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  المنظمة ࡩʏ معɺا التعامل وإس؅فاتجيات الوقت مضيعات

Time wasting and coping strategies in the organization 
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  : مݏݵص

إنࢫالمنظمــةࢫبإعتبارɸــاࢫمجموعـــةࢫمــنࢫכفـــرادࢫيتفــاعلونࢫفيمـــاࢫبيــٔڈمࢫلتحقيـــقࢫأɸــدافࢫمشـــ؅فكةࢫȖعتمــدࢫعڴـــʄࢫعــدةࢫمـــواردࢫ           

أɸــدافɺا،ࢫوالۘــܣࢫمــنࢫبئڈــاࢫالمــوردࢫالȎشــري،ࢫالمــال،ࢫالمـــوادࢫاݍݵــام،ࢫوالوقــتࢫالــذيࢫʇعــدࢫالعنصــرࢫالɺــامࢫلــدىࢫأيࢫمنظمـــةࢫلتحقيــقࢫ

خاصةࢫوأنھࢫالموردࢫالوحيدࢫالذيࢫإذاࢫضاعࢫفإنھࢫلنࢫʇعود،ࢫحيثࢫࢫٰڈدفࢫمنࢫخلالࢫɸذاࢫالمقالࢫإڲʄࢫتقديمࢫقراءةࢫنظرʈةࢫعلميـةࢫ

دࢫداخلࢫالمنظماتࢫوكذاࢫأɸمࢫלس؅فاتجياتࢫالمسـاعدةࢫعڴـʄࢫالتعامـلࢫمـعࢫحولࢫأɸمࢫالعواملࢫالمؤديةࢫلضياعࢫالوقتࢫلدىࢫכفرا

  .ɸذهࢫالمضيعاتࢫوɸوࢫماࢫسنحاولࢫتȎيانھࢫࢭʏࢫɸذاࢫالمقام

  .الوقت،ࢫإدارةࢫالوقت،ࢫمضيعاتࢫالوقت،ࢫלس؅فاتجياتࢫ:ɠلماتࡧمفتاحية

Abstract : 

       Organized as a group of individuals interacting with each other to achieve 
common goals depends on several resources to achieve their goals, which include 
human resource, money, raw materials, and time, which is important with any 
private organization element and it is the only supplier if lost, it will not come 
back, where the aim through this article is to provide reading the scientific theory 
about the most important factors leading to loss of time by individuals within 
organizations, as well as the most important strategies to help deal with these 
Alamadaat which we will try to Etbianh in this place . 

Keywords: time; time management; wasting time; strategies. 

  

  : مقدمة. 1

ࢫإذࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫ ࢫحياتنا ʏࢫمناڌ ࢫمختلف ʏࢫࢭ ࢫɸاما ࢫدورا ࢫاليوم ࢫالوقت يلعب

ʇعت؄فࢫالعنصرࢫכسا؟ۜܣࢫوالɺامࢫالذيࢫلاࢫيمكنࢫלستغناءࢫعنھࢫࢭʏࢫأيࢫ

ࢫإستخدامھࢫ ࢫوكيفية ࢫبالوقت ࢫمرتبط ࢫءۜܣء ࢫفɢل ࢫإنجازه ࢫنرʈد عمل

ࢫالعمل ࢫمن ࢫالمتوخاة ࢫכɸداف ࢫتحقيق ʄࢫإڲ ࢫللوصول  وإسȘثماره

  .כمثلخاصةࢫإذاࢫتمࢫإستغلالھࢫלستغلالࢫ

ࢫوࢭʏࢫظلࢫ       ࢫالمنظمة ʏࢫمنࢫب؈نࢫالمواردࢫכساسيةࢫࢭ ࢫالوقتࢫʇعد ولأن

المم؈قاتࢫواݍݵصائصࢫالۘܣࢫينفردࢫ٭ڈاࢫمنࢫمنطلقࢫأنھࢫالموردࢫالوحيدࢫ

ࢫالنظرةࢫ ʏࢫالتغ؈فࢫࢭ ࢫذلك ࢫصاحب ࢫوقد ࢫʇعود، ࢫفلن ࢫذɸب ࢫإذا الذي

ࢫعڴʄࢫ ࢫالوقت ࢫلھ ࢫليضاف ࢫالمنظمة، ʏࢫࢭ ࢫمورد ࢫكأɸم ࢫالȎشري للمورد

طاȊعاࢫوأɸميةࢫبالغةࢫلماࢫلھࢫمنࢫم؈قاتࢫوخصائصࢫإعتبارࢫأنھࢫيكȘؠۜܣࢫ

ࢫכخرى،ࢫ ࢫالموارد ʏࢫبباࢮ ࢫبالمقارنة ࢫوضرورʈا ࢫفرʈدا ࢫموردا ࢫمنھ تجعل

ࢫفمرورࢫ خاصةࢫوأنھࢫالموردࢫالوحيدࢫالذيࢫلاࢫɲستطيعࢫالتحكمࢫفيھ،

ࢫلأنࢫ ࢫالمنظمة ࢫفعلت ࢫمɺما ࢫإستعادتھ ࢫيمكن ࢫلا ࢫأوࢫضياعھ الوقت

الۘܣࢫجعلتࢫمنࢫالوقتࢫالذيࢫيمغۜܣࢫلاࢫيرجعࢫ،ولعلࢫتلكࢫاݍݵاصيةࢫ

  .الدراساتࢫتتجھࢫاليومࢫللإɸتمامࢫوالعنايةࢫبدراسةࢫالوقتࢫوإدارتھ

ࢫتقومࢫࢫࢫࢫ ࢫالۘܣ ࢫالعمليات ࢫمختلف ࢫضمن ࢫيدخل ࢫكمورد ࢫالوقت ولأن

٭ڈاࢫالمنظمةࢫبدايةࢫمنࢫالعمليةࢫלنتاجيةࢫوالȘسوʈقيةࢫوالماليةࢫوكذاࢫ

ࢫالكث؈فࢫ ʏࢫࢭ ࢫيحدد ࢫכفراد،ࢫوɸوࢫالذي ࢫأوࢫإدارة ࢫالȎشرʈة ࢫالموارد إدارة

ࢫإذࢫم ࢫالمنظمة، ࢫمخرجات ࢫجودة ࢫومدى ࢫالٔڈاǿي ࢫالسعر ࢫכحيان ن

ࢫوלنتاجيةࢫ ࢫالمؤسساتية ࢫوالعمليات ࢫاݍݵدمات ࢫمن ࢫالكث؈ف ترتبط

  .بالوقتࢫالمحصلࢫلإنجازɸا

ࢫإطارࢫالعلاقاتࢫࢫࢫࢫ ʏࢫوࢭ ࢫالمنظمة ࢫداخل ࢫعملھ ࢫوɸوࢫيؤدي ࢫالفرد إن

ࢫɸوࢫمطالبࢫ ࢫمنࢫכفرادࢫبقدرࢫما الۘܣࢫترȋطھࢫمعࢫمجموعةࢫمتناɸية

ࢫعمل ࢫيضيعࢫبأداء ࢫقد ࢫمع؈ن، ࢫوقت ʏࢫࢭ ࢫمنھ ࢫɸوࢫمطلوب ࢫما ࢫوفق ھ

البعضࢫمنࢫوقتھࢫࢭʏࢫأعمالࢫلاࢫتخدمࢫأɸدافࢫعملھࢫأوࢫتحولࢫدوٰڈاࢫ

ࢫالفردࢫ ࢫإدراك ࢫلعدم ࢫذلك ࢫيرجع ࢫوقد ࢫأدا٬ڈا، ࢫفعالية ࢫمن أوࢫتنقص
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ࢫأداءࢫ ࢫأجل ࢫمن ڈٕا ࢫعل ࢫيتغلب ࢫأن ࢫيمكنھ ࢫوالۘܣ ࢫالوقت لمضيعات

