستديمة ؟ هل عمليات الصيانة والأمن الصناعي فعالة .9

تستطيع المنظمة التي تتمتع بموارد بشريـة كفـوءة أن :  عوامل إدارة الموارد البشرية –هـ 

لموارد البشريـة التـي تحقق أهدافها الإستراتيجية بفاعلية وكفاءة ، ومن أهم عوامل ا

 : يجب أن تدرس وتحلل مايلي 
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 .هل تتوفر قوى بشرية ذات مهارات وقدرات عالية لدى المنظمة  .1

 هل المناخ التنظيمي مناسب لتشجيع وخلق الرغبة لدى العاملين للعمل بكفاءة ؟ .2

هل سياسات الإختيار والتوظيف والترقية والأجور والمكافـآت والتحفيـز والتـدريب  .3

 وفاعلة ؟  الأداء متوفرةوتقويم

هل معدل دوران العمل في حدوده الدنيا المقبولة ؟ وهل نسبة الغياب عن العمل  .4

 ضمن الحدود المقبولة ؟

 هل لدى العاملين معرفة بسياسات وأنظمة الموارد البشرية ؟ .5

ـة –و  ـل الماليـ ـة  : العوامـ ـد طبيعـ ـة في تحديـ ـة في المنظمـ ـل الماليـ ـل العوامـ ـاهم تحليـ يسـ

ومـن الأمـور التـي ينبغـي . تيجية التي يمكـن أن تنتهجهـا إزاء موقفهـا المـالي الإسترا

 :طرحها من أجل الإجابة عليها هي 

قصير الأجل ، طويل الأجل ، القروض ، حق ( القدرة على زيادة رأس المال  .1

 ) .الملكية 

 .مستوى الموارد ومدى تعددها  .2

 .تكلفة رأس المال مقارنة بالمنافسين  .3

 .المستثمرين ، المقرضين ، حملة الأسهم العلاقة مع  .4

 .مدى فاعلية الأنظمة المالية للرقابة على التكلفة  .5

 .حجم الموارد المالية  .6

 . كفاءة وكفاية الأنظمة المحاسيبة  .7

 .الإيرادات والتدفقات النقدية  .8
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 .رأس المال العامل ، المرونة والمكونات  .9

 .جودة الرقابة على المخزون  .10

 :مة تحليل سلسلة القي

ـوة  ـاط القـ ـد نقـ ويهــدف إلى التعــرف عــلى الأوضــاع الســائدة في المنظمــة وتحديـ

والضعف فيها من خلال سلسلة قيمة الأنشطة التي تؤديها المنظمة ، وإمكانيـات تحسـين 

، وتميـز في أقـل التكـاليف( الميـزة التنافسـية وتطوير قيمة الأنشطة للوصـول إلى تحقيـق 

 ) .الإنتاج والتركيز 

 :اط الضعف والقوة في المنظمة تقييم نق

ًتشير إحدى النتائج الرئيسية لدراسة أجراها أحد البـاحثين مـع خمسـين مـديرا في  

عدة شركات لمعرفة الأسـس التـي يسـتندون عليهـا في تقيـيم نـواحي الضـعف والقـوة في 

المنظمة إلى أن تحديد نقاط الضعف والقوة يتـأثر عـلى حـد كبـير بالخصـائص الشخصـية 

، نوعيـة الخـبرات ، الوحـدة مـي ، طبيعـة العمـلوذلك مثـل المسـتوى التنظي. ين للمدير

أتنظيمية التي ينتمي إليها ، على سبيل المثال ، كلما إرتفع المستوى التنظيمي للمدير كلما 

زاد إهتمامــه بــالنواحي الماليــة وخصــائص الأفــراد ، وقــل إهتمامــه بالإعتبــارات الخاصــة 

علاوة على ذلك ، فإن المديرين الذين يحتلون مواقـع . والنظم بالعمليات مثل التسهيلات 

ًقيادية أعلى يميلون إلى أن يكونوا أكثر تفاؤلاً قياسا بالمديرين الذين يحتلون مواقع قياديـة 

 .أدنى 

وتشير هذه النتيجـة إلى ضرورة الإعـتماد عـلى أكـثر مـن مصـدر لتقيـيم 

أسـلوب : طرق للتقييم ، منهـا وهناك عدة . نواحي القوة والضعف في التنظيم 

 عقد الإجتماعات الدورية لأعضاء مجلـس الإدارة ، أسـلوب المراجعـة الإداريـة ،
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ًأسلوب تحليل النسـب وتحليـل نقـاط الضـعف والقـوة وفقـا لأداء المـنظمات الأخـرى في 

 .الصناعة 

يتم في هذه الإجتماعات التي تـتم بـين أعضـاء مجلـس  :عقد الإجتماعات الدورية  .1

لإدارة وبحضور المدراء ذوي العلاقة مناقشـة واقـع أداء المنظمـة وتقـويم موقفهـا ا

الحالي بناء على البيانات السابقة والحاليـة والمسـتقبلية لجميـع أنشـطة المنظمـة ، 

وكذلك من أجل تقييم موقفها إزاء المـنظمات المنافسـة في الصـناعة بغيـة تحديـد 

 .إستراتيجيتها الملائمة 

وذلك عن طريق المراجعة الإدارية لجميع الأنشـطة وفي : عة الإدارية أسلوب المراج .2

إلـخ ، مـن ....كافة المجالات التسويقية ، الإنتاجية ، المـوارد البشريـة ، التمويليـة ، 

 .أجل تحديد نقاط القوة لتعزيزها ، وتحديد نقاط الضعف لمعالجتها 

مد على إيجـاد علاقـة أسلوب تحليل النسب هو تقييم يعت: أسلوب تحليل النسب  .3

ًبين متغيرين أو أكثر ، مما ينتج عنه أرقاما معينة تأخذ شكل نسبة أو معدل معـين 

والهدف من تحليـل النسـب هـو التعـرف عـلى مـدى إنجـاز المنظمـة لأنشـطتها . 

 .إلخ ... التسويق ، الإنتاج ، الأفراد ، المالية ، : الداخلية المختلفة مثل 

وهـو : مة مقارنة مع أداء المنظمات المنافسـة في الصـناعة أسلوب تقييم أداء المنظ .4

أسلوب تتمكن فيه المنظمة من تحديد وتقييم أنشـطتها وأدائهـا مقارنـة بأنشـطة 

 . وأداء المنظمات المنافسة الأخرى في نفس الصناعة 
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 تحديد الموقف الإستراتيجي

ي للمنظمـة وذلـك يقع على الإدارة الإستراتيجية مهمة تحديـد الموقـف الإسـتراتيج

ًلمعرفة ماهي الإستراتيجيات العامة التي يمكـن إتخاذهـا إنسـجاما مـع إمكانـات المنظمـة 

 ) .الفرص والتهديدات ( ومواقفها الخارجية ) القوة والضعف ( الداخلية 

 . SWOTويتحدد الموقف الإستراتيجي للمنظمة من خلال القيام بتحليل مصفوفة 

 SWOT )(نموذج تحليل مصفوفة 

 تقييم البيئة الداخلية 

 

 تقييم

  البيئة الخارجية 

 - - - - - - - - نقاط القوة

- - - - - - - - - - - - 

 - - - - - - نقاط الضعف

- - - - - - - - - - - - - - 

 - - - - - - - - - - الفرص

- - - - - - - - - - - - - - 

 )1(  

إستعمال نقاط القوة 

 وإستثمار الفرص المتاحة

 )إستراتيجيات هجومية(

 )2(  

معالجة نقاط الضعف 

 وإستثمار الفرص المتاحة

 )إستراتيجيات علاجية(

 - - - - - - - - التهديدات

- - - - - - - - - - - - - - 

 )3(  

إستعمال نقاط القوة 

 وتقليل التهديدات

 )إستراتيجيات دفاعية ( 

 )4 (  

تقليل نقاط الضعف 

 وتقليل التهديدات

 )تراتيجيات الكماشة إس( 
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  : SWOTتحليل الفرص والمخاطر 

، ويعتـبر  Strength, Weakness, Opportunities & Threatsوهو اختصار لــ  

حيث يأخذ تحليـل .  أداة مفيدة لفهم عمل المنظمة من الداخل والخارج SWOTتحليل 

ل عامل مـن هـذه نقاط القوة والضعف بالاعتبار العوامل الداخلية للمنظمة ، ويصنف ك

 ..العوامل كعامل قوة أو ضعف بالنسبة لها 

في محاولـة   بالبيئة الخارجيـة للمنظمـةSWOTكما يهتم تحليل الفرص والمخاطر 

 ..للتركيز على اتجاهها في المستقبل 

أن نفهم الفرص المتوفرة لنا والتي يمكـن أن تكـون نستطيع من خلال هذا التحليل 

أو تطوير البنية التحتية التي يمكن أن توسع قاعـدة الزبـائن على شكل تكنولوجيا جديدة 

وهـو . لمزيـد مـن الزبـائن  فهو يسمح ببناء قوة المنظمة وخلق فرص جديـدة للوصـول.. 

التــي تــأتي مــن البيئــة ” Feed-back“ مثــل الـــ مهــم أيضــا لأخــذ المخــاطر بعــين الاعتبــار

خاطر الكبرى التي سوف تواجهها ويجاوب على كثير من الأسئلة حول ما هي الم .الخارجية

المنظمة الآن وخلال الأعوام الخمس القادمة ؟ وهنا نعرف أننا يجب مراقبة هذه المخاطر 

التي سوف تواجهها المنظمة بشكل مستمر للتوصـل إلى الاسـتراتيجيات المناسـبة للتعامـل 

 .معها 

، وإن SWOTًإن إختيار الإستراتيجية يسـتمد أساسـا مـن نتـائج تقيـيم مصـفوفة  

المنظمة التي تضع خطـة إسـتراتيجية ولم تأخـذ بعـين الإعتبـار أهميـة العنـاصر الرئيسـية 

 .للمصفوفة سوف تعرض نفسها للخطر 
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 :  تعريف نقاط القوة والضعف الداخلية – 1

هي الأشياء أو الخصائص المتوفرة في المنظمة والتي تساهم بشكل : القوة  -

رد الماليــة ، الكفــاءات الإداريــة ، إنخفــاض المــوا إيجــابي في العمــل ، مثــل

 ......تكاليف الإنتاج ، 

هو بعض الأشياء أو الخصائص التي تدل عـلى نقـص أو ضـعف : الضعف  -

تجعلها غير قادرة على التنافس ، مثل ضعف  في إمكانيات المنظمة بحيث

الـدوران العـالي  الموارد المالية والبشرية ، ضعف شـبكة التوزيـع ، معـدل

 ..... ملين ، للعا

 : تعريف الفرص والتهديدات الخارجية – 2

هــي تلــك الظــروف الزمانيــة والمكانيــة التــي يمكــن إســتغلالها : الفــرص  -

لتحقيق أهداف المنظمة ، وكثير من الفرص قـد لاتتكـرر بحكـم الإرتبـاط 

 . بالعامل الزماني أو المكاني

 والتــي إذا هــي الأحــداث المحتمــل حصــولها في المســتقبل ،: التهديــدات  -

ًماحصلت فسوف تؤثر سلبا على أداء المنظمة ، مثل دخول منافسين جدد 

أذواق  تغــير ، أو نـمـو قــوة التفــاوض لــدى المشــترين أو المــوردين ، ومثــل

 ...المستهلكين ، 

  :SWOT تحليل مصفوفة – 3

ـفوفة  ـة للمصـ ـيرات الأربعـ ـل المتغـ ـف  إن تحليـ ـل الموقـ ـلى تحليـ ـاعد عـ يسـ

 مـع) الفـرص والتهديـدات ( مج تقييم عناصر البيئـة الخارجيـة الإستراتيجي عبر د
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، وفي ضوء النتائج يتبن لنا الإستراتيجيات التـي ) القوة والضعف ( أنشطة الإدارة الداخلية 

 .يتوجب العمل بها 

 : ًويمكن تلخيص هذه الإستراتيجيات طبقا للآتي  

خدم عنـد وجـود فـرص وتهدف لإسـتغلال الفـرص ، وتسـت: إستراتيجيات هجومية  -

 .كبيرة متاحة بالإضافة إلى نقاط قوة

وتهدف لتصحيح نقاط الضـعف الداخليـة في المنظمـة عنـد : إستراتيجيات علاجية  -

 .وجود فرص كبيرة لايمكن إستغلالها بسبب نقاط الضعف الموجودة 

وتهدف للدفاع ضد أخطار التهديـدات المحيطـة بالمنظمـة ، : إستراتيجيات دفاعية  -

 .خدم عند توفر نقاط قوة وبوجود تهديدات محيطة وتست

وتهدف للتقليل من التهديدات الخارجية ومعالجة نقـاط : إستراتيجيات إنكماشية  -

 .الضعف الداخلية 

 الإختيار الإستراتيجي

، ديل من بـين البـدائل الإسـتراتيجيةالإختيار الإستراتيجي هو قرار إختيار ب

ويتضـمن القـرار . نظمة وأهدافها الإسـتراتيجية الذي يمثل أفضل تمثيل لرسالة الم

ًالتركيز على بعض البدائل المنتقاة ، والقيام بتقويم تلك البـدائل وفقـا لمجموعـة 

وتسـتلزم . من الأدوات التي تساعد في إعتماد البديل الإستراتيجي الأكثر ملاءمـة 

 حتــاج إلى ًعمليــة الإختيــار نوعــا مــن التفكــير والتحليــل الإســتراتيجي ، وكــذلك ت

 عدد من الأدوات التي تستخدم في تقويم البدائل الإستراتيجية المتاحة مـن أجـل
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 .تضييق عدد تلك البدائل ، و تقليص الخيارات أمام المدراء لإتخاذ البديل المناسب 

بـنماذج تحليـل محفظـة  يطلق عـلى أدوات تقيـيم البـدائل الإسـتراتيجية المتاحـة 

نماذج في تقـويم مسـتوى الأداء وإعـتماد الخيـار الإسـتراتيجي الأعمال ، وتسـاعد هـذه الـ

 .المناسب 

 :نماذج تحليل محفظة الأعمال 

ًوهـو أهـم وأكـثر الـنماذج قبـولاً وإتفاقـا ، : نموذج مجموعة بوسطن الإستشـارية  .1

 : أو محورين رئيسيين هما  ويتألف هذا النموذج من مصفوفة ذات بعدين

، أمـا وفة ويعبر عن حصـة السـوق النسـبيةي في المصفالبعد الأول هو المحور الأفق

وتنقسـم المجموعـة إلى أربعـة خلايـا . فهـو نمـو السـوق  البعد الثاني أو المحور العمـودي

النجـوم ، علامـة الإسـتفهام ، إدرار : تعكس وضع المنتج أو الخدمة داخـل السـوق وهـي 

 ) الكلب ( ، خلية الوضع المضطرب  )البقرة ( النقدية 
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  Question Marksعلامات الإستفهام 

 

 حصة سوقية منخفضة/ معدل نمو عال 

Stars النجوم

 

حصة سوقية / معدل نمو عال 

 عالية

 

  Dogs الوضع المضطرب

حصـة / معدل نمـو مـنخفض في الصـناعة 

 سوقية منخفضة

 

 Cash Cows إدرار النقدية

معدل نمو منخفض في الصناعة 

 حصة سوقية مرتفعة/ 

0.0 0.2 0.3 0.4 0.5 0.6 0.7 0.8 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

. الســوق  إن المحــور العمــودي لمجموعــة بوســطن الإستشــارية يمثــل معــدل نـمـو

والهدف من تقويم معدل النمـو هـو تحديـد فـيما إذا كانـت الظـروف الخارجيـة وبيئـة 

، وإن عـمالكانـت هنـاك تهديـدات لوحـدة الأالصناعة تملك الفـرص للنمـو ، أو فـيما إذا 

 .الصناعة يمثل قوة ، كما أن معدل النمو المنخفض يمثل تهديد  معدل النمو العالي في

 

 

20 

18 

16 

14 

12 

10 

8 

6 

4 

2 
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 علامات الإستفهام ؟ :  المربع الأول – أ

وهي وحدات أعـمال أو منتجـات تتصـف بدرجـة نمـو عاليـة في الصـناعة وحصـة 

راء الإسـتراتيجيون سوقية منخفضة ، وتمثل معظم الأعـمال وهـي في بـداياتها ، وعـلى المـد

 :إتباع إحدى البدائل الإستراتيجية التالية 

 .وزيادة الحصة السوقية. التنافسي إحدى إستراتيجيات النمو لتعزير المركز  .1

إتبــاع إحــدى إســتراتيجيات الإنكــماش ، أي المحافظــة عــلى الحصــة الســوقية مــع  .2

 .تخفيض معدل نمو السوق

بي ، أي الإحتفاظ بمعدل نمو عال مع تأمين إتباع إحدى إستراتيجيات الإستقرار النس .3

 .تدفق نقدي عالي

 *النجوم :  المربع الثاني –ب 

وهي وحدات أعمال أو منتجات تتمتع بإرتفـاع معـدل النمـو ، وكـذلك إرتفـاع في 

إتباع إحدى إستراتيجيات النمو والتوسع  وعلى المنظمة أو وحدة الأعمال. الحصة السوقية 

ركز التنافسي القوي والإبقاء على الموقع الريـادي في السـوق الـذي لغرض المحافظة على الم

 .يسمح بمزيد من الإستثمارات والنمو 

 ) البقرة ( إدرار النقدية :  المربع الثالث –جـ 

وهي وحدات الأعـمال او المنتجـات التـي تتمتـع بحصـة سـوقية كبـيرة 

، وإنخفـاض  فسي قويًوتدر مبالغ نقدية كبيرة وأرباحا عالية وتتمتع بمركز تنا

 بطـيء أو مـنخفض ولكنها تتصف بمعدل نمـو للسـوق في الإنفاق والتكاليف ،
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والإستراتيجيات المناسبة للمنظمـة أو وحـدات الأعـمال في مثـل هـذه . آخذا بالتدهور  أو

الحالية هي التي تسعى إلى خلق تدفق نقدي كبير للمنظمـة مـما يسـاعد في الـدخول في 

ة ومتعـددة ، أو لـدعم الوحـدات أو المنتجـات التـي تقـع في موقـع مجالات عمل جديـد

 . الإستفهام أو النجومية 

 ) الكلب ( الوضع المضطرب :  المربع الرابع –د 

تتسم وحدات الأعمال أو المنتجات التي تقع في هذا المربع بحصة سوقية منخفضة 

نظمات التـي تقـع في وتتميز تلك الوحدات أو الم. ومعدل نمو صناعي منخفض في السوق 

مثل هذا المربع بالإنخفاض الكبير في حجم المبيعات ، إنخفاض الأرباح ، وقد يكون هنـاك 

خسائر مادية وتـدني في سـمعة المنظمـة ، وبالتـالي إقبـال ضـعيف مـن المسـتهلكين عـلى 

إحدى إستراتيجيات  وتتبع المنظمات التي تتصف بمزايا هذا المربع. منتجات هذه المنظمة 

 .لإنكماش المتعددة مثل إستراتيجية الحصاد أو إستراتيجية التصفية أو إستراتيجية الهندرة ا

 :المضامين الإستراتيجية لمصفوفة جماعة بوسطن الإستشارية 

تهدف مصفوفة محفظة جماعـة بوسـطن إلى تحديـد الإسـتراتيجية التـي تسـتطيع 

نقديـة مـن أجـل إسـتخدامها المنظمة أو وحدات الأعمال في ضوئها الحصـول عـلى مـوارد 

 .بكفاءة لتحقيق أعلى نسبة نمو وأعلى ربحية للمنظمات في المستقبل 

 :جوانب القوة في مصفوفة جماعة بوسطن الإستشارية 

 .الإهتمام بالمستلزمات التي تساعد على خلق تدفقات نقدية  .1

 تساهم في معرفة المنظمة فيما إذا كانـت بحاجـة إلى وحـدات أعـمال أو منتجـات .2

 .أخرى مكملة 
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القدرة على تصنيف جميع وحدات الأعمال أو المنتجات في مصـفوفة واحـدة ذات  .3

بعدين رئيسيين هما معدل النمو في الصناعة والحصة السوقية النسبية ، ومقسـمة 

 .إلى أربعة مربعات 

 .تساعد في إختيار الإستراتيجية الملائمة لحصة السوق في ظل معدلات النمو  .4

 : مصفوفة جماعة بوسطن الإستشارية نقاط الضعف في

 .نموذج مبسط لايحتوي على عوامل أخرى يجب أخذها بالحسبان  .1

 .يهمل هذا التقسيم الأسواق التي تتصف بالأسواق ذات النمو المتوسط  .2

 .المنتجات أو االخدمات المميزة لاتكون الحصة السوقية فيها مهمة  .3

ضة بأربـاح عاليـة ومركـز تنـافسي قد تتميز المنظمات ذات الحصة السوقية المنخف .4

 .قوي 

أو التكنولوجيا المتقدمـة . مزايا التكلفة المنخفضة لاتقترن بالحصة السوقية العالية  .5

 .، بل قد يكون العكس من هذا 

 .لايمكن تصنيف وحدات الأعمال أو المنتجات بشكل دقيق  .6

 غرابة الأسماء والمصطلحات في المصفوفة  .7

 :ة جنرال إلكتريك نموذج مصفوفة ماكنزي لشرك

وهي نموذج محفظة أعمال طورتهـا مـاكنزي للإستشـارات بالتعـاون مـع 

قــاط الضــعف في مصــفوفة جماعــة شركــة جــنرال إلكتريــك ، وذلــك لتفــادي ن

وتتـألف مصـفوفة مـاكنزي مـن شـكل يحتـوي عـلى تسـعة مربعـات . بوسطن

  التنافسي ، بينما، يمثل البعد الأفقي فيها قوة الأعمال أو المركز موزعة على بعدين
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ويستفاد من هذين البعدين بـالحكم عـلى قـوة . يمثل البعد الرأسي فيها جاذبية الصناعة 

 .محفظة اعمال المنظمة أو وحدات الأعمال 

 

 مرتفع

 متوسط

 منخفض

 قوي    متوسط    ضعيف

 المركز التنافسي / قوة الأعمال 

ويتم تحديد موقع وحدات الأعمال أو المنتجات لكل بعد على ثلاثة مستويات هي 

 .قوية ، ومتوسط ، وضعيفة : 

 :نموذج مصفوفة هوفر 

، العيـوب التـي رافقـت مصـفوفتي بوسـطنوهي مصفوفة أنشـأها هـوفر لـتلافي 

 مربعـا ، 15مـن ) السـوق / ة تطـور المنـتج مصـفوف(  المصفوفة وتتكون هذه. وماكنزي 

وتحتوي المصفوفة على متغـيرين رئيسـيين ، المحـور . السوق / تعكس مراحل تطور المنتج 

الأفقي يمثل المركز التنافسي لوحدة الأعـمال ، والمحـور العمـودي يمثـل المراحـل المختلفـة 

 .السوق /لتطور المنتج

 

 

  فائزون  فائزون  علامات إستفهام

 فائزون متوسط   خاسرون

 منتجي أرباح  خاسرون خاسرون
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ــة الن ــو الأولي مرحلـ مـ

 )النشوء(

 مرحلة النمو

 مرحلة الركود الخفيف

 مرحلة النضوج

 مرحلة التدهور 

 

 

 ) الإنحدار(

 قوي    متوسط    ضعيف 

 )المركز التنافسي (    

 :تقويم نماذج تحليل محفظة الأعمال 

 : إيجابيات نماذج تحليل محفظة الأعمال بما يلي -أ 

 .ظمة أو منتجاتها وسيلة مهمة لتحليل وحدات أعمال المن .1

 .وسيلة مرئية  .2

 .تساعد على تخصيص الموارد بطريقة أفضل  .3

 .تساعد على تصميم إستراتيجيات فاعلة وملائمة للموقف  .4
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 : سلبيات نماذج تحليل محفظة الأعمال -ب 

 .تعتمد إلى إفتراضات تحتاج للتدقيق ، وذات طابع خاص  .1

 .المركز التنافسي تقييم النمو أو تعتمد على التقدير الشخصي عند .2

 .تأثيراتها تشمل جميع الوظائف  .3

 .لاتأخذ بعين الإعتبار التحالفات بين المنظمات  .4

 .لاتهتم بالعوامل الإدارية في المنظمة  .5

 :العوامل المحددة والمؤثرة في نجاح الإختيار الإستراتيجي 

عبر إستخدام  إن إختيار الإستراتيجية الملائمة يتحدد بعد تقويم البدائل الإستراتيجية

 .نماذج تحليل محفظة الأعمال لقيمة كل بديل إستراتيجي 

ولغرض نجاح عملية الإختيار الإستراتيجي ، لابد للإدارة الإستراتيجية في المنظمة من 

مراعاة عدد من العوامل المحددة للنجاح ، من بينها تمسـك المنظمـة بتنفيـذ الإسـتراتيجية 

، وتحديـد درجـة المخـاطرة وي القوة والنفوذ في المـنظمات ذالسابقة أو الحالية ، وإتجاه

 . المقبولة ، إضافة إلى عوامل الوقت ، والموارد المتاحة في المنظمة إن كانت مادية أو بشرية
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 صياغة الإستراتيجية

 : تعريف الإستراتيجية 

الإستراتيجية مصطلح يعبر عن نماذج التصرفات ومداخل الأعـمال التـي تسـتخدمها 

ارة لتحقيق الرضا للعمـلاء ، وتـدعيم وتحسـين حصـتها ومكانتهـا السـوقية ، وتحقيـق الإد

 .أهدافها التنظيمية 

والإستراتيجية هي أداة الإدارة لتحقيق التوافق مـع بيئتهـا ، ومـن ثـم تأكيـد بقـاء 

 . التنظيم ونموه وإستقراره في الأجل الطويل 

ـة الجوهريــة في  عمليــة الإدارة الإســتراتيجية ، وتعتــبر صــياغة الإســتراتيجية المرحلـ

إسـتراتيجية المنظمـة ، : وتمتلك المنظمات الكبيرة ثلاثة مستويات من الإستراتيجية ، وهـي 

 .وإستراتيجية الأعمال ، وإستراتيجية الوظيفة أو النشاط 

 :  إستراتيجية المنظمة -1

وتتركز حـول وصـف التوجـه العـام للمنظمـة مـن حيـث الإتجاهـات نحـو النمـو 

التـوازن في محفظـة  أساليب إدارة الأنشطة المتعددة وخطوط المنتجات ، وكيفية تحقيقو

وتعكس إستراتيجية المنظمة نماذج القرارات فيما يتعلـق بنوعيـة . إستثماراتها أو منتجاتها 

النشاط الذي يجب أن تنخرط فيه المنظمة ، تـدفق المـوارد الماليـة وغـير الماليـة مـن وإلى 

قة بين المنظمة والمجموعات ذات المصالح ، المـداخل التـي يمكـن للمنظمـة الأقسام ، العلا

وتأخذ إسـتراتيجية المنظمـة واحـدة مـن أشـكال . إستخدامها لزيادة العائد على الإستثمار 

 :ثلاثة وهي 
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  ًأو مايسمى أحيانا إستراتيجية النمو المحدود ، وهـي أفضـل : إستراتيجية الإستقرار

ًلمنظمة ناجحة ، وتعمـل في صـناعة مسـتقرة نسـبيا وفي بيئـة  ةالإستراتيجي البدائل

تسـعى المنظمـة للإسـتمرار بنهجهـا  ًووفقا لهذه الإستراتيجية خارجية غير مضطربة

التركيزعلى ماتقدمه بهدف تعزير وتحسين بيئتهـا  ًوأساليبها المتبعة حاليا من خلال

  .التنافسية 

  تـي تتبنـى النمـو عـن طريـق الزيـادة في وهـي الإسـتراتيجية ال: إستراتيجية النمو

المبيعات والأرباح أو حصة السوق بمفردها إذا كـان النمـو هـو نتيجـة متوقعـة في 

 .زيادة قيمة المنظمة 

  وهي الإستراتيجية التي تتبناها المنظمات عنـدما : إستراتيجية التقلص أو الإنكماش

مــن إتبــاع إســتراتيجية ًيكــون أداء وحــدات الأعــمال في المــنظمات متــدنيا ، ولابــد 

 .المتدني  إنكماشية تتلاءم مع واقع أداء المنظمات

 :  إستراتيجية الأعمال – 2

ًإن وحدة الأعمال هو نظام فرعـي للمنظمـة ، تمتلـك منتجـا معينـا وسـوقا معينـا  ً ً ً

المتنافسين ورسالة ، وإن المـنظمات ذات النشـاط المنفـرد ، التـي تعمـل في  ومجموعة من

أعمال بسبب كينونتها وأهدافها ، وتتبنى إستراتيجيات تهـدف   تعتبر وحدةصناعة واحدة

ًوخلافـا لإسـتراتيجية المنظمـة فـإن . لتحقيق أقصى الأربـاح  إلى تحسين المركز التنافسي لها

وتركز على تحسين الوضـع التنـافسي  إستراتيجية الأعمال تحدث عادة في مستوى الأقسام ،

الـذي يـتم  أو القطاع السوقي ينتمي إليها ،  الصناعة التيلمنتجات أو خدمات المنظمة في

 .خدمته بواسطة ذلك القسم 
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وتأخذ إستراتيجية الأعمال ، أو ماقد يعبر عنه بالإستراتيجية التنافسية عـدة أشـكال 

  :، وإستراتيجية التركيز )التنويع(  ، وإستراتيجية التميز إستراتيجية القيادة في التكلفة ابرزها

تتبع المنظمات أو وحدات الأعـمال هـذه الإسـتراتيجية : إستراتيجية القيادة في التكلفة  –أ 

تحقيق كلفة أقل في منتجاتها أو خدماتها المقدمـة للسـوق ، ومـن ثـم تحقيـق  بغية

مستوى الصناعة ككل ، أو لقطاع معين من السوق بحيث تتمكن  ميزة تنافسية على

 .وتحقيق قدر أكبر من الأرباح   بيع المنافسينأسعار من تحديد أسعار للبيع أقل من

 :وأهم الشروط التي يجب توفرها لتحقيق إستراتيجية قيادة التكلفة 

 .وجود طلب مرن للسعر والكميات المطلوبة  .1

 .نمطية المنتج  .2

 .خلق حالة من التكامل الرأسي سواء أمامي أو خلفي  .3

 .إستخدام أحادي للسلعة من قبل المشترين  .4

 .ء التبديل للسلعة من قبل المشتريانيات المالية لإجراضعف الإمك .5

تقديم منتج اساسي دون أي نوع من الكماليات الإضافية التي قد تصـاحبه زيـادة في  .6

 .التكاليف

 .إستخدام مواد أولية زهيدة الثمن لاتؤثر على جودة المنتج  .7

 .بيع مباشر للمستهلك لتقليل كلف الوسطاء  .8
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 .ت التكلفة العالية الإستغناء عن الأنشطة ذا .9

إستخدام وسائل الترويج أو الإعلانات الجذابة للمنـتج التـي تكفـل تخفـيض الكلفـة  .10

 .حجم المبيعات 

 :وأهم المخاطر الأساسية لإستراتيجية قيادة التكلفة هي  

 .قابلية المنافسين لإيجاد طرق إنتاج بكلفة أقل  .1

 .إتباع المنافسون لسياسة الوفورات في كلفة العمالة  .2

 .سهولة تقليد المنافسين للطرق المتبعة في قيادة التكلفة  .3

تركيز المنظمة على قيادة التكلفة قد يفقدها الرؤية في تغير أذواق المستهلكين  .4

 .والتي تتطلب البحث عن طرق وأعمال جديدة 

وتعني هذه الإستراتيجية قدرة المنظمـة أو وحـدة الأعـمال عـلى  : إستراتيجية التميز –ب 

، أو مواصفات خاصـة  للمستهلك في منتج ذو جودة عاليةقيمة منفردة وعالية توفير

وهذا التميز يجعل المنظمـة تفـرض الأسـعار التـي . مميزة ، أو خدمات مابعد البيع 

 .المستهلك لعلامتها  تراها مناسبة ، وتنمي ولاء

 :أهم المزايا التنافسية لإستراتيجية التميز 

 . المنتج ، مما يحمي المنظمة من المنافسين خلق ولاء لدى المستهلك نحو .1

 .سعر المنتج المتميز أعلى من السعر الحقيقي  .2

 .التميز يخلق حواجز تمنع المنافسين الجدد من الدخول  .3

 .زيادة قوة المنظمة في مواجهة المنافسين  .4

 .إشباع لرغبات وحاجات المستهلك  .5
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 :تميز أبرز المشاكل التي قد تنتج عن تطبيق إستراتيجية ال

 .صعوبة الحفاظ على الميزة التنافسية على المدى الطويل  .1

 .إرتفاع تكاليف المنتجات المتميزة مما يؤدي إلى بحث المستهلك عن البدائل الرخيصة  .2

 .القدرة على تقليد المنتج المميز بسهولة  .3

 .التبدلات التي تطرأ على أذواق المستهلكين  .4

ـز –ج  ـتراتيجية التركيـ ـترات : إسـ ـي إسـ ـن وهـ ـدود مـ ـاع محـ ـة إلى قطـ ـية موجهـ يجية تنافسـ

السوقالمستهدف ، أو إلى مجموعة معينة من المشترين دون غيرهم ، وذلك بدلاً مـن 

وتســعى المنظمــة التــي تتبــع هــذه الإســتراتيجية إلى . التعامــل مــع الســوق ككــل 

