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 مقدمة

سات من العديد ظھرت شات الدرا سان مساعدة تحاول التى والمناق سر ومحاولته ، الوقت مع صراعه فى الإن شبح ذلك أ  ال

 الحديثة الإدارة علوم بدأت وتقدمھا، العلوم وبت ور .الوقت على تقبض أن تسااااات ع لم الإنساااااان يد أن الحقيقة ولكن الخفى

 تتم لم والذى إن ندرة الأشااااد المورد ھو الوقت وتعتبر أن عليه والسااااي رة الوقت إدارة حلم وراء فى السااااعى الأخرى ھى

 . أخر شئ أى إدارة تتم لن إدارته

 تقوم حيث وتأمل، دراسااااة إلى تحتاج التي الفنون من الوقت وإدارة تنظيم فن أن المعاصاااارة الحياة في الثابت من وأصاااابح

 ورفع الإنتاجية، القدرة زيادة وھو المشااترك، للھدف تحقيقا   للعمل، إدارته وحساان الوقت تنظيم أسااا  على الإنتاجية النظم

 فيه، التحكم على قدرة أو سل ة لنا لي  التي الخارجية، البيئة المتغيرات من الوقت ويعد.والمنظمات للأفراد الأداء مستوى

 تحديد في ذلك ويتمثل متساو، وبشكل للجميع محدد فالوقت تخزينه، أو زيادته حتى أو الوقت تأخير أو تقديم لأحد يمكن فلا

                                . والسااااانين والشاااااھور، والأيام، والسااااااعات، الدقائق، احتساااااا  يتم أسااااااساااااھا على التي بالتقويم، المعروفة الزمنية المدة

 (                                                   402:  1994 محمود،) 

 

 خبراء أحد"  دراكر بيتر"-: بينھم ومن العصاااااااور كل فى الإدارة وعلماء المفكرين من كبير بإھتمام الوقت إدارة وتحظى

 تنجح لم إذا الذى الھام المورد بأنه الوقت"  دراكر" يصااافو.  الأمريكية المتحدة الولايات فى المشاااھورين الإدارية التنمية

 .به تقوم عمل أى إدارة فى تنجح فلن إدارته فى

 وستون ، دقيقة لكل ثانية ستون وھو الدوام على ثابت مورد ھو فالوقت إتقان إلى تحتاج شخصية مھارة ھى الوقت إدارةو

، كما أن الأساااتغلال الفعال للوقت المتاؤ ي دى الى  الأھداف أبسااا  حتى تحقيق يمكن لا الوقت وبدون،  سااااعة لكل دقيقة

 . الأھداف تحقيق فى النجاؤ

 وإنما لدينا الذى الوقت كم فى التحكم لانسااات يع فنحن ، للوقت بالنسااابة أحوالنا وتنظيم أنفسااانا إدارة تعني الوقت إدارةلذا ف

 تناإضااااع بمجردف.  لتحقيقه ونساااعى يهلإ نھدف ما تحقيق يمكننا حتى الوقت لھذا اساااتخدامنا كيفية فى التحكم فق  نسااات يع

 الإدارةحيث أن  آخر، شاايءأى  إدارة نساات يع فلن الوقت بإدارة نقم لم إذاو،  أوتعويضااه اسااتعادته لنا يمكن لا فإنه لوقتل

 فعالية ثركأ الفرد يصااااابح إذ المعنويات، من تحسااااان أن أيضاااااا   ويمكنھا ،للفرد العام والأداء الإنتاج من تزيد للوقت الجيدة

 . للوقت هاستخدام ة ريق عن رضا ثركوأ

 وحقق على أفضاال وجه بواجبه قام ، إسااتخدامه أحساان فإذا ، التعليمية العملية عصاا  ھو وإدارته المعلم وقت فتنظيم لذلك

 أى تحقيق يساات يعلا أداء مھامه وبالتالى يساات يع لا فإنه ، وقته اسااتخدام أساااء ما إذا صااحيح والعك  الكثيرة الإنجازات

 . بالنسبة للمعلم وقتال وتنظيم إدارة ومن ھنا تأتى أھمية ، إنجازات

 مفهوم إدارة الوقت

 تعددت تعريفات أدارة الوقت ،لقد 

( بأنھا الاستغلال الأمثل للوقت من حيث برمجته وتنظيم الأعمال وإنجازھا في مواعيدھا المقررة  ١٩٧٣فيعرفھا )موسى، 

وفق الخ   المرسومة، وھو ما يت ل  تجن  مسببات ضياع الوقت من جھة ، ومن جھة أخرى يت ل  حسن توزيع 

ن المھام والمت لبات التي يواجھھا المدير يوميا  والتخ ي  للأعمال الواجبات اليومية والشھرية والسنوية وتحديد الأولويات م



المستقبلية ، أى لا يضيع الوقت المتاؤ ھدرا ، أو إرھاق الأعصا  في محاولة إنجاز أكبر قدر من الأعمال في أوقات محددة 

 ( ٣٣م، ص  ١٩٧٣.                                      )موسى، 

ويعرف أبو شيخة إدارة الوقت بمعنى حصره وتحديده وتنظيمه وتوزيعه توزيعا  مناسبا ، واستثمار كل لحظة منه الاستثمار 

الأمثل في ضوء مخ  ات مناسبة ترب  فيما بين الأھداف التي ينبغي تحقيقھا، والممارسات والأسالي  التي سيتم تنفيذھا، 

يذ دونما ھدر أو ضياع أو إتلاف، وإخضاع ذلك كله لعمليات المتابعة والتقويم المستمرة والوقت أو الأوقات المحددة لھذا التنف

                               . 

 ( 112:  1991) أبو شيخة ،                                                                        

والأعمال التي ت دى في الوقت، وتعني الاستخدام الأفضل للوقت،  ويعرف ملائكة إدارة الوقت بأنھا "إدارة الأنش ة

وللإمكانيات المتوفرة، ب ريقة ت دي إلى تحقيق أھداف ھامة. وتتضمن إدارة الوقت معرفة كيفية قضاء الوقت في الزمن 

م، ص  ١٩٩١)ملائكة،  الحاضر، وتحليلھا، والتخ ي  للاستفادة من الوقت بشكل فعال في المستقبل" .                   

١٨ ) 

لايقصد بھا المعنى الحرفى ، وھو التحكم فى الوقت ذاته وإنما يقصد منھا "  وفي هذا الصدد يرى الباحث أن إدارة الوقت

ادارة وتنظيم الذات بالنسبة للوقت المتاؤ ، من خلال القيام بالتخ ي  والتحليل والتقييم المستمر لكل الأنش ة التى يقوم بھا 

رد خلال مدة محددة ، حتى يتمكن من الأستخدام الأمثل للوقت والإمكانيات المتاحة ، والعمل على الموازنة مابين الوقت الف

 المتاؤ والأھداف الم لو  أنجازھا فى وقت محدد" .

 خصائص الوقت 

أو  ، صاااناعته يمكن لاو. وثابتة، محددة بسااارعة دائما   الوقت ويساااير ، بالتسااااوي فرد لكل أع يت فريدة سااالعة الوقت نإ

 الجيدة ، وأن نحسن إدارته ، وذلك لأن الإدارة لنا المخصص الوقت على نحافظ أن علينا ينبغي إستعادته بعد إنقضائه ، لذا

من أھم الصااااافات اللازمة لنجاؤ الفرد وتوافقه تجاه علاقاته المختلفة ساااااواء فى بيئة العمل أو الأسااااارة أو العلاقات  لوقتل

لمختلفة ، والتى من شأنھا الحد من تعرضه للضغو  الناجمة عن سوء التوافق الناجم عن تقصيره فى واجباته الأجتماعية ا

 لذا ، نملكھا التي الموارد من آخر مورد أي فيھا يشااااااركه لا بخصاااااائص الوقت يتميزومسااااائولياته تجاه ھذه العلاقات ، و

 -:أفضل أستفادة من الوقت ومنھا  لتحقيق ضوئھا، على امعھ ونتعامل إدراكھا حق ندركھا أن ينبغى

( 168) و اليوم، في ساعة(  24)  يملك فرد فكل متساوية، فرص أو بقدرات يولدوا لم النا  أن من رغمفبالالوقت محدد: 

