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 المدخل:

 الوقت إدارة 

 

 بتنظ�م إلا شأن للإنسان �كون  لن وأنه ،"الح�اة" هو الوقت �أن الإقتناع هي البدا�ة

 .�كفاءة و�دارته الوقت

 

 وقته نظم إذا إلا حق�قة �إنسانیته ینعم لن الإنسان أن قلنا ما إذا ن�الغ لا لعلنا بل

 .إستغلاله وأحسن �ه وتقید

 

 القرن  أوائل في بوضوح) الوقت إدارة( الإدارة أ�عاد من ال�عد هذا أهم�ة برزت وقد

 فى عملى �أسلوب الوقت دراسة وتبلورت الإدارة، نظر�ات فى) العشرون ( الماضي

 من فما ووقت، عمل أو وزمن حر�ة الإدارة أن أظهرت حین الكلاس�ك�ة المدرسة

 محدد وقت إطار ضمن وهى إلا تحدث حر�ة من وما یرافقه، والوقت إلا یؤدى عمل

 .یلازمها

 تبنى وأ�ضاً " أكبر �مشقة لا أذ�ى �طر�قة عملا  شعار تبنى الیوم المطلوب أص�ح لقد

 ".الفعال�ة" إلى" الكفاءة" من الإنتقال إلى السعى فكرة

 مورد فیها �ما المتاحة للموارد الفعال الاستخدام عامة �صفة الوقت إدارة وتعنى

 تستخدم التي الطر�قة في یؤثر حیث جداً  المهمة الإدارة موارد من �عد الذى الوقت

 .الموارد سائر بها
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 تعر�ف الوقت:

 فعل وقت ما الأمر قدر الزمن من مقدار"  �أنه الوقت معنى الوس�ط المعجم أورد

 والمصدر أوقات، الجمع سمأ وقت ف�ه، �فعل محدداً  زمنا له جعل بأ الشيء وقت

 .وقت

 أو بنشاط معین حدث أو نشاط لارت�اط المنطق�ة العلاقة وجود في الوقت و�تجسد

 إلى �مضى وهو المستقبل أو الحاضر أو الماضي �ص�غة عنه و�عبر آخر، حدث

 .إحلال أو تبدیل أو تراكم أو توقف دون  الأمام

 :وق�مته الوقت أهم�ة

 "الح�اة" أنه هو للوقت تعر�ف أصدق لعل

 والقمر الشمس لكم وسخر تعالى فقال ع�اده على بها نإمت نعمة الوقت الله جعل وقد

 وهو وعلا جل و�قول ٣٣ الآ�ة - إبراه�م سورة"  والنهار اللیل لكم وسخر یندائب

 الآ�ة الفرقان سورة شكوراً  أراد أو یذ�ر أن أراد لمن خلفة والنهار اللیل جعل الذى

٦٢. 

 یونس - القصص الكر�م القرآن سور من العدید في والنهار اللیل ذ�ر جاء وقد

 آل ال�قرة الواقعة فصلت - �س الأنعام - الدهر نوح - الدخان الإسراء الأعراف

 التو�ة القدر - الفجر - المدثر - الذار�ات المرمل في - الزمر - الأنب�اء - عمران

 .الشمس
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 خسر لفي الانسان إن والعصر" تعالى قال: منه معینة و�أجزاء �الوقت الله أقسم وقد

 �اللیل وأقسم" �الصبر وتواصوا �الحق وتواصوا الصالحات وعملوا آمنوا الذین إلا

"  تعالى فقال �الفجر وأقسم ،"تجلى إذا والنهار �غشى إذا واللیل"  تعالى فقال والنهار

