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المهارات السلوكية ودورها في إدارة الوقت
تمهيد:
· هناك ارتباط وثيق بين علم الإدارة، وإدارة الوقت. ويتضح ذلك من تعريف علم الإدارة، فهي علم وفن توجيه وتسيير عمل الآخرين بغرض تحقيق أهداف معينة في فترة زمنية محددة.
· فالإنجاز والإبداع لا يعتد به إلا إذا تم في حدود الوقت المحدد لتحقيق الأهداف. وعلى ذلك فالوقت المحدد لتحقيق الأهداف لا يقل أهمية عن الأهداف نفسها.
تعريف إدارة الوقت:
· إدارة الوقت هي القدرة على إنجاز الأعمال بشكل منسق ومنظم وفعال، بما يحقق الأهداف في حدود الوقت المتاح، وبأقل تكلفة ممكنة.
أي

· الاستغلال الأمثل والفعال لكل الإمكانات والموارد المتاحة للإدارة.
طبيعة الوقت:
1-  الوقت أغلى ما يملك الإنسان.
2- الوقت مورد محدود .
3- الوقت لا يمكن تعويضه .
4- الوقت يمضي سريعاً .
5- استغلال الوقت يزيد من قيمته .
لماذا إدارة الوقت ؟
1-  لتنفيذ المهام الهامة ثم يتبقى لنا وقت للإبداع والتخطيط للمستقبل والاستجمام أيضاً .
2- لتحديد الأولويات وإنجاز أهم الإعمال  .
3- للاستفادة من الوقت الضائع واستغلاله جيداً . 
4- للتغلب على الإجهاد والإحباط الذي يقلل من كفاءة العمل .
كيف يقضي الموظف وقته ؟
· إن أنشطة الموظف غالباً ما تنحصر في الاعمال التالية:
1. العمل المكتبي: 
     وهي الفترة الزمنية التي يقوم فيها الموظف منفرداً بدراسة الأوراق والمستندات، وتنفيذ التعليمات، واتخاذ القرارات .... وما إلى ذلك.
2. الاجتماعات والمقابلات: 
   وهي الفترة الزمنية التي يقضيها الموظف مع رؤسائه أو مرؤوسيه أو زملائه للدراسة والبحث والمناقشة، أو لإعطاء الأوامر، أو تلقي التعليمات.
3. استخدام التليفون: 
  وهي المكالمات الصادرة والواردة من داخل أو خارج المنشأة خلال فترة العمل الرسمية.
4. تنفيذ العمل اليومي المعتاد: 
   وهي الفترة الزمنية التي يقضيها الموظف في تأدية متطلبات عمله اليومي المعتاد، والتي ربما يتخللها مقاطعات دائمة من زملاء العمل، أو بعض المساعدين، كما يتداخل معها كذلك الأنشطة الثلاثة السابقة الأخرى. 
مضيعات الوقت:
1. الاجتماعات الكثيرة: مثل اللجان، واللقاءات الدورية، مع عدم تحديد جدول أعمال لها، والتطرق لبحث الأمور غير الهامة أحياناً.
2. كثرة عدد الزوار: سواء من داخل المنشأة أو من خارجها، مع الخلط بين العلاقات الشخصية وعلاقات العمل.
3.  طرق صياغة المكاتبات والرد على المراسلات: أو المذكرات الواردة، مع الإطالة دون الحاجة إلى ذلك.
4. صعوبة الحصول على المعلومات الضرورية لأداء العمل: مع الحاجة إلى بذل الكثير من الجهد للحصول عليها.
5. سوء التنظيم الداخلي بالمنشأة: وتداخل وتضارب الاختصاصات وما ينشأ عنها من صراعات تحتاج إلى بعض الجهد والوقت لحلها، وكذلك غياب التوصيف الدقيق لوظائف العاملين أو عدم الأخذ بهذا التوصيف في حالة وجوده.
6. مركزية السلطة واتخاذ القرار: والحاجة دائماً للجوء إلى المستوى الأعلى لأخذ المشورة، وعدم تفويض السلطات.
7. سيطرة الروتين على إجراءات وخطوات العمل: وعدم محاولة تطوير نظم العمل، أو تغيير الأشخاص المسببة لذلك.
8. التعود على عدم سرعة البت في الامور: والاعتقاد بأن تأجيلها يعطي دائماً الفرصة للدراسة واتخاذ القرارات المناسبة.
9. التعود على كتابة التقارير التقليدية والروتينية: والتي لا تعطي نتائج أو مؤشرات، ولا يعتمد عليها في تحديد الاحتياجات أو تقييم الأداء.
10. إعطاء المكالمات التليفونية أهمية أكبر من أولويات العمل: ومثال ذلك الموظف الذي يقطع المناقشة أثناء الاجتماع للرد على التليفون.
11. الإصرار على القيام بمهام الوظيفة السابقة للترقية: والتي لا تتفق مع مهام الوظيفة الجديدة.
12. التعامل مع الملفات والمستندات بطريقة غير منظمة: حيث توضع بعد استخدامها في غير موضعها.
13. التأخر عن مواعيد العمل الرسمية: بسبب ازدحام الطرق، أو غير ذلك.
14. انخفاض المستوى الإداري والفني لأداء العاملين: لعدم الاهتمام بتوفير الفرص التدريبية لهم.
15. التركيز على العلاقات والمصالح الشخصية: وانتشار ظاهرة التحزب، وتكوين المجموعات الصغيرة، وانتشار الحديث في الموضوعات الخاصة.
16. ضعف مهارات الاتصال والحديث مع الزملاء: وبصفة خاصة مهارات إنهاء الحديث بدون إيذاء مشاعر الآخرين.
17. سوء حالة وسائل الاتصال الداخلية والخارجية: أو عدم تطورها بما يتناسب مع حاجة ومتطلبات العمل.
18. عدم الاهتمام بالمتطلبات الضرورية التي يحتاجها العاملين لأداء العمل: وصعوبة الحصول عليها، مما يتسبب في الحاجة إلى وقت أطول لأداء مهام العمل.
الأسباب الحقيقية لإضاعة الوقت:
1. واجبات العمل أكبر من طاقة العاملين: 
     يتحمل بعض العاملين الكثير من الأعباء الزائدة عن طاقتهم الحقيقية، وذلك نتيجة لعدم قدرتهم على الاعتراف بذلك، أو رغبتهم في أن يكونوا موجودين في كل قرار. ويعمل الموظف في هذه الحالة على مواجهة ضغوط الوقت من خلال الشكوى المستمرة من كثرة أعباء العمل.
2. وقت الفراغ الكبير: 
     والسبب في ذلك غالباً هو البطالة المقنعة المنتشرة في بعض المنظمات، أو لعدم كفاية المهام الوظيفية، ووجود فائض كبير من الوقت.