الإستفادة من ميزة تنافسية في قطاع السوق المستهدف مـن خـلال تقـديم منتجـات 

ار أقل من المنافسـين بسـبب التركيـز عـلى خفـض التكلفـة ، أو مـن خـلال ذات أسع

 إلـخ.... تقديم منتجات متميزة من حيث الجودة أو المواصفات ، أو خدمة العمـلاء 

لذلك فإن هناك شكلين من أشـكال إسـتراتيجية التركيـز ، . بسبب التركيز على التمايز 

 :ستراتيجية التركيز مع التمايز وهما إستراتيجية التركيز مع خفض التكلفة ، وإ

وهـي إسـتراتيجية تنافسـية تعتمـد عـلى خفـض التكلفـة : التركيز مع خفض الكلفة  .1

للمنتج ، وذلك من خلال التركيز على قطاع معين من السوق ، أو على مجموعة من 

المشترين ، والذين يتم خدمتهم فقط كقطاع صغير وليس السوق ككل ، وفي حالـة 

ستراتيجية فإن الشركة أو وحدة الأعمال تسـعى إلى تحقيـق ميـزة إستخدام هذه الإ

 .في قطاع السوق المستهدف تعتمد على التكلفة المنخفضة 
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وهي إستراتيجية تنافسية تعتمد على التمايز في المنتج والموجهـة : التركيز مع التمايز  .2

إلى قطاع محدود مستهدف من السوق وليس السوق ككـل ، أو إى مجموعـة مـن 

وفي حالـة إسـتخدام هـذه الإسـتراتيجية فـإن المنظمـة أو . المستهلكين دون غيرهم 

وحدة الأعمال تسعى إلى تحقيق ميزة تنافسية في قطاع السوق المستهدف تعتمـد 

  .على التمايز في منتجاتها وخلق الولاء لعلامة منتجاتها 

 :المشاكل التي ترافق تطبيق إستراتيجية التركيز 

 . السوقية لا يسمح بنجاح إستراتيجية التركيز تعدد القطاعات -

 .التغيرات السريعة في أذواق المستهلكين ، وفي التكنولوجيا  -

البحوث المستمرة للمنافسـين لخـرق اسـواق المنظمـة بمنتجـات تشـيع طلبـات  -

 .المستهلكين 

بالمدخل الذي يركـز عـلى  يقصد بإستراتيجية الوظائف :الإستراتيجيات الوظيفية  .3

ت الوظيفيــة في المنظمــة حتــى يمكــن أن تســاهم في تحقيــق أهــداف المجــالا

وإستراتيجيات المنظمة ووحدات الأعـمال التابعـة لهـا مـن خـلال تعظـيم إنتاجيـة 

مع الإنباه إلى أن المجـالات الوظيفيـة متعـددة ومتداخلـة مـع . الموارد المستخدمة 

ة معينة بمفردها أو بعضها البعض ، وهذا يعني أنه لايمكن وضع إستراتيجية وظيفي

بمعزل عن المجالات الوظيفيـة الأخـرى بسـبب قـوة وتـداخل العلاقـات فـيما بـين 

 .الوظائف 
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 ًويمكــن تقســيم الإســتراتيجيات حســب الأنشــطة الرئيســية إلى أنواعــا ســبعة هــي

الشراء ، الإنتاج والعمليات الإنتاجية ، التمويل ، البحث والتطـوير ، المـوارد : إستراتيجيات 

 .ًشرية ، التسويق ، وأخيرا إستراتيجية نظم المعلومات الب

تتعامل إستراتيجية الشراء بصـفة اساسـية مـع المـواد :  إستراتيجية الشراء وإدارة المواد –أ 

ولغرض  .والأجزاء ، والتسهيلات وغيرها اللازمة للعمليات الإنتاجية في المنظمة  الخام

 :تتضمن مايلي لابد من أن  شراء ناجحة تبني إستراتيجية

معلومات تتعلق يالأسواق ، الموردين ، المنافسين ، التغيرات التكنولوجية التـي قـد  -

 .نؤثر على وظيفة الشراء 

علاقات جيـدة مـع المـوردين الـذين لـيهم مـواد بجـودة عاليـة واسـعار تنافسـية  -

 .وإستمرارية في التوريد

  .مؤشرات دوران المخزون ، الكلفة ، أداء الجودة والخدمة -

تحديد الهيكل التنظيمي لوظيفة الشراء وتحديد مجـالات التنسـيق مـع المجـالات  -

 .إلخ ... الوظيفية الأخرى ، كالتمويل ، التصنيع ، التسويق ، 

ـات -ب  ـاج والعمليـ ـتراتيجية إدارة الإنتـ ـاج  : إسـ ـة إدارة الإنتـ ـرئيسي لوظيفـ ـدف الـ إن الهـ

حمايتها من أجل زيـادة القيمـة التـي والعمليات هو توفير البيئة المادية والمعنوية و

تحققها عملية الإنتاج عبر مجموعة متعـددة مـن الإسـتراتيجيات تسـاهم في إختيـار 

هـذه  إحداها أو أكثر بما يتلاءم مع الظروف الداخليـة والخارجيـة للمنظمـة ، وأهـم

 :الإستراتيجيات مايلي 
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  لنمـو البطـيء ، التكامـل إسـتراتيجيات التميـز أو ا: إستراتيجية تتعلق بـالمنتج مثـل

 الأفقي والعمودي،إستراتيجية التمركز ، إستراتيجيات الإستقرار أو الإنكماش 

  مثل إستراتيجيات عمـل ذات طبيعـة آليـة ، أو ذات طبيعـة : إستراتيجيات التشغيل

 .أنظمة إلكترونية 

  اتيجيات الإستراتيجيات الكليـة أو الجزئيـة ، أو إسـتر: إستراتيجيات التخطيط والرقابة

 .مرحلية مؤقتة 

  إستراتيجيات الصيانة والإحلال والتجديد. 

 :إدارة الجودة الشاملة 

تعد الجودة الشاملة معيار حقيقي لنجاح الإنتاج ، والجودة الشـاملة ليسـت هـي 

 :تلك الأشياء التي يتم قياسها ، ولكنها مدخل كلي لأداء العمل تحتوي على الملامح التالية 

 . على طلبات المستهلك ضرورة التركيز )1

 .إلتزام القيادة العليا بتأكيد الجودة  )2

 .عمال الإنتاج مؤهلين ومتمكنين من أداء أعمالهم  )3

 .تكامل الأداء في كل المنظمة  )4

تسـعى الإسـتراتيجية الماليـة إلى تحديـد الإطـار العـام الـذي في  : إستراتيجية التمويل -جـ 

فات المالية التي تساعد المنظمة أو وحدة حدوده يمكن إتخاذ أفضل القرارات والتصر

 . الأعمال على تنفيذ إستراتيجيتها 
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كما يمكن للإستراتيجية المالية أن تـوفر للمنظمـة ميـزة تنافسـية مـن خـلال تـوفير 

التمويــل الــلازم بأقــل تكلفــة ، والمرونــة في زيــادة رأس المــال لتــوفير الــدعم المــالي الكــافي 

أن إسـتراتيجية التمويـل تحـاول عـادة تعظـيم القيمـة الماليـة كـما . لإستراتيجية الأعـمال 

للمنظمة ، والإستراتيجية المالية الناجحة هـي التـي تحـاول تحقيـق التـوازن بـين الأصـول 

والخصوم أو الإلتزامات مع المحافظة على التدفق النقدي أو السيولة الكافية للمنظمـة أو 

 . وحدة الأعمال 

ينبغي على جميع المنظمات إعتماد إستراتيجية البحـث : طوير  إستراتيجية البحث والت–د 

والتطوير لأهميتها في إحداث تغييرات تمكن المنظمات من مواكبة التطـورات الحديثـة 

ـزة  ـق الميـ ـهم في تحقيـ ـالي تسـ ـات وبالتـ ـاليف العمليـ ـيض تكـ ـالات وتخفـ ـة المجـ في كافـ

 .التنافسية للمنظمة 

ل من المنتج والخدمة ، وتهدف إلى التقليل لك وتعتمد إستراتيجية البحث والتطوير

 .من تكلفة العمليات وزيادة العوائد المالية بكفاءة أكثر 

ــ  ـة - هـ ـوارد البشريـ ـتراتيجيات إدارة المـ ـن  : إسـ ـة مـ ـوارد البشريـ ـتراتيجيات المـ ـبر إسـ تعتـ

الإستراتيجيات الوظيفية التي تتعامل مع جميع المسـائل الخاصـة بـالموارد البشريـة في 

والنقل  ، والتدريب ،والتعيين  العمالة ، الإختيار ،ظمة مثل تخطيط الإحتياجات منالمن

 . يرهاوتقييم الأداء وغ والترقية ، والحوافز ، ،

وتساهم هذه الإستراتيجيات في دعم الميزة التنافسية للشركـة وذلـك بتـوفير 

 مـن كـما يمكـن أن تسـاهم في ذلـك. عمالة ذات مهارات عالية وبتكلفـة مناسـبة 

 وبغـرض خفـض. خلال تشجيع فرق العمل الجماعية لزيـادة الإنتاجيـة والجـودة 
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التكلفة ومساعدة الشركة على تحقيق أهـدافها قـد تلجـأ إدارة المـوارد البشريـة إلى إتبـاع 

ًإستراتيجية الخفض في التكلفة عن طريق إستخدام العمالة المؤقتة ، كـما أنهـا تهـتم ايضـا 

لة متنوعة من حيث النوع والسن والجنسـية وذلـك لـدعم المركـز بالحصول على قوة عما

 . التنافسي للمنظمة 

يقصد بإسـتراتيجية التسـويق بالإسـتراتيجية التـي تتعامـل مـع  : إستراتيجية التسويق –و 

، وتتضـمن هـذه الإسـتراتيجية  تطوير المنتج ، التسعير ، البيع والتوزيـع لهـذا المنـتج

الفرعية مثل إستراتيجية تنمية السوق ، إستراتيجية تنميـة العديد من الإستراتيجيات 

 .ية الترويج ، إستراتيجية التسعيرالمنتج ، إستراتيج

  تساعد المنظمة على الحصـول عـلى حصـة سـوقية أكـبر ، : إستراتيجية تنمية السوق

 .وتنمية اسواق جديدة للمنتجات الحالية 

  تنميـة منتجــات جديـدة لأســواق يسـاعد المنظمــة عـلى: إسـتراتيجية تنميـة المنــتج 

 .موجودة ، وتنمية منتجات جديدة لأسواق جديدة 

  تساعد المنظمة على زيادة حصتها من السوق ، كما تساعد على : إستراتيجية التسعير

ًمواجهة المنافسين ، وأيضا على تحديد كمية الإنتاج ، وتحقيق معـدل مرتفـع للعائـد 

 .ازن بين أهداف المنظمة وبين جماعة المستهلكين على الإستثمار ، وخلق حالة من التو

 وتهتم بزيادة كفاءة نظام التوزيع من خلال تبنيهـا إسـتراتيجية : ستراتيجية التوزيع ا

من خلال تـأمين قنـوات ومنافـذ توزيـع  تساعد على تصريف وبيع منتجات المنظمة

 .التميز / تأخذ بعين الإعتبار مبدا الكلفة الأقل 
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 وتهدف إلى تشجيع المستهلك لشراء سـلع ومنتجـات المنظمـة ، : ترويج إستراتيجية ال

وتتكون هذه الإستراتيجية من عناصر اساسية أهمها الإعلان ، الدعاية والنشر ، البيـع 

 .الشخصي ، تفعيل نشاط المبيعات 

وتتعامـل إسـتراتيجية البحـث والتطـوير مـع التحسـين :  إستراتيجية البحث والتطوير –ز 

وتتعامـل مـع مسـألة .  والإبتكار سواء في المنتجات أو العمليـات الإنتاجيـة والتطوير

سواء عن طريق العمـل الـذاتي أو عـن طريـق  توقيت إدخال التكنولوجيا الجديدة ،

 .التحالف مع شركات أخرى لديها الإمكانيات المتاحة في البحوث والتطوير 

 التنفيذ الإستراتيجي

ستوى المنظمة والأعـمال والوظـائف ، وكـذلك بعـد بعد صياغة الإستراتيجية على م

ًإختيار البديل الإستراتيجي المناسب ، فإنه يكون منطقيا أن توضع الإسـتراتيجية في موضـع 

 .وتعد عملية التنفيذ هي المرحلة قبل الأخيرة من عمليات الإدارة الإستراتيجية  .التنفيذ 

المترابطـة التـي  ة والفعاليـاتويعرف تنفيذ الإستراتيجية بأنه سلسـلة مـن الأنشـط

ـات  ـة والميزانيـ ـبرامج التنفيذيـ ـن خــلال الـ ـذ مـ ـارس لوضــع الإســتراتيجية موضــع التنفيـ تـم

وتشمل هـذه الأنشـطة التركيـب التنظيمـي ، السياسـات التنظيميـة ، نظـام . والإجراءات 

ـا ـام الإتصــالات ، نظـ ـويض ، نظـ ـآت والتعـ ـام المكافـ ـادة ، نظـ ـراد ، القيـ ـات ، الأفـ م المعلومـ

 .التخطيط ، ونظام التقويم والرقابة 

 :إن التنفيذ الفعال للإستراتيجية يعتمد على 
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  هيكل التنظيمي يتبع الإستراتيجيةحيث أن ال. البناء التنظيمي المناسب. 

  التخصيص المتوازن للموارد على الأنشطة والفعاليات.  

  للمساعدة على الإنجاز بشكل ملائم . وجود نظام تحفيز ملائم 

 مثل البرامج والموازنة ، والإجراءات . فعالة  وجود أنظمة معلومات إدارية. 

  وجود ثقافة تنظيمية مشجعة للعمل. 

 التقييم والرقابة الإستراتيجية 

حتى تكتمل عملية الإدارة الإستراتيجية فإنه لابد أن تشتمل على مايعرف بـالتقييم 

ظمة للتحقـق مـن أن مـاتم إنجـازه مـن نتـائج والرقابة كأحد المهام الإدارية الهامة في المن

 .ًفعلية للأداء يتفق مع ما تم تخطيطه إستراتيجيا 

يعتمد جوهر عملية التقييم والرقابة على مقارنة الأداء الفعلي بالنتائج او الأهداف 

المرغوب تحقيقها ، ثم توفير التغذية المرتدة من المعلومات الضرورية للإدارة العليا لتقييم 

 . ائج وإتخاذ القرارات التصحيحية المناسبة كلما دعت الحاجة لذلك النت

 :وتتألف عملية التقييم والرقابة من أربعة مراحل هي  

يجب أن تكون كـل الأنشـطة والعمليـات والنتـائج  :مرحلة تحديد مايجب قياسه  .1

 .المحققة خاضعة للقياس بطريقة موضوعية ومقبولة 

ع المعـايير يحتـاج إلى إدراك حقيقـي لبيئـة وضـ :مرحلة وضع معايير الأداء  . 2

 العمل الفعلية ونوعية الأهداف أو النتائج المطلوب تحقيقهـا ، كـما يحتـاج
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كـما يجـب أن تكـون . ، ومعرفـة بيئـة الأعـمال المحيطـة  لمعرفة قدرات العـاملين

 من المعيير للمخرجات النهائية بالإضافة إلى العمليات الوسيطة ، وهناك عدة أنواع

 :المعايير 

  معايير كمية مثل حجم الإنتاج ، حجم الإيرادات ، حجم المبيعات ، حجم الأرباح. 

  معايير نوعية مثل نسبة المردودات ، نسية الإنتاج المعيب ، معدلات شكاوي العمـلاء

 .إلخ ... المستهلكين ،  ، درجة ولاء

  د فـترة زمنيـة لأداء مثل وضع جدول زمني لتنفيذ المشروع ، أو تحديـ: معايير زمنية

 .وظيفة 

  مثل إستخدام الوحدات النقدية للتعبير عن المعايير كأجور المديرين : معايير التكلفة

 ....البريدية ، تكلفة نظام الحاسب الآلي ،  ، تكلفة الخدمات

 :شروط المعيار الجيد 

  معايير مناسبة للواقع ، لامبالغة فيها : الواقعية. 

  لمعيار الذي لايرتبط بالنشاط هو معيار عديم القيمة ا: الإرتباط بالنشاط. 

  محدد بدقة حتى لايصبح عرضة للتأويل أو التفسير بصورة غير مقبولة : الدقة. 

  يتغير المعيار كلما تغيرت الظروف : المرونة. 

  حتى لاتتعقد العملية الرقابية : عدم المغالاة في عدد المعايير. 
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وهــي مرحلــة قيــاس الأداء الفعــلي ومقارنتــه ) : المقارنــة القيــاس و( مرحلــة التقيــيم  .3

بالمعايير المحـددة ، بغـرض تحديـد الإنحرافـات عـن المعـايير الموضـوعة ، ثـم توصـيل 

تحليل الإنحرافات وإتخـاذ الإجـراءات  المعلومات والبيانات إلى المسؤولين حتى يتسنى

 .التصححيخية الملائمة في الوقت المناسب 

انــات دقيقــة تعكــس النتــائج الفعليــة بصــورة حقيقيــة يمكــن وللحصــول عــلى بي

 :إستخدام الأداتين التاليتين لتحقيق هذا الغرض 

  وتتم بتواجد المدير أو المسؤول عن النشـاط بزيـارة  :الملاحظة الشخصية

 . متباعدة للوقوف على سير العمليات مواقع العمل ولو على فترات

  مثل  :التقارير الرقابية: 

 .يزانية العمومية تقرير الم .1

 .التقرير الشهري لحساب العميل  .2

 .تقارير المراجعين الداخليين  .3

 :التقرير السنوي عن حالة دوران العمل  .4

وهي مرحلة إعادة الأمور إلى نصابها الطبيعـي ، : مرحلة إتخاذ الإجراءات التصحيحية  .4

وتواجـه .  وهي عملية أساسـية وفعالـة ، وبـدونها تفقـد العمليـة الرقابيـة مضـمونها

المسؤول في هذه المرحلة مشكلتين هما التعرف على أسـباب الإنحرافـات ، ثـم إختيـار 

  .أنسب الطرق لعلاجها 

وتحدث بسبب إختلاف ظـروف التنفيـذ عـن تلـك :  تحديد أسباب الإنحراف – أ 

 والإنحرافات التـي تعمـل الإدارة. المتوقعة عند وضع الخطة أو تحديد المعايير 
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لها هي الإنحرافات غير المقبولة أوالتي تجاوزت الحد المسموح بـه ، والتركيـز على تحلي

 .على النقاط الإستراتيجية 

 عند وجود أكثر من بديل يمكن تطبيقه لمعالجـة إنحـراف معـين ، يقيـيم كـل بـديل –ب 

 .ويتم إختيار المناسب منها في ضوء العائد والتكلفة 

 : الأسئلة 

 .ستراتيجية في منظمات الأعمال ؟ ماأهمية الإدارة الإ : 1س

تبرز أهمية الإدارة الإستراتيجية لمنظمات الأعمال من خلال قدرتها على رسم غايات   :1جـ 

المنظمة وأهدافها وتحديد التوجهات طويلة الأمـد لبلـوغ تلـك الأهـداف في مـدى زمنـي 

 وتقييم النتائج ومدى ملائم وسط بيئة تتسم بالسرة وعدم التأكد ، والقيام بمتابعة التنفيذ

 .التقدم لبلوغ الأهداف ، ومواجهة التحديات التي تتعرض لها منظمات الأعمال 

  :عرف المصطلحات التالية  : 2س

 . رسالة المنظمة –أ  

 . غايات المنظمة –ب  

 . أهداف المنظمة -جـ  

  :2جـ 

مات هي الإطار المميز للمنظمة عـن غيرهـا مـن المـنظ:  رسالة المنظمة - 1

 الأخرى من حيث مجال نشاطها ومنتجاتها وعملاؤها وأسواقها ، والتي تعكس
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 .السبب الجوهري لوجود المنظمة وهويتها ونوعيات عملياتها ، وأشكال ممارساتها 

غايات المنظمة هي النتائج النهائية التي ترغب المنظمـة في الوصـول :  غايات المنظمة - 2

ًهدافا عامة وشـاملة تعكـس مـاترمي المنظمـة إلى تحقيقـه في إليها ، أي أن الغايات تعد أ

المدى البعيد ، ويتم وصفها عادة بصورة مجردة مثل تعظـيم الـربح و النمـو ، أو التوسـع 

ًولهذا فهي تـرتبط إرتباطـا وثيقـا بالإسـتراتيجية ، ويجـي أن يـتم . والمسؤولية الإجتماعية  ً

فالغاية مثلاً من إنشاء مصنع للحديد والصلب . ًتحديدها تبعا لذلك بواسطة الإدارة العليا

إنما تتمثل في تلبية إحتياجات السـوق المحـلي في مجـالات التشـييد والبنـاء والمسـاهمة في 

 . التطوير الصناعي 

يشير مفهوم الأهداف إلى النتائج المطلـوب تحقيقهـا لترجمـة مهـام :  أهداف المنظمة - 3

أي يقصد بهـا النتـائج التشـغيلية الواجـب تحقيقهـا في . المنظمة ورسالتها إلى واقع عملي 

وتتسم الأهداف بالتحديد الـدقيق وإمكانيـة القيـاس والميـل إلى . مستويات زمنية قصيرة 

 . أشهر 6خلال  % 10مثلاً زيادة معدل المبيعات بنسبة  :من أمثلة الأهداف . التفصيل 

 .افس ، وضح نموذج بورتر حدد بورتر خمسة قوى لهيكل الصناعة وبيئة التن : 3س 

يؤكد بورتر عـلى أن المـنظمات يجـب أن تركـز إهتمامهـا وأنشـطتها عـلى القـوى  :  :3جـ 

 : التنافسية ، ودرجة شدة التنافس في الصناعة ، وهذه القوى خمسة وهي 

 .  شدة المنافسة بين الشركات القائمة –أ 
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 . التهديد بدخول منافسين جدد –ب 

 .تجات البديلة  التهديد بالمن–ج 

 . قوة التفاوض عند المشترين –د 

 . قوة التفاوض عند المجهزين -هـ 

ويشير بورتر إلى أن إزدياد كل من هذه القوى يؤدي إلى تقليل قدرة المنظمـة عـلى 

رفع أسعارها وتحقيق أرباح عالية ، وتزيد الفرص عـنما تـنخفض قـوة تـأثير هـذه القـوى 

  .الخمسة على المنظمة 

ـل  : 4س  ـل التحليـ ـن مراحـ ـة مـ ـة مهمـ ـة مرحلـ ـة للمنظمـ ـة الداخليـ ـل البيئـ ـبر تحليـ يعتـ

  وضح الأهمية النسبية لتلك المرحلة ، وما هو دورها في التحليل الإستراتيجي ؟. الإستراتيجي 

ًإن عملية تحليل البيئة الداخلية للمنظمة لها أهميـة خاصـة نظـرا لمـا تحققـه مـن   :4جـ

 لدى المنظمة سواء كانت مادية أم بشرية ، وهي تحدد مناطق تحديد للإمكانيات المتوفرة

القوة ومناطق الضعف في المنظمة ، مما يساعد في معرفة موقع المنظمة في السوق مقارنة 

بالمنظمات المنافسة ، وهذا يساعد المنظمة على معرفة كيفية إستغلال الفرص المتـوفرة في 

 .ؤسسة للمخاطر والتهديدات المتوقعة البيئة المحيطة ، كما يساعد في تجنيب الم

كما تسهم عملية التحليل البيئي الداخلي في تكامل عمليـة التحليـل الإسـتراتيجي ، 

حيث أن إجتماع التحليل البيئي الداخلي مع الخـارجي مـع بيئـة الصـناعة يـوفر التكامـل 

 .لعملية لتحليل الإستراتيجي 
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ئيـة للتحليـل الإسـتراتيجية ، وضـح الأهميـة المرحلة النها ) SWOT( يعتبر تحليل  : 5س 

 .ودوره في تحليل الموقف الإستراتيجي للمنظمة ؟  ) SWOT (النسبية لتحليل 

بمعرفة الموقف الحقيقي للمنظمـة ، ومعرفـة  ) SWOT( يساعد تحليل مصفوفة   :5جـ 

دة عوامل القوة الداخلية وعوامل الضعف الداخلي ، كـما تسـاعد بمعرفـة الفـرص الموجـو

لإستثمارها في صالح المؤسسة ، ومعرفة التهديدات الخارجية لأخذ الحيطة منها وإجتنابهـا 

ويساعد هذا الأمر في الوصول إلى ألإستراتيجيات العامة التي يمكن إتخاذها وتطبيقهـا في . 

 .المنظمة 

العبارة علق على هذه . الإدارة العليا ليست مطلقة الحرية في الإختيار الإستراتيجي  : 6س 

 .في ضوء دراستك للإدارة الإستراتيجية ؟ 

يعهد العديد من المنظمات بعملية إعداد الإستراتيجية إلى فريـق مـن المـدير يـن ،  : 6جـ 

ًوكذلك بعض الأفراد من ذوي الخبرة في هذا المجال ، وذلك نظرا لأن العديـد مـن القضـايا 

تقليديـة ، وكـذلك لتعظـيم الإسـتفادة الإستراتيجية تتجاوز الخطوط والفواصل الوظيفية ال

، إضافة إلى تدعيم روح الإلتزام وضـمان التأييـد ت والمهارات المتنوعة في المنظمةمن الخبرا

 .الكافي من كافة مواقع المسؤولية عند تنفيذ الإستراتيجية 

كــما قــد يشــمل فريــق التخطــيط الإســتراتيجيي ممثلــين عــن العمــلاء والمــوردين 

 .م ظروف السوق المستقبلية والمفاضلة بين الخيارات الإستراتيجيةللمساعدة في تقيي
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لقد أصبح من الشـائع بالنسـبة للعديـد مـن المـنظمات تكـوين فـرق مـن الأفـراد 

الداخليين والخارجيين للتعامل مع القضايا والمواقف الإستراتيجية المعقدة ودعـم عمليـات 

 .ت السوق وظروف البيئة الخارجية البحث عن حلول تتوافق مع حاجات العملاء ومتغيرا

إن الفكرة السائدة بأن صناع الإستراتيجية هم أولئك الذين يحتلون مواقع الصدارة 

في التنظيم يتحتاج إلى إعادة نظر ، حيث أنه في أحوال كثيرة تنبـع المبـادرات الإسـتراتيجية 

 .والخيارات الجيدة من المستويات الإدارية الوسطى أو الدنيا 

 :  بين معنى الإستراتيجيات التالية  :7س 

 . إستراتيجيات الإستقرار -

 ) .التوسع (  إستراتيجية النمو -

 . إستراتيجية الإنكماش -

  :7جـ

ًأو مايسمى بإسـتراتيجية النمـو المحـدود ، ووفقـا لهـذه : إستراتيجيات الإستقرار  )1

ًتبعـة حاليـا مـن الإستراتيجية فإن المنظمة تسعى للإستمرار بنهجهـا وأسـاليبها الم

وتضم عدة . خلال التركيز على ماتقدمه بهدف تعزير وتحسين صورتها التنافسية 

إستراتيجيات مثل إستراتيجية الثبات النسبي وإستراتيجية التمركـز ، وإسـتراتيجية 

 .الربح ، وإستراتيجية التريث، وإستراتيجية الحركة البطيئة 



56 

 

 هي الإستراتيجيات التـي تتبعهـا المنظمـة إستراتيجيات النمو :إستراتيجيات النمو )2

: لزيادة المبيعات والأرباح أو زيادة حصة السوق ، وأهم إستراتيجيات النمو هي 

إستراتيجيات التركيز ، إستراتيجيات النمو الداخلي ، إستراتيجيات التكامل الأفقي ، 

ير المـترابط ، إستراتيجيات التنويع الأفقي المترابط ، إستراتيجية التنويـع الأفقـي غـ

ـل  ـودي للأنشــطة المترابطــة ، وإســتراتيجية التكامـ ـل العمـ وإســتراتيجية التكامـ

العمــودي للأنشــطة غــير المترابطــة ، وإســتراتيجية الإنــدماج ، وغســتراتيجية 

 .المشروعات المشتركة 

وهي الإستراتيجيات التي تتبعها المنظمـة عنـدما يكـون : إستراتيجيات الإنكماش  )3

ًو وحدات الأعـمال متـدنيا ، والـذي إذا ماإسـتمر فإنـه قـد يعـرض أداء المنظمة أ

إسـتراتيجية : دة أنواع منهـا ‘وتتضمن إستراتيجيات الإنكماش . المنظمة للمخاطر 

، إسـتراتيجية يجية التخلي ، إسـتراتيجية التحـولالتخفيض وإعادة التأهيل ، إسترات

  .التصفية 

 .إشرحها بإيجاز ؟ . ات الأعمال الصغيرة ؟حدد أهم الإستراتيجيات العامة لوحد : 8س 

 :ناسب ووحدات الأعمال الصغيرة وهيهناك ثلاثة إستراتيجيات عامة تت : 8جـ

  أي إسـتراتيجية تخفـيض التكـاليف الإجماليـة : إستراتيجية حيز الكلفة المنخفضة

 .أتناء خدمة شريحة محددة من السوق 

  اتيجية إشباع حاجات محددة لشريحة أي إستر: إستراتيجية الحيز الصغير للتمييز

 .معينة من السوق أو شريحة صغيرة من الزبائن 
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  أي إسـتراتيجية تقـديم منتجـات أو : التمييـز / إستراتيجية حيز الكلفة المنخفضة

ًسلع متميزة بشكل عال جدا ، وقـادرة عـلى إشـباع رغبـات وحاجـات مجموعـة 

 .منتخبة من الزبائن في حيز محدد من السوق 

ماذا نقصد بإستراتيجيات إدارة الموارد البشرية ؟ وماهي الإسـتراتيجيات التشـغيلية  : 9س 

 المكونة لها ؟

تعتبر إستراتيجية الموارد البشريـة مـن الإسـتراتيجيات الوظيفيـة التـي تتعامـل مـع  : 9جـ 

جميع المسـائل الخاصـة بـالموارد البشريـة في المنظمـة ، مثـل تخطـيط العمالـة والإختيـار 

 . لتدريب والنقل والترقية والحوافز وتقييم الأداء وغيرها وا

 :الإستراتيجيات التشغيلية المكونة لها هي 

إستراتيجية التخطيط لإحتياجـات المـوارد البشريـة لجميـع المجـالات والأنشـطة  -

 .الرئيسية للتخطيط 

o  الإستراتيجيات المتعلقة بالإختيار والتعيين. 

o  إستراتيجية التدريب. 

o يجية النقل والترقية والأجور والمكافآت للأفراد والعاملين إسترات. 

o  إستراتيجية تقييم الأداء للعاملين . 

