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كبتَ   بشكل  يعتمد  وحسن إدارة أعمالو وعمالو، التي يحتاج القائد لأف يكوف فعالا فيها وبقاح قيادتو ،إدارة الوقت من ابعوانب ابؼهمة
( ) بيتً دركر        لشخص الذي لا يستطيع إدارة وقتو وفقاإف ا.بتفادي مضيعاتو وحسن إدارة أجزائوفي توزيع وقتو  قتًابو العلمي،على مدى إ

فالتقدـ اليوـ لم يعد يتعلق بالقدرة على الإنتاج واستحداث ابؼعدات واستثمار ابؼوارد ، بقدر ما يتعلق بالسرعة  .(i)"شيءلا يستطيع إدارة أي 
 و ابؼنظمات إدارةأحد العناصر الأساسية التي يحكم بها على ابعودة في  ة أجزائوأصبح الوقت واستثماره وإدار  من ثموابؼهارة في القياـ بذلك، و 

 .دنيا الأعماؿالنجاح في 
 كيف) الصتُ، الياباف، ماليزيا، سنغافورة، أندونيسيا...(، في بذاربها التحديثية، ووثباتها التنموية ، دلنا درس النمور الإقتصادية العابؼية

تيماشيما أستاذ إدارة الأعمال ، فقد ذكر "الإنضباط الذاتي المستدمج في ثقافة  سلوك الإنسان" العلامة ابؼسجلة فضل تقدمت ب
قاؿ ليس ىناؾ معجزات ولاخوارؽ إف ابؼدرسة وابعامعة هما قوتنا الضاربة وأما  ":المعجزة اليابانيةعندما سئل عن سر  بجامعة كيوشو اليابانية

إذف بيننا وبينهم نصف الآخر".الذختَة فهي الإنضباط الذاتي، فنحن لسنا بحاجة إلى جيش من ابؼراقبتُ يقضوف نصف أوقاتهم في مراقبة ال
في نظرنا مسافة من الرشاد والتيو في  "بسثل الوقت" وإدارة عناصره.فإلى متى يستمروف ىم نمورا ونكوف بكن بؾرد أرانب، تابعة خاضعة...ابغل 

تأخذ  برديثية، ومن ثم اعادة انتاج ثقافة في أي شيئ وكل شيئ... كما فعل اليابانيتُ ) نموذجا( ىو السلوؾ والقيم والضمتَ ووازع ابؼسؤولية

 ملخص:
يرتبط الوقت بعلاقة ايجابية أو سلبية، مع كل مناحي النشاط الإنساني 
،حتى قيل الوقت ىو ابغياة. وتزداد أهمية الوقت بالنسبة للقادة وابؼستَين 
، باعتباره أحد ابؼوارد ابػفية، التي يحققوف بها أىداؼ ابؼؤسسة. عن 

دفق في كل  طريق تبتٍ مبادئ ومهارات ومفاىيم نظرية وتطبيقية، تت
خطوة من خطوات الإبقاز. بكاوؿ في ىذه الورقة العلمية، التأكيد على 
التصور الناجح لتفعيل استغلاؿ الوقت في كفاءة ابؼشروعات وارتقاء 

 الآداء إلى مستوى ابعودة والتطوير

: ابؼورد ابػفي، بؾتمع الأعماؿ ،ادارة الوقت، الكلمات المفتاحية
 .ابؼناىج الذكية، الكفاءة

 
 

Résumé : 

LE Temps EST ASSOCIE  REIATION POSITIVE OU NEGATIVE, AVEC 
TOUTES LES SPHERES DE  L’ACTIVITE  HUMAINE, DE SORTE QU IL  A 
ETE  DIT : LE TEMP ci  LA VIE. 
LE Temps EST IMPORTANT POUR LES DIRIGEANTS ET LES 
GESTIONNAIRES COMME UNE DES RESSOURCES CACHEES, 
ENQUETE   SUR  LES OBJECTIFS DE L’ENTREPRISE EN ADOPTANT 
LES PRINCIPES , LES COMPETENCES ET LES CONSEPTS  DE 
THEORIQUE ET PRATIQUE , qui S’IMPOSER A CHAQUE ETAPE DE 
PERFORMANCE ,POUR CE  LA , CETTE CONFIRMATION DE PAPIE , 
CHERCHE  SUR LE CONSEPT REUSSI  POUR  ACTIVER  L’UTILISATION  
DU TEMPS DANS  L’EFFICACITE  DES  PROJETS  ET AMILIORER LA 
QUALITE ET LA PERFORMANCE AU NIVEAU DU DEVELOPPEMENT 

Les mots  clés : ressource cachée, la communauté des affaires, gestion du 
temps, programmes intelligent, performance 
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ل يبكن قادرين على تشك ...فهلابؼأمولة والواعدة .أين بروز إيقونة الوقت جزءا من كعكة ىذه الثقافة ابؼنتجة،حصتها في دائرة ابغلبة العابؼية
 ...فلنحاوؿ لعل وعسى.أولاالكعكعة واستحضار مكوناتها 

 (لا يستأجر، لا يستعار لا يستورد، لا يباع، الوقت)الخفي لموردمجتمع العمل وا-1
ظم تن،أين تمجتمع العمل ؿفهو رأس ابؼاؿ ابغقيقي  ،إنجاز حاسوب كل الوقتمفادىا أػن ، علميةتنطلق الباحثة من حقيقة 

معدلات الإنتاجية، ة، وحينها نسأؿ بؾتمع العمل عن ت بؿدداوقمصفوفة أددة ضمن بؿأىداؼ مصفوفة شتًكة بقصد برقيق ابؼماعة ابعجهود 
 ،أصل من أصول النجاح وكانة ىامة في إدارة ابؼنظمات بوصفبدالوقت  مورد ،الفاعلية فيما أقدموا على إبقازه. عند ىذه الرؤية يحظىكفاءة ال

يصعب على  خفيمورد خاصة أنو ،وتكرس لو فرؽ البحث والآكاديديات، بابؼكاتب وابؼؤسسات  ولابد أف يدرس ويجرب في عالم الأعماؿ
أنت موقوف ساعات عمل و 6.إف الوقت ىو أف تعيشفقط بل تثمينو ،شراءه ولا بيعو ولا استعارتوفلا يدكن  ،النظر فيو العاملتُمن  الكثتَ

 ويوـ عمل طيب. شفافية إنجاز، لتمضي كل ساعاتك ودقائقك وثوانيك في برضاك في مجتمع العمل
كتجديد ابؼوارد الفنية واستقطاب وابؼوضوعاتي،   يقاربوف النجاح بدسوغات ابؼلموس ،من يديروف الأعماؿ وابؼنظمات الكثتَإف 

وبريتُ الإدارة والبحث عن موارد بديلة، توسيع ابغصة السوقية، مضاعفة القاعدة ابؼالية... ولكنهم في كل ذلك، لم ينتبهوا إلى  الكفاءات
نها لا بردث تعبئة كاملة بػريطة النجاح، فابػفي أعظم في عالم إدارة الأعماؿ حقيقة ىامة ىي احتماؿ وجود كل ىذه ابؼوارد العارضة، ولك