  . العام في أسبوع(  52) و ، الأسبوع في ساعة

 : تقديم أو تأخير أي دون الأمام نحو بانتظام يمضي الوقت

 . قري  لناظره غدا   فإن  ولى اليوم ھذا صدر يك فإن" قيل الصدد ھذا وفي 

 ( 185: 2003 ، حافظ و أحمد)                                                            

 .الوقت وزيادة تعظيم يمكن

 الفرق تعلموا العمل، ن اق عن خارجة أخرى بأنشاا ة للتمتع الوقت أيضااا   ولديھم أعمالھم لإنجاز الوقت لديھم الذين أولئك

 . وقتھم من دقيقة لك يستغلون فھم والنوعية، الكمية بين



 شيء ولا المرء، يريد ما جميع لتحقيق كافيا   لي  لأنه منه أقصر شيء ولا الخلود، مقيا  لأنه الوقت من أطول شيء لا 

 فالكثير ،وقت بدون عمله يمكن ولاشغغغيء حدود، غير من للقسااامة قابل لأنه منه أصغغغ ر ولا نھاية، بلا يمتد لأنه منه أعظم

 .ضياعه على يأسفون جميعھم ولكن يتجاھلونه النا  من

 .استعادته يمكن لا الوقت 

 ضائعا   رئيسيا   موردا   الضائع فالوقت ولذا استعادته، يمكن لا أنه وھي حقيقة على العادي القامو  في الوقت تعريف زكير

 .منظمة أي لدى

  .تمن  ض مح واستعادته الريح، جريان ويجري السحا ، مر يمر فھو ، الانقضاء سريع الوقت

 (22:  1991)أبو شيخة                                                                            

 وهناك بعض الأقوال المأثورة التى تؤكد على أهمية وندرة الوقت ومنها :

 فالحياة" .  كيفھا فى وإنما وكمھا السانين عدد فى ليسات الحياة قيمة إن"  قوله فى الوقت أھمية عن ( الحكيم توفيق)  قول 

 .  اكتسبناھا التى والخبرات وعشناھا واجھناھا التى بالأحداث تعد وإنما ، الدقائق أو الساعات أو بالأيام تعد لا

 إنما ، آدم ابن يا.  ودراھمكم أموالكم على منكم حرصااا أشااد أوقاتھم على كانوا أقواما أدركت"  ( البصغغرى حسغغن)  قولو

 " . كلك ذھ  فقد بعضك ذھ  وإذا بعضك ذھ  فقد يومك ذھ  فإذا مجموعة أيام أنت

 ." والشبا  والجمال الوقت ، إيا  لھا لي  ثلاثة"  ( المعرى العلاء أبو) ويقول

أن الوقت من أھم العوامل الم ثرة فى حياة الفرد اذ أنه يشترك مع جميع موارده البشرية  (Nickell etal , 1976ويبين )

 والمادية لتحقيق أھدافه وأشباع حاجاته المختلفة كما أنه يحدد نوع ومستوى الحياة التى ينشدھا لنفسه.

 ." ومادتھا الحياة تلك ل  فھو وقتك تھدر لا إذا ؟ حقا الحياة تح  ھل" ( فرانكلين)  قولوأيضاً 

 " .للصدفة نھبا الوقت نترك عندما الفوضى تسود( "  ھوجو فكتور)  قولوي

 : أنه في والمعدات والأجھزة والأموال العاملة كالقوى ،الرئيسة الأخرى الموارد عن يختلف الوقتومما سبق نجد أن 

 .تخزينه يمكن لا

 .احلاله يمكن لا

 .الإدارية العملية أجزاء من جزء كل يتخلل

 وكل. تغييره أو تصنيعه، أو مضاعفته، أو توفيره أو اقتراضه، أو استعارته، أو سرقته، أو تأجيره، أو بيعه، أو شرا ه، يمكن لا

                        .دقيقة لكل ثانية سااااااتون مقداره ثابت، معدل وفق     (  لا أو ذلك اختار سااااااواء ) يقضاااااايه أن ھو عمله المرء يساااااات يع ما

 ( 174:  2000 ، العجمي)

 الوقت أنواع

 تحت يقع لذا ينبغى على المعلم حسااااان إساااااتغلال الوقت الذى اساااااتخدامه من الفائدة تعظيم ھى الوقت إدارة الھدف من إن

 ھو ونشاااا ا   عملا   الأكثر المعلم أن فيقال الرسااامي، الدوام أثناء والإنجاز للإبداع فيه يتفرغ خاص وقت وإيجاد ، تهساااي ر

 قادرال ، ھوالأھداف ويحدد مساااابقا ، ويخ   بذكاء يعمل الذي فالمعلم بالضاااارورة، صااااحيحا   لي  ھذاالا أن  إنتاجا ، الأكثر

 رئيسغغة أنواع أربعة إلى والتى تنقسغغم عام بشغغكلأنواع الوقت ومن ھنا يتعين علينا توضاايح  أقل، بجھد مھامه إنجاز على

 -:وهى 



 

           : الإبداعي الوقت. أولاً 

 مستوى وتقويم العمل تنظيم ذلك على علاوة   المستقبلي، والتخ ي  والتحليل، التفكير، لعملية الوقت من النوع ھذا يخصص

 ( 31:  1988 سلامة،).                                     الإنجاز

                                                                            

 ً  :التحضيري الوقت. ثانيا

 أو المعلومات جمع في الوقت ھذا ويسااتغرق بالعمل، البدء تساابق التي التحضاايرية الزمنية الفترة الوقت من النوع ھذا يمثل

نة، حقائق عدات، تجھيز أو معي عات أو الم قا ية المساااااااتلزمات أو الآلات، أو ال مة المكتب ھا بل ال بدء ق يذ في ال                     .العمل تنف

                                                                             (                                         33:  1988 سلامة،)

 ً  :الإنتاجي الوقت. ثالثا

 .                                                             والتحضااااااايري الإبااداعي الوقاات في لااه التخ ي  تم الااذي العماال فيھااا ينفااذ التي الفترة الوقاات من النوع ھااذا يمثاال

 ( 229:  1996 خليل،) 

 ً  العام الوقت رابعا

 بالغير، علاقتھا وعلى الم سااسااة مسااتقبل على الواضااح تأثيرھا لھا عامة فرعية بنشااا ات للقيام الوقت ھذا عادة   يخصااص

 حضاااورالو المجتمع، في كثيرة وھيئات وجمعيات بم ساااساااات، فيھا المسااائولين وارتبا  الإجتماعية، الم ساااساااة كمسااا لية

:  1988 ، ساالامة)                                                 . معينة م سااسااة افتتاؤ أو لدعوات تلبية أو لندوات الإداري

33 ) 

 :هما رئيسين قسمين إلى التحكم قابلية حيث من الوقت المفكرون ويقسم

 (  Controllable Time) للتحكم القابل الوقت

 .وحريته إرادته بمحض يشاء كما له ويتصرف الموظف، أو الإداري، به يتحكم أن يست يع الذي الوقت ھو

 (  Uncontrollable Time) للتحكم القابل غير الوقت

 الفائدة وقليلة الإنتاج، قليلة وأعمال أمور في أحيانا   ويقضى ، الموظف أو الإداري ةرقابو لتحكم يخضع لا الذي الوقت ھو

 فيھا تبحث التي الم ولة والاجتماعات الھاتفية والاتصاااااااالات المراجعين ومقابلة الزوار، كاساااااااتقبال الم ساااااااساااااااة على

 رجال من بيرةك أعداد مع تعاملي أثناء" أنه إلى الشااأن ھذا في ركدر بيتر الإداري المفكر ت رق وقد،  ثانوية موضااوعات

                                       .              " وقته من%  ٢٥من ثركأ في يتحكم أن يست يع إداريا   تجد أن النادر من أن وجدت فإنني الأعمال،

                                                                          (Drucker, 1970 : 129) 

 تعظيممن خلال  بفاعلية لوقتا ةإداروذلك حتى يتمكن من  ،النسااابة للمعلم  الوقت تصااانيفأھمية  الباحث رىي مما سااابقو

 .والإنجاز لإبداعل فيه يتفرغ خاص وقت ،وإيجادفى تحقيق أھدافه المختلفة  للوقت استخدامه من الفائدة



 

 