 .عدد محددات تنفيذ الإستراتيجية بصورة صحيحة ؟  :10س 

إن فهم مستلزمات التنفيـذ يسـتلزم الإجابـة عـن : محددات التنفيذ ومستلزماته  : 10جـ 

 :التساؤلات التالية 

 كيل التنظيمي الملائم ؟هل يتوفر اله 
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  هــل يوجــد تنســيق كــافي بــين الأنشــطة الوظيفيــة المختلفــة بشــكل يتناســب مــع

 متطلبات تنفيذ الإستراتيجية ؟

  هل تم إدراك الإستراتيجية بصورة سليمة وواضحة مـن قبـل جميـع الأطـراف ذات

 العلاقة ؟

 هل الإدارة العليا والقيادات ملتزمة بتنفيذ الإستراتيجية ؟ 

 ؟ن التطبيقوجد نظام مراقبة ومعلومات مرتدة مناسب للتأكد من حسهل ي 

  هل نظام التحفيز يساعد على حسن تطبيق الإستراتيجية ؟ 

 . على وضع إجابات تفصيلية لكل الأسئلة السابقة إن نجاح عملية التنفيذ يعتمد
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 المعوقات المؤثرة في استخدام الأساليب العلمية في إدارة الوقت

وتوظيفه واستثماره بشـكل كفـوء ، ن الاهتمام بالوقت والحرص على عدم اهداره ا

 . ًوفعال يدل على ان للحياة معنى وقيمة 

 .فاجعل لوقتك معنى ،  و اذا اردت ان تجعل لحياتك معنى 

 . او اوقات يمكن شراؤها او تخزينها ، فلا يوجد وقت اضافي يمكن اللجوء اليه 

ولايمكن باية طريقة تعويضه ، نقص في عمر الانسان ذاته فما يمضي من الوقت هو 

 . او ادراكه 

عنـدما سـأله ، رئيس مجموعة نيمان ماركوس الناجحـة ) ستانلي ماركوس ( اجاب 

عن ما هو العامل المشترك بين الناس الاغنيـاء ) يوجين جريسمان . ب ( خبير إدارة الوقت 

 ؟ والاقوياء والمشاهير الذين يعرفهم

ان العــالم توســع في كــل ،  م لــديهم ايــام تتكــون مــن اربــع وعشريــن ســاعةكلهــ "

ويتلقـى انجـح النـاس ، ولكن مازال لدينا يوم بـاربع وعشريـن سـاعة ، ًالاتجاهات تقريبا 

  ."وافشلهم نفس الحصة من الساعات كل يوم 

 اذن اين يكمن الفرق ؟ 

والوســائل التــي يكمــن الفــرق في في نظرتنــا الى قيمــة الوقــت ومجموعــة الطــرق 

نستخدمها لاستغلال الوقت في هذه المساحة اليومية من الزمن والمقدرة بـاربع وعشريـن 

 . ساعة 

ومن هنا جاءت اهمية إدارة الوقت ودورها الحاسم والاستراتيجي في هذا 

 ،وتنوعـت احتياجـات العائلـة ، العصر الذي تعددت فيه مطالـب المهنـة 
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، وانفجــار المعلومــات ، وبــروز ثــورة التقنيــة ، ة وتزايــدت الضــغوطات الاجتماعيــ

والتبـدل والتنـوع الكبـير في نزعـات ، والتسارع المرهق في سوق المنافسـة الضـخم 

ـاء ، واذواق المســتهلكين  ـدعايات المروجــة للســلع والخــدمات في الفضـ ـزاحم الـ وتـ

 . الاعلاني الواحد 

وضرورة  ،إدارة الوقــت ًتحــتم الاهــتمام والتركيــز عــلى  ،اذن مــن هــذ الاعتبــارات 

وافـراد مسـاحة لعـرض انـواع . معرفة خطط واليات وطرق ووسائل إدارة الوقـت 

 . ادارات الوقت وتطبيقاتها في مجالات مختلفة 

واداروهـا  وكيـف حرصـوا عـلى تنميـة اوقـاتهم، وكذلك متابعة قصـص النـاجحين 

 .بكفاءة وفاعلية حتى وصلوا الى قمة النجاح والتفوق 

مــاهي اســاليبها وتقنياتهــا  ،حــث محاولــة لمعرفــة مــاهي إدارة الوقــت وهــذه الب

ومعرفة ماهي المعوقات التي تعرقل اسـتخدام الاسـاليب العلميـة ، واستراتيجياتها 

لادارة الوقت وتحول دون الاستخدام الفعال والكفوء لتقنيـات إدارة الوقـت ومـن 

رة الوقت من زوايا نظـر خلاله سنرى الافكار والتطبيقات التي عالجت موضوع إدا

ودراسات متنوعة بغية الاستفادة من هذه المجهـودات والمحـاولات لتكـون حياتنـا 

 ًاكثر ثراءا وخصوبة وانتاجية 

 ) :بنجامين فرانكلين ( يقول 

 ُهل انت تحب الحياة ؟ " 

 "  ُلان الوقت هو المادة التي صنعت منها الحياة، اذن لا تبدد الوقت 
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 منهجية البحث

 : أهمية البحث -:  1

 ، وتنميتـه إدارتـهوكيفيـة ، الوقـت ،  من موضوع الدراسـة أهميتهيستمد البحث 

 . المراد تحقيقها الأهداف إلىللوصول ، ًوبصورة فعالة  ، الأمثلواستغلاله على الوجه 

 الـلــهوقـد اقسـم . ومـادة حياتـه  ، الإنسـان رأسمالفهو   عظيمةأهمية وللوقت 

 . سُميت بسورة العصر ..  في سورة من القران الكريم، بالعصرسبحانه وتعالى 

وهذه مـن اكـبر الـدلالات عـلى  ، العصر هو الوقت إن إلىوتذهب بعض التفاسير  

 .  الوقت وقدره الثمين أهمية

 .... "  ذهب بعضك،  ذهب يومك إذا،  ادم يأبن" وفي الحديث القدسي 

 . آخروميلاد ، فناء يوم ُيعلن عن ، وشروقها ، ومع كل غروب شمس  

 أوثنيـه، إيقافـه أو ، إعادتـهولو اجتمع كل البشر عـلى ، واليوم الذي أفل لن يعود 

ًويلعـب دورا اسـتراتيجيا مـؤثرا في وضـع ، ًكما ان الوقت صار موردا رئيسـيا . عن الرحيل  ً ً

قيـق  التي يرغب المدراء في تحقيقها ، فان لم يكن هنـاك تحديـد دالأهدافالخطط ورسم 

وادراك شامل ومسبق للمعوقات التي تحـول دون  .الأهدافوزمن تحقيق ، لوقت الخطة 

ومـا  الخطـط استخدام الاساليب العلمية لادارة الوقت ، ولم يكن هناك وضوح لزمن بداية

 عــلى الاطــلاق ، أهــدافنا إلىفلــن نصــل ، ومتــى تنتهــي ،  مراحــل تنفيــذها أزمنــة و هــي

  .أبدالن تنفذ ،  مكتوبة على الورق أحلامجرد م ، والأهدافوستكون الخطط 
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فـادخلوا ، ودوره الاسـتراتيجي في النجـاح، ت وعرف اليابانيون العامل الحاسم للوق

ـم  ـد في علـ ـوم جديـ ـن "  الإدارةمفهـ ـام بالعمــل مـ ـرة أولالقيـ ـي " .  مـ ـل إنوهــذا يعنـ  كـ

لان .اذ قـرار التنفيـذ قبـل الشروع في اتخـ، التجهيزات والترتيبات قد تمت دراسـتها بدقـة 

وعـدم ، ومـتسرع  وبشكل فجـائي ، التي يتم تأديتها بصورة خاطئة وغير مدروسة الأعمال

المعرفة بالمعوقات المتوقعة التي تحول دون اسـتخدام الادوات والاسـاليب العلميـة لادارة 

لـه وهـذا ك، وتـزداد المشـاكل  ، الأعطـالوتـتراكم ،  فادحة أخطاءيجعلنا نرتكب  ،الوقت 

 . وضياع كبير للوقت  ، هدر إلىيودي 

ويرى الباحث ان اهمية البحـث عـلى الصـعيد العمـلي تتضـح مـن خـلال النقـاط 

 :التالية 

 ألأساليب العلمية لإدارة الوقت من شـأنه ان يعـزز مـن فـرص تحديد إن معرفة و )1

  . نجاح وتطور صناعة الساعات السويسرية

 و مـن –بمعوقـات إدارة الوقـت  لساعاتلصناعة ا  معرفة الشركات السويسريةإن )2

 مـن شـأنه أن يـنعكس مبـاشرة في الرفـع مـن كفـاءة –ّثم معالجتها أو الحد منهـا 

العاملين بها ، و تدعيم الأعمال المتعلقة بكلٌ من الأنشـطة التخطيطيـة و الرقابيـة 

 .ًعلى وجه الخصوص ، و بقية الأنشطة الإدارية الأخرى عموما 

معرفـة و ،على تحسس  ة لصناعة الساعاتويسري حرص الشركات السإن )3

  وقــت العــاملين ، ومــن ثــم إيجــاد الأرضــيةإهــدارمســببات و عوامــل 
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 مـن رفـع و –ّ عـلى نحـو فعـال –ّلمناخ الملائمين لعـلاج و تجنـب ذلـك ، يمكنهـا وا

 .تحسين إنتاجية العاملين و الشركة ككل 

 :لى ما يلي البحث تقوم ع أما على الصعيد العلمي ، فأن أهمية

ندرة الدراسات و الأبحاث المتعلقة بمجالات إدارة الوقت في بيئة صـناعة السـاعات  )1

السويسرية ، مما قد يجعل من هذه الدراسة إضافة أصلية إلى المعرفـة العلميـة في 

 .هذا الخصوص 

لما قـد  ،الدراسية المتعلقة بإدارة الوقت المساهمة في زيادة الأثراء المعرفي بالحقول  )2

تشكله نتائج هذه الدراسة من حافز قـوي للقيـام بدراسـات مكملـة ، أو لمحاكـاة 

 .ٍالدراسة عينها في بيئات أخرى 

وان ، في السـوق التنافسـية ،  الوقت عامـل حـرج و حاسـم إن الشركات أدركت

يؤدي في نهايـة  ، إهمالهو، ًعدم المعرفة بالمعوقات التي تحول دون ادارته بشكل فعال 

، وخسـارة هـذه الشركـات لزبائنهـا ،  ضعف القـدرة التنافسـية للشركـات إلى، المطاف 

والوقت هو المعيـار الحسـاس الـذي تضـعه الشركـات في . وبالتالي خروجها من السوق 

يـنعكس ذلـك في البرمجـة الزمنيـة و ، الأهـدافوتحديـد ،  حسبانها عند رسم الخطـط

ها الزمني الملائم بدون إفـراط أو للخطط و الأهداف بما يكفل إتساقها وتحققها في مدا

و لا .  بطبيعتـه –ً قسرا – في مورد الوقت ، المحدود في عرضه –ًعلى حد سواء –تفريط 

ُيتأتى هذا بطبيعة الحال إلا بحسن إدارة الوقـت عـلى النحـو الـذي يعظـم مـن كفـاءة 

غـير وفعالية نتائجه من ناحية ، ويخفف من آثار وطأة كونه مورد ناضـب ، إستخدامه 

الأساليب العلميـة ويستحسن الأشارة في هذا الصدد إلى أن إتباع . متجدد من ناحية أخرى

 الي) المعوقــات(، والإحاطــة الشــاملة و الدقيقــة للأســباب و العوامــل في إدارة الوقــت
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ّتحد من إستثماره الأستثمار الأفضل ، بغية تفاديها أو التخفيف منها ، يعتبر حجر الزاويـة 

نجـاح وتفـوق الشركـات والصـناعات  لذا يمكن القول بأن  الإدارة الفعالة للوقتفي نجاعة

 وطـرق بأسـاليبعلى مدى معرفتها  - إلى حد كبير –والمنظمات المتطورة يعتمد ،الحديثة 

و بذلك . و درجة أعتمادها و أستخدامها لهذه الأساليب و الطرق  ، ومهارات إدارة الوقت

 تقنيـات إدارة الوقـت ، ومعرفـة مـاهي معوقـات ادارة  برامج التدريب عـلىأمستفقد 

الوقت ، ضمن المفاتح الرئيسية في اسـتراتجيات الشركـات الحديثـة ، الراغبـة في المحافظـة 

 . لتعزيز فرص بقاؤهاو أستمرارها في الأسواق ،على ميزاتها التنافسية 

سـاليب وتبيـان أبـرز الأ ،وفي ضوء ما سبق فأن مشـكلة الدراسـة تكمـن في فحـص 

او ، ّوكذلك استعراض للمعوقات التي تحد من أسـتثمارة ، العلمية المتبعة في إدارة الوقت 

 .السويسريتين  ،  )H G T (و ، )Rama (بشركتي ،إدارته على النحو الأفضل  تحول دون

  : إلى الكتابيهدف 

ـتثمارالوقت )1 ـة اسـ ـتمام بكيفيـ ـادة الاهـ ـاعات  زيـ ـناعة السـ ـات صـ ـل شركـ ـن قبـ مـ

ًباعتباره موردا أساسيا لتنفيذ الخطط والسياسات والاستراتجيات ، ية السويسر ً . 

لتقتـدي ، ح شركات صناعة الساعات السـويسريةمحاولة لتسليط الضوء على نجا )2

 انوبعـد ،  وخاصـة الشركـات الليبيـة ،والتفوق  الشركات الراغبة في النجاح بها

المنـتشرة حـول ،  العالمية الشركات ..وتطور تقنيات الاتصالات ، جعلت العولمة 

صـارالكون بعـد ان و. تكـاد تكـون متشـابهة  ،تنافسـية تعمل في بيئـة  .العالم 

 .ًمجرد قرية صغيرةً 
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مثـل ، دارات الحديثـةبتعرضـه الى الا، في مجـال إدارة الوقـت ، الاسهام النظـري  )3

تها بتقنيـات وعلاق ،وغيرها ،وادارة المعرفة ، زمات وادارة الا، الادارة الالكترونية 

 . واساليب إدارة الوقت 

 H (و ، )Rama( ّالتعرف إلى الأساليب العلمية المتبعة في إدارة الوقـت بشركتـي )4

G T(   السويسريتين 

 ، )Rama ),( H G T( تحديــد المعوقــات المختلفــة لإدارة الوقــت بشركتــي  )5

 .السويسريتين 

ًوبنـاء ، ًوتأسيسا على ما تم توضيحه في مشكلة البحث  تحديـده مـن  عـلى مـا تـمْ

 :فإن الدراسة تطمح الى الاجابة على التساؤلين التاليين ، اهداف 

ما مدى الاهمية النسبية للاسـاليب العلميـة المختلفـة لادارة الوقـت للشركتـين قيـد  )1

  الدراسة

 : ماهي الاهمية النسبية للمعوقات المختلفة لادارة الوقت )2

 المعوقات الشخصية  )أ  ( 

 التنظيمية  قاتالمعو )ب(  

 المعوقات الفنية والتقنية ) ج ( 

 .التسويف ) د (  

ًوهي شركة تصـنع  ، )H G T( الادارة التقنية والوسطى بالنسبة لشركة  ُ

التـي تنتجهـا اكـثر مـن اربعـة عشرة   في المئة من اجزاء السـاعات40مايقارب 

ويسرية كبرى شركات صناعة الساعات السـ وتعتبر من، شركة تصنيع الساعات 

 وهي تصنع الساعات منذ سنة ) Cartier) , ( Van cleef ) , ( I W C( مثل 
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تعتبر خـط انتـاجي رئـيسي لهـذه ، )  H G T( فان شركة  ، لذا ونتيجة لهذا الدور 1868 

 . الكبيرة  الشركات

ومـوظفي الادارة  ،تتمثل في مدير الشركـة  ،فان عينة البحث ،   )Rama( اما شركة

 . ًوالمنتشرة عالميا . وهي من الشركات الناجحة  ، التجارية

عينـة الدراسـة  وتم اختيـار، فقد اقتصر على هاتين الشركتين ، اما مجتمع الدراسة 

،  ) Rama( اما عينة الدراسـة بالنسـبة لشركـة ،  بصور قصدية H G T( (بالنسبة لشركة 

ثم قام بتوزيـع نمـاذج الاسـتبيان  ،فقد قام مدير الشركة بالاجابة على الاستبيان الخاص به 

 . باختياره لموظفي القسم التجاري في شركته 

) كانتون نيو شاتل (  هي منطقة ، والمنطقة الجغرافية التي تم فيها اختيار العينة 

 .وتقعان في المنطقة المعروفة بهلال تصنيع الساعات ، ) بييل ( ومدينة ، 

وشهرة شركة  .ت انتاج الساعات السويسرية  اى المنطقة التي تتركز فيها كبرى شركا

)H G T (  ، ـة ـاعات الســويسرية ،   )Rama(وشركـ ـناعة السـ ـوق صـ ـاحهما في سـ ، ونجـ

 ،من شأنه ان يضيف قـوة ومصـداقية الى العينـة ، ووجودهما في منطقة صناعة الساعات 

 . لاجراء البحث التطبيقي عليها  التي تم اختيارها

،  )Rama( التخصصات الوظيفية لعينـة البحـث في شركـة وتجدر الاشارة الى الى ان

 . وموظفي وموظفات القسم التجاري ، تمثلت في مدير الشركة 

 :كما يلي  ، ) H G T( لعينة البحث في شركة   فيما تشكلت التخصصات الوظيفية

 ُمسئول المحترف 
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  مسئول الحسابات 

  خبير المشتريات 

 مدير التقنية 

  خبير تقنية الانتاج 

 مساعدة الموارد البشرية 

  مُراقب المدخلات الخارجية والانتاج 

 خبير تصميم الموديلات على الكمبيوتر 

  خبير الثقب 

  مديرة الموارد البشرية 

  مسئول قسم الخراطة 

وقوة ومصـداقية اجاباتهـا  ،وتنوع تخصصاتها ، الا انه ورغم اهمية العينة المختارة 

 H G(  ُواحد عشر استبيانا لشركة، ) Rama( شركة  سبعة استبيانات ل-فإن صغر حجمها 

T  (-  صــناعة  عــلى تعمــيم نتــائج الدراســة عــلى شركــات ،ًيشــكل قيــدا لايمكــن تجاهلــه

  .الساعات السويسرية باكملها 

  العينة حسب العمر

 الى 20من  20اقل من  البيان

30 

  الى30من 

0 4 

 الى 40من 

50 

 Rama(  2 4 - 1( شركة 

 H G T(  - 2 8 1( شركة 

 2 8 6 2 المجموع 
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تقـع في خانـة الفئـة العمريـة ، الملاحظ ان معظم اعمار العينة التي تمت دراستها 

 ، من عشرين الى اربعين 

 العينة حسب الجنس 

اذ بلغـت ، تي تمت دراسـتها هـم مـن الـذكور تجدر الاشارة الى ان غالبية العينة ال

وبلغـت نسـبة الانـاث الى ، واحـد الى سـتة  ) Rama( نسبة الانـاث الى الـذكور في شركـة 

 .ثلاثة الى ثمانية )  H G T( الذكور في شركة 

 :و تحليل البيانات   جمعأساليب

توزيعهـا استخدام الاسـتبيانات و وتم،  على المنهج التحليلي الوصفي الكتاباعتمد 

 وتسليم أستمارات الاستبيانات لعينة البحـث واسـتلامها تـم مبـاشرة لمختارة ،العينة اعلى 

ومن اصل اثنا عشر  ، H G Tو قد قام الباحث بتوزيع صحائف الأستبيان في شركة . باليد 

 .الحصول على احد عشر صحيفة أستبيان صالحة للتحليل  تم، ًاستبيانا تم توزيعها 

عن طريق وسيط تجمعـه علاقـات  فقد تم توزيع الاستبيانات ) Rama( اما شركة 

ّوزعـت ، تـم  ٍشخصية مع كل من الباحث و مدير شركة راما ، ومن اصـل عشر اسـتبيانات

 . أستمارات كلها تفي بشروط التحليلالحصول على سبع 

 انثى ذكر البيان

 Rama(  1 6( شركة 

 H G T(  8 3( شركة 

 9 9 المجموع 
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ن مـن ًنظرا لما يحظي به الأستبيا ،وقد تم اعتماد الاستبيان كاداة لجمع المعلومات 

قبول لدى عينة الدراسة ، حيث يتيح لهم الفرصة في الأجابة بدون أن يكون ضـاغطا عـلى 

وقد تمت الأستعانة في تصميم . موضوعيةا على التعبير عن رأيهم بصراحة ووقتهم ، أو قيد

،  بالاستبيان الذي اعده الباحث عـلى بـن سـعيد الزهـراني - بشكل كبير -و بناء الأستبيان 

وقـد تـم اجـراء . عن إدارة الوقت لدى حرس الحدود بمنطقة مكة المكرمة  ، حول دراسته

 ،ينة البحثلتوزيعه على ع، وتمت ترجمته الى اللغة الفرنسية ، التعديلات البسيطة  بعض

 géré mieux votre: ( من كتاب باللغة الفرنسية عنوانـه ) التسويف ( مع اضافة فقرة 

temps  . (ل والاســتبيان يشــتمل عــلى عــدة مجموعــات مــن او ادر وقتــك بشــكل افضــ

الأساليب العلمية لإدارة الوقت ، المعوقات الشخصية لإدارة : الفقرات التي تقيس كلٌ من 

الوقت ، المعوقات التنظيمية لإدارة الوقـت ، المعوقـات الفنيـة و التقنيـة لإدارة الوقـت ، 

ُتـدرج ليكـرت الخـماسي ،   إلىًطبقا، التسويف ، حيث تم الحصول على إجابات المشاركين 

 :ًوفقا إلى 

  1= ً بداأ ، 2= ًنادرا   ،3 =ً احيانا ، 4 =ً غالبا ، 5 =ً دائما
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 أساسيات إدارة الوقت

 مصطلحات ومفاهيم أساسية

 ..مفهوم الإدارة وعناصرها الرئيسية  )1

 ، تعرف الادارة بانها عملية تجميـع ادوات الانتـاج المختلفـةManagement :الادارة 

 .لتحقيق الاهداف ، واستغلالها بفاعلية وكفاءة ، موارد طبيعية ، قوى عاملة ، رأس مال 

 . باستخدام الموارد المتوفرة ، وهي نشاط انساني يهدف الى تحقيق افضل النتائج 

التـي يـتم توجيههـا بفاعليـة ، ًوتعرف ايضا بانها مجموعة مـن الانشـطة المتميـزة 

 .او مجموعة اهداف، لتحقيق هدف  . د المتاحةلاستخدام الموار، وكفاءة 

منـذ . وبداية ظهـور الحيـاة المدنيـة، ة مع نشوء الحضارات القديم  وهو علم نشاء

والتـي تطلـب ، وهـي الاهرامـات ، ومعجزتها القائمـة الى اليـوم ، الحضارة الفرعونية  ايام

ا غـير قـادرين عـلى فـك لازلنـ، بنائها سلسلة من الاعمال الاداريـة والهندسـية المتشـابكة 

شـكل  في تعريـف وتحديـد، واسـهامات الفلاسـفة ، وكانت الحضارة اليونانيـة  ،طلاسمها 

 . المدنية ارة والحياة والمعاملاتورؤيتهم للحض، الدولة 

التي اخذها عنهم المسـلمون ، ونظم المراسلات ، عن دوواين فارس  وحدثنا التاريخ

ليل اوربـا في  ،أضاء نورها ، حتى شيدوا حضارة تنويرية  ، واضافوا اليها الكثير من العلوم، 

  .عصورها المظلمة 
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، ومبادئـه ، ونظرياته ، ومذاهبه ، له مدارسه ، ولكن الادارة كمفهوم علمي متفرد 

 .في اوربا في القرن التاسع عشر ، لم يظهر الابعد النهضة الصناعية 

( ورائد هذا المبداء هـو ، يم العمل بروز مبداء تقس، كما نجم عن اتساع المشاريع 

، وهذا جعل العامل يتخصص في جزئية محددة من العمليـة الانتاجيـة ) فريدريك تايلور 

وزيـادة الانتـاج ، الامر الذي ساهم في سرعـة الاداء والاتقـان ، مع حساب الوقت والحركة 

في ، وتوجيـه ، ة ورقاب، وتخطيط ، وتنظيم ، الى وجود عمليات تنسيق ، وهذا دعى بدوره 

 . كافة مستويات العملية الانتاجية 

ويرى اصحاب انها فن  ،في كونها علم ام فن ، واختلف علماء الادارة والممارسون لها

والخـبرة ، يـتم تنميتهـا بالممارسـة ، ان الادارة تتطلب مهارات ومواهب انسـانية خاصـة ، 

 . المكتسبة 

وردود ، وسـلوكهم ، ختلفـون في طبـاعهم الـذين ي، لان الادارة تتعامل مـع الـبشر 

 .افعالهم 

ان الادارة هي علم استخدام الجهد ، اما اصحاب راي ان الادارة علم فحجتهم هي 

، وتنظيمها ، والملاحظات ، والبيانات، م على جمع المعلومات حيث ان العلم يقو، الانساني 

، لتفسـير الظـواهر ، عامـة ، وقواعـد ، وقـوانين ، بغـرض الوصـول الى حقـائق  ،وتفسيرها 

، والكــفء للمــوارد البشريــة ، والتنبــؤ بحــدوثها وتعــرف الادارة بانهــا الاســتخدام الفعــال 

التخطيط ، من خلال العمليات الإدارية المتمثلة في ، والوقت ، والأفكار ، والمالية ، والمادية 

 :بالموارد هي ونعني ، بغرض تحقيق الاهداف ، والرقابة ، والتوجيه ، والتنظيم ، 
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 الافراد الذين يعملون في المنظمة :  الموارد البشرية -

 .كل مايوجد في المنظمة من مباني واجهزة والات : الموارد المادية  -

كل الاموال التي تستخدم لتسـيير الاعـمال الجاريـة والاسـتثمارات : الموارد المالية  -

 . طويلة الاجل 

 .والحقائق والقوانين والانظمة تشمل الارقام : المعلومات والافكار  -

 هو الزمن المتاح لانجاز الاعمال : الوقت  -

 : وظائف الادارة الرئيسية

  Planing التخطيط: اولاً 

، للوصول الى الهـدف وتنشـاء الحاجـة اليـه ، هو الاعداد المسبق لخطوات الاعمال 

ميـزات التخطـيط ووجود المنظمة في بيئة معقدة ومتشـابكة ومـن ، لندرة موارد المنظمة 

ـا، ان يتصــف بالمرونــة ، الجيــد والفعــال  ولا في ، فــلا يسرف في المثاليــة ، ًان يكــون واقعيـ

تتحدد فيـه الفـترات ، ة المنظمةان يغطي كل انشط، خطواته تفصيلية ومحددة ، التشاؤم 

مثـل ، والوقت المطلوب لانجاز الاعـمال وهنـاك اصـناف عديـدة مـن التخطـيط  ،الزمنية 

وتخطـيط ، وتخطـيط الانتـاج ، والتشـغيلي ، التخطـيط التكتـيكي،  الاسـتراتيجي التخطيط

 .الخ ... ، التسويق 

  Organizingالتنظيم : ًثانيا 

 ،مثـل ادارة الانتـاج ، وتشـكيل ادارتهـا ، هو أي عمل يتم به تحديـد وظـائف المنظمـة 

ـامها  او  ـد اقسـ ـة وتحديـ ـا ، الادارة الماليـ ـتويات علاقاتهـ ـ، ومسـ ـلطة بمعرفـ ـدود السـ  ،ة حـ

وطبيعـة اصـدار الاوامـر مـن حيـث كونهـا ، ونطاق الاشراف ،  والمسئولية 

 ان الاعـمال يـتم توزيعهـا ، او لامركزيـة ومـن فوائـد التنظـيم ، مركزية 

 



73 

 

ويقلل مـن الازدواجيـة في الاختصاصـات ويحـدد العلاقـات بـين ، وعملي ، بشكل انسيابي 

 ،افراد المنظمة 

 Diricting التوجيه: ثالثا ً

لضـمان تحقيـق الاهـداف ، خـلال مراحـل تنفيـذ الاعـمال ، هو ارشـاد المرؤوسـين 

، الاتصـال ، بالشكل المطلوب ويشتمل التوجيه عـلى ثلاثـة عنـاصر اساسـية هـي القيـادة 

وفي الوقت  ،لضمان تحقق الاهداف بالشكل المخطط له ، التحفيز وهو ضروري للمنظمة 

 .ظيمية بالطريقة التي تؤدي الى انسيابية الاجراءات الادارية وتوظيف العلاقات التن المتاح

 Controling الرقابة: ًرابعا 

، وتحديد الانحرافات ، ومقارنتها بما هو مخطط لها ، الانشطة الادارية  وهي تقييم

لتحديــد وســائل واســاليب معالجــة الاخطــاء  ،او كميــة، بطريقــة وصــفية ، والتجــاوزات 

 .والانحرافات 

 الرقابة بثلاث مراحل وتمر 

 تحديد المعايير -

 قياس الاداء  -

 مقارنة الاداء الفعلي بالمخطط -

 تصحيح الانحرافات  -

حسب اسس الزمن والمهلة الزمنية المخطط  ويمكن تصنيف الرقابة

 ،او التنظـيم الرقـابي ، او الجهـة التـي تقـوم بهـا ،  لها لسـير العمليـات
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 :  معنى الادارة واهميتها ومفهومهافي) بيتر دراكر ( ويلخص هذا القول ل 

بـل انـه ، من المحتمل ان يكون بدء ظهور الادارة هو اهم حـدث في وقتنـا هـذا " 

 .  اهم بكثير من كل الاحداث التي تشكل العناوين الرئيسية

ولم يحدث ان ظهرت مؤسسة اساسية جديدة او مجموعة رائدة جديدة او وظيفة 

 ) . القرن العشرين( بداية هذا القرن ة منذ مركزية بنفس سرعة ظهور الادار

ان أثبتت مؤسسة جديـدة عـدم امكانيـة  - كذلك –ولم يحدث في تاريخ الانسانية 

كما لم يحدث ان وجدت ومعها هذا القدر الضئيل مـن . الاستغناء عنها بمثل هذه السرعة 

 العـالم ولم يحـدث ان مـن قبـل ان شـملت مؤسسـة جديـدة. المعارضة والقلاقل والجدل 

كـل ، مجتاحة حدود العنصرية والمذاهب واللغـات والتقاليـد ، بأكمله كما شملته الادارة 

 . ذلك حدث في خلال حياة اناس يعيشون ويعملون حتى يومنا هذا 

ان المجتمع المتقدم في الوقت الحـاضر يعتمـد عـلى الاداريـين في قيـادة مؤسسـاته 

ُبعيدا عن الارستقراطية وملا، الكبيرة  ويعتمـد . ك الاراضي الكبـار والعمالقـة الرأسـماليين ً

 بما فيـه مـن مهـام –وفي هذا المجتمع ، على معرفتهم وبعد نظرهم وتحملهم للمسئولية 

ـات  ـئوليات وممارسـ ـا –ومسـ ـهاما ضروريـ ـا واسـ ـاج اليهـ ـا نحتـ ـيئا محوريـ ـبر الادارة شـ ً تعتـ ً ً ً

ًوموضوعا يلزم دراسته ومعرفته جيدا  ً" .  

السليم لمختلف المدراء وعلى كافة المستويات الادارية  وادائها دارةويبقى جوهر الا

 .  ) Decisions – makinig. ( عملية اتخاذ القرارات  هو
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كالتخطيط والتنظيم والتوجيه ، وذلك لارتباطها الوثيق بالوظائف الادارية المختلفة 

 هام كما ان اتخاذ القرار في إدارة الوقت من اصعب الم. والرقابة 

 مفهوم الإستراتيجية وأساس تطورها 

 The stratigy :الاستراتيجية 

 .   وتعني فن القيادةstrategos الاستراتيجية كلمة مشتقة من الاصل اللاتيني

وتوسع استخدام المصطلح ليشمل الأماكن والأزمنة والقـرارات فيـتم وصـف مكـان 

 ، مضيق هرمز و، او قناة بنما ، بأنه استراتيجي مثل قناة السويس 

 .وعبور السفن ، والمحيطات ، لتحكمها في منافذ البحار 

ومضيق هرمز ، او قناة بنما ، فيتم وصف مكان بأنه استراتيجي مثل قناة السويس 

في فـترة  ويوصف اتخاذ قرار معين وعبور السفن، والمحيطات ، لتحكمها في منافذ البحار ، 

ً لحظــة زمنيــة اســتراتيجية وهنــاك ايضــا ســلع في، بانــه قــرار اســتراتيجي  زمنيــة حاســمة

 .كالنفط مثلاً ، استراتيجية 

 .مثل مصطلح التفكير الاستراتيجي ، ودخل المصطلح حتى في انماط التفكير 

وفي المنظمات التي لاتهدف الى الربح تعرف الاسـتراتيجية بانهـا العمـل 

. ن اجلهـم او الافـراد الـذين انشـئت المنظمـة مـ،  على تحقيق رضا المـواطن

 ورفـع، وكذلك السعي للحصول على الرضاء الوظيفي للعاملين داخل المنظمة 

  



76 

 

. لتحقيق الاهـداف ، ًوتعرف اختصارا بانها فن استخدام الوسائل ، مكانة المنظمة وقيمتها 

 . وفق مسارات ومعالم زمنية واضحة الحدود 

، نى بمركز المنظمة تع ،تضع اهداف بعيدة المدى ، وهناك خطط تسمى استراتجية 

من خمـس الى عشر  .تحددها بعض المنظمات ، في فترة زمنية بعيدة ، وموقعها في السوق 

 .ًسنوات في اليابان قد تصل الى خمسين عاما 

او القـدرة عـلى رؤيـة الشركـة بشـكل ، ًوتعرف ايضا بانها إدارة المقاسـات الكبـيرة 

 . النمو في المدى البعيد وشكلها خلال عمليات، في وضعها الحالي ، شامل 

وهـو نمـوذج القـرارات التـي تصـنع الشركـة "  بأنها  )Arnold C . Hax (ًويعرفها

 ،وردود الافعال ،  بأن الاستراتيجية هي نتاج القرارات، نعرف من خلاله ، تعريف تعليمي 

 . وعليها يتوقف شكل ومصير الشركة في المستقبل 

وارتفـاع تكلفـة المـواد ، وتـيرة عمليـات المنافسـة وتسارع ، وفي زمن تقلص الموارد 

 . الخام 

مالم يصاحبهما ، يصبح من العسير الاعتماد على رفع درجة الانتاجية والكفاءة فقط 

 .رؤية استراتيجية واضحة للطريق الذي تسير فيه الشركة 

 : وتعتمد الادارة الاستراتيجية على ثلاثة ركائز اساسية هي 

 جي التخطيط الاستراتي )1

 مجموع الادوات والمعدات والوسائل  )2

 الرقابة  )3



77 

 

شـكل الخطـط الاسـتراتيجية  ،او التوقعـات المسـتقبلية ،  ) (Visionوتحدد الرؤية

ولا تعنـي بطبيعـة الحـال  ،او التنبؤ، واسلوب تنفيذها وهناك من يطلق مصطلح التكهن 

 والقـراءة المتــبصرة ،وانـمـا هـي التحليـل الــدقيق ، اواســتلهام الـوحي ، اسـتنطاق النجـوم 

، وتوظيـف الحسـابات الرياضـية  ،والمعلومات الاحصـائية ، للبيانات التاريخية ، الفاحصة 

 .وقياس معدلات الاداء حسب الاوقات المخطط

ـذها  ـاضي والوقــت الحــاضر ، لتنفيـ ـة في المـ ـة اداء الشركـ ـات ، لمعرفـ ـذلك الشركـ وكـ

ات تقود خطوات الشركة في سعيها للنمـو لوضع معايير وقياس، المنافسة في البيئة المحيطة 

 المستقبلي

الرؤيـة عـلى عـاملين  وتتوقـف، والرؤية المستقبلية قد تكون لعدة سنوات قادمـة 

 :حاسمين هما 

 )  Time Horison( تحديد افق الوقت  )1

  ) Reliability( القدرة على التنفيذ او ما يعرف بالموثوقية  )2

 :راء خلال محاولات التوقع او التنبؤومن امثلة الاسئلة التي يطرحها المد

 ماذا يحدث اذا ظهرت الحادثة المتوقعة ؟ -

 متى تحدث الحادثة المتوقعة ؟ -

 ماهي قيمة البيانات التي نحصل عليها في الوقت المتوقع للحادثة ؟ -

 :ومفتاح قدرة الشركة على البقاء في وضع المنافسة هي مجموعة العوامل التالية 

 تجاهات السوق الاستجابة السريعة لا )1
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 سرعة تطوير السلعة  )2

 وسرعة التسليم  سرعة تطوير المنتجات )3

 الاستمرار في تخفيض التكلفة  )4

 وتحسين الانتاج ، الاستمرار في تحسين عمليات الموارد البشرية  )5

 ،ايجاد المرونة في كافة العمليات الادارية والانتاجية  )6

لهــا  ، والاســتجابة السريعــة ،والاســتمرار كالسرعـة وكـل هــذه العوامــل والمفــردات

  .وحسن استغلاله ، دلالات و ارتباط وثيق بالوقت 

 Developing conceptمفهوم التنمية 

للدلالـة عـلى عمليـة احـداث ، ظهر المفهوم بداية بشكل واضح في علـم الاقتصـاد 

 ، في ذلك المجتمع، لاحداث التطور الذاتي ، من التغيرات الجذرية في مجتمع ما ، مجموعة 

وزيـادة ، لكل افراده . التحسن المستمر والمتصاعد في نوعية الحياة ، بالشكل الذي يضمن 

وحسـن توزيـع ، لاستغلال المـوارد الاقتصـادية المتاحـة ، بالترشيد المستمر ، درجة الاشباع 

 .عائداتها 

ـة  ـى التنميـ ـفسر معنـ ـادية تشرح وتـ ـات الاقتصـ ـن النظريـ ـد مـ ـرت العديـ ـما ظهـ كـ

 .الاقتصادية 

) شوبيتر ( و ) ستيوارت مل ( و ، ) ادم سميث ( ذلك على يد مفكرين كبار مثل و

 ) .كينز ( و ، 

 .وبرزت نظريات اخرى تعالج الجانب الاقتصادي في عملية التنمية 

وهنـاك نظريـات ، ونظريـة النمـو غـير المتـوازن ، مثل نظرية النمـو المتـوازن 

 مثـل نظريـة.  والنمـو الاقتصـادي حديثة معاصرة تبحث وتحلل في عمليـات التنميـة
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ونظريـة الثـورة النيـو كلاسـيكية ، ونظرية ثورة التبعيـة الدوليـة ، نماذج التحليل الهيكلي 

 . المعاكسة 

 . على نطاق واسع، التنمية باعتباره مرادف للنمو الاقتصادي  وشاع استخدم مفهوم

من الدول التي ارتفعت بيد ان ارتفاع معدل الجهل والبطالة التي صاحبت في كثير 

دعت الى اعادة النظر في هذا اللبس واصـبح مفهـوم التنميـة يشـير ، فيها معدلات الانتاج 

 .الى مدى اوسع من النمو الاقتصادي

فهي تشمل مجالات عدة من بينها النمو الاقتصادي وتوسع المفهوم بعدها ليشمل 

 . مجالات عديدة 

ًذا المفهوم من زوايا مختلفة طبقا لمجال الدراسة وفي الاونة الاخيرة تم النظر الى ه. 

