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· من اجل التعريف بالوقـت وأهميته في حياة العاملين والمنظمات 0
· من اجل استغلال الوقـت واستثماره بكـل جـد ومثابـرة لتحقيـق 
        الأهداف التي نصبوا إليها 0
·   من اجل أن نقضي على مضيعات الوقت في حياتنا ونستغل كل ثانية
        في انجاز مصالح العباد وبما يرضي الله تعالى وضمائرنا0 
·  من اجل أن نساهم في بناء مبادئ إدارة الوقت في منظماتنا 0
اهدي هذا الجهد المتواضع ليكون عونا وإضافة لمن سبقني في هذا المجال والذين

لهم الفضل بعد الله سبحانه وتعالى ليرى هذا الجهد النور وفقنا الله تعالى 
لخدمة البلاد والعباد ومن الله تعالى التوفيق والسداد 0


الوقت من أبرز الأصول وأهم النعم التي أنعم الله بها علينا. ولأهمية الوقت في القرآن الكريم ورد ذكره عدة مرات، فقد أقسم الله بالوقت قال تعالى: (والليل إذا يغشى والنهار إذا تجلى)، وقال أيضاً (والعصر إن الإنسان لفي خسر). انه من المعروف لدى المفسرين، إن الله تعالى إذا أقسم بشيء من خلقه فذلك ليلفت أنظارهم إليه وينبههم على جليل منفعته. ويقول المصطفى (ص) "نعمتان مغبون فيهما كثير من الناس الصحة والفراغ"، هاتان النعمتان من أعظم نعم الله على عباده، وقد أورد رسولنا (ص)  تقسيماً رائعاً للوقت حيث يقول مما رواه عن صحف إبراهيم (ع) ((على العاقل - ما لم يكن مغلوباً على أمره - أن تكون له ساعات، ساعة يناجي فيها ربه، وساعة يحاسب فيها نفسه، وساعة يتفكر فيها في صنع الله، وساعة يخلو فيها لحاجته من المطعم والمشرب)). أليس هذا هو تنظيم الوقت الذي يتحدث عنه علماء الإدارة اليوم؟. 

كما حث (ص) على تنظيم الوقت وعدم إضاعته يقول: في حديث ابن عباس رضي الله عنهما قال: رسول الله لرجل وهو يعظه ((اغتنم خمساً قبل خمس: شبابك قبل هرمك وصحتك قبل سقمك، وغناك قبل فقرك، وفراغك قبل شغلك، وحياتك قبل موتك))، فقد لخص النبي(ص) في هذه الكلمات الموجزة البليغة ما تناوله الباحثون في علم الإدارة في كتب عدة فهو من جوامع الكلم إذ تحدث عن أهمية الوقت والمبادرة إلى استثماره واغتنام قوة الشباب وفرص الفراغ في العمل الصالح المثمر وحذر من خمس معوقات لاستثمار الأوقات، " 

إن قصة يوسف (ع) مع عزيز مصر وتأويل رؤياه و ما فعله في تفسيره لرؤية الملك هو وضع خطة زمنية بإلهام من الله عز وجل لكسب الوقت في سنوات الرخاء بمضاعفة الإنتاج وتخزينه بأسلوب علمي للاستفادة منه في سنوات الجدب. أما تحديد الأهداف فيقول الله عز وجل (أفمن يمشي مكباً على وجهه أهدى أمن يمشى سوياً على صراط مستقيم)، فهنا تبرز أهمية تحديد الهدف. والتنظيم الهرمي وتوزيع المهام فقد أشار إليها القرآن قال الله تعالى: (ورفعنا بعضهم فوق بعض درجات ليتخذ بعضهم بعضاً سخريا)، أي ليكون كل مسخر لخدمة الآخر في ما يخصه. والرسول عليه الصلاة والسلام قد مارس التفويض حينما أرسل معاذ بن جبل إلى اليمن داعياً وأسامة بن زيد قائداً في غزوة مؤتة والكثير من المهام التي كان (ص) يوكل إلى صحابته لأدائها. 

لقد اهتمت الإدارة الحديثة بالوقت فحددت مفهومه وطبيعته وأنواعه وخطوات تنظيمه واستثماره
وأعطت النصائح لذلك، وأنشأت إدارة أسمتها(إدارة الوقت) شأنها شأن الإدارات الأخرى ولكنها تركز على الوقت وكيفية إدارته بما يحقق الأهداف المرجوة وحددت لهذه الإدارة مهام عملها ولأهمية الوقت في حياة الإنسان والمنظمة فقد صدرت العديد من الأبحاث والدراسات في هذا المجال على الصعيد العالمي والتي برزت بشكل واضح في خمسينيات القرن التاسع عشر بالنسبة للدراسات العالمية أما العربية فكان ظهورها متأخرا فقد برزت في ثمانينات القرن التاسع عشر،وقد تناولت كل منها جانبا من جوانب أهمية الوقت فـي حيـاة الإدارة والأفـراد 
العاملين وكيفية استغلاله الاستغلال الأمثل ،وتحدثت أيضا عن مضيعات الوقت وكيفية معالجتها
لكي لاتقف عائقا في طريق تحقيق أهداف المنظمة0 

وبالنظر لأهمية هذا الموضوع وبعد التوكل على الله تعالى أردت أن أساهم بشكل متواضع في توضيح وبيان أهمية الوقت وكيفية إدارته وتنظيمه ليكون جهدا مضافا لمن سبقني في هذا 
المجال والذين لهم الفضل بعد الله سبحانه وتعالى في نضوج هذا الجهد المتواضع الذي هو قطرة في بحر علمهم ، وللأمانة العلمية والفكرية فقد اطلعت على أرائهم وأفكارهم التي توصلوا إليها من خلال الاطلاع على أبحاثهم ودراساتهم المنشورة على الشبكة المعلوماتية وقد استشهدت بها واستعنت بها لإتمام هذا الجهد مع الإشارة إلى ذلك في مراجع الدراسة 0 
تضمن هذا الجهد المتواضع فصلان :ـ

الفصل الأول : (مفهوم الوقت وأهميته) وقد تضمن المداخل الآتية:ـ 

   ـ  المدخل الأول / مفهوم الوقت وأهميته 0
   ـ المدخل الثاني/  تنظيم الوقت 0
الفصل الثاني : (إدارة الوقت ) وقد تضمن على المداخل الآتية :ـ

   ـ المدخل الأول / مفهوم إدارة الوقت 0
   ـ المدخل الثاني / فن إدارة الوقت للمرأة العاملة 0 

   ـ المدخل الثالث /مضيعات الوقت 0 

   ـ المدخل الرابع / وصايا لتحسين إدارة الوقت 0

أتمنى من الله العلي القدير أن أكون قد وفقت في توضيح أهمية الوقت وفن اداررته ليضاف إلى جهود من سبقني في هذا المجال والذين لهم الفضل بع الله سبحانه وتعالى في إتمامه ،وفقنا الله تعالى لمنفعة البلاد والعباد ومنه تعالى التوفيق والسداد0 
قال تعالى : ((و قل اعملوا فسيرى الله عملكم ورسوله والمؤمنون)) (التوبة الآية 105)


                                      (( المدخل الأول))
                              (( مفهوم  الوقت وأهميته ))
أولا : ـ مفهوم  الوقت لغة واصطلاحا :
1 ـ مفهوم الوقت لغة :ـ 
       يُعرف الفيروز آبادي مصطلح الوقـت باعتباره: ((المقدار من الدهر)) ص 208. وهـو
  بهذا يشير إلى أن الوقت هو الكم المقتطع من الزمن سواء كان هذا الكم قصيراً أو   طويلاً. 
2ـ مفهوم الوقت اصطلاحاً :ـ 
     إن تقسيم الوقت وتوزيعه بما يسمح الاستفادة منه يمثل أحـد اهتمامات الإدارة الحديثـة 
     المعاصرة وبما يعرف الآن بمفهوم إدارة الوقت0 
يشير ألحميدي (ص4 ـ1993م ) إلى أن إدارة الوقت تعني: ((ضبطه وتنظيمه واستثماره فيما يعود بالفائدة على الفرد والمجتمع سواء من ذلك وقت العمل والدراسة الذي يمثل التزاماً بين الفرد وبين الجهة التي يعمل فيها)) ، أو الوقت المتبقي بعد ذلك الوقت الخاص بالفرد ذاته، وكلا النوعين مترابطان: وقت العمل والوقت الحاضر ويؤثر كل منهما على الآخر. فالاستخدام الأمثل للوقت الخاص يكون ذا تأثير إيجابي معين يعود على وقت العمل بالنسبة للموظف أو صاحب العمل أو الدراسة بالنسبة للطالب، والاستخدام السيئ للوقت الخاص أيضاً سوف يعود سلبياً على وقت العمل ووقت الدراسة، والفارق بين إدارة الوقت في العمل وإدارة الأوقات الأخرى، أن المدير لوقت العمل تتعدى إدارته لوقته إلى إدارة الآخرين الذين يعملون تحت إشرافه، في حين إدارة الأوقات الأخرى تكون إدارة ذاتية تخص الشخص نفسه وهو المسئول عنه والمتحمل لنتائجها 0 
ثانيا : ـ مفهوم أهمية الوقت 0
 أقسم الله - عز وجل - بالوقت ((الزمن)) في أكثر من موضع في القرآن الكريم مما يؤكد ما        للوقت من أهمية عظمى في الإسلام يحاسب عليها الإنسان يوم الحساب، هل ضيعه في أعمال غير مجدية ـ غير نافعة ـ أم استخدمه فـي الأعمال الصالحـة وتعتمـد فاعليـة الرئيـس 
(المدير ) على مدى قدرته على توزيع أعماله على الوقت المتاح له وعدم تضييع ذلك في أعمال غير مجدية ولا تحقق الهدف المطلوب. 
ثالثا : ـ أساليب تطبيق مفهوم أهمية الوقت 
· احترام الوقت والقدرة على تثمينه.
· التبكير في الحضور والخروج بعد مغادرة جميع العاملين.
· الاستفادة من وقت الدوام وذلك بوضع جدول زمني للأعمال اليومية والأسبوعية 
    والشهرية 0
· إنجاز الأعمال الأكثر أهمية أولاً حسب قاعدة: الأهم فالمهم.
· وضع جدول زمني لخطة العمل يساعد في تنفيذها بالشكل المطلوب.
· تقسيم خطة العمل وأنشطته المصاحبة زمنياً على مدى شهور السنة.
· تحديد أوقات زمنية للاجتماعات المختلفة.
· وضع جدول أعمال يعرض على الأعضاء قبل الاجتماع بفترة زمنية مناسبة.
· تقسيم العمل اليومي بما يكفل التوزيع الصحيح للوقت المتاح لانجاز ا لواجبات 
         بحيث لا يطغى جانب على الآخر.
· جدولة المواعيد التي تتعلق بالمقابلات الخاصة واستقبال الضيوف في أثناء 

    الدوام الرسمي 0

رابعاً : ـ طبيعة الوقت: 
  1ـ الوقت أغلى  وأنفس ما يملكه الإنسان .
  2ـ الوقت مورد محدود 0
  3ـ الوقت لايعود ولا يمكن تعويضه 0
  4ـ الوقت يمضي سريعاً وينقضي  0
  5ـ استغلال الوقت يزيد من قيمته 0 
خامسا : ـ أنواع الوقت:
    يُمكن التمييز بين أربعة أنواع من الوقت، هي:

1- الوقت الإبداعي: (Creation Time)
         وهذا الوقت يتمُّ استغلاله للدارسة والبحث والاستقصاء والتخطيط لفَهْمِ العمل
     وإداراته، وكل ما يرتبط به من أمور أخرى؛ مثل الأولويات، ومضيعات الوقت، ومِنْ ثَمَّ 
    اقتراح الحلول الكفيلة التي تضمن تَحقيق مستوى عالٍ للإنتاج والفعالية الإدارية.

2- الوقت التحضيري: (preparatory Time)
    وهي الفترة التي تسبق العمل الفعلي؛ حيث يتم فيها جمعُ المعلومات والحقائق، وتَجهيز
    بيئة العمل؛ بحيث يُمكن إنجازه بأقل تكلفة في الجهد والوقت.

3- الوقت الإنتاجي: (productive time)
    وهو استخدام الوقت الأمثل في تنفيذ البرنامج الأساسي للإنتاج، على أنْ يكونَ هناك
    نوع من المواءَمة بين الأوقات الثلاثة؛ لتكونَ الاستفادة أكثرَ فاعلية وإنتاجية.

4- الوقت المباشر أو العام: (Overhead Time) 
وهذا الوقت هو الذي يستغل للأمور الفرعية، التي لها تأثيرها على المنظمة ككل، منها على سبيل المثال: الأنشطة المرتبطة بمدى ارتباطِ المسؤولين في المنظمة بالأنشطة الثقافية، والاجتماعية، والاقتصادية.
سادسا : ـ أهمية الوقت في الإسلام : 
لا شك أن الإحساس بالزمن يتفاوت من شخص إلى آخر، كما يختلف من أمة إلى أمة، ولم يعرف التاريخ أمة قدس دستورها الزمن، وعظم شأن الوقت كهذه الأمة المحمدية، التي كان حديث الله سبحانه وتعالى إليها دائمًا مقاسًا بكل دقة، وذلك بعدة سبل منها :ـ

1ـ التربية: كما هو من باب وصف نظام الكون [مَا تَرَى فِي خَلْقِ الرَّحْمَنِ  مِنْ تَفَاوُتٍ] [الملك: الاية3].
2ـ خلق السموات والأرض: فذكر أنه كان في ستة أيام وحدث عن أمره وإرادته وقدرته على الخلق والإيجاد، فذكر أن ذلك يتم في أي وقت [إِنَّمَا أَمْرُهُ إِذَا أَرَادَ شَيْئًا أَنْ يَقُولَ لَهُ كُنْ فَيَكُونُ] [يس:الآية 82].فأمره بين الكاف والنون0 

3ـ علمه بالخلق وأحوالهم: فذكر أن ذلك يتناول أدق الأمور، وأنه يتم على قياس دقيق بالغ الدقة، شامل لكل ما في الكون [اللهُ يَعْلَمُ مَا تَحْمِلُ كُلُّ أُنْثَى وَمَا تَغِيضُ الأَرْحَامُ وَمَا تَزْدَادُ وَكُلُّ شَيْءٍ عِنْدَهُ بِمِقْدَارٍ] [الرعد:الآية 8].والمقدار هنا كما يكون وزنًا، يكون زمانًا أيضًا0

4ـ تسجيل أعمال الناس: فذكر أن ذلك يتناول كل جزئية من أعمارهم، حتى ما لا يتصورون أنه يدخل في حساب: [وَوُضِعَ الْكِتَابُ فَتَرَى الْمُجْرِمِينَ مُشْفِقِينَ مِمَّا فِيهِ وَيَقُولُونَ يَا وَيْلَتَنَا مَا لِهَذَا الْكِتَابِ لا يُغَادِرُ صَغِيرَةً وَلا كَبِيرَةً إِلا أَحْصَاهَا] [الكهف: الآية 49].
5ـ حسابه للناس يوم القيامة: فذكر أنه يتم وفقا لميزان دقيق، لا تفته الذرة، ولا تسقط منه الخردلة [وَنَضَعُ الْمَوَازِينَ الْقِسْطَ لِيَوْمِ الْقِيَامَةِ فَلا تُظْلَمُ نَفْسٌ شَيْئًا وَإِنْ كَانَ مِثْقَالَ حَبَّةٍ مِنْ خَرْدَلٍ أَتَيْنَا بِهَا وَكَفَى بِنَا حَاسِبِينَ][الأنبياء:الآية 47] .
6ـ طريقة الحساب للعمر الضائع والزمن المهدور: حدثنا جل شأنه حديثًا يأخذ بمجامع القلوب في آيات بينان تصدع لسماعها الأفئدة فقال: [قَالَ كَمْ لَبِثْتُمْ فِي الأَرْضِ عَدَدَ سِنِينَ * قَالُوا لَبِثْنَا يَوْمًا أَوْ بَعْضَ يَوْمٍ فَاسْأَلِ الْعَادِّينَ * قَالَ إِنْ لَبِثْتُمْ إِلا قَلِيلاً لَوْ أَنَّكُمْ كُنْتُمْ تَعْلَمُونَ * أَفَحَسِبْتُمْ أَنَّمَا خَلَقْنَاكُمْ عَبَثًا وَأَنَّكُمْ إِلَيْنَا لا تُرْجَعُونَ * فَتَعَالَى اللهُ الْمَلِكُ الْحَقُّ لا إِلَهَ إِلا هُوَ رَبُّ الْعَرْشِ الْكَرِيمِ] [المؤمنون:الآيات 112-116] .
هذه هي الدقة الإلهية، التي حكاها لله سبحانه لعباده حتى يتعلما منها دروس الحساب الذي يضبط حياتهم ويرفع شأنهم ويدعم وجودهم ويجعلهم أمة وسطا شهداء على الناس، 

وفي آية أخرى يقول الحق سبحانه [قُلْ لِعِبَادِيَ الَّذِينَ آمَنُوا يُقِيمُوا الصَّلاةَ وَيُنْفِقُوا مِمَّا رَزَقْنَاهُمْ سِرًّا وَعَلانِيَةً مِنْ قَبْلِ أَنْ يَأْتِيَ يَوْمٌ لا بَيْعٌ فِيهِ وَلا خِلالٌ] [إبراهيم: 31الاية] .
وفي هذه الآية الكريمة يوجه الله جل جلاله إلينا رسالة رحيمة كل الرحمة، ومضمون الرسالة يصور إشفاق العناية الإلهية على عباد الرحمن وحرصها على أن يبلغوا بأعمالهم أقصى درجات الإتقان وأن يستغلوا كل ذرة من أعمارهم المحدودة في محاولة كسب رضوان الله وذلك بإقامة الصلاة وبالإنفاق السخي سرًّا وعلانيةً، وهم قادرون على ذلك بما أوتوا من حب للخير، وإيمان بالله، وإدراك لقيمة الوقت المتاح لهم، فهم حريصون على طاعة الله في هذه الفرصة من الزمن قبل أن تفلت من بين أصابعهم، حين تنتهي أعمارهم ويذهب معها خيارهم، ويواجه كل امرئ بحصيلة عمله [فَمَنْ يَعْمَلْ مِثْقَالَ ذَرَّةٍ خَيْرًا يَرَهُ * وَمَنْ يَعْمَلْ مِثْقَالَ ذَرَّةٍ شَرًّا يَرَهُ] [الزلزلة: الايات7، 8]. 
ويلاحظ في هذه الرسالة الإلهية أمران.
   1ـ  حساب الزمن:فقد وهبنا الله سبحانه عمرًا وجعل له خاتمة ونهاية، ولا ريب أن المؤمن 

     الواعي يحس في أعماقه بأنه في سباق مع هذه النهاية، يحاول أن يسجل قبلها أكبر قدر 

     من العمل النافع [يَوْمَ تَجِدُ كُلُّ نَفْسٍ مَا عَمِلَتْ مِنْ خَيْرٍ مُحْضَرًا وَمَا عَمِلَتْ مِنْ سُوءٍ 
     تَوَدُّ لَوْ أَنَّ  بَيْنَهَا وَبَيْنَهُ أَمَدًا بَعِيدًا] [آل عمران: 30] فموقف الإنسان يوم الحساب مرتبط 
     بالزمن، فهو يحب أن يقـرب الله منـه ما عمـل مـن خير، وأن يجعل بينه وبين السوء 
     أمدًا بعيدًا.
2ـ إن الرسالة الإلهية تجعل من أعمال الخير التي طلبها الله من عبـاده: كالصـلاة والإنفـاق 

     رصيدًا مدخرًا، ينفع صاحبه يوم الحساب، وهو يوم لا بيع فيه ولا خـلال، وإنمـا تـدور 

     حركته على الجزاء المؤدي لكل من قدم عملاً صالحًـا، أو اقترف عمـلاً سيئًا استوجـب

     غضب الله عليه.إن الدقائق والثواني أعمار الأمم، وفي حياة الأفراد لها حساب، فالساعات
     الطوال ليست في حقيقتها سوى دقائق وثوان، وضياع الثواني هو في حقيقته ضياع لتلك
     الساعات التي ينقضي بمرورها عمر الإنسان، وينتهي بها كفاحه من أجل الحياة.
     والواقع أن الثروة التي يجمعها أي إنسان مكافح ليست سوى كمية من الزمن تحولت إلى 
مال، وكان من الممكن أن تضيع في النوم والكسل، أو إلى شخير ينطلق من صـدر نائم
 خامل، أو شهوة خاطفة تمضي وتخلف لصاحبها حسرة العمر علـى الضياع والغفلـة، 
والوقت الضائع، والطاقـة المبددة كـم مـن الأيـام والسنين تضيع فـي حيـاة هـذه 