  الوقت وتنظيم الوقت إدارة بين الفرق

 ھام جزء فھو الوقت تنظيم أما والمتابعة والمراقبة والتنفيذ والتنظيم التخ ي  على تشااااتمل ، إدارية عملية ھى الوقت إدارة

                                                                   (٢٠٠٤ ، البرادعى محمد بسيونى)ت.                الوق إدارة من

  الوقت إدارةق طر

 نجئ أن قبل كان مثلما نغادرھا حينما لي  ثابتا الأرض ھذه على سااااااايبقى فالوقتلي  ھناك  ريقة محددة لأدارة الوقت 

 أن ولايمكن ، الساانة ھي الساانة ، الشااھر ھو الشااھر ، اليوم ھو اليوم ، الساااعة ھى سااتبقى الساااعة ، لايتغير فالوقت.  إليھا

سنة تزيد ولن تتغير سه المستخدمة ال ريقة عن النظر وبغض.  عليھا المتعارف الأيام عدد عن ال سان لأى يمكن فلا لقيا  إن

 . للوقت بالنسبة نحن أنفسنا ندير أن ھو مانتمناه وكل.  الوقت ھذا على ي ثر أو يغير أن الأرض وجه على

.  الآخرين وقت إدارة لايست يع ذاته إدارة يست يع لا من أن أسا  على الذات إدارة تعنى الوقت إدارة أن يرى من ھناكو

 ويرى المتاحة للموارد الفعال الاسااتخدام خلال من المھام إنجاز من تمكن التى العمليات إحدى: ھى الوقت إدارة أن يرى و

 مع لحظاته من لحظة لكل التخ ي  تت ل  كما الوقت قضااااااااء لكيفية والتحليل الإلتزام تت ل  الإدارة من نوع كأى أنھا

 . لعناصره التحليل وإعادة المتابعة

 معدل أعلى تحقيق على يساااااعد جيدا اسااااتثمارا الوقتاسااااتثمار لكيفية الجيد التخ ي  تسااااعى الى الوقت إدارةومما ساااابق ف

 .ممكن جھد وبأقل وقت أقل فى للإنتاجية

 (١٩٩١ ، شيخة أبو أحمد نادر)                                                                 

 

 أنواع مستخدمى الوقت

 -:وھى  الأنواع وھذه لديھم، المتاؤ الوقت مع تعاملھم في يختلفون النا  من أنواع أربعة ھناك أن إلى الإشارة بنا ويجدر

 . النا  من غيره ينفع أو شخصيا يفيده فيما إنفاقه على قادر غير أو الوقت، أھمية يدرك لا الذي ھو: للوقت المضيع

 شااغله مجرد على يقتصاار الوقت مع تعامله ولكن لديه، المتوفر الوقت في معينة بأنشاا ة يقوم الذي ھو :للوقت المسغغتخدم

 .عا لا   يكون لا حتى

 له فاعلية أكثر نافع شاايء في وقته الفرد فينفق الوقت، اسااتخدام مجرد من أعلى درجة الاسااتفادة إن :الوقت من المسغغتفيد

 .ولغيره

 له يتاؤ فيما يمارسھا التي والمجھودات الأنش ة خلال من محددة، أھداف إلى يصل أو معينة نتائج يحقق الذي ھو :المنجز

 .               وقت من

 ( 161:  2003 ، المھدي)                                                                            

باحث رىيو ية ھو النوع المنجز أن ال فاعل فاءة و ته بك قادر على إدارة وق  حيث يتمكن من تحقيق خير مثال على الفرد ال

 .ة المتاح الإمكانياتو لوقتحسن إستغلاله ل خلال من المحددة، أھدافه



 

 

 : الوقت دارةلإ الشخصية مهاراتال

 بشااااكل يتصاااارف قد البعض لتنفيذھا الا أن ووضااااع جداول زمنية لأعمالل ولوياتالأ تحديد القدرة على تعني الوقت إدارة

 الأولويات تحديد يساات يع لا ولكنه لنفسااه زمنيا جدولا يضااع من وھناك الآخرون ي لبه لما فعل كرد وقته ينظم فھو عفوي

  بقا بھا قومنسااااااا التي المھام اختيار تھدف الى الوقت إدارةف ، لذا تنفيذھا يسااااااات يع ولا زمنية جداول يضاااااااع من وھناك

 من القصاااااوى الاساااااتفادة مما ي دى الى  الزمني الجدول ذلك تنفيذ والعمل على للتنفيذ قابل زمنيا جدولا وإعداد لأولوياتل

 . فى تنفيذ الأھداف الوقت

 وم ثرة منتجة ب ريقة الوقت اساااتعمال فى الفرد تسااااعد الشاااخصاااية التى مھاراتمن ال مجموعة تت ل  الوقت إدارةلذا ف

 تحديد من تمكنه التى ھى الشخصية الفرد مھارةأن  فى الوقت ادارة فى الشخصية المھارات أھمية وتتبلور،  كبيرة بدرجة

 الأولوية)  الاھتمام من نوع أى اع ائه وعدم الحساااا  من اساااقا ه يمكن وما ، به الاھتمام ويج  الأمور من أھمية له ما

 ( . أولا للأھم

 انجاز فى فائدة أكبر تحقيق من تمكنه التى بال ريقة الوقت اساااااتعمال من الفرد تمكن التى ھى الشاااااخصاااااية فالمھارة كذلك

 . وتبدده الوقت تھدر والتى للوقت المشاااااااتتة المتنوعة العوامل مقاومة على الأقدر تجعله التى ھى المھارة وھذه. العمل

فادة تحقيق من تمكنه التى ھى الفرد بھا يتمتع التى والمھارة كاملة الاسااااااات يا من الوقت ادارة تحققه مما ال  زيادة فى مزا

 . والاجھاد التوتر من والحد ، الانجازات وتحقيق العمل تجويد فى الفاعلية

                                                    .  الوقااات  ادارة برامج يخااادم بماااا الغير مع التعاااامااال أسااااااااااليااا  ت ور التى ھى الشاااااااخصاااااااياااة المھاااارة أن كماااا 

 ( 56:  ھ 1422 ، القعيد حمد إبراھيم) 

 وكذلك. بھا القيام والم لو  فيھا المرغو  المختلفة والأنشااا ة والأعمال بالمھام القيام على الوقت إدارة مھارات تسااااعدو

 الحياة ضاااغو  أو العمل ضاااغو  من والتخفيف ، وال موحات الأھداف وإنجاز ، الحياة في عام بشاااكل بالتحسااان الشاااعور

 ، شاائعة ليسات ولكنھا ، بديھية الوقت إدارة أفكار فمعظم ، آخر شايء إدارة نسات يع فلن الوقت بإدارة نقم لم فإذا. المختلفة

  .المعنويات من تحسن أن أيضا ويمكنھا ، العام والأداء الإنتاجية تزيد للوقت الجيدة فالإدارة

 الوقت إدارة على القدرة وتعد ، الإدارة علم في الأھمية بالغ وموردا ، عامة بصااااااافة الإنساااااااان عمر يمثل الوقت كما أن

 .                          الأنش ة من نشا  أو الأعمال من عمل أي في النجاؤ مفتاؤ وتنظيمه

 (28 ص: 2009 ، شيخة أبو)                                                                        

 مبادىء إدارة الوقت 

أو  شااااااارا ه يمكنوأن الوقت نادر فلا  وقت إلى يحتاج عمل كل أنو ، كلھا وحياته الإنساااااااان عمر ھو الوقت لأن نظرا

ستخدامو حسن إدارة ھو الوحيد الحقيقي الحل وإنما ،تصنيعه  يتعلموا أن المدا  معلمى على يج  ومن ھنا المتاؤ الوقت ا

  :يلي فيما تتلخص والتي ، الوقت لإدارة مبادئ خمسة وھناك. يذھ  أن ينبغي وكيف وقتھم، إدارة كيفية

 



 

 -:بالتخطيط المتعلقة المبادئ: أولا

 لبادايتھاا زمناا   الرقااباة أو التوجياه أو التنظيم مراحال من مرحلاة لكال يحادد فھو عمليااتاه، كال في الزمن التخ ي  يرافق

 إدارة ت بيق في مبادئ عدة التخ ي  يشااااااتمل و الزمنية، الخ ة ھذه ضاااااامن أعمالھم ينجزوا أن المعلمين وعلى ونھايتھا،