 .  وموضوع الاهتمام، 

وزيـادة ، فالاقتصاديون الذين يشغلهم كميات وجودة الانتاج ورفع معدلات الاداء 

نظـروا الى معنـى التنميـة مـن هـذا ،  معدلات الدخل القومي وتخفيض مسـتوى البطالـة

 .الجانب 

جتماعيـة نظـروا الى مفهـوم التنميـة في بعـده والباحثون المتخصصون في العلوم الا

وبحثـوا في اسـباب تـفشي الاميـة والعـادات ، والقضاء على مظـاهر التخلـف ، الاجتماعي 

وكيفية رفع مستوى ، وماهي البرامج التنموية المناسبة للقضاء عليها  ،الاجتماعية السلبية 

 .  وتوفير الرعاية الاجتماعية له والاهتمام بالطفل، ورعاية الامومة ،  الخدمات الاجتماعية
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وادخـل الجغرافيـون . بنشر ادبيات الوعي التنموي بيـنهم .  وتوعية افراد المجتمع

وذلك بدراسـة البيئـة الجغرافيـة والاسـتفادة مـن كافـة ، مفهوم المجال في عملية التنمية 

ومعرفـة ، يـة الذي توضع فيـه بـرامج وخطـط التنم،  الموارد الموجودة في المجال الجغرافي

. ومـاهي نتـائج التغذيـة المرتـدة مـن هـذا المجـال . والتـأثير فيـه  مجالات التاثربالمحيط

  .ومتابعة الاوضاع الامنية وحالات الاضطرابات والاستقرار 

  .المعوقات التي تحد او تبطيء من وتيرة عمليات التنمية   وكذلك معرفة كافة

وترقيـة ، رفـع مسـتوى الـوعي الشـعبي وهـو ،  وهناك مفهـوم التنميـة الثقافيـة 

ـام  ـية ، الادراك العـ ـة السياسـ ـمع بالتنميـ ـدأنا نسـ ـتوى الاداء ، اذ بـ ـع مسـ ـي رفـ ـي تعنـ التـ

،  ويرى الدكتور يحى عبد الحميد ابـراهيم والمشاركة الشعبية في صنع القرار، الديمقراطي 

 :  لتنميةان الجانب الانساني والبشري هو الذي يشكل المرتكز الاساسي لمفهوم ا

ولكن يجب القول ، لا يحتاج تعريف التنمية الى كلمات كثيرة قد تجنبه مضمونه " 

ًوتأخذ جانبا هاما مـن تفكـير الشـعوب وقياداتهـا ، ًبان هناك قيما جديدة بدأت تتبلور  ً ،

الى التركيـز عـلى ، وتغير من نظرتهم لمفهوم التنمية من مجرد انها عملية اقتصادية بحتـة 

ًوعليـه فـان تعريفـا شـاملاً بـداء يتبلـور ويمكـن ، لانساني وتنمية افراد المجتمـع الجانب ا

 :تلخيصه في 

ُان التنمية الشاملة ليست مجموعة من الغايات او الاهداف المادية المـراد 

 ولكنها عملية اجتماعيـة يمكـن للانسـان مـن خلالهـا ان ينمـي قدراتـه، تحقيقها 
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مـع الارتقـاء بجوانـب حياتـه النفسـية ، اديـة افضـل ويطلق طاقاته لتحقق مسـتويات م

 . " والاجتماعية والثقافية والسياسية 

ان ، ســيلاحظ دون عنــاء  ،ونشــؤ وازدهــار الحضـارات ، والمراقـب لحركــة التـاريخ 

هي التي ارست دعائم هذه ، وتصميمه  ،ومبادراته  ،وابتكاراته  ،طاقات الانسان وقدراته 

 . وها وازدهارها وادت الى نم، الحضارات 

هـي التـي ، التي يعمل فيه الانسـان )  Cultural Values(  المجتمع وثقافة وقيم

 . وترسم ملامح طموحاته واماله ، تشكل سلوكياته وتصوراته 

ونـرى ان . وتحدد تبعا لها نتائج عمليات التنمية وبرامج وخطط التطور والازدهار 

 .ات كانت اهم عوامل نجاحها وثقاف، الدول المتقدمة لها منظومة قيم 

وكراهية ، ومحاربة المبادرة الفردية ، كما ان سيادة وانتشار قيم التخلف والاتكالية 

  -ً ان جاز ان نسمي هذه قيما –"قتله " وضياع الوقت و  .التطوير والتجديد 

 .وثقافات كانت اهم عوامل نجاحها ، ونرى ان الدول المتقدمة لها منظومة قيم 

وكراهية ، ومحاربة المبادرة الفردية ،  سيادة وانتشار قيم التخلف والاتكالية كما ان

ُكما يقـال في  -ً ان جاز ان نسمي هذه قيما –"قتله " وضياع الوقت و  .التطوير والتجديد 

 .قاد الى نتائج كارثية ، العديد من الدول العربية 

مـن دول العـالم ، عـلى امتـداد رقعـة واسـعة  ،نشاهد اطلالها وخرائبها  

ـة  ـداع . المتخلفـ ـيم الابـ ـة  ،فقـ ـادرة الفرديـ ـجيع المبـ ـات  ،وتشـ ـلاق الطاقـ  ،واطـ

 واضـاءة ،المتفـوقين  واحـترام ،وتقدير النجـاح ، والتسابق والمنافسة على القمة 
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هـي مـن ثقافـة المجتمـع ، ومكافـاة التميـز، وايجاد البيئة الملائمة للنجـاح ، دروب الامل 

 .الامريكى 

 مليار دولار خلال ثماني سنوات 5. 3ماقيمته  ان شركة فورد للسيارات انفقت ر يذك

في صـناعة ، واعـادة هيكلـة المنظومـة الاداريـة ، لاعادة تصميم عمليات خطـوط الانتـاج 

 ،والـذي يعنـي انتـاج السـلع ، )  Lean Manufacturing (وادخلـت مفهـوم ، السيارات 

 .باستخدام الاقل في كل شي 

نصف الاستثمار في الادوات ، نصف مساحة العمل ،  نصف الجهد البشري استخدام

في نصف الوقت المقدر ، لابتكاروتطوير سلعة جديدة ، نصف وقت المهندسين ، والمعدات 

 . لانتاج السلعة 

والانـتماء الاسري لمؤسسـات ، كما يشتهر اليابانيون بقيم الالتزام بالعمل الجماعـي 

 . الاعمال 

بـدلا مـن الـتسرع في اتخـاذ ، لمفهوم منح الوقـت لاتخـاذ القـرار السـليم واحترامهم 

  .. للبحث عن حلول من جديد. قرارات خاطئة تؤدي الى نتائج غير مرغوبة و تضييع الوقت 

هو التركيز على ، وتفوقها  في نجاح الصناعة الالمانية ،والعوامل او المعايير الحاسمة 

في الخـروج مـن دمـار ، وكذلك رغبتهم الاسطورية، لبلدهم وقيمة الانتماء ، قيمة الجودة 

 . ًوالتي لم تترك لهم حجرا مقام على حجر ، الحرب العالمية الثانية 

، لتعـويض مـامضى منـه  وحرصـهم عـلى الوقـت، وسعيهم الحثيث لمسابقة الزمن 

  .والوصول الى قمة الريادة من جديد 
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رغـم صـغر مسـاحة  ، العـالم المتطـورة واحتل السويسريون مكانة متميزة بين دول

 . واحترام الوقت  ،وذلك لسيادة قيم الدقة ، وخلوها من الموارد الطبيعية ،  بلدهم

وهــي ، )  Usinage Transfert( ادخــل الســويسريون في صــناعة الالات مفهــوم 

الى فالقطعة التي تحتاج ، الالات التي بوسعها دمج اكثر من عملية انتاج في عملية واحدة 

في عمليـة واحـدة وتخفـيض ، يتم انتاجها في الـة واحـدة ، لانتاجها  ثماني عمليات منفصلة

 . تصل في بعض القطع الى الثلث ، زمن الانتاج الى اكثر من النصف 

 مفهوم وأهمية الوقت 

مقـدار مـن  "ُوفي المعجـم الوسـيط  بانه المقدار من الـدهر )الفيروزبادي ( يعرفه 

، مـن المـاضي ، ويعـبر في خـط مسـتقيم ، ونفيس ، وهو مورد نادر " ر ما ُقدر لأم، الزمن 

. يعرف الوقت بانه مجموعة احداث متتابعة ) وبستر ( وفي قاموس ، للمستقبل ، للحاضر 

 . من الماضي للحاضر فالمستقبل 

 .يملكه الجميع بنفس المقدار ، وغير متحيز ، انه مورد عادل ، ومن خصائصه 

 .ُولا يمكن استرداد مافقد منه  ،حتفاظ به بأية وسيلة تخزين معروفة ولايمكننا الا

نحو الادراك الواعي لاهمية الوقت ، لذا يجب الارتقاء بمعارف اللانسان 

مـن اجـل ان يـدير  ،ويوظف طاقاتـه التوظيـف الامثـل ، قدراته  حتى يركز، 

  الحاسـملان الوقـت يشـكل العامـل، واكثر كفـاءة، وقته بصورة اقوى فاعلية 
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تحـدد  وعنـدما. بمفهومهـا الواسـع الشـامل  ،عند وضع خطط وبرامج التنميـة ، والرئيسي

وكــذلك عنــد رســم السياســات وتوضــيح . الادارة المعــالم الاساســية للخطــط الاســتراتيجية 

 . او على مستوى العامل الفرد ، سواء على مستوى المنظمة. جراءات خطوات البرامج والا

، الذي لايمكـن ايقافـه ، يبقى الوقت هو المتغير الحاسم ، دلة المركبة وفي هذه المعا

  .او اهماله  ،او تثبيته او استبعاده 

 :المفهوم الفلسفي للوقت 

وهـل ، او وقـت مطلـق ، وهل هناك وقت مجرد ، وكيف نحس به ،  ماهو الوقت

وما علاقة ، ت ومن يحدد الوق، اذالم يكن هناك بشر  ،سيكون هناك معنى لكلمة الوقت 

 . الوقت بالمكان 

وهل يسير في خط . من حالة الى اخرى ؟  ،ولماذا يختلف احساسنا وتقديرنا للوقت 

 . ام له اشكال اخرى ، ام يأخذ الشكل الدائري ، مستقيم 

واجتهدوا في وضـع اجابـات  ،ُاسئلة بقت تحير وتقلق العلماء والفلاسفة والمفكرين 

 .لها 

قبـل المـيلاد ان الوقـت هـو تعـداد )  322 – 384) (  طـاليس ارسـطو( فقد اعتبر 

 .وحساب للحركة 

ولا يتـأثر بايـة  ،الى الوقـت الى انـه شى مطلـق   )1727 – 1642) ( نيوتن ( ونظر 

 .وانه متتابع في نفس الاتساق  ،عامل خارج عنه 

نما وا،  انه ليس هناك وجود لشي اسمه الوقت، Kant) ( ) ( 1724 – 1804 ويعتبر

 . ذلك من اداء ومهام العقل 
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بنظريـة  ،ثـورة في العلـم الحـديث  ، ) 1955 – 1879(  )البرت انشتاين ( واحدث 

( ، او كـما تـترجم في بعـض الكتـب  ،وتعرضت للوقت والمكـان . النسبية العامة والخاصة 

 ) . نظرية الزمكان 

زمنـه  ،قـة وان لكـل جسـم مرجعـي ذي علا، شي نسـبي  ًوفيها عرف الوقت بأنـه

ًوافـترض نظريـا اننـا بوسـعنا العـودة ،  كما ربط بين السرعـة والـزمن والكتلـة، الخاص به 

 .وذلك اذا امكننا الحصول على مركبات تفوق سرعتها سرعة الضوء ، بالوقت الى الوراء 

سيرجع وقد وجد اصدقائه يكبرونه ، وان الذي يسافر في الفضاء بهذه السرعة لفترة 

 .  بعشرات السنين

وان "  اخرى كما في الاية الكريمـة ويشير القرأن الكريم الى ازمنة واوقات وحسابات

ٍفي يـوم كـان مقـداره " وفي الايـة الكريمـة الاخـرى " يوما عند ربك كالف سنة مما تعدون 

بـأن الاحـلام التـي نعتقـد انهـا  ،كـما اكتشـف علـما تشريـح الـدماغ " خمسين الف سنة 

وتغييرات سريعة في كيمياء الدماغ  ،انما هي ومضات كهربائية ،  تستغرق ساعة او ساعتين

 .لاتستغرق سوى ثواني معدودة فاين هو الوقت الحقيقي والوقت الزائف ؟، 

ًاحسوا انهم مكثوا في نومهم يوما او بعض يوم ، واصحاب الكهف في القران الكريم 

 . وهم الذين مرت خلال نومهم ثلاثمائة وتسع سنوات ، 

الخاص به  واحساسها ،وقتها ،  ان للساعة البيولوجية لجسم الانسان كما

 ،بدل حسب المراحل العمرية للانسـانوتت ،والتي تختلف من بيئة الى اخرى  ،
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ولـذلك اعتـبرت الربـا ،  والارض، كالشـمس ، واعتبرت الديانة المسيحية ان الوقت مخلوق 

(  مـع الاديـب) العقـاد (  المفكر الاسـتاذ واختلف،  لانها في حقيقتها بيع للوقت، خطئية 

 ،ان الزمن محدود ، ) العقاد (  في معنى الزمن والابدية يرى الاستاذ، )  منصور باشا فهمي

 .والابدية تعطي معنى اللامحدود 

 . وانهما مصطلحان مختلفان ، والزمان ، بالزمن ) منصور باشا فهمي ( بينما فسرها 

في مقدمتـه   ،) Gabriele Morello( الايطالي  ، الوقت ويقول الكاتب وخبير إدارة

 Palermo( وعنـد قضـاء الاجـازات في ريـف في طفولتـه انـه،)  Making Time( لكتاب 

ففـى اعـراف  ،ووقت المدينة ، وهو وقت القرية ، كان هناك احساسين مختلفين بالوقت )

، الوقـت يـذهب " ،   )Every time comes and go( الفلاحـين تسـود معـاني مـن نـوع

بينما في المدينة التي لاتبعد سوى ثلاثين كيلو متر يتحدث الناس بمفهوم "ويعود من جديد 

 )Lost time is never found again  ( " الوقت الذي ينقضي لا يمكن ايجاده مرة اخرى"  

 المفهوم الاقتصادي للوقت 

 ولهذا المفهوم علاقة بالقاعـدة ،والنادرة ، باعتباره احد الموارد المهمة ، ينظر للوقت

، ان المــوارد محــدودة "  والتــي تتحــدد فيهــا المشــكلة الاقتصــادية ،الاقتصــادية الشــهيرة 

، لذا وجـب ان تسـتغل هـذه المـوارد بفاعليـة وكفـاءة "والرغبات الانسانية غير محدودة 

 .للوصول الى الرضاء المجتمعي و المؤسسي و الفردي ، لتحقيق الاهداف 
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 :عنا احتساب تكلفة الوقت بالشكل التالي وبوس

او ساعة عمل الجهاز ، حساب تكلفة الوقت على اساس ساعة عمل للعامل الواحد 

 .او الالة 

وان معدل العمـل ،  دينار 2000فاذا افترضنا ان راتب دكتور جامعي في الشهر هو 

، اعة في الاسـبوع أي اربعون س، وانه يعمل خمس ايام في الاسبوع ،  ساعات 8اليومي هو 

 دينـار وبـنفس 12.5 سـاعة يسـاوي 160/ 2000فنعرف ان قيمـة السـاعة تسـاوي دينـار

 . الطريقة يمكن تحديد قيمة انتاجية ساعة الالة 

، مثل تقـدير سـاعة الاستشـاري ، وهناك تصنيفات وتقديرات اخرى لقيمة الساعة 

 لمعايير تقويم وقياس كل وتخضع. والاعمال التي يصعب تحديد اوتوصيف طبيعتها بدقة 

 .او لاشتراطات سياسة الدولة . شركة او مؤسسة 

 : في سياق اخر بتساؤل ) Marx )( )3-140 : 1973 / 1857ويضيف

وان يكون جـزء مـن مكونـات عوامـل  ،من جهة  هل يمكن ان يكون الوقت سلعة

 . الانتاج من جهة اخرى ؟

هـي التعبـير الملائـم لكـون  ) Clock time( ويقـول في تحليلـه ان سـاعة الوقـت 

 .الوقت سلعة 

والمنافسـة الحـادة بـين شركـات  ،واعتقد ان هذا المعنى يتأكد في سوق الاتصـالات 

في حقيقتـه سـلعة تعـرض  ًلبيع الزبون وقتا اطول بسعر اقل هنا صار الوقـت، الاتصالات 

 .وتباع وتشترى ، وتسوق 
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و المـال وهـو منظـور اقتصـادي وفي عصرنا الراهن حيث ساد مفهوم ان الوقـت هـ

 :للوقت يقود الى النتائج التالية 

حيث ان الوقت هو المال فانه كلـما تسـارعت الاجـراءات نحـو التنظـيم والترتيـب 

 .كلما كان ذلك افضل بالنسبة للعمليات الادارية 

 وهذه تعني بالنسبة للادارة ان الكفاءة والفعالية والربحية تتعلق بالسرعة 

،  استثمرت المنظمة الوقت بشكل امثل وتقليل الفاقد الى ادنى مستوى اى انه كلما

كلما ضمن لها ذلـك مركزهـا وقوتهـا ، لرفع معدلات الكفاءة والفاعلية والربحية او العائد 

 – non : (ظهـر مصـطلح في سـوق العمـل  في سوق المنافسة وحيث ان الوقت هو المـال

stop production and shift work. (   

 "والعمل بنظام الورديات ، الانتاج   عدم توقف"

 وحيث ان الوقـت هـو المـال فـان الوقـت الـذي ) society 24 7/(اوما يعرف ب 

 . هو في حقيقته وقت غير منتج ، يضيع دون انتاج 

نظرا لتغير طبيعة ومعالم المنافسة بشكل يركز أكثر على كسب ولاء العمـلاء وتحقيـق  " 

المنظمات إلى التركيز على تحسين وتطوير خدمة العملاء، وهذا ما يقـتضي رضاهم، اتجه اهتمام 

منها تحقيق السرعة والمرونة في الأداء، فظهر بذلك مفهوم جديد يرتكز على اقتصـاديات الوقـت 

وذلك من خلال الاستفادة القصوى من الوقت المتـاح وإسـتغلاله أحسـن اسـتغلال، سـواء مـن 

 اجيـات ومتطلبـات العمـلاء أو مـن خـلال إسـتغلال الوقـت فيناحية رفع سرعـة الاسـتجابة لح

ـة ـة إيجــاد إدارة فعالـ ـم تحســين الأداء، أو مــن ناحيـ   تطــوير القــدرات والمهــارات ومــن ثـ
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 :فاقتصاديات الوقت ترتكز على الأبعاد التالية. للوقت والالتزام بالمواعيد والبرامج الزمنية

 :وتتحقق من خلال ما يلي: ملاءرفع سرعة الاستجابة لمتطلبات وحاجيات الع -

 .تخفيض زمن تقديم المنتجات إلى الأسواق .1

 .تخفيض زمن دورة تصنيع المنتج .2

 .تخفيض زمن الدورة للعميل .3

 .تخفيض زمن تحويل أو تغيير العمليات .4

أي الاستفادة من أثـر الخـبرات المتراكمـة نتيجـة الممارسـة، : الاستفادة من الخبرة -

 .ها الاستفادة من الوقت لزيادة الخبرات المهنية وتطوير الأداءوهذا يقتضي من

ـة للوقــت - ـات : الإدارة الفعالـ ـد للعمليـ والتــي تتحقــق مــن خــلال التنظــيم الجيـ

والأنشطة والترتيـب المناسـب للوسـائل والإمكانيـات، والتصـميم الملائـم للـبرامج 

القضـاء عـلى الزمنية، مـع التركيـز عـلى التقليـل أو الحـد مـن الوقـت الضـائع، و

 .الأنشطة والوظائف الغير مهمة والتقليل من الفاقد

وتتضـمن بـرامج ومواعيـد التوريـد والإنتـاج : الالتزام بالمواعيد والـبرامج الزمنيـة -

 . " ) إلخ....والتسليم والتنفيذ والتمويل 

 : مفهوم الوقت في العملية الادارية 

لوجود سلسـلة مـن وذلك ، ارتبط مفهوم ادارة الوقت بالعمل الاداري 

 ،لكافة الانشطة الاداريـة ، والتوجيه ، والمراقبة ، عمليات التخطيط والتحليل 
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بغية تحقيق اقصى فاعلية لاستثمار الوقت ، التي يتم تأديتها خلال ساعات الدوام الرسمي 

 . من اجل تحقيق الاهداف المرسومة 

ًوزمنا محسوبا لادائه ، ًقتا فكل عمل اداري يتطلب و، وليس هناك اعمال في الفراغ  ً. 

المشـتمل ، بانهـا العلـم او الفـن  ،ويمكن تعريف إدارة الوقت في العملية الاداريـة 

 :لمعاني الادارة الاساسية وهي 

باعتباره مـورد نـادر ، لاستغلال الوقت ، والرقابة ، والتوجيه  ،والتنظيم ،  التخطيط

 .  للوصول الى الاهداف ،باكبر قدر من الفاعلية والكفاءة ،  ونفيس

الوقت المتاح لاداء وانجاز الاعمال الادارية تـتم إدارة الوقـت مـن خـلال  اى انه في

انشطة التخطيط للوقت والتنظيم للوقت والتوجيه للوقت ومراقبة الوقت والـتحكم فيـه 

ومواهبنـا امكاناتنا  لاستخدام،  االمهلة الزمنية المتاحة لديناوالوقت في العملية الادارية هي

متطلبـات العمـل  بشكل متوازن ينسجم مع، في الوصول الى اهدافنا ، وقدراتنا الشخصية 

لانجـاز ، ًوتعرف ايضا بانها مجموعة الطرق والوسـائل التـي نسـتخدمها ، الخاصة  وحياتنا

 . ًيتم تحديدها مسبقا ، في فترات زمنية ، الاعمال باقصى كفاءة ممكنة 

على اساسه يمكن لـلإداري ان يـوزع ، او معيار عام ، ة وليست هناك قاعدة مشترك

 . والمتنوعة في المستويات الادارية المختلفة ، وقته على الانشطة المتعددة 

والاساليب المتبعـة في ،وهذا مرده الى اختلاف المنظمات والشركات في طبيعة عملها 

 . واختلاف الاهداف والغايات ، الادارة 
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. او غيرها من المحـددات . او جغرافية ، دات سياسية او مالية واحيانا لوجود محد

وقـد يـؤدي . او العكس ، وقد تكون هناك ظروف طارئة تستدعي مضاعفة اوقات العمل 

 .وضياع الوقت ، وزيادة الارتباك ، تعقد اجراءات العمل ، غياب مدير كفؤ الى 

، ه نـوريس وجوتفرايـدًيستخدم روتنبري نموذجـا أعـد ،وفي مقال عن إدارة الوقت 

)Norris / Gottfried (ليبين تقسيمات لكيفية تمضية الوقت بالنسبة للمدير : 

  في هذا الوقت يعمل المـدير في • من يوم العمل % 50ًالوقت المستغل تماما يعادل

قـرارات ذات فائـدة مبـاشرة، ووقـت : ويتضـمن هـذا الوقـت• مجال خبرته الفنية

  راسلات، وصنع القراراتالتفويض وحل المشكلات والم

  والأمثلة عليه تتضمن تحديد الـبرامج • من يوم العمل% 25وقت للاستثمار يعادل

 .طويلة الأمد، وتخطيط وتطوير حلول بديلة

  التقـارير  من يوم العمـل، وهـو للمهـام الإداريـة، مثـل% 15وقت للتنظيم يعادل

 .والمؤتمرات والاجتماعات

  م العمل، ويتضمن هـذا الوقـت النشـاطات غـير من يو% 10الوقت الضائع يعادل

 . المثمرة والمشكلات غير المتوقعة، وغير ذلك

يحتاج الى عمليـات تخطـيط وتنظـيم ، وهومورد مهم ، ويعتبر الوقت من الاصول 

بـين ، والتنسـيق ، وكفاءة عالية في انشاء شـبكة اتصـالات قـادرة عـلى التحفيـز ، ومتابعة 

 .لضمان استثماره بشكل امثل ، مختلف المستويات الادارية 

 



92 

 

 المفاهيم الحديثة قي الإدارة 

  إدارة المعرفة )1

ُاو المعرفة المنظمة ادركت المنظمات كم هـو مهـم ان "   هو تنظيم المعرفةالعلم" 

تعرف ماتملكه من معلومات وقواعد بيانات ومعـارف شـفهية وادراكيـة غـير مكتوبـة أي 

لمـا تملـك المنظمـة مـن معلومـات وبيانـات وترغـب في اسـتغلال  بمعنى المعرفة الدقيقـة

أي ان  .ً تكون فعالة وذات مرود مثمر وايجابي والاستفادة من هذه المعرفة بطريقة مثالية

 :المنظمة تريد ان تعرف شيئين مهمين 

  ماهي الاصول المعرفية الموجودة لديها : اولا، 

  ُكيفية إدارة واستخدام هذه الاصول بالشكل الذي يزيد العائد او الارباح : ًثانيا. 

  : يتطلب الاتيكما ان اختراع المنتجات وتطويرها في سوق المنافسة الضخم

  معرفة رغبات المستهلكين 

  ُمعرفة مجالات العلوم المعاصرة. 

  معرفة اخر الابتكارات والتقنيات والبرمجيات وكيفية الاستفادة منها. 

  معرفة نمو الاسواق وطبيعتها واتجاهاتها. 

  معرفة الافكار والابتكارات التي تنتجها مراكز الابحاث. 

 نافسة من معارف وقدرات وامكانياتمعرفة ماتملكه المنظمات الم. 
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ليست فقط إدارة المعلومات والمعارف وقواعـد البيانـات الموجـودة  وادارة المعرفة

وكيفيـة ، ًوانما ايضا تطوير المعرفة وحفظ ورعاية المعرفة وطـرق اسـتخدامها ، في المنظمة 

 .المشاركة في هذه المعرفة 

 :فادارة المعرفة 

اعد على نشر المعرفة سـواء كـان عـلى المسـتوى الفـردي او يس، هي نظام دقيق " 

مبـاشرا عـلى رفـع مسـتوى اداء العمـل وهـي  من خلال المؤسسة للتاثير تـاثيرا، الجماعي 

تتطلع الى الحصـول عـلى المعلومـات المناسـبة في السـياق الصـحيح للشـخص المناسـب في 

 ) Finneran ) 1999" الوقت المناسب للعمل المقصود المناسب 

 وفي تعريف اخر

تشكل إدارة المعرفة أحد التطورات الفكرية المعاصرة التي اقترحت في بادئ الأمر " 

كأطر ومداخل جديدة في دراسة وفهم الأعمال المنظمية، وسرعان ما تحولـت إلى ممارسـة 

ُأكثر ملاءمة للتغييرات المتسارعة في عالم الأعمال، وقد تعاظم دورها بعـد ان أدرك ، عملية

عـلى ً وتحديـدا، ًن بناء الميزة التنافسية وإدامتها يعتمد أساسا عـلى الموجـودات الفكريـةأ

ًسواء على صعيد المنتوج أو ، الأصول المعرفية والاستثمار فيها، بما يعزز من الإبداع المستمر

على صعيد العملية، والذي يعد هو الآخر أحد مقومـات تعـاظم تلـك الميـزة لأطـول فـترة 

ولابد مـن فعـل لـلإدارة التـي حولهـا ،  هذه المعرفة بمفردها ليست ذات نفعلكن. ممكنة

 .التنافس  يؤدي إلى تحقيق

ًوتحديـدا في الأطـر النظريـة المنبثــقة ، لقد تزايد الاهتمام بالمدخل المعـرفي

 عنــه، والتــي تعــالج موضــوعات إداريــة أو اقتصــادية مــع تنــامي ظــاهرة التغيــير
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نتيجة لتضاؤل دور النظريات والمداخل التي كانـت سـائدة عـن ، لالمتسارع في بيئة الأعما

ًلاسيما بعد إدراك أهمية المعرفة بوصفها موجودا مهما ، وضع الحلول لمواجهة هذا التغيير ً

في تحقيق أهداف المنظمة ودورها في التحول الكبير نحو الاقتصاد المعرفي الذي يركـز عـلى 

المعرفية غير الملموسة أكثر من تركيـزه عـلى الموجـودات الاستثمار في الموجودات الفكرية و

وازداد هذا الـدور أهميـة مـع سـيادة مفهـوم عصر المعرفـة الـذي مـن ، المادية الملموسة

 .متطلباته ألا تكتفي المنظمات بتوفير المعلومات

اكتسـبت المعرفـة في مجـال مـنظمات  .بل يجـب التفكـير مـع وجـود المعلومـات 

ة في نجاح تلك المنظمات وفي إسهامها بتحولها إلى الاقتصـاد المعـرفي، الأعمال أهمية واضح

وتعتمد عـلى حدسـهم وخـبرتهم ، وتتوافر في أذهان وعقول الأفراد، والمعرفة أغلبها ضمني

ومهارتهم وقدراتهم التفكيرية، كما أنها تتوافر بصيغة معلومات ذات معنـى عـن السـوق 

، ولكنه محسوس ومقاس، ًلمعرفة موجودا غير ملموسوتعد ا. والزبون والاتصالات والتقنية

ًوتؤدي دورا حاسما في تحقيق الميزة التنافسية ً .". 