الأمة؟ على حين يسهر أعداؤنا ويكدحون في كل دقيقة، بل فـي كـل ثانية مـن أجـل

 تحصيل أسباب القوة، ومن أجل فرض سيطرتهم على مصائر العرب والمسلمين.
فنحن نضيع السنين ولا نحس بمرورها، وهم يحاسبون أنفسهم على الثوانـي مخافـة 

أن تمضي دون إنتاج، لأن الزمن جزء من تفوقهم ونجاحهم، كما هو جـزء من ضياعنا 

وفشلنا، ونحن المسلمون مأمورون أن نحافظ على الوقت وأن نعمل حساب المستقبـل،

 لقد أمرنا بالصلاة خمس مرات في اليوم والليلة، في أوقات معلومة، وشـرع الله الأذان 
إعلانًا بحلول الوقت، وإيذانًا ببدء تكليف جديد متجدد.
كما جعل الإسلام من آدابه ألا يضيع وقت المؤمن في لغو الحديث، فلا وقت لدى المؤمن 
للغو، بل كل وقته للعمل الجاد المثمر [وَإِذَا سَمِعُوا اللَّغْوَ أَعْرَضُـوا عَنْـهُ وَقَالـُوا لَنَـا 
أَعْمَالُنَا وَلَكُمْ أَعْمَالُكُمْ سَلامٌ عَلَيْكُمْ لا نَبْتَغِي الْجَاهِلِينَ] [القصص: الاية55] .
كذلك حدد الضوء وخط الظلام، وهو أمر بالغ الدقة في القياس فقال عز من قائل: [وَكُلُوا 
وَاشْرَبُوا حَتَّى يَتَبَيَّنَ لَكُمُ الْخَيْطُ الأَبْيَضُ مِنَ الْخَيْطِ الأَسْوَدِ مِنَ الْفَجْرِ ثُمَّ أَتِمُّوا الصِّيـَامَ 
إِلَى اللَّيْلِ] [البقرة: الاية187].
ونحن المسلمين مطالبون بأن نحول أوقاتنا إلى عمل صالح، وإلى إنتاج مثمر، يعود علينا 
وعلى أمتنا بالخير والتوفيق، ونحن على أبواب كفاح طويل، نحاول أن نؤكد به وجـودنا
 في مواجهة قوى الشر والعدوان، ولا سلاح لنا إلا الوقت، الـذي هـو أمضـى سـلاح، 
نستطيع أن نحوله إلى مصانع، وإلى معامل، وإلى مصادر للقوة والثـروة، ومخترعـات 
نساير بها ركب الحضارة والمدنية وإلى سـلاح نحارب بـه عـدو اللـه وعدونـا .
مما سبق يتضح لنا قيمة الزمن، وأهمية الانتفاع بالوقت، وبهذا الحسـاب الدقيـق سـاد
 المسلمون الأوائل وشادوا، وأقاموا أحكام شريعتهم وأسسوا للدنيا حضارة شامخة دونها 
كل حضارة وبذلك يمكن أن ينطبق علينا قوله عز من قائل: [كُنْتُـمْ خَيْرَ أُمَّـةٍ أُخْرِجَـتْ 
لِلنَّاسِ تَأْمُرُونَ بِالْمَعْرُوفِ وَتَنْهَوْنَ عَنِ الْمُنْكَرِ وَتُؤْمِنُونَ بِاللهِ] [آل عمران: الاية110] 
  سابعاً : ـ أدلة من القرآن الكريم على أهمية الوقت:
من هذه الأدلة ما أقسم بها الله  تعالى  بالزمن:
1 ـ فقال  تعالى: (والعصر إن الإنسان لفي خُسر إلا الذين امنوا وعملوا الصالحات وتواصوا 
        بالحق وتواصوا بالصبر) سورة العصر(الآية 1 ـ 3) وفي هذه السورة العظيمة أقسـم 
        الله تعالى بالعصر وهو الدهر والزمن والوقت، وقد ذكـر القرطبي فـي تفسيره لهـذه 
        السورة: ((أي عصر أقسم الله به - عز وجل - لما فيه مـن التنبيه بتصرف الأحـوال 
        وتبدلها، وما فيها من الأدلة على المصانع وجـواب القسم إن الإنسان لفـي خسـر أي 
        غبن)))ج 20 ص 122) ومن ذلك تتضح أهمية الوقت حيث بيّن الله سبحانـه وتعالـى 
         أن من لم يعمل الصالحات من الأعمال المفروضة عليه فهو في خسران عظيم. 
2 ـ قال  تعالى: ((أولم نعمركم ما يتذكر فيه من تذكر وجاءكم النذير فذوقوا فما للظالمين من
      نصير)) (فاطر37) ومن هذا المنهج القرآني الكريم يمكـن أن نستخلص أهميـة
      الوقت للإنسان المسلم حيث ألقى عليه هذا المنهج مسئولية استغلال الوقت الاستغـلال 
      الأمثل الذي يحقق مرضاة الله تعالى  وفائدة الإنسان، فالوقت عنصر هام يجـب علـى 
     الفرد أن يتنبه إلى الاستفادة منه سواء على مستوى الفرد أو علـى مستوى الجماعـة 
      المسلمة0
 ثامناً : ـ  أدلة من السنة النبوية الشريفة في أهمية الوقت:     
 1ـ عن معاذ بن جبل (رض): أنَّ رَسُولَ الله  (ص) قال ((لاتزول قدما عبد يوم القيامة، حتى
      يُسأل عن أربع خصال: عن عمره: فيمَ أفناه؟ وعن شبابه: فيم أبلاه؟ وعن مالِه: من أين 
     اكتسبه؟ وفيم أنفقه؟ وعَنْ عِلْمِه: ماذا عمل فيه؟))  أخرجه التِّرمذي0 
2ـ عن ابن عباس ( رض) ما قال: قال النبي ( ص) ((نعمتان مغبون  فيهما كثير من الناس: 
     الصحة، والفراغ)) رواه البخاري، (ج 7، ص 218).
3ـ عن ابن عباس - رضي الله عنهما - قال: قال رسول الله( ص) ((اغتنم خمساً  قبل 
      خمس: شبابك قبل هرمك، وصحتك قبل سقمك، وغناك قبل فقرك، وفراغك قبل شغلك، 
      وحياتك قبل موتك)) رواه الحاكم في المستدرك، (ج 4، ص 306). 
4ـ عن أنس بن مالك ( رض ) قال: قال رسول الله ( ص) ((إن قامت الساعة وبيد أحدكم 
      فسيلة فإن استطاع أن لا يقوم حتى يغرسها فليفعل)) مسند الإمام أحمد (ج3، ص191 )

      وتؤكد السنة النبوية الشريفـة علـى أهميـة أن يتنبه الإنسان علـى استغلال الوقـت 
      في مراحل حياته المختلفة بداية من الصغر وحتى يتقد به السن، كما تتسع هذه الأهمية

      الأهمية لتشمل أهمية استفادة الفرد ليس فقط من وقت  العمل بل أيضاً من وقت الفراغ 
      الفراغ بعد الانتهاء من العمل. 
تاسعاً : ـ تطبيق مفهوم أهمية الوقت في صدر الإسلام:
1ـ ذكر الطبري في /الجامع الكبير(ج 1، ص 1274) :((عن عمارة بن خزيمة بن ثابت قال: 
      سمعت عمر بن الخطاب يقول لأبي: ما يمنعك أن تغرس أرضك؟ فقال له أبي: أنا شيخ 
      كبير أموت غـداً، فقال له عمر: أعزم عليك لتغرسنها، فقال عمارة: فلقد رأيت عمر بن
      الخطاب يغرسها بيده مع أبي))،. 
2ـ ذكر ابن عبد البر في ـ جامع بيان العلم(ج 1، ص 96) :((عن نعيم بن حماد قال: 
     قيل لابـن المبـارك: إلى متى تطلب العلم؟ قال: حتى الممات إن شاء الله))،. 
3ـ ذكر ابن قيم الجوزية :((وقت الإنسان هو عمره في الحقيقة، وهو مادة حياته الأبدية في 
     النعيم المقيم، ومادة معيشته الضنك في العذاب الأليم، وهو يمر مر السحاب فما كان من
     وقته لله وبالله فهو حياته وعمره، وغير ذلك ليس محسوباً من حياته وإن عاش فيه عيش
     البهائم، فإذا قطع وقته في الغفلة والسهو والأماني الباطلة وكان خير ما قطعه به النـوم 
     والبطالة فموت هذا خير له من حياته))، ص 184.
     وعلى ذلك فإن المعنى الذي يذهب إليه ابن القيم أن الوقت بالنسبة للإنسان عنصر هام إذا  

      لم يكن محسوباً له بخير فهو محسوب عليه بشر.
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(( المدخل الثاني))
((تنظيم الوقت ))

أولا: خطوات تنظيم الوقت.
      هناك خطوات تعتبر من الأسس العامة لتنظيم الوقت والتي على كل من يسعى لتنظيم وقته
      واستثماره بالشكل الصحيح إتباعها وهي كالأتي:ـ
· فكر في أهدافك، وانظر في رسالتك في هذه الحياة.
· أنظر إلى أدوارك في هذه الحياة، فأنت قد تكون أب أو أم، وقد تكون أخ، وقد تكون ابن، وقد تكون موظف أو عامل أو مدير، فكل دور بحاجة إلى مجموعة من الأعمال تجاهه، فالأسرة بحاجة إلى رعاية وبحاجة إلى أن تجلس معهم جلسات عائلية، وإذا كنت مديراً لمؤسسة، فالمؤسسة بحاجة إلى تقدم وتخطيط واتخاذ قرارات وعمل منتج منك.
· حدد أهدافاً لكل دور، وليس من الملزم أن تضع لكل دور هدفاً معيناً، فبعض الأدوار قد لا تمارسها لمدة، كدور المدير إذا كنت في إجازة.
· نظم، وهنا التنظيم هو أن تضع جدولاً أسبوعياً وتضع الأهداف الضرورية أولاً فيه، كأهداف تطوير النفس من خلال دورات أو القراءة، أو أهداف عائلية، كالخروج في رحلة أو الجلوس في جلسة عائلية للنقاش والتحدث، أو أهداف العمل كعمل خطط للتسويق مثلاً، أو أهدافاً لعلاقاتك مع الأصدقاء.
· نفذ، وهنا حاول أن تلتزم بما وضعت من أهداف في أسبوعك، وكن مرناً أثناء التنفيذ، فقد تجد فرص لم تخطر ببالك أثناء التخطيط، فاستغلها ولا تخشى من أن 
     جدولك لم ينفذ بشكل كامل.
· في نهاية الأسبوع قيم نفسك، وانظر إلى جوانب التقصير فتداركها.
ثانيا : معوقات تنظيم الوقت.
   معوقات تنظيم الوقت كثيرة، فلذلك عليك تجنبها ما استطعت ومن أهم هذه المعوقات ما يأتي:
· عدم وجود أهداف أو خطط. 
· التكاسل والتأجيل، وهذا أشد معوقات تنظيم الوقت، فيجب تجنبه 0 
· النسيان، وهذا يحدث لأن الشخص لا يدون ما يريد إنجازه، فيضيع بذلك الكثير من الواجبات. 
· مقاطعات الآخرين، وأشغالهم، والتي قد لا تكون مهمة أو ملحة، اعتذر منهم بكل لباقة، لذا عليك أن تتعلم قول لا لبعض الأمور.
· عدم إكمال الأعمال، أو عدم الاستمرار في التنظيم نتيجة الكسل أو التفكير السلبي تجاه التنظيم.
· سوء الفهم للغير مما قد يؤدي إلى مشاكل تلتهم وقتك.
ملاحظة: التنظيم الأسبوعي أفضل من اليومي لأنه يتيح لك مواجهة الطوارئ والتعامل معها بدون أن تفقد الوقت لتنفيذ أهدافك وأعمالك.
ثالثا : ـ القواعد الذهبية لتنظيم الوقت :
من أجل تنظيم واستثمار الوقت بصورة علمية وعملية، عليك بتطبيق القواعد الذهبية الآتية:
  1ـ حدد قائمة بأهدافك: 
   لكل شخص منا أهداف يرغب في تحقيقها، ومن المهم تحديد قائمة بالأهداف التي تسعى 
       للوصول إليها، سواء كانت على الصعيد الشخصي أو العائلي أو الاجتماعي أو الاقتصادي 
       أو العلمي أو المهني.. فوضوح الأهداف وبلورتها تعتبر الخطوة الأولى لاستثمار الزمـن 
       بطريقة فعالة، في حين أن الضبابية، وعدم وضوح الرؤية، وعدم تحديد الأهداف بدقـة 
       يجعل الإنسان يتخبط في حياته كلها، وقد لا يصل إلى أي شي مما يطمح إليه.
   إن بعض الشباب يضيعون حياتهم لأنهم لم يحددوا لأنفسهم الأهـداف التي يرغبون فـي  

       تحقيقها، وبالتالي يتعاملون مع الوقت كسلعة زهيدة! فإذا كنت ممن يرغب في الاستفادة
       من الوقت وإدارته بطريقة صحيحة فعليك في البداية تحديد قائمة بأهدافك في الحياة بدقة
        ووضوح، ثم اعمل بجد واجتهاد من أجل الوصول إليها.

2ـ رتب قائمة بأولوياتك: 
بعد تحديد الأهداف بدقة، يجب ترتيب الأولويات، عملا بالقاعدة القائلة:
(ابدأ بالأهم ثم المهم) وهذا يعني أن تحدد قائمة بأولوياتك حسـب الأولويـة والأهميـة.
خذ مثلا على ذلك: أنت تريد أن تتزوج، وتشتري سيارة فاخـرة، وتبني لك منزلا فخمـا، فمن أي هذه الأمور ترغب في تحقيقها أولا؟ هل الزواج ثم السيارة ثم المنزل؟ أم السيارة ثم الزواج ثم المنزل؟ أم المنزل ثم السيارة ثم الزواج؟! وعلـى ذلك قس بقيـة الأمثلـة.
وهكذا، فإن تحديد قائمة بالأولويات له الدور الأكبر في سير الأمـور كمـا يجـب، وفـي الوصول إلى الأهداف المرسومة، وإلا تحولت حياتك إلى خبط عشواء قـد يصعب تنظيمها فيما بعد، وقد تخسر الكثير من الفرص، وقد تصبح في نهاية القافلة!
3ـ ضع خطة يومية: 
من المهم جدا تحديد قائمة بالأعمال التي يجب إنجازها خلال اليوم الواحد، وعليك بتدوين تلك الأعمال في ورقة صغيرة أو دفتر مذكرات، كـي لا تنسى ما يجـب عليك عمله وذلك عملا بالقاعدة المعروفة: (لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد) لأنه سيكون فـي الغـد أعمـال جديدة، وإلا تراكمت عليك الأعمال، وقد تتزاحم إلى درجة قد لا تستطيع معها إنجـاز أي عمل حقيقي. ومشكلة الكثير من الشباب هو التأجيل المستمر، والتسويف الدائم، والتأخير بلا مبرر؛ وهكذا يمضي الزمن، بدون أي إنتاج أو عمل، وقد لا يدركون هذه الحقيقة إلا 
    عندما يصبحون غير قادرين على العمل والإنتاج بفاعلية إن على كل من يريد استثمار
    وقته بطريقة منظمة، أن ينجز أعماله في الوقت المحدد، وأن لا يؤجل عمل اليوم إلى
    الغد، وإلا فسوف يؤجل إنجاز أعمال الغد إلى ما بعد الغد.. وهكذا يستمر التأجيل والتأخير 
    والتسويف، ويتقلص العطاء والإنتاج والفاعلية، وتتراكم الأعمال بعضها فوق بعض، وهذا
    هو سر من أسرار من يكون في نهاية الطريق، وإن شئت أن تكون في البداية والطليعة 
     والرواد فليكن شعارك: لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد!
4ـ استثمر الوقت الضائع:
    الوقت الضائع يعني ذلك الجزء من الوقت الذي خصصته لإنجاز أعمال ذات أهداف 
    معينة إلا أنه حال دون تحقيقها وجود معوقات غير متوقعة والأمثلة على ذلك كثيرة:
    فقد تكون ذاهبا للسفر بالطائرة، فيتأخر موعد الإقلاع لفترة قد تقصر أو تطول، وقد يتأخر الضيف الذي تنتظره على الغذاء أو العشاء عن الموعد المحدد، وقد يكون الصف طويلا جدا حتى يصل إليك الدور سواء فـي البنك، أو لشـراء تذكره سفر، أو لإنجـاز معاملة ما في دائرة ما، وعلى ذلك قس بقية الأمثلة.
في مثل هذه الحالات وما أشبه عليك استثمار وقتك فيما يفيد ويمتع، كأن تقرأ كتابا أو صحيفة أو مجلة، أو تمارس رياضة التفكير، أو تتحاور مع من يكون بجانبك، أو تمارس الكتابة، أو تنجز أعمالا صغيرة، وربما تستطيع إنجاز بعض الأعمال الكبيرة ولو من خلال الاستفادة من وسائل الاتصال السريعة كالهاتف والإنترنت.
5ـ تعامل مع الطوارئ بذكاء:
إذا طبقت القواعد الأربع التي تم ذكرها سابقا فإنك تكون قد خططت ونظمت وقتك بطريقة فعالة ومنتجة، ولكن مع ذلك عليك أن تضع في حسبانك ما قد يحدث من طوارئ قد تضطرك إلى الإخلال بجدولة أوقاتك، والأمثلة على ذلك كثيرة نذكر منها:
· زيارة غير متوقعة من أحد الأصدقاء أو الثقلاء من غير موعد مسبق!
·  اتصال هاتفي يستغرق وقتا طويلا وبدون أن يكون له أي ارتباط بالعمل0  
·  مرض أحد أفراد العائلة، أو حدوث مشكلة غير متوقعة أصلا!
· عطل في السيارة يلغي كل برنامجك أو بعضه في الوقت الحرج!
وفي مثل هذه الحالات الطارئة وغير المتوقعة عليك أن تتعامل معها بذكاء وهدوء، ولا تجعل التوتر يسيطر عليك، بل عليك في بعض الأحيان أن تتسم بالمرونة، وفي أحيان أخرى بالحزم والشجاعة، فلكل حالة طريقة من المعالجة. والمهم أن تكون خطتك جاهزة للتعامل مع الطوارئ.. فهل أنت على استعداد لذلك؟!
والآن.. خذ قلما ودفتر مذكرات، وقم بهندسة وقتك وتنظيمه حسب القواعد الذهبية في التعامل مع الوقت.. فهل أنت جاهز لذلك؟!( مر ذكرها بالفقرة الثالثة أعلاه)0

رابعا : ـ أمور تساعدك على تنظيم وقتك :
هذه النقاط التي ستذكر أدناه، هي أمور أو أفعال، تساعدك على تنظيم وقتك، فحاول أن تطبقها قبل شروعك في تنظيم وقتك.
· وجود خطة، فعندما تخطط لحياتك مسبقاً، وتضع لها الأهداف الواضحة يصبح تنظيم 
        الوقت سهلاً وميسراً، والعكس صحيح، إذا لم تخطط لحياتك فتصبح مهمتك في تنظيم 
        الوقت صعبة. 
· لا بد من تدوين أفكارك، وخططك وأهدافك على الورق، وغير ذلك يعتبر مجرد أفكار 
        عابرة ستنساها بسرعة، إلا إذا كنت صاحب ذاكرة خارقة، وذلك سيساعدك على إدخال
        تعديلات وإضافات وحذف بعض الأمور من خطتك. 
· بعد الانتهاء من الخطة توقع أنك ستحتاج إلى إدخال تعديلات كثيرة عليها، لا تقلق ولا 
         ترمي بالخطة فذلك شيء طبيعي. 
· الفشل أو الإخفاق شيء طبيعي في حياتنا، لا تيأس، وكما قيل: أتعلم من أخطائي أكثر 
         مما أتعلم من نجاحي.
· يجب أن تعود نفسك على المقارنة بين الأولويات، لأن الفرص والواجبات قد تأتيك في 
        نفس الوقت، فأيهما ستختار؟ باختصار اختر ما تراه مفيد لك في مستقبلك وفي نفس
        الوقت غير مضر لغيرك. 
· اقرأ خطتك وأهدافك في كل فرصة من يومك.
· استعن بالتقنيات الحديثة لاغتنام الفرص وتحقيق النجاح، وكذلك لتنظيم وقتك، كالإنترنت 
        والحاسوب وغيره. 
· تنظيمك لمكتبك، غرفتك، سيارتك، وكل ما يتعلق بك سيساعدك أكثر على عدم إضاعة 
الوقت، ويظهرك بمظهر جميل، فاحرص على تنظيم كل شيء من حولك. 
· الخطط والجداول ليست هي التي تجعلنا منظمين أو ناجحين، فكن مرناً أثناء تنفيذ الخطط
· ركز، ولا تشتت ذهنك في أكثر من اتجاه، وهذه النصيحة أن طبقت ستجد الكثير من الوقت
        لعمل الأمور الأخرى الأكثر أهمية وإلحاحاً.
·  اعلم أن النجاح ليس بمقدار الأعمال التي تنجزها، بل هو بمدى تأثير هذه الأعمال بشكل
         إيجابي على المحيطين بك.
خامسا : ـ كيف تستغل وقتك بفعالية؟

