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 
... فـرد منـا للوقت أهمǽة ȞبرȐ لǽس فقȌ للمدیر ورجل الأعمال بل لكـل     

الأول Ȟـــون الوقـــت . ولكـــن تـــزداد أهمǽـــة الوقـــت ǼالنســـǼة للمـــدراء لســـببین رئǽســـیین
مـــورد مـــن المـــوارد المتاحـــة للمـــدراء لأداء المهـــام المنوطـــة بهـــم لتحقیـــȘ الأهـــداف 

والثاني Ȟـون المـدراء فـي الأعـم الأغلـب یوجـد عنـدهم أنشـطة إدارȄـة . المعدة سلفاً 
  .لإنجازها Ȟثیرة ومهام عدیدة ووقت قصیر

ولا خــلاف حــول الســبب الأول فالوقــت مــورد مــن مــوارد الإدارة لابــد مــن     
اً للتحقیـȘ غاǽـات تسـعى المنظمـة ǽـاستغلاله استغلالاً جیداً أو توظǽفه توظǽفاً مثال

.. لتحقǽقهــا فــي فتــرة زمنǽــة محــددة أمــا الســبب الثــاني فهــي شــȞوȐ أغلــب المــدراء 
Ȟǽفـــى ولــذلك فهــم ǽضــحون بوقــت راحـــتهم  فهــم مشــغولون دائمــاً ووقــت العمــل لا

  .وأوقات أسرهم

ن فȞـــرة الوقـــت والمهـــام الرئǽســـǽة التـــى ǽقـــوم بهـــا المـــدراء بینهمـــا علاقـــة إ    
.. فȞلمـــا زادت تلـــك المهـــام زادت حاجـــة المـــدراء لوقـــت أطـــول لإنجازهـــا . جدلǽـــة

وذلـــك مـــن مبـــدأ أن الوقـــت عنصـــر أساســـي فـــي تحدیـــد أهمǽـــة الأعمـــال المـــؤداه 
  .ي نجاح المدیر نفسه ونجاح المنظمة التي یدیرهاوǼالتال

    Ǽ ـــكǽالوقـــت فعل Șمـــن ضـــی ȐوȞنـــت دائـــم الشـــȞ ـــاع القواعـــد العشـــر اإذاǼت
الأساسǽة لتنظǽم وقتك، فالوقت المعطى لك لابد وأن یتناسب مع ما تقـوم Ǽـه مـن 

  :مهام
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 

  :ها یومǻاً ضع قائمة Ǻالمهام الواجب تنفیذ -1

) مفȞرتـك السـنوǽة(ن تحدید أهدافك الرئǽسǽة مهمة، فحاول تسجیلها في إ    
حــاول تســجیل مواعیــدك الهامــة القادمــة والأعمــال التــى ترȄــد . ولــتكن فــي مقــدمتها

  .عملها في الفترة الساǼقة في المȞان المخصص لكل یوم على حده

قائمــــة یومǽــــة صــــǼاح Ȟــــل یــــوم لتضــــع ) المفȞــــرة(بإمȞانــــك الرجــــوع لتلــــك     
ـــــك عملهـــــا الیـــــوم ǽـــــى یجـــــب عل ـــــة ) المفȞـــــرة(ســـــتكون تلـــــك . Ǽالنشـــــاطات الت ǼمثاǼ

المســـتودع للأعمـــال الواجـــب تنفیـــذها وǼمثاǼـــة الســـȞرتیر الـــذȑ یـــذȞرك Ǽـــأداء هـــذه 
ابـدأ عملــك یومǽـاً Ǽمراجعــة الأشـǽاء المطلــوب تنفیـذها الیــوم، ففــي . الأعمـال یومǽــاً 

  .والتأخیر وضǽاع الأوقات تنفیذها في مواعیدها یجنǼك الارتǼاك

  : العمل الآن أضع حداً للتسوȂف وابد -2

قـــد تجـــد فـــي مفȞرتـــك عـــدد مـــن الأعمـــال الغیـــر ســـارة المطلـــوب تنفیـــذها     
بـدأ فـي أداء هـذه الأعمـال الغیـر سـارة ولـو لمـدة ا. ولكن احذر مـن تأجیلهـا. الیوم

ـالأعمـال ال. فسترȐ نفسـك أنـك منـدفع لإنجازهـا نهائǽـاً .. قصیره  مها كبیـرة جـداً قسِّ
إلــى عــدة أقســام وابــدأ Ȟــل قســم علــى حــدة فبــدلاً مــن أن تكتــب Ȟتــاب Ǽأكملــه ابــدأ 