 : وتوجد طريقتان تتشكلان ادارة المعرفة للمنظمة 

 :المعرفة التلقائية : اولا 

، والمشــاكل التــي تــنشىء ، وتتكــون المعرفــة خلالهــا كــرد فعــل للاحــداث المهمــة 

وتـاثير البيئـة الخارجيـة التـي . اثناء العمليـات الاداريـة في المنظمـة والحاجات التي تبرز 

 .تعمل فيها المنظمة
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 :الاسلوب المنهجي المنظم : ًثانيا 

حيـث تضـع  ويرتكز عـلى المبـادىء والمفـاهيم والاسـاليب العلميـة لادارة المعرفـة

ي انشـئت لاجلـه وذلك بتحديـد الغـرض الـذ، المنظمة استراتيجية متكاملة لادارة المعرفة 

ومــاهى الادوار ، ولمــاذا ، ومــاهي الاهــداف التــي تســعى المنظمــة لتحقيقهــا ، المنظمــة 

 .ومدى تجانس هذه الادوار مع اداء المنظمة العام ، المرسومة لتنفيذ السياسات 

وهـل يمتلكـون ، ومن هم الاشخاص الـذين يقـع عـلى عـاتقهم تنفيـذ السياسـات 

ًوفقا للرؤية الاستراتيجة الشاملة . ً لاداء ادوارهم بشكل فعال ،المعارف والكفاءات اللازمة 

 . والبيئة الخارجية، ومعرفة واسعة بالبيئة الداخلية ، للمنظمة 

، بخطـط وسياسـات واجـراءات ، وواضـحة ومحـددة ،  وهل هذه الرؤية مكتوبـة 

ن من الاطلاع بحيث يتمكن العاملو. واوقات البدء والانتهاء من تحقيق الاهداف المرحلية 

 .عليها لفهمها وتنفيذها 

 :وتواجه إدارة المعرفة صعوبات عديدة من اهمها 

صعوبة ان يكون هناك فهم واسع وواضح على مستوى المنظمة للمعـارف الموجـودة  )1

 .داخل المنظمة 

 .صعوبة ايجاد نماذج واشكال تكشف وتوضح المعارف الموجودة داخل المنظمة )2

وعنـد ، ستخدام المعارف الموجودة عند اختلاف التطبيقات صعوبة المشاركة واعادة ا )3

 .اختلاف المستخدمين 
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ـة والمشــاركة في تطويرهــا–4 ـة المســاهمات المعرفيـ واضــاف   صــعوبة ايجــاد ثقافـ

Polanyi )  ( ، صـعوبة اخـرى وهـي:  "we can know more than we can tell  " اى

 .اننا نعرف اكثر مما نستطيع ان نقول 

 :هداف تتحقق من ادارة المعرفة اهمها وهناك ا

  ترسيخ مبادى واسس ثقافة تراكم المعارف. 

  والعمــل عــلى  ،المحافظــة عــلى مخــزون المعــارف الموجــودة في المنظمــة

 .تطويرها 

  تمكن العاملين من تطوير وتحسين معارفهم . 

  في ، لاسـتثمار الوقـت ، وثورة الاتصـالات ، الاستفادة من تقنية المعلومات

هـو ان الحصـول  ، والشي المهم الذي يجـب معرفتـهوسيع دائرة المعارفت

 .لايعني الحصول على المعرفة  ،على المعلومات 

ًشرحـا بليغـا ، ) Neil Fleming ) , fle 96 ويضـع  يسـتند عـلى قاعـدة في إدارة  ،ً

او ، تقول ان مجموع الاجزاء تكون اكثر ايجابيـة مـن مجمـوع كـل جـزء بمفـرده ، الوقت 

 . 3 = 1 + 1: يعرف بالمعادلة التالية ما

وقـدرتها عـلى ، وهو يعني تناغم واتساق الاجزاء في المنظومة الجماعية الواحدة 

بالعمـل المشـترك الفعـال والكفـوء ان الوقـت  ،وزيادة الانتاجيـة ، رفع معدلات الاداء 

 عليهـا ولحيث ان البحث عن المعرفة والحصـ، في إدارة المعرفة  عامل مهم كما لاحظنا

 والمحافظـة عليهـا، ًواتقانها واستخدامها بكفـاءة وفاعليـة يتطلـب وقتـا ، ًيتطلب وقتا 
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اى ان ادارة الوقـت في كـل ، ًوحمايتها وتطويرها يحتاج الى اجراءات معقدة تتطلب وقتـا 

البيئـة المحيطـة ونـزوع  والتغـير المسـتمر في، هذه المراحل وسط سوق المنافسـة الحـادة 

قـدر عـال مـن  يجـب ان تكـون عـلى،  الى اتجاهـات وانمـاط اسـتهلاكية جديـدة الاسواق

 .وتقليل الفاقد الى ادنى مستوى ، ويجب احتسابة بدقة بالغة .الكفاءة والفاعلية 

 Self Management إدارة الذات

هو من يبـدأ بـالنظر الى ، وان المدير الفعال . تعني ادارة الذات، ان ادارة الوقت " 

فـاذا لم تـتم ، ُوان الوقـت يعـد مـن اهـم المـوارد . بل الشروع في مهماته واعماله ق، وقته 

 . )بيتر دراكر(  "ٍفلن يتم ادارة أي شيء اخر  ،ادارته 

وتوظيفهـا ، وهي القدرة على استغلال الفرد لمهاراته وإمكانياته وأفكاره ومشـاعره 

 .ًبشكل فعال لتحقيق أهدافه 

ثـم  ،لادراك الواعي لمعنى وجود الانسان في هـذه الحيـاة وادارة الذات تبدأ اولاً با

 يثـم مجموعـة الاهـداف التـ. التي تشكل هـذه الـذات ، منظومة القيم والمثل والمبادئ 

ًواخيرا الوسائل والاليات التـي يـتم اختيارهـا للوصـول الى هـذه ، يسعى الانسان لتحقيقها

 .الاهداف 

 :مة من الاسئلة نضعها امامنا وادارة الذات تعتمد على الاجابة على حز

 ماهو الهدف الذي اريد انجازه في حياتي. 

  هل يتوافق هذا الهدف مع القيم والمبادئ التي احملها. 

  ماهي المهنة او التخصص الذي اختاره. 
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  كيف اصل الى الاحتراف في المهنة والابداع في التخصص. 

 :ومن اساسيات ادارة الذات 

 : يقول فولتير

، لاولئك الذين يحققون الاسـتفادة القصـوى منـه ، ل بما فيه الكفاية الوقت طوي" 

 . "ويفكرون في كيفية توسيع محدوديته ، انهم الذين يشتغلون 

 الحرص ان يكون قدوة في السلوك والالتزام. 

  والاطمئنان الداخلي ، الثقة في النفس. 

  والاستفادة منه بكفاءة ، تنظيم الوقت. 

  والانشغال بالهدف والتركيز عليه مباشرةتحديد سلم للاولويات. 

انه مالم يكن "  ،محررة مجلة كوزموبوليتان ، ) هيلين جورلي براون ( تقول السيدة 

ًحتى تكون راضيا عن نفسـك في ، فانك قد تعمل بجهد شديد ، لديك احساس بالاولويات 

 . " لكنك ستكون ابعد عن تحقيق هدفك من وقت البداية ، نهاية اليوم 

ولهذا السبب فهي تحـتفظ عـلى طاولـة مكتبهـا بنسـخة مـن المجلـة التـي تـرأس 

مـما تعتـبره مجـرد ضـياع . حتى لا تنشغل باشياء تصرفها عـن هـدفها الـرئيسي ، تحريرها

 .للوقت والجهد 

  التعرف على نقاط القوة ونقاط الضعف. 

 التطوير والتعلم المستمر. 

  نامهاوالمبادرة باغت، البحث عن الفرص المتاحة 
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  عدم الاستسلام للمثبطات، 

  لكل عمل جانب مفرح ومسل " ، ) ماي بوبنز ( استفيد من قول . " 

  تعلم الاستفادة من اوقات الانتظار او ما يسمى بالاوقات المستقطعة 

  تعرف على منحنى نشاطك 

  لا ( ان تقول ، وكيف ، تعلم متى ( 

  اعرف نفسك " ، ) ارسطو ( تعلم نصيحة " 

 والسعي للاستفادة منها ،  قصص الناجحين متابعة 

  ان تكون هناك محطات للتوقف لتقييم مراحل ادارة الذات 

  تحديد الاطر الزمنية للاهداف 

  ارفع من مستوى كفاءتك بتعلم المهارات التالية: 

واتخـاذ قـرار فـوري مـع الاوراق والبريـد الـذي ، ترتيب الاوراق بصورة صحيحة  -

بمقــدار مــا تــزداد ، تنــاقص مــن حولــك الاوراق الزائــدة وبمقــدار مــا ت، تســتلمه 

راق التـي الاو تخلص بشكل سريـع مـن، وتضمن الاستفادة من وقتك، انتاجيتك 

 .لن تعود اليها مرة اخرى

، ًفاعادة ترتيب مكان العمل وجعلـه مـنظما ، اخلق من حولك بيئة عمل منتجة  -

وهذا ،  مناسبات مختلفة يجنبك الارتباك والبحث عن الشى الواحد عدة مرات في

 .سيوفر عليك ساعات 

وهي مـن المهـارات التـي يـوصي بتعلمهـا مستشـار ، الاستفادة من قوائم التأكد  -

 ) .ميريل دوجلاس ( ادارة الوقت 
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ًفــاذا كنــت مــن الــذين يســافرون كثــيرا فــأحتفظ بقائـمـة المعــدات والاشــياء التــي 

 .ر ليك الكثير من الوقت فهذه القائمة ستوف، تستخدمها دائما في تنقلاتك 

 . Jitendra M(وهنـاك خمـس مسـلمات مسـتنتجة مـن البحـث الـذي قـام بـه 

Mishra(الادارة في كلية  استاذ ) ( و ، لادارة الاعـمال  )سيد مـانPrabhakra Misra (  ،

 :هي ، عميد معهد تفسير وترجمة الصور الهندية 

 . لعادة طبيعية المعرفة بأن طريقة قضائنا لوقتنا انما هي نتيجة  )1

ان تعلم كيـف تـتحكم في  : " في هذا الصدد )دوجلاس (  ويقول خبير إدارة الوقت

ولكنك لـن تسـتطيع تغيـير عـادات وقتـك . وقتك يعني ان تغير بعض عاداتك في تمضيته 

  ." حتى تعرف اولاً ماهي هذه العادات 

 .تحديد الاهداف والغايات الشخصية  )2

ولا ، انجازهـا  مي لادارة الوقت على شيئين او ثلاثـة يمكنـكوركز اثناء البرنامج اليو

يمكن  وفتت الاهداف الكبيرة الصعبة الى اهداف اصغر. تضيع وقتك في التفاصيل الصغيرة 

كأن يكون بخصـوص ، وقسم الاهداف على حسب نوع النشاط ، ان تنجزها بشكل عملي 

 .الخ .. ، عمل عائلي او تطوعي اجتماعي 

 .يات وتحليلها وتقويمها تصنيف الاولو )3

 . ًمعرفة طرق ووسائل الاتصالات المناسبة والفعالة )4

 .التسويف يشكل العقبة الكبرى لاية برنامج إدارة للوقت  )5

 ويقول الكاتبان ان هناك ثلاثة اسباب رئيسية تسبب التأجيل وهي 

 .او عدم الرضا ،  عدم السرور -أ 
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 . صعوبة العمل - ب

 .لنتائج غير المرضية وتجنب ا،  التردد -ج 

 ) .ادارة الذات داخل الوقت ( ويذهب بعض الكتاب الى ان حقيقة ادارة الوقت هو 

 . وكيفية ادارة نفسك خلال هذا الوقت 

ونحن الـذين ، ويسير بطريقة منظمة على الدوام ، على اعتبار ان الوقت شي ثابت 

 . في تلك الفسحة من الزمن وبرامجنا، علينا ان نتحكم بالطريقة التي تحقق اهدافنا 

 :التدريب ودوره في ادارة الذات 

، وتطـوير مهـاراتهم ، ُيساعد الافراد على نمو قـدراتهم ، ان اعتماد برامج التدريب 

لبلـوغ ، ًوالتوظيف الفعال لاوقاتهم ، وتحسين الاداء ، واتقان الاعمال التي عليهم انجازها 

 .نبعث من احساس الفرد نفسه باهميته الاهداف المخطط لها والتدريب يجب ان ي

 .المضيعة للوقت ، يتم التخلص من العادات السيئة القديمة ، وبالتدريب المستمر

ًالعالم المتقدم ماديـا يسـعى بقـوة للوصـول الى المثـال المطلـوب في كـل جوانـب " 

ومـن اهـم الوسـائل التـي تصـل ، ويبـذل بسـخاء في سـبيل هـذا الامـر ، الحضارة المادية 

الى تحسين ً لهو التدريب الذي يشكل مدخلاً رئيسا بالمجتمع الى اتقان الحضارة واستيعابها

 " وهو الوسيلة الفعالة في بلوغ الاهداف التي نرسمها ، وتحسين أدائنا ، امكاناتنا الحالية 
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 Electronic Management الإدارة الالكترونية

حـين اشـار ، ة ثمانينات القرن المـاضي وهي الشكل الذي تنباء به بيتر دراكر في بداي

وتلاشي هيكلية الادارة بشكلها وانماطها  ،الى الاتجاه نحو المؤسسات الذكية وعمال المعرفة 

 .السريعة النمو والتطور  ،وهي من الحقول المعرفية .الكلاسيكية 

يجة وذلك نت ،هي النموذج الغالب في العقود المقبلة ، وستصبح الادارة الالكترونية 

ـة  ـائط الالكترونيـ ـل في الوسـ ـدم الهائـ ـا ، للتقـ ـتخدام التكنولوجيـ ـارع في اسـ ـع المتسـ والتوسـ

 .المتطورة 

وادخلـت الادارة  .التي احدثتها ثورة تقنية المعلومات  ،والابتكارات التقنية الهائلة 

، )  ZERO PAPIER( وهو ،  المعاملات والاجراءات الاداريةمفهوم جديد في ،الالكترونية 

 . او التعامل الورقي صفر 

ويساهم هذا النظام في التوجهات العالمية الجديدة للحفاظ على البيئة من التلوث 

 والاسـتفادة مـن الاوقـات والجهـود ،والتقليل مـن مصـاريف ونفقـات اعـادة التصـنيع ، 

السـائد  ،والتخلص مـن الـنمط الكلاسـيكي ، العمليات  التي كانت مخصصة لهذه والاموال

 . روتين الاداري في ال

واعتمادهـا ، ونتيجة لقدرات الادارة الالكترونية الفائقة على تسهيل انجاز الاعـمال 

، وسرعــة التعامــل معهــا ، عــلى انظمــة متطــورة لحفــظ كميــات هائلــة مــن المعلومــات 

 . حسب الطلب والاختصاص ، وتجهيزها للعاملين والمدراء 

زاد  ،للارشـفة والتعامـل مـع الملفـات  ،)  G E D( ونظـام ، )  S A E( مثل نظام 

 .من قبل الحكومات والمؤسسات والتنظيمات والافراد  ،الطلب على استخدامها وتوظيفها 
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والتعلـيم ، والمكتب الالكتروني ، والتجارة الالكترونية ، الحكومة الالكترونية  وصارت

نظام اصلاح الاعطال ، وني نظام الخدمة الالكتر كذلك، والمشروعات الالكترونية . الالكتروني 

 .من المصطلحات المتداولة بشكل واسع،

( بـمـا يعــرف بنظــام ، ودخلــت الادارة الالكترونيــة حتــى في مجــال طــب الاســنان 

Electronic Engene (  ، ًوالـذي يجـري اسـتخدامه مـن اجـل ادارة فعالـة لتعلـيم طـب

وذلـك ، لاله بكفاءة عاليـة وتوفير الوقت واستغ، وضمان سرعة تدفق المعلومات ، الاسنان 

، يحفـظ البيانـات الشخصـية وكافـة المعلومـات المهمـة ، )  System Database( باعداد 

 الخ...  للدكاترة والطلبة والدارسين والمرضى

والتقليـل . واسـتغلال الوقـت ، هي وسيلة لرفع كفـاءة الاداء ، والادارة الالكترونية 

 .من اهداره 

 :دارة الالكترونية ومن مجالات استخدام الا

نظم تصميم المنـتج ، نظام الشراء الالكتروني ،  هندسة اجراءات الاعمال الحكومية 

، انظمـة الصـيانة ، انظمـة مراقبـة نقـاط البيـع ، انظمـة التسـويق الالكـتروني ، وتطويره 

 . ومراقبة الجودة 

لاحـدث ومتابعـة لصـيقة ، والادارة الالكترونية تتطلب مهـارات معرفيـة متجـددة 

 .والالمام بمجالاتها الواسعة المتجددة . مميزات التقنية المتطورة 

 Electronicاو  ) . E D M S( وادخلت البرمجيات الحديثة انظمة متطورة مثـل 

Document Management Software  . 
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كـما يضـمن ، ويقدم هذا النظام مساعدة مبتكرة لحفظ الملفـات والتعامـل معهـا 

 .فات الالكترونية الحساسة والمهمةضى في التعامل مع الملعدم اشاعة الفو

وامكانيـة  ،ويمتـاز بالمرونـة ، ُكما يسـهل الوصـول الى الملفـات دون ضـياع للوقـت 

 .والقدرة على التحكم في الملفات وضبطها ، المراجعة السريعة 

 معرفــة كيفيــة التعامــل مــع امــن المعــاملات ،ًوتتطلــب الادارة الالكترونيــة ايضــا 

ومعرفـة مـاهي معـايير ومقـاييس الاداء في الادارة  ،وسبل معالجـة المخـاطر ، الالكترونية 

 .ومواصفات البنية الاساسية التقنية والاجتماعية للادارة الالكترونية ، الالكترونية 

 وماهي اساليب المنافسة الالكترونية 

 .ملات الالكترونية ًواخيرا معرفة التشريعات والقوانين واللوائح التي تنظم المعا

 من تقنيـات الادارة الالكترونيـة وحسن متابعة واستخدام هذا الكم الهائل المتدفق

يوفر الكثير من الوقت الذي كان  ،ًواساليبها التي لاتكف عن التطور والتغير يوما بعد يوم 

ة عـلى وكذلك المحافظ ،وجمود الاجراءات البيروقراطية ، يضيع في بطء المعاملات المكتبية 

في ردهـات الاقسـام  ،الذي كـان يهـدر دونمـا حسـاب  ،وقت الزبائن والعملاء والمواطنين 

  .اثناء متابعة معاملاتهم واجراءاتها  ،والادارات 

يجـب ، يعتبر كـل هـولاء قـوة بشريـة منتجـة ، فعند حساب الصالح العام للدولة 

  .المحافظة على وقتهم 
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 :راد القائمين على الادارة الالكترونية الصفات التي يجب توافرها في الاف

 القدرة على الابداع والابتكار )1

 مهارة ادارة الاعمال عن بعد  )2

 المرونة وسرعة الوصول الى المعلومات  )3

 مهارات الاتصال  )4

 الدقة والوضوح  )5

 متعدد المعارف  )6

 المعرفة الوثيقة بأنظمة حماية وسرية المعلومات  )7

 .ية الى الذاكرة المؤسس النفاذ السريع )8

وخطـط ، ويحتوي على شـكل نظـام الادارة ، والذاكرة المؤسسية هي عقل المنظمة 

والـنشرات ، وسـير اللـوائح ، ومواعيد الاجتماعـات ، ومواعيد الحضور والانصراف ، العمل 

 .الداخلية 

وهـي ادارة لاتعتمـد عـلى . وبـرامج التطـوير الـذاتي ، ودليل الاتصـالات الـداخلي 

 . او بعض المهمات الخاصة ، والتشريعات الرسمية ، وانب القانونية الاوراق الا في الج

ـتروني  ـيف الالكـ ـا الارشـ ـد بهـ ـتروني ، فيوجـ ـد الالكـ ـدات ، والبريـ ـرات والاجنـ والمفكـ

 . والرسائل الصوتية والمصورة . الالكترونية 

. والهـاتف الخليـوي ، فأساس عملها هو الكمبيوتر المحمـول ، ولا تحتاج الى امكنة 

 .ار الاجتماعات وتتبادل المعلومات عبرهما وتد
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 .ولكن التقليص منها الى ابعد حد ، وهذا لايعني الغاء كل مباني ومكاتب الشركة 

وشركـات بيـع ، كالبنوك ، قد تفرضها طبيعة العمل نفسها  ووجود المكاتب والمباني

 :اذا يمكن القول ان الادارة الالكترونية هي  .السيارات

، تعمـل عـلى خـدمات افضـل للمـواطنين ، اداريـة لـعصر المعلومـات استرتيجية " 

مع استغلال امثـل لمصـادر المعلومـات ، ) الادارة الخاصة منهم ( ، ولزبائنها ، والمؤسسات 

في اطـار الكـتروني ، والمعنوية المتاحة ، من خلال توظيف الموارد المادية والبشرية ، المتاحة 

ًوتحقيقــا للمطالــب ، والمــال والجهــد ، للوقــت مــن اجــل اســتغلال امثــل مــن، حــديث 

ولا تـدخل في ، ادخـل عـلى الخـط ( مع دعـم لمفهـوم ، وبالجودة المطلوبة ، ، المستهدفة 

  " )الخط 

 :والاهداف التي تسعى الادارة الالكترونية لتحقيقها هي 

 .وتحقيق الجودة الشاملة ، رفع كفاءة عمل الادارة  -

 . والحد من تاثير العلاقات الشخصية التقليل من الاحتكاك المباشر -

 .الاستفادة من نظام الارشيف الالكتروني  -

 .التقليل من الاخطاء التي تتم اثناء الاجراءات المكتبية  -

 .تجاوز الجانب السلبي من البيروقراطية الادارية  -

 سهولة تقسيم العمل  -

 .الاستفادة من التخصص والمعرفة الدقيقة  -

 ،اعداد المؤتمرات واللقاءات الطارئة والدورية و تكاليف  ،توفير وقت  -

 ." الالكتروني "  المؤتمر او الاجتماع" وذلك باحلال 



107 

 

 .الانفتاح على مصادر التعلم والتطوير الذاتي -

 .والدورات التدريبية ، واسناد الفصول الدراسية ، دعم برامج التأهيل  -

ومـا تـوفره ، كفاءة وفعاليـة وبالرغم من اهمية الادارة الالكترونية وما تحققه من 

 :من ابرزها ، ومشاكل اساسية ، الا انها تواجه عقبات ، من وقت وجهد ومال 

 .مخاطر تسرب المعلومات )1

 ."الفيروسات الالكترونية " تعرض المنظومة الالكترونية للتلف بواسطة  )2

 .او وجود افراد غير مؤهلين داخل الادارة الالكترونية ، اوما يعرف بالقراصنة 

ًوانظمة الحماية الفعالـة مـن ، والحاجة الدائمة للبرامج المتطورة ، عدم الاستقلالية  )1

 .جهات اخرى 

تعثر الاداء بسبب عدم التدرج الطبيعي السلس للانتقال من انماط الادارة القديمـة  )2

 .اوالبحث عن الشهرة ، لمجرد الرغبة في التقليد . للادارة الالكترونية 

 المعادون لكل جديد . ي يظهره المتمسكون بالادوات القديمة مقاومة التغيير الذ )3

 .التي تتقبل الادارة الالكترونية  ،للبيئة المحيطة، عدم تكامل البنية التحتية  )4

اثبتـت ان المـوظفين يمضـون الكثـير مـن ، للاحصـاء) بايسكس ( وفي دراسة لشركة 

 وهي من النـوع الـذي يرسـله ،تردهم خلال العمل ، الوقت في الرد على رسائل الكترونية 

 .شخص واحد لعد كبير من الموظفين 
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( كبير البـاحثين لـدى) جوناثان سبيرا (وقال ، وتم تعريف المشكلة بانها ازمة العام 

والرسائل الالكترونية تشتت ذهن الموظف ، ان الرد على اجهزة الهاتف الجوال ) بايسكس 

 2006ر خسـائر الولايـات المتحـدة في سـنة ويقدر مقدا .وتضيع وقته ، وتضعف تركيزه ، 

 . مليار دولار 650نتيجة لهذه الرسائل بحوالي 

المتخصصة بابحاث السـوق ،  ) I D C(  كما تشير ابحاث الشركة الدولية للبيانات 

، تقـل نسـبة تركيـزهم ، الى ان الموظفين الذين توجد لـديهم الفرصـة للاتصـال بالانترنـت 

 .لة من المعلومات لا صلة لها بطبيعة عملهم حيث تتوفر لهم كمية هائ

يضـيع في انشـطة لا ،  في المائـة مـن وقـت سـاعات العمـل 40 في المائة الى 30وان 

 .علاقة لها بالعمل 

وهـي مـن اكـبر اربـع شركـات ، ) تـايلور نلسـون ( وفي دراسة اخرى اعدتها شركـة 

وظفين اعترفـوا بـانهم يتصـفحون  في المائة من المـ41ان ، لدراسات اسواق العمل في العالم 

 .وذلك اثناء الدوام الرسمي للعمل ، لمسائل خاصة بهم ، الانترنت 

  Crisis Management إدارة الأزمات

او لحظـة حاسـمة في حيـاة ، وتعرف الازمة في قاموس اكسفورد بانها نقطة تحـول 

 او السياسية، كالازمة المالية ، الانسان 

 بانها خلل فادح ومفاجىء بين 1937اء الكساد العظيم في وتم تعريف الازمة في اثن

 .في السلع والخدمات ورؤوس الأموال ، العرض والطلب 



109 

 

والوقائع المستجدة التي تهـدد ، وتعرف في علم الادارة بانها ادارة الاحداث الطارئة 

 .المنظمة 

فـان هنـاك ثلاثـة محـددات )  Sceger , Sllnow, and Ulmer , 1998 (وحسب 

 :رئيسية في تعريف الازمة وهي 

 تحمل مخاطر للمنظمة  )1

 تحمل عنصر المفاجاءة  )2

 . وقت قصير لاتخاذ القرار  )3

 .او ادارة الغير متوقع ، وقد تعرف بانها ادارة الاخطار 

، وقد تنوعت الدراسات في مجال ادارة الازمات .ًوهي من الادارات الحديثة نسبيا  

 فمنها من تناولها

ومـنهم مـن تناولهـا اثنـاء عمليـات ، وذلك اثناء وضـع الخطـط  ، بشكل استباقي 

اثنـاء ، وهيكليـة مسـارات عمليـات الاتصـال ، توفير المعلومـات  ودراسة، اتخاذ القرارات 

 . الازمة

ًالـذي يشـكل تهديـدا خطـيرا عـلى اوضـاع ، ً وتعرف ايضا بانها الحالـة او الموقـف  ً

ًويمثل عامل الوقت اساسا جوهريا .افها الحيوية واهد، بمصالحها ً ويلحق اضرارا، الشركة  ً ،

 . اثناء حدوث الازمة 

يعتمد في نجاحـه عـلى  ،لتقليل الاخطار الناتجة عن الازمة ،  فاتخاذ القرار السليم 

وسرعة وصول المعلومات التي تسـاعد في اعطـاء صـورة ، الوقت المتاح للتعامل مع الازمة 

 .واضحة لكل جوانب الازمة 

، كـالادارة بالاهـداف ، التقدم الحاصل في جميـع فـروع الادارة ومع  

 بحيث صـار لهـا، الازمات بشكل علمي  تشكلت إدارة، والادارة بالوظائف 
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لمواجهة الظروف .المسئوليات  ومحددة، هيكلية وظيفية متكاملة الوسائل والاختصاصات 

 .كة تهدد الشر، او مخاطر ، التي يتم تصنيفها على انها ازمة 

ًواحيانا لا تكون لدى الشركة ادارة ، وتعمل بشكل متناسق مع باقي اقسام الشركة  

متفـق عليـه ، يسمى فريق ادارة الازمة ، ولكن يوجد لديها فريق ، اوقسم لادارة الازمات 

وترتيـب الاجـراءات اثنـاء ، عن مسارات العمـل ، ولديه صورة واضحة ومتكاملة ، ًمسبقا 

تكـون محـددة ، مـن قبـل الادارة العليـا ، ُقد يمنح صـلاحيات واسـعة و. حدوث الازمات 

يكـون فريـق ، ُفعندما تواجه الشركة اوضاع مفاجئة تهـدد مصـالحها ، وصريحة ومكتوبة 

 .واتخاذ القرارت في الوقت الملائم ، الازمة على استعداد للتعامل معها 

ينصـح ، السـلطة الرابعـة والتي يلعـب فيهـا الاعـلام دور ، وفي الدول الديمقراطية 

 . خبراء إدارة الازمات المنظمات بالتعامل الشفاف والنزيه مع وسائل الاعلام 

وهو الوضع الذي لاترغب المـنظمات ان تجـد نفسـها ، وذلك في حالة حدوث ازمة 

 . فيه 

 :ومن اهم النصائح 

 .وتجهيز تفسيرات وملاحظات مختصرة ، ُاعداد خطة مقنعة  -

عة للوقـت وبوضـوح يـتم تحديـد الشـخص المخـول بالحـديث بسرعة وبدون اضـا -

 .للصحافة ووسائل الاعلام 

 .التحرك السريع في الساعات الاولى للازمة  -
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التـي ، اك ان اخفـاء او احتكـار المعلومـاتاعطاء معلومات صـحيحة ودقيقـة وادر -

سيكون لهـا نتـائج سـلبية عـلى المنظمـة في المـدى ، يجب ان تصل الى الرأي العام 

 .لبعيد ا

معرفة نتائج اية قرار يتم اتخاذه وعدم التركيز على الخسائر في المدى القريب وانما  -

( الاغريقية تعني Krisis واصول كلمةعلى الاثار المترتبة على القرار في المدى البعيد 

 ) .قرار 

معهـا عـبر  ،هـو التخطـيط الشـامل للتعامـل ، ومن اساسيات التعامل مع الازمـة 

 :تالية الخطوات ال

 ايجاد الطرق لحماية كل الاقسام )1

 ترتيب اولويات التعامل مع الازمة )2

 تحديد مدى الحاجة لمساعدات من خارج المنظمة  )3

 تحديد الموارد البشرية والمادية المتاحة  )4

 تشكيل فريق الازمة وتحديد الصلاحيات والمسئوليات  )5

 تحديد الوقت للشروع في مواجهة الازمة  )6

 لمهمة على اتصال بفريق الازمة ابقاء كل الاطراف ا )7

 يحدد الفريق المهام الرئيسية والمهام الفرعية  )8

 تحديد المدة الزمنية التي تتطلبها مواجهة الازمة  )9

 تحليل وتقويم النتائج الناجمة عن الازمة  )10

، للاسـتفادة مـن الاخطـاء التـي حـدثت ، ارشفة الازمة منذ نشوبها وحتى انتهائها  )11

 .وتجنبها مستقبلاً 
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مـع  ووضـع معـايير زمنيـة للتعامـل، حديد الفترة الزمنية التي اسـتغرقتها الازمـة ت )12

 .الازمات المشابهة 

ان الوقت في ادارة الازمات عامل حاسم وحساس ودقيق  ويقول خبراء ادارة الوقت

او التبـاطوء والـتردد وذلـك عنـدما تتطلـب الازمـة اتخـاذ قـرارات ، فلا مجازفة باهداره ، 

 . وحاسمة سريعة وفورية

ازمات مثل  والارتباك والفوضى الناجمة عن، كما ان التعامل غير الواضح مع الازمة 

او عطب ، او مرض احد عضاء الادارة المؤثرين في صناعة القرار ، او تلف المخزون ، النيران 

تعـثر و، يؤدي الى شلل في اداء الاعمال الروتينية اليومية، في المنظومة الالكترونية الرئيسية 

لمركز الشركة  فقدان، يكون من نتائجها ، فتضيع اوقات ثمينة ، في خطط وبرامج اللمنظمة 

 .او ضياع الشركة الى الابد . وخسارة الزبائن ، السوق  في

 إستراتيجية إدارة الوقت 

  "لقد تم انشاؤه فعلاً ، تطلع الى المستقبل "  المفهوم والأهمية: اولاً 

 للوقت ؟ ماهي فلسفة ادارة الوقت ؟هل هنالك فعلا إدارة 

ادارة الوقـت نقـول ان اسـتراتيجية ادارة  لكي نحصل على معنى واضح لاستراتيجية

وانعــدام الرقابــة ، وحيــاة الفــوضى ، الوقــت هــي عكــس معنــى التشــويش والاضــطراب 

 وغياب الرؤيـة. والاستغراق في الحاضر والتصرف وفق الافعال وردود الافعال . والمسئولية 

وغياب الاحساس عند العـاملين في . وعدم وجود خطط استراتيجية ، واستشراف المستقبل 

  .المنظمة باهمية الوقت 
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 ومتخذي القرارات ..ًاصبح الوقت عاملاً حاسما امام المديرين ، وفي واقعنا المعاصر 

 .وايضا المدراء التنفيذيين في الادارات الوسطى .في الادارات العليا 

 . وفريق السكرتاريا ،  ) Supervisors( لاقسام ومسئولي العمال ومدراء ا

لكن الواقع ان هـذا .. الكثيرون يخشون مايوحي به اسم ادارة الوقت من تعقيد " 

كلـما ، ًوهنـا ننصـح بالتبسـيط فكلـما كـان النظـام معقـدا .. هو بالضبط مايسهل الامور 

 .ُصعب تطبيقه 

وبإمكانـك تصـميم .. ويصبح معرضـا للانهيـار ، وبالتالي تخف قدرتك على تطبيقه 

لذلك يجـب .. ًوليكون مساعدا في تحقيق الاهداف ، نظام برمجة وقتك ليلائم احتياجاتك 

وتتناسـب مـع ، ولان تلتقـي مـع احتياجاتـك ، ان تستخدم مهاراتك لتقودك الى اهـدافك 

 . " شخصيتك 

، انها لاتنطلـق الى تغيـيره  : " في تعريفه لمفهوم ادارة الوقت )الجريسي  ( واوضح 

ًومحاولة تقليل الوقت الضائع هـدرا  ،ًبل الى كيفية استثماره بشكل فعال ، ولا الى تعديله 

 .  "خلال وقت عملهم المحدد ، وبالتالي رفع انتاجية العاملين ، دون فائدة او انتاج ، 

العامـة ينبـع مـن الرؤيـة ، ادارة الوقت هو مفهوم استراتيجي حديث  ان مصطلح

كل مرحلة مـن مراحـل العمليـة  ، ويصاحب تقنيات هذا المفهوم والياته، لرسالة المنظمة 