 ، ويعتبر الوقت أقوى مورد في مصفوفة ابؼوارد ابػفية،التي تأخذ بتطلعات ابؼنظمات والقائمتُ عليها.وابؼنظمات
ابقازات كبتَة في حياتهم الشخصية وابؼهنية ىم لقليل من العاملتُ من يدركوف قيمة الوقت وتكاليف إىداره ،فالأفراد الذين يحققوف ا

وخط ستَ  أعمابؽمف الوقت قليل لتحقيق كل ما يريدوف ،فتطوير أيدركوف في قرارة أنفسهم،وىم الذين  الوقت بعتُ الاىتماـ، الذين ينظروف إلى
  .وحسن إدارتو هالقدرة في استثمار  ىحد كبتَ عل يعتمد إلى مصابغهم،منظماتهم و 

فالإدارة  .لم تأت بشكل عشوائيموضوعة ي وى ،لتصبح إدارة الوقت ةمتلازمقضية ك ،الوقت -الإدارة  قضية تطرح ابؼدخلمن ىذا 
 لإحتسابلمنظمة لابؼتاحة  الإيقونةويعتبر عنصر الوقت .قل التكاليفوبأعماؿ بشكل منسق وفعاؿ ومنظم الأبقاز أورغانوف لإبابؼفهوـ العاـ 

 أين ىو العامل الآف؟ ىل ينجز؟ كيف يؤدي الإبقاز؟  كامل أـ جزئي؟ وتقييم أين وضعت ابؼوارد؟ كيف استغلت؟ ىل وظفت بشكل فعاؿ،
أي بستلك الوقت  ،حد سواءى علمي علاقتصادي و أخلاقي و  يقيم وىكذا تأخذ ىذه الورقة بأبعاد ابؼوضوع إلى مسألة ذات بعد

لإدارة كن سيدا على سواعديك ، لا تنتظر من يقوؿ لك ماذا أبقزت وبؼاذا تأخرت ...ذلك أف ا  ،أعمالكحتى تنجح  بدلا من أف يدتلكك
، وأف يكف ،أف يعمل أكثر ويعمل أفضلىدافا وصائباف يكوف عملو أبدسؤولية،على الفعالة للوقت لا تعتٍ أف يعمل الإنساف كآلة بل يعمل 

 الشخصية، انعداـ التنظيم والفوضىاحتساء القهوة ومضغ السيجارة، ،بكثرة الزوارتقباؿ اس التليفونية، ابؼقاطعاتب عن مضيعات الوقت
الفعلية، من أجل  ابؼدارسةب بؼضيعات الوقت وغتَىا كثتَ،جديرة  التجلياتوتبقى ىذه ا ، السفر،(ابؼعلومات الناقصة الإجتماعات غتَ ابؽادفة،

 ابغفاظ على استقرار ابؼؤسسة وضماف ستَا متميزا للأعماؿ داخل ابؼكاتب وابؼؤسسات.
  . مفاىيم في :الوقت، إدارة الوقت2

 مفهوم الوقت .1.2
 وقت : الوقت : مقدار من الزماف ، وكل شيء قدرت لو حينا فهو مؤقت ، وكذلك ما قدرت غايتو فهو مؤقت. أ/ لغة:
أزمن  والزماف : اسم لقليل الوقت وكثتَه ، وفي المحكم الزمن والزماف العصر ، وابعمع أزمن وأزماف وأزمنة ، وزمن زامن : شديد . ووالزمن 

 . الشيء : طاؿ عليو الزماف
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 . iiعرؼ بنجامتُ فرانكلتُ الوقت بأنو ابؼادة التي صنعت منها ابغياة ورأى أف الوقت: ىو حياة الإنساف" ب/ اصطلاحا:
  . iiiبأنو تعداد ابغركة"عرؼ الوقت " :"طاليس" -
مطلق يتدفق دائما بالتتابع  أو لإتساؽ نفسو وبصرؼ النظر عن أية عوامل  شيءبأنو  وقت : عرف الالقروف الوسطىفي  ق نيوتن"ااسح"- 

 ivخارجية "
 .vالعقل"  لآداءالأساس  فيد يعوالزمن وأن ، بذاتو ليس شيئا موضوعياأن الزمن أقر: يثة بغدالعصور ا" في كانط"إيمانويل -
لكل جسم مرجعي زمنو ابػاص بو ، وبدوف معرفة النظاـ ابؼرجعي للجسم  وبرديد   "للوقت:تعريفاً خاصاً  أعطى: "ت آينشتاينبر"أل-

 .vi الإطار ابؼرجعي بؽذا الزمن يكوف من غتَ ابؼفيد ذكر الوقت ابػاص بحدث معتُ للجسم ابؼشار إليو"
  إدارة الوقت. 2.2 
 viiإدارة الوقت ىي الاستثمار الأمثل لكل دقيقة في حياة الإنساف" وىي ابؼساحة التي يتحرؾ وينجز فيها الإنساف ويصنع حياتو من خلابؽا"-
و ابؼهتٍ للأخصائي إدارة الوقت بالنسبة بؼهنة ابػدمة الاجتماعية ىي الاستفادة من الوقت ابؼتاح بػدمة العملاء وابؼؤسسة والمجتمع وبرقيق النم-

                                                viii الاجتماعي نفسو"
ساعة وذلك بأقل جهد واقصر وقت ثم يتبقى لنا  24إدارة الوقت ابؼتاح ىي إدارة الأعماؿ التي نقوـ بدباشرتها في حدود الوقت ابؼتاح، يوميا -

 ixنسجاـ"الوقت للإبداع والتخطيط للمستقبل وللراحة والا
 x إدارة الوقت ىي بؿاولة ترويض الوقت وفرض سيطرتنا عليو، بدلا من أف يفرض سيطرتو علينا"-
الوقت "ىي إدارة لأندر عنصر متاح للمشروع، فإذا لم بكسن إدارتو وبشكل فعاؿ فإننا لن بكسن إدارة أي شيء آخر، فإدارة الوقت  إدارة - 

بؽا  بسكننا من إبقاز أكبر كمية بفكنة من الأعماؿ في نفس الكمية من الوقت. أي برقيق الاستفادة ابؼثلى من الوقت . وبذلك فإف إدارة الوقت
          xi" وى متناميةأهمية قص
رة تفهم إدارة الوقت على أنها مرادفة للتًتيب والتنظيم وإجراءات العمل اليومية وىذه العوامل كلها عناصر ذات فعالية كبتَة ،إلا أف إدا -

  .xiiالوقت أكثر تعقيدا من ذلك أنها حالة نفسية ،حالة استعداد للإلتزاـ الشخصي"
ىي علم استثمار الزمن بشكل فعاؿ وىي عملية قائمة على التخطيط والتنظيم وابؼتابعة  الإستخداـ الرشيد للوقت،إدارة الوقت ىي علم وفن -

، فإذا لم بكسن إدارتو فإننا لابكسن إدارة أي شيئ" لذا لا يختلف إثناف وىي إدارة لأندر عنصر متاح للمشروع ،والتنسيق والتحفيز والإتصاؿ
حياتنا العلمية والعملية فالوقت قابل للإستغلاؿ و الإستثمار بدوف حدود أو قيود وىو كأصل بشتُ كاف سببا في تقدـ على أهمية إدارة الوقت في 

رات في كيفية إدارة الوقت وعدـ ىدره... وإف عدـ إدارة الوقت جهلا أو عمدا ىي أحد أسباب تأخر العرب وابؼسلمتُ في اغتَنا ،اكتسابو ابؼه
..فالتنمية ىي قضية استثمار للوقت وبكن بحاجة إلى نظرية عربية متكاملة لإدارة الوقت لزيادة فعالية ابؼديرين في استغلابؽم للوقت قضية التنمية .