  .العملࢫالمنوطࢫبھࢫعڴʄࢫأكملࢫوجھ

ࢫسنحاولࢫأ ࢫفإننا ࢫمضيعاتࢫالوقتࢫالۘܣࢫيمكنࢫأنࢫلذا ࢫأɸم ࢫنب؈ن ن

يتعرضࢫلɺاࢫالفردࢫخلالࢫأدائھࢫلواجباتھࢫࢭʏࢫالعمل،ࢫبالإضافةࢫلأɸمࢫ

ࢫالفردࢫمنࢫالتغلبࢫعڴʄࢫمضيعاتࢫالوقتࢫ ࢫالۘܣࢫتمكن לس؅فاتجيات

ࢫكتبࢫحولࢫإدارةࢫالوقت،ࢫ ࢫالذي ࢫالنظري ࢫال؅فاث ʄاࢫبناءاࢫعڴɺبإتباع

  :وذلكࢫمنࢫخلالࢫלجابةࢫعڴʄࢫالȘساؤلاتࢫالتالية

ࢫالفردࢫ ࢫلɺا ࢫيتعرض ࢫأن ࢫيمكن ࢫالۘܣ ࢫالوقت ࢫمضيعات ࢫأɸم ʏࢫۂ ما

  داخلࢫالمنظمة؟

ࢫعلٕڈاࢫللتغلبࢫ ࢫالفردࢫלعتماد ࢫالۘܣࢫيمكن ࢫأɸمࢫלس؅فاتجيات ʏࢫۂ ما

  عڴʄࢫمضيعاتࢫالوقت؟

  :أɸدافࡧالدراسة. 2

ࢫࢭʏࢫ- ࢫالفرد ࢫلɺا ࢫيتعرض ࢫالۘܣ ࢫالوقت ࢫمضيعات ࢫطبيعة تحديد

  .المنظمة

  .اݍݵاصةࢫبالوقتمعرفةࢫالمضيعاتࢫالعامةࢫوالتنظيميةࢫ-

ࢫمضيعاتࢫ- ʄࢫعڴ ࢫللتغلب ࢫالمعتمدة ࢫלس؅فاتجيات ࢫأɸم تحديد

  .الوقت

  :مضيعاتࡧالوقت .3

ࢫمنࢫࢫࢫࢫ ࢫوأخرى ࢫݍݰظة ࢫب؈ن ࢫإليك ࢫʇعود ࢫقد ࢫالمال ࢫمن ࢫتضيعھ ࢫما إن

ࢫأبدا،ࢫإذاࢫماࢫ ࢫʇعود ࢫفلن ࢫالوقت ࢫمن ࢫماࢫتضيعھ ࢫأما ࢫلاࢫتدري حيث

أرادࢫأحدࢫأنࢫʇسلبكࢫمبلغࢫمائۘܣࢫيوروࢫفإنكࢫستحاولࢫأنࢫتمنعࢫذلكࢫ

ࢫمنࢫ ࢫساعت؈ن ࢫأحدɸم ࢫʇسلبك ࢫعندما ࢫأما ࢫقوة ࢫمن ࢫأوتʋت ࢫما بɢل

ࢫللأمرࢫ ࢫسȘسȘسلم ࢫالغالب ʄࢫعڴ ࢫفإنك ࢫȊساطةࢫوقتك ࢫبɢل وȖعت؄فه

ࢫمحتوما ࢫࢭʏࢫ" قضاءا ࢫتطالɺم ࢫلا ࢫالذين ࢫالوحيدون اللصوص

ʇعدࢫالوقتࢫأحدࢫ ،ࢫوإذ)1("مجتمعناࢫيدࢫالقضاءࢫعمࢫلصوصࢫالوقت

ࢫثمࢫفإنࢫخ؄فةࢫالوقتࢫKant أشɢالࢫלدراكࢫوفقاࢫلɢانت  Timeومن

Experienceࢫالم؅قامنࢫࢫ ࢫלدراك ࢫأي ࢫللوقت ʏࢫالواڤ ࢫלدراك ʏۂ

ࢫ ࢫݍݰدث ࢫارتباطࢫللمظاɸرࢫالمتتاȊعة ࢫوʉشɢل ࢫالذاكرة، ماࢫدونࢫتدخل

ࢫכحداثࢫ ࢫوȋخاصة ࢫبالوقت، ࢫالفرد ʏࢫوڤ ࢫالمدركة ࢫبالأحداث الوقت

ࢫلأفعالھ،ࢫأماࢫالزمنࢫالنفؠۜܣࢫ ࢫالفردࢫوالموجɺة ʄمةࢫأوࢫالمؤثرةࢫࢫعڴɺالم

ࢫيدركࢫ ࢫفالفرد ࢫوכحداث، ࢫالفرد ࢫب؈ن ࢫالعلاقات ࢫمجموع فɺو

ࢫʇستدعٕڈاࢫمنࢫذ ࢫحيث اكرتھࢫأوࢫכحداثࢫعڴʄࢫأٰڈاࢫتɴت׿ܣࢫإڲʄࢫالماعۜܣ

ࢫالمستقبل،ࢫ ʏࢫࢭ ࢫحدوٯڈا ࢫيتوقع ࢫاݍݰاضرࢫأوࢫأنھ ࢫالوقت ʏࢫࢭ ࢫيؤدٱڈا أنھ

ɸذاࢫوتɢونࢫسلسلةࢫכحداثࢫوالعلاقاتࢫالقائمةࢫبئڈا،ࢫوالمشروطةࢫ

ࢫالزمۚܣ ࢫالتوجھ ࢫمن ࢫنوعا ࢫوثقافية ࢫإجتماعية ࢫوانطلاقاࢫ)Ȋ)2عوامل ،

منࢫذلكࢫنجدࢫأنࢫࢫɸناكࢫالعديدࢫمنࢫمضيعاتࢫالوقتࢫالۘܣࢫتقفࢫ

ࢫإنجازࢫכ  ࢫدون ࢫعدمࢫتحقيقࢫعائقا ࢫومنࢫثم ࢫبكفاءة، ࢫالمطلوȋة عمال

ࢫمفɺومࢫ ࢫوʉعد ࢫسابقا، ࢫالمحددة ࢫالمواعيد ʏࢫࢭ ࢫالمɴشودة כɸداف

ࢫوالمɢانࢫ ࢫالزمان ࢫبتغ؈ف ࢫيتغ؈ف ࢫديناميكيا ࢫمفɺوما ࢫالوقت مضيعات

وכܧݵاص،ࢫوɸوࢫعبارةࢫعنࢫإستخدامࢫالوقتࢫبرʈقةࢫغ؈فࢫملائمةࢫأوࢫ

اࢫسȘناسبࢫɲشاطࢫيأخذࢫوقتاࢫغ؈فࢫضروري،ࢫأوࢫعملࢫلاࢫʇعطيࢫمردود

والوقتࢫالمبذولࢫمنࢫأجلھ،ࢫفɢلࢫوقتࢫضاǿعࢫɸوࢫتوظيفࢫغ؈فࢫملائمࢫ

ࢫɸذاࢫ ࢫوسȎب ࢫيضيعھ ࢫ ࢫمن ʄࢫإڲ ࢫيحتاج ࢫبل ࢫوحده ࢫيضيع ࢫلا والوقت

ࢫفإنࢫإدارةࢫالوقتࢫمفتاحɺاࢫ الضياعࢫأنتࢫأوࢫآخرࢫأوࢫأنتماࢫمعا،ࢫلذا

ࢫالوقتࢫ ࢫȖسرق ࢫبأٰڈاࢫعوامل ࢫمضيعاتࢫالوقت إدارةࢫالذات،ࢫوȖعرف

ࢫإنجازࢫ ࢫوȋ؈ن ࢫبيɴنا ࢫبالɴسبةࢫفتباعد ʄࢫأعڴ ࢫقيمة ࢫلɺا ࢫوأɸداف مɺام

ࢫمنࢫ ࢫفٕڈا ࢫأنفق ࢫما ࢫيناسب ࢫعائد ࢫأو ࢫمنفعة ࢫتقابلɺا ࢫأن ࢫدون إلينا

ࢫحولࢫ)3(وقت ࢫخلالࢫלطلاعࢫعڴʄࢫال؅فاثࢫالنظريࢫالذيࢫكتب ࢫومن ،

ࢫأنࢫنقسمࢫمختلفࢫمضيعاتࢫالوقتࢫإڲʄࢫ ࢫيمكننا ࢫفإنھ إدارةࢫالوقت

ࢫالمضيعاتࢫ ࢫأما ࢫتنظيمية، ࢫومضيعات ࢫعامة ࢫمضيعات قسم؈ن،

ࢫالمنظمةࢫالعام ʏࢫࢭ ࢫالفرد ࢫوقت ࢫتضيع ࢫالۘܣ ࢫالمعوقات ࢫɠل ࢫفࢼܣ ة

وتتعلقࢫبالإطارࢫالعامࢫالذيࢫيتواجدࢫفيھࢫالفردࢫوالۘܣࢫتɢونࢫمش؅فكةࢫ

ࢫالمضيعاتࢫ ࢫأما ࢫعملɺم، ࢫموقع ࢫɠان ࢫمɺما ࢫכفراد ࢫجميع ب؈ن

ࢫࢭʏࢫ ࢫالعامل؈ن ࢫبالأفراد ࢫترتبط ࢫالۘܣ ࢫالمضيعات ࢫتلك ࢫفࢼܣ التنظيمية

تجةࢫمنࢫالعملࢫࢭʏࢫالمنظمةࢫالمنظمةࢫفࢼܣࢫخاصةࢫبالمنظمةࢫأيࢫأٰڈاࢫنا

ࢫɸذهࢫ ࢫلأɸم ࢫלشارة ࢫوسنحاول ࢫالمنظمة، ࢫحدود ࢫعن ࢫتخرج ولا

 :المضيعاتࢫفيماࢫيأȖي

 :مضيعاتࡧعامة 1.3

ࢫالنوم،ࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫ ࢫمن ࢫɠل ࢫنجد ࢫالعامة ࢫالوقت ࢫمضيعات ࢫأɸم ࢫب؈ن من

ࢫלحتياجاتࢫ ࢫتلبية ࢫبمختلف ࢫتتعلق ࢫالۘܣ ࢫالܨݵصية والمɺام

ࢫ ࢫومشاɸدة ࢫטستعداد ࢫوعدم ࢫالȘسوق ࢫوكذا التلفزʈونࢫاݍݵاصة،

ࢫלجتماعيةࢫ ࢫالوقتࢫالܨݵظۜܣࢫبالإضافةࢫللمناسبات ࢫتنظيم وسوء

  :وسنطرقࢫلأɸمࢫɸذهࢫالمضيعاتࢫالعامةࢫفيماࢫيڴʏ: والزʈارات

ࢫɠلࢫࢫ:النوم ʏࢫࢭ ࢫالنوم ʏࢫࢭ ࢫساعات ࢫثمان ࢫʇستغرق ࢫالذي فالܨݵص

ليلةࢫإنماࢫيمغۜܣࢫثلثࢫعمرهࢫنائما،ࢫوʉش؈فࢫاݍݵب؈فࢫبوترࢫإڲʄࢫإمɢانيةࢫأنࢫ

ʏࢫالنومࢫمعࢫלحتفاظࢫبالɴشاطࢫواݍݰيوʈة،ࢫʇستغرقࢫالمرءࢫف؅فةࢫأقلࢫࢭ

ࢫأسبوعيا،ࢫ ࢫمرات ࢫثلاث ࢫبمعدل ࢫالرʈاضية ࢫالتمارʈن ࢫبممارسة وذلك

  .والۘܣࢫمنࢫشأٰڈاࢫأنࢫتزودهࢫبقدرࢫكب؈فࢫمنࢫالطاقة

ࡧالܨݵصية ࢫمɺامɺمࢫࢫ:المɺام ࢫبأداء ࢫيقومون ࢫالناس فمعظم

ࢫكشراءࢫحاجياتࢫالم؇قل،ࢫأوࢫالتوجھࢫإڲʄࢫ ࢫࢭʏࢫوقتࢫواحد، الܨݵصية

ࢫبرنامجࢫ ࢫبإتباع ࢫبوترࢫɸؤلاء ࢫيوطۜܣ ࢫلذا ࢫمعينة، ࢫأوقات ʏࢫࢭ البنوك

  .عمڴʏࢫمختلفࢫحۘܢࢫلاࢫيضيعونࢫوقْڈم

فالفردࢫʇسْڈلكࢫللذɸابࢫإڲʄࢫمحلاتࢫالموادࢫالغذائيةࢫيومياࢫ: الȘسوق 

ࢫכ  ʏࢫمراتࢫࢭ ࢫכفرادࢫأوࢫعدة ʄࢫعڴ ࢫمنࢫالوقت،ࢫلذا ࢫكب؈فا سبوعࢫقدرا

ࢫɠلࢫ ࢫمرة ࢫوࢫشراؤɸا ࢫالمواد ࢫتلك ࢫمن ࢫاحتياجاٮڈم ࢫɠل ࢫيجمعوا أن

  .أسبوعࢫأوࢫأسبوع؈ن

ࡧטستعداد ࢫ:عدم ࢫإڲʄࢫࢫ ࢫطرʈقھ ʏࢫࢭ ࢫوɸو ࢫכܧݵاص ࢫȊعض يتذكر
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ࢫࢭʏࢫ ࢫووضعɺا ࢫتذكرɸا ʏبڧɴࢫي ࢫالۘܣ ࢫכشياء ࢫتحوي ࢫبقائمة الܨݵص