 : كالتالي فعال بشكل الوقت

  : الوقت تحليل

 يتمثل للوقت الساايئة للإدارة الأساااسااي السااب  أن حين في الوقت، تنظيم في الأولى الخ وة ھو للوقت اليومي التخ ي  إن

 . الملائم غير التخ ي  أو اليومي التخ ي  فقدان في

 ( 22:  2004،  العدلوني و السويدان)

 بھا يتم التي الكيفية تحليل ھي للوقت فاعلة ادارة لتحقيق اتباعھا يج  على المعلم التي الأولى الخ وة أن الباحث رىيو

 . مسبقا   محددة زمنية فترة ضمن بھا سيقوم التي الأعمال تضمن قائمة وضع خلال من وذلك ، الوقت إنفاق

  الأهداف تحديد

 كان إذا ما يقيم أن للمرء يمكن الأھداف خلال ومن المتاؤ، الوقت توظيف لحسااان الأولى المقدمة ھي واضاااحة أھداف وضاااع نأ

 فالأھداف ، للأولويات سلم وضع يمكن الأھداف وضع خلال ومن ، الأنش ة من غيره من للوقت أحسن توظيفا   يمثل بعينه نشا 

 وھي ، رشاايد جھد لأي الرئي  المفتاؤ ھي فالأھداف ، الحياة بقيمة والاسااتمتاع الشااخصااي الاسااتقرار لتحقيق أساااسااي عنصاار

 الوقت وبإدارة ، ممكنة الوقت إدارة صبحت وبالأھداف ، شيء لا إلى الجھود ت دي وبدونھا ، التخ ي ية للعملية الأساسي المحور

 (  116 ص ، 2009 شيخة، أبو)      .كذلك ممكنا   الأھداف تحقيق يصبح

 

 وضاااااااع يفرض الذي الأمر ، أعمالھم وفي حياتھم في واحد ھدف من أكثر لديھم والنا  المنظمات معظم أن شاااااااك ولا، 

 عن حديث الأولويات عن والحديث ، الوقت إدارة قل  في يقع الأولويات وضاااااااع وإن ، الأولويات وفق وتدوينھا الأھداف

 تنتقل ولكي. البدائل في غيرھا على تقدم أنھا أو ، غيره قبل اھتماما   يت ل  ما شااااااايء عن عبارة فالأولوية ، الوقت إدارة

                                            . لتنفيذھا يخصص ووقتا   ، بھا للقيام قرارا   تت ل  فإنھا ، الفعل دائرة إلى والأمل التمني دائرة من الأولوية

 (120 ص ، 2009 شيخة، أبو)                                                                   

 الساااانوية، ونصااااف الساااانوية الأھداف وتعلوھا الاسااااتراتيجية، الأھداف قاعدته تمثل ھرمي، بشااااكل عادة الأھداف تتحددو

 أھدافه تتصاااااف أن يج  الجيدة، الأھداف وضاااااع فيالمعلم  فاعلية ولزيادة واليومية، الأسااااابوعية ثم الشاااااھرية، فالأھداف

 -: التالية بالصفات

 .المتاحة الإمكانيات حدود في للتحقق وقابليتھا بالواقعية، أھدافه تتميز أن

 .الخ ة فترة نھاية في تحققھا درجة تقييم يمكن حتى أمكن ما للقيا  وقابلة ومحددة، دقيقة أھدافه تكون أن

 .المحددة الفترة خلال تحقيقھا في والفاعلية الكفاءة مدى قيا  في المساعدة ابتغاء للأھداف، محدد زمني جدول وضع



 أھمية على علاوة الأخرى، الأھداف تحقيق أحدھا تعيق أو تعرقل لا بحيث البعض، بعضھا مع منسجمة الأھداف تكون أن

 .الوقت توزيع في الانسجام مراعاة

 ( 36 – 35:  1991 ، شيخة أبو)                                                              

 العمل لأن الراحة، إلى يخلدوا أن يمكنھم واحدا   ھدفا   إلا يملكون لا الذين النا  أولئك نوفى ھذا الصاادد يشااير عليان الى أ

 معظم أن ي كد العملي الواقع كشااافه ما ولكن الھدف، وحدانية ظل في له وجود لا الأولويات وضاااع يتضااامنه الذي الشااااق

ستكمال يفرض الذي الأمر وأعمالھم، حياتھم في واحد ھدف من أكثر لديھم والنا  الم سسات  خ ة ھيو التالية الخ وة ا

 قل  في تقع الأولويات أن إلى يوصاالنا ما وھذا الأولويات، وضااع في المساااعدة ھي للتخ ي  وظيفة فأھم الأولويات وضااع

 والأمل، التمني دائرة من الأولوية تنتقل فلكي الوقت، تخصاايص عن الحديث يعني الأولويات عن الحديث وأن الوقت إدارة

: 2007 عليان،) .           لتنفيذھا يخصاااااص ووقتا   بھا، للقيام قرارا   تت ل  فإنھا الفعل، دائرة إلى المراوحة دائرة من أو

69 – 70 ) 

 وضع الأولويات

 والتغيير، بالتعقيد تتساام التي البيئة عوامل بسااب  وضااعھا تم كما تنفذ لن فالخ   المھمة، الأمور من الأولويات وضااع يعد

 فإن الفشااال وضاااعھا أصاااا  أو الأولويات وضاااع يتم لم وإذا الأولى الأولوية أساااا  على يتم أن يج  التغيير فإن وبالتالي

 2006 عبدالله،) .                             الخ ة لتعديل محاولة أي عند الممكنة الأمور من يصبح المھمة الأنش ة نسيان

 :140 ) 

 صااااانع لعملية يخضاااااع الأولويات تحديد الا أن ،للأھداف والإلحاحية الأھمية درجة في فروق يوجد أنه فيه شاااااك لا ومما

 : كالتالي الأولويات تحديد علينا يج  لذا التقدير، حسن الأمر ويت ل  القرار،

 .سواء حد على والملحة المھمة للأنش ة أولوية أعلى ھي:  الأولى الأولوية

 .فق  أھميتھا في العالية للأنش ة الأھمية أولوية ھي: الثانية الأولوية

 .فق  إلحاحھا في العالية للأنش ة ملحة أولوية ھي: الثالثة الأولوية

                                                                     . فوري بشكل ملحة ليستو أھمية ذات ليست التي للأنش ة الأدنى ولويةالأ ھي: الرابعة الأولوية

 ( 49 – 48: 1999 بيتل،)                                                                          

 عمل لديه لي  أنه إما% (  100)  بنساااابة أعماله كل ينجز أن على يصاااار الذي الفرد أن(  1999 الخزامي،)  ويضاااايف

 . الأيام ھذه في للعمل يصلح لا أنه أو يشغله، كاف

 ( 206:  1999 ، الخزامي)                                                          

 بأفضاااال معه تعامليو مھم، ھو ما قرروي ، للأولويات وفقا   ينبغى أن يضااااع أھدافه الفعال لنا أن المعلم ومما سغغغغبق يتضغغغغ 

 . بمختلف نواحى الحياة  والاستمتاع الشخصي الاستقرار تحقيقمن ،حتى يتمكن ال رق

 المتاح الوقت لإدارة التخطيط



 مراعاة مع شااااااامله خ ة إعداد الوقت إدارة مھارة تت ل  لذلك. بھا القيام ينبغي التي والأنشاااااا ة المھام يتعرض الفرد للعديد من

 يتسااااوى بحيث المختلفة المراحل مع تتناسااا  أزمنة إلى عليھا الأزمنة بتوزيع والقيام ، الخ ة ھذه مراحل في الزمني التسااالسااال

 ، م 2009 ، شاااااايخة أبو ).                            الخ ة لإنجاز المحدد الكلي الزمن مع المختلفة المراحل تنفيذ أزمنة مجموع

                                                          ( 38 ص

 وتنظيم برمجته حيث من للوقت الأمثل الاساااااتغلال تعني الوقت فإدارة وتوزيعھا الأعمال تنظيم على التخ ي  ويسااااااعد، 

 جھة من الوقت ضاااياع مساااببات تجن  يت ل  ما وھو ، المرساااومة الخ   وفق المقررة مواعيدھا في وإنجازھا الأعمال

 التي والمت لبات المھام من الأولويات وتحديد والساااانوية والشااااھرية اليومية الواجبات توزيع حساااان يت ل  أخر جھة ومن