 .xiiiوتعميق إحساسهم بالثروة التي في أيديهم"
 :ةالآتيفي النماذج اف الفصل فيها ،الوقت إلى أربع أنواع، يدكن بيفي عالم الأعماؿ يقسم خبراء الإدارة والإستشارات: أنواع الوقت. 3

يخصص ىذا النوع من الوقت لعملية التفكتَ والتحليل والتخطيط ابؼستقبلي ، علاوة على تنظيم العمل وتقويم مستوى : الوقت الإبداعي.1.3
عميق وتوجيو وتقويم، كما  الإبقاز، ويلاحظ أف كثتَ من النشاطات الإدارية يدارس فيها ىذا النوع من الوقت فهي بحاجة إلى تفكتَ علمي

تواجو في ىذا النوع من الوقت ابؼشكلات الإدارية من كافة جوانبها بأسلوب علمي منطقي بهدؼ تقديم حلوؿ منطقية وموضوعية تضمن 
 .فاعلية ونتائج القرارات التي تصدر بشأنها
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تسبق البدء في العمل،وقد يستغرؽ ىذا الوقت في بصع  يدثل ىذا النوع من الوقت الفتًة الزمنية التحضتَية التي :.الوقت التحضيري2.3
ػى ابؼعلومات أو حقائق معينة أو بذهيز معدات أو القاعات أو الآلات أو مستلزمات مكتبية ىامة قبل البدء في تنفيذ العمل؛ويفتًض أف يعطػػ

التحضتَية /د تنجم عن عدـ توفر ابؼدخلات الأساسية الإداري ىػػذا النوع من النشاط ما يتطلبو من وقت، نظراً للخسارة الاقتصادية التي ق
 .xiv"للعمل 

يدثل ىذا النوع من الوقت ، الفتًة الزمنية التي تستغرؽ في تنفيذ العمل الذي تم التخطيط لو في الوقت الإبداعي  :الوقت الإنتاجي.3.3  
الإداري أف يوازف بتُ الوقت الذي يستغرؽ في الإنتاج أو تنفيذ والتحضتَ لو في الوقت التحضتَي ، ولزيادة فاعلية استغلاؿ الوقت ، يجب على 

 ويقسم الوقت الإنتاجي بشكل عاـ إلى قسمتُ رئيسيتُ هما: بتُ الوقت الذي يقضى في التحضتَ والإبداع ؛و  العمل
 وقت الإنتاج العادي، أو غتَ الطارئ،أو ابؼبرمج. -1
 غتَ ابؼبرمج . وقت الإنتاج غتَ العادي، أو الطارئ،أو  -2

ومادامت ابؼؤسسة تستَ ضمن خطة الإنتاج العادي، مع بركيم في الإنتاج غتَ العادي، فهي في وضع جيد. وقد يحدث أف يظهر إنتاج غتَ  
 xv"عادى أو طارئ في ابؼنظمة ويفتًض أف يكوف الإنتاج في مثل ىذه ابغالة بؿدود التأثتَ

عادة ىذا الوقت للقياـ بنشاطات فرعية عامة ، بؽا تأثتَىا الواضح على مستقبل ابؼنظمة وعلى يخصص  :الوقت غير المباشر أو العام.4.3
تمع ، وحضور الإداري لندوات لمجولتُ فيها بدؤسسات وبصعيات و ىيئات كثتَة في اؤ علاقتها بالغتَ ، كمسؤولية ابؼنظمة الاجتماعية وارتباط ابؼس

 xvi"أو تلبية لدعوات أو افتتاح مؤسسات معينة
حيث ذكر أف الوقت ينقسم  "الرشيد"ىناؾ تقسيم للوقت من حيث القدرة أو عدـ القدرة على التحكم فيو والسيطرة عليو أورده 

 إلى قسمتُ: 
 .وىو الوقت الذي يستطيع الإداري التحكم فيو ، بدلء إرادتو وحريتو :الوقت القابل للتحكم -
يخضع لتحكم إداري أو رقابتو ويصرؼ في الأعماؿ القليلة الإنتاجية كمقابلة وىو الوقت الذي لا  :لوقت غير قابل للتحكما -

 الزوار أو ابؼكابؼات ابؽاتفية.
 في نوعتُ هما: " القعيد "يقسم الوقت من خلاؿ ارتباطو بابغياة والنشاط الإنساني إلى تقسيمات أخرى حصرىافي ابذاه آخر ،

قضيو في حاجاتنا الأساسية، مثل: نفي غتَ ما خصص لو، وىو الوقت الذي  وقت يصعب تنظيمو أو الإفادة منوالنوع الأول: 
، الأكل، والراحة والعلاقات الأسرية.  النوـ

ن التحدي الذي يواجو الإنساف، وىل يستطيع موقت يدكن تنظيمو وإدارتو، وىو وقت العمل وىذا النوع ىو مكالنوع الثاني: 
  الإفادة منو؟ وىذا النوع يتكوف من نوعتُ:

  :وىو الوقت الذي نكوف فيو في كامل نشاطنا وحضورنا الذىتٍ.وقت الذروة 
  :وىو الوقت الذي يكوف فيو في أقل حالات تركيزنا وحضورنا الذىتٍوقت الخمول"xvii      

 :يدكن تلخيصها في الشكل الآتي، التي عرضنا إليها ،ىذه الأنواع إف  
 

 

  
 أنواع الوقت

 الوقت التحظيري الإبداعي الوقت الإنتاجي الوقت الوقت العام
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 .(32، ص2008( يبين أنواع الوقت،المصدر)محمد احمد محمد الغامدي، 1شكل )
 
 ? Le temps pour tout mais la performance pour qui كفاءة لمنالالوقت للجميع ولكن .4 

"إف الوقت لو بركة يهبها لله بؼن يشاء ،وبؿق بركة الوقت ابؼادية و ابؼعنوية ،إنما ىي من آثار ابؼعاصي وإتياف ما حرـ الله عز وجلى 
             xviii "وما يقاؿ على بركة ابؼاؿ ينطبق على بركة الوقت 

لا وحياتية واجتماعية، ، فهو حقيقة ربانية وكلية كونيةة، وجوديتدرؾ الباحثة أف الوقت، ثروة، مورد، متاح بدقاييس عابؼية ،إنسانية
 168ساعة في اليوـ و  24كل انساف في عالم الوجود، يدلك فإذا يدلكو كل فرد بالتساوي  .تستَ بخصوصية أو تضاريس ولا بسيز بتُ الآدميتُ