  .ȞǼتاǼة صفحة الیوم وهȞذا

احــتفȎ لنفســك فــي تلــك المفȞــرة ببرنــامج یوضــح مــدȐ تقــدمك فــي إنجــاز     
وثȘ في نفسك حین تؤدȐ تلـك الأعمـال فلـǽس المطلـوب أن تعمـل . تلك الأعمال
. ولكـــن المطلـــوب هـــو أن تعمـــل Ǽقـــدر إمȞانǽاتـــك ومـــواردك.. لعـــادة شـــیئاً خارقـــاً ل

  .احذر المماطلة والتسوȄف والأفȞار المرعǼة فإنها تضǽع وقتك
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  : حدد مواعید تقرȂبǻه لإنهاء أعمالك -3

الوقـــت مـــورد ǽمȞـــن قǽاســـه وضـــǼطه فحـــاول وضـــع مواعیـــد نهائǽـــة لأداء     
أن تصــل فــي تحدیــد المواعیــد لــǽس المطلــوب منــك . الأعمــال التــى تقــوم بإنجازهــا

أو الأوقــات إلــى درجـــة صــحǽحة ǼشـــȞل نهــائي، Ȟمـــا إنــه لـــǽس مطلــوب منـــك أن 
  .تتمسك Ǽالكمال فى أداء الأعمال حسب الأوقات التى حددتها أنت سلفاً 

ضـــع مواعیـــد ضـــǽقه جـــداً وحــــاول إنجـــاز الأعمـــال Ǽأســـرع وقـــت ضــــمن     
  .ها لا تكفى لأداء الأعمالوأعد تعدیلها إذا رأیت Ǽأن. المواعید التى حددتها

  : استخدم النماذج والصǻغ الموجودة فى حوزتك -4

رجع إلى ملفاتك واستخدم الصـǽغ التـي تتكـرر اعندما تود القǽام Ǽعمل ما     
فȞثیــــر مـــــن الخطاǼــــات، والتقــــارȄر، والعقــــود، والمخططـــــات، . دائمــــاً فــــي عملــــك

بإمȞانـك . ى Ȟـل مـرةبـدأ ǼشـȞل جدیـد فـتتستخدمها Ȟثیراً ولـǽس مـن الضـرورȑ أن 
دخــال التعــدǽلات اللازمــة فإنـــه  اســتخدام Ǽعضــاً مــن هــذه الأشــǽاء عنـــد الحاجــة وإ

  .یوفر علǽك الجهد الكبیر والوقت الثمین

احـتفǼ Ȏالأشـǽاء التــى تكـون جازمــاً Ǽالحاجـة إلیهــا فـى مشــروع مماثـل فــى     
Ȟـل مـن جدیـد فـى  ىءالمستقبل حتى توفر لنفسك الوقت فـي إعـادة اختـراع Ȟـل شـ

  .مرة

  : قم Ǻعمل شیئین فى آن واحد -5

فلـــǽس بإمȞاننـــا دائمـــاً ... طـــلاق هـــذه القاعـــدة لǽســـت صـــحǽحة علـــى الإ    
ولكـــن اجعـــل مـــن زمـــن . شـــیئین فـــى آن واحـــد، فهـــذا مرȃـــك إلـــى حـــد Ȟبیـــر لمـــع

فبإمȞانــك مراجعــة التقــارȄر وȞتاǼــة Ǽعــض الأوراق . الانتظــار أو الســفر زمنــاً مفیــداً 
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طلـع علـى صـحǽفة الیـوم وأنـت تأخـذ القطـار ا. لة طیـران طوȄلـةالروتینǽة أثناء رح
إلــى مقــر عملــك Ȟــل یــوم، للحصــول علــى Ǽعــض المعلومــات ذات العلاقــة Ǽعملــك 

  ....Ȟأسعار البورصة العالمǽة وأسعار العملات 

وǼاختصـار اســتفد مــن الوقـت الطوȄــل الــذȐ قــد ǽضـǽع فــى الانتظــار عنــد     
ذȞــر لــى أحــد الأصــدقاء أنــه . أشــǽاء مفیــدةالطبیــب أو فــى الســفر Ǽاســتغلاله فــى 