  .مɢانࢫبارزࢫحۘܢࢫʇسɺلࢫعليھࢫرؤʈْڈاࢫقبلࢫخروجھࢫمنࢫالم؇قل 

ࡧالتلفزʈون  ࢫلاࢫ: مشاɸدة ࢫبرامج ࢫمشاɸدة ʏࢫࢭ ࢫوقتھ ࢫيضيع الكث؈ف

ࢫʇܦݨلࢫ ࢫأن ࢫيجب ࢫلذا ࢫوقتھ، ࢫيضيع ࢫفɺو ࢫبذلك ࢫو ࢫفٕڈا، يرغب

ࢫر  ࢫيرʈد ࢫالۘܣ ࢫال؄فامج ࢫإڲʄࢫالܨݵص ࢫيضطر ࢫلا ࢫحۘܢ ࢫوتوقيْڈا ؤʈْڈا

 .)4(مشاɸدٮڈاࢫإلاࢫࢭʏࢫכوقاتࢫالۘܣࢫحددɸاࢫسابقا

ࢫيتعاملونࢫ: العاداتࡧالسلبيةࡧࡩʏࡧإستخدامࡧالوقت ࢫالناس فغالبية

بحكمࢫالعادةࢫومنࢫالنادرࢫأنࢫيفكرواࢫبوڤʏࢫكيفࢫيمكٔڈمࢫȖغي؈فࢫتلكࢫ

ࢫبالطبيعةࢫ ࢫيȘسم ࢫالعادات ࢫɸذه ࢫȊعض ࢫأن ࢫمن ࢫالرغم ʄالعادة،ࢫوعڴ

ࢫ ࢫɠافةࢫالفردية، ࢫب؈ن ࢫو ࢫعاما ࢫيɢون ࢫيɢاد ࢫךخر ࢫالبعض ࢫأن إلا

ࢫللتخطيط،ࢫ ࢫوقت ࢫلاࢫيوجد ࢫأنھ ࢫالعادات ࢫɸذه ࢫأبرز ࢫومن المسئول؈ن

ࢫالقيامࢫ ࢫلݏݨميع، ࢫالمفتوح ࢫالباب ࢫسياسة ࢫبالأزمات، ࢫכوقات إدارة

  .)5(بɢلࢫءۜܣءࢫمنࢫطرفࢫالفرد،ࢫטسȘيلاءࢫعڴʄࢫالصلاحيات

ࡧللوقت ࡧالܨݵظۜܣ ࡧالتنظيم ࢫ: سوء ࢫإمتلاك ࢫمن معظمࢫفبالرغم

المديرʈنࢫالذينࢫʇعانونࢫمنࢫسلبياتࢫɸذهࢫالعادةࢫقدراࢫمنࢫعالياࢫمنࢫ

ࢫبالضغطࢫ ࢫدوما ࢫوʉشعرون ࢫالنجاة، ࢫفارب ࢫيخطئون ࢫفإٰڈم الذɠاء

والتوتر،ࢫلأنࢫلدٱڈمࢫمɺاماࢫكث؈فةࢫتɴتظرɸم،ࢫولكٔڈمࢫيجدونࢫأنفسɺمࢫ

ࢫإتمام ࢫبدون ࢫالمɺام ࢫɸذه ࢫترك ʄࢫإڲ ࢫاضطروا ࢫماࢫ)6(وقد ࢫɸذا ࢫولعل ،

ࢫإد ʄࢫإڲ ࢫيݏݨأ ࢫالتحكمࢫفيھࢫمنࢫأجلࢫجعلࢫالفرد ࢫومحاولة ࢫالوقت ارة

ࢫأɸدافࢫالمنظمةࢫوضمانࢫ ࢫلتحقيق ࢫفعاليتھ ࢫوضمان ࢫالوقت تنظيم

  .فعاليةࢫכداءࢫالفردي

اعتادࢫأغلبيةࢫالناسࢫعڴʄࢫ: Ȗعودࡧالناسࡧعڴʄࡧعدمࡧتحديدࡧכɸداف

ࢫɸذهࢫ ࢫلتحقيق ࢫالوقت ࢫتنظيم ʄࢫإڲ ʏࢫوالسڥ ࢫכɸداف ࢫتحديد عدم

ࢫالوظي ࢫنطاقࢫالعمل فيࢫوࢭʏࢫٰڈايةࢫعطلةࢫכɸداف،ࢫخصوصاࢫخارج

ࢫتنظيمھࢫ ࢫوعدم ࢫالوقت ࢫإضاعة ʄࢫعڴ ࢫإɲعكس ࢫبدوره ࢫوɸذا כسبوع،

ࢫالناسࢫ ࢫمن ࢫقلة ࢫعدا ࢫما ࢫسواء ࢫحد ʄࢫعڴ ࢫوالصغار ࢫالكبار لدى

  .)7(المنظم؈ن

ࡧלجتماعية ࡧالمناسبات ࢫלجتماعيةࢫ: Ȗعدد ࢫالمناسبات ࢫȖعدد تؤثر

عڴʄࢫإضاعةࢫالوقت،ࢫفنحنࢫɲعلمࢫمۘܢࢫتبدأࢫɸذهࢫالمناسباتࢫلكنࢫلاࢫ

ࢫ ࢫɠالدورʈاتࢫɲعلم ࢫלجتماعية ࢫاللقاءات ࢫأن ࢫكما ࢫتɴتࢼܣ، مۘܢ

ࢫوالۘܣࢫ ࢫכسبوعية، ࢫالعطلة ࢫخلال ࢫכمد ࢫطوʈلة ࢫالعائلية والزʈارات

ࢫدونࢫ ࢫطوʈلة ࢫساعات ࢫالورق ࢫلعب ࢫأو ࢫال؆فثرة ʏࢫࢭ ࢫالناس يمضٕڈا

ࢫفاللقاءاتࢫלجتماعيةࢫالۘܣࢫتتمࢫࢭʏࢫالمناسباتࢫلاࢫ)8(حسابࢫالوقت ،

ࢫ ࢫالفردࢫالتحكمࢫࢭʏࢫالوقت ࢫمۘܢࢫʇستطيع ࢫلɺاࢫلأنھࢫلاࢫʇعلم المخصص

تɴتࢼܣࢫɸذهࢫاللقاءاتࢫوɸوࢫماࢫيجعلࢫالوقتࢫيضيعࢫمنࢫالفردࢫࢭʏࢫمثلࢫ

  .ɸذهࢫاللقاءات

ࡧالذاȖي ࡧטنضباط ࡧوجود ࢫفرʈقھࢫ: عدم ࢫȖغي؈فࢫالمديرࢫلأولوʈات عند

ࢫالممارسة،ࢫ ࢫحيث ࢫمن ࢫصعب ࢫالذاȖي ࢫטنضباط ࢫجعل ࢫمن سيɢون

ࢫب ࢫوتقديرࢫالتɢلفة ࢫلقياسھ ࢫوقت ࢫܥݨل ࢫيأخذ ࢫأن ࢫعليھ الإضافةࢫلذا

 .)9(إڲʄࢫمناقشةࢫɸذهࢫالمشɢلةࢫمعࢫالزملاءࢫللبحثࢫعنࢫسبلࢫحلɺا

ࡧوغ؈فࡧمتوقعة ࡧالمفاجئة ࡧأوࡧالزʈارات ࢫمنࢫࢫ:التأجيل ࢫالتأجيل ʇعد

ࢫأوࢫالعمل،ࢫ ࢫالم؇قل ʏࢫࢭ ࢫذلك ࢫأɠان ࢫسواء ࢫالوقت، ࢫمضيعات ࢫأɸم ب؈ن

ࢫعدمࢫ ࢫȊسȎب ࢫכغلب ʏࢫࢭ ࢫيɢون ࢫأنھ ࢫإلا ࢫالتأجيل ࢫأسباب وتتعدد

ࢫتف ࢫأن ࢫكما ࢫبالوقت، ࢫوغ؈فࢫלɸتمام ࢫالمفاجئة ࢫالزʈارات ࢫظاɸرة آۜܣ

ࢫللفردࢫ ࢫاستعداد ࢫلعدمࢫتوفرࢫأي ࢫضياعࢫالوقت ʏࢫࢭ ࢫȖساɸم المتوقعة

 .)10(واɲشغالھࢫبأشياءࢫأخرى 

ࢫتضيعࢫالكث؈فࢫمنࢫأوقاتࢫࢫࢫࢫ ࢫالواقع ʏࢫࢭ ࢫالعامة ࢫالوقت ࢫمضيعات إن

ࢫالمختلفةࢫ ࢫحاجياتھ ࢫتلبية ʏࢫࢭ ࢫوقتھ ࢫمعظم ࢫالفرد ࢫيقغۜܣ ࢫأين الفرد

مࢫوقتھࢫحسبࢫأɸميةࢫɠلࢫحاجة،ࢫخاصةࢫوأنࢫالفردࢫلاࢫيقومࢫبȘنظي

ࢫأنࢫ ࢫعلٕڈا ࢫالملاحظ ࢫفإن ࢫكث؈فة ࢫالعامة ࢫالوقت ࢫمضيعات ࢫأن ومع

ࢫالتلفزʈونࢫ ࢫكمشاɸدة ࢫלɲسان ࢫ٭ڈا ࢫيقوم ࢫضرورʈة ࢫأشياء أغلّڈا

ࢫالنوعࢫ ࢫɸذا ʏࢫࢭ ࢫלفراط ࢫلكن ࢫوغ؈فɸا، ࢫالعائلية ࢫوالزʈارات والȘسوق

ࢫلɺاࢫ ࢫالوقتࢫالمخصص ʏࢫࢭ ࢫالتحكم ࢫوعدم ࢫجɺة، ࢫمن ࢫالɴشاطات من

ɸࢫ ࢫمن ࢫيضيعࢫيجعل ࢫأك؄فࢫعاملا ʄࢫإڲ ࢫتتحول ࢫالضرورʈة ࢫכمور ذه

ࢫɲشاطاتࢫ ࢫȖعد ࢫأٰڈا ࢫمن ࢫوȋالرغم ࢫالمضيعات ࢫɸذه ࢫفبعض الوقت،

ࢫ٭ڈاࢫالفردࢫإلاࢫأنࢫלفراطࢫفٕڈاࢫأوࢫعدمࢫالتحكمࢫفٕڈاࢫ أساسيةࢫيقوم

ࢫبيولوجيةࢫ ࢫكحاجة ࢫفالنوم ࢫوقتنا، ࢫتضيع ࢫحقيقة ࢫيجعلɺا وإدارٮڈا

ࢫمض ʄࢫإڲ ࢫتتحول ࢫقد ࢫלɲسان ࢫجسم ࢫيحتاجɺا ࢫمنࢫضرورʈة يعة

مضيعاتࢫالوقتࢫخاصةࢫإذاࢫتمࢫالتفرʈطࢫࢭʏࢫالنوم،ࢫلذاࢫفالنومࢫمنࢫ

ࢫفيھࢫ ࢫالتحكم ࢫحسب ࢫإيجاȌي ࢫأو ࢫسلۗܣ ࢫȊعدين ࢫلھ ࢫالوقت منظور

ࢫينطبقࢫ ࢫכمرࢫالذي ࢫوɸوࢫنفس ࢫللܨݵص، ࢫوضرورʈتھ ࢫأɸمية ومدى

ࢫلتمت؈نࢫ ࢫضرورʈة ʏࢫۂ ࢫما ࢫبقدر ࢫفࢼܣ ࢫלجتماعية ࢫالزʈارات ʄعڴ

ࢫإڲ ࢫتتحول ࢫفࢼܣ ࢫالمجتمع ࢫوتماسك ࢫعنࢫالعلاقات ࢫزادت ࢫإذا ࢫنقمة ʄ

ࢫماࢫ ࢫوɸو ࢫلɺا، ࢫالمناسب ࢫالوقت ࢫغ؈ف ʏࢫࢭ ࢫجاءت ࢫوإذا ࢫالمألوف اݍݰد

ࢫأمرࢫ ࢫللزʈارات ࢫالمناسب ࢫإختيارࢫالوقت ࢫوحسن ࢫإدارٮڈا ࢫمن يجعل

ࢫووقتࢫ ࢫالعمل ࢫوقت ࢫب؈ن ࢫالفصل ࢫطرʈق ࢫعن ࢫذلك ࢫوɢʈون ضروري

ࢫطرفࢫالعاملࢫࢭʏࢫالمنظمة،ࢫكماࢫأنࢫالȘسوقࢫࢭʏࢫكث؈فࢫمنࢫ العائلةࢫمن

ࢫمضيعا ࢫيɢون ࢫلدىࢫࢫכحيان ࢫخاصة ࢫالوقت ࢫمضيعات ࢫمن مɺم

ࢫالȘسوقࢫ ʏࢫأك؆فࢫࢭ ࢫوقتا ࢫيقض؈ن ࢫمٔڈن ࢫالكث؈فات ࢫنلاحظ ࢫأين الɴساء

ࢫالمنتجاتࢫ ࢫيخص ࢫفيما ࢫإرضاؤɸا ࢫيصعب ࢫفالمرأة ࢫالمش؅فيات واقتناء

ࢫأجلࢫ ࢫלختيارࢫمن ࢫȊعملية ࢫتقوم ࢫنجد ࢫلذا ࢫلɺا ࢫالمقدمة واݍݵدمات

ࢫتضيعࢫ ࢫنجدɸا ࢫقد ࢫלختيارࢫلذا ࢫوحسن ࢫأخرى ʄࢫعڴ ࢫسلعة تفضيل

ࢫإختيارࢫالمحلࢫوقت ࢫفإن ࢫلذا ࢫواحد، ࢫمنتج ࢫعن ࢫالبحث ʏࢫࢭ ࢫɠاملا ا

ࢫالوقتࢫ ࢫمن ࢫيقلل ࢫأن ࢫيمكنھ ࢫللȘسوق ࢫطرʈقة ࢫورسم المناسب

  .المخصصࢫللȘسوقࢫخاصةࢫمنࢫطرفࢫالɴساء

ࢫالوقتࢫࢫࢫࢫ ࢫتضʋيع ʏࢫࢭ ࢫاݍݵطورة ࢫغاية ʏࢫأمرࢫࢭ ࢫالɴسيان ࢫعامل إن

ࢫسȎباࢫࢭʏࢫ ࢫعمليةࢫالɴسيان ࢫأينࢫتɢون ࢫɲشاطاتھ ࢫمختلف ʏࢫࢭ للإɲسان

ࢫ ࢫالقيام ࢫالبحثࢫعدم ʄࢫإڲ ࢫالفرد ࢫيݏݨأ ࢫכحيان ࢫكث؈فࢫمن ʏࢫوࢭ بالعمل

ࢫأشياءࢫأوࢫملفاتࢫࢭʏࢫالعملࢫيɢونࢫقدࢫɲؠۜܣࢫأينࢫوضعɺاࢫوɸوࢫماࢫ عن

ʇشɢلࢫلھࢫعاملاࢫࢭʏࢫتضʋيعࢫالوقت،ࢫولأنࢫࢫالكث؈فࢫمناࢫيݏݨأࢫلمشاɸدةࢫ
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ࢫأينࢫ ࢫيجد ࢫلا ࢫالوقت ࢫلديھ ࢫأن ࢫبݲݨة ࢫمعينة ࢫوȋرامج التلفزʈون

اࢫللوقت،ࢫوخاصةࢫيصرفھࢫلذاࢫفإنࢫمشاɸدةࢫالتلفزʈونࢫȖعدࢫمضيع

ࢫالمشاɸدةࢫحيثࢫ ʏࢫࢭ ࢫبالإفراط ࢫلھࢫأوࢫقام ࢫلمࢫيخطط ࢫالفرد ࢫɠان إذا

نلاحظࢫمثلاࢫأنࢫالكث؈فࢫيضيعࢫالوقتࢫࢭʏࢫمشاɸدةࢫمبارʈاࢫكرةࢫالقدمࢫ

ولوࢫعڴʄࢫحسابھࢫعملھࢫأوࢫɲشاطاتھࢫاليوميةࢫالۘܣࢫيقومࢫ٭ڈاࢫأينࢫيݏݨأࢫ

  .لتأجيلɺاࢫوɸوࢫماࢫʇعدࢫعاملاࢫࢭʏࢫضياعࢫالوقت

ࢫمࢫࢫࢫ ࢫالɺدف ࢫتحديد ࢫعدم ࢫيجعلھࢫإن ࢫالفرد ࢫبھ ࢫيقوم ࢫɲشاط ࢫأي ن

ࢫأنࢫيɢونࢫלɲسانࢫ يضيعࢫالوقتࢫخاصةࢫࢭʏࢫالعمل،ࢫفمنࢫالمفروض

ࢫכɸدافࢫ ࢫوضع ࢫفعملية ࢫتحقيقھ ࢫيرʈد ࢫوɸدفا ࢫمخططا لديھ

ࢫيرسمࢫ ࢫأين ࢫالوقت، ࢫتضʋيع ࢫعدم ʏࢫࢭ ࢫȖساɸم ࢫقبل ࢫمن وȖسط؈فɸا

ࢫɸذاࢫ ࢫإنجاز ࢫمن ࢫالمرجوة ࢫכɸداف ࢫوتحقيق ࢫلتطبيق ࢫخطة الفرد

العملࢫإڲʄࢫوقتࢫآخرࢫسيؤديࢫبضياعࢫالوقتࢫالعمل،ࢫكماࢫأنࢫتأجيلࢫ

ࢫالمفاجئةࢫ ࢫالزʈارات ࢫأن ࢫكما ࢫآخر، ࢫلعمل ࢫيخصص ࢫأن المفروض

تضيعࢫالكث؈فࢫمنࢫوقتࢫالفرد،ࢫفلوࢫأنࢫصديقࢫزاركࢫࢭʏࢫالعملࢫوأنتࢫ

ࢫماࢫ ࢫوɸو ࢫمعھ ࢫلݏݰديث ࢫمضطر ࢫفأنت ࢫمعينة ࢫمɺم ࢫبإنجاز تقوم

ࢫولاࢫ ࢫوقتك ࢫوتضيع ࢫالعمل، ࢫذلك ࢫتأجيل ࢫطائلة ࢫتحت ࢫتقع يجعلك

  .منࢫجɺةࢫأخرى تنجزࢫعملكࢫ

  :مضيعاتࡧتنظيميةࡧ2.3

ࢫȖسربࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫ ʄࢫإڲ ࢫتؤدي ࢫوالۘܣ ࢫبالمنظمة ࢫالمتعلقة ࢫالعوامل ࢫتلك ʏۂ