 في الأعصااااا  إرھاق أو ھدرا المتاؤ الوقت يضاااايع لا كي المسااااتقبلية للأعمال والتخ ي  يوميا العامل أو المدير يواجھھا

 (33 ص ، م 1973 موسى،.                                               )  محددة أوقات

 المرونة 

فات اللازمة  تعد المرونة من أھم  يقومونممن  ، كثيرال من ذلك الا أن ھناك من بالرغمو ،لإدارته المعلم لوقته  الصااااااا

فلايوجد منا من  ،ومن مما ي دى الى عدم قدرتھم على تحقيق أھدافھم . بتوزيع أھدافھم على كل دقيقة من الوقت المتاؤ

 . متوقعه غير ومھام مقا عات، قابلن ما كثيرا   أنه إذ ، ،يست يع أن يسي ر على وقته دائما  

 ً  -: بالتنظيم المتعلقة المبادئ: ثانيا

 ولاشاااك. للإنتاج الم لو  الزمن يقلص الجيد التنظيم أن الإدارة علماء من العديد بھا قام التي والتجار  الدراسااااات أثبتت

مات من مجموعة يعك  الجيد التنظيم بأن ھا واحدة كل تظُھر التي السااااااا  وھي ، الوقت إدارة في التنظيممبدأ  أھمية من

 :كالتالي

 .المدرسة ومدير المعلمين بين والمحبة التفاھم

 .للجماعة والولاء التعاون إلى الميل

 .التنظيم أھداف مع والمعلمين المدير أھداف واتساق توافق

 .الجماعية بالمس ولية والشعور الجماعة أفراد بين الكبير التعاون

 .دقة بكل مھمته منھم واحد كل يعرف بحيث بينھم فيما العمل تنظيم

 ( 36:  1991 شيخة، أبو) .                                  الم سسة أجزاء بين الكامل التنسيق

، لذا يج  على  أكثر فاعليةباسااااتثماره  يمكن حتى لوقتا تنظيم بكيفية ھو المنو  التنظيم عنصاااار ومما ساااابق يتضااااح أن

 : التالي النحو على وھي ، بالتنظيم المتعلقة المبادئ اتباع المعلم

 الوقت تسجيل

 ، والمساااتھدف.  فعلا إنجازه تم ما بين مقارنه عقد من يمكن، ف ذاته حد في رئيسااايا ھدفا الوقت تساااجيل يكون أن يفترض 

                     (41 ص ، ـھ 1413 ، العتيبي )                       .الفعالية من ممكن قدر بأقصى منه والاستفادة لإدارته محاولة أي

                                                                                                                    



 ثم ومن الفترة، تلك في نشا  كل يستغرقه الذي والوقت معينة، زمنية فترة في الأنش ة كل رصد الوقت تسجيل ويتضمن

 مفروض ھو مما أكثر وقتا   تستغرق التي الأنش ة إلى التعرف بغية نشا  كل في يقضيه الذي الوقت متوس  بتحديد القيام

                        .  فيھا يقضيه الذي الوقت تقليل أجل من

 ( 148 – 147:  2001 ، عابدين)                                                             

 الاستمارات تفريغ يتم أن على أسبوعين لمدة يومية استمارة في الوقت تسجيل الأفضل من أنه(  2002 مص فى،)  ويرى

) .              عارضة أعمال باعتبارھا فأقل دقائق خم  تستغرق التي الأعمال تسجيل يتم لا بأنه علما   واحدة استمارة في

 (                                                       189 – 187،  2002 مص فى،

 ا.                  تصحيحھ ةحاولمو وقته، توزيع في الضعف نقا  إكتشاف يتضح لنا أن المعلم لديه القدرة على مما سبقو

 

 :الروتينية الأعمال من الإقلال

 كثيرا ، منھا الإقلال ينبغي العامة الأھداف لتحقيق بسااااااي ة قيمة تشااااااكل والتي الروتينية، ال بيعة ذات اليومية الأعمال إن

 . للوقت فعالية أكثر استثمار إلى نصل حتى

 ( 5:  2003 ، حكومية الغير للمنظمات التمييز مركز)                                        

قدر  منھا الإقلال عليه ينبغي لذا تماما ؛ الروتينية الأعمال من أن يتخلص معلم أي يست يع لنوينبغى أن نشير الى أنه 

 . الأمكان

 أن عليه التي لمھامل وتحديده لوقته،المعلم  فتقساااايم ،المعلمين لدى التنظيم عملية على أھمية الباحث يؤكد سغغغغبق ومما

 . العالية الأھمية ذات الصعبة المھام لإنجاز الكاف   الوقت يوفر،  بھا يقوم

  التفويض

 أحد إلى الر ساااء أحد بھا يتمتع التي الساال ة تفويض لفن إتقانه وفعالية بكفاءة لديه المتاؤ الوقت لإدارة الفرد مھارات من 

  ياتھا في تحمل ،والسل ة والسل ة المس ولية:  أساسيين ركنين على يقوم والفعال الكفء والتفويض مر وسيه، بعض أو

 إلى والوصول الأعمال بإنجاز والالتزام التعھد بأنھا المس ولية ،وتعرف حائزھا عن النظر بغض وذلك ، المس ولية دائما  

 . عنھا مسئولا   تجعله ، بھا ليقوم ما شخص إلى الواجبات من مجموعة فإسناد وبالتالي ، النتائج بعض

 فإن ولھذا ، كاملة بمساااا ولياته والوفاء واجباته أداء من الموظف تمكن التي الشاااارعية أو القانونية القوة من تنبع والساااال ة

 الواج  من فإنه ، النتائج بعض تحقيق مس ولية المديرين أحد تحمل إذا أنه بمعنى ، المس ولية مع تتناس  أن يج  السل ة

 .المس ولية ھذه لإنجاز الكافية السل ة يمنح أن

 فتفويض ، التنفيذية المسااتويات وحتى التنظيمي الھيكل قمة من الإدارية المسااتويات مختلف في الساال ة تفويض عملية وتتم

 مساااتوى في آخرين أفراد أو فرد إلى بالمنظمة  معين إداري مساااتوى في فرد من للصااالاحيات الم قت النقل يعني السااال ة

                                                              المنظمة بھذه أدنى إداري

 ( 57م،ص 2010 غنيم،)                                                                     

  الورقية الأعمال تقليص



 إعداد في لديھم المتاؤ الوقت من كبيرا   جزءا   ينفق الأفراد من فكثير ، الورقية الأعمال تقليص الوقت إدارة مھارات من 

 غنيم،)                                                                     . منه ملمو  جزء إھدار عليه يترت  الذي الأمر ، والتقارير المذكرات

                                                (63ص ، م 2010

 ً  -:بالرقابة المتعلقة المبادئ: ثالثا

.                                      المتوقعة والمعايير الأھداف، مع الفعلي الأداء ت ابق بحيث التنظيمية، النشااا ات ترتي  بموجبھا يتم عملية الرقابة تعتبر

 ( 87:  2006 عبدالله،) 

 إذا الرقابة زمن ويُ ول. المناساااااا  الوقت في وقوعھا منع أو الأخ اء عن الكشااااااف لدى الرقابة في الوقت أھمية وتظھر

 ومعتمدة الذات، من نابعة كانت إذا زمنھا ويقصر والوعيد، التھديد خلال من تنفيذھا تميو وصارمة، شديدة إجراءاتھا كانت

:  1991 ، شااااايخة أبو) .                                                            الأھداف تحقيق على والحرص المحبة على

38 ) 

 لذا جيدة، وقت إدارة إلى بالضرورة ست دي الجيدة الرقابة فإن الوقت، بإدارة المتعلقة المبادئ أھم ضمن الرقابة كانت ولما

 :التالي في تتمثلان متكاملتين عمليتين خلال من الرقابة ستكون

 :الوقت تحليل إعادة  -1

 من لذلك الأخرى؛ الأنشاا ة عليه تبُنى الذي الأسااا  وھو الوقت، لتخ ي  الأساااسااية الأنشاا ة من الوقت تحليل يعتبر

 عملية إ ار ضمن ذلك ويقع صحيحة، الغير العمل عادات تصحيح يتم لكي دوري، بشكل التحليل عملية إعادة المفيد