 ȘـــȄعیـــد عـــن طرǼـــه ال تعلـــم اللغـــة الإنجلیزȄـــة أثنـــاء ذهاǼـــه Ȟـــل یـــوم إلـــى مقـــر عمل
ـــاً  ǽـــة، مســـتفیداً مـــن أكثـــر مـــن ســـاعة یومȄم اللغـــة الإنجلیزǽـــ أشـــرطة الكاســـیت لتعل

ǽاǼاً لمقر العمل   .ذهاǼاً وإ

  : Ȝن مرناً ولا تتمسك Ǻالكمال -6

عدید من الوسائل الفنǽة المساعدة لأداء الأعمـال مـن لا Ǽأس Ǽاستخدام ال    
قــــــرأ ا. أجــــــل الاحتفــــــاǼ ȍمســــــتوȐ عــــــالٍ مــــــن الأداء، ولكــــــن لا تتمســــــك Ǽالكمــــــال

Ǽمستوǽات ترȞیز مختلفة فقراءة Ȟتاب علمى صـǼاحاً تختلـف عـن قـراءة رواǽـة فـي 
Ȟــذلك فــإن ȞتاǼــة تقرȄــر لرئǽســك تختلــف عــن ȞتاǼــة ملاحظــة لزمیلــك . نهاǽــة الیــوم

  .لا تنفȘ زمناً وجهداً متساوǽاً في Ȟل هذه الأمور. وه لتناول العشاء معكتدع

قـــراءة تقرȄـــر عـــن مشـــروع جـــاهز للتوقǽـــع ومـــا تتطلǼـــه مـــن دقـــة وترȞیـــز     
ـــتختلـــف عـــن قـــراءة البرȄـــد القـــومى المُ  القـــراءة الأخیـــرة لا تحتـــاج إلا إلـــى . لـــك دَّ عَ

حالتــــه للجهـــات أو موظفǽـــك المختصــــین ولكـــ ن القـــراءة الأولــــى نظـــرات ســـرȄعة وإ
  .تحتاج إلى اتخاذ قرار مالى فهى تتطلب جهد أكثر
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  : فوض الأعمال التي ǻمȜن أن ǻقوم بها الغیر -7

من الأخطاء الكبیرة التى ǽقـع فیهـا المـدراء اعتقـادهم إنهـم هـم أفضـل مـن     
ǽقـــوم Ǽـــأداء الأعمـــال یخشـــون مـــن تفـــوǽض مرؤســـیهم لأداء عمـــل مـــا خوفـــاً مـــن 

إن هــذا المفهــوم الخــاطئ ǽأخــذ Ȟــل وقتــك . یرتكبهــا المرؤســین الأخطــاء التــى قــد
Ȟمـا إن . Ȟمدیر لتنفیذ الأعمـال الصـغیرة والكبیـرة بینمـا مرؤسـǽك دون عمـل یـذȞر

  .ه ǽضر Ǽصحتك وȃإدارتك لوقتكلّ قǽامك Ǽأداء العمل جُ 

ترك افـإذا Ȟتبت تقرȄـراً .. ض الأعمال التي بإمȞان الغیر أن ǽقوم بها فوّ     
ذا خططـــت لشــ. ǽقـــوم Ǽمراجعتـــه وطǼاعتـــهســȞرتیرك ل ترك الغیـــر ǽقـــوم امـــا فـــ ىءوإ

ذا Ȟنـت لا تجیـد عملǽــة التفـوǽض فقـم بتفــوǽض عمـل التفـوǽض. بتنفیـذه اطلــب . وإ
احــذر مــن القǽــام . مــن مرؤســك أو زمیلــك ǽطلــب مــن شــخص آخــر لǽقــوم Ǽالعمــل
  .ȞǼل الأعمال التى تخطȌ لها بل أشرك الغیر معك في التنفیذ

  : رȖȂ عملاعمل Ȝف -8

Ȟمــا أن . ن أفضــل الطــرق فــي العــادة لكســب الوقــت هــو العمــل ȞفرȄــȘإ    
ȘȄیدخل على العمل ذاته المتعـة والتشـو ȘȄثیـر مـن الأعمـال . العمل ضمن فرȞو

التـــي تحتـــاج إلــــى زمـــن طوȄــــل لإنجازهـــا والتـــى قــــد تمـــوت قبــــل أن تنجـــز ǽمȞــــن 
عمــل . جمــاعى إنجازهــا فــى نصــف الوقــت المقتــرح دون ملــل إذا مــاأنجزت ǼشــȞل