 .او الالات ، للافراد ، الادارية او الانتاجية 

 .ًتساعدنا كثيراعلى فهمه ، وكيفية ادارته ، تنظيم الوقت  اذ ان معرفة

 :وتعرف استراتيجية ادارة الوقت بمفهومها الواسع بانها 
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 ،والمعرفة العملية بكيفية استغلاله بفاعليـة  ،لادراك الواعي بفن استخدام الوقت ا

من اجل تحقيق الاهداف التي تـم  ،ورفع معدلات اداء الافراد ، من اجل زيادة الانتاجية 

 .على ضو خطوط ومسارات واضحة ترسم معالم وشكل المنظمة في المستقبل . تحديدها 

، وتقسـيمات الكـوادر الوظيفيـة  ،وهيكليـة البنـاء الاداري ، وفي المنظومة الادارية 

مثـل ، في المنظمـة  لادارة الوقـت ،او وحـدة  ،قسـم  ،ليس هناك بالمعنى المتعارف عليـه 

ا . او ادارة التسويق ، او وحدة متابعة العمليات الانتاجية ، او ادارة الانتاج  ، قسم الانتاج

  .او مدير عن إدارة الوقت ، او مسئول 

،  وهو الانتاج والتسليم في الوقت المحـدد ) Just in time( بعض منا سمع بمقولة 

 . وحيث الوقت الضائع يساوي صفر 

حيث كان مركزها في السوق العالمية  .وهذه الكلمة استخدمت اول مرة في اليايان 

 .والمنتجات الغربية تتفوق على كل شي اخر ، ليست كالشكل التي علية الان ، 

هو تطوير اليابان لاسـتخدام ، في هذا التحول الكبير ، حد اكبر العوامل المساهمة وا

 .عامل الوقت 

 ." والوقت المحدد بالذات 

ان اول خطوة في استراتيجية ادارة الوقت هي تحديد الاهداف وذلك بتقسيمها الى 

 ثلاثة مراحل 

 حالية او قريبة  -

 قصيرة المدى -
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 طويلة المدى  -

ففي غياب الوضوح يصبح مـن المتعـذر معرفـة ان ،  الاهداف ويجب توضيح هذه

 . او انه مضيع للوقت ، ًمانقوم به فعالاً 

فهي التي تمـنح المنظمـة ،  الادارة الاستراتيجية هي الاهداف البعيدة المدى واساس

 .القدرة على التنبوء بالمستقبل 

ريــة لتنفيــذ وخطــوات ضرو، مراحــل ، فــيما تبقــى الاهــداف الحاليــة والمتوســطة 

 .الاهداف البعيدة المدى 

فالاحــداث والمخــاطر الغــير ، تحديــد اولويــات الانجــاز ، وتتضــمن هــذه المراحــل 

 .او التقليل من اثارها ، تجنبها ، متوقعة يمكن بالتخطيط السليم للوقت 

، ويجب تقسيم جداول العمل والتعود على انجاز مهمة واحدة في العمـل الواحـد 

حتى لايؤدي ، وتخصيص وقت لانجاز المهام المتاخرة  ،ربكه المقاطعات وتخصيص وقت لات

 .في المدى البعيد ، واضاعة الوقت ، وتداخل الاعمال ، الى عرقلة المشروع ، تراكمها 

 .وتوضيح مدى المسئوليات ، وكذلك تفويض المهام 

 : ضع في اعتبارك الاتي ، وحين اتخاذ قرار بادارة الوقت 

 على اهدافي الشخصية نتائج القرار  )1

 نتائج القرار على اهداف المرؤوسين )2

 نتائج القرار على اهداف المنظمة ككل  )3

 .والاعمال الروتينية ، المتكررة   فوض القرارات-
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فهــذه ، يجـب عــلى المــدير الخــروج مــن دائــرة الاصرار عــلى اداء الاعــمال بنفســه 

 . داف الاستراتيجية للمنظمة ًوتاثيرها يكون سلبيا على الاه.العادات مضيعة للوقت 

وحتـى . ًعندما يقوم الفرد بكل الاعمال تتولد عنده الرغبة والميل للقيام بها دائما " 

فلــكي يــتم انجـاز اهــداف المنظمــة مــن .  سـاعة في اليــوم 24التخطـيط لايغــير ان هنــاك 

  "الضروري تفويض المسئوليات 

 أنواع إدارة الوقت 

 :إدارة وقت الأفراد  )1

وفي البداية كـان ، دأب على قطع الاشجار باتصال ، بان ثمة حطاب ، لحكاية تقول ا

اخـذ في التنـاقص بمـرور ، بيد ان معدل الاشجار المقطوعة ، يقطع عشرين شجرة في اليوم 

ان ، فاشـار عليـه صـديقه ، ًوطفق يبذل مجهودا اكبر ليقطع نفس كمية الاشجار ، الوقت 

 .يشحذ فأسه 

 .فعلي قطع المزيد من الاشجار ، ني لا املك الوقت ان:  فاجاب الحطاب 

ادارة وقت الافراد هي قدرة المديرين على اسـتخدام افضـل الامكانيـات والوسـائل 

وتقليـل الوقـت الضـائع الى حـدوده ، المتاحة لزيادة انتاجية الافراد ورفع معـدلات الاداء 

 . الدنيا 

ان نسـتخدمه  علينـا، لن يعـود وان ما ضاع منه ، ومن خلال ادراك اهمية الوقت 

 . ،واعي بالتركيز على عاملي التخطيط والتنظيم  بشكل



117 

 

وهـو ، فـالاربع والعشريـن سـاعة . وهو مورد محدد يملكه الجميع بنفس المقـدار 

ُوالادارة الفاعلـة هـي التـي تحسـن . يتم توزيعه بالتساوي على كل البشر ، محتوى اليوم 

 .  م بكفاءة وفعاليةتوجيه الافراد الى ادارة وقته

وعلى دفع العاملين للعمـل بافضـل ، نظام ادارة الوقت مبني على الادارة الجيدة " 

 . " مايستطيعون و يجاهدون باستمرار الى ايصال النظام الى ابعد قليل في كل مرة 

عضـو ، تربوي ابراهيم عبد الكـريم الحسـينيعرف الباحث ال، وفي المجال التعليمي 

 :بانها ، مهارة ادارة الوقت وتنظيمه .  رية للعلوم النفسية والتربويةالجمعية السو

عـلى رسـم ، ) المـربين ، الاهـل ( ، او بمسـاعدة الاخـرين  الذاتية، قدرة الطالب  " 

سـواء ، والترفيهي ، الاجتماعي ، ونشاطه ، الدراسي  ينتظم فيه اداء الطالب، مخطط زمني 

 . او حتى لعام دراسي كامل ، او شهر ، سبوع او ا، من اجل يوم ، كان التخطيط 

، وتـنعكس بشـكل ايجـابي ، ومنتجـة ، فاعلة ، وحتى تكون ادارة الوقت وتنظيمه 

تسـعى ، بعيدة المـدى ، نقطة تركيز ، يجب ان يكون لهذه الادارة ، على مستقبل الطالب 

 "لتحقيقها 

وسـين عـلى اداء الاعـمال بانه مهارة تعليم المرؤ وفي تعريف اخرلادارة وقت الافراد

 . المطلوبة  لتحقيق الاهداف. في الوقت الصحيح ، بصورة صحيحة 

 : هي  الافراد على عدة عناصر رئيسية ادارة وقت وتتوقف نتائج
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  ادراك المديرين باهمية تطوير الافراد. 

 رغبة الافراد الصادقة بضرورة التطوير. 

  محددة كـان تقـول نرغـب في وتجنب ان تكون غامضة او غير. وضوح الاهداف 

 دون ذكر لنسب او معايير يمكن قياسها.  وزيادة كفاءة العاملين، رفع الانتاجية 

  حدد الاجراءات التي يجب اتباعها. 

 استشارات ، كتب ، راس مال ،توفير الموارد الرئيسية التي تحتاجها لعملية التطوير

تي يجب التركيـز عليهـا ومن الاشياء ال، اصدقاء مخلصون.  معلومات متخصصة ،

 :في ادارة الافراد 

 فبواسطتهما نتمكن مـن تجـاوز، وايجاد الارادة القوية ، تشجيع الثقة في النفس  -

 .الفشل 

 .للمواقف المحبطة ، والنظر بايجابية ، التفاؤل  -

 .التدريب على وضع اهداف جديدة  -

 .لا تخلط الاهداف  -

 .رين اعمل على ايجاد قاعدة اتصالات جيدة مع الاخ -

 .انشغل بكامل حواسك وافكارك مع الهدف المطلوب تحقيقه -

 تعامل مع المشاكل والصعوبات كفرصة للتعلم  -

 .وساعد الاخرين على النجاح ، فكر في النجاح  -

 .مكافاءة  امنح نفسك ومرؤوسيك، عند نجاحك في تحقيق احد الاهداف  -

 .تحمل المسئولية الكاملة عن نتائج عملك  -
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 .تي تقولتعلم الحكمة ال -

ولا تنشـاء مـن الموقـف ، ان المشاكل تنشاء من طريقـة تعاملـك مـع الموقـف "  -

 ." نفسه 

وانظـر الى ، ابحـث عـن حلـول ، لا تتهم الاخـرين ، اذا لم تسر الامور كما ينبغي  -

 .المستقبل 

 .الشجاعة وتحمل المسئولية تبعدان الشعور بالخوف من الفشل -

واشرك مرؤوسيك في البحـث عـن ،  في العمل وحلل طريقتك، ًتعلم الافضل دائما  -

 . حلول للمشاكل والعقبات التي تحول دون انجاز الاهداف 

وقد حـددوا عـادات ، ًالكثير من المديرين وجدوا طرقا لتحسين ادارتهم للوقت "  -

ـثر  ـة اكـ ـوا بفاعليـ ـى يعملـ ـم حتـ ـاراتهم وتخصصــاتهم . عملهـ لقــد صــقلوا مهـ

، لقد تعلموا ان يتـأقلموا مـع المقاطعـات . م ويستطيعون الان التركيز على ما يه

لكن المهـم اكـثر . ُوالمطالب التي تلقى عليهم من قبل الاخرين ، وتغيير الظروف 

وخاصة اولئك الناس ، هو ان بعض هولاء المديرين قد شاركوا الاخرين بأساليبهم 

 ) .مرؤوسيهم ( الذين يعملون لديهم 

من خلال الاجتماعات ومن خلال المقـابلات ، فالتوجيه الفعال والنشط لمرؤوسيهم 

ًاثمر تفاهما متبادلاً لافضل الطرق للاستخدام الفعال للوقت ، الفردية  مـما أدى لانتاجيـة ، ً

 . " ًبقدر قليل جدا من الاحباط وبزيادة في الرضا الوظيفي للجميع ، افضل 

 :ومن النصائح التي يوصي بها خبراء إدارة الوقت 
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والاسـتفادة مـن تقنيـات الاتصـال ،  عـلى تقليـل وقـت التنقـل تدريب العـاملين )1

حتــى ، بعــض الاعــمال  لانجــاز، والحاســوب الشــخصي  ،الحديثــة مثــل الفــاكس 

 .لاتتراكم المهام المطلوب انجازها اثناء وقت العمل 

وذلـك بـالتخطيط السـليم ، تدريب العاملين على الاستفادة مـن وقـت الاسـترخاء  )2

مـما يفسـح المجـال لاسـتغلال وقـت عملهـم . اثنـاء السـفر للمكالمات الهاتفيـة 

 . مقاطعات اخرى  اواية.دون معوقات هاتفية ، الرسمي 

 ) : ايسنس ( محررة مجلة ، ) سوزان تايلور (  تقول السيدة 

فهي تحول الوقـت  " .انه وقت عظيم لانجاز عملي ، أنا احب وقتي على الطائرة " 

  .الى فرصة مناسبة لاداء الاعمال ، وقت ضائع الذي يبدو لغالبية الناس انه 

بين الادارة والعاملين ويتحدد هذا المفهوم ، ) التفويض المخطط ( استخدام مفهوم  )3

 :في خمس نقاط رئيسية 

التاكد من الشخص الذي تم تفويض العمل اليه انه لديه الوقـت ويمتلـك  -

 المهارة والقدرة على الاداء 

 وضع حدود التفويض  فصيلاشرح ماينبغي ان يتم بالت -

 اتفق على المستويات التي سيتم بها تقييم العمل  -

 اتفق على مواعيد محددة لتقديم تقرير عن العمل  -

 . " واعط التوجيه اذا لزم الامر دون تراجع ، راقب النتائج  -
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عـلى فاعليـة اسـتخدام ، )  ( B . Eugene Griesmanكما يؤكد خبير إدارة الوقت 

و  ،وذلـك لضـمان انجـاز الاعـمال .قة قوائم العمل عند ادارتهم لمرؤوسيهم المديرين لطري

 . لتجنب معوقات هدر الوقت وضياعه 

تأكــد مــن انهــم يحتفظــون بقــوائم للامــور ، كلــما اعطيــت واجبــات لمرؤوســيك  "

ان يـحضروا القـوائم ويسـتعملوها ، اطلب منهم في الاجتماعـات التاليـة . المطلوبة منهم 

 .رهم عن العمل كأساس لتقري

فسوف تتأكـد ان الواجـب الـذي امليتـه لم ، اذا استخدمت القوائم بهذه الطريقة 

 ." ينته الى النسيان 

 إدارة وقت المنظمات

فان ادارة الوقت تعني الطريقة التي نختارها لندير بها ، اذا كان الوقت هو الحياة 

 . حياتنا 

 .وان الواجبات دائما اكثر من الاوقات 

ولـذا فهـي تتطلـب " ًوقت قليـل ومهـام كثـيرة جـدا " ُ يقال في حالة المدير او كما

ًاهتماما بالغا بالطريقة التي   .نخطط بها اوقاتنا ، ً

فاضـافة ، هي الطريقة التي تحسن بها اسـتغلال الوقـت ، والادارة الفعالة للوقت 

 . تعني اضافة شهر عمل كل سنة ،  دقيقة الى الوقت المخصص للعمل 30

تبرز اهمية الوقت لـدى المـديرين مـن كـون انشـطتهم موزعـة بـين اداءالاعـمال و

 .وبين والتفكير والتأمل في انشطة وفرص واعمال الغد  ،اليومية  الادارية
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ًهو ان يجد لنفسـه وقتـا اكـبر ، بالنسبة للاداري ، ان اهم هدف في ادارة الوقت " 

كـن لـلإداري أن يـتحكم فيـه ويـدعي الوحيد من اليوم الذي يم وهو الجزء، تحت تصرفه 

 .ملكيته فعلاً 

 .فالوقت الخاص ضروري للتفكير والتخطيط وحل المشكلات باسلوب مبدع 

ُولكنهـا تخصـص الوقـت المناسـب ، لاتقدم ادارة الوقت حلولاً للمشكلات الادارية  ُ

 . " ويقيم مدى التقدم العام ، ويخطط للمستقبل ، الذي يمكن للمدير ان يجد الحلول 

وذلك بتحديد كل انواع ، هي التي تقوم بعملية تحليل للوقت ، والمنظمة الناجحة 

 ثم تقوم باجراء الاختبارات التالية . المنظمة  الانشطة التي تتم داخل

 مدى ضرورة النشاط )1

 بعدم اداء الاعمال خارج نطاق الاختصاص، اختبار الخصوصية  )2

 .بالكفاءة المعيارية المطلوبة وان الاعمال تودئ ، تطبيق معدل الكفاءة  )3

 .وجود مواعيد محددة لبداية ونهاية كل عمل  )4

 .مبداء اعادة التحليل  )5

 .مرة كل ستة اشهر على الاقل  ،باعادة تحليل الوقت  ،) بيتر دراكر(  اوصى

المنظمات اليابانية اهمية عامل الوقت في سوق المنافسة  وقد ادركت

هكـذا ولـكي "  ،س رؤيتهـا الاسـتراتيجية فوضعته عـلى رأ، التجارية الواسع 

 ،ًأكفـاء حقـا ، قادرة على المنافسة ويصبح المـدراء ، تكون الصناعة اليابانية 
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، والسعر الـرخيص ، ذات الكفاءة العالية ، ًكان لزاما ان تخرج المنتوجات ، ويعتمد عليهم 

للمسـاعدة ، تلفـة وبينما اجتمعـت عـدة مصـانع مخ، ًواحيانا عتيقة ، من مصانع صغيرة 

 :كان السبب الرئيسي للنجاح ثلاثة خطوات ، على تحقيق هذا التقدم النوعي 

 تقدير المساحات  -

 تبني تقنية انتاج نوعي جديد  -

 تطوير نظام الانتاج  -

 . " والتخطيط له ، برمجة الوقت ، أي بالاختصار 

في صـناعة الى اخـر ، تقليل وقت الانتقـال مـن خـط انتـاجي ، واستطاعت اليابان 

لاداء نفس المهمـة ، في الوقت الذي كانت تحتاج شركة فورد ، الى ثمانية دقائق ، السيارات 

 . الى ثماني ساعات ، 

عنـد وضـع الرؤيـة الاسـتراتيجية ، خطوة اساسـية ودقيقـة ، ومراعاة عامل الوقت 

منذ وضـع وتعمل ادارة المنظمة على التخطيط لادارة الوقت . وتحديد رسالتها ، للمنظمة 

والاطـلاع عـلى المشروع بنظـرة . للمشروع والتجهيز له قبل ان يبداء ، الاستعدادات الاولى 

ومدى ارتباطه مع بـاقى  ،وحساب وقتها الجزئي ، ثم النظرة لكل مهمة منفردة ، شمولية 

ـمات المشروع  ـاقي مهـ ـرى لبـ ـد الاخـ ـتخدام. المواعيـ ـل اسـ ـيرت (  مثـ ـبكة بـ ـرامج،  )شـ  وبـ

  ) .ث العمليات بحو( وحسابات 

 :فهذا يساعد على 
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 ، ترتيب الاولويات  -

 .الحالي والمستقبلي ، لوضع المنظمة ، اعطاء صورة واضحة وكبيرة  -

 ،التركيز على الفرص المتاحة  -

  .والعمل بذكاء ، تقليل الجهد  -

 ، سهولة تقييم مراحل العمل  -

 ، تحديد المخاطر  -

 تحديد مسارات النجاح -

 وذلك بالتخطيط للطوارئء ، حوادث المفاجئة التقليل من اضرار ال -

 . تداخل المواعيد ، عدم الوقوع في مصيدة  -

ووقت المـدير ذو قيمـة كبـيرة . يجب استخدام واستغلال الوقت لامجرد تمضيته " 

وهـذا . وكلما ارتفع منصب الاداري ارتفعت اهمية استثمار الوقت لصالح المنظمـة . ًحقا 

يمكن ان يصبح اكثر فاعلية بطرق قليلة ، وامل المهمة في العمل مثل معظم الع، الاستثمار 

  . "ًويوما بيوم ، وذلك لان الوقت استثمار ساعة بساعة ، ًيوما بعد يوم 

هو تركيـزهم الشـديد ، ولقد كان لسبق علماء الفضاء الروس في الوصول الى القمر 

، اع قلـم حـبر يقـاوم الجاذبيـة ًوفيما اضاع الامريكان وقتا طويلاً لاختر، على عامل الوقت 

 . ًاستخدم الروس قلما عاديا لاستعماله داخل مركبة الفضاء 

وذلـك في اتخـاذ ، ان الوقت عامل مهـم داخـل المنظمـة ) جورج سيمنس ( وادرك 

ما عرف بالسكرتارية التنفيذيـة ، لذا استحدث، القرارات الحاسمة التي لا تحتمل التأجيل 

 .بالمعلومات اولاً بأولاً ، ة العليا لاخطار اعضاء الادار، 
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والـذي كـان ، ً عضـوا 45 – 35مـن ، اذ ان وجود هـذا الفريـق الـديناميكي الكبـير 

 .ًولديه مشكلة اتصال كبيرة ، ًمنتشرا على رقعة جغرافيا واسعة 

وكلفهم بمسئولية ابقاء ، المهمين ، فقام سيمنس بتجميع هيئة صغيرة من الموظفين 

وقـرارات بعضـهم الـبعض ، عـلى علـم بنشـاطات ، في فريق الادارة العليـا جميع الاعضاء 

 . وفورية ، بصورة مباشرة 

 . يعتبر الوقت من اهم موارد الحياة العملية في عالمنا الجديد " 

حيــث تتطلــع ، ُكــما تعــد ادارة الوقــت مــن الاســس الرئيســية في تحقيــق النجــاح 

وتمكيـنهم مـن اسـتخدام الوقـت ،  ت الموظفينالمؤسسات الى استثمار القدر الاكبر من وق

 " .فع القدرات التنافسية للمؤسسة وبالتالي ر، بكفاءة 

هــي مجمــوع عمليــات وعنــاصر وادوات  ، كــما ان ادارة وقــت المــنظمات 

مـرتبط بالعـادات  ،فمنهـا مـايتعلق بالجانـب السـلوكي ، واجراءات متداخلة ومتكاملة 

المتشــكلة عــبر سلســلة مــن التجــارب ، يم والقــيم وجانــب ادراكي للمفــاه، والتقاليــد 

وحسـها الـداخلي الـذي تعـارف عليـه ، وجانب اخر يعرف بروح المنظمـة ، والاحداث 

وترتبط بالمهارات والمعارف الادارية المستفادة عـبر الـزمن ، الموظفون والمدراء  ،العمال 

وعلـم ، ع الصـناعي وعلـم الاجـتما، والمستفيدة بشكل مباشر من علم ادارة الاعـمال ، 

وتتأثر ، وعلوم الاقتصاد والمحاسبة الادارية ، وعلم الاحصاء التطبيقي والنظري ، النفس 

وحجـم ، والاضـاءة ، كالتهويـة  ،ادارة وقت المنظمات كـذلك بالبيئـة الداخليـة للمنظمـة 

 او المسـتوى، والمستوى غير الرسـمي ، ونوع وطبيعة علاقات المستوى الرسمي . الضوضاء 

 والمحاسـبة،  او وجود اجواء من القهر والاجبار او تسود علاقات التسامح والثقـة. الموازي 
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ًوتتــاثر ايضـا بطبيعـة وانــواع .ومراعـاة للأخطــاء والضـعف الـبشري ، عـلى الاداء والانجـاز

فلا توجد حركة ، وعلاقات الاجزاء ببعضها ثم علاقة الجزء بالكل ، الانشطة داخل المنظمة 

ومنهـا . والتبـادل ، فهناك علاقات تتم بالتنسـيق ،  قائم بذاته في العملية الادارية او عمل

 . ومنها ما يتاثر بشكل غير مباشر  ،مايخضع للقرارات والتوجيهات الصادرة بشكل مباشر 

والتـاثير الـذي ، كما تتأثر ادارة وقـت المـنظمات بشـكل رئـيسي بالبيئـة الخارجيـة 

التـي تعمـل في  ومنظومة القوانين والعقلية السياسية السـائدة، )  feed back( يعرف ب 

 . اطارها المنظمة 

، يـدفع المنظـة لاسـتغلال الوقـت ، والالمام بهذه العوامل وحسن ادراكها مجتمعة 

وتقليـل النفقـات ، وبالتـالي رفـع كفـاءة الانتـاج . وايجاد افضل الوسائل للكف عن هدره 

 .في فترات زمنية قياسية ، الى الاهداف المرغوبة والوصول ، والمصروفات الادارية 

 :معوقات إدارة الوقت 

الاشياء التي لا تستحق الاداء تحول الوقـت والطاقـة عـن الاشـياء التـي تسـتحق " 

 .الاداء 

 . محصلتها صفر  ، جزء كبير من الحياة هو لعبة 

 .ان المجهودات المخصصة لنشاط معين هي ماخوذة من نشاط اخر 

 ." يمكن انفاقه على شي نافع ،  ينفق على عمل غير مستحق الاداء  كل ما
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 :من اهم الاشياء المضيعة للوقت 

  .او ان تكون اهداف غير واقعية وغير قابلة للقياس ، عدم وجود اهداف واضحة  )1

 .عدم وجود خطط محددة بزمن  )2

 .الافتقار الى التنظيم  )3

 . او خطة موقفية، لاوجود لخطة للطوارئ  )4

 Le nouvel art du( في كتـاب  ) louis servan – Schreibre Jean - (يقـول

temps(   " يكون بامكاننا استباقها ، التي تمكننا من توقع الحوادث ، بفضل ادمغتنا. 

. " واستخدام هذه الميـزة ، القادرة على فعل ذلك ، ونحن الكائنات الحية الوحيدة 

كالطريقـة السـيئة ،  احد معوقات ادارة الوقـت،الشركة كذلك تشكل الاعراف السائدة في 

داخلهــا وقــت كثــير يهــدر في  والانشــطة الاجتماعيــة، التــي تــدار بهــا احتفــالات الشركــة 

 .والتكلف المصطنع ، المجاملات 

 . ُوغير المنتهية، ُالاعمال المتراكمة  )5

 . التردد في اتخاذ القرار  )6

( لقد لاحظ العـالم الاجتماعـي  . تتخذ الامور غير مستحقة الاداء حياة خاصة بها" 

 . ًتدريجيا " الضرورة " ان مجرد انتظام نشاط ما يعطيه صفة ) ماكس فيبر

 :سيقول الناس ، فبعد وهلة 
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ان العديـد مـن " . لقد مارسناه مـدة طويلـة ، يجب علينا الا نترك هذا الامر يموت " 

لكنهـا تسـتمر لان النـاس . صـلاً والمنشورات او الانشطة ماكان يجب ان تبـداء ا، المنظمات 

 . " وسيشعرون بالذنب اذا تركوها تموت ، ًاو يستقون جزءا من هويتهم منها ، اعتادوا عليها 

 .التسويف  )7

والانشـغال بالمهـام السـهلة ذات ، وهوترك المهام الصـعبة ذات الانتاجيـة العاليـة  

انه يـراكم فـوق  .ملا مهما او ان تذهب للسينما فيما عليك ان تنجزع الانتاجية المنخفضة

  .ويعبث بزمن خطتك، كاهلك الاعمال 

وعدم القدرة على ايقاف استغلال الاخرين ، الموافقة الدائمة على طلبات الاخرين  )8

 . ان هناك حد لما يمكننا القيام بهوعدم ادراك ، لاوقاتنا 

 .الحرص المبالغ فيه على مثالية الاداء )9

 .اق والملفات للاور الافتقار الى تنظيم سليم )10

 .فقدان الارادة الحقيقية لادارة الوقت  )11

 .الاستعانة بسكرتيرة لا تجيد عملها  )12

 .المكالمات الهاتفية التي لاتتوقف  )13

 .والفضول ، الرغبة في الثرثرة  )14

 .لا توجد اولويات للمهام المطلوب انجازها  )15

 : تى الآالعوامل التى تؤدى إلى ضياع الوقت في، ) بيتر دراكر ( ولقد حدد 



129 

 

  سوء الإدارة -

  عدم كفاية التنظيم-

وبخاصة وقـت ، حاسمان في ضياع وقت العديد من العاملين  العاملين اذ ان هذين

 . المدير

المتوفرة ، التعود على استخدام المعلومات الجاهزة ، ومن مضيعات وقت المديرين 

 .بدلا من التركيز على المعلومات التي يحتاجونها فعلاً ، امامهم 

كـما ان .تكـرار حـدوث الأزمـات سـنة بعـد أخـرى ،ًايضـا  التسويف  ومن مظاهر

فـالبشر مفطـرون عـلى ، عن الحد المناسب تؤدي إلى ضياع الوقـت . تضخم عدد العاملين

 . ويدفعهم الفضول الى الحديث وتبادل الاخبار ، حب الاجتماع 

رين عـلى اضـاعة انهـم غـير قـاد، ُاو كما يقال ان مشكلة الـذين يضـيعون وقـتهم 

 . وقتهم بمفردهم 

من وقته فى حـل مشـكلات %) 10(أن المدير الذى يقضى أكثر من : " دركر " يقول 

 ." منهم .العلاقات الإنسانية والنزاعات بين العاملين هذا يعني ان لديه عدد زائد 

والاسـواء ان هـذه العمالـة ، يعني انه ليس لـديها ماتعملـه ،  فوجود اعداد زائدة 

 .ووقت الشركة . واضاعة وقتهم ، تعوق اداء الاخرين لاعمالهم ، زائدة ال

ان أي نشـاط  "تنـاقص المنفعـة الحديـة " ،  يرتبط هذا بالقانون الاقتصادي الشهير

 .توظيف خاطىء لوقتك ، هو في حقيقته ، مضيع للوقت 
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 . ولكن نحن الذين نقوم بتضييعه ، والوقت لا يضيع بنفسه 

 عـن مضـيعي الوقـت مـن الاداريـين فاننـا نشـير الى اشـخاص ذي عندما نتحدث" 

 . اخلاص 

وياخـذون فـترات ، كثير من المديرين يتعبون في مكـاتبهم مـن الصـباح الى المسـاء 

لكنهم مع ذلك مضيعون ، غداء قصيرة ويحملون الكثير من الاعمال في حقائبهم الى البيت 

بــل بالجهــد ،  بالــدقائق والســاعات ُهــذا لان الوقــت يجــب ان لايقــاس، ســيئون للوقــت 

 .المبذول في المهمة حسب اهميتها 

وعـلى ، المديرون البارزون يتميزون بأنهم يركزون على تنفيذ العمل بشكل صـحيح 

 " . تنفيذ العمل الصحيح 

) نيـو اورليـانز ( استاذ علم الادارة في جامعـة  ،) مايكل ليوف ( وفي دراسة اجراها 

اسـتخلص ،  دولـة 14في ، على مجموعات من الاداريين ) .  بذكاء اعمل( وهومؤلف كتاب 

 : منها ان اهم الانشطة التي تهدر الوقت هي 

 .المعوقات الهاتفية -

 .الزوار غير المتوقعين -

 .الاجتماعات المجدولة وغير المجدولة -

والاجتماعات قد تكون وسيلة لتضييع وقت عدة اشخاص يتم جمعهم في  -

 مكان واحد 

 .الأزمات  -

 .عدم وجود أهداف وأولويات ومواعيد للإنجاز -

 .مكاتب مزدوجة وعدم تنظيم شخصى -
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 .تفويض غير فعال وتدخل فى الروتين والتفاصيل -

 .محاولة إنجاز الكثير بسرعة وتقدير الوقت اللازم بدون واقعية -

 . عدم وجود أو عدم وضوح الاتصالات أو الارشادات -

 .تأخرةمعلومات غير ملائمة أو غير دقيقة أو م -

 .التردد والتأجيل أو التسويف -

 ".لا " عدم القدرة على قول  -

 .مسؤولية وسلطة مضطربة -

 .ترك المهام قبل إنجازها  -

 . نقص الإنضباط الذاتى -

 :خطوات إدارة الوقت 

لذا فان خطـوات ادارة الوقـت ، حيث ان ادارة الوقت هي عملية ادارية بالاساس 

 .عملية ادارية تشمل معظم الخطوات الرئيسية في اية 

وهـذه ، خطيط والتنظيم والتنفيذ والرقابةان العملية الادارية تتكون من مهام الت" 

 . " كلها تحتوي على مهمة ادارة الوقت 

 :وبوسعنا القول ان خطوات ادارة الوقت هي 

 تحليل الوقت  )1

وتحديـد مـاهي ، وعمل جدولة زمنية لهـا ، وذلك بمعرفة المهام المراد انجازها 

ومعرفــة . وتحديــد الاعــمال التــي يمكــن تفويضــها ، وتصــنبفها  عــمال الضروريــةالا

 تسـجيل الوقـت كـما ان، التـي تسـتهلك الكثـير مـن الوقـت ، الانشطة غير المنتجـة 
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وحساب التكلفة النقدية للوقت ، يمكننا من التعرف على المجالات التي يضيع فيها الوقت 

 .المضاع 

وهــو ان ثـمـانين في المائــة مــن النتــائج  . 80 – 20) وبــاريت( يمكــن العمــل بقــانون 

 .عشرين في المائة من وقت العمل  المطلوبة تاتي من

 تخطيط الوقت  )2

حدد الى اين تريد " فالحكمة تقول ، وكيف احقق ماريد ، ولماذا ، معرفة ماذا اريد 

اضـحة وكلما كانت الخطط مكتوبة ومفصلة وو"وسيدلك احد ما على الاتجاه ، ان تذهب 

 . الاعتماد على الذاكرة يفشل الخطط ويضيع الوقت . كلما زادت فرص تحققها ، 

محاولة التنبؤ بالوقـت المتـاح في فـترة مقبلـة والاعـمال : ونعني بتخطيط الوقت " 

المطلوبــة لانجــاز اهــداف محــددة وبرمجــة كــل ذلــك في ضــوء الفــرص المتاحــة والقيــود 

 " . المفروضة 

ل يجنبـك ان تقـع في زحمـة التعامـل مـع تتـابع الاحـداث كما ان التخطيط الفعـا

ولمعرفـة فوائـد . وانما بالتخطيط السليم للوقت  ،فالاهداف لاتتحقق مصادفة ، الخارجية 

 :كما يلي . التخطيط يمكن اللجوء الى التفكير العكسي 

، والابتداء بـالمهمات الصـعبة ، وذلك بتقسيم المهمات الكبيرة الى خطوات صغيرة  "

ًوايضا هناك حكمة مـن الاكاديميـات العسـكرية " وتجديد النشاط ، وجعل اوقات للراحة 

 :عن تخطيط الوقت واهميته تقول 

اذا كانت هناك راحة لعشر دقـائق كـل ، ً ان الجيوش تستطيع ان تسير يوما كاملاً 

 . ساعة



133 

 

 التنفيذ  )3

ابداء الخطـوة ،ها اذا لم نسارع في تنفيذ، كل الخطط تبقى مجرد احلام على الورق 

ولا تؤجـل اداء . فهى الاصعب كما يقولون وستتوالى الخطوات الاخرى بعـد ذلـك ، الاولى 