 إذا واللیل والضحى" وتعالى س�حانه فقال �الضحى أقسم �ما ،"عشر ول�ال والفجر

 ".سجى

 ولیلفت وعظمته، أهمیته على یدلل ذلك فإن خلقه من �شىء أقسم إذا الله أن ومعلوم

 .منفعته جلیل على و�ن�ه إل�ه الأنظار

 بن لمعاذ وسلم عل�ه الله صلى الله رسول قاله ما فمنها المطهرة النبو�ة السنة عن أما

 وعن أفناه ف�ما عمره عن أر�ع عن �سأل حتى الق�امة یوم عبد قدما تزول لا جبل

 �ه عمل ماذا علمه وعن الفقه وف�ما إكتس�ه أین من ماله وعن أبلاه، ف�ما ش�ا�ه

 عل�ه الله صلى وقال عل�ه، وسنحاسب عل�ه الحرص �جب الذي الوقت هو فالعمر

 هرمك، قبل ش�ا�ك: خمس قبل خمسا إغتنم الوقت �اغتنام وناصحاً  أمته منبها وسلم

 ).موتك قبل وح�اتك شغلك، قبل فراغك فقرك قبل غناك مرضك قبل صحتك

وتزخر الأدب�ات �ف�ض هائل من الكلمات والأقوال المأثورة والحكم والنصائح في 

 مجال الوقت.

 قال طابو العلاء المعري" (ثلاث ل�س لهن إ�اب: الوقت، الجمال، والش�اب).

وأكد "نابلیون بونابرت" أن السبب في إنتصاره على الإمبراطور�ة النمساو�ة �كمن في 

 ق�مة الدقائق الخمس. �عرفوا جیداً  أن أعدائه لم
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" فولتیر" أما) للصدفة نه�اً  الوقت تترك عندما الفوضى تسود(  هوجو ف�كتور" و�قول

 القصوى  الاستفادة �حققون  الذین لأولئك الكفا�ة ف�ه �ما طو�ل الوقت أن في قثفی

 .محدودیته توس�ع ��ف�ة في و�فكرون  ینشغلون  الذین إنهم منه،

 ما لدى ل�س تقل لا"  ف�قول الأعذار مقدمي على" براون " جاكسون " الكاتب و�عترض

 لـ أعطیت التي الواحد الیوم في الساعات عدد نفس �الض�ط لد�ك وقت من �كفى

 توماس - دافنشي لیوناردو ر�زاتی الأم - أنجلو ما�كل - �استیر - �لیو هیلین

 - أینشتین والبرت - ج�فرسون 

 �ملك من هو والترى  المال، �ملك من هو الغنى" الوقت عن المأثورة الأقوال ومن

 الشيء هو الوقت و الموقت آخر إهدار هو المهدر الوقت على الندم" و" الوقت

 لأنك الوقت حارس هي الساعة و" منك ضاع إذا تستعیده أن �ستحیل الذي الوحید

 ."تبدیده في تسرع و�لنا نر�ده �لما الوقت" و منك هار�اً  تسلل تراق�ه لم إذا

 �ا و�نادي إلا فجره ینشق یوم من ما(  ال�صرى  الحسن للإمام البل�غ �القول واختتم

 یوم إلى أعود لا مضیت إذا فإني فالتمني، شهید عملك وعلى جدید خلق أنا آدم ابن

 لا أن و�وم استرجاعه، �مكنك لا مضى یوم أ�ام ثلاثة الدن�ا أ�ضاً  وله ،)الق�امة

 . اغتنامه �مكنك الآن و�ومك ضمانه، �مكنك
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 :والإفتراضات والخصائص الرؤى  الوقت

 :الآتي في إجمالها �مكن ولكن وتختلف الوقت إلى النظرة تتعدد  •

 الأمر �السید الوقت .١

 �عدو الوقت .٢

 �طیر �الدخان الوقت .٣

 �لغز الوقت .٤

 محایدة �قوة الوقت .٥

 مملوك �عبد الوقت .٦

 وقت مسألة إنها .٧

 الحق�قة �إظهار �فیل الوقت .٨

 للعجلة ضرورة لا و .٩

 توقف الزمن .١٠

 �الس�ف الوقت .١١

 �كفى لا الوقت .١٢

 فهى فر�داً  مورداً  وتجعله الموارد من غیره عن تمیزه التي الوقت خصائص عن أما. 