وضياعࢫالوقتࢫوۂʏࢫترتبطࢫارتباطاࢫوثيقاࢫبالمنظمةࢫأينࢫتɢونࢫضمنࢫ

ࢫوۂʏࢫ ࢫإطارࢫأɲشطْڈا، ʏࢫوࢭ ࢫالمنظمة ࢫ٭ڈا ࢫتقوم ࢫالۘܣ ࢫالعمليات صميم

ࢫلا  ࢫللمنظمة ࢫالوقتࢫبالɴسبة ࢫضياع ࢫأن ࢫإذ ࢫɸامة ࢫجد ࢫينعكسࢫȖعد

ࢫالماليةࢫ ࢫالعائدات ࢫʇشمل ࢫإنھ ࢫبل ࢫفقط ࢫفٕڈا ࢫالعامل ࢫالفرد ʄعڴ

ࢫالعملياتࢫ ࢫȊعض ࢫʇعيق ࢫالوقت ࢫضياع ࢫلأن ࢫبالنظر للمنظمة

والɴشاطاتࢫوʈؤجلࢫالكث؈فࢫمنࢫالمɺامࢫوالواجباتࢫوالمسؤوليات،ࢫوɠلࢫ

ࢫمواردࢫ ɸذهࢫالمعيقاتࢫتدفعࢫثمٔڈاࢫالمنظمةࢫمالياࢫإذࢫأنࢫالوقتࢫأحد

ࢫالمش ࢫالعناصر ࢫوأحد ࢫوالمحددةࢫالمنظمة ࢫלنتاجية ࢫللعملية ɢلة

لݏݵدماتࢫالمقدمة،ࢫولعلࢫɸذاࢫماࢫجعلࢫالكث؈فࢫمنࢫالمنظماتࢫتبحثࢫ

ࢫالعامل؈نࢫمنࢫأجلࢫتداركࢫ ࢫمضيعاتࢫالوقتࢫلدىࢫכفراد كث؈فاࢫعن

ࢫمضيعاتࢫ ࢫأɸم ࢫȊعرض ࢫوسنقوم ࢫלطار، ࢫɸذا ʏࢫࢭ ࢫتداركھ ࢫيمكن ما

  :الوقتࢫبالɴسبةࢫللمنظمةࢫفيماࢫيأȖي

ولࢫالكث؈فࢫممنࢫيحضرونࢫטجتماعاتࢫيق: טجتماعاتࡧغ؈فࡧالفعالة

بك؆فةࢫأنࢫȊعضࢫכفرادࢫيحضرونࢫטجتماعاتࢫبدونࢫأيࢫداع،ࢫكماࢫ

ࢫمعظمɺاࢫيطولࢫ ࢫسʋئةࢫوأن أنࢫكث؈فاࢫمنࢫࢫטجتماعاتࢫتدارࢫبطرʈقة

ࢫلɺذهࢫ ࢫحل ࢫوأفضل ࢫوالملل، ࢫبالسأم ࢫاݍݰاضرʈن ࢫوʈصʋب وقتھ

ࢫإدارٮڈاࢫ ࢫتɢون الظاɸرةࢫɸوࢫعقدࢫטجتماعاتࢫالضرورʈةࢫفقط،ࢫوأن

ࢫوالموضوعيةࢫحازمة ࢫטنضباط ࢫدرجات ࢫفٕڈاࢫأقظۜܢ ،ࢫ)11(وȖستخدم

ࢫعڴʄࢫمختلفࢫالمستوʈاتࢫ فللأسفࢫالكث؈فࢫمنࢫטجتماعاتࢫالۘܣࢫتتم

ࢫيمكنࢫ ࢫمواضيع ࢫاݍݰالات ࢫȊعض ʏࢫࢭ ࢫتȘناول ࢫلأٰڈا ࢫفائدة ࢫبلا تɢون

ࢫالبعضࢫ ࢫأن ࢫوكما ࢫجɺة، ࢫمن ࢫللاجتماع ࢫاݍݰاجة ࢫبدون ࢫإلٕڈا التطرق

ࢫ ࢫولأنھ ࢫللاجتماع ࢫالوقت ࢫالكث؈فࢫمن ࢫفيھࢫيخصص ࢫالتحكم يصعب

ࢫانضباطࢫ ࢫلعدم ࢫبالإضافة ࢫالوقت، ࢫلضياع ࢫيؤدي ࢫذلك فإن

ࢫوالتطرقࢫ ࢫللاجتماع ࢫالمخصص ࢫبالوقت ࢫלجتماع ʏࢫࢭ اݍݰاضرʈن

ࢫʇسȎبࢫ ࢫما ࢫوɸو ࢫכعمال ࢫجدول ʏࢫࢭ ࢫغ؈فࢫمدرجة ࢫالمواضيع لبعض

  .عاملاࢫمɺماࢫࢭʏࢫضياعࢫالوقتࢫمنࢫخلالࢫمثلࢫɸذهࢫטجتماعات

ࡧغ؈فࡧالفعال ࢫوسيلةࢫ:التفوʈض ࢫالتفوʈض ࢫفائدةࢫࢫإن ࢫوذات مɺمة

عظيمةࢫلݏݰصولࢫعڴʄࢫأك؄فࢫنتائجࢫمنࢫخلالࢫךخرʈن،ࢫولاࢫيمكنࢫأنࢫ

ࢫكفلسفةࢫ ࢫالتفوʈض ࢫمبدأ ࢫإستخدام ࢫبدون ࢫȊسɺولة Ȗس؈فࢫالمنظمة

ࢫوלبداعࢫ ࢫوالتفرغࢫللتخطيط ࢫإنجازࢫכعمال ʏࢫࢭ ࢫعلٕڈا ࢫʇعتمد إدارʈة

ࢫيديروٰڈاࢫ ࢫللموظف؈ن ࢫالروتيɴية ࢫכعمال ࢫوترك ࢫالعمل ࢫبʋئة ʏࢭ

ࢫالمن ࢫمنࢫصلاحياتھࢫللعامل؈نࢫبالطرʈقة اسبة،ࢫفتفوʈضࢫالمديرࢫݍݨزء

ࢫʇعت؄فࢫالتفوʈضࢫ ࢫلذا ࢫللموظف؈ن، ࢫالمتاح ࢫالوقت ʄࢫعڴ ࢫيحافظ معھ

ࢫلتحس؈نࢫ ࢫالمفيدة ࢫלدارʈة ࢫכساليب ࢫأك؆ف ࢫمن ݰيح ࢫوالܶ الملائم

ࢫلتطوʈرࢫ ࢫالمديرࢫوɸوࢫأمرࢫضروري ࢫوࢫتوف؈فࢫوقت ࢫالموظف وتوف؈فࢫأداء

ࢫالعمل ࢫبʋئة ʏࢫࢭ ࢫالمرؤوس؈ن ࢫفالتف)12(قدرة ࢫأساسيةࢫ، ࢫكأداة وʈض

للتخفيفࢫمنࢫمركزʈةࢫالقراراتࢫواتخاذɸاࢫعڴʄࢫمستوىࢫالمنظمةࢫقدࢫ

ࢫإنجازࢫ ࢫلھ ࢫفوضنا ࢫمن ࢫيɢون ࢫفحينما ࢫالوقت، ࢫيضيع ࢫعاملا يɢون

ࢫبالمسؤوليةࢫ ࢫجدير ࢫوغ؈ف ࢫكفء ࢫغ؈ف ࢫمحددة ࢫمɺام ࢫأو ࢫمع؈ن عمل

ࢫمنࢫ ࢫعاتقةࢫفإنࢫذلكࢫيجعلھࢫلاࢫينجزࢫالعملࢫالمɢلفࢫبھ ʄالملقاةࢫعڴ

ڴʄࢫوقتࢫأداءࢫتلكࢫالمɺامࢫالۘܣࢫيرجعࢫإنجازɸاࢫجɺةࢫوɸوࢫماࢫينعكسࢫع

إڲʄࢫالمدير،ࢫلذاࢫࢫفمنࢫاݍݨيدࢫأنࢫيتمࢫتفوʈضࢫالفردࢫالقادرࢫعڴʄࢫأداءࢫ

ࢫنلاحظࢫأنࢫالبعضࢫمنࢫ ماࢫفوضࢫلھࢫتجنياࢫلتضʋيعࢫالوقت،ࢫفنحن

الذينࢫفوضتࢫلɺمࢫȊعضࢫالمɺامࢫلاࢫيقررونࢫأيࢫءۜܣءࢫبخصوصࢫتلكࢫ

ࢫم ࢫʇعد ࢫما ࢫوɸو ࢫالمباشرࢫللمسئول ࢫالرجوع ࢫبدون ࢫمنࢫالمɺام ضيعا

ࢫإداريࢫ ࢫكمبدأ ࢫالتفوʈض ࢫأن ࢫالقول ࢫيمكن ࢫوɸنا ࢫالوقت، مضيعات

ࢫمنࢫ ࢫوالتقليل ࢫاݍݵدمات ࢫوترقية ࢫلتحس؈ن ࢫٮڈدف ࢫوفلسفة إيجاȌي

الوقتࢫواݍݨɺدࢫقدࢫتضيعࢫالوقتࢫإذاࢫتمࢫלساءةࢫࢭʏࢫإستخدامࢫɸذهࢫ

  .المبدأࢫالفعال

إذاࢫɠانࢫنظامࢫלتصالࢫغ؈فࢫفعالࢫفإنھࢫيؤثرࢫ: לتصالࡧغ؈فࡧالفعال

ࢫيؤديࢫتأث؈فاࢫشدي ࢫࢭʏࢫالمؤسساتࢫمما ࢫوفعاليةࢫالعمل ࢫعڴʄࢫكفاءة دا

إڲʄࢫضياعࢫالوقت،ࢫحيثࢫيمكنࢫأنࢫتدعواࢫȊعضࢫأوࢫɠلࢫالعامل؈نࢫࢭʏࢫ

ࢫفجائية ࢫغ؈فࢫم؄فمجة ࢫوȋطرʈقة ࢫفالɺاتفࢫيمكنࢫ)13(أيࢫوقتࢫȖشاء، ،

ࢫيرنࢫ ࢫɠلما ࢫالرد ࢫتم ࢫإذا ࢫخاصة ࢫأوࢫرɸيبا ࢫممتازا ࢫخادما ࢫيɢون أن

ࢫלنتا ʄࢫيؤثرࢫعڴ ࢫالɺاتف ࢫواستخدام ࢫɸناكࢫالɺاتف، ࢫأن ࢫذلك جية

عددࢫقليلࢫمنࢫالمɢالماتࢫأوࢫالرسائلࢫالۘܣࢫلاࢫيمكنࢫأنࢫتɴتظر،ࢫولعلࢫ

السȎبࢫالذيࢫجعلناࢫعبيدࢫللɺاتفࢫɸوࢫالفضول،ࢫفحنࢫلاࢫيمكنࢫأنࢫ

ࢫالرسالة ࢫلنا ࢫيرسل ࢫمن ࢫعن ࢫالȘساؤل ࢫعن ࢫأنفسنا المتصلࢫ(نوقف

ࢫبإيقافࢫ) بنا ࢫنقوم ࢫأن ʏࢫۂ ࢫלغراء ࢫɸذا ࢫلإيقاف والطرʈقةࢫالوحيدة

ࢫالɺاتف ࢫعڴʄࢫ)14(تماماࢫȖشغيل ࢫالرد ࢫبالطبع ࢫيجب ࢫɠان ࢫوإن ،

ࢫينظرࢫ ࢫأن ࢫيجب ࢫɠان ࢫإذا ࢫوȋمجاملة ࢫȊسرعة ࢫالɺاتفية טتصالات
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ࢫلاࢫ ࢫɸذا ࢫولكن ࢫوجدارة ࢫٮڈذيب ࢫنظرة ࢫالشركة ʄࢫإڲ ࢫوالموردين الزȋائن