هنا ستجد الكثير من الملاحظات لزيادة فاعليتك في استغلال وقتك، فحاول تنفيذها:

· حاول أن تستمتع بكل عمل تقوم به.
· تفاءل وكن إيجابياً.
· لا تضيع وقتك ندماً على فشلك.
· حاول إيجاد طرق جديدة لتوفير وقتك كل يوم.
· أنظر لعاداتك القديمة وتخلى عن ما هو مضيع لوقتك.
· ضع مفكرة صغيرة وقلما في جيبك دائماً لتدون الأفكار والملاحظات.
· خطط ليومك من الليلة التي تسبقه أو من الصباح الباكر، وضع الأولويات حسب أهميتها 
      وأبدأ بالأهم.
· ركز على عملك وانتهي منه ولا تشتت ذهنك في أكثر من عمل.
· توقف عن أي نشاط غير منتج.
· أنصت جيداً لكل نقاش حتى تفهم ما يقال، ولا يحدث سوء تفاهم يؤدي إلى التهام وقتك.
· رتب نفسك وكل شيء من حولك سواء الغرفة أو المنزل، أو السيارة أو مكتبك. 
· قلل من مقاطعات الآخرين لك عند أدائك لعملك.
· أسأل نفسك دائماً ما الذي أستطيع فعله لاستغلال وقتي الآن.
· أحمل معك كتيبات صغيرة في سيارتك أو عندما تخرج لمكان ما، وعند أوقات الانتظار 
       يمكنك قراءة كتابك، مثل أوقات انتظار مواعيد المستشفيات، أو الانتهاء من معاملات.
· أتصل لتتأكد من أي موعد قبل حلول وقت الموعد بوقت كافي.
· تعامل مع الورق بحزم، فلا تجعله يتكدس في مكتبك أو منزلك، تخلص من كل ورقة قد لا 
      تحتاج لها خلال أسبوع أو أحفظها في مكان واضح ومنظم.
· أقرأ أهدافك وخططك في كل فرصة يومياً.
· لا تقلق إن لم تستطع تنفيذ خططك بشكل كامل.
· لا تجعل من الجداول قيد يقيدك، بل اجعلها في خدمتك.
· في بعض الأوقات عليك أن تتخلى عن التنظيم قليلاً لتأخذ قسطاً من الراحة، وهذا الشيء 
       يفضل في الرحلات والإجازات.
· ركز على الأفعال ذات المردود العالي مستقبلاً، مثل:أنت! العائلة
· قراءة الكتب والمجلات المفيدة.
· الاستماع للأشرطة المفيدة.
· الجلوس مع النفس ومراجعة ما فعلته خلال يومك.
· ممارسة الرياضة المعتدلة للحفاظ على صحتك.
· أخذ قسط من الراحة، من خلال الإجازات أو فترة بسيطة خلال يومك.
· الجلوس مع العائلة في جلسات عائلية.
· الذهاب لرحلة ومن خلالها تستطيع توزيع المسؤوليات على أفراد الأسرة فيتعلموا
       المسؤولية وتزيد أواصر العلاقة بينكم.
· التخطيط للمستقبل دائماً.
· التخلص من كل عمل غير مفيد.
· محاولة استشراف الفرص واستغلالها بفعالية.
· التحاور مع الموظفين الزملاء والمسؤولين والعملاء أو المراجعين لزيادة كفاءة المؤسسة.
سادسا: قالوا في الوقت:ـ
















                                 (( إدارة الوقت ))
                                 ((المدخل الأول))
مفهوم إدارة الوقت:

على الرغم من صعوبة إعطاء تعريف مُحدد للوقت، إلاَّ أنَّ بعضَ المتخصصين في الإدارة ذكروا أنَّ الوقت يُحدد العلاقة المنطقية لارتباطٍ حدث أو نشاط مُعين بحدث أو نشاط آخر، ويأتي على صيغة الماضي، أو الحاضر، أو المستقبل، والوقت يتجه إلى الأمام دون تقديمٍ أو تأخير، أو تراكم أو توقف، أو إحلال أو تبديل، فالوقتُ وحدة قياس لدوران الأرض حول الشَّمس وحول محورها، وتفيد الساعة وأجزاؤها أنَّ الثواني والدقائق والساعات والأيام والأسابيع والأشهر والسنين الطوال، تُمثل الوقت، فاليوم 24 ساعة، والشهر 30 يومًا، والسنة الواحدة 12 شهرًا، وهكذا... فالوقت إذًا من أهمِّ الموارد المتاحة للإنسان والمنظمات والدول إذا ما أُحْسِنَ استثمارُه بالطريقة الفَعَّالة الصحيحة لجميع الإمكانِيَّات، والموارد الاقتصادية والمالية والإدارية؛ لما يُحقِّق الفعالية في تَحقيق الأهداف المرسومة، وعلى الرَّغم من أهميةِ الوقت القصوى لجوانب كثيرة ومتعددة، إلاَّ أنه من أكثرِ الموارد والعناصر إهدارًا، وأقلها استغلالاً في الإدارة وفي المجالات الأخرى المختلفة.

أمَّا تعريف إدارة الوقت، فقد جاء على أنَّها: "مهارات سلوكية تعني قدرةَ الشخص على تعديل سلوكه، وتغيير بعضِ العادات السلبية التي يُمارِسُها في حياته؛ لتدبير وقته واستغلاله الاستغلال الأمثل" و من أهمِّ هذه المهارات لتغيير السلوك هي:
· مهارة الشخص في استغلال الوقت المتاح في العمل رغم العوائق الخارجية والسيطرة
        عليه 0 
· العمل على تعديل بَعضِ العادات السيئة، مثل عدم تحديد بداية الأشياء ونهايتها، وكذلك 
        عدم الالتزام بالوقت، والقضاء على (الروتين)، والرقابة في الممارسات اليومية.
· الإخلاص والولاء للعمل والمنظمة.
· قوة الإرادة والعمل على تنفيذ المهمات في أوقاتِها المحددة0
 ويُعرِّف الوقت بأنه: "عملية تحديد دقيقة لكيفية استخدام وقتنا في العمل لفترة زمنية مُحددة          في المستقبل، قد يكون ليوم أو لأسبوع أو شهر، ويتم ذلك من خلال سجل مكتوب يومي أو أسبوعي أو شهري؛ ليكون دليلاً لنا أثناء قيامنا بالعمل".
 كما تعرف إدارة الوقت على أنَّها: "إحدى العمليات التي تستطيع بها أن تنجز المهام والأهداف، التي تُمكِّنك من أن تكون فعالاً في عملك، وتشتمل هذه العملية على مراحلَ ضروريةٍ، تستهدف تحديدَ احتياجاتك ومُتطلباتك الوظيفية حسب أهميتها، ومُطابقتها مع الوقت والمصادر المتاحة أو المحتملة".
وتعرف أيضا: "هو النجاح في تحقيق هدف محدد في وقت محدد من خلال تفعيل الإنسان لذاته و للآخر ون  و للإمكانيات" 0

وإدارة الوقت من الأمور اللاَّزمة للرفع والارتقاء بالمستويات الإدارية بصفة خاصَّة،
 وبالمجتمعات بصفة عامة إلى أفضل المستويات، ولقد وجد ارتباط بين الاهتمام بإدارة الوقت 
وبين تقدُّم وتطور المجتمعات، كما أنَّ مفهومَ الوقت من المفاهيم الشاملة التي لا تُحدد بإداريٍّ دون غيره، أو مكان دون غيره، فهو من المفاهيم التي تدفع إلى نَجاح الإدارات في المنظمات 
المختلفة؛ لهذا نجد (بيتر دركر) يقول: "إنَّ الشخص الذي لا يستطيع إدارةَ وقته لا يستطيع إدارة شيء آخر".
أولا :ماذا نعني بإدارة الوقت ؟)))))))))))))))))))))))))))))))))))))))))  
 هي الوسائل التي تُعِينُ المرءَ على الاستفادة القصوى من وقته في تحقيق أهدافه، والاستفادةُ من الوقت هي التي تحدِّد الفارقَ ما بين الناجحين والفاشلين في هذه الحياة، فالسِّمةُ المشتركة بين كل الناجحين هي قدرتُهم على الموازنة ما بين الأهداف التـي يرغبـون فـي تحقيقها، والواجباتِ اللازمة عليهم، وهذه الموازنةُ تأتي من خلال إدارتهم لأوقاتهـم.
إننا جميعًا متساوون مِن حيثُ كميةُ الوقت المتاح في اليوم؛ لكننا نختلف فـي كيفيـة إدارتـه واستثماره، وهنا يبرز الناجح والفاشل، فالوقت يتَّسم مِن حيثُ المرونةُ بالجمود، فـلا يمكـن ادِّخارُه للمستقبل، ولا يمكن تعويض ما مضى منه، مِن خلال ما تقدَّم وجب علينا الاهتمامُ والدقة في موردٍ من أهم الموارد التي أنعم الله علينا بها، وهو وقتنا.
وفي حثهُ  (ص) على تنظيم الوقت وعدم إضاعته، في حديث ابن عباس - رضي الله عنهما - قال: قال رسول الله(ص) لرجلٍ وهو يعظه: ((اغتنِمْ خمسًا قبل خمس: شبابَك قبـل هَرَمِـك، وصحتَك قبل سقمك، وغناك قبل فقرك، وفراغَك قبل شُغلك، وحياتَك قبل موتك))، فقد لخَّـص النبي في هذه الكلمات الموجزة البليغة ما تناوله أساتذةُ علم الإدارة في كتب عـدة – وهـي بالمناسبة من أكثر الكتب مبيعات في زمننا هذا؛ لارتباطها بنجاح الأعمال والشركات - فذلك من جوامع الكلم؛ إذ تحدَّث عن أهمية الوقت، والمبادرةِ إلى استثماره، واغتنامِ قوة الشباب، وفرصِ الفراغ في العمل الصالح المثمر، وحذَّر من خمسة معوقات لاستثمار الأوقات، وكـلُّ ذلك فـي عبارات وجيزة.وفي قصة نبي الله يوسف  (ع) مع ملك مصر، وتأويل رؤياه، ما فعله يوسف  (ع) في تفسيره لرؤيا الملك، وهو وضع خطة زمنية لكسب الوقت في سنوات الرخاء، بمضاعفة الإنتاج، وتخزينه بأسلوب علمي؛ للاستفادة منه في سنوات الجدب.
ولقد منَّ الله علينا في عصرنا هذا بالأجهزة الحديثة التي وفَّرت الوقت لنا، فزادتْ مسؤوليتنا أمامَ اللهِ عمَّا توفَّر لنا من وقت وجهد، فقد كان العلماء في الماضي يقطعون المسافات بالشهور والأيام؛ لتحصيل العلم، أو تحقيق الأحاديث، فيما تقطعه الطائرةُ اليوم في سويعات، الأوتوماتيكية الحديثة، وهناك أيضًا الوسائل التقنية، مثل: الحاسبات الآلية، والإنترنت، والبريد الإلكتروني، والهاتف، والهاتف المحمول، وآلات تصوير المستندات، والفاكس، والمفكرة الإلكترونية، وكلُّ جهاز من هذه الأجهزة إن أُحسن استخدامه، فإنه يفيد ويفعِّل عملية إدارة الوقت، فالهاتف مثلاً قد يجلب أنباءً مهمة، أو يُعِين على حل مشكلة، وقد تكون آلة تصوير المستندات توفر الجهد الكتابي، وكذلك الإنترنت يوفر الجهد الكتابي، وكذلك الإنترنت والبريد الإلكتروني، فهذه سلاح ذو حدين، فهي قد توفر الكثير من الوقت، وقد تكون عائقًا لإدارة الوقت؛ كالاتِّصالات الكثيرة غير الضرورية، أو الانشغال بالألعاب والأغاني الموجودة على الهواتف المحمولة أو الإنترنت، ومن يفعل ذلك فكأنه يبدِّل نعمة الله، وعليه أن يحذر غضب الله الذي يحبُّ أن يرى أثرَ نعمته على عبده. فلا بد لنا أن نتعلَّم استثمار نعمة الوقت المتوفر بالأجهزة الحديثة في الأعمال المفيدة؛ شكرًا لله على نعمه، وعلاجًا لكثير من أمراض الأمة.
ثانيا :لماذا إدارة الوقت ؟
سؤال يتبادر في أذهان الكثيرين عن أسباب إدارة الوقت وللإجابة عليه لابد من توضيح الأمور والمهام التي تتحقق نتيجة إدارة الوقت هي :ـ
1ـ لتنفيذ المهام الهامة ثم يتبقى لنا وقت للإبداع والتخطيط للمستقبل والاستجمام أيضاً .
2ـ لتحديد الأولويات وإنجاز أهم الإعمال  0

3ـ للاستفادة من الوقت الضائع واستغلاله جيداً 0
4ـ للتغلب على الإجهاد والإحباط الذي يقلل من كفاءة العمل .
ثالثا : أهمية إدارة الوقت  :
على الرغم من أهمية الوقت كقيمة إنسانية لا تعوَّض ولا تشترى بالمال، فإنَّ أهميتها تبرز في جميع المشروعات على اختلافِ أنواعها كأداةٍ فَعَّالة للاستغلال الأمثل للطاقة الإنسانية، وتوظيفها لتحقيق الفعالية الإدارية، ورفـع مستوى الكفاءة والإنتاج، وقـدرات العاملين؛ لتحقيـق أعلـى 
مُستوى من الإنتاج والخدمات، ويُمكـن توضيـح أهميـة إدارةِ الوقـت فـي النِّقاط التالية:ـ
· تحقيق الفعالية في الأجهزة والإدارات، فالإسهامات التي تُهيِّئها الجهـاتُ المختصـة فـي 
    المنظمات الإدارية من نظامٍ للاتِّصـالات والمعلومـات، ووضـوح الإجـراءات، وأساليـب
    طرق التخزين والحفظ، ومن خدمات أخرى، وكذلك دراسات الوقت - تـؤثِّر إلى حد كبيـر 
    على مدى فعالية المنظمات في تَحقيق أهدافها، وكفاءة الموظفين فـي استغـلال وقتهـم، 
     وتَحقيقهم مستوى عالٍ من الإنتاجية.
· معرفة نوعية الإنتاج؛ وذلك لأَنَّ الإنتاج بصفة عامة، سواء كان سلعًا أم موارد أم خدمات، 
     يعتمد اعتمادًا كليًّا على مدى استغلال الوقـت الاستغلالَ الأمثل لإنتاج مثل هـذه الأشياء.
     التعرُّف على الفوارق الفردية للعاملين ؛ حيث نَجد أنَّ العاملَ النشيط المنتج والمتميز يَحتاج
     إلى وقتٍ أطول لتحقيق إنتاجية أفضل، وهذا يُفيد المنظمة في عملية التميُّز بين العامليـن، 
     وتقويم الأداء.
·  من خلال دراسة الوقت تتعرَّف المنظمة على الوقت الحقيقـي للإنتاج وجميـع الأنشطـة 
      الأخرى، سواء عن طريق وقت الدوام الرسمي أم الإضافي، الذي يكون عادةً فتراتٍ قصيرةً
     ومحددة.
·  الاستفادة من إدارة الوقت في التطوير الوظيفي والسلوكي، من حيـث تغيير الاتجاهـات 
     والمفاهيم والسلوك عن كيفية استغلال الوقت لتحقيق نتائج أفضل.
·  دراسة الوقت تُوضِّح أهمَّ مضيعات الوقت، وإيجاد الحلول الممكنة0 

رابعا : تقسيم إدارة الوقت :
أنَّ مَفهوم الوقت من المفاهيم الشاملة والمتكاملة لأَيِّ زمان ومكان، والإنسان سواء كان إداريًّا أم غير ذلك لا يقتصر تطبيقُه لإدارة الوقت على مكان دون آخر، أو زمان دون غيره، فهو يرتبطُ بالعمل الإنساني ككل، وبالعمل الإداري بدرجة كبيرة، فالإنسان يهدف من خلال التخطيط والتحليل والتقويم إلى تَحقيق الفاعلية في أعماله وأهدافه، ولا شَكَّ أن الكيفية المُثلى لاستغلال الوقت تزيد الفاعلية، وتُحقق الكفاءةَ في الإنتاج والخدمات لذلك تقسم إدارة الوقت إلى نوعين رئيسيين هما: 
1ـ  إدارة الوقت الرسمي.

2ـ إدارة الوقت الخاص (خارج الوقت الرسمي) وسيتم تناول إدارة الوقت الرسمي لأننا 
      معنيين به في مؤسساتنا0
إدارة الوقت الرسمي:
الوقت الرسمي هو الوقتُ الذي تُحددُه اللوائح والقرارات الرسمية، سواء كانت منظمة خاصة أم عامة، وعادة تحدد بساعات معينة يُطالَب العاملون بالالتزام بها، وقد يَختلف الدوام بالنسبة للقطاعات الحكومية عن القطاعات الخاصَّة، وهو على أية حال أمانة والتزام أخلاقي على المرء، بما يضمن للمنظمة الحصول على أفضلِ النَّتائج في وقت محدد؛ ولهذا على الإدارةِ المعنية أن تكونَ واضحة من خلال القيام برسم الجداول التحليلية والفترات الزمنية التي يتطلبها إنجاز كل
 نشاط . ويَجب أن يدركَ الشخص الذي يعمل في الدولة أنَّه يُشارك بعمله في خدمة الدولة، التي بدَوْرِها تَخدم الدينَ والوطن،  وتُحافظ على أمنِه وسلامته، وتؤمِّن الرخاء والخدمات التي يَحتاجها المواطن، ويَجب أن يشعر الموظفُ بأنَّ بينه وبين الدولة عقدًا يلتزم بموجبه بالعمل بإخلاص وأمانة، ويُحافظ على ساعات العمل المحددة مقابلَ الراتب والشرف الذي تَمنحه الدولة له، كما أنَّ مَن يعمل في القطاع الخاص يَجب أن يشعرَ بأنه مطالَب باحترام صاحب العمل، والالتزام بالإخلاص والأمانة في عمله، مُراعيًا ساعاتِ العمل وسُمعة الشركة أو المؤسسة التي يعمل بها.وما يُؤسَف له أنَّ كثيرًا من العاملين لا يدركون قيمةَ الوقت ولا يَحرصون عليه، والقليل منهم يستخدمونه استخدامًا فعالاً، كما أنَّ الكثيرَ منهم يؤدون أعمالاً ثانوية ليست مهمة، ولهذا تتبعثر جهودُهم، فتأتي غير مُتناسقة وفَعَّالة إلى حدٍّ كبير؛ لذا ينبغي على العاملين في المنظمات الحرصُ على استغلال الوقت؛ بُغيةَ زيادة إنتاجهم؛ لِمَا فيه من فائدة للمنظمة التي يعملون بها، ونفع لهم من خلال فرص تقدُّمهم في العمل، ورفع مستوى دخولهم.
والقادة والمديرون ربما يكونون مَعنيين أكثرَ في هذا الشأن من غيرهم، فالوقتُ يُعَدُّ بالنسبة لهم من أهم الموارد؛ لأنَّ كثرةَ أعمالهم ومهامهم من تَخطيط، وتنظيم، وتَحضير، واتِّصالات، وقرارات، واجتماعات، ورقابة - تتطلب منهم مهاراتٍ وقدراتٍ لإدارة واستغلال الوقت.
إنَّ كثيرًا من القادة والمديرين لا يُدركون واجباتِهم ومَهامهم كما يَجب، كما لا يستطيعون تَحديد الأولويات في واجباتِهم وأعمالهم؛ لهذا ذكر (بارينو) أنَّ بعضَ المديرين يبذلون أربعة أخماس وقتهم في القيام بواجبات ومسؤوليات تتصل بخمس ما يحققونه من نتائج.