 ؟ لمنإذن الوقت للجميع ولكن كفاءة ادارة الوقت أسبوع في العاـ.  52ساعة في الأسبوع، و
في بينات قرآنو،أقسم بأوقات بؿددة وبأجزاء من الوقت نذكر:"والعصر إف الإنساف لفي  وإذا كاف الله جلى وعلا أقسم بالوقت

،فإف ابؼتعارؼ عليو لدى علماء التفستَ أف الله xx،"والشمس وضحاىا و القمر إذا تلاىا، و النهار إذا جلاىا، و الليل إذا يغشاىا"xixخسر"
فعن أبي برزة نضالو بن عبيد  على حسن استغلالو -ص –كما حث الرسوؿ   .فذلك لتنبيو ابػلق إلى أهمية آثاره وعظيم منفعتو إذ أقسم بشيء

"لن تزوؿ قدما عبد يوـ القيامة حتى يسأؿ عن أربع :عن عمره فيما أفناه وعن شبابو فيما –ص –الأسلمي رضي الله عنو ،قاؿ :قاؿ رسوؿ الله 
 .xxiأين اكتسبو وفيما أنفقو وعن علمو ماذا عمل بو" أبلاه وعن مالو من

مورد آخر من ابؼوارد التي نملكها في ابغياة بصفة عامة والإدارة بصفة خاصة لذا يجب أف يتميز الوقت بخصائص لا يشاركو فيها 
 ندركها حق إدراكها ونتعامل معها على ضوئها ومنها: 

 أسبوع في العاـ. 52ساعة في الأسبوع، و 168ساعة في اليوـ و  24إذا يدلكو كل فرد بالتساوي فكل فرد يدلك  ،الوقت محدد -
، ولاشيء أقصر منو لأنو ليس كافيا لتحقيق بصيع ما يريد ابؼرء، ولاشيء أعظم  منو لاشيء أطول من الوقت لأنو مقياس الخلود -

للقسمة من غتَ حدود، ولاشيء يدكن عملو بدوف وقت، فالكثتَ من الناس يتجاىلوف  لأنو يدتد بلا نهاية،ولا أصغر منو لأنو قابل
 ولكن بصيعهم يأسفوف على ضياعو.

فلا يدكن لأحد )كائنا ما كاف( تغيتَه أو برويلو بغض النظر عما يريد برقيقو، إنو يستَ بنفس السرعة والوتتَة الوقت لا يحترم أحدا  -
 اكتئاب وترح، وإف كاف يبدو غتَ ذلك فهو في الشعور لا في ابغقيقة. سواء كاف زمن مسرة وفرح أـ زمن

 .ري جرياف الرياح واستعادتو مستحيليج، فهو يدر مر السحاب، و الوقت سريع الانقضاء -
كالقوى العاملة فالأمواؿ والأجهزة وابؼعدات في أنو، لا يدكن بززينو، لا يدكن إحلالو،   الوقت يختلف عن الموارد الأخرى الرئيسية -

 يتخلل كل جزء من أجزاء العملية الإدارية.
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، أو توفتَه، أو مضاعفتو، أو تصنيفو،أو تغيتَه لا يمكن شراؤه، أو بيعو،أو تأجيره، أو سرقتو، أو استعارتو، أو اقتراضووقت ال -
ومن بتُ .  xxiiبؼرء عملو ىو أف يقضيو سواء أختار ذلك أو لا وفق معدؿ ثابت، مقداره ستوف ثانية لكل دقيقةوكل ما يستطيع ا

 خصائص الوقت التي ذكرىا الباحثوف، ما يلي: 
 .التساوي وابؼلكية للجميع 
 .الستَ بخط مستقيم 
 .سرعة الانقضاء وابؼرور 
 .لا يدكن ادخاره للاستخداـ في ابؼستقبل 

القبيسي كذلك أف من صفات الوقت أيضا أنو يتحرؾ بدوجب نظاـ معتُ لا يدكن تغيتَه أو إيقافو أو إعادة تنظيمو ولا يدكن أضاؼ كما   
 .xxiii"تراكمو أو تغيتَه أو سرقتو، وبذلك فإف للوقت خاصية مهمة وىو أف الوقت مصدر قابل للنفاذ ولا يدكن تعويضو أو برديده

 - الذي ينبغي أن يدرس ويجربالنموذج -إدارة الوقت ات خطو  .5
وإف ىذه ابػطوات تساىم في ابغد  الأعماؿ داخل ابؼكاتب وابؼؤسسات،  عالمفي ىناؾ عدة خطوات يدكن أف يستخدمها ابؼدير لإدارة الوقت 

ط القيادي أو الإشرافي أو ) ثقوب الوقت ومضيعاتو(  وتساعد ابؼوارد البشرية ابؼختلفة سواء بسوقعت في ابػمن الأنماط السلوكية غتَ ابؼرغوبة
   في الآتي: ذه ابػطواتى يدكن حصرالتنفيذي ، من إدراؾ أهمية الوقت واستغلالو وتنظيمو .

حيث تعمل ىذه ابػطوة على مواجهة الأساليب ابػاطئة التي تضيع الوقت ويتطلب ذلك  :معرفة كل شيء عن الوقت المتاح (1
دقيقة لتسجيل  20-15بالغة ولعدة أياـ وتقسم كل ساعة إلى فتًات من وجود جدوؿ زمتٍ يومي يسجل فيو كل مهمة بدقة 

 ابؼهاـ والأنشطة وىذا يعطي صورة دقيقة لكيفية استخداـ الوقت.
 ىناؾ عدة عوامل تتسبب في عدـ الاستثمار الأمثل للوقت مثل: :التعرف على العوامل التي تؤدي إلى تضييع الوقت (2

 ،تأجيل الأعماؿ من وقت لآخر 
  .ابؼكابؼات ابؽاتفية 
 .عدـ التخطيط للأعماؿ لأسلوب جيد 
 .عدـ التفويض 
 .الاجتماعات غتَ الفعالة 
 .عدد الزائرين ابؼتًددين يوميا 

حيث ينبغي معرفة الأىداؼ والنتائج ابؼتوقعة، فإذا كانت ابؼكابؼات ابؽاتفية تأخذ وقتا :تحديد الأىداف وعمل الأولويات  (3
تستغرؽ وقت طويل فيمكن للمدير أف يقلل من الاجتماعات بحيث لا تستغرؽ من وقتو أكثر من طويلا، أو الاجتماعات 
  xxiv"بطس ساعات في الأسبوع

ىذه ابػطة برتوي على دليل للنتائج ابؼرغوبة وكذلك برديد خطوات العمل والوقت اللازـ بؽا وعند عقد وضع خطة العمل : (4
 .في الوقت ابؼناسب وأف يتم الالتزاـ بعدوؿ الأعماؿ الاجتماعات لابد أف يبدأ أو ينتهي الاجتماع 
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وفائدة  توزيع وبزصيص الوقت من الأمور ابؼهمة بععل العمل أكثر إنتاجية :توزيع الأوقات بطريقة تستثمر كل دقيقة في العمل(5           
                                    xxv وعند الوقت وتوزيعو يجب مراعاة ما يلي:

 وضع جدوؿ مكتوب أماـ ابؼدير. -       
 إعطاء الوقت الكافي لكل مهمة أو عمل. -
 بزصيص وقت كافي للتفكتَ  -
- .  وضع ابؼهاـ الصعبة في بداية اليوـ
 برديد موعد للهدوء والراحة. -
 عمل جدوؿ بالأىداؼ الرئيسية. -
 بصع الأىداؼ والأنشطة ابؼتشابهة. -
 إعطاء الوقت الكافي للقياـ بكل مهمة. -
 التًكيز على ابؼهاـ ابؼهمة وابؼهاـ ذات الأولوية. -

حيث أف التأجيل أو ابؼماطلة من الأمور ابػطتَة في العمل والتي قد بذعل الأمور تتًاكم ثم  :البدء فورا في مواجهة المشكلات(6
 . xxvi"ي عملتتفاقم وبالتالي الفشل في برقيق ابؼهاـ أما البدء فورا في مواجهة ابؼشكلات فهو مفتاح النجاح لأ

أي البدء بالشيء الذي يدكن تنفيذه وابؼهم للمؤسسة ثم التدرج إلى الأمور الصعبة حيث أف مواجهة ابؼشكلات :(التركيز على الأولويات7
 البسيطة يؤدي إلى النجاح ويؤدي في نفس الوقت إلى التمهيد بغل ابؼشكلات ابؼهمة.

المجتمعات على الواقف أي يظل ابؼدير واقف وبالتالي سيكوف الزائرين أو الذين حضروا ويطلق عليها أحيانا على  :(عقد اجتماعات سريعة8
 الاجتماع وقوؼ ويدور النقاش في ابؼوضوع وينتهي بسرعة.

حيث يدكن للمدير أف يستفيد من الأوقات التي ليس بها عمل "الوقت  الراكد" وذلك بالقياـ  :(الاستفادة من وقت الانتظار أو الهدوء9
 ل مراجعة للأوراؽ كتابة تقارير سريعة ووضع خطة لليوـ التالي.بعم

وىي ابػطوة الأختَة في برقيق أىداؼ إدارة الوقت، وىي خطوة مهمة لأنها تواجو العادات غتَ ابعيدة لدى  :(مراقبة التقدم في العمل10
 صلاحات ابؼناسبة.ابؼدير فهو يعرؼ مدى التقدـ في عملو أولا بأوؿ وبالتالي إجراء التعديلات والإ

وىذا الأسلوب يقلل من ابؼقاطعات ويوفر استخداـ ابؼوارد وابعهود، حيث يدكن تركيز ابؼكابؼات التليفونية في  :(جمع المهام المتشابهة11
يحدد وقت  وقت بؿدد، واف يكوف طلب ابؼكابؼات في وقت بؿدد ... واف بردد كل العوامل ابؼرتبطة بدشكلة معينة ويتم البحث فيها ... أي

         xxvii" مقابلة الزائرين، كل ىذه ابؼهاـ ابؼتشابهة توفر الوقت وابعهد للمدير وبذعلو أكثر استعداد للقياـ بابؼهاـ الإستًاتيجية للعمل

ئرين البريد يجب بذؿ كل ابعهد بؼواجهة ابؼعوقات التي بروؿ دوف أداء العمل )عدد ابؼكابؼات ابؽاتفية، عدد الزا :(التحكم في المعوقات12
 الوارد...( ويدكن الذىاب إلى مكاف بعيد لإبقاز الأعماؿ ويدكن إخبار السكرتتَ أو السكرتتَة بؼكاف التوجو.
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% من الأشياء 20% من القيمة سوؼ تأتي من 80ذا رتبت الأشياء حسب قيمتها فإف إ :لإدارة الوقت  parito(إتباع مبدأ باريتو 13
ولكي يكوف ابؼدير أكثر فعالية ورضاء عن كيفية استخداـ الوقت يجب أف يدرؾ أف التًكيز  القيمة% من 80تأتي من  الأشياء% من 20بينما 
 % من الأنشطة ذات الأهمية والقيمة العالية ىو أفضل استثمار للوقت.20على 

في كتابو عن  George odiome وقد أشار إلى ذلك عالم الإدارة جورج أوديوـ :(تجنب الوقوع في مصيدة الانشغالات14
Management and the activité trap  حيث حذر من الوقوع في مصيدة الانشغاؿ والتي قد تصرفنا عن الأعماؿ ابؼهمة

بابؼؤسسة وتشتَ ىذه الفكرة إلى الانشغاؿ الكبتَ بابؼهاـ بشكل بذعل ابؼسؤوؿ يفقد رؤية ابؽدؼ من العمل ... لذلك يجب برديد ابؽدؼ 
                                   xxviii."ؿ في ابؼشروعات الصغتَة وابقازىا يقود إلى برقيق ابؽدؼ وإكماؿ ابؼشروعات طويلة الأمدوالبد
فإذا كنت برتفظ بأوراؽ كثتَة فيمكنك مواجهة ىذه ابؼشكلة من خلاؿ تصنيف الأوراؽ للاحتفاظ بابؼهم  :(الاحتفاظ بالأشياء المهمة15

 الأوراؽ غتَ ابؼهمة.والتخلص من 
بعد تسجيل الأخطاء وابؼلاحظات التي تتوارد على ذىن الإنساف بطريقة فعالة لتذكر ما يدكن القياـ بو  :(تسجيل الملاحظات أولا بأول16

ب أف وعند تسجيل ىذه ابؼلاحظات يدكن وضعها في ملف مناسبة يدكن الرجوع إليو عند ابغاجة.في كل مرة تكتب معلومات أو بيانات يج
 تضع التاريخ بجوارىا حتى تعرؼ كيف تستَ الأشياء بشكل متسلسل.

اد تنظيما معظم الأفراد يقوموف بتضييع ساعة أو أكثر على الأقل يوميا بحثا عن الأوراؽ التائهة ابؼبعثرة في مكاتبهم ... ولكن كلما ازداد الأفر 
 xxix "بروؿ الوقت الضائع إلى وقت يدكن إقفالو

يقصد بابؼتابعة أف تقوـ بالانتهاء من الأعماؿ التي سبق برديدىا حتى لا  :المتابعة الفعال ىو مفتاح النجاح لاستثمار الوقت(نظام 17
تكوف السبب في تأختَ مصالح الناس أو مصابغك وبروؿ دوف استفادتك بالوقت حيث يستهدؼ نظاـ ابؼتابعة الفعاؿ على برستُ جودة 

بقاز الأعماؿ ابؼهمة، عدـ التعرض للضغط أو التوتر وشد الأعصاب، الشعور بالفخر لأنك أبقزت أعمالك العمل، فتح أكثر من ملف وإ
 ابؼهمة، توفتَ وقت يدكن الاستمتاع بو مع العائلة والأصدقاء أو على الأقل قضاء الإجازة في ابؼنزؿ دوف عمل.