ʇعۚܣࢫأنھࢫيجبࢫعليكࢫأنتࢫأنࢫتجاوب،ࢫفغرȋلةࢫرفعࢫכمرࢫإڲʄࢫوإيفادࢫ

ࢫيوفرࢫلكࢫقدراࢫكب؈فاࢫمنࢫالو  قتࢫبالإضافةࢫإڲʄࢫטتصالاتࢫيمكنࢫأن

ࢫمنࢫ ࢫكث؈فا ࢫأن ࢫبما ࢫيديك ࢫب؈ن ࢫالعمل ࢫموضوع ʄࢫإڲ ࢫالمحادثة تضʋيق

ࢫأنࢫ ࢫعنھ ࢫيɴتج ࢫمما ࢫالعمل ࢫموضوع ࢫمن ࢫأȊعد ʄࢫإڲ ࢫتذɸب المحادثات

ࢫوقتࢫ ࢫلص ʄࢫإڲ ࢫتحول ࢫتوف؈فࢫالوقت ࢫأجل ࢫمن ࢫأخ؅فع ࢫالذي الɺاتف

ࢫالوقت ࢫسلب ʄࢫعڴ ࢫכفرادࢫ)ʇ)15عʋش ࢫ٭ڈا ࢫيقوم ࢫالۘܣ ࢫفالاتصالات ،

ࢫت ࢫخاصة ࢫالمنظمة ࢫوالتعليماتࢫداخل ࢫالمعلومات ࢫبنقل ࢫالمتعلقة لك

ࢫذلكࢫ ࢫفإن ʏࢫۂ ࢫكما ࢫכفراد ʄࢫإڲ ࢫتصل ࢫلم ࢫإذا ࢫلتنفيذɸا ࢫכفراد ʄإڲ

ࢫالذيࢫ ࢫفالȘشوʉش ࢫالوقت، ࢫلضياع ࢫيؤدي ࢫوɸوࢫما ࢫالعمل سيعرقل

تتعرضࢫلھࢫالعمليةࢫלتصاليةࢫبخصوصࢫنقلࢫالرسالةࢫمنࢫالمرسلࢫ

ࢫماࢫأر  ࢫغ؈فࢫفعالࢫولاࢫيؤدي ࢫتجعلࢫלتصال ࢫإليھ ʈدࢫمنھ،ࢫإڲʄࢫالمرسل

ࢫࢭʏࢫكث؈فࢫ ࢫأوࢫالمɺام،ࢫلذاࢫفالاتصال ࢫتأخ؈فࢫالعمل ʏࢫࢭ ࢫسي؅فجم وɸوࢫما

منࢫכحيانࢫʇعدࢫمضيعاࢫللوقتࢫإذاࢫلمࢫتحسنࢫالمنظمةࢫإستخدامھࢫ

 .خاصةࢫفيماࢫيتعلقࢫبقنواتࢫלتصالࢫومحتوىࢫالرسالة

ࡧالعمل ࢫوعدمࢫ: أوراق ࢫللفوعۜܢ ࢫالرئʋؠۜܣ ࢫالمصدر ࢫכوراق Ȗعد

ࢫيك ࢫمنا ࢫفالعديد ࢫمɢان، ࢫبأي ࢫثمࢫالتنظيم ࢫوʈنظمɺا ࢫכوراق دس

ࢫرغبتھࢫ ࢫعن ࢫمعظمنا ࢫʇعرب ࢫالوقتࢫنفسھ ʏࢫوࢭ ࢫأخرى، ࢫمرة يكدسɺا

ࢫسوىࢫ ࢫʇستطيع ࢫلا ࢫذلك ࢫومع ࢫأفضل، ࢫبصورة ࢫأوراقھ ࢫتنظيم ʏࢭ

ࢫأك؄فࢫمنࢫ ࢫكم ࢫتكدس ࢫعن ࢫذلك ࢫوɴʈتج ࢫيرʈد، ࢫمما ࢫالقليل تحقيق

ࢫتنظيمɺاࢫ ࢫإعادة ࢫولʋس ࢫכوراق ࢫكم ࢫتقليل ࢫʇعد ࢫثم ࢫومن כوراق

  .)16(المشɢلةالمفتاحࢫכسا؟ۜܣࢫݍݰلࢫɸذهࢫ

ࢫالعملࢫبنفسھࢫسيجدࢫ: إعادةࡧالعمل ࢫلإعادة ࢫدائما فالمديرࢫالمعرض

ࢫمرؤوسࢫ ࢫɸناك ࢫلوࢫɠان ࢫحۘܢ ࢫباستمرار، ࢫɸذاࢫالموقف ʏࢫࢭ ࢫʇعʋش أنھ

ࢫبالأسلوبࢫ ࢫلʋس ࢫذلك ࢫأن ࢫإلا ࢫثانية، ࢫمرة ࢫالعمل ࢫلھ ࢫليعيد آخر

ࢫلمࢫ اݍݰكيمࢫأوࢫכسلوبࢫالغالبࢫالذيࢫيمثلࢫالقرارࢫبأنࢫعملاࢫمعينا

ࢫثم ࢫمرض، ࢫȊشɢل ࢫينفذࢫࢫيتم ࢫأن ʏࢫيبڧ ࢫكيف ࢫوتحديد اݍݨلوس

ࢫالمقبولة ࢫتضيعࢫ)17(بالطرʈقة ࢫمرة ࢫمن ࢫكم ࢫالعمل ࢫإعادة ࢫفعملية ،

ࢫɸوࢫ ࢫأنجزه ࢫما ࢫأن ʏࢫࢭ ࢫالثقة ࢫالمديرࢫلاࢫيملك ࢫɠان ࢫإذا ࢫخاصة الوقت

כܵݳࢫࢫأوࢫلاࢫيثقࢫࢭʏࢫالعامل؈نࢫمعھ،ࢫلذاࢫيݏݨأࢫالكث؈فࢫلإعادةࢫالعملࢫ

ɸذاࢫالعملࢫوɸوࢫمماࢫيضطرࢫالمديرࢫلإعطاءࢫالمزʈدࢫمنࢫالوقتࢫلإنجازࢫ

  .ماࢫيضيعࢫوقتھ

ࢫالۘܣࢫ: المقاطعات ࢫالمقاطعات ࢫمشكلات ࢫمن ࢫمعظمنا ࢫيɢون للأسف

ࢫبتحليلɺاࢫ ࢫمنا ࢫقليل ࢫسوى ࢫيقوم ࢫولا ࢫعملɺم ࢫأثناء ࢫلɺا يتعرضون

ࢫإقصا٬ڈاࢫأوࢫاݍݰدࢫمٔڈاࢫأوࢫالتحكمࢫفٕڈا،ࢫفاتخاذࢫȊعضࢫ ʄوالعملࢫعڴ

اݍݵطواتࢫלيجابيةࢫللتعاملࢫمعࢫالمقاطعاتࢫȊعدࢫأفضلࢫمنࢫقضاءࢫ

  .)18(طوʈلࢫࢭʏࢫالشɢوىࢫمنࢫآثارɸاࢫالسلبيةوقتࢫ

وʉشملࢫالتأخ؈فاتࢫغ؈فࢫالمتوقعةࢫȊسȎبࢫȖعطلࢫךلاتࢫ: الوقتࢫالفۚܣ

ࢫأوࢫانقطاعࢫ ࢫالمقرر ࢫالعمل ࢫطلبات ʏࢫࢭ ࢫوفجوات ࢫالمواد ʏࢫࢭ أوࢫالنقص

  .)19(التيارࢫالكɺرȋاǿيࢫأوࢫטتصالاتࢫأوࢫȖعطلࢫاݍݰاسوب

ࡧللوظيفة ࡧمعينة ࡧأɸداف ࡧوضوح ࢫأɸدافࢫ: عدم ࢫوضوح ࢫعدم إن

ࢫالوظيفة،ࢫ ࢫلɺذه ࢫمع؈ن ࢫإتجاه ࢫأي ࢫوجود ࢫعدم ࢫʇعۚܣ الوظيفة

ࢫالمديرࢫبمعاي؈فࢫمعينةࢫ ࢫتزود ࢫوכɸداف ࢫלتجاه، ࢫتحدد فالأɸداف

ࢫوقتھ ʄࢫعڴ ࢫطلب ࢫوɠل ࢫɲشاط ࢫɠل ࢫأɸمية ࢫتݏݨأࢫ)20(لقياس ࢫلذا ،

ࢫوالمɺامࢫ ࢫالواجبات ࢫأɸم ࢫلتحديد ࢫالعمل ࢫتحليل ʄࢫإڲ المنظمات

ࢫت ࢫلأي ࢫتجنيا ࢫالعمل ʏࢫࢭ ࢫدقيقة ࢫبصورة ࢫلاࢫيخدمࢫوالمسؤوليات أوʈل

ࢫأوࢫتصارعࢫ ࢫالدور ࢫغموض ʏࢫࢭ ࢫالمنظمات ࢫتقع ࢫلا ࢫɠي ࢫوكذا الوظيفة،

  .כدوارࢫب؈نࢫالموظف؈ن

ࢫتقسيمɺاࢫࢫࢫࢫ ࢫيمكننا ࢫفإنھ ࢫك؆فٮڈا ࢫورغم ࢫالوقت ࢫمضيعات إن

لمضيعاتࢫܧݵصيةࢫخاصةࢫبالفردࢫأيࢫأنࢫالمنظمةࢫلاࢫدخلࢫلɺاࢫفٕڈاࢫ

ࢫإدراكھࢫ ࢫعدم ࢫأو ࢫوقتھ ʏࢫࢭ ࢫتحكمھ ࢫعدم ࢫونتاج ࢫالفرد ࢫنتاج لأٰڈا

ɸاراتࢫإدارةࢫالوقتࢫالۘܣࢫلأɺميةࢫالوقتࢫوكذاࢫبالنظرࢫلعدمࢫتمتعھࢫبم

ࢫوكذاࢫ ࢫالوقت، ࢫمضيعات ࢫمن ࢫللتخلص ࢫضروري ࢫشرط Ȗعد

ࢫبالمناخࢫ ࢫوخاصة ࢫبالمنظمة ࢫالمرتبطة ࢫالتنظيمية ࢫالوقت مضيعات

ࢫالۘܣࢫ ࢫالɴشاطات ࢫɠل ࢫتحتھ ࢫتنطوي ࢫوالذي ࢫفٕڈا ࢫالسائد التنظي׿ܣ

  .تقومࢫ٭ڈاࢫالمنظمة

ɺࢫم ࢫمن ࢫتختلف ࢫالوقت ࢫمضيعات ࢫوظيفةࢫلأخرىࢫإن ࢫومن نةࢫلأخرى

بلࢫومنࢫمنظمةࢫلأخرىࢫࢭʏࢫنفسࢫالوظيفة،ࢫأينࢫʇعدࢫعاملࢫالفروقࢫ

ࢫالرئʋسيةࢫ ࢫالعوامل ࢫمن ࢫوالمنظمة ࢫالفرد ࢫعمل ࢫوطبيعة الفردية

ࢫلأيࢫ ࢫوȋالرغمࢫمنࢫأنھࢫلاࢫيمكن ࢫالوقت، المحددةࢫلطبيعةࢫمضيعات

ࢫɸذهࢫ ࢫأثار ࢫأن ࢫإلا ࢫالوقت ࢫمضيعات ࢫوجود ࢫتنكرࢫعدم ࢫأن منظمة

وخيماࢫعڴʄࢫوقْڈاࢫالمخصصࢫللقيامࢫبأعمالࢫمعينةࢫالمضيعاتࢫيɢونࢫ

ࢫمضيعاتࢫ ࢫلأɸم ࢫלشارة ࢫوʈمكننا ࢫلɺا، ʏࢫماڲ ࢫعائد ࢫلتحقيق ٮڈدف

  ):1(الوقتࢫࢭʏࢫالشɢلࢫالتاڲʏࢫرقم

 مضيعات الوقت
 مضيعات عامة مضيعات تنظيمية

 الإجتماعات الغیر فعالة. 
 التفویض الغیر فعال. 
  غیر الفعالالإتصال. 
 أوراق العمل. 
 إعادة العمل. 
 المقاطعات. 
 عدم وضوح أھداف معینة للوظیفة. 

 النوم. 
 المھام الشخصیة. 
 التسوق. 
 عدم الإستعداد. 
 مشاھدة التلفزیون. 
 العادات السلبیة. 
 سوء التنظیم الشخصي للوقت. 
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 طبیعة المناخ التنظیمي السائد.   عدم تحدید الأھداف. 
 اعیةتعدد المناسبات الإجتم. 
 انعدام الانضباط الذاتي. 
 التأجیل أو الزیارات الفجائیة.  

 .)21(يرصد أهم مضيعات الوقت) 1(شكل رقم
  :إس؅فاتجياتࡧالتعاملࡧمعࡧمضيعاتࡧالوقت .4

ʇعدࢫالوقتࢫأحدࢫالمواردࢫالɺامةࢫوالنادرةࢫوالثمينةࢫفɺوࢫموردࢫلاࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫ

ࢫفإنجازࢫأيࢫ ࢫعنھ، ࢫولاࢫيمكنࢫטستغناء ࢫولاࢫيجمع ࢫولاࢫيخ؅قن يتجدد

ࢫاستغلالࢫ ࢫيمرࢫدون ࢫالذي ࢫوالوقت ࢫכعمالࢫيتطلبࢫوقتا، ࢫمن عمل

ɸوࢫوقتࢫضاǿعࢫإڲʄࢫכبد،ࢫلذاࢫفإنࢫالوقتࢫمنࢫالمواردࢫالۘܣࢫيجبࢫأنࢫ

ࢫبأقظۜ ࢫمٔڈا ࢫࢭʏࢫʇستفاد ࢫלقتصاد ࢫلتحقيق ࢫوصولا ࢫممكنة ࢫدرجة ܢ

ࢫأنࢫ ࢫيمكنھ ࢫلا ࢫوقتھ ࢫإدارة ࢫيحسن ࢫلا ࢫفمن ࢫالȎشرʈة، ࢫالموارد إدارة

ࢫقياسࢫ ࢫأن ࢫʇعۚܣ ࢫءۜܣءࢫآخر،ࢫوالȘسليمࢫ٭ڈذاࢫالمعۚܢ يحسنࢫإدارةࢫأي

ࢫإدارتھ ࢫلنجاح ࢫأساسيا ࢫمؤشرا ࢫʇعد ࢫالوقت ࢫإستخدام ،ࢫ)22(كفاءة

نظمةࢫإلاࢫأٰڈاࢫوכكيدࢫأنࢫمضيعاتࢫالوقتࢫوȋالرغمࢫمنࢫك؆فٮڈاࢫࢭʏࢫالم

تؤديࢫلنتائجࢫتنعكسࢫبصورةࢫمباشرةࢫعڴʄࢫأداءࢫכفرادࢫومنھࢫכداءࢫ

ࢫالتعاملࢫمعࢫɸذهࢫالمضيعاتࢫ العامࢫللمنظمة،ࢫوɸوࢫماࢫيجعلࢫعملية

ࢫأيࢫ ʏࢫࢭ ࢫأمرࢫضروري ࢫآثارɸا ࢫمن ࢫالتقليل ࢫأو ࢫمٔڈا ࢫاݍݰد ࢫأجل من

ࢫاليومࢫ ࢫوכفراد ࢫفالمنظمات ࢫلذا ࢫنوعɺا، ࢫɠان ࢫمɺما منظمة

ࢫإس؅فاتج ࢫعدة ࢫمعࢫʇستخدمون ࢫالتعامل ࢫأجل ࢫمن ࢫأوࢫتقنيات يات

مضيعاتࢫالوقتࢫوالتحكمࢫفٕڈاࢫواݍݰيلولةࢫدونࢫأنࢫتؤثرࢫࢭʏࢫقيامɺمࢫ

بالأعمالࢫالموɠلةࢫإلٕڈم،ࢫفإدارةࢫالوقتࢫبفعاليةࢫتتطلبࢫالتعاملࢫمعࢫ

ࢫيمكنࢫ ࢫالۘܣ ࢫالتالية ࢫלس؅فاتجيات ࢫخلال ࢫمن ࢫالوقت مضيعات

  .استخدامɺاࢫحسبࢫنوعيةࢫوطبيعةࢫمضيعاتࢫالوقت

  : ʈاراتࡧغ؈فࡧالفعالةبالɴسبةࡧللز  1.4

ࢫالغ؈فࢫ        ࢫالزʈارات ࢫمع ࢫللتعامل ࢫȖستخدم ࢫأساليب ࢫعدة ɸناك

فعالة،ࢫوۂʏࢫعبارةࢫعنࢫنصائحࢫوإرشاداتࢫلاࢫبدࢫمنࢫإتباعɺاࢫلتجنبࢫ

  ضياعࢫالوقت،ࢫوالۘܣࢫمنࢫبئڈا

ࢫتطولࢫ - ࢫلئلا ࢫالمحادثة ࢫطوال ࢫللباب ࢫالطارق ࢫالزائر ࢫمع قف

 .المحادثةࢫلأنࢫاݍݨلوسࢫوالدخولࢫʇعۚܣࢫطولࢫاݍݰديث

ࢫلئلاࢫ - ࢫمكتبك ʏࢫࢭ ࢫالكرا؟ۜܣ ࢫعن ࢫفأستعۚܣ ࢫمكتب ʏࢫࢭ ࢫكنت إذا

 .يجلسࢫالزوارࢫالثقلاء

وكذلكࢫࢭʏࢫالمكتبࢫوجودࢫكرا؟ۜܣࢫغ؈فࢫمرʈحةࢫأوࢫمɢانࢫغ؈فࢫمرʈحࢫ -

 .لݏݨلوسࢫأدڤʄࢫلاختصارࢫالزʈارة

ࢫأوࢫ - ࢫوכخرى ࢫالفينة ࢫب؈ن ڈا ࢫوالنظرࢫإلٕ ࢫالمجلس ʏࢫࢭ ࢫساعة Ȗعليق

 .النظرࢫكث؈فاࢫليدࢫالساعة

 .لفتةࢫللنظرࢫࢭʏࢫالمجلسࢫأوࢫالمكتبטستغناءࢫعنࢫالزخارفࢫالم -

 .فكرࢫࢭʏࢫالتخلصࢫمنࢫالزوارࢫلاࢫࢭʏࢫحلࢫالمشɢلة -

إعملࢫأعمالاࢫأثناءࢫالزʈارةࢫȖسȘثمرࢫ٭ڈاࢫالوقت،ࢫمثلࢫإجراءࢫȊعضࢫ -

 .טتصالاتࢫالɺاتفية

 .كنࢫمستمعاࢫفقطࢫقدرࢫלمɢانࢫاسȘثماراࢫللوقت -

 .لاࢫتدخلࢫࢭʏࢫنقاشاتࢫغ؈فࢫمɺمةࢫقدࢫتطيلࢫوقتࢫالزʈارة -

لاࢫبأسࢫأنࢫ: رةࢫمنࢫبدايةࢫاللقاء،ࢫمثلࢫأنࢫتقول حددࢫوقتࢫالزʈا -

ࢫمنࢫ ࢫيكفينا ࢫكم ࢫأو ࢫساعة، ࢫنصف ࢫأو ࢫساعة ࢫرȌع ࢫسوʈا نجلس

 .الوقت؟

 .لاࢫبدࢫأنࢫتɢونࢫلكࢫأوقاتاࢫتمنعࢫفٕڈاࢫالزʈارة -

ࢫاݍݨرأةࢫࢭʏࢫاقتطاعࢫ - ࢫمن ࢫعالية ࢫدرجة ʄࢫعڴ عندماࢫيɢونࢫךخرون

ࢫالɢافيةࢫ ࢫالܨݨاعة ࢫلك ࢫيɢون ࢫأن ʏبڧɴࢫفي ࢫوقتك ࢫمن ࢫكب؈فة أجزاء

 ".لا"بɢلمةࢫلتعتذر 

ࢫموافقتكࢫȊشرطࢫسɺلࢫ - ࢫيطلبࢫمنكࢫموعدࢫللزʈارةࢫفقيد عندما

ʇغلبࢫعڴʄࢫظنكࢫأنࢫךخرࢫلاࢫينفذه،ࢫمثلࢫأنࢫتقولࢫتأتيۚܣࢫإذاࢫفعلتࢫ

ࢫومدىࢫ)23(كذا ࢫالزʈارات ࢫطبيعة ࢫيحدد ࢫأن ࢫالفرد ʄࢫعڴ ࢫيجب ࢫوɸنا ،

ࢫوقتھ،ࢫ ࢫتضيع ࢫوالۘܣ ࢫالغ؈فࢫمفيدة ࢫالزʈارات ࢫتجنب ࢫأجل ࢫمن فعاليْڈا

ࢫ ࢫيɢون ࢫأن ࢫالفرد ʄࢫثقافةࢫوعڴ ࢫلفرض ࢫالمواقف ࢫɸذه ࢫمثل ʏࢫࢭ صارما

 .تنظيميةࢫداخلࢫالمنظمةࢫتتعلقࢫبالزʈاراتࢫالغ؈فࢫفعالةࢫوالغ؈فࢫمɺمة

  :التفوʈضࡧالفعال 2.4

ࢫلتنفيذࢫ        ࢫɸوࢫأنھࢫيȘيحࢫلكࢫالمزʈدࢫمنࢫالوقت منࢫفوائدࢫالتفوʈض

ࢫمنࢫ ࢫوذلك ࢫتطوʈرࢫالمرؤوس؈ن، ࢫوكذا ࢫبك ࢫاݍݵاصة ࢫالرئʋسية المɺام

ʄخلالࢫال؅فك؈قࢫعڴ:  

ࢫȖعيʋناتࢫ ࢫالمعقدة، ࢫالمشاɠل ࢫوالتنمية، ࢫלس؅فاتجية القضايا

ࢫللȘسوʈق/تطوʈر/الموظف؈ن ࢫالرئʋسية ࢫالقضايا اݍݨودة،ࢫ/تدرʈب،

ࢫعنࢫ ࢫوالعملاء ࢫالموظف؈ن ࢫلكلام ࢫלصغاء ࢫالموظف؈ن، ࢫمع التواصل

  .)24(عملك

  :بالɴسبةࡧللاتصالاتࡧغ؈فࡧالفعالة 3.4

ࢫטت      ࢫلتجنب ࢫاستخدامɺا ࢫيتم ࢫأساليب ࢫعدة ࢫغ؈فࢫɸناك صالات

ࢫأنࢫ ࢫيمكن ࢫوالۘܣ ࢫالوقت، ࢫمن ࢫالكث؈ف ࢫلضياع ࢫتؤدي ࢫالۘܣ الفعالة

ʏا،ࢫوۂɸࢫإجراءاتࢫلاࢫبدࢫإتخاذʏاࢫࢭɺنجمل:  
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ࢫالۘܣࢫ - ࢫاݍݰساسة ࢫالمسائل ࢫمناقشة ʏࢫࢭ ࢫالɺاتف ࢫȖستخدم لا

ࢫضياعࢫ ࢫعليھ ࢫو؅ʈفتب ࢫخطأ ࢫتفɺم ࢫلئلا ࢫܧݵصيا ࢫاݍݰضور ʏستدڤȖ

 .اݍݨɺودࢫوالوقت

 .منكࢫࢭʏࢫوقتࢫواحدࢫحاولࢫأنࢫتجمعࢫالمɢالماتࢫالɺاتفيةࢫالصادرة -

ࢫالثمينة،ࢫ - ࢫغ؈فࢫכوقات ࢫوقت ʏࢫࢭ ࢫלتصال ࢫɸذا ࢫتجعل ࢫأن حاول

ࢫالتفك؈فࢫوالتخطيطࢫ ࢫمثل ࢫالمɺمة، ࢫللأعمال ࢫالثمينة وادخرࢫכوقات

 .والقراءةࢫواݍݰفظ

حاولࢫأنࢫتتصلࢫبالآخرʈنࢫࢭʏࢫوقتࢫلاࢫيɢونࢫךخرʈنࢫمستعدينࢫ -

 .فيھࢫلل؆فثرةࢫوإطالةࢫالكلام،ࢫمثلࢫوقتࢫماࢫقبلࢫالغذاءࢫبقليل

ࢫטستطرادࢫ - ࢫعدم ࢫوحاول ࢫصلبࢫالموضوع ʏࢫࢭ ࢫأدخل ࢫالمɢالمة عند

 .ࢭʏࢫغ؈فࢫفائدة

إذاࢫانتࢼܢࢫالموضوعࢫاختمࢫحديثكࢫبطرʈقةࢫلبقةࢫوإنࢫɠانࢫɸوࢫلاࢫ -

قبلࢫأنࢫتختمࢫاݍݰديثࢫعنديࢫسؤالࢫ" يرغبࢫࢭʏࢫذلك،ࢫمثلࢫأنࢫتقول 

 ".أخ؈ف

ࢫلأنكࢫ - ࢫالوقت، ࢫݍݰفظ ʄࢫأدڤ ࢫفɺذا ࢫصادرة ࢫالمɢالمة ࢫتɢون عندما

 .كࢫȊسɺولةࢫبخلافࢫماࢫإذاࢫɠلمكࢫغ؈فكȖستطيعࢫأنࢫتختمࢫحديث

ࢫالمرغوبࢫ - ࢫالناس ʄࢫعڴ ࢫل؅فد ࢫالɺاتفية ࢫالمɢالمات ࢫمܦݨل استخدم

 .فٕڈمࢫفقط

ࢫعڴʄࢫ - ࢫفعالاࢫࢭʏࢫاݍݰفاظ ࢫالɺاتفࢫعنصرا ࢫيɢون ࢫكث؈فة ࢫأحيان ʏوࢭ

ࢫطرقࢫطوʈلةࢫȖسْڈلكࢫ ࢫأسفارࢫكث؈فةࢫأوࢫقطع الوقت،ࢫفɺوࢫʇغنيكࢫعن

ࢫمست݀ݨلة،ࢫأوࢫم ناقشةࢫكث؈فاࢫمنࢫالوقت،ࢫوʉساعدكࢫعڴʄࢫمعلومات

 .)25(مسائلࢫلاࢫȖستدڤʏࢫاݍݰضورࢫܧݵصيا

ࢫأستخدمࢫ - ࢫإذا ࢫالɺاتف ࢫالقادرࢫɸوࢫبالطبع ࢫموفرࢫالوقت ࢫأن كما

 .)Ȋ)26شɢلࢫܵݰيح

 .إستخدمࢫال؄فيدࢫالصوȖيࢫوتخصيصࢫوقتࢫللعودةࢫللمɢالمات -

 .לستمرارࢫࢭʏࢫال؅فك؈قࢫعڴʄࢫسȎبࢫالمɢالمة -

ࢫمنࢫ - ࢫالقرب ࢫمن ࢫȊسɺولة ࢫمتاحة ࢫالɺواتف ࢫأرقام ʄࢫعڴ حافظ

 .)27(الɺاتف

ࢫالمديرʈنࢫبقدرࢫماࢫࢫࢫࢫ ࢫقبلࢫȊعض ࢫالɺاتفࢫمن ࢫࢭʏࢫإستخدام فالإفراط

ࢫبالإضافةࢫ ࢫכعمال ࢫمن ࢫالكث؈ف ࢫلتأجيل ࢫيؤدي ࢫفإنھ ࢫوقْڈم يضيع

ࢫيصبحࢫ ࢫأين ࢫالبعض ࢫلدى ࢫنلاحظھ ࢫما ࢫوɸذا ࢫعليھ، ࢫالفرد لإدمان

الɺاتفࢫلʋسࢫمجردࢫوسيلةࢫإتصالࢫمساعدةࢫفقطࢫلتنفيذࢫȖعليماتࢫ

يتحولࢫإڲʄࢫالوسيلةࢫכوڲʄࢫمعينةࢫأوࢫالبحثࢫعنࢫمعلوماتࢫمعينةࢫبلࢫ

ࢫطرقࢫ ࢫينوع ࢫأن ࢫالمدير ʄࢫعڴ ࢫوɸنا ࢫعلٕڈا، ࢫטستغناء ࢫيمكن ࢫلا الۘܣ

ࢫوالɺدفࢫ ࢫالرسالة ࢫطبيعة ʄࢫعڴ ࢫبناءا ࢫيختارࢫالوسائل ࢫوأن לتصال

مٔڈا،ࢫوعدمࢫלكثارࢫمنࢫإستخدامࢫالɺاتفࢫإلاࢫࢭʏࢫכمورࢫالۘܣࢫȖستحقࢫ

 .ذلكࢫبالفعل

  :بالɴسبةࡧللأوراقࡧ4.4

ࢫأساليب       ࢫعدة ࢫكأحدࢫࢫɸناك ࢫכوراق ࢫمع ࢫللتعامل ࢫإتباعɺا يمكن

ʏاࢫفيماࢫيڴɸمضيعاتࢫالوقت،ࢫباتخاذࢫعدةࢫخطواتࢫيمكنࢫذكر: 