إنَّ إدارةَ الوقت - كما ذكر سابقًا - هي الاستخدام الأمثل للموارد المتاحة، بما في ذلك الوقت، فالمدير إذا أراد أن يحسن من إدارته لا بُدَّ له مما يلي:

1- الالتزام: 
إنَّ سوء إدارة الوقت من العادات السيئة التي ينبغي على أيِّ مُدير أن يتخلصَ منها، وعليه أن يكون قدوة حسنة في مواظبته على العمل، وفعالية الأداء، وتَحقيق الأهـداف، 
       وشحذ هِمَم مرؤوسيه لحسن إدارة الوقت.
2- التحليل: ويقتضي وجود بيانات توضح الكيفيةَ التي يقضي بها وقته، وأهـم المشاكـل 
     المترتبة على ذلك.
3- التخطيط: أهمية التخطيط في عمل المدير تكمُن في أنه يوفر الوقت والجهد فـي العمل.
4- المتابعة وإعادة التحليل: 
أي عمل يفتقر إلى المتابعة والتحليل والاستنتاج والتعرُّف على المشاكـل، فإنـه عرضـةٌ
 للفشل، وأرى من الأفضل أن يوكلَ المدير إلى جهة مُختصة لديه تُعْنَى بجودة العمل، وأن يقوموا بما ذكر أعلاه، ويقدموا توصياتِهم للمدير بما يَجب عمله لزيادة فعالية وحسن إدارة الوقت.
خامسا :مبادئ إدارة الوقت :ـ
1ـ  المبادئ المتعلقة بالتخطيط : 
التخطيط هو اختيار من بين البدائل المتاحة. وتخطيط استخدام وقت الفرد يتضمن أن يعرف
    كيف يستخدم حالياً، ثم يقرر كيف يجب استخدامه، ويحدد استخدامه المناسـب بالطريقـة 
 التي يرغبها،لكن كيف يستخدم الوقت حاليا؟

إن معظم الناس لا يعرفون ما الذي يشغل وقتهم، واقترح بعض المفكرين طريقتين لمعرفـة
   أين يذهب وقتهم: احتفظ بمذكرة مواعيد أو اطلب من شخص آخر أن يلاحظ الوقـت ويدون
   نشاطات العمل.
· مبدأ تحليل الوقت: 
تحليل الوقت من متطلبات إدارة الوقت. من الضروري، كأساس لهذا التحليل الاحتفاظ بجدول يومي للنشاطات لتسجيلها عبر فترات من 15 إلى 30 دقيقة ولمدة أسبوعين متتاليين.إذا لم يفهم المدير كيف يصرف وقته عادة فلن يتمكن من الاختيار من بين الطرق البديلة لاستخدامه. ينبغي عليه أولاً أن يحدد كيف يصرف وقته حاليا وذلك باستخدام الإجراء الشائع والمقبول وهو تحليل استخدام الفرد للوقت بواسطة البيانات التي تجمع عبر فترة من الوقت. هذا هو أول مبدأ في التخطيط ويسمى مبدأ تحليل الوقت.إن أساس تحليل الوقت يتخذ عادة شكل جدول يكتب فيه الفرد نشاطاته اليومية وتسجل مع أوقاتها. ينبغي تقسيم وقت المدير اليومي إلى فترات كل فترة 15 دقيقة حتى تستوعب كل الوقت المستخدم. بعد تسجيل كاف يجعل المدير قادرا على معرفة إن كان هناك أي اتجاه أو نمط في نشاطاته اليومية، يمكن القيام بعملية التحليل. عند القيام بالتحليل يجد المدير أن وقتاً كبيراً قد ضاع منه أو لم يحسب حسابه أصلاً بسبب التأجيل أو المقاطعات أو عدم وجود خطة أو أي سبب آخر. 
· مبدأ التخطيط اليومي:
من الضروري القيام بالتخطيط اليومي بعد انتهاء عمل اليوم أو قبل ابتداء العمل في اليوم التالي، بحيث يتلاءم مع الأهداف القصيرة الأجل ومع المهمات، وذلك من اجل الاستفادة الفعالة من الوقت الشخصي.
إن التخطيط غير الملائم هو السبب الأساسي للإدارة السيئة للوقت. فالتخطيط الفعال سيقضي على مشكلة تضييع الوقت، والتوصيات لإعداد الخطط تأخذ أشكالاً مختلفة. فمعظم الكتاب يتفقون على أن الخطط ينبغي أن تعد يوميا، وان تتألف من قائمة من الأعمال وجدول زمني لإنجازها، ويبدو أن عند تحديد الخطة اليومية يجب ترتيب الأولويات للقيام بالعمل المقرر. وعليه" حدد الأولويات واتبع قراراتك التي اتخذتها في ذلك".
· مبدأ تخصيص الوقت حسب الأولوية:
يجب تخصيص الوقت المتوافر في يوم العمل لإنجاز تلك الأعمال التي تعتبر ذات أولوية عالية.ويتم بكتابة الأعمال المطلوب القيام بها في الخطة اليومية، وذلك حسب أولوياتها وتخصيص الوقت المتاح لإنجازها.تم تصنيف مهمات العمل بثلاث طرق تساعد في الوصول إلى تحديد الأولويات. تعتمد طريقته على ظاهرة إن الأشياء التي نعتبرها ملحة ليست دائما مهمة.والأشياء المهمة ليست دائما ملحة. 
وقد أوصى بـان تصنف الأعمـال حسب إلحاحها وضرورتها وذلك باستخدام مقياس يتدرج من " ملح جدا" ألي " غير ملح" ومن ثم يعاد تصنيفها حسب أهميتها على مقياس يتدرج من " مهم جدا" إلى " مهم". أما التصنيف الثالث فقد أوصى بتحديد الأعمال التي يمكن تفويضها للغير وتلك التي لا يمكن تفويضها. من الواضح إذن إن أكثر الأعمال أولوية هي تلك التي لا يمكن تفويضها وملحة وفي نفس الوقت على درجة عالية من الأهمية.
· مبدأ المرونة :
يجب أن تكون المرونة من الأمور الرئيسية التي تؤخذ في الاعتبار عند اختيار الخطط فيما يتعلق باستخدام الوقت الشخصي، أي انه يجب إلا يتم الإفراط أو التقليل من الوقت المطلوب.وعند إعداد الخطة اليومية ينبغي أن يدرك الفرد حدود مقدار الوقت في يوم العمل الذي يمكن أن تجدول فيه المهام. فالمدير الذي يخطط لملء كل دقيقة من يوم العمل سيجد أن عدم المرونة في الجدول لا يمكن أن يجعله قادرا على إتباعه.
إن أي شخص في موقع إداري مهم يقوم بجدولة أكثر من نصف يومه يكون مغاليا. فعلى الأقل يمكن أن نتوقع أن نصف وقت المدير سيقضيه في معالجة الأزمات والطوارئ وضغوط العمل اليومي في منظمة كبيرة.
ينبغي أن ندرك أن 50% من يوم العمل يمكن جدولته بأعمال مختارة للإنجاز في خلال نصف اليوم، وفي نفس الوقت المخصص لها. فعلى سبيل المثال: إذا كانت هناك مهام مجدولة في خلال فترة ركود أو هدوء من اليوم وتأخذ وقتا اقل من نصف اليوم فان الذي يحدث هو إننا نمدد العمل ونتراخى حتى نملأ نصف اليوم المتاح لنا، هذا هو ما يؤدي بنا إلى اكتساب عادات سيئة في إدارة الوقت. ينبغي الحفاظ على نفس الانضباط الحازم بالنسبة لاستخدام الوقت عندما توجد فترات ركود أو هدوء في سير العمل. هذه الإجراءات الوقائية ينبغي على المخطط تنفيذها حتى يمنع التجاوز في تمديد العمل والإبطاء فيه لملء الوقت المتاح.
2ـ المبادئ المتعلقة بالتنظيم:
تهتم وظيفة التنظيم بكيفية تنظيم المدير لوقته وبيئته حتى يصبح أكثر فعالية في استخدام وقته. وأول مبدأ للتنظيم هو:
· مبدأ التفويض: 
           إن تفويض كل الأعمال الممكنة بما يتناسب مع حدود عمـل المدير أمـر ضـروري
           لتوفير الوقت المطلوب للقيام بالمهام الإدارية.
  تبدأ عملية تحديد أولويات الأعمال وترتيبها في الخطة اليومية بان يتم أولاً تحديد أي 
  من هذه الأعمال يمكن تفويضها. كل الأعمال التي يمكـن تفويضها ينبغي أن تعطـي
  المدير وقتاً حراً يستطيع في خلاله أن يقوم بأعمال أخرى لا يمكـن لغيره القيام بها
  ولكي يتم تحديد الأعمال التي يمكن تفويضها ينبغـي علـى المدير أن يتبـع مبادئ
  التفويض المعروفة والراسخة.
· مبدأ تقسيم النشاط ( العمل):
كل الأعمال المتشابهة بطبيعتها والتي تتطلب بيئة وموارد مماثلة لإنجازها ينبغي أن تجمع معا في أقسام من خطة العمل اليومية.
· مبدأ التحكم في المعوقات: 
من الضروري جدا لإدارة الوقت أن يكون هناك نوع من التحكم في النشاطات وترتيبها بحيث تقل عدد ومدة المقاطعات غير الضرورية.
 الفوائد من تنفيذ هذين المبدأين واضحة، إذ يجب التقليل من المقاطعات وذلك بتقسيم
     النشاطات وتجميعها حسب التشابه الموجود بينها، فإذا تم تقسيم النشاطات بحيث يلتقي
     المرؤوسون مع مديرهم في وقت معين، والاتصالات الهاتفية يرد عليها في وقت محدد،
     وتم تحديد موعد للاجتماعات وفي وقت معين، كما حدد وقت "الهـدوء" للتفكير الخاص 
     بالمدير يوميا، عندها تتحسن فعالية استخدام الوقت كلما خفت المقاطعات، وسيقل أيضاً 
     عدد المرات الابتداء والتوقف ( المعوقات أو المعترضات) في إنجاز الأعمال، فالمحافظة
     على عدد مرات الابتداء والتوقف إلى حد بسيط سوف يؤدي إلى تحسين فعالية إنجـاز
     المهام الذي سيؤدي إلى توفير الوقت
· مبدأ الإقلال من الأعمال الروتينية: 
إن الأعمال اليومية ذات الطبيعة الروتينية والتي تشكل قيمة بسيطة لتحقيق الأهداف العامة ينبغي الإقلال منها كثيراً.
إن تنظيم العمل والعاملين بحيث نقلل من كمية العمل الروتيني سيؤدي إلى استخدام أكثر فعالية للوقت. لن يستطيع أي مدير أن يخلص نفسه من الأعمال الروتينية تماما، لكن ينبغي الإقلال منها. تعرف الأعمال الروتينية بأنها إجراءات صغيرة كثيرة الحدوث في المنظمة، ويقدر الوقت الذي يمضيه المديرون في الأعمال الروتينية بين 30% و 65% من الوقت المتاح أمامهم.
3ـ المبادئ المتعلقة بالرقابة:
بعد تخطيط وتنظيم العمل بما يتفق والمبادئ ذات العلاقة يبقى فقط تنفيذ الخطة والمتابعة اليومية. 
إن فكرة الرقابة من خلال الخطط والجداول أساس للإدارة السليمة ولزيادة الفاعلية.... لكي يحقق الهدف كما خطط له.... يقارن الإنفاق الحقيقي للمورد بالخطة وبالجدول. يسمح له التباين بان يصنع قرارات تتعلق بالخطة وبالجدول وبالأداء، ويسمح له بتعديل هذه الأشياء الثلاثة لتتلاءم مع الهدف ومع الظروف التي يواجهها. يتطلب الأمر استخدام المبادئ التالية:
· مبدأ تنفيذ الخطة اليومية والمتابعة اليومية ضروريان لإدارة الوقت. 
      إن تنفيذ الخطة أمر ضروري لوظيفة الرقابة، إذ لا يمكن إنجاز هذه الوظيفة إلا 
     إذا هناك خطة أو معيار تتم مقارنة النتائج المتوقعة به. فمتابعة تعديل الخطة  

     والجدول والأداء بما يتلاءم مع الأهداف والظروف المحيطة هي الرقابة بذاتها.
· مبدأ إعادة التحليل:
·      ينبغي إعادة تحليل استخدام الوقت على الأقل مرة كل ستة أشهر والعودة
                  للعادات السيئة في إدارة الوقت.
·    ويجب إعادة تحليل الوقت مرة كل ستة أشهر على الأقل. فقد وجد أن صعوبات 
                  تنفيذ الخطة اليومية تجعل معظم المديرين يعودون لممارساتهم القديمة.
                  ولتفادي هذا ينبغي تكرار تحليل استخدام الوقت من وقت لآخر.
سادسا : مكونات منظومة إدارة الوقت :
تتكون منظومة إدارة الوقت من :
· الهدف المراد تحقيقه: وهو ماتسعى المنظمة لتحقيقه عن طريق الاستغلال الأمثل للوقت
· أنت: أي أنت بصفتك كمورد بشري مهم في منظومة إدارة الوقت 0
· الآخرون :وهم العاملون الآخرون ( زملاء العمل ) 0
· الإمكانيات: وهي الإمكانيات المادية والبشرية والتكنولوجية 0
سابعا : أهم الدراسات العالمية والعربية في إدارة الوقت :


بدا الاهتمام بموضوع إدارة الوقت بمفهومه الشامل في أواخر الخمسينات وبداية الستينات من القرن العشرين ومن أهم الدراسات العالمية والعربية التي اهتمت بإدارة الوقت وإبراز أهميته
وفيما يأتي عرض لبعض هذه الدراسات :ـ
	ت
	اسم الباحث / الكاتب
	السنة
	اسم الدراسة أو البحث 

	1
	جيمس ماكي
	1959م
	(إدارة الوقت) ومن أهم عباراته في هذه الدراسة (إذا كنت تشعر بنقص في الوقت فهذا دليل على إن مهاراتك ومعلوماتك الإدارية باتت غير صالحة للمستجدات ) 0

	2
	روزا ماري ستيوارت
	1967م
	(المديرون ووظائفهم )هدف الدراسة هو معرفة كيفية توزيع المدير البريطاني لوقته ومن خلالها اتضح إن أهم مايبدد وقت الإداريين هو الاجتماعات الطويلة والاتصالات الهاتفية 0 

	3
	بيتر دراكر
	1982م
	(التنفيذ الفعال)  أشارت الدراسة إلى العوامل التي تؤدي إلى ضياع وقت المدير بشكل عام وقد تمثلت في 

ـ بسوء الإدارة 0

ـ عدم كفاية التنظيم 0

ـ تضخم  عدد العاملين 0

ـ زيادة عدد الاجتماعات عن الحد المعقول 0

ـ عدم كفاية المعلومات وأنظمة الاتصال 0

ـ التردد في اتخاذ القرارات0
ـ المكالمات الهاتفية الزائدة عن الحد0

ـ الزيارات المفاجئة والاجتماعات غير الناجحة0 

ـ قراءة الصحف والمجلات0 

ـ البدء في تنفيذ أي مهمة قبل التفكير فيها 

    والتخطيط لها 0 

ـ الانتقال إلى مهمة جديدة قبل انجاز المهمة السابقة0 

ـ الاهتمام بالمسائل الروتينية قليلة الاهمية0


	ت
	اسم الباحث / الكاتب
	السنة
	اسم الدراسة أو البحث 

	4
	معهد هاملتون
	1991
	مسح بعنوان(الرقابة على الوقت) يبين فيه إن المقاطعات تحتل المرتبة الأولى من حيث الأهمية في مضيعات وقت المدير تليها الاجتماعات غير الفعالة والمكالمات الهاتفية الكثيرة والبحث عن الاجتماعات0

	5
	فريد منى
	1980
	(إدارة الوقت) فقد أشار في الدراسة إلى الضعف في إدارة الوقت لدى التنفيذيين العرب وخاصة في دول الخليج وأوضحت الدراسة الضغوط التي يواجهونها ومنها: 
ـ سوء استخدام التقنية أو عدم توفرها 0 

ـ الأعراف والتقاليد الاجتماعية التي تعوقهم في 

   استخدام وقتهم بشكل أفضل 0 

ـ مشاركتهم في تنمية مجتمعاتهم مما يضطرهم
  لإعطاء بعض أوقاتهم للأنشطة الاجتماعية والثقافية0

ـ المركزية الزائدة في منظماتهم وضآلة التفويض
   للعاملين للقيام بالمهمات المساندة 0 

ـ استخدام الأسلوب الشخصي المباشر في التعامل مع
  العاملين والعملاء( سياسة الباب المفتوح) 0

	6
	ربحي الحسن
	1982
	(التخطيط الإداري والوقت) عرض من خلالها أهمية الوقت في عملية التخطيط وتوصل إلى الأتي:ـ
ـ إن إدارة الوقت تستحيل في ظل انعدام وجود أهداف

    أو أولويات أو خطط يومية او في حال اختلاف

    الأولويات0 

ـ إن إدارة الوقت تستحيل في ظل انعدام وجود مواعيد
   محددة لإنهاء المهمات والقيام بإعمال كثيرة في
   وقت واحد0 

	7
	محمد القريوتي
	1995
	(إدارة الوقت) أراد من خلالها مد يد العون إلى المديرين لتنمية إدراكهم لأهمية الوقت وكيفية تنظيمه واستثماره وضرورة اختصار بعض إجراءات الاتصالات من اجل الحفاظ على الوقت بوصفه موردا مهما ليتم استثماره على الوجه الأكمل 0


ثامنا : المهارات الأساسية لإدارة الوقت:
 1ـ تحليل الأنشطة.
2- تخطيط الوقت.
3- التعاون والتفويض.
4- تحديد بداية ونهاية لكل نشاط.
5- التغلب على المضيعات الشائعة للوقت.
6- التغلب على آفة التسويف.
7- تفعيل الأوقات البينية.
8- الاحتفاظ بالهمة العالية والارتقاء بالتنفيذ.
تاسعا : المهارات الاحترافية لإدارة الوقت:
1 - توظيف وتفعيل الآخرين في خدمة أهدافك.
2 - أوقاتك تحت سيطرتك وقيادتك.
3 - تحديد وتفعيل مربع التميز والإبداع الخاص بك.
4ـ- تنظيم علاقاتك الاجتماعية في دوائر منتظمة.
5ـ إعداد لائحة داخلية خاصة لإدارة الذات مع الوقت.
6- المقاطعة الذكية.
7- القراءة السريعة الفاعلة.
8- تسجيل ومتابعة جدول الأعمال باستمرار.
9- مغالبة والانتصار على لصوص الوقت.
10- البحث عن أسهل وأسرع وأفعل الوسائل لتحقيق أفضل النتائج.
11ـ استيعاب الأزمات والمواقف الطارئة.
عاشرا : أسباب عدم إدارة الوقت جيداً:
·  الكسل والميل للراحة والتسويف .
·  عدم ضبط المواعيد . ( الدقة )

·  عدم كتابة الأهداف .

·  تداخل المواعيد . ( سوء التنظيم )

·  عدم تحديد الأولويات .

·  عدم التخطيط .

·  المفاجئة ( سوء التعامل مع الطوارئ )
إحدى عشر : مشكلة إدارة الوقت :
يشتكي كثير من الناس في العصر الحاضر من مشكلة عدم توفر الوقت هل الوقت هو المشكلة أم أنك أنت المشكلة "؟ . ولمساعدتك في الإجابة على السؤال السابق ، نطلب منك الإجابة على السؤال التالي : هل يمكن زيادة وقت اليوم والليلة عن أربع وعشرون ساعة ؟  وإجابتك عليه 
بالطبع سوف تكون : لا ، وبذلك تكون وصلت إلى أن المشكلة هي أنت ،  أو بمعنى آخر أن المشكلة هي : ضعف استشعارك أحيانا لأهمية الوقت ، وعدم قدرتك أحياناً أخرى على إدارته بشكل جيد.ولكي تتأكد من ذلك ندعوك إلى القيام بالتمرين التالي والمطلوب : 
1ـ أحسب الوقت التقريبي الذي تقضيه يومياً في عملك في الأنشطة المبينة في الجدول التالي ؟
	النشـــــــــاط
	الوقت التقريبي
	الوقت الذي يمكن توفيره

	استقبال المراجعين والزوار 
	
	

	الرد على المكالمات الهاتفية  
	
	

	الحديث مع الزملاء والموظفين 
	
	

	تناول وجبة الإفطار 
	
	

	مطالعة الجرائد والمجلات
	
	

	المجمــــــــــــوع 
	
	 


2) أسال نفسك هل يمكن أن أوفر جزء من وقت أي نشاط من الأنشطة السابقة  ؟ وفي حالة الإجابة بنعم ، دون ذلك الوقت في الخانة المخصصة لذلك ؟ 

3) أجمع الوقت الذي يمكنك توفيره في جميع الأنشطة ؟ 
4) هل لاحظت كمية الوقت الضائعة عليك يومياً ، ويمكن أن تستفيد منها ؟
5) أنتقل إلى التمرين التالي (2) لتحديد مستوى إدارتك لوقتك ؟
ضع علامة ( ( ) في الخانة المناسبة لإجابتك في الجدول التالي :ـ   
	م
	النشــــــــــــــــــاط
	غالباً
	أحياناً
	نادراً

	1
	هل تتعامل مع كل ورقة عمل مرة واحدة فقط ؟
	
	
	

	2
	هل تبدأ مشاريعك وتنهيها في الوقت المحدد لذلك 
	
	
	

	3
	هل يعلم الناس أفضل وقت للعثور عليك ؟
	
	
	

	4
	هل تقوم كل يوم بعمل شيء يقربك من أهدافك بعيدة المدى؟
	
	
	

	5
	هل تستطيع العودة إلى العمل – بعد مقاطعتك فيه – دون أن تتفقد القوة النافعة ؟
	
	
	

	6
	هل تتعامل بفعالية مع الزوار المعلمين الذين يهدرون وقتك ؟
	
	
	

	7
	هل تركز على منع وقوع المشكلات أكثر من محاولة حلها عندما تقع ؟ 
	
	
	

	8
	هل يكون لديك وقت متبق قبل الوصول إلى الوعد النهائي ؟ 
	
	
	

	9
	هل تصل إلى العمل وإلى الاجتماعات وإلى الأحداث في الوقت المناسب ؟
	
	
	

	10
	هل تقوم بعملية التفويض بطريقة جيدة ؟
	
	
	

	11
	هل تعد قوائم بالمهام اليومية ؟ 
	
	
	

	12
	هل تنتهي من جميع عناصر تلك القوائم .؟
	
	
	

	13
	هل تجدد أهدافك المهنية والشخصية وتطورها ؟ 
	
	
	

	14
	هل مكتبك نظيف ومنظم ؟
	
	
	

	15
	هل تعثر على العناصر بسهولة في ملفاتك ؟ 
	
	
	

	                المجمــــــــــــــوع
	×4
	×2
	×0

	المجموع الكلي
	


ما يقوله الاختبار  التشخيصي عنك :
حدد عدد الإجابات من كل اختيار(غالباً، وأحياناً ، ونادراً)  ، ثم أعطي أربع نقاط لكل اختيار 
(غالباُ) ونقطتين عن اختيار (أحياناً) وصفراً عن اختيار (نادراً)  ، ثم اجمع النقاط التي تحرزها ، ثم ضع نفسك في المجموعة المناسبة من المجموعات التالية : 

	النقاط
	نتيجة الاختبار

	49-60 
	تدير وقتك بكفاءة ، وتسيطر على معظم الأيام ومعظم المواقف .