Ǽحثاً أكادǽمǽاً قد تكون مهمة شاقة وطوȄلة لأسـتاذ واحـد ولكـن لأسـتاذین سـینهǽان 
  .الǼحث Ǽأسرع مما هو متوقع

أنــت Ȟمــدیر أو Ȟرجــل أعمــال اقتطــع مــن وقتــك لتبنــى فرȄــȘ عمــل داخــل     
  .إداراتك حتى لا تضطر لكسب ثقة العاملین معك Ȟل مرة
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  : لا تسمح للآخرȂن Ǻمقاطعتك -9

ند قدومك على أداء عمـل طوȄـل ومعقـد اختـر مȞانـاً هادئـاً لا ǽضـاǽقك ع    
إذا Ȟنــت فــي مȞتǼــك اقفــل الǼــاب واطلــب مــن ســȞرتیرك أن یؤجــل . فǽــه الآخــرون 

. واســتغرق فــي هــدوء لإنجــاز العمــل.. مȞالماتــك الهاتفǽــة وȄختــار زوارك Ǽعناǽــة 
صـادر الضوضـاء وابتعـد عـن م. ضع جدولاً زمنǽـاً لإنهـاء الأعمـال الغیـر متوقعـة

  .والازعاج

ـــــد مســـــǼقه      ـــــك دون مواعی ǼتȞـــــى م ـــــذین ǽحضـــــرون إل ـــــزوار ال لا تشـــــجع ال
لــتكن مســتغرقاً . Ǽــالجلوس والحــدیث طــوǽلاً بــل رد علــیهم Ǽاختصــار وأنــت واقــف

  .تماماً فى أȐ عمل تقوم Ǽه

  : استثمر وقتك للحصول على عائد فǻما Ǻعد -10

سـاعدك علـى تـوفیر وقتـك فـى استفد من وقتـك فـي تعلـم مهـارات جدیـدة ت     
تعلم استخدام جهاز الكمبیـوتر لأنـه سـیوفر لـك لاحقـاً Ȟثیـراً مـن الوقـت . المستقبل

ـــم علـــى اســـتخدام الوســـائل . فـــى اســـتخراج معلومـــات محـــددة والاســـتفادة منهـــا تعل
  .الحدیثة ذات العلاقة Ǽعملك لتوفیر الوقت عند عملك لها یدوǽاً 

     ِ جراءات تسهل لهـم انسـǽاب عملهـم م موظفǽك مهارات جدیدة قصعلّ یرة وإ
ــــك فإنهــــا تجنǼــــك  .الیــــومى اقتطــــع مــــن وقتــــك جــــزءاً للتخطــــȌǽ لمشــــارȄعك وأعمال

  .الارتǼاك وضǽاع الوقت، اكتشف نقاȋ القوة ونقاȋ الضعف فى إدارة وقتك

  

 

٤٠
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 

 

لوقـــت الطوȄـــل المهـــدور مـــن Ȟثیـــر مـــن المـــدراء والمـــوظفین لا یـــدرȞون ا    
والمȞالمــات الهاتفǽــة لهــا أنــواع متعــددة منهــا . جــراء المȞالمــات الهاتفǽــة الشخصــǽة

مȞالمــات خاطئــة أو رد علــى استفســار روتینــى، عــدم وجــود خــȌ للاتصــال، عــدم 
  ..القدرة على إǽقاف الحوار

 

لمــدراء مــن مضــǽعة الوقــت فــى الاجتماعــات مهمــة Ǽــلا شــك ومــا تــذمر ا    
الاجتماعـــات ســـوȐ أن تلـــك الاجتماعـــات غیـــر مخطـــȌ لهـــا ولا یوجـــد بهـــا جـــدول 
عمـــل أو ǽحضـــرها أنـــاس غیـــر ملائمـــین، أو أنهـــا تعقـــد فـــى مȞـــان ووقـــت غیــــر 

  .مناسبین

 

Ȟمــا أن التفــوǽض مهــم لتــوفیر الوقــت فــإن التفــوǽض الغیــر فعــال ǽضــǽع     
فالأخطــاء التــى ǽقــع فیهــا المــوظفین الغیــر واثقــین مــن أنفســهم  .ثیــر مــن الوقــتالك

تكـــون قاتلـــة فـــى Ǽعـــض الأحǽـــان، وتتطلـــب عملǽـــة إصـــلاح تلـــك الأخطـــاء وقتـــاً 
  .طوǽلاً 

٤١
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