 بشااااكل الوقت اسااااتخدام عدم إلى ت دي العمل في صااااحيحة غير عادات أي لاكتشاااااف الوقت، اسااااتثمار على الرقابة

 .صحيح

 ( 14:  1985 القريوتي،)                                                                     

 إدارة علمية أن على ت كد  الوقت تحليل بإعادة المتعلقة والأنشاا ة العمليات ھذه أن( Al - Aragi) ألأرجااي  ويرى

 به يملأ الذي الجھد كم زيادة إلى وصاااولا   البيئية، التأثيرات مختلف يشااامل متكامل منظور وفق راتد أن ينبغي الوقت

 أبعادھا ضاااااامن تحقيقھا ي من بما الم لوبة الأھداف على الوقت وتوزيع ممكن مسااااااتوى بأعلى ونوعه الزمن، وحدة

 ( 50:  2004 عبيدات،)  .                                               والزمنية والنوعية الكمية

  

 :المتابعة. 2

 مقارنة تتم معيار أو خ ة وضعنا إذا إلا الوظيفة ھذه إنجاز يمكن لا إذ الرقابة، لوظيفة ضروري أمر الخ ة تنفيذ إن

 بما والأداء والجدول الخ ة تعديل فمتابعة. به المتوقعة النتائج

 .بذاتھا الرقابة ھي المحي ة والظروف الأھداف مع يتلائم

 ( 6:  2003 ، حكومية الغير للمنظمات التمييز مركز)                                    

 

 ضاامير من النابعة الذاتية، الرقابة عنصاار زيادة خلال من والمتابعة الرقابة، بتفعيل الاھتمام على الوقت إدارة تعملو

 أخرى ناحية من أنه كما للمدرسااااة، الكامل والانتماء الولاء، على القائم اليقظ الحي الضاااامير دور وإعلاء ذاته، الفرد

 عليان،) .    بحدوثه الساااماؤ وعدم خ أ، أو قصاااور أي لمنع الشااااملة الجودة منظومة ت بيق على الوقت إدارة تعمل

2007  :46 ) 



 في أھدافه حقق من معرفة ماإذا قد حيث تمكنه ،للمعلم  لوقتالجيد  لإدارةفى ا الرقابة مبدأ أھمية على ويؤكد الباحث

 تنفيذ في القصاااور أسااابا  لمعرفة فى حالة عدم تحقيقه لأھدافه الوقت تحليل إعادة والقيام بعملية لا، أم المحدد الزمن

 والعمل على تلافيھا. المھام تلك

 

 

 معوقات إدارة الوقت

 الموضااوع ھذا في ت ك مما وبالرغم. الأفراد ذلككو المنظمات فشاال أو نجاؤ عليھا يتوقف التي العناصاار من الوقت يعتبر

 حسن على تساعد التي المعايير استخدام أو وتسجيله، الوقت تخ ي  على العمل ضرورة من والعاملون الباحثون إليه ودعا

 أساابا  وھناك. الإنتاجية العملية سااير على بآخر أو بشااكل ت ثر الرساامي العمل أثناء ضااائعة أوقاتا   ھناك أن إلا اسااتغلاله،

 يتعلق ما ومنھا النشااا ، ب بيعة يتعلق ما ومنھا لآخر، شااخص ومن بيئة إلى بيئة من وتتفاوت الضااائع، الوقت مقدار تحدد

 نجد وعليه. ثيرةك معوقات لوجود نتيجة له التخ ي  أو الوقت في التحكم على الفرد قدرة بعدم يتعلق ما ومنھا نفسه، بالفرد

 الحصول دون وقته من بيرا  ك جزءا   تأخذ التي والمھام والعمليات الأنشا ة من بالعديد الشاخص قيام يعني الوقت ضاياع أن

 أخرى إلى عمل بيئة من جدوى دون هذاسااااتنفا تم الذي الوقت ھذا ويتفاوت. الأھداف تحقيق في تساااااھم إيجابية نتائج على

 والشااااااخص، والموقف والمكان الزمان بتغير يتغير ديناميكي مفھوم ھو الوقت مضاااااايعات فمفھوم. آخر فرد إلى فرد ومن

 تع ي أو ضاااارورية غير أوقاتا   تسااااتنفد التي الأنشاااا ة على التحليل عمليات خلال من  يتعرف أن الفرد علىينبغى  ذلكل

       .معينة زمنية فترة في للإنجاز ضرورية تعتبر التي والأنش ة وقت، من لھا أع ى ما مع يتناس  لا عائدا  

 ب ريقة وقتا   ويسااتخدم غيرضااروري، وقتا   يأخذ نشااا  أي في تتمثل الوقت مضاايعات مفھوم أن(  1999 خليل،)  ويشااير

 .                                     أجله من المبذول للوقت بالنسبة عائدا   يع ي لا نشا  أنه أو ملائمة، غير

 ( 305:  1999 خليل،)             

 التي المفيدة غير والاھتمامات والأفراد والأعمال الأنشااااااا ة ھى الوقت إدارة معوقاتأن ب م ( 2009ويتفق معه )الدي  ، 

                                 . أھمية أكثر أخرى أعمال حسا  على أو فائدة بغير الأوقات من جزءا   تستھلك

 ( 36 ص ، م 2009 ، الدي )               

 والأشااخاص، والأمكنة، والأزمات الظروف، بتغير يتغير ديناميكي مفھوم الوقت مضاايعات مفھوم يتبين لنا أن ومما سغغبق

 الاجتماعي والحديث النساا ، آلة وتوقف الورقي، والعمل فالھواتف الأولى، للوھلة الوقت سااھلا   مضاايعات تعريف يبدو وقد

 تظھر الصاااعوبات بعض فإن التعريف لتوضااايح جدي جھد بذل ما إذا ولكن للوقت، مضااايعات  أنھا واضاااح بشاااكل تظھر

 قد الماضي الشھر في للوقت ضياعا   كان ما أن آخر،كما لشخص أو لك للوقت، مضيعا   النشا  ھذا يعتبر أن جلية، بصورة

 .صحيح والعك  للوقت جيدا   توظيفا   الآن يصبح

 ( 131:  1991 أبوشيخة،)                                                                         

سب  عديدة مجالات المدرسية الإدارة وتواجه شا ات من العديد ممارسة خلال من المدرسي للوقت ضياعا   ت  المضيعة الن

 والإدارة المديرين، بعمل المتعلق الإداري الجان  في كانت ساااااااواء التعليمية الأھداف تحقيق في تساااااااھم لا والتي للوقت،

 .                                                  المدرسة داخل المعلمين عمل أو التعليمية

 ( 53:  1991 أبوشيخة،)                                                                           



 إنتاجية ثركأ حياتنا جعلمن المفترض أن ت الذي الحديث التكنولوجي التقدم ظواھر من العديد أن للساااااااخرية يدعو مماو

 لك في الموجود والھاتف التصوير وآلات الآلي الحاس  تتضمن الأمثلةو. الرئيسية الوقت مضيعات من أيضا   ھي وراحة

 -ومنھا: الوقت تضييع علىالتى تساعد  العوامل، وھناك العديد من  مكان

 

 عام بشكل الوقت ضياع تسبب التي العوامل:  أولاً 

 وبعد. عامة بصااااافة الوقت على الساااااي رة فقدان تساااااب  والتي الإدارة، علماء عليھا يتفق التي العوامل من مجموعة يوجد

 ھذه عن كثيرا   تختلف لا التعليمية الم سااااسااااات في الوقت ضااااياع عوامل بأن القول يمكن وتحليلھا العوامل ھذه اسااااتقراء

 :كالتالي سنعرضھا التي العوامل

 العوامل الشخصية -أ

 : العوامل ھذه ومن ، بمھارة للوقت إدارته من تحد والتي نفسه العامل أو بالشخص المرتب ة العوامل بھا يقصد

  .والمھام الأعمال كثرة نتيجة والتوتر بالضغو  العامل عندئذ فيشعر ، للأعمال الشخصي التنظيم سوء 

 تزود والأھداف ، الاتجاه تحدد فالأھداف ، اتجاه لھا يكون لن فإنه الأھداف ھذه فبدون ، للوظيفة محددة أهداف وضغغغغغغع عدم 