	37-48
	تدير بعض وقتك بكفاءة . في بعض الأحيان ، تحتاج – مع ذلك إلى إن تكون أكثر تمسكا وحرصا على تطبيق بعض استراتيجيات توفير الوقت .

	25-36
	أنت غالبا ما تكون ضحية للوقت . لا تجعل كل يوم يسيطر عليك طبق فورا الطرق التي ستتعلمها هنا .

	13-24
	أنت قريب جدا من مرحلة فقدان السيطرة ، وبعيد جدا عن التنظيم ، والتمتع بوقت جيد . انك بحاجة إلى تنظيم الوقت بحسب الأولويات .

	صفر-12
	أنت مرتبك ومشتت ومحبط ، ويحتمل انك واقع تحت ضغوط هائلة . ضع الأساليب التي يعرضها هذا الكتاب موضع التنفيذ سوف تتعامل الفصول البارزة مع مشكلاتك . عليك بدراستها جيدا .


اثنا عشر : الأخطاء الخمسة في إدارة الوقت :
 يرى د.رونالد ويتمور في مقالته المترجمة والمنشورة على موقعه أنه خلال 30 عاماً من مزاولته لمهنته كمدرب محترف لتدريب برامج إدارة الوقت، لاحظ بعض الأمور التي يجب أن لانفعلها خلال يومنا لإدارة الوقت بشكل كفؤ، والتي سماها الأخطاء الخمسة الفادحة في إدارة الوقت، وهي كالأتي: 
1ـ ابتداء يومك بدون خطة فعلية:
 إذا لم يكن لديك خطة فعلية قد وضعتها من بداية اليوم، فانظر ماذا يحدث لك، سوف تكون أفعالك كلها ردات أفعال لأحداث تحدث في يومك، وسوف تستجيب دائماً للصوت الأعلى من 
حولك، وتمضي يومك في حالة دفاع تستجيب فيها للآخرين ومطالبك الأخرى،إن إدارة الوقت ليست هي فعل الأشياء الخطأ بسرعة، لأن ذلك معناه أننا نمضي بشكل سريع إلى حيث لايوجد شيء!!! إن إدارة الوقت الحقيقية تعني أن نفعل الأشياء الصحيحة في الوقت المناسب.
2ـ الخروج عن التوازن في حياتك:
 إن حياتنا تتكون من سبع مناطق حيوية،الحالة الصحية والحالة العائلية والأمور المالية والحالة الفكرية والحالة الاجتماعية والحالة المهنية وأخيراً الحالة الروحية. سوف يكون من الصعب علينا أن نخصص وقتاً لكل منطقة يومياً، ولكن على المدى البعيد علينا أن نخصص كميةً كافيةً ونوعية من الوقت لكل منهم وذلك لإعادة التوازن لكل منا، وإذا صدف وتجاهلنا واحد أو أثنين من هذه المناطق، فسوف ندمر نجاحاتنا. تخيل إذا كانت أمورك المالية ليست على مايرام ماذا يحدث؟! بالتأكيد سوف تتأثر حياتك العائلية والمهنية أليس كذلك؟!
3ـ العمل في مكتب فوضوي أو في مكان غير مرتب: 
 أثبتت الدراسات العلمية أن الشخص الذي يعمل على طاولة غير مرتبة، يصرف في المعدل حوالي ساعة ونصف من وقته في محاولة العثور على الأشياء، وبالتالي يتشتت نشاطه وتركيزه في العمل، وهذا ليس كل شيء فالمسألة تتعدى ذلك إلى انسياب الوقت من بين يديك كما ينساب الماء،دقيقة وراء دقيقة وساعة خلف ساعة حتى ينتهي الدوام أو ينتهي العمر!!!
4ـ عدم أخذ قسط مناسب من النوم:
 أثبتت الدراسات العلمية أن 75% من الناس يشتكون بشكل منتظم من التعب والإرهاق والعمل المنهك، لأن معظم الناس ينامون بشكل غير منتظم ولا كافي، إن يومهم مليء بالتوتر حتى أنهم يفقدون السيطرة في العمل بسبب عملهم بشكل مجهد وليس بذكاء، (work hard not smart) وبالتالي لايحصلون على نوم كافي ونوعي (نوم صحي)
5ـ عدم أخذ استراحة غذاء:
إن الكثيرين من الناس يعملون بشكل متواصل متأملين من ذلك أنه سوف يمنحهم المزيد من الوقت للإنتاج، وقد أثبتت الدراسات العلمية أن هذا العمل المتواصل سيعطي نتائج عكسية وإنتاجية سلبية، بل إنه بعد ساعات من العمل المتواصل تبدأ أحاسيسنا بالتبلد، وقد يعترينا إحساس بالملل والإحباط، إن أخذ استراحة غذاء حتى ولو كانت قصيرة ولمدة 15 دقيقة، فإن ذلك يمنحنا الفرصة لشحن بطاريتنا وإعادة شحن الطاقة لدينا، لمعاودة التعامل بكفاءة أكبر مع تحديات العمل فيما بعد الظهيرة.
ثلاثة عشر :ـ الأجهزة الإلكترونية الموفرة للوقت:
هناك مجموعة من الأجهزة الإلكترونية تساعد على المحافظة على الوقت منها: 
1ـ الهواتف : ويعتبر جزءً أساسياً للمحافظة على الوقت في المكتب وخارجه.
2ـ أجهزة الرد (الآنسر ماشين): تتيح هذه الأجهزة استقبال الرسائل والرد عليها متى شئت،
    كما تظهر رقم المتصل، وهذا يتيح لك الخيار في الرد أو عدمه. 
3ـ  البريد المسموع: يربط البريد المسموع نظام الهواتف بالحاسب الآلي معاً. 
مميزات الاتصال :
لقد وفرت أجهزة الاتصال الحديثة الوقت وخفضت ما كان يهدر منه، فتجد بعض الهواتف تخزن عدداً كبيراً من أرقام المتصلين، والبعض منها يتصل عن طريق زر واحد وأخرى عن طريق الصوت، كذلك يمكن استخدام بعضها كمكبرات للصوت والنداء، وبعضها يقوم بالاتصال بشكل آلي. 
الاتصال الوقائي :
وفر هذا النوع وقتاً لا بأس به، إضافة للمحافظة على السمة العامة، فبعض الهواتف تمكنك من الحديث دون الحاجة لمسك سماعة الهاتف (سبيكر) وهكذا وفرت أداء عمل آخر إضافة لمكالمتك، وساعدت أيضاً على التقليل من آلام الرقبة والأذن الناتج عن سماعة الهاتف. 
البقاء على اتصال: 
هناك العديد من الأجهزة التي تبقيك على اتصال مع محيطك الخارجي وهي: 
1ـ برمجة الهاتف لتحويل مكالمة من مكان إلى آخر. 
2ـ النداء الآلي0  
3ـ الهواتف السيارة والمحمولة. 
4ـ الفاكس. 
أربعة عشر :ـ البدائل المتوفرة لعقد الاجتماعات: 
تستهلك بعض الاجتماعات الكثير من الوقت والجهد والمال، وقد لا يكون لذلك جدوى؛ خصوصاً إذا كان الاجتماع غير فعال، ولتجنب بعض هذه الاجتماعات عليك أن تعرض هذه البدائل وهي : 
  1ـ الاجتماعات باستعمال المكالمات الهاتفية:
    وذلك عن طريق أمر التنزيل الذي في مكان   شركة الاتصالات، فيتم الاتصال بأكثر من 
     واحدة في وقت واحد وجعلهم يتصلون مع بعضهم مهما بعدت أماكنهم؛ فيحصل الاتصال
     بالصوت وقد يكون بالصورة بمساعدة الحاسب الآلي مما يوفر الوقت والجهد والمال. 
2ـ المؤتمرات الهاتفية: 
  وتستطيع من خلالها ربط مؤتمرين أو أكثر في دول متعددة، مما يتيح فرصة أكثر للنقاش
     حول مسألة ما أو موضوعٍ ما؛ مما يوفر الوقت والجهد والمال. 

3ـ تقنية الحاسوب:
   أصبحت الحاسبات الآلية شائعة اليوم، ولا يمكن الاستغناء عنها، فقد وفرت وقتاً كبيراً كان 
يبذل سابقاً ومنها: 
1ـ أجهزة الحاسوب المحمولة. 
2ـ  المودم. 
3ـ الماسحات الضوئية. 
4ـ أجهزة تمييز الصوت. 
5ـ  شرائط الذاكرة الإلكترونية. 
6ـ  المفكرات الآلية.
[image: image4.png]



                              ((المدخل الثاني))
فن إدارة الوقت للمرأة العاملة : ـ

 الوقت هو أثمن ما نملكه في الحياة بيد أننا نتفنن في إضاعته والتفريط فيه غير عابئين بأننا في حقيقة الأمر نقتل أنفسنا فالوقت هو الحياة . فإذا كان الوقت يمثل عاملاً جوهرياً للمرء منا ، فلماذا يضيع معظم البشر أوقاتهم سدى ؟  إن الاستفادة من الوقت هي التي تحدد الفارق ما بين الناجحين والفاشلين في الحياة، إذ حيث أن السمة المشتركة بين كل الناجحين هي قدرتهم على الموازنة ما بين الأهداف التي يرغبون في تحقيقها والواجبات اللازمة عليهم تجاه عدة علاقات، وهذه الموازنة تأتي من خلال إدارتهم لذاتهم، وهذه الإدارة للذات تحتاج قبل كل شيء إلى أهداف ورسالة تسير على هداها، إذ لا حاجة إلى تنظيم الوقت أو إدارة الذات بدون أهداف يضعها المرء لحياته، لأن حياته ستسير في كل الاتجاهات مما يجعل من حياة الإنسان حياة مشتتة لا تحقق شيئاً وإن حققت فسيكون ذلك الإنجاز ضعيفاً وذلك نتيجة عدم التركيز على أهداف معينة.
أولا : كيف تنظم المرأة العاملة وقتها ؟
 لكي تستطيع المرأة العاملة  تنظيم وقتها واستفادة القصوى منه عليها إتباع الآتي:

· وجود خطة، ووضع الأهداف الواضحة لها  ليصبح تنظيم الوقت سهلاً وميسراً، والعكس 
       صحيح، إذا لم التخطيط تصبح مهمة المرأة العاملة في تنظيم الوقت صعبة.
· لا بد من تدوين أفكارك، وخططك وأهدافك على الورق، وغير ذلك يعتبر مجرد أفكار
       عابرة ستنساها بسرعة، إلا إذا كنت صاحبة ذاكرة خارقة، وذلك سيساعدك على إدخال 
        تعديلات وإضافات وحذف بعض الأمور من خطتك.
· بعد الانتهاء من الخطة توقعي أنك ستحتاجين إلى إدخال تعديلات كثيرة عليها، لا تقلقي
      ولا ترمي بالخطة فذلك شيء طبيعي.
· الفشل أو الإخفاق شيء طبيعي في حياتنا، لا تيأسي، وكما قيل: أتعلم من أخطائي أكثر 
       مما أتعلم من نجاحي.
· يجب أن تعودي نفسك على المقارنة بين الأولويات، لأن الفرص والواجبات قد تأتيك في
       نفس الوقت، فأيهما ستختارين؟ باختصار اختاري ما ترينه مفيدا لك في مستقبلك وفي 
       نفس الوقت غير مضر لغيرك.
·  اقرئي خطتك وأهدافك في كل فرصة من يومك.
       استعيني بالتقنيات الحديثة لاغتنام الفرص وتحقيق النجاح، وكذلك لتنظيم وقتك، 
       كالإنترنت والحاسوب وغيره.
·  تنظيمكِ لمكتبكِ، غرفتك، سيارتك، وكل ما يتعلق بك سيساعدك أكثر على عدم إضاعة 
      الوقت، ويظهرك بمظهر جميل، فاحرصي على تنظيم كل شيء من حولك.
·  الخطط والجداول ليست هي التي تجعلنا منظمين أو ناجحين، فكوني مرنة أثناء تنفيذ
       الخطط.
·  ركزي، ولا تشتتي ذهنك في أكثر من اتجاه، وهذه النصيحة إن طبقت ستجدين الكثير من 
       الوقت لعمل الأمور الأخرى الأكثر أهمية وإلحاحاً.
·  اعلمي أن النجاح ليس بمقدار الأعمال التي تنجزينها، بل هو بمدى تأثير هذه الأعمال 
       بشكل إيجابي على المحيطين بك.
 
ثانيا : مضيعات الوقت للمرأة العاملة :ـ
· عدم وجود أهداف أو خطط: 
والمضيع الأكثر تأثيراً ، وهو التسويف والمماطلة وتأجيل الأعمال
· الخلط بين أهمية الأمور :
كثير من البشر لا يعرفون أولوياتهم ، ماذا يقدمون وماذا يؤخرون ، بأي الأمور
يبدءون  وماذا يؤجلون.
·  عدم التركيز :
فقد تبدأ في عمل شيء ثم تتوقف للقيام بمكالمة أو لعمل شيء آخر كل ذلك من شأنه أن يضيع الوقت.
·  المقاطعات المفاجئة : 
مكالمة طارئة من صديق على غير موعد ، كل ذلك يأخذ من الوقت الكثير
·  المجهود المكرر :
 بان تكون منهمكاً في شيء ما ثم تتركه لتفعل شيئاً آخر ثم تعود لما بدأته.. كل ذلك 
يحتاج  جهداً مضاعفاً.
· التخطيط غير الواقعي: 
بأن نخطط وننظم أمورنا بشكل غير منضبط فما يستغرق يوماً نخطط له يومين وما 
يستغرق أسبوعاً نخطط له يومين ، كل ذلك من شأنه أن يشيع الفوضى في حياتنا
·  عدم النظام :
 أوراقك مبعثرة ، حاجياتك مهملة دائم البحث عن هاتفك ومفاتيحك وحقيبة عملك كل 
هذه الأشياء تضيع الوقت

ومن الضروري أن يكون لكل سيدة عاملة هدف واضح على المستوى الشخصي ، وأن تحدد مجموعة من الأهداف القريبة والبعيدة لمراجعتها لكل فترة وترتيب أولوياتها ، حتى تتمكن من التخطيط الجيد للوقت وتفرق بين الأمر العاجل والذي يمكن تأجيله حتى تحقق الاستفادة القصوى من الوقت كالقيام بمشوار ما في وقت آخر غير وقت الذروة الذي يستغرق ساعتين في الطريق العام للوصول إلى المكان الذي تنشدينه‏ وإن محاولة تحقيق الكمال الزائد تعد إحدى المعوقات لذلك يجب المفاضلة بين الجودة والوقت المستغرق أو ما يسمى بالاستخدام الأمثل للوقت لضمان عدم إهدار فترات طويلة من الزمن من أجل التجويد وتأتي النتيجة في النهاية غير مرضية كما حذرت من سوء التنظيم في كل ما يخص أفكارك ومكتبك وأوراقك ودولابك حتى لا تفقدي الكثير من الوقت أو تشعري بالملل ، فتتركي كل شيء على ما هو عليه وتنبه إلى ضرورة عدم الإفراط في كثير من الأشياء التي تمر علينا يوميا مثل التحدث عبر الهاتف أو المشاركات الاجتماعية المبالغ فيها والأفضل التحكم في تلك الأمور والتخلص من الأمور غير المجدية‏ كما تعد الحالة الصحية المزاجية إحدى المعوقات‏,‏ وعلى المرأة هنا أن تحافظ على نظام نوم ثابت ومستقر حتى لا تصاب بالإرهاق‏,‏ وننصحها بعدم تأجيل بعض 
الأمور بدعوى عدم توفر الوقت حتى لا يؤدي ذلك إلى تراكم الأعباء‏,‏ كما إن تنمية المهارات الإدارية ممكنة بالحصول على دورات تدريبية أو باكتساب قدر اكبر من الخبرات‏.
‏ وهناك معوقات خارجة عن إرادة المرأة منها الزيارات المفاجئة أو تكرار المشاركات الأسرية والاجتماعية في صورة دعوات وهنا على المرأة أن تلبي الدعوة دون إطالة الزيارة‏,‏ كذلك في حالة الانتظار يجب على السيدة أن تحاول أن تستفيد بهذا الوقت المهدر سواء بقراءة الصحف أو بعض الكتب أو إجراء بعض المكالمات المؤجلة أما زحام المواصلات فمحاولة تجنبه أو محاربته ومواجهته تتمثل في المشي قدر المستطاع‏,‏ أو استخدام وسائل مواصلات مناسبة لها‏.‏
ثالثا :  نصائح للمرأة العاملة لإعادة تنظيم وقتها ‏:‏‏
· ضعي لنفسك برنامجا محددا كل يوم وحاولي أن تلتزمي به قدر الإمكان‏.‏‏
· لا تعالجي القضايا التي تحتاج إلي تركيز نصفي في الأوقات التي تشعرين فيها 
بالإجهاد‏.‏‏
·  حاولي التعرف على أسباب انخفاض مستوى أدائك لعملك وحاولي التخلص منها‏.‏‏
·   لا تقومي بأكثر من عمل في آن واحد‏.‏‏
·  نظمي مواعيد نومك وحافظي على ساعتك البيولوجية‏.‏
· حافظي على التنوع في نشاطاتك لتفادي الملل‏.‏
·  عليك أن تتجنبي الأشخاص الذين يهدرون وقتك كمن يكثرون في الشكوى‏,‏ وكذلك 
هواة المناقشات الطويلة
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                                        (( المدخل الثالث ))

                              (( مضيعات الوقت )) 
هناك عدة تعار يف لمضيعات الوقت  منها :ـ
 1ـ ((هي العوامل التي تحول دون أداء الأعمال الهامة ذات القيمة العالية)) .
2ـ ((هي الأعمال التي تستهلك كمية كبيرة من الوقت لا تتناسب مع القيمة الناتجة عنها )) .
3ـ ((هي الأعمال التي تشغلنا كثيراً ولكنها تساهم مساهمة محدودة في تحقيق أهدافنا )) .
     ومن هذه المضيعات النماذج الآتية :ـ

· زوار بدون مواعيد محددة !! 
· مكالمات هاتفية طويلة مع أشخاص لا يقدرون قيمة الوقت 0 
· اجتماعات غير منظمة وبلا جدول أعمال محدد! 
· انتظار ( الطبيب،  السائق ، موعد رسمي ، موعد مع صديق ) ! 
· حصول طوارئ ومشكلات ليست بالحسبان 0
· 0 فقدان الرغبة في العمل ، وهجوم الملل 0
· تكدس الأوراق والمكاتبات والمكالمات . 
4ـ يعرف كل مكانزي ، وريتشارد ( ١٩٩١ م ) مضيعات الوقت بأﻧﻬا " كل ما يمنعك من 
     تحقيق أهدافك بشكل فعال " (ص ٢٦٣) ، ويبينان (ص٢٦٣ )أنه تم - من خلال عدة 
   دراسات- تجميع مضيعات الوقت الشائعة فبلغت ( ٤٠ ) مضيعًا ، وقد قاما بتصنيفها
   إلى سبع مجموعات حسب الوظائف الإدارية وذلك على النحو الأتي:
· في مجال التخطيط : 
1 - عدم وجود أهداف / أولويات / تخطيط
2- محاولة القيام بأمور كثيرة في وقت واحد

3- تقديرات غير واقعية للوقت .

4- العجلة / عدم الصبر
5- الإدارة بالأزمات ، تغيير الأولويات
· في مجال التنظيم :
1- خلط المسؤولية والسلطة .

2- عدم التنظيم الشخصي / طاولات المكتب المزدحمة .