بقاز الأشياء ابؼهمة وأف لا تنسى التقاط التي لم تنجز ... فابؽدؼ وىذا يجعلنا نهتم بالتًكيز على إ:لن تستطيع أن تنجز كل شيء  (18
 الأساسي ىو أداء العمل أو ابؼهمة على أكمل وجو كما يفيد ذلك الأمر في البند خلاؿ الساعات الأولى من العمل في إبساـ ابؼشروعات خاصة

ونية أو أي شيء يهدر الوقت ... وبالتالي يدكن إبقاز الأعماؿ بطريقة الأكثر أهمية وعدـ البدء في عمل اجتماعات أو القياـ بالاتصالات التليف
 الوقت ونصف ابعهد. فمنظمة ونص

 ىناؾ ثلاثة أنواع من ابؼشاكل ىي:  :تجنب حدوث المشاكل واستعد للمشاكل غير المتوقعة (19
 مشاكل برل تلقائيا. .1
 مشاكل تنتظر منك حلوؿ. .2
 تتطلب الانتباه ويجبرؾ على الاىتماـ بها. مشاكل .3

ومن ذلك نلاحظ أف كثتَ من ابؼشكلات يدكن بذنبها وىناؾ مشكلات صغتَة إذا تركت أصبحت مع مرور الوقت كبتَة ويصعب التعامل معها 
بؼشكلات كيف يدكن مواجهتها وبؽذا يدكن الاىتماـ في بداية العمل بابؼشكلات ابؼهمة وبؿاولة التخلص منها وأف ندرب من يعانوف من ا،

 بالاعتماد على أنفسهم.
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تفعل الابتسامة ومصافحة اليد مفعوؿ الشعور في إشاعة جو من الأمن والاستقرار بتُ  :افتتاح الاجتماعات بابتسامة ومصافحة اليد (20
بل يدكن من خلابؽا استثمار الوقت الأمثل حيث يدكن امتصاص كثتَ من ابؼشكلات التي كانت قد تثار أثناء الاجتماع ولابد أف ،ابعميع 

 بقلس في ابؼكاف الصحيح ... فلابد من ابعلوس بجوار الشخص الذي تود مقابلتو ولا يكوف ىناؾ فاصل بينك وبينو عند الاستماع إليو وتقدير
لس على كرسي منخفض عن كراسي الآخرين لأف الشخص الذي يجلس على كرسي أعلى سيكوف بدقدوره أف يراؾ من نقطة مشاعره ... لا بذ

 .xxxدارة الاجتماع إأعلى بفا تراه وبالتالي سيكوف لو سلطة أعلى من سلطتك في 
 ولكي تتعامل مع الاعتًاضات بأسلوب جيد يجب أف:  :تعامل مع من يعترضك عند اتخاذ القرار بفعالية (21

 ع نفسك مكاف ابؼعتًض.ض ( أ
 حاوؿ بذميع كافة الاعتًاضات حتى يدكنك الرد على كافة الاعتًاضات المحتملة. ( ب
 اض أكبر من حجمو.تً تعطي الإعلا  ( ت
 رتب ىذه الاعتًاضات حسب أهميتها. ( ث
تستهلك الوقت في الاعتًاضات البسيطة وتتًؾ الاعتًاضات ابؼهمة والتي قد تؤثر البدء بالإجابة من الأكثر أهمية غلى الأقل حتى لا  ( ج

 xxxi "على ستَ العمل
في استقرار ابؼؤسسة والتحكم في مصتَىا، بل أف ىذا الشكل  فاعل أساسما نستخلصو من ىذه ابػطوات أف الإدارة الفعالة للوقت،

من تفكتَ القادة وابؼستَين)خاصة أولئك الذي يعدوف مسألة ادارة الوقت على  ، والذي يفلتمن جوانب الإدارة (الوقتغتَ ابؼوضوعاتي) 
أنها إدارة بؿاسبة ومتابعة وجزاء للأشخاص(، شكل وثبة في نهضة أمم وتقدـ بؾتمعات) بؾموعة دوؿ جنوب شرؽ آسيا/ النمور 

فراد العاملتُ في ابؼؤسسة من خلاؿ عقد أدبي غتَ بتُ الإدارة والأ مبدأ الإدارة بالثقةالإقتصادية العابؼية نموذجا(،حيث تكريس 
   في منظماتنا. وفعالة...إف ىذه ىي الإدارة التي نرجوىا ،أعطى نتائج طيبة وتوقعات سلوكية منتجةمكتوب

            
  في دنيا الأعمال: دارة الوقتلإ ذكيةال مناىجال.6

)     من خلاؿ ابغفر ابؼعرفي في ابؼطارحة السوسيولوجية التي  تتناوؿ "ابؼوارد ابػفية في بقاح آداء ابؼنظمات" إدارة الوقت في اقتًاب علمي
الوقت ، ابؼهارة ، ابؼعرفة، على افتًاضات ومبادئ علمية، وحتُ تتلاقح مع ابعهد ، تقوـ ابؼناىج ، حصلنا على مصفوفة من نظري وتطبيقي(

مرجعا للقادة وابؼستَين. بالتأكيد العلمي نتائج مرغوبة في عالم الأعماؿ داخل ابؼكاتب وابؼؤسسات، تعد ىذه ابؼناىج ىذه ابؼناىج  تعطي ،
 ، نعرضها في الآتي:بوصلة تقودؾ بغياة أفضل بسنحك ىذه ابؼناىجساعة جديدة لإدارة وقتك  شراء منوبدلا 
 :منهج نظم نفسك -1

تضيع منا الأمور ويصبح  فنحن لابقد ما نريده عندما نريده، الإدارة تأتي من الفوضى أو من غياب النظاـ في حياتنا،فمعظم مشكلات 
في بناء النظم) نظاـ ملفات، بريد وارد، قواعد بيانات...( وتركز ىذه النظم على التنظيم في ثلاث إحداثيات) أف بسنهج نفسك  ابغل ابؼنطقي 

إف منهج نظم نفسك،أساسو الإنضباط ونقاط القوة فيو،أنو يوفر الوقت ويقلل أو يدنع .  xxxiiالمهام، تنظيم الأفراد(" تنظيم الأشياء، تنظيم
 كما أنو يدنع الكثتَ من الإجهاد.ضياع ابؼوارد ويرفع الإنتاجية.

 :الإستقلالية( منهج المحارب ) البقاء و  -2
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الفلسفة من وراء ىذا ابؼنهج ىي بضاية الوقت الشخصي من الضياع حتى يتحقق التًكيز والإنتاج ففي مواقع العمل ىناؾ طلبات ضاغطة 
من بيئة مزدبضة ) رسائل  برتاج الرد، ىناؾ من يطرؽ الباب كل حتُ،...(نشعر بعدـ وجود الفرصة للعطاء ،لأننا في حاجة للتفرغ و الذىن 

 خطة للعمل ابؼستقل.الصافي لوضع 
منهج المحارب، يرى أنو إذا لم تتصرؼ بحزـ حياؿ ىذا ابؽجوـ على وقتنا سينهار النظاـ كلو ومن الأساليب ابؼفيدة في ىذا ابؼنهج  

 تطبيق بذكاء إحدى الأنظمة :
 د على ابؽاتف...(.أجهزة للر  الغاء ابغديث غتَ المجدي، أبواب مغلقة، ) ايجاد بضاية من خلاؿ سكريتتَة، نظام العزل -
 تضمن العمل باستقلالية ودوف مقاطعة.الإنتقاؿ إلى بيئة  :الإنعزالنظام   -
 xxxiii: ترحيل الأعماؿ للغتَ  حتى يتاح ابؼزيد من وقتك للأعماؿ الأىم"نظام التفويض -

الوقت و التفرغ للفعل والإبقاز في منهج المحارب أساسو الإنتاجية العالية ونقاط القوة فيو أنو يعوؿ على ابؼسؤولية الشخصية ، ويتيح 
 كما أنو يحطم الشعور بالعجز من خلاؿ الثقة و الإيداف بالقدرات والإستغلاؿ الأمثل بؽا.  الأجل القصتَ.