 . وقته على  ل  وكل نشا  كل أھمية لقيا  معينة بمعايير العامل

 بھدف شاكواھم إلى الاساتماع في والأصادقاء الزملاء يشااركھم عندما حقيقة متعة يجد فالبعض ، لها والاسغتماع الشغكوى 

          غيرھم وأوقات أوقاتھم بذلك ويضيعون ، ذلك كل أو المساعدة أو والإعجا  التعا ف

 ( 202-201 ص: 2009شيخة، أبو)                         

 من أساااساايا   سااببا   يمثل نفسااه الشااخصف.المتاحة العمل ساااعات من تقلل عوامل الزملاء وزيارات الجرائد وقراءة الثرثرة 

سبا  ضاعة أ سل ة تفويض إلى يلجأ لا حين وذلك الوقت، إ  إلى يلجأ وحين والأولويات، الأھداف وتحديد التخ ي  وإلى ال

 .                   إ لاقھا على المفتوؤ البا  سياسة وتبني والتسويف المما لة

 ( ١٨٣ - ١٨٢ ص ص م، ١٩٩١ شيخه، أبو)       

 :هي الوقت فقدان إلى تؤدى التي الشخصية العوامل( أن 2005ويرى )مصطفى , 

 .والتع  الصحية الحالة

 .للغد الأعمال وتأجيل الكسل

 .النفسية الحالة

 .الذاتي الانضبا  عدم

 ( 515:  2005 ، مص فى) .                                      الاستمتاع أو بالملل الشعور

                                                                    



 : تنظيمية عوامل -ب

 :ومنھا ، العوامل ھذه من مجموعة إلى " Druker دركر" أشار

 العاملين من العديد وقت ضياع إلى ت دي السيئة لإدارةاف ، التنظيم ةءكفا وعدم الإدارة سوء

 . والزيارات السريعة المقابلات يسب  وذلك ، الوقت ضياع إلى ي دي والذي ، العاملين عدد تضخم 

 تضاااايع قد ولذلك ، منظمة أي في الزاوية حجر تمثل فالمعلومات ، المتطورة الاتصغغغغالات وأنظمة المعلومات كفاية عدم  

  .دقيقة غير معلومات تصل قد أو المعلومات وصول لتأخر كثيرة أوقات

 والاھتمام الساااااااابقة المھمة إنجاز قبل جديدة مھمة إلى والانتقال لها والتخطيط فيها التفكير قبل مهمة أية تنفيذ في البدء  

 . الوقت ضياع إلى ت دي الأھمية قليلة الروتينية بالمسائل

 غير والتفويض الأخ اء ارتكا  من والخوف القرارات انجاز في والتردد الناجحة غير والاجتماعات المفاجئة الزيارات

 ي دي ذلك كل المنظمة داخل الاجتماعي والتفاعل والمجاملات العمل أثناء والمقا عات الأولويات ترتي  وساااوء الصاااحيح

 . الوقت إضاعة إلى

                .  المختلفة وبرامجه بالانترنت والانشغال ، والمجلات الصحف وقراءة ، الحد عن الزائدة الهاتفية المكالمات 

 (156 ص،  2009، شيخة أبو)                                                                      

  اجتماعية معوقات -ج

 الاجتماعية والم ثرات العوامل تلك الاجتماعية بالبيئة ونعني الوقت ، إدارة في بيرا  ك دورا   الاجتماعية البيئةتلع  

 ت ثر والتي. الأخرى الاجتماعية والأنما  والأعراف والتقاليد العاداتك المحلية، البيئة في نشاااااااھدھا التي والثقافية

                       .فعال بشكل وتدبيره الوقت إدارة على مباشر وغير مباشر بشكل

  ( ١٤٠ ،ص م ١٩٩١ شيخة، أبو )                                                              

 : وھي زوايا عدة من الاجتماعية البيئة م ثرات إلى النظر ويمكن

 : الأهداف تحديد عدم على الناس تعود

 خصوصا   الأھداف، ھذه لتحقيق الوقت تنظيم إلى والسعي الأھداف بتحديد الاھتمام عدم على عام بشكل النا  غالبية اعتاد

 الكبار لدى تنظيمه وعدم الوقت إضاااااعة على انعك  بدوره وھذا. الأساااابوع ع لة نھاية وفي الوظيفي العمل ن اق خارج

 .المنظمين النا  من قلة عدا ما سواء حد على والصغار

 : الاجتماعية المناسبات تعدد 

 متى نعلم غالبا   فنحن الوقت، من ثيرا  ك فيھا نمضااااي التي الأفراؤ ومناساااابات الولائمك الاجتماعية، المناساااابات تعدد نلاحظ

 الاجتماعية اللقاءات نجد ماك. الكثير الوقت خلالھا أھدرنا ما ثيرا  كو تنتھي متى نعرف لا ولكننا المناسااااااابات، ھذه تبدأ

 دون  ويلة ساااعات الورق لع  أو الثرثرة في النا  يمضاايھا والتي الأساابوع ع لة خلال الأمد  ويلة العائلية الزياراتك



 نھاية في الموقف سيد ھو التأجيل يكون وقد ھامة أخرى أعمال إنجاز دون الأسبوع ع لة تمضي ما فكثيرا  . للوقت حسا 

 .أخرى أسابيع التأجيل يتكرر وربما. الأسبوع

 

 

 : المخططة غير أو المفاجأة الزيارات

 دون الأصاااادقاء، أو الأقار  من المفاجئة الزيارات مثل .الاجتماعية بيئتنا في متفشااااية المخ  ة غير الزيارات ظاھرة إن

 ھامة بأشياء انشغاله أو للزيارة استعداده ومدى منزله في الإنسان وجود من دكللتأ تليفونية مكالمات دون أو مسبقة مواعيد

 .تخصه

 : الوقت حساب على الاجتماعية والمجاملات العواطف

 يعتذر ما فنادرا  . الوقت حساااااا  على المجاملات عملية في تسااااااھم الاجتماعية والتقاليد والعادات الإنساااااانية العوا ف إن

( لا) لمةك إن. عمله في أو منزله في مفاجأة يزوره عندما أو زيارته أصااااااادقائه أو أقاربه أحد منه ي ل  عندما منا الواحد

 .الاھتمام عدم أو التقدير بعدم اجتماعيا   تفسر قد فأنھا نادرا   وھذا وجدت وإن والأصدقاء الأقار  بين معدومة تكون تكاد

  : والنشاطات المهام من لكثير المتعدد التأجيل

أسبا  ذلك منتشرة بكثرة فى بيئتنا الأجتماعية . سواء كان ذلك فى المنزل أو فى العمل . وقد يكون من  التأجيل ظاھرة إن

التأجيل مت لبات البيئة الأجتماعية التى أشاااارنا إليھا ساااالفا  . وقد يكون التأجيل بسااااب  التعود على التأجيل أو عدم الأھتمام 

 واللامبالاه بالوقت .

 ( 20 – 19م ، ص ص 1994) العديلى ،                                                        

  بيئية عوامل -د

 :منھا مايلى و المضيعات من مجموعة الى البيئة ت دي 

 وازدحام ، الاخرين وانتظار ، والزوار ، والازمات ، الرقابة واجھزة ، الاساسية البنية كفاءة ضعف ، السياسية الضغو )

 . ،......( مثمرة الغير والاجتماعات ، ال رق

 ( 43-42 ،ص م 2010،غنيم)                                                                

  فنية عوامل -هـ 

 يمكن كان أعمال في والجھد الوقت ضياع إلى ي دي مماوھى العوامل النابعة عن س  إستغلال الالَات الإستخدام الأمثل . 