 . الاعمال 

ان شطب مـا وبطريقة تراها كل يوم ، اول يدك في متن، ضع قائمة المهام الاسبوعية 

 .ويعزز ثقتك بنفسك ، ًانجزته في يومك يمنحك شعورا بالارتياح 

 المتابعة  )4

وعـن طريقهـا تتحـدد ، سيلتك لمعرفـة مـدى التقـدم الـذي تـم في الخطـة وهي و

 .عن المسار المرسوم ، الانحرافات 

 .والمواد ، وضياع للجهد ، وهل يوجد هدر في الاوقات 

ان فكرة الرقابة مـن خـلال الخطـط والجـداول اسـاس الادارة السـليمة ولزيـادة " 

يقارن الانفـاق الحقيقـي للمـورد بالخطـة ... لكي يحقق الهدف كما خطط له ... الفاعلية 

، يسمح لـه التبـاين بـأن يصـنع قـرارات تتعلـق بالخطـة وبالجـدول وبـالاداء ، وبالجدول 

 . ويسمح له بتعديل هذه الاشياء الثلاثة لتتلائم مع الهدف ومع الظروف التي يواجهها 

 :يتطلب الامر استخدام المبداء التالي 

ـة  : " مبــداء تنفيــذ الخطــة والمتابعــة ان تنفيــذ الخطــة اليوميــة والمتابعــة اليوميـ

 . " ضروريان لادارة الوقت 
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 السيطرة والرقابة على إدارة الوقت

يتطلب عملية تنظيم للوقـت ، من اجل ادارته بصورة فعالة ، ان التخطيط للوقت 

 . لضمان التاكد من ان الامور تسير حسب المخطط له ، وايجاد ادوات للرقابة والسيطرة 

 : التي يمكن استخدامها هي ، ومن ضمن هذه الادوات ولاساليب 

 لوحة المشروع  )1

 روزنامة توقيت التخطيط  )2

 برنامج التحسين الدائم )3

 برنامج الخلاص من الهدر  )4

 برنامج الالويات )5

 البرنامج الاسبوعي  )6

 مفكرة المكتب )7

 .برنامج للتأمل واعادة التقييم  )8

، برنـامج الالولويـات ، روزنامة التخطـيط ، ما ان تبداء باستخدام لوحة المشروع " 

.. حتـى تبـداء بقطـف ثمـار هـذا النظـام كـل يـوم ،وبالتالي اليومي ، والبرنامج الاسبوعي 

 .وستجد نفسك دون تفكير تتبع برنامجك اليومي بكل بساطة 

لن تعود ضخمة مهولـة ، حتى المشاريع الضخمة الطويلة الاجل .. كل شيء 

ولــن يعــود هنــاك ضرورة للقلــق بعــد اتـمـام .. اء صــغيرة حــين تنقســم الى اجــز، 

ـك المخــتص .. التخطــيط  ـت وفريقـ ـل شيء ، فأنـ  .. خطــوة خطــوة .. ســتنجز كـ
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، للاسـبوع وللايـام ، التخطيط للشـهر ، التخطيط للمشروع ، وباعتيادك على ادارة الوقت 

 . " ستكتشف ان لديك الكثير من الوقت اكثر مما كنت تحلم 

 :للتحكم في الوقت من خلال ،واضح تقوم بدور  ،رة المنشأة كما ان ادا

 توسيع حدود العمل او تضييقه  -

 الاسراع او الابطاء في العمل  -

 . ها وتفضيلها على البعض الاخر وتخصيص ،التركيز على بعض الانشطة  -

مجموعة مـن الخطـوات لقيـاس العمـل  ، ) Karl D . Hellwig(  )2( ولقد وضع 

  :كل ناجح والتحكم فيه بش

 .ابلغ الموظفين والمشرفين بكل شي  )1

 .راجع وحلل العمليات  )2

 .اعد اجراءات لتبسيط العمل وناقشه  )3

 .اجمع افضل الاقتراحات  )4

 .قم بتبسيط العمل قبل تحديد المعايير )5

 .ارشد الموظف وادخل الطرق المطورة  )6

 .اعد قائمة بالعمليات وضع رموزا لها  )7

ًلاسـاليب الاربعـة الاكـثر شـيوعا للقيـاس وا، ادرس وقم بقياس العمليات  )8

 : هي 

 .دراسة الوقت  -

 .اختيار عينة العمل  -

 .معرفة الوقت الحقيقي المقدر  -
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 . ًالقيم المحددة مسبقا للوقت  -

 .ًادخل طرقا لوصف النشاط على الدوام  )9

 .ابلغ واستشر الادارة  )10

 .خطط وحسن الاداء  )11

لـكي نحصـل عـلى النتـائج ، ويضع بيـتر دراكـر مواصـفات خاصـة بـاجهزة الرقابـة 

 :والشروط التي تتضمنها هذه المواصفات هي ان تكون  المرغوبة

 .اقتصادية  )1

 .ذات معنى  )2

 .مناسبة  )3

 .مطابقة  )4

 في الوقت الملائم  )5

 .بسيطة  )6

 "  قابلة للعمل )7

 المزايا المتحققة من إدارة الوقت

عنـي اختيـارك والتـي ت. ماذا نستفيد من ادارة الوقت  :وهنا نطرح السؤال التالي  

 لحياتك التي ترغبها بشقيها الوظيفي والشخصي ؟

ـد  ـا والفوائـ ـير مــن المزايـ ـا الكثـ والتــي نجــدها في الكتــب ، في الواقــع ســتتحقق لنـ

، لو افلحنا في إدارة الوقت بصورة صحيحة  . والدراسات المختلفة التي عنت بادارة الوقت

 :  ومن اهم هذه المزايا والفوائد
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  بين متطلبات الحياةايجاد التوازن -

 عدم تشتت الجهد  -

 .والسعي لتحقيقها ، التركيز على الاهداف  -

 ، زيادة الثقة في النفس  -

 بناءة ، التفكير بطريقة ايجابية  -

 التركيز على الاهداف التي يمكن تحقيقها  -

 ،الانتباه للفرص المتاحة  -

 . اداء الاعمال بطريقة دقيقة ومنهجية  -

 . ال القدرة على التفويض الفع -

 . التقليل من نزعة تسويف العمل  -

 التمكن من ادارة الاجتماعات بشكل يضمن عدم اهدار الوقت  -

  TEAMيفسرالناطقين بالانجليزية كلمة . سريان مفهوم روح الفريق  -

T : Together  

E : Everyone  

: A Achieves 

M : More  

 .التقليل من اثار ضغط العمل والاجهاد  -

 ، والاطمئنان ، ضا تولد الشعور بالر -

 . وتزايد اهتمامهم باوقاتهم ، استفادة الاخرين ممن حولك  -

 ) :كونفوشيوس ( ًوذلك تحقيقا لحكمة 
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  "ًفمن المؤكد انه سيجتذب له جيرانا ، ًان المتميز لايبقى وحيدا بمفرده " 

  .وزيادة المهارات الادارية ،  ارتفاع روح المسئولية -

  رة الوقتالمنظور المستقبلي لإدا

، وحـرص الشركـات ، وتقنيـات ادارة الوقـت ، ان تسارع وتـيرة الاهـتمام بادبيـات 

يعطـي دلالات واضـحة ، على تطبيق مهارات ادارة الوقت ، الناجحة  والمؤسسات الحديثة

وتثبيت سـمعتها ، تسعى لشغل مركز الصدارة في المستقبل والمؤسسات، الشركات  على ان

  .في سوق المنافسة الحاد

ونشير هنا إلى الإنتقال والتحول النوعي الـذي شـهده الفكـر الإداري مـن التركيـز  "

على الحجم كأساس لتدعيم تنافسية المؤسسة مـن خـلال وفـورات الحجـم التـي تسـتفيد 

منها المنظمة والناتجة عن الإنتاج بكميات كبـيرة، وهـذا عـلى خـلاف اقتصـاديات الوقـت 

والمرونة،  ربما تتجه نحو تصغير الحجم بغية زيادة السرعةالتي لا تعطي للحجم اعتبار بل 

فهي تسعى إلى الاسـتفادة مـن الوقـت والاسـتثمار فيـه مـن خـلال إدارتـه إدارة محكمـة 

وفعالة تتيح لها تخفيض التكاليف، وخاصة أن المنظمات التي استطاعت التحكم في وقتها 

سـواق، باعتبـار أن الـتحكم في وإدارته إدارة فعالـة هـي التـي تسـتطيع التفـوق وغـزو الأ

الوقت بشكل جيد يعني كسب ولاء العميل ليس فقط من ناحية التكاليف ولكن يتعدى 

 " ذلك ليشمل مختلف أبعاد اقتصاديات الوقت 

وفيـه تبحـث المـنظمات بشـكل ،  وسريـع التغـير، وفق عالم دائـم الحركـة 

 لـذا سـتلعب ادارة، عن طرق واساليب جديدة للمنافسة والتطور والنمـو  دؤوب
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ًالوقت دورا حاسما  ، سيعني في القادم من الايـام ، واهدار يوم لمدير اليوم ، في المستقبل ، ً

 .ضياع شهر

 .سيعني ضياع سنة كاملة ، وضياع شهر  

 :التفويض وسيلة فعالة لادارة الوقت 

ئوليات وتفويض الصلاحيات والمس، يعتبر التفويض من انجح الوسائل لادارة الوقت 

 .لا يملكها الكثيرون ، مهارة 

 ماهو التفويض ؟

وان اللجـؤ الى التفـويض ، والتخلي عن المسـئوليات  ،يحدث الالتباس بين التفويض 

 .هو هروب من تحمل مسئولية اداء الاعمال 

او  ،والعزوف عـن العمـل ، وكثيرون يخشون التفويض حتى لايتم اتهامهم بالكسل 

 .انهم يخشون المخاطرة 

 .هذا اذا كنت مديرا ، والتفويض في حقيقته هو ترك بعض من مهامك الى مرؤسيك 

 .او ممن يحيط بك  ،فيمكنك التخلي عن بعض مهامك لزميلك ،  واذا لم تكن كذلك 

ضـع جـدول تقسـيم المهـام حسـب ، ولمعرفة ماهي المهام التـي يمكنـك تفويضـها 

 ) ايزنهاور ( ترتيب 

 .وضلا تف:  مهام هامة وعاجلة )1

 .يمكن تفويض بعضها : مهام هامة غيرعاجلة  )2
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 .من الافضل تفويض بعضها : مهام غير هامة وعاجلة  )3

 :ويتطلب التفويض الفعال اتباع الاساليب الاتية 

 اتصالات واضحة وفعالة  -

الى  ، وهل يحتـاج الـذين تـم تفويضـهم. توجيه الاسئلة المحددة الدقيقة  -

 . مزيد من المعلومات 

ثــم زودهــم بهــذه ،  مــاذا يحتــاج مرؤوســيك ليــودوا العمــل بكفــاءة تعــرف الى" 

 الاحتياجات 

 .عدم انشغال الاخرين بمهام هامة وعاجلة  -

 .متابعة تطورات المهام التي تم تفويضها  -

 .عدم اهمال الاشخاص الذين تم التفويض لهم  -

 .منح السلطة والوسائل الضرورية لتفيذ المهمة  -

 :ميزات التفويض الفعال 

 .نحك الوقت لاداء الاعمال المهمة والمعقدة يم )1

 .تهئية الفرصة للاخرين لاثبات مهاراتهم  )2

 .تدريب الاخرين على تحمل المسئوليات وتطوير قدراتهم )3

عدد مـن . روح التدريب والتوجيه هي مساعدة الناس على ان يساعدوا انفسهم " 

ن سعادتهم برؤية مرؤوسيهم المديرين الذين نجحوا في استخدام هذا المدخل قد اخبروني ا

 . يكبرون في العمل كانت اكثر جوانب المهنة التي تكسبهم الرضا 
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بالتأكيد فان مراقبـة طلبتـي في مرحلـة الدراسـات العليـا وهـم يـزدادون معـارف 

 . " ومهارات من اكثر جوانب التحفيز الموجودة في عملي 

 .والالتجاء الى التسويف ، يقلل من تراكم الاعمال  )1

 .قلل من الوقت المستغرق في اتخاذ القرارات ي )2

 .يمنحك الوقت الضائع في الإجراءات الروتينية  )3

 . في المئة من اوقاتهم في اعمال روتينية 65 الى 30ان معظم الناس يستهلكون من 

 الدراسات السابقة

التـي ناقشـت ، الابحاث والدراسات الاكاديميـة السـابقة  التعرض لعدد من سيتم 

وكـذلك عـرض للعنـاصر ، وشرح المكونـات الرئيسـية لهـذا المفهـوم ، دارة الوقت مفهوم ا

 التـي تخصصـت في شرح مفهـوم ،والدراسـات ، الرئيسية لادارة الوقت في هـذه الابحـاث 

 . وعالجته باسهاب وتفصيل ، ادارة الوقت 

، ولكـن مـا تطلبـه البحـث ، ولا اجزم الاحاطـة بكـل ماصـدر عـن هـذا الموضـوع 

ًصار الوقت مـوردا اساسـيا ، ولماذا ، وسنعرف كيف  ، به الظروف والامكانيات وماسمحت ً

ولمـاذا زاد . من اجل تحقيـق الاهـداف المطلوبـة ، ومراقبته ، والتحكم فيه ، يجب ادارته 

 .الاهتمام به في الفكر الاداري المعاصر 

مــن اســاليب ، جوانــب كثــيرة ، والابحــاث  ،وقــد شــملت هــذه الدراســات 

ــتادارة ــن ادارة   الوقـ ــدة مـ ــواع عديـ ــذا البحـــث الى انـ ــارة في هـ ــيتم الاشـ وسـ

ـت  ـت ،الوقـ ـل ادارة الوقـ ـات  مثـ ـة ، في المكتبـ ـة التعليميـ ـت في العمليـ  ،وادارة الوقـ
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ـب   ـذات ، وادارة وقــت الطالـ ـة الـ ـات . وإدارة الوقــت وتنميـ وادارة الوقــت في العمليـ

 دراســة فاعليــة الاداء تمــت فيهــا، الاداريــة حيــث نتعــرف عــلى مجــالات مختلفــة 

 . من خلال دراسة ادارة الوقت ، لتحقيق الاهداف ، وكفأته 
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 المعلومات إدارة الوقت في المكتبات ومراكز

 رؤية مستقبلية: تطوير المكتبات العامة فى مصر

 .إدراك عميق بأن المكتبة العامة أداة للتغيير أو أداة للتنمية الشاملة فى المجتمع" 

نه لا ينبغى التعامل مع المكتبة العامة على أنها مجرد مخزن للكتب ويقصد بذلك أ

أو لأوعية المعلومات، أو أنها عنصر مكمل أو مجمـل لصـورة الإقلـيم ولمؤسسـاته، أو أنهـا 

مجرد مكان يصلح فقط للتسلية أو لقضـاء وقـت الفـراغ، بـل ينبغـى أن يترسـخ فى ذهـن 

ًالقائمين عليها تخطيطا وتنفيذا أنها بوا بة للمعرفة وبالتالى هى المدخل لاكتساب العلـم أو ً

التعلم مدى الحياة ومن ثم للتنمية الذاتيـة للفـرد وللمجتمـع مـن خـلال مـا تـوفره مـن 

 .مصادر ومعلومات وما تقدمه من خدمات

وسينعكس ذلك بطبيعة الحال على مختلف الأدوار والأنشطة التى تؤديهـا المكتبـة 

ا يمكن أن تؤديه من بـرامج ودعـم للـتعلم الـذاتى الرسـمى هنا بالذكر م العامة، وسنخص

وغيرالرسمى واكتساب المهارات والقدرات والاتجاهات الإيجابية فى إطـار التنميـة الذاتيـة 

ًاقتصاديا واجتماعيا وثقافيا ) خصوصا للشباب والمرأة( للأفراد أو المجموعات ً ". 

تلائـم الاعـمال الاداريـة في  . ان الشعور الغالب لدى معظم الناس ان ادارة الوقت

وهــو مجــال بعيــد عــن ، والمشــاريع الانتاجيــة العملاقــة ، والمصــانع الكــبرى ، المــنظمات 

 .المكتبات 
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فـادارة . هـي ادارة اعـمال ، بيد ان الوقائع تقول بأن المكتبات وحقيقـة وظائفهـا 

او ،  مكتبـة كبـيرة سواء كـانوا مجموعـة في. المكتبات تتطلب ادارة فعالة لوقت المكتبيين 

 .مكتبي واحد يدير مكتبة صغيرة 

او الــرد عــلى ، فالعديــد مــن انشــطة المكتبــة مثــل اســتقبال طلبــات المســتفيدين 

وتسهيل اجراءات وصول المستفيدين للمعلومات ، وترتيبها ، وتصنيف الكتب ، مراسلاتهم 

 .في الوقت المناسب . التي يرغبونها 

الوسيلة المـثلى لتقـديم الخـدمات التـي يرغبهـا ، وقت تجعل من الادارة الفعالة لل

 .المستفيدون 

المكتبـات ومراكـز  عن ادارة الوقـت في) سناء حافظ التكروري( وفي دراسة اعدتها 

 :كتبت تقول . المعلومات 

على القيام بأنشطة المكتبة ، اكثر قدرة ، سيكون المكتبي ، بالادارة الفعالة للوقت " 

ان يحقـق الهـدف النهـائي للمكتبـة ، ًويمكـن تبعـا لـذلك ، والكتابيـة ، ها المهنية من، كلها 

 .بتقديم خدمة افضل للمستفيدين 

الى المكتبة التـي ، من مدير مكتبة الكونجرس ، وكل منا ، فالوقت موزع بالتساوي 

 . دقيقة) 1440(  ساعة نفسها في اليوم 24يحصل على ، يديرها فرد واحد 

ًلـيس لان لـديهم وقتـا ، فـذلك بـالطبع ، هام اكثر من غـيرهم واذا انجز مكتبيون م

وتتحـدث في بحثهـا عـن "لانهـم يسـتخدمون وقـتهم بحكمـة اكـثر  ،لكـن ببسـاطة ، اكثر 

 :الخطوات الرئيسية لتفعيل اكبر لادارة الوقت في المكتبات 
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 ،تبين بالتفصيل كيف يتم استخدام الوقت ليـومين عـلى الاقـل : الاحتفاظ بمذكرة"  )1

 والافضل لاسبوع 

سـوا كانـت المهـام ، تحليل لسلسلة من الاسئلة حول الوقت المستخدم لكل مهمة  )2

ًاو من النوع الذي يستغرق وقتـا طـويلاً جـدا ، من النوع الممكن تفويضه  او قـد ، ً

 .ُوهذا ينبغي ان يظهر مضيعات الوقت  ،ًيكون مهملاً كليا 

تنظيم الوقت بكفـاءة ، عات الوقت الهدف هو التخلص من مضي: التنفيذ والعمل  )3

 . "وتفويض المهام حيثما امكن ، 

 :وتصل في نهاية بحثها الى الخلاصات التالية 

ويفـترض ان ، وبعد فالوقـت احـد المـوارد الهامـة والثمينـة والنـادرة لاي انسـان " 

اف للوصول الى الاهـد، من خلال استغلال الامكانات المتاحة كلها ، يستغل بطريقة فعالة 

 .المنشودة 

ـأن المســتفيدين ، ًوينبغــي التــذكير دائـمـا  هــو الحصــول عــلى ، اكــثر مــايهمهم ، بـ

، وبـالادارة الفعالـة للوقـت ، مهما كان عدد موظفي المكتبـة ، المعلومات التي يحتاجونها 

وتقـديم خدمـة افضـل ، اكـثر قـدرة عـلى القيـام بمهـام المكتبـة ، يمكن ان يكون المكتبـي 

 .للمستفيدين 

ًاهتمامــا خاصــا ، موضــوع التــدريب في مجــال ادارة الوقــت  وينبغــي ايــلاء مــن ، ً

ودراسـة الحـالات مـن المشـاركين ، واهمية اكبر للمشـاركة الجماعيـة ، جمعيات المكتبات 

 . ليتم تحليلها و والاستفادة من نتائجها من الجميع ، او من اقتراح المحاضرين ، انفسهم 

، مـن الاخـرين ، ُولا ينبغي ان تفرض على المكتبي ، يمكن لا، ان مهارات ادارة الوقت 

 . "لكي يكتب لها النجاح ، ينبغي ان تكون نابعة من الدوافع الذاتية ، فهي تغيرات سلوكية 
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لمؤلفتـه ثنـاء ابـراهيم ، وفي دراسة ميدانية عن ادارة الوقت في المكتبات الجامعية 

وهو يسير بشكل منظم ، ٍوبشكل متساو ، فالوقت محدد للجميع " نقراء ، موسى فرحات 

 ... ومتسق لايمكن تغييره ، وبايقاع متزن ، نحو الامام فقط ، 

في ضوء الامكانات ، والعمل الاداري نشاط يهدف الى السعي نحو تحقيق الاهداف 

كـما ، وخطة محـددة بوقـت ، ويرتبط تحقيق الاهداف بجدول زمني ، والظروف المتاحة 

الا اذا كـان ، لايمكن الاعتراف به او تقديره ، حتى الابداع في تحقيق النتائج او ، ان النجاح 

 .في حدود الوقت 

فهـو مـورد ، لاي مـدير وايـة مكتبـة ،  ويمثل الوقت احد المـوارد المهمـة والنـادرة 

وتنشـأ مشـكلة الوقـت ، او اقتراضـه ، او تخزينه ، او احلاله ، او استئجاره ، لايمكن شراؤه 

مشـكلة انجـاز ، عنـدما يواجهـون ، ي المكتبات في المستويات الادارية المختلفـة لدى مدير

 .او المتاح امامهم ، الاعمال المطلوبة منهم في الوقت المحدد

ًوالملاحظ ان هناك ازديادا دائما ومستمرا  ً وبصفة خاصـة ، وواجباتهم ، في مهامهم ، ً

 .عند الصعود على سلم الترقي للمناصب الاعلى 

حتى يواجـه ، زيادة عدد ساعات اليوم ، الطبيعي ان لايستطيع مدير المكتبة ومن 

 .ُالتي تضاف اليه ، متطلبات المهام والواجبات الجديدة 

ويقوم باداء مايتطلبه موقعه ، ولكنه يستطيع اعادة تقييم هذه المهام والمتطلبات 

 .يدةلتحقيق الاهداف الجد،  تفويضالجديد من تخطيط وتوجيه ورقابة و
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مـن منطلـق كيفيـة ، ومن هنا تأتي اهميـة دراسـة الوقـت في المكتبـات الجامعيـة 

بجانـب محاولـة رفـع ، او التطوير ، او التعديل ، من اجل التغيير ، ًاستغلاله بشكل فعال 

 . "خلال الفترة الزمنية المحددة للعمل ، مستوى انتاجية المديرين 

لتسـهيل الـدخول الى ، المكتبـة الرقميـة وتدخل الكثير مـن المكتبـات الان مفهـوم 

 .من قبل المستخدمين ، قواعد البيانات والمعلومات 

بواسـطة ، فصار بامكـان المسـتخدمين الـدخول الى ارشـيف المكتبـة التـي يرغبـون 

مما يوفر الكثـير ، او حتى الحواسيب المحمولة ، اجهزة الحاسوب الخاصة بهم في منازلهم 

 .من الوقت 

لازالت تخطو اولى خطواتها نحـو فضـاء النـت  فهي، ت العربية الرقمية المكتبا اما

 . الفسيح 

 ،المكتبة الخاصة بمعهد الامارات للابحـاث والدراسـات الاسـتراتيجية ، ومن اشهرها 

ًوايضـا  ، في ابـو ظبـي، سـوعة الشـعريةوموقـع المو، وموقع مرايا الثقافي ، ومكتبة الوراق 

ث يجري تجميع لمجموعة هائلة من الكتب العربية الالكترونية حي، موقع المكتبة العربية 

 .على مستوى العالم 

 : إدارة الوقت في بعض أنواع المكتبات

فقد تبين فيما يتعلـق ، وعدد موظفيها ، تختلف ادارة الوقت حسب حجم المكتبة 

 بشـكل انه على هذا الموظف اجراء العديد من المهـام ،ُبالمكتبة التي يديرها شخص واحد 

 .ءة ومقدرة على تحليلها ومتابعتهاوكل مهمة تتطلب كفا، يومي 

 . وعلى الموظف ان يبرهن على مهنية عالية لتقديم خدمة المعلومات 
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فانه يحتـاج الى تـدريب ، ُولكي يحافظ الموظف على هذا المستوى العالي من الاداء 

والكثير مـن التقنيـات  ، ومفهوم التخطيط، في ادارة الوقت ، ودورات متخصصة ، مستمر 

 .الادارية المتنوعة 

  ) .SLA( وهناك دورات معروفة لادارة المكتبات كدورة 

او المؤسسات ، وهناك دورات يتم اجراءها بالتعاون مع المكتبات الحكومية العامة 

 .الإقليمية والدولية المتخصصة في هذا المجال 

ومسـئول المكتبـة ، لايجـدي فالفهم النظـري وحـده ، وهي دورات حيوية ومهمة 

ـاشرين  ـع النـ ـل مـ ـة التعامـ ـة بكيفيـ ـة الى معرفـ ـوزعين ، بحاجـ ـابات ، والمـ ـداد الحسـ ، واعـ

 .والتخطيط المالي 

 :ومن المعايير الاساسية لادارة الوقت في المكتبات بكفاءة وفعالية 

 عدد الساعات المطلوبة لانجاز كل مهمة  )1

 الاهمية النسبية لكل عمل مطلوب انجازه  )2

 LIBRARIES(في أثنـاء حـديث لـه في ) PETER QUARR(وفي دراسة من قبل 

ASSOCIATION SCHOOL(  ـارس ـتراليا في مـ ـا، بأسـ ـلاث 1981في فكتوريـ ـترح ثـ ، اقـ

 :خطوات رئيسة لتفعيل أكبر لإدارة الوقت في المكتبات، كما يلي

ل، تبين بالتفصيل كيف يتم استخدام الوقـت ليـومين عـلى الأقـ: الاحتفاظ بمذكرة )1

 • والأفضل لأسبوع

تحليل لسلسلة من الأسـئلة حـول الوقـت المسـتخدم لكـل مهمـة، سـواء  )2

 ًكانت المهام من النوع الممكن تفويضه، أو من النوع الذي يستغرق وقتا 
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ًطويلاً جدا، أو قد يكون مهملاً كليا  . وهذا ينبغي أن يظهر مضيعات الوقت.ً

الـتخلص مـن مضـيعات الوقـت،  الهـدف هـو عـلى الراغـب في: التنفيذ والعمل  )3

 .تنظيم الوقت المتاح بكفاءة، وتفويض المهام حيثما أمكن

ففي دراسـة . دارة الوقت في المكتبات التخصصيةوكانت هناك دراسات اخرى عن ا

 Commonwealth Scientific & Indusrial Research(لمختـبر الأبحـاث الغذائيـة في 

Organization) (CSIRO (ًلتــي تضــم خمســين قســما أو وحــدة منــتشرة في بأســتراليا، ا

أربعـون مكتبـة  موظف يوجد ضمن المنظمـة) 7400(مئة موقع في أستراليا، وتضم  حوالى

كل منها متخصصة في مجال معين، وكل منها مستقل تحت إدارة رئيس القسـم، ويتبعـون 

 .ًجميعا للمكتبة الرئيسة في ملبورن

وتـم تحديـد ، ل اليومي لمدة ثلاثـة اشـهر فقد تم تجميع البيانات من مواقع العم

وتم حفظ هذه البيانات عن ضغط العمل لمدة سنتين وبعـد ، خمس عشرة مهمة مكتبية 

او المؤهل الوحيد في المكتبة ( الدراسة الى ان الموظف الوحيد  تحليل هذه البيانات اشارت

راسـلات وترتيـب الملفـات اعمالاً متراكمة في بعض المهام، مثل الفهرسة والم" قد يواجه ، ) 

ًوأبحاث الحاسوب، وعند نهاية الدوام قد يكون لديه شعور بأنـه لم ينجـز شـيئا يـذكر، أو 

على الأقل، لم ينجز المهام التي كان يود القيام بها، بسبب المقاطعـات الكثـيرة التـي تمنعـه 

و يؤجلهـا للعـودة ًمن إتمام عمله وقد يترك باستمرار أعمالاً تستغرق في نظره وقتا طويلاً أ

 .كل هذه مؤشرات للحاجة إلى تحسين إدارة وقت المكتبي ومهاراته الوظيفيةً.إليها لاحقا

الخطـوة الأولى : إن إدراك الحاجة لتحسين مهارة إدارة الوقت هـي بـالطبع

 فقط، التي ينبغـي أن يتبعهـا العمـل، كـما أن مهـارات إدارة الوقـت لا يمكـن، ولا
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لمكتبي من الآخرين، فهي تغيرات سـلوكية ينبغـي أن تكـون نابعـة ينبغي أن تفرض على ا

 .من الدوافع الذاتية لكي يكتب لها النجاح

فوضوح الاتصالات بين المكتبي والمستفيدين، وأي زميـل أو زميلـة معـه، والإصـغاء 

للمستفيدين، كما الإصغاء للإدارة، وإشعار المستفيدين بالأهمية والتقدير، كلها عوامل قـد 

 .هم في رفع كفاءة المكتبي، إلى جانب نشاطاته وتنظيمه المناسب لوقتهتس

الوقـت الكـافي ، والمسئولون فيها ، وحول سؤال أين يجد مديرو المكتبات الجامعية 

 . وكتابات ضرورية للمهنة وللترقية الوظيفية ، لاجراء ابحاث 

)  Washington St Univ( وصفت الدراسة التي تـم اجراؤهـا في مكتبـة جامعـة 

ليتسـنى لهـم ، ًتسمح للمكتبيين الافراد بمـنحهم وقتـا خـارج مكـاتبهم  ،مقترح خطة  عن

 .العمل على مشاريعهم الخاصة بهم 

، في مجـال المكتبـات والـنشر ، وبرهنت الخطة فعاليتها لتشـجيع البحـث العلمـي 

، ع فوريـة منهـا منـاف، وسوف تعود هذه المشاريع الخاصة بالنفع للمكتبة والمسـتفيدين 

 . ومنافع بعيدة المدى 

 مهمـة 14وبعد تحليـل ، وفي دراسة تحليلية لانشطة المكتبات في المدارس الثانوية 

 مكتبـات لا 9ورصد ومقارنة النسب المئوية للوقـت المسـتخدم في  ، مدرسة 18مكتبية في 

ت لـديها  مكتبـا9و، كوسيلة اساسـية لاجـراءات الاعـارة ، تستخدم الحاسبات الالكترونية 

 . نظام الكتروني وكذلك لديها موظفون متخصصون في الاعلام 
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كـما انـه يوجـد ، خلصت الدراسة الى ان هناك فرو قات في مستوى الاداء المكتبـي 

وهـذا يفـرض ، اذ تبين فاعلية وكفاءة المكتبات التي تسـتخدم الحاسـبات ، اهدار للوقت 

للاجابـة ، وتدريب المكتبيـين عليهـا ، تطورة استخدام هذه التقنيات التكنولوجية الم بدوره

 . وتسهيل اجراءات تزويد الطلاب بالمعلومات ، عن الاستفسارات 

 .وكذلك ايجاد نظام للارشاد اكثر فاعلية 

، وخاضت مكتبة الجمعية العلمية الملكية في الاردن تجربة مميزة في ادارة الوقـت 

وهـذا يعتـبر نطـاق ، ها مكتبـة متخصصـة باعتبار،  فقد اشتغلت على مجالين في آن واحد

وذلـك بعـد تأسـيس كليـة ، ثم مجال المكتبـة الاكاديميـة  ، 1970في ، عملها منذ تأسيسها 

  . 1995في ، وكلية الهندسة الالكترونية  ، 1991الحاسوب في 

مـع الزيـادة الملحوظـة في عـدد رواد ، فقد ارتفعت نسـبة الطلبـات عـلى الكتـب 

 .المكتبة 

في الوقت الملائـم ، فو المكتبة على توفير الكتب للباحثين والمستخدمين وحرص موظ

 :واوجدت المكتبة نماذج خاصة منها . 