ڈٔاࢫأولاࢫثمࢫأتلفɺا -  .اعزلࢫכوراقࢫالۘܣࢫترʈدࢫالتخلصࢫم

ࢫȊعدࢫ - ࢫلتحرقɺا ࢫزاوʈةࢫالورقة ʏࢫࢭ ࢫورقة ࢫɠل ࢫلصلاحية ࢫتارʈخا ضع

 .ذلكࢫعندࢫإنْڈاءࢫصلاحيْڈاࢫوفعاليْڈا

- ʏلࢫورقةࢫكماࢫيڴɠضعࢫبياناتࢫࢫ : 

  .إمɢانيةࢫלتلافࢫمنࢫعدمھࢫوتارʈخࢫלتلافࢫإنࢫأمكن.أ

  .درجةࢫכɸمية.ب

ࢫونحوࢫ.ج ࢫعاجلࢫأوࢫعاجلࢫجداࢫأوࢫغ؈فࢫعاجل ࢫإما ࢫטست݀ݨال، درجة

  .ذلك

ࢫالبياناتࢫ.د ࢫوɸذه ࢫإليھ، ࢫتɴت׿ܣ ࢫالذي ࢫأوࢫالنوع ࢫأوࢫالفن ࢫالملف نوع

  .بالتاڲʏࢫتمكنࢫغ؈فكࢫمنࢫأنࢫيرتّڈاࢫبدلاࢫعنكࢫحفاظاࢫعڴʄࢫالوقت

  .כوراقࢫالمɺمةࢫأوࢫالعاجلةࢫࢭʏࢫملفࢫخاصضعࢫࢫ-

  .دعࢫךخرʈنࢫيقرؤونࢫعنكࢫلفرزࢫכوراقࢫ-

ࢫفيماࢫࢫ- لاࢫتصورࢫماࢫلاࢫتحتاجࢫإڲʄࢫتصوʈرهࢫلأنࢫالصورةࢫتحتاجࢫمنك

  .Ȋعدࢫلقراءٮڈا

ࢫوضعࢫࢫ- ࢫمع ࢫأحد ࢫلɢل ࢫلإرسالھ ࢫصاݍݰا ࢫللرسائل ࢫعاما ࢫنموذجا ضع

فراغاتࢫلإضافةࢫماࢫيناسبࢫɠلࢫܧݵصࢫبحيثࢫيخزنࢫɸذاࢫالنموذجࢫ

  .ʏࢫاݍݰسابࢫךڲʏࢭ

  .احرصࢫعڴʄࢫטختصارࢫࢭʏࢫرسالتك،ࢫفالبلاغةࢫࢭʏࢫלيجازࢫ-

ࢫأك؄فࢫࢫ- ࢫقراءة ࢫلȘستطيع ࢫعلٕڈا ࢫنفسك ࢫوعود ࢫالسرʉعة ࢫالقراءة Ȗعلم

  .)28(قدرࢫممكنࢫمنࢫالورق

إنࢫالتغلبࢫعڴʄࢫمشɢلةࢫتكدسࢫأوراقࢫالعملࢫيبدأࢫ: تنظيمࢫالمكتبࢫ-

ࢫولɢي ࢫتنظيمھ، ࢫلإعادة ࢫمحتوʈاتھ ࢫوتفرʉغ ࢫالمكتب تبدأࢫࢫبȘنظيم

بȘنظيمࢫمكتبكࢫقمࢫبتخصيصࢫوقتࢫمحددࢫȖستطيعࢫالعملࢫخلالھࢫ

ࢫوȋالɴسبةࢫ ࢫالساعات، ࢫمن ࢫالعديد ʄࢫإڲ ࢫتحتاج ࢫوقد ࢫمقاطعة، دون

ࢫعقبࢫ ࢫمكتّڈمࢫࢭʏࢫالمساء لمعظمناࢫʇعۚܣࢫذلكࢫالقيامࢫبتɴسيقࢫوترتʋب

ساعاتࢫالعملࢫالرسميةࢫأوࢫࢭʏࢫأثناءࢫعطلةࢫٰڈايةࢫכسبوع،ࢫوإذاࢫɠانࢫ

ࢫتوف؈ ʄࢫعڴ ࢫفأعمل ࢫكذلك ࢫعڴʄࢫכمر ࢫʇساعدك ࢫمناسب ࢫجو ف

ࢫذلكࢫ)29(العمل ࢫالموظف؈ن ࢫمن ࢫالكث؈ف ࢫمكتب ʄࢫعڴ ࢫنلاحظھ ࢫفما ،

ࢫعڴʄࢫ ࢫכوراق ࢫتم؈قࢫتواجد ࢫالۘܣ ࢫوالفوعۜܢ ࢫللملفات ࢫالكث؈ف ال؅فاكم

المكتب،ࢫوɸوࢫماࢫيؤديࢫلضياعࢫوقتࢫالموظفࢫح؈نࢫالشروعࢫࢭʏࢫعمليةࢫ

ࢫعمليةࢫ ʏࢫࢭ ࢫالوقت ࢫالكث؈فࢫمن ࢫيضيع ࢫأين ࢫمعينا ࢫملف ࢫعن البحث

ࢫالم ࢫعن ࢫالملفاتࢫالبحث ࢫترتʋب ࢫالموظف ࢫمن ࢫفالمطلوب ࢫلذا لف،

ࢫورقةࢫ ࢫأي ࢫترك ࢫالمكتبࢫبتجنب ࢫبالإضافةࢫإڲʄࢫتنظيم ࢫأɸميْڈا حسب

ࢫبالإحباطࢫ ࢫللشعور ࢫبالموظف ࢫيؤدي ࢫالملفات ࢫك؆فة ࢫلأن ࢫالمكتب ʏࢭ

ࢫمنࢫأنكࢫ ࢫبالرغم ࢫتراكمࢫالعمل ʄࢫعڴ ࢫالتصورࢫالنفؠۜܣࢫالقائم نȘيجة

ࢫمعاݍݨ ࢫتمت ࢫɠلɺا ࢫالمكتب ࢫفوق ࢫالۘܣ ࢫالملفات ࢫتجد ࢫفمنࢫقد ࢫلذا ْڈا

المفروضࢫوضعࢫالملفاتࢫالمعاݍݨةࢫࢭʏࢫأدراجࢫخاصةࢫوعدمࢫاستظɺارɸاࢫ
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ࢫيحتاجɺاࢫ ࢫالۘܣ ࢫالمɺمة ࢫوכوراق ࢫالملفات ࢫفقط ࢫتبقى ࢫأين ࢫالمكتب ʏࢭ

  .الموظفࢫللعملࢫعلٕڈاࢫذلكࢫاليوم

  :بالɴسبةࡧللاجتماعاتࡧالغ؈فࡧفعاليةࡧ5.4

ࢫمضيعاتࢫالوقت،       ࢫأɸم ࢫب؈ن ࢫمن ࢫغ؈فࢫالفعالة ࢫȖعت؄فࢫטجتماعات

ࢫعدمࢫ ࢫأجل ࢫمن ࢫטجتماعات ࢫخلال ࢫإجراءات ࢫعدة ࢫوجبࢫإتباع لذا

  :ضياعࢫالوقت،ࢫوتكمنࢫأɸمࢫɸذهࢫלجراءاتࢫفيماࢫيأȖي

ࢫלجتماعࢫ - ࢫفشل ࢫالغالب ࢫوإلاࢫفإن ࢫالتحضرࢫللاجتماع، ࢫمن لابد

 .وضياعࢫالوقت

ࢫمحدد،ࢫɸذاࢫبدورهࢫ - ࢫبموعد ࢫɠلࢫاجتماع ʏࢫࢭ ࢫنفسك ࢫتلزم عندما

ࢫالم ࢫالوقت ʏࢫࢭ ࢫלجتماع ࢫإستفراغ ʄࢫإڲ ࢫإڲʄࢫيؤدي ࢫاݍݰاجة ࢫدون حدد

ࢫمحددࢫ ࢫوقت ʏࢫࢭ ࢫלجتماع ࢫبانْڈاء ࢫالمجتمع؈ن ࢫفشعور ࢫالوقت، زʈادة

 .يؤديࢫإڲʄࢫטختصارࢫوטقتصارࢫعڴʄࢫالمɺمࢫوتركࢫماࢫلاࢫٱڈم

ࢫغالبا - ࢫأدڤʄࢫلنجاحھ ࢫלجتماع ʏࢫࢭ ࢫالعدد ࢫيɴبڧʏࢫ)30(تقليل ࢫوɸنا ،

ࢫأنࢫ ࢫفالملاحظ ࢫإلٕڈا، ࢫالدعوة ࢫقبل ࢫלجتماعࢫضرورʈْڈا ࢫأɸمية تحديد

ࢫيضيعࢫࢫالكث؈ف  ࢫما ࢫوɸو ࢫوفقط ࢫלجتماع ࢫأجل ࢫمن ࢫللاجتماع يݏݨأ

ࢫטجتماعاتࢫ ࢫتجنب ࢫטجتماعات ʄࢫعڴ ࢫالقائم؈ن ʄࢫفعڴ ࢫلذا الوقت،

ࢫȖستدڤʏࢫ ࢫوالۘܣ ࢫالɺامة ࢫכمور ʏࢫࢭ ࢫإلا ࢫלجتماع ࢫوترك الغ؈فࢫمجدية

ࢫȊعضࢫ ʏࢫࢭ ࢫالقرارات ࢫباتخاذ ࢫيتعلق ࢫما ࢫخاصة ࢫأجلɺا ࢫمن לجتماع

ࢫالفصل ࢫيمكن ࢫالۘܣ ࢫالمɺام ࢫأن ࢫإذ ࢫللاجتماعࢫࢫכحيان، ࢫاݍݰاجة بدون

ࢫالوقتࢫࢭʏࢫ ࢫتضʋيع ࢫدون ࢫمباشرة ࢫفٕڈا ࢫالمديرࢫالفصل ʄࢫعڴ ࢫأجلɺا من

اجتماعࢫلاࢫطائلࢫمنھ،ࢫبالإضافةࢫإڲʄࢫضبطࢫوقتࢫלجتماعࢫبالتحديدࢫ

ࢫلضياعࢫ ࢫتجنبا ࢫכعمال ࢫعنࢫجدول ࢫاݍݵروج الدقيقࢫل؄فنامجھࢫوعدم

ࢫوثقافةࢫ ࢫمبادئ ࢫيرܥݸ ࢫأن ࢫشأنھ ࢫمن ࢫما ࢫوɸو ࢫالوقت ࢫمن المزʈد

 .علقࢫبطبيعةࢫטجتماعاتࢫࢭʏࢫالمنظمةتنظيميةࢫتت

  :إعدادࡧقائمةࡧبالأɸدافࡧ6.4

ࢫبتفتيْڈاࢫ      ࢫنقوم ࢫثم ࢫכجل ࢫالطوʈلة ࢫبالأɸداف ࢫقائمة ࢫإɲشاء يجب

ࢫعڴʄࢫ ࢫإنجازɸا ࢫيمكن ࢫالۘܣ ࢫفرعية ࢫوأɸداف ࢫلأɸدافࢫصغ؈فة وكسرɸا

ࢫشɺورࢫ ࢫشɺرࢫمن ࢫلɢل ʏࢫفرڤ ࢫɸدف ࢫȖعي؈ن ࢫيتم ࢫأين ࢫشɺري، أساس

ࢫالتخطي ࢫجلسة ࢫبإجراء ࢫوذلك ࢫالقرارࢫالسنة، ࢫلإتخاذ ࢫالشɺرʈة ط

ࢫعڴʄࢫمدارࢫالشɺر،ࢫكماࢫيمكنࢫ ʏدفࢫالفرڤɺࢫتحقيقࢫال Ȋشأنࢫكيفية

ࢫכɸدافࢫ ࢫجوانب ʏࢫכسبوڤ ࢫالتخطيط ࢫخلال ࢫتحديد ࢫيتم أن

  .)31(الفرعيةࢫالۘܣࢫيتمࢫتنفيذɸاࢫيوميا

  :بالɴسبةࡧللȘسوʈفࡧ7.4

ࢫالوقت،ࢫ       ࢫلضياع ࢫتؤدي ࢫالۘܣ ࢫالعوامل ࢫب؈ن ࢫمن ʇعت؄فࢫالȘسوʈف

ࢫ ࢫعدة ࢫعڴʄࢫوɸناك ࢫاݍݰفاظ ࢫأجل ࢫمن ࢫإتخاذɸا ࢫيمكن إجراءات

  :الوقت،ࢫوالۘܣࢫنذكرࢫمٔڈا

ڈاࢫغ؈فࢫسارةࢫوعلاجࢫ - منࢫأسبابࢫالȘسوʈفࢫصعوȋةࢫالمɺمةࢫأوࢫɠوٰ

 .الصعوȋةࢫيɢونࢫبتجزئةࢫالصعب،ࢫومنࢫثمࢫعلاجࢫɠلࢫجزءࢫعڴʄࢫحدة

ومنࢫأسبابھࢫطولࢫالوقتࢫالذيࢫيحتاجھ،ࢫوعلاجھࢫحيɴئذࢫبوضعࢫ -

ࢫالعسك ࢫالمثل ࢫعڴʄࢫنمط ࢫالقائلف؅فاتࢫللراحة ࢫالمشاةࢫ" ري ࢫكتʋبة إن

ࢫȊعدࢫ ࢫعشرࢫدقائقࢫللراحة ࢫتوقفت ࢫإذا ࢫالوقت ࢫȖس؈فࢫطوال ࢫأن يمكن

 ".ɠلࢫساعة

ࢫالعلاج - ࢫمن ࢫنوع ࢫمضارࢫالȘسوʈف ࢫيمكنࢫ)32(إدارك ࢫوالȘسوʈف ،

ࢫتلكࢫ ࢫأوࢫتأجيل ࢫوقْڈا ʏࢫࢭ ࢫالمشكلات ࢫعلاج ࢫخلال ࢫمن ࢫعليھ التغلب

ࢫيمكنࢫ ࢫلا ࢫأوࢫعمل ࢫمعينة ࢫاسȘشارة ʄࢫإڲ ࢫبحاجة ࢫɠانت ࢫأن المشاɠل

ࢫأمرࢫآخرࢫ ʏࢫذلكࢫالوقتࢫࢭ ࢫأجلࢫاستغلال ࢫذلكࢫالوقتࢫمن ʏإنجازهࢫࢭ

 .مماࢫʇساعدناࢫࢭʏࢫاسȘثمارࢫالوقتࢫࢭʏࢫالعمل

  :ضبطࡧالوقتࡧ8.4

ࢫفٕڈاࢫأيࢫ      ࢫالۘܣࢫتضبط ࢫالطرʈقة ࢫالوقتࢫبنفس يمكنكࢫأنࢫتضبط

ʏءۜܣءࢫآخر،ࢫفعمليةࢫالضبطࢫتتضمنࢫثلاثࢫخطواتࢫمتتاليةࢫوۂ: 