3. إضفاء السرية على الأمور دون سبب حقيقي: 
     مما يتسبب في احتكار المعلومات وعدم توفرها بالقدر الذي يحتاج إليه الآخرون لكي يؤدوا أعمالهم.
4. البحث عن مكانة أعلى: 
     وهو من الأمراض المنتشرة في الكثير من المنظمات، حيث يبذل بعض الموظفين الكثير من الجهد من أجل الحفاظ على مواقعهم الحالية، أو البحث عن مواقع أفضل.. ويكون ذلك عن طريق التقليل من قدر الآخرين، ومهاجمة ونقد أعمالهم، وتهويل أخطائهم، والحديث الدائم عنها.

الأنماط الخمسة لعلاقة الموظف بالوقت:
1. الموظف المنظم من الناحية الشكلية: 
· يعمل دائماً على أن يبدو منظماً.

· يعمل على إعادة ترتيب الأوراق والمستندات كل فترة.

· يتوقف ويبحث عن التفاصيل الدقيقة.

· يهتم بالشكل المنظم أكثر من المضمون.  
2. الموظف المشغول: 
· يسير في جميع الاتجاهات.

· يتصور أن الوقت يعمل ضده (عدوه).

· يرفض الحصول على الراحة (مدمن للعمل).

· يتحدث عن العمل حتى في أوقات الراحة.

· يطلب دائماً المزيد من الوقت.  
3. الموظف المجنون بالوقت: 
· يقيس كل سيئ بالوقت.

· يؤدي العمل وكأنه في سباق مع الزمن.

· يستخدم كل التكنولوجيا المتاحة لتوفير الوقت.

· يتسم بالجدية التي ينتج عنها العصبية عند مراجعة أعماله.

· يحاسب الآخرين على إهدارهم لعنصر الوقت بشدة وعنف. 
4. الموظف الفوضوي: 
· عشوائي وغير منظم.

· حقيبته منتفخة بالأوراق ومكتبه مكدس بها.