 الوقت دراسة �أدب�ات جاء ما وفق

 ل�س لأنه منه أقصر ولا الخلود، مق�اس لأنه الوقت من أطول شيء یوجد لا  -١

 .ءالمر  یر�ده ما لتحقیق كاف�اً 
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 لكنهم یتجاهلونه الناس من �ثیر صح�ح الوقت، بدون  عمله �مكن شيء لا -٢

 .ض�اعه على �أسفون  جم�عاً 

 الشعور في فهو ذلك غیر یبدو �ان و�ن والوتیرة، السرعة بنفس الوقت �سیر -٣

 .الحق�قة في ول�س

 .تحو�له أو الوقت تغییر �مكن لا -٤

 فهو �عوض ولا �عود لا مضى ما �ان ولما تجم�عه، �مكن لا نادر مورد هو -٥

 .الإنسان �ملك ما أنفس

 والأجهزة والأموال العاملة �القوى  الرئ�سة الأخرى  الموارد عن الوقت �ختلف -٦

 من جزء �ل یتخلل وهو إحلاله �مكن ولا تحر�مه �مكن لا أنه ذلك والمعدات،

 أو إستعادته أو تأخیره أو ب�عه أو شراؤه �مكن ولا الإدار�ة، العمل�ة أجزاء

 أن هو المريء �فعله ما و�ل تصن�عه، أو مضاعفته أو توفیره أو إقتراضه

 لكل ثان�ة ستون  مقداره ثابت معدل وفق) لا أم ذلك إختار سواء( �قض�ه

 .دق�قة

 إنسان فكل ز�ادته أحد �ستط�ع ولا �التساوى، الناس جم�ع تملكه مورد الوقت -٧

 في ساعة) ٨٧٦٦( الأسبوع في ساعة) ١٦٨( الیوم في ساعة) ٢٤( �ملك

 .السنة

 .أحد �حترم لا -٨

. الموارد من غیره عن تمیزه التي الخصائص ورغم فر�د، مورد الوقت أن رغم -٩

 هم: الوقت �سرقون  الذین واللصوص سرقته �مكن أنه إلا
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 �عض �ض�عون  الذین م�كراً، و�نصرفون  متأخر�ن العمل إلى یذهبون  الذین •

 .العمل أثناء الطعام تناول في الوقت

 .الآخر�ن وسیر الكرة أخ�ار عن المكتب فى یتحدثون  الذین •

 .إضافي أجر على الحصول أجل من ب�طء �عملون  الذین •

 ساعات أثناء المتقاطعة الكلمات مسا�قات �حلون  أو الصحف �قرأون  الذین •

 .العمل

 .الرسم�ة العمل مواعید في ینامون  أو �سرحون  الذین •

 .عائل�ة أو شخص�ة �مكالمات العمل ساعات خلال التل�فونات �شغلون  الذین •

 .الشخص�ة المهام �عض أداء في العمل ساعات �شغلون  الذین •

 .منها فائدة لا إجتماعات فى العمل وقت �ض�عون  الذین •

 .الآخر�ن مع للثرثرة المكاتب بین یتجولون  الذین •

 هذه لوجدنا الوقت �خصوص ال�عض یراها التي الإفتراضات إلى انتقلنا فإذا

 :الإدعاءات

 .وظائفهم طب�عة �سبب �ثیراً  �عملون  الناس معظم. ١

 .�الآلة العمل تعنى الوقت إدارة .٢

 .�اف�اً  وقتاً  شخص أي �ملك لا. ٣

 .نوعیتها من تحسن القرارات إتخاذ في التأخیر. ٤
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 :الوقت مض�عات أهم

 :عامة �صفة وهي إهداره، إلى تؤدى التى الوقت مض�عات تتعدد

 .الهاتف�ة وقاتالمع. ١

 .المتوقعین غیر الزوار .٢

 .المجدولة وغیر المجدولة الإجتماعات. ٣

 .الأزمات.٤

 .للإنجاز ومواعید وأولو�ات أهداف وجود عدم .٥

 .شخصي تنظ�م وعدم مزدحمة مكاتب .٦

 .والتفاصیل الروتین في وتدخل فعال غیر تفو�ض.٧

 .واقع�ة بدون  اللازم الوقت وتقدیر �سرعة الكثیر إنجاز محاولة. ٨

 .الإرشادات أو الإتصالات وضوح عدم أو نقص. ٩

 .متأخرة أو دق�قة غیر أو واف�ة غیر معلومات. ١٠

 .التسو�ف أو والتأجیل التردد .١١

 ."لا" قول على القدرة عدم. ١٢

 .مضطر�ة وسلطة مسؤول�ة .١٣

 .إنجازها قبل المهام ترك .١٤

 .الذاتي الإنض�اط نقص. ١٥
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 الإدار�ة المتغیرات أساس على وتصن�فها الوقت مض�عات توز�ع في رغبنا ما و�ذا