3- تعدد الرؤساء .

4- ازدواجية الجهد .

5- نظام سيء للملفات .

6- الإعمال الورقية / الروتين / القراءة .
7- معدات غير ملائمة / التسهيلات المادية غير ملائمة .
· في مجال التوظيف :
1- الزيادة أو النقص في عدد الموظفين .

2- موظفون غير مدربين / غير أكفاء .

3- الموظفون الاتكاليون .

4- التغيب / التأخر / الاستقالات
· في مجال التوجيه :

1- نقص الدافع / اللامبالاة .

2- التفويض غير الفعال / الاشتراك في تفاصيل روتينية .

3- نقص في الاتصالات :
1- عدم وضوح أو فقدان الاتصالات والإرشادات .

2- الاجتماعات .

3- عدم الاتصالات . 

4- حمى المذكرات الداخلية " / الاتصالات الكثيرة الزائدة .
5ـ نقص في التنسيق وفي العمل0
· في مجال صنع القرارات :
1- طلب الحصول على كل المعلومات .

2- التأجيل / التردد0
3-  قرارات سريعة .
· في مجال الرقابة :
1- الزائرون المفاجئون

2-  المقاطعات الهاتفية .

3- معلومات غير كاملة / معلومات متأخرة

4-  عدم القدرة على قول " لا "

5- نقص الانضباط الذاتي .

6- نقص الانضباط الذاتي .

7- فقدان المعايير / الرقابة / وتقارير المتابعة

8- ترك المهام دون إنجازها .

9- الرقابة الزائدة .

10- المؤثرات البصرية الملهية / الضجيج .

11-عدم وجود الأشخاص الذين تريدهم للنقاش0
12-عدم العلم بما يجري حولك0
أولا : أسباب ضياع الوقت :

1ــ عدم إدراك أهمية الوقت ، يقول ابن مسعود (رض) : " ما ندمت على شئ ندمي على يوم
   غربت شمسه نقص فيه أجلي و لم يزدد فيه عملي ".
2ـ عدم الانضباط و حب التسيب و الراحة ، تجد انه يريد أن ينضبط في شئ معين ، يحب 
     الراحة يحب التسيب وهذا بلا شك لن ينظم وقته و إذا لم ينضبط في وقته فإنه بلا شك 
      سيصرف شيئاً ليس باليسير من وقته بلا فائدة .

3ـ الافتقار إلى التخطيط ، لا يخطط كيف يُمضي وقته و إذا كان هناك اجتماع مع معاونيه أو
     غير ذلك لبحث مسألة ما و لإصدار قرار ما و غير ذلك تجد أنهم يجتمعون و الأعضاء لا
     يدرون ما الذي سيدور في مثل هذا الاجتماع ولا شك أنه إذا حصل لهم مثل هذا أنه
     سيضيع عليهم أوقات غير يسيرة يبحثون عن الأشياء أو يستمعون لما سيقال ثم يبدؤون
     يفكرون تفكيراً حاضراً لم يسبق بتخطيط من قبل .

 4ـ ضعف الهمة لأن من كان عالي الهمة لا يسمح لوقته أن يضيع هدراً .

 5ـ القدوة السيئة ، يجالس من يقتلون أوقاتهم ، و إذا جالس مثل هؤلاء  فإنه بالتدريج
      سيعمل مثل عملهم .

6ـ عدم معرفة تنظيم الوقت ، قد يريد أن ينظم و لكن لا يعرف كيف ينظم وقته مما يجعله لا
     يستطيع أن يستفيد من أوقاته الاستفادة الحقيقية .

10ـ حب الإنسان أن يعمل كل شئ بنفسه و لايمكن أن يفوض الآخرين ، لأنه يميل إلى
    المثالية و الكمال في الأداء حتى يتأكد أن جميع تفاصيل الأعمال قد نفذت على حسب ما 
    يتصور ، وهذا بلا شك يضيع عليه أوقات غير يسيرة .
ثانيا : عوامل تساهم في ضياع الوقت :ـ
عوامل تضييع وخسارة الأوقات كثيرة، والكثير من الناس لا يفكر في معرفة هذه العوامل ليتجنبها، لأن الفرد منا إن حاول بقدر الإمكان معرفة هذه العوامل وعمل على إزالتها، ستكون أبرز النتائج وجود وقت فائض يستطيع قضائه في أمور أخرى أكثر أهمية، كالترفيه عن النفس، والتطوير الذاتي عبر القراءة أو حضور دورات متخصصة في مجال ما أو توطيد العلاقات بينه وبين أسرته وأصدقائه وعائلته، ونستعرض هنا أبرز عوامل تضييع الأوقات:
· عدم وجود أهداف أو خطط: 
        وهذا يجعل من حياة الإنسان متخبطة عشوائية لا تعرف لها هدفاُ فلا تركز على أعمال
        معينة، بل تجرب كل شيء وتعمل كل شيء والنتيجة لاتنتج  أي شيء.
· التكاسل والتأجيل: 
        وهذا أشد معوقات تنظيم الوقت واستغلاله، ذلك أن التأجيل لا يتوقف على سبب معين 
         بل عادة يكون بسبب عدم رغبة الإنسان في إنهاء العمل المراد إنجازه، لذلك كن حازماً 
         مع نفسك ولا تؤجل .
· النسيان: 
        وهذا يحدث لأن الشخص لا يدون ما يريد إنجازه، فيضيع بذلك الكثير من الواجبات،
        والكثير من الذين نصحتهم بتدوين أعمالهم ومواعيدهم نجحوا في تجاوز مشكلة النسيان 
        أما من أصر على عدم الكتابة واعتمد على ذاكرته فقط فإنه بالتأكيد سينسى بعض الأعمال 
        والمواعيد وسيشتت ذهنه في الكثير من الأعمال.
· مقاطعات الآخرين وأشغالهم: 
        والتي قد لا تكون مهمة أو ملحة، اعتذر منهم بكل لباقة لذا عليك أن تتعلم قول لا لبعض
        الأمور، وهذا أمر سيجنبك تحمل مسؤوليات أكثر من طاقتك أو أكثر من أن يتسع لها 
        وقتك.
· عدم إكمال الأعمال: 
        أو عدم الاستمرار في التنظيم نتيجة الكسل أو التفكير السلبي تجاه التنظيم، وكثيراً ما 
        نجد شخصاً يقوم بالشروع في إنجاز عمل ما أو مشروع ثم يتوقف عندما أكمل 80% 
        من العمل، ولم يبقى إلا القليل، وهنا يتوقف عن العمل في المشروع  وينتقل إلى
        مشروع آخر ويفعل فيه كفعله في المشروع الأول، وتتراكم المشاريع الشبه منتهية 
        على الشخص. لذلك احرص على انتهائك من أعمالك بكاملها ثم انتقل للأعمال الأخرى، 
        وهذا يحتاج إلى تركيز فقط.
· سوء الفهم للغير:
        مما قد يؤدي إلى مشاكل تلتهم وقتك، وهذه المشاكل منشأها سوء إيصال المعاني إلى 
        الآخرين وسوء اختيار الكلمات المناسبة، ومهارة الاتصال بالآخرين  تحتاج إلى تدريب 
        وممارسة حتى يحسن الإنسان الاتصال مع الآخرين.
· تراكم الأوراق في المكتب أو الغرفة بدون اتخاذ قرار بشأنها 0 
ثالثا : مضيعات الوقت الرسمي:
يُعرف ضياعُ الوقت بأنه "قيام الشخص بالعديد من الأنشطة والعمليات والمهام، التي تأخذ جزءًا كبيرًا من وقته دون الحصول على نتائج إيجابية تُسهِم في تَحقيق الأهداف"، كما يعرف على أنه "مفهوم ديناميكي يتغيَّر بتغيُّر الظروف والأوقات، وهو يُعْنَى بالنشاط الذي يأخذ وقتًا غير ضروري، أو يستخدم وقتًا بطريقة غير مُلائمة، أو أنه نشاط لا ينتج عائدًا يتناسب والوقتَ المبذول من أجله".

لقد حدد (دركر) العواملَ التي تُؤدي إلى ضياع الوقت الرسمي في الآتي:

· سوء الإدارة، وعدم كفاية التنظيم: يُؤدي إلى ضياع الكثير من الجهد والوقت.
· تضخم عدد العاملين: تؤدي زيادة عدد العاملين عن الحاجة الحقيقية إلى وجود بعض
        العاملين الذين ليس لديهم عمل، ويقومون مِنْ ثَمَّ بتضييع وقت أعمال زملائهم.
· الإفراط في الاجتماعات: عندما تزيد الاجتماعات عن الحد المقبول، تؤدي إلى إضاعة
        الوقت والمال والجهد.
· سوء أنظمة الاتصالات وصعوبة نقل المعلومات بكل يُسر وسهولة، مِمَّا يضيع الكثير من
        الوقت.
· المكالمات الهاتفية وزيادتها عن الحد المعقول، تؤدي إلى ضياع الوقت.
· قراءة الصحف والمجلات.
· القيام بتنفيذ الأعمال دونَ أي تخطيط، والانتقال إلى مهام أخرى قبل إنجاز المهام 
        السابقة. 
وفي دراسة أجراها (مايكل ليون) - أستاذ الإدارة بجامعة (نيو أورليانز)، ومؤلف كتاب "العمل بذكاء" - شَمِلَت مجموعاتٍ من الإداريين من 14 دولة، أظهرت أنَّ أهم مضيعات الوقت هي :

· العوائق الهاتفية .
· الزوار غير المتوقعين .
· الاجتماعات المجدولة وغير المجدولة .
· الأزمات .
· عدم وجود أهداف وأولويات ومواعيد للإنجاز .
· مكاتب مزدحمة، وعدم وجود تنظيم شخصي .
· تفويض غير فعال، وتدخُّل في (الروتين) والتفاصيل .
· مُحاولة إنجاز الكثير بسرعة مع عدم تقدير الوقت اللاَّزم .
· عدم وجود، أو عدم وضوح الاتِّصالات أو الإرشادات .
· معلومات غير ملائمة، أو غير دقيقة، أو متأخرة .
· التردد، أو التأجيل، أو التسويف .
· عدم القدرة على قول: (لا) .
· مسؤولية وسلطة مضطربة .
· ترك المهام قبل إنجازه0
رابعا : احذر من مضيعي الوقت وأعداء النجاح:
 أكثر الناس خطورة على وقتك هم أقرب الناس إليك؛ فهم أقرب وأسهل وأسرع الناس وصولاً إليك، وأسهلهم قدرة على استدراجك إلى الكثير من الجلسات والنقاشات والأعمال التي تستهلك وتهدر عليك جزءاً كبيراً من وقتك، وربما على حساب أعمال مهمة كثيرة.
وغالبا لا يخرجون عن هذه الأصناف الثلاثة عشر:
1ـ العشوائي غير المنظم.
2ـ كثير الأخطاء والمشاكل.
3ـ كثير الاستشارات.
4ـ المفرط عاطفياً واجتماعياً.
5ـ المتأخر عن ميعاده معك.
6ـ المسترسل في الحديث.
7ـ كثير الزيارات والتليفونات.
8 ـ المستغرق في التفاصيل.
9ـ المماطل في أداء الواجبات والحقوق.
10ـ التصادمي كثير الصراعات.
11ـ الحاسد والحاقد على نجاحاتك وإنجازاتك.
12ـ المتطفل الفضولي.
13ـ الاستفزازي.

خاصة في ظل بيئة سادت فيها ثقافة عشوائية التعامل مع الوقت واللامبالاة في إهداره بدون فائدة، لذا كان لا بد من الانتباه لهذا الأمر جيداً والتعامل معه بحسم وجدية0

ولمواجهة هؤلاء والتعامل معهم ندرج مجموعة من نصائح من رجال الأعمال الناجحين :ـ
1ـ كن على يقين داخلي بأن نجاحك سيمثل نجاحاً وفائدة لهم جميعاً.
2ـ اجعلهم يستفيدون من نجاحك بشكل واضح وملموس؛ حتى يكونوا أول مساعديك على المحافظة على وقتك والاستمرار في النجاح والنمو.
3ـ التنظيم الدقيق والوضوح والحسم في الإنفاق على المواعيد والالتزام بها.
4ـ انظر لكل موقف من زواياه المتعددة (الاجتماعي- العاطفي- العملي- الشرعي- 
     العقلي)؛ حتى تضمن القرار الصحيح.
5ـ حاول أن تكون نادراً بعض الشيء (التقليل من الظهور والمشاركة إلا في الأعمال  

    المهمة فقط- عدم نشر أرقام التليفون إلا للأفراد المهمين لك- غالباً اجعل تليفونك على
    الصامت- رشد الحديث في التليفون لأقل ما يمكن بقدر الضرورة فقط).
6ـ كن بخيلاً بالوقت مبذراً بالمال ولا تكن العكس.
7ـ رشد قبول الدعوات المختلفة إلا للضرورة والمهم منها فقط.
8ـ حافظ على عقلك وبدنك من الاستخدام والإنهاك إلا في الأعمال المهمة فقط.
9ـ ابحث عن الأخبار السارة التي تفتح شهيتك للعمل، وتجنب الأخبار غير السارة التي
     تصيبك بالتوتر وتفقدك تركيزك0
10ـ تجنب الوقوع في شراك الصراعات لان تكلفتها عالية جداً ومتنوعة (نفسياً- بدنياً-
      ذهنياً)، ومن ثم تكلفة عالية من الوقت.
11ـ احذر الوقوع في شراك الخدمات المجانية، فحتماً ستدفع لها قيماً باهظة من وقتك  

       وجهدك.
12ـ حدد ونظم جدول أعمال اجتماعاتك بشكل جيد.
13ـ حدد بداية ونهاية لكل عمل واجتماع، واجتهد في الالتزام بها.
التعامل مع مضيعات الوقت : ـ

يتم التعامل مع مضيعات الوقت من خلال النقاط الآتية :

1ـ التخطيط السليم والتنظيم السليم:
   إن وضع خطة سليمة ومناسبة للعمل وتنظيم العمل سيكون يحد من مضيعات الوقت0

2ـ التنفيذ السليم للخطة :
     إن التنفيذ السليم والعقلاني للخطة سيجعل استغلال الوقت واستثماره بشكل عملي0
3ـ تصرف ايجابي تجاه مضيعات الوقت :
     يجب أن يتم التصرف بعقلانية وايجابية تجاه مضيعات الوقت للحد من تأثيراتها 0
     ويمكن توضيح ذلك بالشكل الأتي :ـ






                  (( شكل يوضح التعامل مع مضيعات الوقت))  
خامسا : ادر مكان عملك :ـ

تعتبر الفوضى من ألد أعداء الوقت ومن أهمِّ مُضيِّعَاتِه، وسيُسَاعد تنظيم شؤون حياتك ومنها مكان عملك (أو بيئتك المكانية) على استثمار أفضل للوقت، وذلك من خلال:
·  تنظيم مكان العمل: 
وهو أول مكان يجب تنظيمه ليساعدك على تأدية العمل بفاعلية، وجعل الأمور تنساب وتتحرك بسهولة، فحافظ على نظافته، ولا تترك كتباً أو "دوسيهات" على الأرض، واترك فراغات كافية بين محتويات الحجرة بشكل يسمح بحريِّة الحركة، واعلم أنه لابد من أن تصل للأشياء التي تحتاجها بسهولة وبانتظام.
·  ترك طاولة عملك خالية إلا مما ستحتاجه خلال اليوم:
 مُعظم الناس يعملون بشكل أكثر فعّالية وكفاءة في مكان عمل نظيف وجيد التنظيم، ولا يعني فراغ طاولتك بأن عقلك فارغ، بل بِقَدرِ نظافتها وتنظيمها بِقَدرِ ما تَدِلُّ على صفاء ذهنك وعلى راحتك، وأكوام الورق لا تَدلُّ على أنك مُجدٌّ في عملك لأنها ستمنعك بالفعل من العمل فيما هو مُهمٌّ فعلاً لا بد أن تحتفظ بكل أداة في مكان ثابت معروف وخاص بها، مثل المكتبة أو الأدراج أو خزانة خاصة بها أو في سلة المُهملات، فهذا سيوفر مساحة كبيرة تستطيع استخدامها على طاولتك. وتُقلِّل من تراكم الأشياء عليها بفحص الأشياء التي عليها وإعادتها إلى مكانها، وتنظيفها في نهاية كل يوم... إن تنظيم طاولتك سيُقَلِّل من الوقت الذي تقضيه بحثاً عن الأشياء.
· تنظيم جيد للتعامل مع الوثائق والملفات: 
      لقد ساعدت التكنولوجيا في علاج هذا الموضوع، ولكن في نفس الوقت خلقت مشاكل 
      أخرى، فما زالت علاقتنا حميميِّة مع الأوراق، فأنت عندما تحاول قراءة أيميل أو كتاب 
الكتروني فأنت تقوم بطباعته وأحياناً حفظه كملف ورقي أو كملف الكتروني، مما يؤدى إلى تراكم معلومات هائلة لديك, وكميَّة ورق كبيرة من الصعب التعامل معها، وستؤثر على تركيزك وعلى فعّاليتك وإنتاجيتك.
وبداية لا بد من الاعتراف بأن تنظيم هذه العملية قد تأخذ وقتاً، ولكن هذه الفوضى تأخذ وقتاً أطول وخاصة عندما نبحث عن ورقة ما. يمكن للتعامل بالوثائق والملفات أن يسرق كميَّة كبيرة من وقتنا اليومي، فكُن حازماً وتعامل مرة واحدة فقط مع كل ورقة، وإذا كان مُناسباً فلتتعامل مع العمل الكتابي بشكل يومي، وأنفق عليه ما بين عشر دقائق وربع ساعة يومياً.
هل لديك الأنظمة الصحيحة لذلك؟ هذه الأنظمة يجب ألا تكون مُعقَّدة لتكون فعَّالة، فإدارة المعلومات والحفظ في ملفات يجب أن يتم بانتظام، فإذا ظَلَّ مكتبك نظيفاً بلا أشياء مُبعثرة، فسيمضي العمل بسلاسة أكثر، ولتكُن أنظمة الأرشفة بسيطة بحيث يمكن تذكُّرها، إن مهارة حفظ الأوراق في ملفات تكمن في سهولة استرجاعها، ووفقاً "لجيفري ماهر"، مؤلف "إدارة الوقت للأغبياء" فإنه من المُمكن التخلُّص من 60% من الأوراق التي على مكتبك، و80 % من محتويات أدراج المكتب، ومن هنا كان لابد من امتلاك منظومة جيدة للتعامل مع الوثائق وذلك من خلال تحويل مكتبك من مخزن إلى نقطة عبور، أي مكان لاتخاذ قرار بالنسبة لورقة... أو ألف ورقة... أو جريدة أو مجلة، أي يجب أن تراها قابلة لأحد أربعة قرارات:
1ـ تعامل معها بشكل فوري: 
ستجد بعض الأوراق لا تحتاج إلى دراسة أو حفظ، فالتقط الورقة وتعامل معها الآن وليس غداً، قد تكون بحاجة إلى توقيـع، أو تحرير "شيك"، أو تحويل لشخص آخر، أو تحتاج إلى مكالمة هاتفية سريعة، أو إلى كتابة رد سريع، أيَّاً كان ... تعامل معها على الفور واتخذ قراراً فورياً.
2ـ قُم بدراسة ثم بإجراء: 
    بعض الوثائق يحتاج إلى دراسـة، أو جمع معلومـات أو أخذ استشارة من الآخرين
    بشأنها، حدّد ما تحتاجه، واحتفظ بها في ملف خاص وأضفها إلى جدول أعمالك.
3ـ أرشف وأحفظ: 
    بعض الوثائق يحتاج إلى حفظ وترتيب مثل الوثائق القانونية أو الوثائق التي تحتاج إلى
    الرجوع إليها خلال أقل من ثلاث سنوات، أو وثائق للذكرى، وهنا أُذكّرُ بضرورة وجود
    نظام أرشفة جيد وسهل كما ذكرت سابقاً.
4ـ تخلَّص منها: 
       الناس عادة تخاف من رمي الأوراق، أما أنت فلا تترك الأوراق غير الضروريَّة تتكدَّس
       وكل الأوراق التي لا تنطبق عليها الخيارات السابقة فلا بد من رميِّها في سلَّةِ المُهملات.
وستساعدك الأسئلة الرئيسية التالية:
· من أين تأتيني الأوراق؟ ما هو مصدر إفراز الأوراق؟ هل هي الطابعة؟ الفاكس؟ 
              أو البريد الداخلي؟ اكتب على ورقة كل المصادر التي تأتيك منها الأوراق؟ (لن 
              تستطيع التحكّم في أية ورقة دون أن تعرف من أين تأتيك).
·  ما أنواع الورق المُتكرّر في حياتي؟ تقارير، ولوائح أسعار، وخرائط، وأسئلة من
               ناس، ومن زبائن، ورسائل من موظفين،... وكيف تأتي؟ بشكل يومي، أو 
               أسبوعي، أو شهري، أو سنوي.
·  إذا كان لا بد من حفظها، فما الشكل الذي تحتاج أن تُحفظ به؟ لا بد أن يكون لكل 
               ورقة مكان معروف تذهب إليه حتى قبل أن تصل الورقة، وبمجرد وصولها فأنت 
                تعرف أين سيتم وضعها.
· إلى متى تحتاج أن تُحفظ؟
· ما آلية تصنيفها بسهولة وموضوعية (وبشكل يسهل الوصول إليها)؟
· من يحتاج إلى الوصول إليها؟
·  تخلّص منها وذلك بعد الأسئلة: "ما أسوأ ما يمكن أن يحصل إن ضاعت هذه 
               الورقة أو رميتها؟ هل أستطيع أن أحصل على نسخة منها فيما بعد؟ أو هل هي 
               النسخة الأساسية؟ ما أسوأ ضرر يمكن أن يحدث إن رميتها؟ وما الفائدة إن 
               احتفظت بها؟"
حاول أن تتعامل مع الأوراق باستخدام قانون التجزئة، فهناك فرق بين أن أقول لك: "اقرأ 300 صفحة خلال شهر" أو "اقرأ 10 صفحات كل يوم" وبالتالي انظر إلى الكم الكبير من خلال أجزائه المُكونة له، مما يُسهّل عليك التعامل معها بشكل أفضل.
كلما كانت علاقتنا مع الأوراق جيدة كلما كانت قراءتنا من خلال الكمبيوتر ضعيفة، وكلما نظّمت الأوراق أكثر فأكثر، استطعت أن تصل إلى مكتب دون أوراق. وأخيراً هناك الكثير من الناس يشترون أورغنايزر (مُنظم وقت) أو تقنيات لمساعدتهم في ضبط الموضوع، ويتكلَّفون لها ولكنهم لا يستعملونها (مثل أناس يشترون عدد رياضية ولكنهم لا يستخدمونها)، الموضوع أنه نحن من علينا أن نتحلى بالانضباطية، فموضوع الورق موضوع عادة، وكل شيء في الحياة عادة، والإنسان يصنع عاداته... وبعد ذلك عاداته تصنعه. 
4ـ تنظيم أرشفة الوثائق والملفات: 
    لا بد من إنشاء "نظام أرشفة" خاص بملفاتك، وإذا كان هذا النظام خاصاً بك ولن يستعملـه 
    أحد غيرك، فلا داعيَ أن يكون منطقياً جداً، المُهـم أن يكـون منطقيّاً بالنسبة لك، حـاول 
    الاستفادة من الإرشادات التالية:
· اصنع ملفاً واحداً لكل مهمة خاصة بك، وضَع فيه كل ما يتعلق بهذه المهمة (ولكن
             بشكل مُنظّم حيث أنك تستطيع أن ترتِّب الأوراق الموجودة داخل الملف الواحد، ضمن
           ملفات أيضاً)، مثلاً: لدي ملف خاص بأوراقي وأوراق عائلتي الرسمية (ملف أساسي)    