للɴشاطࢫالذيࢫ) للوقتموعداࢫمحدداࢫأوࢫإطاراࢫ(ضعࢫɸدفاࢫزمنيا -

ࢫثابتةࢫࢭʏࢫ ترغبࢫࢭʏࢫإبقاءهࢫتحتࢫالسيطرةࢫوʈجبࢫأنࢫتɢونࢫأɸدافك

 .فكرك

 .قسࢫالتقدمࢫنحوࢫالɺدفࢫأوࢫالموعدࢫالٔڈاǿي -

 .)33(تصرفࢫللمحافظةࢫعڴʄࢫحركةࢫالتقدمࢫكماࢫɸوࢫمتوقعࢫ -

ࢫمنࢫࢫࢫࢫ ࢫوقْڈا ࢫلإدارة ࢫإس؅فاتجيات ࢫلعدة ࢫالواقع ʏࢫࢭ ࢫتݏݨأ ࢫالمنظمة إن

ࢫلɢلࢫ ࢫأن ࢫوالملاحظ ࢫالمختلفة، ࢫالوقت ࢫمضيعات ࢫلتجنب ࢫوكذا جɺة

مضيعةࢫمنࢫمضيعاتࢫالوقتࢫعدةࢫإس؅فاتجياتࢫيمكنࢫاستخدامɺاࢫ

لذاࢫفعڴʄࢫالمنظمةࢫقبلࢫالشروعࢫࢭʏࢫإختيارࢫأيࢫإس؅فاتجيةࢫمفيدةࢫلɺاࢫ

ࢫالعوامل المؤديةࢫلضياعࢫالوقتࢫلعلاجɺاࢫبماࢫࢫعلٕڈاࢫأنࢫتقومࢫبمعرفة

يخدمࢫالمنظمةࢫوأفرادɸا،ࢫفإدراكࢫومعرفةࢫأɸمࢫالمضيعاتࢫمنࢫشأنھࢫ

ࢫالمضيعات،ࢫ ࢫɸذه ࢫللتخلصࢫمن ࢫتطبيقية ࢫخطة ࢫوضع ʏࢫࢭ ࢫʇساɸم أن

ࢫࢭʏࢫ ࢫوالتمɺيدية ʄࢫכوڲ ࢫɸوࢫاݍݵطوة ࢫالمضيعات ࢫإجراءࢫحصرࢫلɺذه لأن

  .معاݍݨةࢫمضيعاتࢫالوقت

  :خاتمةࡧ.5       

ࢫأدركࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫ ࢫحياٮڈاࢫلقد ʏࢫࢭ ࢫالوقت ࢫأɸمية ࢫاليوم ࢫأغلبࢫالمنظمات ت

ࢫوإستمرارʈْڈاࢫ ࢫبقاءɸا ʄࢫعڴ ࢫالمحافظة ࢫيمكن ࢫلا ࢫوأٰڈا ࢫخاصة العملية

ࢫݍݵدمةࢫ ࢫمثاليا ࢫاستغلالا ࢫواستغلالھ ࢫوقْڈا ʄࢫعڴ ࢫالمحافظة بدون

ࢫخلالࢫ ࢫإلاࢫمن ࢫتطبيقھ ࢫلاࢫيمكن ࢫوɸوࢫכمرࢫالذي ࢫوأɸدافɺا المنظمة

ࢫالوقتࢫومحاولةࢫالتغلبࢫع لٕڈاࢫأوࢫالتقليلࢫمٔڈاࢫرصدࢫأɸمࢫمضيعات

ࢫيقدرࢫبثمن،ࢫ ࢫلا ࢫɸاما ࢫموردا ʄࢫأضڍ ࢫاليوم ࢫالوقت ࢫإعتبارࢫأن ʄعڴ

ࢫتجديدɸاࢫ ࢫيمكن ࢫللمنظمة ࢫأساسية ࢫمحاور ࢫȖعد ࢫالۘܣ فالموارد

ࢫلاࢫيمكنࢫ ࢫإذاࢫضاع ࢫالوحيدࢫالذي ࢫɸوࢫالمورد وتطوʈرɸاࢫلكنࢫالوقت



 دراساتࡧوأبحاثࡧالمجلةࡧالعرȋيةࡧللأبحاثࡧوالدراساتࡧࡩʏࡧالعلومࡧלɲسانيةࡧوטجتماعية

EISSN: 2253-0363  /9751                                                                                  ISSN: 1112- يةࡧعشرثانالسنةࡧالࡧ2020 جانفي 1عددࡧ12مجلدࡧ 

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
109 

 

ࢫلمختلفࢫ ࢫبالɴسبة ࢫثمينا ࢫموردا ࢫمنھ ࢫيجعل ࢫما ࢫوɸو إس؅فجاعھ

  .منظماتࢫכعمال

ࢫوتȘباينࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫ   ࢫتȘنوع ࢫالوقت ࢫمضيعات ࢫأن ࢫتأكيده ࢫيمكن ما

ࢫالكث؈فࢫمٔڈاࢫ ࢫترتبط ࢫلآخرࢫأين ࢫفرد ࢫومن ࢫلأخرى ࢫمنظمة ࢫمن وتختلف

Ȋعواملࢫܧݵصيةࢫتبۚܢࢫعڴʄࢫأساسࢫالفروقࢫالفرديةࢫالۘܣࢫتتحكمࢫࢭʏࢫ

الطرʈقةࢫالۘܣࢫيتمࢫإستخدامࢫ٭ڈاࢫالوقتࢫوإدارتھࢫمنࢫطرفࢫכفرادࢫࢭʏࢫ

ࢫجعلنا ࢫالتنوع ࢫɸذا ࢫولعل ࢫمضيعاتࢫࢫالمنظمة، ࢫمن ࢫالكث؈ف نرصد

ࢫࢭʏࢫ ࢫبئڈا ࢫفيما ࢫوتȘشابك ࢫتتداخل ࢫالۘܣ ࢫوالتنظيمية ࢫالعامة الوقت

ࢫɸوࢫالمحركࢫ ࢫالوقت ࢫɸذا ࢫولأن ࢫالمنظمة، ࢫمن ࢫالوقت ࢫضياع عملية

כسا؟ۜܣࢫلس؈فورةࢫالمنظمةࢫوɸوࢫالفاعلࢫכسا؟ۜܣࢫࢭʏࢫعمليةࢫتحقيقɺاࢫ

ࢫלɸتمامࢫ ࢫيجعل ࢫما ࢫوɸو ࢫالمطلوب ࢫالوقت ʏࢫࢭ ࢫלنتاجية الكفاية

ࢫتحولࢫدونࢫوالعن ࢫالۘܣ ࢫالوقت ࢫمضيعات ࢫظل ʏࢫࢭ ࢫأمرࢫضروري ࢫبھ اية

ࢫأنࢫ ࢫشأنھ ࢫمن ࢫوɸوࢫما ࢫالمنوطةࢫ٭ڈم، ࢫلمɺامɺمࢫوواجباٮڈم ࢫכفراد أداء

ࢫجميعࢫ ʄࢫعڴ ࢫخاص ࢫȊشɢل ࢫالمنظمة ࢫأɸداف ࢫتحقيق ࢫعملية ʇعطل

  .المستوʈاتࢫالتنظيمية

ࢫعمليةࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫ ࢫʇعد ࢫللمنظمات ࢫبالɴسبة ࢫالوقت ࢫمضيعات ࢫإدراك إن

ࢫأ ࢫتحديد ʏࢫࢭ ࢫɸامة ࢫعلاجࢫࢫجد ࢫعملية ʏࢫࢭ ࢫتȎنٕڈا ࢫيتم ࢫإس؅فاتجية ي

ࢫالمنظماتࢫ ʄࢫعڴ ࢫالقائم؈ن ʄࢫفعڴ ࢫلذا ࢫالمضيعات، ࢫɸذه ࢫمع والتعامل

ࢫمضيعاتࢫ ࢫتحديد ʏࢫࢭ ࢫموضوعية ࢫعلمية ࢫʇستخدمواࢫطرقا ࢫأن اليوم

الوقتࢫوالۘܣࢫيمكنࢫتحديدɸاࢫمنࢫخلالࢫتبۚܣࢫمنݤݮࢫالملاحظةࢫاليوميةࢫ

ࢫȊعمل ࢫأوࢫالقيام ࢫوقْڈم ࢫيضيع ࢫما ࢫلمعرفة ࢫالعمال ࢫȖܦݨيلࢫلسلوك ية

ࢫالمضيعاتࢫ ࢫالفيديوࢫلإدراك ࢫشرائط ࢫطرʈق ࢫعن ࢫبھ ࢫيقومون ࢫما ɠل

ࢫלستطلاعيةࢫ ࢫبالدراسات ࢫالقيام ࢫخلال ࢫمن ࢫأو ،ʏࢫۂ كما

ڈٰاࢫتحديدࢫالسلوكياتࢫالۘܣࢫيمكنࢫرصدɸاࢫ לستكشافيةࢫالۘܣࢫمنࢫشأ

ࢫوالتحديدࢫ ࢫלدراك ࢫɸذا ࢫخلال ࢫومن ࢫالوقت، ࢫتضʋيع ࢫعملية ʏࢭ

ࢫيصبحࢫنجاحࢫالتدخلࢫللتعاملࢫم ʏࢫأمرࢫالموضوڤ ࢫمضيعاتࢫالوقت ع

ࢫتحسنࢫعمليةࢫ ࢫأن ࢫفعڴʄࢫالمنظمة ࢫلذا ࢫالمنظمة، ࢫطرف ࢫمن مضمون

ࢫمنࢫ ࢫوɸوࢫما ࢫالتدخل ࢫعملية ࢫتتم ࢫعلٕڈا ࢫبناءا ࢫالۘܣ ࢫالمضيعات تحديد

ࢫتحقيقࢫ ʄࢫعڴ ࢫمباشرة ࢫينعكس ࢫالذي ࢫכداء ࢫفعالية ࢫضان شأنھ

  .المنظمةࢫلأɸدافɺا

ࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫࢫ ࢫطرʈقة ࢫȖستخدم ࢫلا ࢫاليوم ࢫالمنظمات ࢫכمرࢫإن ࢫواقع ʏأوࢫوࢭ

ࢫإٰڈاࢫ ࢫبل ࢫالوقت ࢫمضيعات ࢫمع ࢫالتعامل ࢫعملية ʏࢫࢭ ࢫواحد أسلوب

ࢫمنࢫ ࢫللتقليل ࢫمٔڈا ࢫمحاولة ʏࢫࢭ ࢫوطرق ࢫأساليب ࢫعدة Ȗستخدم

ࢫأوࢫطرʈقةࢫ مضيعاتࢫالوقتࢫلدىࢫأفرادɸا،ࢫذلكࢫأنࢫنجاعةࢫأسلوب

ࢫذاٮڈاࢫ ࢫحد ʏࢫࢭ ࢫالمضيعة ࢫبطبيعة ࢫوثيقا ࢫإرتباطا ࢫترتبط ࢫغ؈فɸا ʄعڴ

ࢫبا ࢫوݯݨمɺا،ࢫوكذاࢫتتعلق ࢫɲشاطࢫالمنظمة لأɸدافࢫالمɴشودةࢫوطبيعة

منࢫطرفࢫالمنظمة،ࢫلذاࢫفإنࢫعمليةࢫتنوʉعࢫإس؅فاتجياتࢫالتعاملࢫأمرࢫ

جدࢫضروريࢫࢭʏࢫمسألةࢫمعاݍݨةࢫمضيعاتࢫالوقتࢫوفقࢫأسسࢫعلميةࢫ

ࢫوȖسمحࢫ ࢫالمنظمة ࢫأɸداف ࢫلتحقيق ࢫتؤدي ࢫمنݤݨية ࢫووفق موضوعية

ࢫتحققࢫأɸدافࢫ ࢫبالكيفيةࢫالۘܣ لɺاࢫبالإستغلالࢫכمثلࢫللوقتࢫوإدارتھ

  .المنظمة
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