 الوقت مض�عات أهم عرض �مكن إلخ،... التوج�ه التنظ�م، ، �التخط�ط المتعلقة

 :التالي النحو على

 :�التخط�ط خاصة مض�عات

 جید. تخط�ط أو أولو�ات أو أهداف وجود عدم .١

 واحد. وقت في �ثیرة �أمور الق�ام محاولة .٢

 للوقت. واقع�ة غیر تقدیرات .٣

 الأولو�ات. وتغییر �الأزمات الإدارة .٤

 والسفر. والمواعید الإنتظار .٥

 نتائج. على الحصول تعجل .٦

 :�التنظ�م خاصة مض�عات

 )المزدحمة المكاتب( الشخصي التنظ�م عدم .١

 والسلطة المسؤول�ة خلط .٢

 الجهد إزدواج�ة .٣

 والروتین الورق�ة الأعمال .٤

 ملائمة وغیر متوافرة غیر معدات .٥

  الرؤساء تعدد .٦

 للملفات سيء نظام .٧
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 :�التوظ�ف خاصة مض�عات

 أكفاء وغیر مدر�ین غیر موظفون  .١

 والاستقالات والتأخیر التغیب .٢

 الموظفین عدد في النقص أو الز�ادة .٣

 .الإتكالیون  الموظفون  .٤

 :�التوج�ه خاصة مض�عات

 .روتین�ة تفاصیل في والإشتراك الفعال غیر التفو�ض .١

 التنسیق سوء .٢

 واللام�الاة للعمل الدافع نقص .٣

 :�الاتصالات خاصة مض�عات

 المجدوله غیر الإجتماعات .١

 الحد عن الزائدة الكثیرة الإتصالات .٢

 انعدامها أو والإرشادات الإتصالات وضوح عدم .٣

 الجید الإنصات عدم .٤

 :القرارات �صنع خاصة مض�عات

 والتردد التأجیل .١

 المتسرعة القرارات .٢

 المعلومات �ل على الحصول طلب .٣
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 :�الرقا�ة خاصة مض�عات

 الهاتف�ة المقاطعات .١

 "لا" قول على القدرة عدم .٢

 إنجاز دون  المهام ترك .٣

 وال�صر�ة السمع�ة المله�ات .٤

 المفاجئون  الزائرون  .٥

 �جرى  �ما العلم عدم .٦

 المعلومات نظام في قصور .٧

 الرقا�ة معاییر فقدان .٨

 الزائدة الرقا�ة .٩

 والنقاش للتحاور للنقاش تر�دهم الذین الأشخاص وجود عدم .١٠
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 :تخط�طه تحلیله الوقت تسجیل

 معینة، جن�ة فت�ة في المدیر تمارسها التي الأنشطة �ل رصد الوقت تسجیل �عنى

 الذي الوقت متوسط بتجدید الق�ام ثمتلك الفترة  فى نشاط �ل هغرق�ست الذي والوقت

 أكثر وقتاً  تستغرق  التي الأنشطة على التعرف �غرض وذلك مهمة، �ل في �قض�ه

 تستغرق  التي وتلك فیها، المدیر �قض�ه. الذي الوقت تقلیل بهدف مفروض هو مما

 وقتاً  المدیر فیها �قضى التي الأنشطة وأخیراً ، لیهاإ الإهتمام توج�ه بهدف أقل وقتاً 

 .عنها الاستغناء الممكن من ولكن معیناً 

 ونس�ة أهمیتها وفق الأنشطة على الوقت توز�ع إعادة ذلك �ل وراء من والهدف

 .الأهداف تحقیق في إسهامها

 في والأمانة �الصبر یتحلى وأن التسجیل �أهم�ة المدیر �عترف وأن وفي هذا لابد

 التي والأسالیب الطرق  �عض من لىالتخ دالاستعدا لد�ه �كون  وأن النتائج، تحلیل

 .الوقت مض�عات من �ثیر على التغلب �مكن وحده فبذلك العمل، في ألفها

 السجل: ومنها عل�ه، الس�طرة المرجع النشاط ونوع للهدف ت�عاً  الوقت سجلات وتتعدد

 سجل - أسبوعي سنجل الخاصة الوقت سجلات للوقت ملخص سجل للوقت الیومي

 .خلا ي..شهر 
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 من سمات الجیدة وللمفكرة الملائمة المفكرة اخت�ار هو الوقت تسجیل مسألة في المهم

 .تر�د �ما وتعدیلها ض�طها �مكن ذوقك مع تتماشى لشخصیتك امتداد تعد انها أهمها

 مفكرة - الورق�ة المفكرة - الحائط نت�جة أر�عة: أساساً  فهى المفكرات أنواع عن أما

 على تخفى لا عیوب تقابلها مزا�ا المفكرات هذه من ولكل المو�ایل للجیب إلكترون�ة

 القارئ.