· يحفظ كل ما يصادفه دون النظر لأهميته.

· يصعب عليه الوصول للمستند المطلوب في الوقت المناسب.

· يسعد بازدحام الأوراق والأشياء من حوله.

· ينسى مكان الأوراق ويتهم الآخرين بأخذها.
5. الموظف المنظم: 
· يعمل من خلال أهداف واقعية.

· يدرك جيداً أهمية الحفاظ على الوقت.

· يسعى لأن يتميز بتنظيم وقته.

· يحدد أولوياته بشكل جيد.

· يعرف كيف يتحكم في مضيعات الوقت.

· مريح جداً في التعامل معه.

القواعد الأساسية لإدارة الوقت بفاعلية:
· حدد  أهدافك.
· رتب أولوياتك.

· كن قادراً على قول ”لا“.

· أتقن فن الاتصال الهاتفي.

· التزم الاستراتيجيات الذكية.

1. حدد أهدافك:
· محددة. 
· يمكن قياسها.
· يمكن تحقيقها. 
· مرتبطة بالهدف العام.
· لها وقت محدد.
2. كن قادراً على قول ”لا“!!
الوسائل التي تمكنك من قول ”لا“ دون خسارة الآخرين:
·  قل ”لا“ بتأدب ودبلوماسية وبصوت غير مرتفع.

·  قل ”لا“ مع ذكر البدائل.

·  قل ”لا“ بعد ذكر المبررات وأسباب الرفض.
3. أتقن فن الإتصال الهاتفي:
توصيات لتحسين فعالية إدارة الهاتف:
·  قم بإعداد دليل خاص بأرقام الهواتف التي تتعامل معها باستمرار.

· حدد  الهدف من المكالمات الهاتفية، وقدم أجوبة مختصرة للأسئلة.

· حدد زمن المكالمة قبل أن تبد أ بها.

· كلف من ينوب عنك بالرد على المكالمات خلال انشغالكِ.

· اجمع كل الأوراق  والملفات التي تحتاجها عند المكالمة.
4. التزم الإستراتيجيات الذكية:
1. القراءة السريعة :
تعلم أن تقرأ بذكاء و ليس بعناء ، ولا سيما الكتب الفكرية أو العلمية الغير شرعية .
2.  أستعمل التقنيات الحديثة:

الكمبيوتر، المحمول ، الأنترنت ، الفاكس ..... وغيرها.
3. أعمل بذكاء أكثر من أن تعمل بمجهود أكبر.
4. حبر ضعيف خير من ذاكرة قوية.
5. ضع جداول وأجندة يومية ، أسبوعية ، شهرية ، سنوية. 

6. علم وعود الناس يحترمون أوقاتك.
     - كلمة لا ، والتظاهر بالانشغال .

     - أحذر من سياسة الباب المفتوح .

7. أصرف وقت في البداية لكي توفر الوقت لاحقا ً.

8. تذكر واجب الوقت و نظم نفسك قبل وقتك .

9. ألغي (ما) وأستبدلها بكيف . 

10. وزع المهام (التفويض).
11. تحكم في المعوقات الداخلية و الخارجية.

أسئلة للمراجعة
ضع علامة (√) أمام العبارة الصحيحة وعلامة (x) أمام العبارة الخاطئة:

1. الوقت مورد متجدد (x).
2. الاجتماعات الكثيرة مثل اللجان واللقاءات الدورية من أهم مضيعات الوقت (√).
3. إن إضفاء السرية على الأمور دون سبب حقيقي يعد من أهم الأسباب الحقيقية لإضاعة الوقت (√).
4. يسير "الموظف المشغول" في جميع الاتجاهات، ويتصور دائماً أن الوقت يعمل ضده (√).
5. الموظف "المجنون بالوقت" عشوائي دائماً، وغير منظم (x).
6. من مواصفات الهدف الجيد: أنه محدد، وقابل للقياس، وقابل للتحقيق (√).
7. يجب التعامل مع الأهداف (العاجلة وغير المهمة) من خلال تفويض الآخرين للقيام بها (√).
8. القراءة السريعة لا تفيد كثيراً في توفير الوقت (x).
9. إن جمع كل الأوراق والملفات التي نحتاجها قبل الاتصال الهاتفي يسبب المزيد من إضاعة الوقت (x).
10. يمكنك ترك خطتك للذاكرة لتجنب إضاعة الوقت في الكتابة والصياغة (x).