 منهج الهدف ) الإنجاز(: -3
ط وطويل الأجل، يقوؿ ىذا ابؼنهج "اعرؼ ما تريده ثم ركز جهدؾ لتحقيقو"، ويشمل ىذا ابؼنهج أساليب مثل التخطيط القصتَ وابؼتوس

إف الواقع يثبت أف القادرين على . ووضع الأىداؼ ووضع السيناريوىات وحفز الذات وإنهاض ابؽمة وابغماس من خلاؿ حالة ذىنية إيجابية"
ما يحلموف  بالوصوؿ إليو ،ويطلق على ىذا ابؼنهج ب منهج الأبطاؿ الذين يزيحوف كل  وضع الأىداؼ والقادرين على الوصوؿ إليها،يحققوف

أما نقاط القوة فيو ،أنو يحدد القيم ويضع أولويات تقوـ عليها  منهج ابؽدؼ أساسو الإلتزاـ والتًكيز، عقبة في الطريق لكي يحققوا التنمية الذاتية.
 خطة إبقاز الأىداؼ.

  
 منهج التسلسل ) الأولويات وتحديد القيم(:  -4

يعتمد ىذا ابؼنهج على ابؽدؼ ويضيف مبدأ ىاما ىو مبدأ "، ولكن ليس كل ما تريد ما تريد يدكنك أف تفعل"يقوؿ ىذا ابؼنهج ،
،، بدعتٌ التًكيز على أىم ابؼهاـ لديك، باستخداـ أساليب منها أسلوب برديد القيمة، ترتيب ابؼهاـ والإفتًاض الأساسي التسلسل والأولويات

   . xxxivك ستصبح سعيدا وبرقق النجاج في أعمالك"ىنا ،إذا كنت تعرؼ ما تريده وتركز على إبقاز ابؼهم فإن
لوبة، يوما بعد يوـ تستطيع برديد الأىم فالأقل أهمية وتنتهي إلى قائمة مهاـ مبنية يعطي ىذا ابؼنهج  أهمية للتًتيب والتسلسل للأمور ابؼط

 ومن نقاط القوة فيو أنو يحقق الإنضباط والتسلسل للمهاـ ابؼطلوب إبقازىا. على أولويات، عليك التًكيز عليها حسب التًتيب في القائمة.
 الأدوات السحرية) التكنولوجيا(:منهج  -5

ارة يقوـ ىذا ابؼنهج على فرضية أف الأدوات ابؼناسبة ) ابعدوؿ الزمتٍ،ابؼفكرة اليومية،ابػطة، برنامج ابغاسب( ستعطي ابؼرء قدرة على الإد
الأفضل للحياة، بشكل يضمن جودة ابغياة، وإف ىذه الأدوات تضمن لنا معرفة الأولويات وتنظيم ابؼهاـ والوصوؿ إلى ابؼعلومات بسهولة، 

الأشخاص الأكثر تنظيما والأكثر بركما في حياتهم يعتمدوف بشكل  ..وعلى العموـ فظم و ابؽياكل تساعد على جعل الآداء أكثر فعالية.فالن
ابعة كبتَ على أدوت التخطيط الورقية والإلكتًونية وإف الأدوات دليل عملي على التنظيم وتعطي الشعور بالرضا من تسجيل ابؼهاـ ابؼطلوبة ومت

 .xxxv"ا أثناء مستَة ابغياةتنفيذى
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إف منهج الأدوات السحرية أساسو التفوؽ، ومن نقاط القوة فيو ،أنو يقد وسائل قوية للإتصاؿ و التقدـ وبرقيق النتائج   
 والتنظيم، يزيد من الإنتاجية ويساعد في تقديم منتجات ذات جودة عالية.

 منهج المهارة في إدارة الوقت: -6
 أساس أف إدارة الوقت مهارة شخصية برتاج منا إلى إتقاف عدة أشياء ىي : يقوـ ىذا ابؼنهج  على 

 استخداـ تقاويم و أجندات ابؼواعيد 
 إعداد قائمة مهاـ 
 برديد أىداؼ 
 تفويض 
 تنظيم 
 وضع أولويات." 

الشركات على وسائل تعليمية كالكتيبات والنشرات والشرائط ابؼسجلة ،قد أحدث تطوير بابؼهارات ابؼتعلقة بالعمل والتي  حقيقة إعتماد
منهج ابؼهارة في إدارة الوقت يعتمد أساسا على ابؼهارات ، ومن نقاط القوة فيو أنو يركز على مهارات برقيق من شأنها أف تؤثر في التنظيم ككل.

" لو" وترؾ الدائرة ابؼعبر عنها " "أستطيعمع ىذا ابؼنهج من ابؼهم صرؼ ابعهد و الطاقة ضمن الدائرة ابؼعبر عنها  الآداء.الأىداؼ ويرفع 
 التسويفية، الشكاكة، ابؼرتابة، ابػنوعة...

 منهج التدفق الطبيعي) الإنسجام والنغمة الطبيعية(: -7
الإنطلاؽ مع التدفق الطبيعي بحياة منفتحة وتلقائية، وىو منهج مستمد من ابغضارة تلفة عن ابغياة والوقت، منطلقو بـىذا ابؼنهج لو رؤية 

الطبيعة. يقر ىذا ابؼنهج أف حياتنا ابؼيكانيكية ابؼسرعة الشرقية ، حيث التًكيز على السلاـ و التوافق الداخلي للذات وتواءـ ابؼرء مع نغمة 
ط ضحية للمرض وغتَه من وضع متعارض مع نغمة الطبيعة ، وىنا نسق وابؼضبوطة بساعات وحاسبات وىواتف بؿمولة، تضعنا في

 ابؼشكلات".
إف ىذا ابؼنهج يبعدنا عن ابغياة التي تدؽ فيها الساعات وابؽواتف وابغواسيب وكل ما يصدر ضجيجا.. يجعلنا نعيش خارج الزمن 

لقاء صديق...( ، يجعلنا نضع أساسا بغياتنا بغظات تبعدنا  ) كابؼوسيقى، زراعة الزىور، المحسوب، يربطنا بلحظات عندما نفعل شيئا بكبو
ومن ثم الإبتعاد عن الطوارئ والتوافق في  عن إبغاح الطوارئ التي تضغط علينا وتساعدنا في برقيق الإنسجاـ الداخلي وابػارجي بغياتنا.