 :التحلیل

 التي والأنشطة الوقت، تستغرق  التي المنتجة غیر الأنشطة على التعرف بذلك �قصد

 البدء نقطة تكون  أن على علیها، الس�طرة أو منها التخلص و�مكن له ض�اعاً  تسبب

 وأنه للوقت توظ�فه فعال�ة ز�ادة إمكانه في �أنه المدیر إقتناع هي السبیل هذا في

 .الفعال�ة هذه یز�د أن �ستط�ع الذي وحده

 :الآتي في الوقت تحلیل عوائد إجمال و�مكن

 أ�ة عنها ینجم ولا بها �قوم أن للمدیر حاجة لا التي الأنشطة على التعرف

 على تترتب قد التي الأضرار ماه�ة عن التساؤل إلى یؤدى الذى الأمر مفیدة، نت�جة

 عن یتوقف أن عل�ه فإن ضرر لا �أنه الاجا�ة ظهرت ما فإذا ما؟ بنشاط ق�امه عدم

 .للوقت مض�عة تمثل لأنه النشاط ذلك أداء

 .الناس تفو�ضها و�ستط�ع حال�اً  المدیر بها �قوم التي المهام على الوقوف..

 علیها، الس�طرة و�ستط�ع المدیر وقت ض�اع إلى تؤدى التي الأنشطة تحدید... 

 في المدیر �قوم فقد المرؤوسین، وقت ض�اع إلى وتؤدى بها �قوم التي والأنشطة

 إذ المرؤوسین وقت ض�اع فى رئ�س�اً  سب�اً  �كون  ولكنه �كفاءة �عمله الحالات �عض

 على والتغلب) الشائع خلاف على وهذا المرؤوسون  �ه �قوم ما یدرك لا أو �فهم لا



۱٦ 
 

 السلطة وتحدید بدقة المهام تحدید �كفى إذ �ثیر تفصیل إلى �حتاج لا المشكلة هذه

 .لأوقاتهم المرؤوسین إدارة على والتعرف والمشار�ة

 أن ذلك والمهم العاجل مصفوفة" �سمى �ما �ثیراً  نهتم الوقت تحلیل مجال وفي

 �بیراً  الإسهام هذا �ان فكلما الأهداف، تحقیق في إسهامه من ق�مته �كتسب النشاط

 المدى على نتائجها تعطى المهمة والأنشطة أكبر، �أهم�ة وحظى عال�ة ق�مته كانت

 .القصیر المدى في نتائجها تظهر العاجلة الأنشطة أن حین في ال�عید

 ل�ست العاجلة المهام أن إلى الإنت�اه تستدعى "والمهم العاجل"  مصفوفة إن

 له ونقول مهم، �عمله ما �ل أن المدیر �عتقد أن صح�حاً  ول�س مهمة، �الضرورة

 :نفسك اسأل �أدائها الق�ام في تفكر التي المهام من مهمة �ل مع تتعامل عندما

 ماذا �حدث لو أهملت هذه المهمة. .١

هل �مكن أن أشطبها؟ ور�ما �كون الحل الحق�قي هو عدم إدراجها من  .٢

 الاصل في جدول الأعمال.

 هل �مكن ت�س�ط هذه المهمة؟ .٣

 هل استط�ع أن أكلف شخصاً بها؟ .٤

 التالي:وتتشكل مصفوفة "العاجل (أو الملح) والمهم" على النحو 
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 مصفوفة الإلحاح والأهم�ة

 غیر عاجل (غیر مُلح) عادل (مُلح) المتغیر
 أزمات -١ مهم

مشكلات ضاغطة اجتماعات 
مهمة مفاجئة مواعید تسل�م 

 مشروعات.
 