 .والحرص على عدم التكرار ، نموذج شامل للكتب المطلوبة  -

 .حسب التركيبة الاردنية الموحدة ، نموذج للفهرسة والتصنيف  -

 . ماثلة ونماذج اخرى م، نموذج طلب كتاب بواسطة الفاكس  -

، في التنظــيم ، ًوتوضــح الدراســة الى ان كلــما بــذلت المكتبــات جهــدا اكــبر 

 وتركيـز. كلما ساهم ذلك في تـوفير وقـت البـاحثين ، وتجهيز الوثائق بشكل فعال 
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دون ضـياع ، والانتهـاء منهـا في الوقـت المحـدد ، جهدهم ودراساتهم على تطوير بحـثهم 

 .والتعطيل اثناء العملة الادارية ، اث وراء الوثائق الـلـهالوقت في 

 : وتنتهي الدراسة الى القول 

ًومما لاشـك فيـه أن اسـتخدام الحاسـوب في المكتبـات عامـة يـوفر وقتـا وجهـدا "  ً

كبيرين، بعد استنفاذ وقت كبير من إدارة المكتبة وموظفيها وأخصائيي الحاسوب للإعـداد 

إن المحـاولات للحوسـبة في . النظام المتكامـلللأنظمة، مثل نظام الإعارة ونظام التزويد، ثم

مجال نظام المكتبة المتكامل لاتزال في طور التجربة، وهي تجري وفق أحدث الأنظمة على 

 .يد المتخصصين في الجمعية العلمية الملكية

 :أما فيما يتعلق بمعوقات الوقت فكانت كما يلي

نظامهـا، وقـد تـم التغلـب نقص الخبرة في التعليمات الخاصة بالطلاب كالإعارة و -

 ً.على هذه المسألة تدريجيا

ًمن الطلاب نسـبيا، وكـذلك تـم اكتسـاب " عدد كبير"نقص الخبرة في التعامل مع  -

 .هذه الخبرة بالتدريج 

 .ًتعطل آلة التصوير أحيانا، وقد تم التغلب على ذلك بتأمين آلات إضافية -

جددة على التخفيف منهـا مشاكل التأخير في الكتب، وقد ساعدت التعلميات المت -

 .بشكل كبير

فقدان أو إتلاف بطاقات الإعارة، مما يحتاج إلى وقت وجهـد للتـدقيق، كلـما زاد  -

ًعدد الطلبة الذين يطلبون بطاقات بديلة، وقد أسهمت التعليمات الجديدة أيضا 

 .في التخفيف من حدة المشكلة
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 ادارة الوقت في العملية التعليمية

الدراسات التي تطرقت لموضوع ادارة الوقت في المـدارس سنلاحظ من خلال بعض 

كـون ، ومدى الاستفادة من نتائجها ،  اهمية هذه البحوث، ومن خلال العملية التعليمية 

، في اعداد وتوجيـه الطـلاب ، لها دور كبير ، والسياسات التعليمية التي تنتهجها ، المدارس 

يـادة مؤسسـات الـوطن الى التقـدم والرقـي وق، بنـاء المسـتقبل ، الذين يقع على عاتقهم 

 .وبناء مجتمع الرفاهية والحضارة .

بــل ، في كيفيــة الــتحكم في الحصــص التعليميــة ، ولاتتوقــف اهميــة ادارة الوقــت 

وتثبيت ذلـك في . باشعارهم باهمية الوقت ، تتعداها الى كيفية ادارة اوقات فراغ الطلاب 

، بشكل موازي ، وترفيهية ، جهم في انشطة تربوية وذلك بادما، مداركهم الواعية والخفية 

 .ومتناسق مع العملية التعليمية 

ويتحملـون ، عتبارهم يمتلكون صـلاحيات الادارةبا، وكذلك التركيز على دور المدراء 

 . نتائج قراراتهم في ادارة وتسيير المدارس 

  )214 -203ص   .1991 .الملا (  ففي دراسة عن موقع النيل والفرات

، بـانهم لايمتلكـون الوقـت الكـافي ، يلاحظ الباحث ان الكثير من المديرين يشكون 

كما ، لانجزوا المزيد من العمل ، ويتعللون بانه لو توفر لهم الوقت الكافي ، لانجاز الاعمال 

او بعـد سـاعات الـدوام  .ان بعض المديرين يضطرون لتكملة اعمالهم الرسمية في البيـت 

 .م الرسمي في مكاتبه

ًوربما يكون ذلـك صـحيحا . وقد يبدو الانطباع المبدئي بأن هولاء مخلصون لعملهم 

ًالا انه يعكس خللاً اداريا واضحا  ً. 
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ولا  ينجـزون اعمالهـم في مواعيـدها، فهناك مديرون يمتلكون نفس ساعات العمل 

 مـا بعـد او الى مـد سـاعات العمـل الى. الى بيـوتهم  من مهام مكتبية ينقلونها يتبقى لهم

، ًوتشير الدراسة ايضا الى انه هناك الكثـير مـن مـديري المـدارس الثانويـة .الدوام الرسمي 

لهـا تـأثير سـلبي عـلى ، خلال اوقات الدوام الرسمي ، يمارسون عادات سلوكية ، ومديراتها 

 .وفاعليته ، كفاءة استثمار الوقت 

ًولاحـظ الباحـث ان قسـما كبـيرا مـن الوقـت يضـيع في انشـطة  لا تخـص العمليـة ً

 .التعليمية 

وأجنـدات بالمهـام اليوميـة ، ليس لـديهم خطـة عمـل ، فهولاء المديرون والمديرات 

 .المطلوب انجازها 

ولـيس هنـاك . وليس هناك اهتمام بتحديـد الوقـت المطلـوب لانجـاز كـل مهمـة 

 .تحديد للأولويات 

 .مما يقود الى التداخل في ترتيب المهمات والوجبات 

ومع عدم توفير المعلومات الدقيقة لوضع . ُارة الوقت تمارس بصورة ضعيفة وان اد

تجعل من عمليات التخطـيط ،  وكذلك عدم الدقة في توضيح وتحديد الاولويات، الخطط 

 .لا تستند الى قواعد صحيحة ، اليومي 

ًإن كثيرا مـن مـديري المـدارس الثانويـة العامـة ومـديراتها يمارسـون أنماطـا  ً

ير مرغوبة أثناء ساعات العمل الرسمي، تؤثر بشـكل سـلبي عـلى كفـاءة سلوكية غ

. ًاستثمار الوقـت وفاعليتـه، وإن كثـيرا مـن الوقـت يهـدر في غـير مـا يخصـص لـه

ًونلاحظ أيضا أن كثيرا من مديري المـدارس الثانويـة العامـة ومـديراتها لا يضـعون ً 
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بكـل . حديـد الوقـت الـلازمخطة عمل، وسجلات أداء يوميـة لتنفيـذ أعمالهـم، ولا يـتم ت

 . مهمة، ولا يضعونها ضمن الأولويات، مما يؤدي إلى التداخل في إنجاز المهمات والواجبات

ومقاطعات رنين الهاتف ، الزيارات المفاجئة ، ومن الاسباب الرئيسية لضياع الوقت 

 .ومسايرة انماط المجاملات الاجتماعية ، وضعف الصلاحيات ، 

 ن اهمية دراسته تتلخص في ويشير الباحث الى ا

إن الوقوف على الممارسات الواقعية لمديري ومديرات المدارس الثانوية العامـة : اولاً"  -

يساعد في تلمس مواقف القوة والضعف في الأساليب الإدارية، مما يساعد في تفعيـل 

 . وتعزيز الأنماط الإدارية الفاعلة

ًنوية بنمط قيادتهم يعطيهم تصورا أكثر إن معرفة مديري ومدارس المدارس الثا: ًثانيا -

دقة عن مدى الاهتمام بوظيفتهم للوصول إلى معرفة أي نمط من هذه الأنماط يكون 

 . أكثر فعالية

ًتقدم هذه الدراسة وصفا للأنماط الإدارية التي يمارسها مديرو المدارس الثانويـة : ًثالثا -

 .العامة في الأردن

حة عن أسباب عدم توظيف مديري المدارس الثانوية تفيد في إعطاء صورة واض: ًرابعا -

العامة في وزارة التربية والتعليم للوقـت بشـكل فاعـل في مواقـع عملهـم، وبيـان مـا 

ُيمكن عمله لمعالجة تلك الأسـباب، وكـذلك في مسـاعدة مـديري ومـديرات المـدارس 

اءة الثانوية العامة في إعطاء صورة واضحة عـن كيفيـة اسـتثمار الوقـت، ومـدى كفـ

 . وفاعلية هذا الاستثمار

تساهم هذه الدراسة في إثـراء المكتبـات في هـذا المجـال، وتزيـد مـن : ًخامسا -

 فرصة الاستفادة مـن تطبيـق الجوانـب العلميـة للمجـالات النظريـة في هـذا
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 .الجانب الإداري

قد تساعد نتائج هذه الدراسة في تطوير بـرامج إعـداد المـديرين وتـدريبهم : ً سادسا

 مجــال إدارة الوقــت، لكونهــا مهــارة أساســية يجــب أن يتقنهــا أي إداري في وزارة في

 "  التربية والتعليم

مـن اعـداد ، وكيفية السيطرة عليهـا ، عن مضيعات وقت الحصة  وفي دراسة اخرى

اولهـا ذاتي ، نلاحظ ان هناك نوعين من مضيعات الوقت  ،المشرف التربوي عطية السفياني 

، وان الـذي لايسـتطيع ان يـدير وقتـه الشـخصي ، ومحاولـة علاجهـا ، ها فعليك بتحديد، 

 . قدوره ان يدير اوقات اعمال اخرينفليس بم

وايجاد الطرق التي بوسـعها ، ويجب التعامل معها . وثاني هذه المضيعات خارجي 

 . السيطرة عليها 

، بب ووضع عدد من الحلول لكل سـ، وذلك بتحديد السبب المباشر لضياع الوقت 

 . ثم عليك باختيار افضل هذه الحلول 

بمنعها في اوقات التركيـز والانهـماك في ، فمثلا المكالمات الهاتفية يمكن التحكم فيها 

 .العمل 

والاستفادة منها في التقليل من الاجتماعات ، وجعل الاتصالات في اوقات غير مهمة 

 . والتنقلات 

مع الاسـتفادة القصـوى . دول المدرسي وكذلك التخطيط الجيد لموقع الحصة في الج

بالمتابعـة والتوجيـه للانشـطة وتنسـيق ، والتنسـيق مـع الادارة  .من الوقت المخصص لهـا

 . والمناسبات الغير مخطط لها ، ًوجعل قسما منها للحالات الطارئة .الاوقات 
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للتغلـب عـلى مضـيعات ، فينصـح الباحـث ، اما بالنسـبة للاجتماعـات واللقـاءات 

ـد للاجــتماع ان، الوقــت  ـتم التحضــير الجيـ ـث،  يـ ـه ، " مــن حيـ ـداد برامجــه ، وأهدافـ إعـ

والمدعوين فيه ، وأهم محاور النقاش التي سـيغطيها ، وإلا فـإن الغالـب فشـل الاجـتماع 

 .وضياع الوقت 

لابد من تحديد زمن الاجتماع ، وموعد انعقاده ومدته ، وموعـد انتهائـه بالإضـافة 

 .ناسبين إلى تحديد الزمان والمكان الم

 .تقليل العدد في الاجتماع أدعى لنجاحه 

 .إدراك مضار التسويف والبعد عنها من أنجح خطوات العلاج 

 . ويجب التعامل مها . ًليس بالامكان تجنبها كليا ، اما المشكلات الطارئة 

وهـل تـم اعـداد البـدائل ، مـاهي اسـبابها ، هل كانت المشكلة متوقعـة  والسؤال

  . "المناسبة لها 

ُولا نلقـي باللائمـة ، ونبحث لها عن الحـل الملائـم ، ان نواجه المشكلة   اى ان علينا

 . على الاخرين 

 بـن الـلــهوعبـد ، وفي دراسة اخرى من اعداد البـاحثين محمـد بـن فـايع الفيفـي 

والمشـاكل المرتبطـة ، حول مدرسـة ثانويـة الاميرسـلمان بـن عبـد العزيـز ، محمد المنديل 

 . ُوالطريقة التي يدار بها الوقت في المدرسة ، وغياب الطلاب ، صباحي بالتأخر ال

 فــيما يخــص ، يقــول الباحثــان ، نتعــرف عــلى الاســاليب التــي تطبقهــا الإدارة 

 هـي السـماح، بان الطريقة النظامية المتعـارف عليهـا في المدرسـة  ،التاخر الصباحي 
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اذا زاد عـن ،  الى المرشـد الطـلابي للطالب بحضور الحصة اذا تأخر لمـرة او مـرتين ويحـول

 .خمس حصص 

 .واما التأخر لعشر حصص فيتم استدعاء ولي الامر 

يسـتدعي ، واخـر بـدون عـذر ، فهناك الغياب بعـذر مقبـول ، اما مشكلة الغياب 

. وعقد جلسة مع الطالب لتبيهه الى اهميـة الحضـور وعـدم الغيـاب ، الاتصال بولي الامر 

 .على مستواه الدراسي  ، وتضييع الوقت ،وبيان تأثير الغياب 

اما فيما يتعلق بمشكلة ادارة الوقت فقـد وضـح الباحثـان مـن خـلال الدراسـة ان 

حـرص  ،ومرد ذلك الى عدة اعتبـارات مـن اهمهـا ، المدير يحرص على الوقت بشكل جيد 

 مبـداء يمارس المـدير ،المدير على متابعة المدرسين وتذكيرهم بضرورة التقيد بوقت الحصة 

تسـاعد المـدير عـلى ادارة وقتـه بشـكل  والانضباط، القواعد التنظيمية ، تفويض السلطة 

 .جيد 

ويخصـص ، يحـدد المحـاور الرئيسـية في الاجتماعـات ، اهدافه واضحة ومخطط لها

 .الا لضرورة ، يتجنب استعمال الهاتف . وقت لكل موضوع 

 .يحتاج الى المعلومات الضرورية توفر له الوقت حين ، لديه نظام لحفظ المعلومات 

 . ويضع اجندة واضحة لذلك ، يرتب مهامه حسب الاولوية 

 . يقلل من الحديث مع زوار المدرسة . ولا يسوف مهماته ، لا يؤجل اعماله 
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 :  وتشير خلاصة البحث الى ان

ع مدير المدرسة يميل إلى أسلوب القيادة التطويري أكثر منه إلى التسييري ، ويتمتـ" 

فعالة تميل إلى الحزم في الوقت الذي يتطلب الحـزم وإلى المرونـة في الوقـت  باسوب قيادة

الذي تتمتع به المدرسة ، ) الجيد( المناسب لذلك ، وهذا ما انعكس على مستوى الانضباط

كما يمتاز مدير المدرسة بالقدرة الفائقة على إدارة الوقت وهذا ماساعده على انجاز مهامه 

 .الروتينية وجعله يفكر في تخطي ذلك إلى الأعمال التطويرية وأعماله 

احترامـه وتقـديره  كل ذلك ساعد على التفاعل الايجابي بينه وبين معلميه وأدى إلى

 " من قبل منتسبي المدرسة 

مـدى فاعليـة مـدير المدرسـة في إدارة الوقـت بالمدرسـة : وفي دراسة تحت عنـوان 

 .الفاعلة

وإن مشـكلة ، ة تدريب المديرين على تقنيـات ادارة الوقـت نرى التركيز على اهمي

ولهـذا فقـد ، هي من المشاكل الكبرى التي تواجـه مـدراء المـدارس ، ادارة الوقت بفاعلية 

كما وضحت الاساليب التي يدير بها ، كمورد ثمين ، هدفت دراستها الى ابراز اهمية الوقت 

 دون الاسـتفادة مـن الوقـت بصـورة اكـثر واظهار المعوقات التي تحـول، المديرون وقتهم 

 . فعالية 

، في محافظـة شـمال غـزة ، ً مـديرا ومـديرة 60وقد اجرت دراستها على عينـة مـن 

 . وخلصت الى ان هناك معوقات تحول دون التطبيق الفعال لادارة الوقت

بـين متوسـط درجـات مـديري ، وانه يوجـد فروقـات ذات دلالـة احصـائية 

 ، ومتوسـط درجـات مـديري مـدارس التعلـيم الثـانوي ، سي مدارس التعلـيم الاسـا
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وان النتيجـة ، واولياء الامور والجوانب الادارية ، وعلاقته بالتلاميذ ، في مجال ادارة الوقت 

 .كانت لصالح مدراء المدارس الثانوية 

مجموعة قيمـة مـن التوجيهـات ) موقع مكتوب ، الدكتور اكرم عثمان (ويقدم لنا 

قت في المؤسسات التعليمية وعلى اعتبار ان التخطـيط الفعـال للوقـت هـو حول ادارة الو

فـان هـذا سـوف يـنعكس عـلى ، واذا تمكن الطالب من ادارة وقته وتنظيمه ، اجراء مهم 

وادارة وقـت الطالـب يعتبرهـا مسـئولية ، ويتقـدم في دراسـته ، وتتحسـن قدراتـه ، ادائه 

 .رة المدرسية و واولياء الامور والادا، شتركة بين وزارة التعليم والشبابم

وان تكـون الجـداول المدرسـية ، وجذابة ، فيطالب بان تكون بيئة الدراسة منظمة 

والترحيـب ، وان يتم تشكيل لجنة لاستقبال الطـلاب ، وعمليات الاشراف واضحة ومنظمة 

يهـه وتوج. وحث الطلاب على احترام وقت الـدوام المـدرسي  في بداية العام الدراسي. بهم 

 . لكي يتفرغ الى دراسته ، ومراعاة توفير احتياجاته . الى تنظيم اوقاته في البيت 

وذلـك . تعويد الطالب على احترام اللوائح والقوانين التي تسير العمليـة التعليميـة 

 .باستعمال الاذاعة المدرسية 

مــع تعريــف  ،والمطويــات والــنشرات المناســبة ، واســتخدام الملصــقات الحائطيــة 

 . بالكيفية التي يعد بها جدول لتنظيم وقته  لطالبا

وان يـتحلى الطالـب بالعزيمـة . مع عدم اغفاله لوقت الراحة والانشـطة الترفيهيـة 

 . والاصرار على تطبيق جدوله المنظم للوقت  والارادة
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جمالهـا يمكن إ، كما يطالعنا الكثير من اساسيات ادارة الوقت في العملية التعليمية 

 .في سلسلة من النقاط 

وهل ، ومستواه التعليمي ، ان اسلوب التدريس الفعال يتوقف على كفاءة المدرس 

 .تتوفر له الادوات االلازمة لادارة الوقت 

وذلـك بتحديـد الاهـداف ووضـع  ،ضرورة التخطيط للاستفادة مـن وقـت الحصـة 

. لوقت اللازم للانتهاء من كـل مهمـة وتحديد ا. والمهام المراد تنفيذها ، جدول بالأولويات 

وعلى المدرس معرفة ماذا يجب عليه ان . ومراجعة الانحرافات ، مع متابعة تنفيذ الخطط 

 . يعمل 

يجب ان تكون جميع مراحـل الخطـة ، ًولتطبيق ادارة وقت الحصص بشكل فعال 

  .وتسير بصورة متناسقة لتحقيق الاهداف ، متجانسة 

تحليـل مكونـات ، عـلى ان المـدرس يقـع عـلى عاتقـه عـثمان ويؤكد الدكتور اكرم 

وتحديد الزمن المخصص  ،وترفيهية ، وعملية ، من انشطة نظرية  ،الانشطة داخل الحصة 

 . لكل نشاط 

فـبعض الانشـطة تتطلـب تـدريبهم عـلى ، داخـل الحصـة ، تنظيم وقـت الطـلاب 

على المدرس وقت لاداء المهام وتحديد . وتوزيع المهام والمسئوليات . مهارات عمل الفريق 

وان يكـون التزامـه بالمواعيـد وحرصـه عـلى ، ان يكون المثل الاعلى في الحرص على الوقت 

  .ُبرهانا على ذلك ، وقت الحصة 
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 : بعض الدراسات الهامة في مجال الزمن والتعليم 

ولايـة ) 48(، وهي مقارنة تحصيل التلاميذ في 1975عام  )بلوم مع ستاتلر (  دراسة -

سـنة ، وتوصـلت الدراسـة أن متوسـط تحصـيل ) 12(بعد دراسـة مـدتها أمريكية 

سنوات ) 8(عشر سنة يعادل إنجاز ) 12(التلاميذ في عدد من الولايات الأمريكية في 

 سنوات دراسية) 4(ودل ذلك على وجود هدر أو فاقد يعادل مدة 

ـة للتحصــيل التعليمــي في العلــوم والرياضــيات و الأدب والقــر - اءة الدراســة الدوليـ

دولـة مـن الـدول المتقدمـة ) 28(واللغتين الإنجليزية والفرنسية كلغتين ثـانيتين في 

سـنة يعـادل ) 12(والنامية أن متوسط تحصيل التلاميذ في بعض الـدول الناميـة في 

إنجاز ست سنوات فقط، في الوقت الذي كان فيه متوسط تحصيل التلاميـذ بعـض 

 . جاز ثماني سنوات فقط الدول المتقدمة في نفس الفترة يعادل إن

أن ما حصله بعض التلاميذ في مدارس بيئات ذات مستوى : دراسة كولمان وزملائه   -

سنة كان يعادل مـا حصـله زمـلاء لهـم في مـدارس داخـل بيئـات ) 12(منخفض في 

مستواها مرتفع في ثماني سنوات معنى ذلك أن هنـاك هـدر في الوقـت وتكلفـة ماليـة 

 المـدارس الفعالـة تتميـز بالاسـتخدام الفعـال للوقـت المتـاح تؤثر عـلى الاقتصـاد، لان

 .ً رئيسيا  لعمليتي التعليم والتعلم بما في ذلك الأنشطة المختلفة، والوقت يعتبر متغيرا

، ابـو شـيخة ( وفي دراسة عن إدارة الوقـت في الاجهـزة الحكومـة الاردنيـة اعـدها 

لمـدير الاردني يخفـق في التوظيـف م تفيـد خلاصـة الدراسـة بـأن ا1991سنة ) والقريوتلي 

 . الجيد للوقت 
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وانـه يفتقـر الى ، وانه يفتقر الى فكرة واضحة عن المهام والواجبـات المترتبـة عليـه 

 .القدرة على تحديد الاولويات مما يؤدي الى اضاعة الوقت في انجاز مهام عديمة الاهمية 

سـتوى الـوظيفي في ووجدت الدراسة ان هناك علاقة ذات دلالـة احصـائية بـين الم

 . الدرجات الوظيفية العليا وبين فلسفة إدارة الوقت لدى المدير 

 :بعض الدراسات الحديثة التي ربطت بين الاداء الاداري والوقت 

(A multiple  in hige technology stratigy for maniging time horizon 

enviroment  )  

( The case of multiple product development projects)  

 : من اعداد . وهي دراسة لنيل درجة الدكتوراة 

Brown , Shona Lesle, Ph,D 

Stanford University , 1995 

و ادراك المــنظمات ، فهمنــا للمــوارد الاساســية للمــنظمات  وهــذه الدراســة توســع

في الوقـت وكيفيـة إدارة هـذه المـوارد ، لقدراتها وامكانياتها في البيئة التنافسـية الضـخمة 

ُيظهـر ، والاحاطة بالقدرات والامكانيات التي تمتلكها المنظمة  ومعرفة افق الوقت، المتاح 

وتميزهـا عـن ، المنظمات التي تمتلك القدرة والامكانية عـلى التكيـف مـع البيئـة المتغـيرة 

 او لاتمتلك تلك المقدرة ، المنظمات التي لاتستطيع 

 : التعامل مع الافق الاستراتيجيتحدد  ،هناك ثلاثة مكونات اساسية 

 : تحديد الرؤية المستقبلية : اولاً 

لوجـود ، التـي بوسـع الفريـق الاداري التعامـل معهـا  وهي مـن اسـهل الخطـوات

 .مساحة من الوقت تتيح المناقشة والتجربة 
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 ، التعامل مع الوقت الحاضر : ًثانيا 

وذلـك لان ،  صـعوبة فيكـون التعامـل معـه اكـثر، وهو على عكـس المكـون الاول 

التركيز على الحاضر يتطلب من المديرين الاعـتماد عـلى مـا يعـرف بالمبـادرة الاساسـية او 

وتتوقف عـلى التطبيقـات والاجـراءات الاداريـة ، ًوالتي غالبا ماتكون مرتجلة ، الجوهرية 

 .لمبادرات والتي توفر الارضية الملائمة والخصبة لمثل هذه ا. المتعارف عليها داخل المنظمة 

وتعثر في ، ان هناك صعوبات ، في بعض المنظمات يعني اللجوء الى المبادرة الفردية 

 . سير العمليات الادارية 

 ، او حركية التحول ، )  Transition mechanism: ( ًثالثا 

 :وهذا يتوقف على ثلاثة معطيات 

 زمن التحول الممكن توقعه  )1

 وضوح اجراءات التحول  )2

 ومات داخل المشروع انتقال المعل )3

 وهذه كلها عمليات يتم بناءها خلال الوقت 

واثـره في  ،واكثر من ذلك تقول الباحثة ان المنظمات التي لا تكترث لعامـل الوقـت 

سـتكون في ، هذه التحولات وارتباط هـذه التغيـيرات مـع زمـن تحـولات البيئـة المحيطـة 

 . مواجهة صعوبات كثيرة 

 ،)  Electric bull( سة بصعوبة ركوب ظهر ثور كهربائي وتشبه الباحثة هذه المناف

والعودة الى امتطاء ظهره ثانية في حالة السـقوط سـيكون اكـثر ، البقاء فوق ظهره صعب 

 . صعوبة 
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وتستطيع التعامل معها ،  المكونات الثلاثة للافق الاستراتيجي والمنظمات التي تدرك

 . ستتمكن من الحصول على الميزات التنافسية 

 ،)  Gersick`s(  ) 1994 (وتخلص الكاتبة الى ان دراستها كانـت اسـتجابة لطلـب 

التكيف التنظيمي مع التغييرات البيئيـة وركـزت الباحثـة بشـكل خـاص عـلى  حول كيفية

وهـو كيـف  ،واكتشاف السـؤال السـابق ، المنظمات التي تعمل في مجال التقنية المتطورة 

  او افق الوقت لمضاعفة الانتاج وتطوير المشاريع ؟ ُتدير المنظمات الوقت المتاح

، وتبنـي المعرفـة والادراك بالمسـتقبل ، وخلصت ان المـنظمات تركـز عـلى الحـاضر 

وتستخدم حركية التحول عبر افق الوقت للمحافظة على تماسك عمليات المنظمة وصـيانة 

 .علاقاتها 

Time management in GDSS )  

 A satisfacing model (  

By Eduard T . Chen  

P . Pete Chang  

And Jason C. H . Chen  

 . وهذه الدراسة تركز على نظام الاجتماعات الالكتروني 

  Group Decision Support System( ( GDSS) :وتعني

ُاو ما يعرف بنظام دعم واسناد المجموعات التي تمتلك صلاحية اتخاذ القـرار وهـو 

 .  متخذي القرارات في عملهم نظام مخصص لدعم واسناد

 : ومن اهم اهدافه 
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 ) . The " better " decision(  "الحسن " تسهيل عمليات الوصول الى القرار  )1

 .تخفيض الوقت المطلوب للحصول على الاجماع  )2

لتخفــيض الوقــت  ) GDSS(  وتخلــص الدراســة الى ان لــيس بــالضرورة اســتخدام

للـتحكم في عـدد الخيـارات ،  توظيف هذه الخدمة وانما،  المطلوب للحصول على الاجماع

 . والبدائل الجديدة المطروحة خلال الاجتماعات 

. وبذا يكون بوسعنا تركيز الاصوات لمناقشـة عـدد معـين مـن الخيـارات والبـدائل 

دخول خيارات وبدائل جديدة  وبتحديد الوقت المتاح للاجتماعات يمكننا تقليل او تحديد

 . الى تقديم طريقة موضوعية لتطوير النتائج المتحصل عليها وهذا بدوره يؤدي . 

، امام اية مجموعة عمل طبيعية ، ًكما توضح الدراسة ايضا انه نتيجة لندرة الموارد 

فان عامل ضغط الوقت يقود هذه المجموعـات الى . وكلية الوجود ،  وهذا مسألة واضحة

عمليات التي من شأنها ان تبعث على الـرضى لادارة ال، التركيز على اتخاذ القرارات المؤقتة 

كما تطرقت الدراسة لمبداء او قانون . او تحدد سبل الجهد المبذول للوصول الى الاهداف ، 

  ) .80 / 20( ، ) باريتو ( 

ثمانين في المئة من النتائج ياتي من عشرين في المئة  اسقاطات كثيرة منها ان ولهذا القانون

ن في المئة من الموظفين يحققون نتائج ثمانين في المئـة مـن عمـل زملائهـم او العشرو ،من الاداء 

  في المئة بأنها80او القلة المهمة و  ) The Significant Few(   في المائة بانها20 وتتم الاشارة الى

 )The Trvial Many(  الجدوى وباسقاط هـذا المبـداء عـلى  او الكثرة التافهة )GDSS Time 
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 management ( يتضح انه في الفترات الاولى للاجتماعات وعنـد البـدء في اخـذ وجهـات 

ُاو مايعرف بالعصف الذهني ، )  Brain Storm( وخاصة عند الشروع في عمليات ، النظر 

او اتفاق وجهات النظر يكون غير مرغـوب فيـه وغـير ،  فان طلب الحصول على الاجماع، 

 .مُشجع 

Reflection  

Improved time management  

Throuh human development:  

Achieving most with least  

Expenditure of time  

Harald S . Harung  

Bussiness Consultant and Researcher,  

Harvest AS , Oslo , Norway  

 

 The need to :الوقت  ويبداء الكاتب مقدمة البحث بعنوان يعكس اهمية إدارة

improve time management  او الحاجة الى تطوير إدارة الوقت ويشير الكاتـب الى ان

وفي حياتنا الراهنة يعد التغـير . الوقت هو معيارومقياس التحول والتغيير وتتابع الاحداث 

 .والتحول في ازدياد مستمر وبوتيرة متسارعة كبيرة 

. ًحاسـما ولهذا فان القدرة على التعامل مع سرعة التغيير تجعل من الوقـت عـاملاً 

والغرض الاول والاساسي لتطوير إدارة الوقت هو الحصول على اقصى قيمة مضافة للنتـائج 

 . في اقل فترة من الزمن ، 

او على الاقل جعل معظم الوقـت المتـاح ، والثاني ايجاد اكبر قدر من الوقت المتاح 

ًلنا منتجا  ُ. 
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 .راتنا العقلية والجسدية وذلك بزيادة الوقت المتاح بالمحافظة على امكاناتنا وقد

وذلك باختيار والتعـرف عـلى الوقـت الملائـم ، ًوثالثا بالتصرف وفق طريقة الوقت 

 . لللتصرف واتخاذ القرار 

 .ًوفرق الكاتب في دراسته بين الوقت الموضوعي والوقت الشخصي 

 كما استعرض اربعة مباحث رئيسية هي 

 ان الوقت عامل ايجابي عندما نكون سعداء  -

 مية وتطوير الانسان تقود الى خبرة ايجابية كبيرة عن الوقت تن -

مجــال التنميــة العاديــة في الدراســات الســيكولوجية الحديثــة يزيــد مــن  -

 غموض معرفتنا عن الوقت 

 ) Maharishi`s Veddic Psycholoy (مجال التنمية المتقدمة عند  -

  هل نتمكن من الفرار من فخ الوقت ؟ –ومحاولة اجابة سؤال 

ومعرفتنـا المشـتركة ، في خلاصة البحث يشير الكاتب الى ان الوقـت مـورد اسـاسي و

 . هي ان الوقت هو محدد وجودنا 

 . ًوالوقت لايتم استغلاله والاستفادة منه بشكل واعي وفعال 

وان المفتاح لتطوير إدارة الوقت هو الهيمنة على الوقت المتاح لنا في مشوار حياتنا 

 . يل من الجهد وانجاز الكثير بقل. 

وربــط ذلــك بتطــوير وتنميــة مــداركنا الانســانية للوصــول الى مراتــب عاليــة مــن 

 .والحرية والمعرفة والفاعلية ، السعادة 
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الكاتــب الى انــه في معظــم حقــول كشــوفات المعرفــة الانســانية وعنــد  يشــير كــما

ير عامل الوقت ربط تأث .نصل الى الحرية وذلك اذا استعطنا  الدراجات العالية من الادراك

 . على تقييد وتحديد اهدافنا في الحياة 

التي ربطـت بـين الوقـت والنظريـات الاداريـة ، )  Gack Fermer , 1995(دراسة 

ولا يوجـد ، او عمـل ووقـت ، حركة وزمن ، حيث اشارت الى ان الادارة الحديثة ، الحديثة 

 . عمل الا ويوجد وقت محسوب 
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 الخاتمة

لموارد الهامة والثمينة والنادرة لأي إنسان، ويفترض أن يستغل وبعد، فالوقت أحد ا

 .بطريقة فعالة من خلال استغلال الإمكانيات المتاحة كلها للوصول إلى الأهداف المنشودة

ًوينبغي التذكر دائما بأن المستفيدين أكثر ما يهمهم هو الحصـول عـلى المعلومـات 

وبالإدارة الفعالة للوقـت يمكـن أن يكـون . التي يحتاجونها مهما كان عدد موظفي المكتبة

وينبغـي  المكتبي أكثر قدرة على القيام بمهام المكتبة وتقـديم خدمـة أفضـل للمسـتفيدين

ًإيلاء موضوع التـدريب في مجـال إدارة الوقـت اهتمامـا خاصـا مـن جمعيـات المكتبـات،  ً

م، أو مـن اقـتراح وأهمية أكبر للمشاركة الجماعية، ودراسة الحالات من المشـاركين أنفسـه

 .المحاضرين، ليتم تحليلها والاستفادة من نتائجها من الجميع

إن مهارات إدارة الوقت لا يمكن، ولا ينبغي أن تفرض على المكتبـي مـن الآخـرين، 

 .فهي تغيرات سلوكية ينبغي أن تكون نابعة من الدوافع الذاتية لكي يكتب لها النجاح

كتبات اليومية أو الدورية يمكن أن تعطي صورة إن البيانات الحقيقية لنشاطات الم

ًواضحة عن سير العمل في المكتبات، حتى يتم تحليلها وتفسير نتائجهـا إحصـائيا، للخـروج 

بنتائج قد تكون مفيدة للمكتبات ومراكز المعلومات، وتنعكس بالتالي عـلى كفـاءة خدمـة 

 .المعلومات
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انت مناقشـات المكتبيـين مقنعـة، ففي ظل الصعوبات الاقتصادية الحالية، ومهما ك

فإن الأرقام بدرجة رئيسة هي التي تقنع الإدارة العليا عند صنع قرارات مستقبلية خاصـة 

 .بالمكتبات ومراكز المعلومات
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