 .xxxviالعيش مع وقع ابغياة الطبيعي
 منهج الشفاء) إدراك الذات(: -8

،وىي أسباب حقيقية للمشكلات،إنو يقود إلى إدراؾ عالي  ابؼاضي( ) بالإستناد علىابؼبادئ التي تشكل سلوكنا يركز ىذا ابؼنهج على
 بالذات ويهيئ ابؼرء لتغيتَ أساسي وتطوير النفس.

ئة يساعد منهج إدراؾ الذات، في برديد مصادر إنفاؽ الوقت بشكل خاطئ ، ويأتي على ذكر الأمراض النفسية التي تأتي من البي
ه وابؼوروثات وغتَىا من ابؼؤثرات التي تفرض نفسها مسببة سلوكيات ابؽزيدة والإحباط وغياب الإبقاز في إدارتنا للوقت. وابغل ىو علاج ىذ

 الشخص الذي يؤجل عمل اليوـ إلى الغدأف  دلت تطبيقات منهج الشفاءالعيوب النفسية و الإجتماعية التي تسب مشكلات إدارة الوقت. 
 ةفويض ابؼهاـ لغتَه ويدخل في التفاصيل ويضيع الكثتَ من الوقت في أعماؿ بسيطة بشكل يتخطى ابغد الأقصى،ىو شخصية متأثر ويخاؼ ت
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وعليو ففهم ذاتك  .xxxviiبنموذج سلوكي أو مناخ عائلي معتُ في بداية حياتو وقد يتحوؿ إلى ما يسمى بالشخص الكامل إلى حد الوسوسة"
  عاؿ في حياتك وأعمالك.ىو جزء من أجزاء التغيتَ الف

قد  ،إف ىذه ابؼناىج تؤسس بصيعها إلى قاعدة التحكم والسيطرة،الإستقلالية الفردية والفاعلية ورؤية الوقت بدعناه العادي وىي بصلة
أضافت للمعرفة بدوضوعة "الوقت" كمورد خفي في بقاح إدارة الأعماؿ داخل ابؼكاتب وابؼؤسسات وتساعد إلى حد كبتَ في ظهور جيل جديد 

 وأوتعقيدات أدوف احباطات .من القادة ، يديروف أعمابؽم وعمابؽم وفق مبدأ احتًاـ القوانتُ الطبيعية للحياة، بشكل يرفع من نوعيتها وجودتها
  تأزمات.

لا نستطيع التحكم في كم الوقت الذي لدينا ،إنما نستطيع فقط التحكم في استخدامنا لو وبكن  إف الوقت ىو مادة ابغياة، وبكن
إف إدارة                        .xxxviii"ما لايدكن استعادتو أو تعويضو ذابدجرد إضاعتنا للوقت فإنو يكوف بذلك قد أفلت منا ومضى عنا وى

ذلك أننا لا نستطيع أف ندير الوقت ،إف ما نستطيعو ىو إدارة أنفسنا فإدارة الوقت تبدأ من الذات، ثم تأخذ بؾراىا  الوقت،يعد تسمية مظللة،
لية وحتُ تبلغ إدارة الوقت عادة جيدة في سلوكنا، نصل لا بؿالو إلى حياة أكثر توازنا وفاع داخل ابؼكاتب وابؼؤسسات.في بقاح آداء الأعماؿ 

 .وإدارة ابؼنظمات في دنيا الأعماؿ
 
 

                                                           

 i 7ابراىيم علي ربابعة،"مهارة إدارة الوقت"، ورقة علمية منشورة في بؾلة الألوكة ، ص(
 على موقع المجلة www .alukah.net  00-09بتوقيت  21/5/2016يوـ على الصفحة  قرأ واطلع  ،

ii  )29،ص 2008، 1رشاد ابضد عبد اللطيف، إدارة ابؼؤسسات الإجتماعية في مهنة ابػدمة الإجتماعية، الإسكندرية: دار الوفاء لدنيا الطباعة و النشر،ط. 
  iii) مصر ابعديدة، إيتًاؾ النشر  – ابػضتَي بؿسن ابضد،  الإدارة التنافسية للوقت ابؼنظومة ابؼتكاملة لإمتلاؾ ابؼزايا التنافسية الشاملة في عصر العوبؼة وما بعد ابعات

 15 ،ص2000والتوزيع،
  15ivابؼرجع نفسو، ص (
  15vابؼرجع نفسو، ص  (
  vi، ص2،2007ربحي مصطفى علياف، إدارة الوقت النظرية و التطبيق،عماف: دار جرير للنشر والتوزيع،ط(

  vii( .258رشاد ابضد عبد اللطيف، مرجع سبق ذكره،ص
viii)،258ص ،2007، 1ط مدخل مهتٍ لطريقة تنظيم المجتمع، الإسكندرية، دار الوفاء للطباعة، رشاد أبضد عبد اللطيف، تنمية ابؼنظمات الإجتماعية. 

  34ix،ص 2009دار إبداع للإعلاـ والنشر، مصر: إبراىيم القفي، إدارة الوقت،(
  x.34ابؼرجع نفسو، ص (

xi)،29ص،مرجع سبق ذكره ربحي مصطفى علياف، إدارة الوقت النظرية والتطبيق. 
  xii.1ابراىيم علي ربابعة، مرجع سبق ذكره،ص( 

xiii  ) 2003، جامعة ابؼنيا ،1ابعامعي مدخل لزيادة فعاليتو) دراسة حالة( ،بؾلة البحث في علم التًبية وعلم النفس، العدد القصي راشد، إدارة الوقت في التعليم  :
 .109ص 
xiv )،رسالة فاعلية إدارة الوقت وعلاقتها بالأنماط القيادية لدى مديري ابؼدارس الثانوية بدحافظات غزة من وجهة نظرىم اميمة عبد ابػالق عبد  القادر الأسطل ،

  .125ص  ،2009ماجستتَ، ابعامعة الإسلامية، غزة ، 
  xv.125ص ابؼرجع نفسو، (
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  126xviص ابؼرجع نفسو،( 
 xvii   ) أـ القرى، بؿمد ابضد بؿمد الغامدي، إدارة الوقت لدى مديري ابؼدارس الثانوية بددينة الطائف، رسالة ماجستتَ، ابؼملكة العربية السعودية، جامعة

  .32،ص2008
  xviii.68عبد العزيز السعدي، ثقوب الوقت،  منشورات قسم الكيمياء، جامعة ابؼلك فهد للبتًوؿ و ابؼعادف، دت، ص ( 

  1xixقرآف كريم، سورة العصر ، الآية( 
 xx  ) 4-1قرآف كريم ، سورة الشمس، الآية 
 xxi)َ183، ص2006جامعة ابؼنصورة ، كلية الآداب، بؿمد العدؿ، إدارة الوقت وعلاقتها بالفعالية الذاتية والضغوط لدى ابؼرأة القيادية، رسالة ماجستتَ، ةأمت.  

 xxii ( .123-122اميمة عبد ابػالق عبد  القادر الأسطل، مرجع سبق ذكره، ص ص 
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