 مر�ع الإدارة

 إستعدادات/ إحت�اطات  -٢
تخط�ط ورسم س�اسات بناء علاقات/ 
ال�حث عن فرص اجتماعات مخططة 

 ومفیدة ال�حث والابتكار تمكن الموظفي.
 مر�ع الق�ادة

 تقار�ر زائدة -٣ غیر مهم
 اطعات ومكالمات تل�فون�ةمق

 �عض ما �صل �البر�د
 �عض الاجتماعات

 مسائل هامش�ة
 مر�ع الخداع

 بر�د عشوائي -٤
 مكلامات عابرة

 الغفلة شیوف
 التسكع

 الهروب من الملل لقلة العمل
 مر�ع الض�اع
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 :الوقت تخط�ط

 لهذا الكافي الوقت تخص�ص یتم لا فإنه التخط�ط �أهم�ة داالاعتق من الرغم على

 على المهام من عاجل هو �ما أنفسهم إشغال إلى الأفراد و�میل ،ي الحیو  النشاط

 .المستعجل طغ�ان الوقت دراسات في عل�ه �طلق ما وهو مهم، هو ما حساب

 في نتردد ولذلك أبداً  تلمسها لا ور�ما الزمن من فترة �عد إلا نتائجه تلمس لا التخط�ط

 أن من الرغم على سر�عة، نتائج لنا �قدم لا عمل �أي الق�ام يف لترددنا ت�عاً  �ه الق�ام

 و�ین الآن عل�ه نحن ما أو فعلاً  قائم هو ما بین الفجوة تحسیر على �عمل التخط�ط

 �ه �قوم لا ذلك ومع �الحاضر، المستقبل �صل أسلوب وهو تحق�قه تستهدف ما

 وتنبؤ منتظمة �طر�قة المستقبل في تفكیراً  یتطلب معقد نشاط لأنه عادة الأفراد

 .للمستقبل واستشرافاً  المتوقعة �الأحداث

 قدر ف�ه الوقت تخط�ط فإن صعو�ة، ف�ه النحو هذا على �نشاط التخط�ط �ان و�ذا

 .له حدود ووضع للوقت مسبق إطار وضع �عنى لأنه الصعو�ة من أكبر

 :الأسئلة هذه على الإجا�ة الوقت إدارة مجال يف التخط�ط و�تضمن

 ما الذي �جب أن �عمل؟ -١

 متي �جب أن �عمل؟ -٢

 أین �جب أن �عمل؟ -٣

 ما هي الأولو�ات؟ -٤

 ما مقدار الوقت المستغرق؟ -٥
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 توق�عات ونتائج طر�فة:

حدد �عض الدارسین توقعاتهم �شأن توز�ع وقت (عمر) الإنسان على النحو التالي 

 عام) ٦٠(موسط العمر المقترح 

 أ�ام ٨ ر�ط الأحذ�ة 
 شهر انتظار إشارات المرور

 شهر الوقت الذي �قض�ه عند الحلاق
 شهور٣ ر�وب المصاعد

 شهور ٣ تنظ�ف الأسنان �الفرشاة
 شهور ٦ الحمامالوقت الذي �قض�ه في 

 سنتان قراءة الكتب
 سنوات ٤ وقت الأكل

 سنوات ٩ إكتساب الرزق 
 سنة ٣٠ النوم

 الخلاصة:

نحن نخسر �ثیراً عندما نهدر ثرواتنا ومواردنا لكن الخسارة تكون أفدح عندما  

نهدر ح�اتنا �أیدینا وهو ما �حدث عندما نهدر (الوقت)، إنه المادة التي صنعت منها 

 الح�اة.

إن (إدارة الوقت) إنما تعني في الحق�قة إدارة الح�اة، ومن ثم فعلینا أن نتوقف فوراً 

عن تضی�ع الوقت ونبدأ في إدارته �فعال�ة واستثماره جیداً فالفرق بین مصطلحي 

هو مفتاح القض�ة في استخدام  Efficiencyوالكفاءة  Effectivenessالفاعل�ة 

الوقت، فالكفاءة تعني الق�ام �العمل �شكل صح�ح بینما الفعال�ة تقتضى أن نقوم 

 �العمل الصح�ح �شكل صح�ح.