           لكن توجد فيه أوراق خاصة بي (ملف محمد) وأوراق خاصة بزوجتي (ملف زوجتي) 
           وملف خاص بولدي، وملف خاص بابنتي وهكذا.
· اصنع ملفاً للمهام المُستعجلة والمُهمة... وضعه في متناول يدك وأمام عينيك.
· اصنع ملفاً للمهام المسـتعجلة التي لا تستغرق وقتاً طويلاً، مثل الرسائل غير ذات 
          الأولوية، أو الموضوعات العامة التي يمكنك إنجازها عندما تكون لديك دقائق قليلة
          (أوقات ضائعة من يومك) (وضعه دائماً في حقيبتك).
·  رتّب الملفات حسب درجة الأهمية.
·  قم بإعداد فهرس للملفات إذا ازداد عددها.
· قم بتحديث نظام ملفاتك باستمرار، حتى لا تُضيّع الوقت في البحث عن ملف ما عندما 
           تحتاج إليه.
· حدّد لنفسك وقتاً معيناً كل عام لمراجعة أرشيفك وإبعاد الملفات غير المُهمة أو
          الموضوعات التي انتهت تماماً، وهنا يأتي السؤال: بماذا تحتفظ؟ وما هي أهميته؟ 
· وهل هناك كثير من الملفات والأوراق القديمة التي يمكن أن تُرمى بعيداً؟ وتذكّر: إن 
· هَمّ الاحتفاظ بها أكبر بكثير من المخاطر المحتملة الناتجة عن إلغائها. 
5ـ وختاماً يجب أن تنظم أسلوب تناول عملك: 
    إن الإنجاز بفاعلية هو أهم ما يجب أن تحرص على عمله والتعوّد عليه! "فإذا بدأت في تنفيذ
    مهمة وطرأ أمر جديد، فلا تترك ما بدأته فجأة وتبدأ في المهمة الأخرى، قم بتقييم المهمـة 
    الجديدة، وضعها حسب أولويتها في التنفيذ، فإذا حدث أن وصلتك مكالمـة هاتفية أو زيارة 
    شخصية أثناء تأديتك لمهمة ما فارجع إلى المهمة بمجرد انتهاء ما اعترض سبيلك".
خامسا : تمارين في التعامل مع مضيعات الوقت :
فيما يأتي تمارين في كيفية التعامل مع مضيعات الوقت 0
تمرين رقم (1)
مضيعات وقت العمل (الشخصية ، والخارجية)
أ) دون في الجدول التالي أهم مضيعات (شخصية ، وخارجية) لوقتك؟ 

	المضيعات الشخصية
	المضيعات الخارجية

	1 
	
	1 
	

	2 
	
	2 
	

	3 
	
	3 
	


ب) حدد الآن أهم ثلاثة مضيعات (شخصية)  في القائمة تأخذ الكثير من وقتك وتهدر الكثير
    من جهدك؟ ثم حدد ما تستطيع عمله أمامها؟
	
	المضيعات الشخصية
	
	ما تستطيع أن تفعله حيالها 

	1 
	
	1 
	

	2 
	
	2
	

	3 
	
	3 
	


ج) حدد الآن أهم ثلاثة مضيعات (خارجية)  في القائمة تأخذ الكثير من وقتك وتهدر الكثير 
من جهدك؟ ثم حدد ما تستطيع عمله أمامها؟
	المضيعات الخارجية
	  ما تستطيع أن تفعله حيالها 

	1 
	
	1 
	

	2 
	
	2 
	

	3 
	
	3 
	


د) عندما تتخلص من المضيعات الأخرى (الشخصية ، والخارجية)  التي دونتها في الخطوتين السابقتين (ب) ، (ج) ، قم بتكرار تلك الخطوتين مع المضيعات (الشخصية ، والخارجية) الأخرى إلى أن تقضي على كافة مضيعات الوقت لديك 0
تمرين (2)
استغلال أوقات الذروة ( النشاط ) :
1) ضع في الجدول التالي علامة (( ) أسفل الفترة المناسبة لوقت الذروة لديك والليلة
 (يمكن تعديل وقت الفترة في حالة عدم المناسبة) ؟
	الفترة الصباحية
7-11
	فترة ما بعد الظهر
12-2
	الفترة المسائية
7- 9
	فترة أخرى

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ب) دون في الجدول التالي أهم المهام والمسئوليات (الأعمال) التي يمكنك القيام بها في كل 

من أوقات الذروة وأوقات الخمول ؟ 
	أعمال يمكنك القيام بها في أوقات لذروة
	أعمال يمكنك القيام بها في أوقات الخمول

	1 
	
	1
	

	2 
	
	2
	

	3 
	
	3
	

	4 
	
	4
	

	5
	
	5
	

	6
	
	6
	

	7
	
	7
	


تمرين (3)
إدارة المهام والأنشطة اليومية بفعالية :
1ـ ضع في الجدول التالي  أهم  خمسة أعمال أو مهام أو أنشطة تمارسها في اليوم.
	م
	العمل أو المهمة أو النشاط 
	هل هو ضروري 
	هل يمكن تفويضه للآخرين
	هل هناك طريقة أفضل 

	
	
	نعم
	لا
	نعم
	لا
	نعم
	لا

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	


2ـ حدد هل تلك الأعمال أو المهام أو الأنشطة ضرورية أم لا ؟ ثم أبق الضرورية منها، 
       وأوقف أو أحذف أو تخلص فوراً من الغير ضرورية (معيار الضرورة) .

3ـ حدد هل يمكن أن يقوم بتلك الأعمال أو المهام أو الأنشطة أحد غيرك(تفويض) أم لا ؟ 
    ثم أبق ما لا يمكن أن يقوم به إلا أنت ، وأوقف أو أحذف أو تخلص فوراً بالتفويض من 
     الأخرى التي يمكنك تفويضها  (معيار الملائمة) .
4ـ حدد هل الطريقة أو الوسيلة التي تؤدي بها تلك الأعمال أو المهام أو الأنشطة  هي الأسرع 
     والأكثر فعالية أم لا ؟ ثم أستبدل الطرق والوسائل الأقل فاعلية ، وأبحث للأخرى عن طرق 
      ووسائل أكثر سرعة وفعالية (معيار الفاعلية).
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                                     (( المدخل الرابع ))

                     (( وصايا تحسين إدارة الوقت ))

  أولا : وصايا للمديرين لتحسين إدارة الوقت :
هناك عدة وصايا تساعد المديرين على تحسين استخدام الوقت، هي:ـ

2- ينبغي أن يعمل المدير على إنجاز المهام الصعبة أولا.
المدير هو الشخص الوحيد الذي يمكنه تحديد أولوياته ،حاول ترتيب هذه الأولويات حسب القاعدة التالية:
·  مهام ( أ )، هامة جدا ولا يمكن تفويضها.
·  مهام (ب)، هامة ولكن يمكن تفويضها.
·  مهام (ج)، أعمال روتينية يجب تفويضها.
وهنا يجب أن تسأل نفسك:هل أن الوقت الذي تستغرقه في أداء عمل معين يعادل دائما قيمة هذا العمل؟
إن العلاقات بين الوقت والنتائج يمكن توضيحها بشكل آخر وذلك عن طريق تقسيم أولويات المهام إلى مهام ( أ ) ومهام (ب) ومهام(ج) السابق الإشارة إليها.
إن المهام ( أ ) يجب أن تستحوذ على ما لا يقل عن 65% من وقتك.
والمهام (ب) على ما لا يزيد على 20%.
والمهام (ج) على ما لا يزيد على 15%.
2- يجب على المدير ألا يدع غيره يقوم بعمل يستطيع هو أن يقوم به بشكل أسرع.
3- يجب على المدير أن يكون حذرا من إغراق نفسه في أشياء يمكن لغيره أن يقوم بها.
4- لا يماطل أو يؤجل ما ينبغي القيام به، خاصة إذا كان غير سار أو محبب، والأفضل أن يقوم
     بالعمل فورا، وينتهي منه.
5- يجب أن يعلم المدير أن العمل غير المنجز سيكون مثيرا وحافزا يدفعه لمتابعة الأداء، وبينما 
    لا يشكل العمل الذي لم يبدأ فيه بعد أي حافز أو ضغط عليه.
6- ألا يكثر من النظر للوقت، فالنظر المستمر للوقت يمكن أن يكون عرضة لمشكلات متأصل
     يعاني منها المدير، ولا يستطيع تجاهلها.
7- يجب على المدير أن يخطط لفترة غيابه، وماذا يجب أن يقوم به الآخرون في غيابه، 
     والتخطيط هنا يمكن أن يوفر كميات كبيرة من الوقت.
8- يجب على المدير أن يكون محافظا على الوقت تماما، فالموضوع لا يتعلق بعدم استغلال  
    الوقت بشكل فعال، ولكن بإفساد وقت الآخرين العاملين في المشروع أيضا.
9- يجب على المدير أن يأخذ إجازته، فبعض المديرين قد يرفض أخذ إجازة معتقدا أن هذا يبين  

     مدى تفانيه والتزامه، ولكن هذا بعيد عن الصحة، فالناس يحتاجون إلى الابتعاد عن جو
     العمل بين حين وآخر مهما كان العمل مصدر إرضاء وسعادة لهم.
كم للقرآن الكريم من عجائب عطاء في كل مجال؛ لأنه الكتاب الذي لا تنقضي عجائبُه، فها هو يطلُّ علينا في عصر العلم والتقنية بدلائلَ كثيرةٍ، تقول للعقل المفكِّر: إنه كتاب الله الوحيد الخالد 
الباقي المحفوظ؛ ليكون دستورًا للعالمين، لمن شاء منهم أن يستقيم، وقد حوى القرآن الكريم 
آياتٍ كافيات، وصلتْ إلى 6236 آية، والآية الواحدة تُصلِح أمَّةً، فهي دستور حياة.
والوقت من أهمِّ النِّعم التي أنعم الله بها علينا، ولأهمية الوقت أقسم الله في القرآن الكريم به - وهو الغني عن القسم - عدةَ مراتٍ؛ قال  تعالى: {وَالْفَجْرِ * وَلَيَالٍ عَشْرٍ} [الفجر:الآية 1، 2]، وقال - تبارك وتعالى -: {وَالضُّحَى * وَاللَّيْلِ إِذَا سَجَى} [الضحى:الآية 1، 2]، وقال أيضًا: {وَالْعَصْرِ * إِنَّ الإنسان لَفِي خُسْرٍ} [العصر:الآية 1، 2]، وقال - عز وجل -: {وَاللَّيْلِ إِذَا يَغْشَى * وَالنَّهَارِ إِذَا تَجَلَّى} [الليل:الآية 1، 2]، ومن المعروف لدى المفسِّرين أن الله إذا أقسم بشيء مِن خلْقِه، فذلك 
ليلفتَ أنظارَهم إليه، وينبههم إلى جليل منفعته.
كما أن الله  تعالى حدَّد لنا أوقاتًا للعبادات المفروضة، ومن أمثلتها قوله تعالى في الصلاة: {فَأَقِيمُوا الصَّلاةَ إِنَّ الصّلاةَ كَانَتْ عَلَى الْمُؤْمِنِينَ كِتَابًا مَوْقُوتًا} [النساء:الاية103]، وقوله  تعالى: {أَقِمِ الصَّلاةَ لِدُلُوكِ الشَّمْسِ إِلَى غَسَقِ اللَّيْلِ وَقُرْآنَ الْفَجْرِ إِنَّ قُرْآنَ الْفَجْرِ كَانَ مَشْهُودًا} [الإسراء: الاية78]، وقوله  تعالى: {وَأَقِمِ الصَّلاةَ طَرَفَيِ النَّهَارِ وَزُلَفًا مِنَ اللَّيْلِ} [هود: 114]، وفي الصيام قوله  تعالى: {أَيَّامًا مَعْدُودَاتٍ} [البقرة: 184]، وقوله - تعالى -: {شَهْرُ رَمَضَانَ الَّذِي أُنْزِلَ فِيهِ الْقُرْآنُ هُدًى لِلنَّاسِ وَبَيِّنَاتٍ مِنَ الْهُدَى وَالْفُرْقَانِ فَمَنْ شَهِدَ مِنْكُمُ الشَّهْرَ فَلْيَصُمْهُ} [البقرة: 185]، وفي الحج قوله تعالى: {الْحَجُّ أَشْهُرٌ مَعْلُومَاتٌ} [البقرة: 197] .
بل إن الله - عز وجل - قد اختار لنا أوقاتًا تَفضُل أخرى، في عبادات أخرى تؤدَّى في أي وقت، كالتسبيح والاستغفار؛ فيقول تعالى: { وَسَبِّحْ بِحَمْدِ رَبِّكَ قَبْلَ طُلُوعِ الشَّمْسِ وَقَبْلَ الْغُرُوبِ} 
[ق: الآية 39]، ويقول تعالى : {وَالْمُسْتَغْفِرِينَ بالأسحار} [آل عمران:الآية 17].
إذًا؛ فهي إشارات واضحة من المولى - عز وجل - إلى أهمية الوقت، وقطعِه في الأعمال الصالحة النافعة؛ بل ويأمر رسولَه  (ص) والأمَّةَ كلَّها مِن خلفه أن يستثمر الفراغَ، وألاَّ يتركه يذهب هباء؛ بل يشغله بما يرضي اللهَ من أعمال مفيدة، فيقول: {فَإِذَا فَرَغْتَ فَانْصَبْ * وَإِلَى رَبِّكَ فَارْغَبْ} [الانشراح: 7، 8].
ويقول المصطفى (ص): ((نعمتانِ مغبونٌ فيهما كثيرٌ من الناس: الصحة، والفراغ))، فهاتان النعمتان هما من أعظم نِعَم الله على عباده.
ثانيا : المقترحات العلمية التي يمكن أن تساعد المدير على حسن إدارته للوقت :
     1ـ ضع  صباح  كل يوم ، قائمة بالأعمال التي يجب القيام بها خلال اليوم ، وذلك من 
          واقع خطـة العمل الأسبوعية ، ومن المواعيد والاجتماعات المتفق عليها سابقاً . 

    2ـ حدد أولويات إنجاز الإعمال مبتدءاً بالأهم فالمهم ثم الأقل أهمية ، واعمل ع الالتزام ما 
        أمكن . 

   3ـ لا تعطي الأولويات لانجاز الأمور الأكثر متعة وسهولة على حساب تأجيل إنجاز الأمور 
        الهامة0
3ـ حدد الأعمال التي يمكنك تفويض مسؤولية القيام بها للمساعدين ، وأحرص على تحديد
    مواعيد إنجازها ، وكذلك متابعة إنجازها في الوقت المناسب . 

4ـ خصص وقتاً لإنجاز الأمور التي تتطلب التركيز الشديد ، واحرص على عدم مقاطعتك 
     خلالها ويمكنك أن تحتجب خلالها هذا الوقت في مكتب آخر حرصاً على عدم المقاطعة . 

5ـ احصر الأمور الروتينية أو غير هامة التي يمكن إنجازها حسب توفر الوقت ، مثلا اغتنم
     فرصة تأخر أحد الضيوف عن الحضور إلى مكتبك في الموعـد المحدد ، أو فرصة تأخير
     أو إلغاء موعد انعقاد أحد الاجتماعات لانجاز هذه المهام ، لا تؤجل اتخاذ القرارات الروتينية 
      التي لا تحتاج لوقت طويل لدراستها لأن العودة للتفكير فيها لاحقاً سيستغرق وقتاً أطول . 

6ـ ضع قائمة بالمكالمات الهاتفية التي تود إجراءها ، وخصص وقتاً محدداً كل يوم لإجراء 
     المكالمات تباعاً . 

7ـ جامل الآخرين ولكن لا تسمح لهم بالاسترسال في الأحاديث الشخصية خلال المكالمات
    الهاتفية أو الاجتماعات الثنائية ، أوضح للشخص الآخر بلباقة أنك ترحب بمقابلته أثناء فترة 
    الغداء أو فترة الراحة لمناقشة الموضوع . 

8 ـ أطلع مساعدك أو سكرتيرك باستمرار على أولويات عملك خلال اليوم بحيث يساعدك على
      تنظيم وقتك وتحسين إدارته . 

9ـ حدد أهدافك، وراجعها بصفة مستمرة. 

10ـ خطط عملك، ثم اعمل خططك. 
11ـ تجميع المهام المتشابهة. 

12ـ اعرف نفسك. 

13ـ كافئ نفسك. 

14ـ احتفظ دائما بقائمة المهام المراد انجازها
15ـ لا تكن مثاليا. 
16ـ ارتد ساعة (واستعملها في متابعة كل ما تقوم به. 
17ـ حدد لنفسك تاريخا أو زمنا للانتهاء من أي مهمة. 
18ـ أكمل مهامك للنهاية. 

19ـ تعلم كيف تقول لا. 

20ـ التليفون. أبدأ المكالمة بلهجة عملية وقاطعة.
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رابعا : زيادة فعالية إدارة الوقت:
الإدارة الفعالة هي الإدارة التي تهتم بالتخطيط وإدارة الوقت و تسيطر على مضيعات الوقت
 ولزيادة فعالية إدارة الوقت فيما يلي بعض المقترحات، التي توفر الوقت، وتزيد من فعاليته:

1- عدم الإفراط في استخدام اللجان والاجتماعات:
لأَنَّ الاجتماعات مكلفة من حيث الجهد والوقت والمال، وعلى القائد أو المدير أن يُقلل منها إلى الحد الأدنى، مُراعيًا المبادئ الصحيحة لعقد الاجتماعات؛ من إدارة، وإعداد، وتَحضير بشكل جيد، والحرص على تعيين الأشخاص الذين لهم صِلَة بالموضوع المبحوث
2- الحد من الزيارات الشخصية:
وتشمل زيارة العاملين، والأصدقاء، والأقارب، والزيارات المفاجئة وغير المخططة، وهذه 
الزيارات قد تُؤدي إلى تعطيل أعمال القائد أو المدير، مما يترتب عليه سوء استغلال وقته، 
 فعلى المدير أن يُعطي تعليمات لمدير المكتب أو السكرتير بعدم السَّماحِ بالزيارة أو المقاطعة إلاَّ في فترة زمنية معينة يلتزم بها العاملون والزائرون؛ بحيث تتيحُ للقائد أن ينجزَ الكثير من الأعمال والنشاطات المهمة.
3- تنظيم الاتصالات الهاتفية:
بالرغم من أهميةِ الاتِّصالات الهاتفية في إنجاز الكثير من الأعمال في أقلِّ وَقت، إلاَّ أنَّها في الوقت نفسِه أداةٌ لضياع الوقت؛ لهذا على المدير أو القائد أنْ يُشعرَ المتصل بأن الوقتَ مهم وأداء عمله لا يسمح بزيادة وقت المكالمة، ويفضل أنْ يعتمدَ أثناء المكالمة على ساعته إذا لزم الأمر، وأن يُحدد زمن المكالمة والأفكار التي يريد أن يناقشَها، على أن يقومَ مدير المكتب أو السكرتير بعمل التنسيق في هذه الأمور، وعمومًا يفضل للإداري في مُختلف المستويات ألاَّ يلجأ إلى الهاتف إلاَّ للضرورة القصوى، التي يرى فيها أنَّ قَرارًا مُعينًا يعتمد على هذه المعلومات، أو أنَّ هناك مَعلوماتٍ ضروريةً يَجب إيصالها في أسرعِ وقت مُمكن.

4- منح الصلاحيات للمرؤوسين:
لا شَكَّ في أنَّ التفويضَ يوفر وقتَ المدير أو القائد، كما يُخفف عنه ضغطَ الأعمال المسندة إليه؛ لذا ينبغي عليه منح أكبر قدر من الصلاحيات، وبِخاصة فيما يتعلق بالأعمال (الروتينية) والرسائل العادية والنمطية، ما عدا الأعمال الحساسة والكبيرة، التي يترتب عليها نتائج كبيرة ومهمة، فمدير المكتب أو المساعد على سبيلِ المثال بالإمكان تفويضه للقيام بالأعمال (الروتينية) وتولي الرسائل العادية، كما أن على المدير أو القائد الحرصَ على احترام وقتِ بقية المرؤوسين، فهم أيضًا يعملون حسب جدول زَمني مُحدد، والعمل على عدم مراجعة المرؤوسين في كل صغيرة، وعدم تَجاوز الحد المعقول في مراقبتهم؛ لأن ذلك يضر بأولوياتهم ومَعنوياتِهم؛ مما يؤثر على إنجاز الأعمال، ويفضل أيضًا إعطاء العاملين أو المرؤوسين تعليماتٍ وتَوجيهات في الصَّلاحيات الممنوحة لهم، وأن تكونَ هذه التعليمات واضحةً ومُحددة، مما يوفر عليهم الجهد.
5- عدم تأجيل عمل اليوم إلى الغد:
وبخاصة الأعمال المبرمجة والمخطَّط لها، فالواجبات اليومِيَّة ينبغي أن تُؤدَّى في وقتها، وعدم تأجيلها إلى وقت آخر؛ لأن ذلك مضيعة للوقت، وتأخير في إنجاز الأعمال، فكل عمل يَجب أن ينجز في حينه؛ لأَنَّ تأجيله يترتب عليه خسائرُ كبيرة تضر بالعمل وبمصالح الآخرين.
6- عدم التردد في اتخاذ القرارات:
     التأنِّي والتروي مطلوب في اتِّخاذ القرارات؛ لأَنَّ القرارَ يترتب عليه أمورٌ مهمة، ويَحرص المسؤول على أن يكونَ القرار صائبًا وصحيحًا، وألاَّ يترتب عليه أخطاء فادحة، إلاَّ أنَّ التردد ليس شرطًا في أن تكونَ القرارات صحيحة وصائبة، وليس هناك أحد من بني الإنسان تكون قراراته كلها صحيحة، لكن الاجتهاد والحرص على الحصول على المعلومات خلال الوقت المعقول لاتِّخاذ القرار، يوفِّر الكثيرَ من الجهد والوقت[، ويُعطي القائد الوقت الكافي لتصحيح ما يترتب عليه القرار من آثار جانبِيَّة، ويوفر وقته ووقت مَرؤوسيه، الذي قد يضيع في الاجتماعات المتكررة.

7- تنظيم المكتب:
الإداري غير المنظم يَضيعُ عليه الكثيرُ من الوقت في البحث والتنقيب عن المعلومات التي 
يَحتاجها، فيطلبها من العاملين؛ مِمَّا يترتب عليه تعطُّل عمل الآخرين، فأوراق المكتب يَجب أن تكون مرتَّبة ومنظمة بطريقة صحيحة؛ بحيث تُمكِّنه من الحصول على المعلومة بكل يُسر وسهولة، وفي أقصر وقت ممكن، عن طريق التخلُّص من القصاصات أو الأوراق التي يكتب عليها الملاحظات؛ لتكونَ في ورقة واحدة، وكذلك التخلُّص من الخطابات والرَّسائل التي لا يَحتاجها وغير الضرورية.

8- التخطيط للوقت:
التخطيطُ من الوظائف المهمة للقائد أو المدير، فعَليه وضع أهدافٍ واضحة ومُحددة وواقعِيَّة، حسب تسلسُل زمني (أهداف رئيسية وفرعية)، يتمُّ إنجازها حسب وقت محدد، وينبغي أن تكون هذه الأهداف قابلةً للقياس والتنفيذ، وتتسم بالمرونة، مع مراعاة تَحديد الأولويات التي تُسهِم في إنجاز المهمات حسب الإمكانات المتاحة، والأهداف هي المرشد الذي يساعد الإداري في التعرُّف على الطريقة والاتجاه الذي يسير عليه لتحقيق هذه الأهداف.

9- المقابلة الجماعية للمراجعين:
  لقد وجدت أنه يُمكن مقابلة عشرة مراجعين في وقت واحد وحل مشاكلهم؛ مما يوفر أكثر من 50% من الوقت الذي يذهب أثناء مُقابلة كل واحد منهم على انفراد، مع العلم أنَّ الاجتماع بالمراجعين يتم في صالة كبيرة، والحديث الذي يتمُّ بيني وبين كلِّ مُراجع لا يَسمعه الآخرون، أمَّا المراجعون الذين أعتقد أنَّهم في حاجة لمقابلتي فعلاً وعلى انفراد تام، فأجعل مقابلتي لهم آخرَ المقابلات، أو أعطيهم مَوعدًا لاحقًا للاجتماع بهم على انفراد، كما تَمَّ تطبيق مبدأ المعايدة الجماعية من أول يوم في الدوام الرسمي بعد عيدي الفطر والأضحى، وكانت المعايدات في السابق تستغرق أغلبَ اليوم، عندما كان المعايدون يأتون فُرادى وجماعات للمكتب للمعايدة، وتتمُّ المعايدات الجماعية في مُدَّة ساعة أو ساعة وربع لحوالي مائة شخص، بينما كانت تَستغرق ثلاثَ ساعات تقريبًا عندما تتمُّ في المكتب على شكلٍ 
     فَردي، وبشكل متقطع، كما يَجب أن يُحدَّد وقتٌ للمراجعين مرتين في الأسبوع مثلاً، مع 
    عدم قبول مراجعة للمراجعين بعد ذلك إلاَّ في الضرورة.

10- عمل ملخص للتقارير:
التقارير التي تزيد صفحاتُها على سبع يُكتب ملخص عنها لا يتعدى صفحتين أو ثلاثًا، وفوق هذا يوضع اللون الشفاف على أهمِّ ما ورد في التقرير من معلومات باللون الأخضر الشفاف (الفسفوري)، فإذا كانت المعلومات مهمة جدًّا، فيختار اللون الشفاف الأحمر (الفسفوري ) .
11- تصفية المكالمات الهاتفية:
تستغرق المكالمات الهاتفية وقتًا ليس بالقصير لأمور قد لا تكون مهمة، وقد يكون الأفضل الكتابة عنها بكتاب عاجل، أو مُناقشتها مع جهةٍ أقلَّ في المنصب؛ لذلك فالأفضلُ أن يقومَ السكرتير أو موظف البدالة بعدم تَحويل المكالمات غير المهمة للقائد أو المسؤول، والاعتذار بشكل مُؤدَّب، وإعطاء اسم ورقم هاتف الجهة المختصة التي يتمُّ الاتصال بها لحل الموضوع، وإذا أصَرَّ المتكلم على المحادثة، فيمكن تَحويله للقائد ولفترة قصيرة جدًّا، أو اقتراح مَوعِد مُناسب آخر للمكالمة، كما يُمكن تَخصيص وقت للمكالمات الهاتفِيَّة مثلاً من الساعة التاسعة صباحًا إلى الساعة الحادية عشرة ظهرًا، (إلاَّ المكالمات المهمة أو عند الطوارئ)، وترك الوقت المتبقي للعمل الإداري.
12- قائمة باسم موضوعات المكاتبات الرسمية:
لتقليل أعداد المكاتبات الرَّسْمية التي تعرض على القائد أو المسؤول، يَقومُ مدير مكتبه 
بتقديم قوائم تُوضِّح موضوعات المعاملات وجهتها، وعلى القائد أن يَختار ما يراه مُناسبًا؛ للاطلاع عليه، ويُحدد درجةَ سرعةِ العرض عليه، وهذا أفضلُ من عَرض جميع المعاملات 
دفعة واحدة،ولا شَكَّ أن لمدير المكتب دَورًا ومسؤولية كبيرة في حُسن اختيار ما يوضع في هذه القوائم، أو ما يُرسل مُباشرة للقائد.
خامسا :خطوات ومبادئ الإدارة الناجحة للوقت : 

1ـ مراجعة الأهداف والخطط والأولويات : 
   يذكر الأمام الغزالي رحمه الله  أن الوقت  ثلاث ساعات : ماضية ذهبت بخيرها وشرها ولا يمكن إرجاعها ، ومستقبلية لا ندري ما الله فاعل فيها  ولكنها تحتاج إلى تخطيط ، وحاضرة هي رأس المال ، ولذا يجب على الإنسان المسلم أن يراجع أهدافه وخططه وأولوياته ، لأنه بدون  أهداف واضحة وخطط سليمة وأولويات مرتبة لا يمكن أن يستطيع أن ينظم  وقته ؟ ويديره إدارة جيدة. 
2ـ  احتفظ بخطة زمنية أو برنامج عمل : 

    الخطوة الثانية في إدارة وقتك بشكل جيد ، هي أن تقوم بعمل برنامج عمل زمني (مفكرة) لتحقيق أهدافك على المستوى القصير (سنة مثلاً ) توضح فيه الأعمال والمهام والمسئوليات التي سوف تنجزها ، وتواريخ بداية ونهاية انجازها ، ومواعيد الشخصية .....الخ ، ويجب أن تراعي في مفكرتك الشخصية أن تكون منظمة بطريقة جيدة تستجيب لحاجاتك ومتطلباتك الخاصة ، وتعطيك بنظرة سريعة فكرة عامة عن الالتزامات طويلة المدى. 
3ـ ضع قائمة إنجاز يومية :
   الخطوة الثالثة في إدارة وقتك بشكل جيد ، هي أن يكون لك يوميا قائمة إنجاز يومية تفرضها نفسها عليك كلما نسيت أو كسلت ، ويجب أن تراعي عند وضع قائمة إنجازك اليومي عدة نقاط أهمها :  

· أجعل وضع القائمة اليومية جزءاً من حياتك .
· لا تبالغ في وضع أشياء كثيرة في قائمة الإنجاز اليومية  .
· تذكر مبدأ بتاريتو لمساعدتك على الفعالية ( يشر مبدأ باريتو إلى أنك إذا حددت أهم 
          نقطتين في عشر نقاط ، وقمت بإنجاز هاتين النقطتين فكأنك حققت 80% من أعمالك 
          لذلك اليوم).
· أعط نفسك راحة في الإجازات وفي نهاية الأسبوع .
· كن مرنا فقائمة الإنجاز ليست أكثر من وسيلة لتحقيق الأهداف . 
4) سد منافذ الهروب : 

   وهي المنافذ التي تهرب بواسطتها من مسؤولياتك التي خطط لإنجازها (وخاصة الصعبة 
   والثقيلة) فتصرفك عنها  مثل ( الكسل والتردد والتأجيل والتسويف والترويح الزائد عن 
   النفس) ويجب عليك أن تتذكر دائماً أن النجاح يرتبط أولاً بالتوكل على الله عز وجل  ثم
 بمهاجمة المسؤوليات الثقيلة والصعبة عليك ، وأن الفشل يرتبط بالتسويف والتردد
 والهروب   كما يجب عليك إذا ما  اختلطت عليك الأولويات ووجدت نفسك تتهرب من بعض مسؤولياتك وتضيع وقتك أن تسأل نفسك الأسئلة التالية :
    أ) ما أفضل عمل يمكن أن أقوم به الآن ؟ أو ما أ فضل شيء أستغل فيه وقتي في هذه 
       اللحظة؟
   ب) ما النتائج المترتبة على الهروب من مسؤولياتي؟ وما المشاعر المترتبة على التسويف 
       والتردد ؟ ( مثل : الضيق ، القلق ، خيبة الآمل ، الشعور بالذنب ...الخ ) ، والمشاعر
       المترتبة على الإنجاز ؟ ( مثل : الرضا ، والسعادة ، والراحة ، والنجاح ، والرغبة  في
       مزيد من الانجاز) .
5 ـ استغل الأوقات الهامشية :   
   والمقصود بها الأوقات الضائعة بين الالتزامات وبين الأعمال ( مثل : استخدام السيارة ، 
   الانتظار لدى الطبيب ، السفر ، انتظار الوجبات ، توقع الزوار) ، وهي تزيد كلما قل تنظيم 
   الإنسان لوقته وحياته .ويجب عليك أن تتأمل كيف تقضي دائماً وقتك ، ثم تحلله ، وتحدد 
    مواقع الأوقات الهامشية ،وتضع خطة عملية للاستفادة منها قدر الإمكان  مثل ( ذكر الله 
    عز وجل ، الاستماع إلى الأشرطة المفيدة ، والاسترخاء ، والنوم الخفيف ،والتأمل ، 
    والقراءة ، والتفكير مراجعة حفظ القرآن ..الخ) .
 6ـ  لا تستسلم للأمور العاجلة غير الضرورية  : 

   لأنها تجعل الإنسان أداة في برامج الآخرين وأولياتهم (ما يرون أنه مهم وضروري) ، وتسلبه فاعليته ووقته (من أكبر مضيعات الوقت) ، ويتم ذلك (استسلام الإنسان للأمور العاجلة غير الضرورية ) عندما يضعف في تحديد أهدافه وأولوياته ، ويقل تنظيمه لنفسه وإدارته لذاته ولكي لا تقع ضحية لذلك فإنه يجب عليك – بعد تحديد أهدافك وأولياتك – تطبيق معايير (الضرورة ، والملائمة ، والفعالية) الواردة في التمارين القادمة على الأعمال والمهام والأنشطة التي تمارسها في حياتك 0
سادسا :ـ الوصايا  التسعة للمديرين التي تساعدهم على تحسين استخدام الوقت : 

1ـ ينبغي أن يعمل المدير على إنجاز المهام الصعبة أولا.
2ـ يجب على المدير ألا يدع غيره يقوم بعمل يستطيع هو أن يقوم به بشكل أسرع.
3ـ يجب على المدير أن يكون حذرا من إغراق نفسه في أشياء يمكن لغيره أن يقوم بها.
4ـ لا يماطل أو يؤجل ما ينبغي القيام به، خاصة إذا كان غير سار أو محبب، والأفضل أن يقوم
      بالعمل فورا، وينتهي منه.
5ـ يجب أن يعلم المدير أن العمل غير المنجز سيكون مثيرا وحافزا يدفعه لمتابعة الأداء، وبينما
    لا يشكل العمل الذي لم  يبدأ فيه بعد أي حافز أو ضغط عليه.
6ـ ألا يكثر من النظر للوقت، فالنظر المستمر للوقت يمكن أن يكون عرضة لمشكلات متأصل
     يعاني منها المدير، ولا يستطيع تجاهلها.
7 ـ يجب على المدير أن يخطط لفترة غيابه، وماذا يجب أن يقوم به الآخرون في غيابه، 
      والتخطيط هنا يمكن أن يوفر كميات كبيرة من الوقت.
8 ـ يجب على المدير أن يكون محافظا على الوقت تماما، فالموضوع لا يتعلق بعدم استغلال 
    الوقت بشكل فعال، ولكن بإفساد وقت الآخرين العاملين في المشروع أيضا.
9ـ يجب على المدير أن يأخذ إجازته، فبعض المديرين قد يرفض أخذ إجازة معتقدا أن هذا يبين 
    مدى تفانيه والتزامه، ولكن هذا بعيد عن الصحة، فالناس يحتاجون إلى الابتعاد عن جو  

    العمل بين حين وآخر مهما كان العمل مصدر إرضاء وسعادة  لهم 0
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فــن إدارة 


وتنظيـم الوقــت 











أن الإدارة الصحيحة لوقتك تضيف إلى حياتك ساعات أطول إذا أحسنت استغلال الأوقات الضائعة في حياتك ؟ !!








أن إضافة 15 دقيقة كل يوم تعني إضافة 13يوم عمل كل عام .وأن إضافة 30 دقيقة كل يوم تعني إضافة 26يوم عمل كل عام  إن هذا يُعادل شهراَ جديداَ من العمل كل عام 0








إن إدارة الوقت قضية ذاتية يجب أن تُناسب ظروفك وطبيعتك إن تغيير العادات يأخذ وقتاً طويلاً ومجهوداً كبيراً 0
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التخطيط السليم والتنظيم السليم للوقت





التنفيذ السليم للخطة





تصرف ايجابي تجاه مضيعات الوقت





إدارة ناجحة وفعالة لإدارة الوقت





إعــــداد


عـدنـان ماشـي والــي


2011





إضاعةُ الوقت أشدُّ منَ الموت؛ لأنَّ إضاعةَ الوقت انقطاعٌ عن الحقّ والموتُ انقطاعٌ عن الخلق".       ((يحيى بن معاذ))





الإهـــداء





المقدمـــة





لن يكون للإنسان شأن إلا بتنظيم الوقت، ولن ينهض من كبوته إلا بمراعاة الوقت، ولن ينعم بإنسانيته إلا بالتقيُّد بالوقت، فالوقت هو الحياة 0


                                                                                  (( الإمام مالك (رض))





الفصل الأول





الفصل الثاني





إضاعة الوقت أشد من الموت، لأن إضاعة الوقت يقطعك عن الله والدار الآخرة، والموت يقطعك عن الدنيا وأهلها"       (( ابن القيم الجوزية))�





من أجل تحقيق هذا التوازن والتوافق والأداء الجيد لأوقاتنا؟ يجب اتخاذ الخيارات المناسبة وتحديد الأوليات وزيادة الإنتاجية الشخصية ومهارات الإدارة الذاتية، وحسم الصراع بين الأولويات والتوقعات والتحكم في التوتر، ما يؤدي إلى تغيير جوهري لكيفية العمل والحياة 0 (( المنتدى العربي لإدارة الموارد البشرية))





إن الذين لا يدركون أهمية أوقاتهم هم أكثر الناس تضييعاً لها0





 والوقت أسهل ما عنيت بحفظه 00وأراه أسهل ما عليك يضيع ((يحيى بن زهير))                                                                           








لا قيمة للوقت عند الفارغين ولا قيمة للفارغين في الحياة وبين الناس ..





ابتكر لنفسك خطة للاستفادة بأوقاتك بأقصى قدر ممكن ولتكن خطتك شاملة لجميع أولوياتك واهتماماتك 0





"ما ندمتُ على شيءٍ ندمي على يومٍ غرَبَت فيه شمسُهُ، نقص فيه أجلي، ولم يزدَدْ فيه عملي". ((ابن مسعود (رض))





" فالعارف لزم وقته ، فإن أضاعه ضاعت عليه مصالحه كلها ، فجميع المصالح إنما تنشأ من الوقت ، وان ضيعه لم يستدركه أبدا .. فوقت الإنسان عمره في الحقيقة ، وهو مادة حياته الأبدية في النعيم المقيم ، ومادة معيشته الضنك في العذاب الأليم ، وهو يمر أسرع من مر السحاب . فما كان من وقته لله وبالله فهو حياته وعمره ، وغير ذلك ليس محسوبا من حياته ، وان عاش فيه عاش عيش البهائم . فإذا قطع وقته في الغفلة والسهو والأماني الباطلة ، وكان خير ما قطعه به النوم والبطالة ، فموت هذا خير له من حياته       ((أبن القيم الجوزية ))
































إذا كنت تشعر بنقص في الوقت فهذا دليل على أن مهارتك ومعلوماتك الإدارية باتت غير صالحة للمستجدات ((جيمس ماكي ))








عدنان ماشي والي


2011





الوقــت هــو الحيــاة


فـلا ينبغـي أن يمــر


الوقـت بغيـر فائـدة





عدنان ماشي والي


2011





المصـادر





الفهرست
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