            . وأدق وأسرع أفضل بشكل الآلات بھا تقوم أن

 (152 ص ، 2007 ، عليان)                                                                         



سابقة ھى عوامل مشتركة  سبق يرى الباحثومما   والتى لاتختلف كثيرا  عن ’فى ضياع الوقت  عامة بصفةأن العوامل ال

الا أنه من الجدير بالذكر توضيح بعض العوامل التى تسب  ضياع الوقت ،  التعليمية الم سسات في الوقت ضياع عوامل

                :كالتالي فى الم سسة التعليمية بشكل خاص وھى

 

                                                    

 أهمية إدارة الوقت للمؤسسة التعليمية  

 ، الأخرى لعناصرل استخداماتھم ويحدد فيھم، يتحكم فھو، باستمرار وقتال لعنصر العاملين فى الم سسة التعليمية يخضع

 .التربوية الم سسة في الحياة يبعث محركا   عنصرا   ويعتبر

 وھو فيھا، ةوالمتجدد المتاحة، الموارد من الوقت أن من لق من العام التعليم مدار  في الوقت إدارة أھمية تتضاااااحو

 وحساان اسااتثماره، تم إذا فأنه  ، المدار  كلفة حسااا  عند الاعتبار عين فى لتوضااع مادية الغير الكلفة عناصاار أحد

 ، الوقت ھذا إنفاق من العائد تنظيم يمكن فإنه فيھا، المعلمين مستوى على أو ككل، التنظيمي المستوى على استخدامه

 وللمدار  والمعلمين، للمدير، الأداء فاعلية زيادة في يساااااھم وبما ، خلاله تتم التي الممارساااااات فاعلية من يزيد بما

 ( 177:  1992 زيدان،)                                         .   ذاتھا

 بسااعات محدد فھو الحكومي، الق اع في خاصاة وبصافة الأعمال، إدارة في الوقت مثل مثله المدرساية الإدارة في والوقت

)                                                  والعامة الخاصة الع لات وفي ونھايته، العمل بدء وفي اليومي، المجموع في بعينھا

 ( 22:  1993 علي،

بإدارة الوقت  الاھتمام تدعم التى خرىالأ سبا الأ يد منعدال إلى بالإضافة ، الأخيرة الأعوام في به الاھتمام ازداد فقد لذا ؛

    :يلي ما أھمھا منفى الم سسة التعليمية ، و

التخطيط للأستتتتتتتن وق  ا موظ ال/النيامال/فى/يا ير اطامل الف/ىيل التفىي/يل ي مالأهيا االتاب التلاامل مالتفىي/يل  -

 ال/نشاوق .

اهييم ااواء ا لنسبل لىف  ىيا ير ال/ؤسسل التفىي/يل ي لىاواب عىر  ستاى ااواء اللأهيهر مإاخ ذ الهلارات ال/ن سبل ير  -

 .الاوظ ال/ن سب 

 التخطيط الجيت استب ق ال/شكلات ال/تاوفل مالف/ل عىر التلأصيا ضت لذه ال/شكلات . -

 ان وى زم وق التكىنل ال/تلابل عىر ساء إوارق الاوظ . -

 م/ثل الاوظ رصيت لى/ؤسسل التفىي/يل لذا منبغر حسا إستغلاله مإواراه إوارق حكي/ل. -

 ل عىر الاوظ محسا إستغلاله.اث رمح النلما ير الف/ل مالتر  ا شأنه  أمض  اللأن  -

إنج ز ال/ه م ايسل مسهالل ماتمن ، مما يت ل  .  والاجتماعية والسياسية الاقتصادية أبعادھا بمختلف العمل بيئة تعقد -

 إرل ق ماأول ط ول  /كنل .

 (37ميص 2007)عىي ني                                                               

 الرئيسة الأخرى المواردبالنسبة للم سسة التعليمية بإعتباره مورد لايقل أھمية عن  الوقت إدارة يتبين لنا أھمية ومما سبق

 زيادةمما يترت  عليه  ، خلاله تتم التي الممارسااااات فاعلية من يزيد فإنه اسااااتخدامه وحساااان اسااااتثماره، تم ما إذاوالذى  ،

 .                                     ذاتھاللم سسة  الأداء فاعلية



 أهمية إدارة الوقت للمعلمين 

 يمارسااھا التي الساالبية العادات بعض التخلص منو ساالوكه تعديل الفرديساات يع من خلالھا  ساالوكية مھارة الوقت إدارة تعد

وتحقيق أھدافه المختلفة ،  العمل ضااااغو ى عل التغل حتى يتمكن من  الأمثل الاسااااتغلال واسااااتغلاله وقته لتدبير حياته في

  -وفيما يلى بعض النقا  التى توضح أھمية إدارة الوقت للمعلمين فى الم سسة التعليمية ومن أھمھا:

، فيتوقف نجاحه فى تحقيق أھدافه الحالية أو المساااااااتقبلية  أھدافه تحقيق في المعلم نجاؤ لمدى ھاما   معيارا   تعد الوقت إدارة

 على حسن إستغلال  وإدارة الوقت.

 .بالوقت الالتزام عمليات تواجه قد التي للمشكلات إيجابية بحلول التفكير من المعلم تمكن إدارة الوقت

 .... تت ل  تخ ي ا  زمنيا  لتلبيتھا . توافق المعلم تجاه علاقاته المختلفة سواء المھنية أو الأسرية أو الأجتماعية ،.

 .مرضية لنتائج للوصول عليھا والتركيز العمل في الھامة المھام إدراك على القدرة من المعلم تمكن إدارة الوقت

 .التربوية قضاياھم ومناقشة ،التلاميذ  حاجات لفھم وقتا   يخصص المعلم تجعلإدارة الوقت 

من خلال وضااعه لخ ة زمنية مناساابة للمھام التى  به يقوم ما كل في المساا ولية تحمل على قادرا  المعلم  تجعل إدارة الوقت

 .يقوم بھا

 تحقيق الذات فى العمل يت ل   حسن إدارة الوقت.

من  يزيد فإنه اساااتخدامه وحسااان اساااتثماره، تم ما إذابالنسااابة للمعلم بإعتباره مورد  الوقت إدارة تبين لنا أھمية ومما سغغغبق

ومن ھنا ينبغى علينا ’ افقه تجاه علاقاته المختلفة ساااااااواء المھنية أو الأسااااااارية أو الأجتماعية بأقل جھد انجازه لمھامه وتو

                                    التعرف على انواع الوقت التى تساعد المعلم فى ادائه لمھامه تجاه علاقاته المختلفة التى يمر بھا.

 التعليمية المؤسسات في العمل بطبيعة ةتعلقالوقت الم ضياع عوامل 

 مقيامھ دون تحول عوامل عنه ينتج مما ،المعلمين على الملقاة المھام بكثرة التعليمية الم سااااااسااااااات في العمل  بيعة تتميز

 :يلي ما العوامل تلك أھم ومن الأكمل، الوجه على بعملھم

 ·. المعلمينو مدير المدرسة عاتق على الملقاة والمھام الأھداف وضوؤ عدم

 ·.  الأولويات تحديد وعدم التخ ي  سوء

 . بالمدرسة العاملين والمعلمين الإداريين عدد في النقص

 إجازات – انتدا  نقل)               بالمدرسااة ال وارئ لكثرة نظرا   الدراسااي الفصاال خلال المدرسااي الجدول تغيير كثرة

 (.وضع أو مرضية

 .المدرسة داخل ال لا  مشكلات حل ع ء يتحملون م ھلين نفسيين وأخصائيين اجتماعيين مشرفين فراتو عدم

 بالمدرسة أبنائھم قبول عن للس ال  الأمور أولياء ومراجعة الدراسي، العام بداية في الجدد ال لا  استقبال فترة في المعاناة

 .الم لوبة الأعداد من تماما   المدرسة اكتفاء بعد



 ( 177:  2003 ، المھدي)                                                                     

 على وذلك الإدارية، العمليات مختلف تتخلل الوقت مضااايعات أن " Mackenzie نزيكما" ھذا الشاااأن يوضاااح فيو   -

 -:التالي النحو

 

 

 

 التخطيط -١

 . يومية خ   أو أولويات أو أھداف وجود عدم

 . الأولويات اختلال

 . "بالأزمات الإدارة" أو الحريق إ فاء فلسفة إتباع

 . المھام لإنھاء محددة مواعيد وجود عدم

 . اليقظة أحلام

 . واحد وقت في ثيرةك بأعمال القيام

 

 التنظيم -٢

 . الذاتي الانضبا  وانعدام الفوضى

 . الورقية الأعمال ثرةك

 . (متكررة جھود) مرة من ثركأ بالعمل القيام

 . للموظف واحد رئي  من ثركأ وجود

 . والسل ات المسئوليات وضوؤ عدم

 التوظيف -٣

 . مناسبين غير أو مدربين غير مر وسين وجود

 . (قلتھم أو) الموظفين عدد ثرةك

 . والصعوبات المشكلات يثيرون موظفين وجود

 التوجيه -٤



 . منفردة بصورة العمل إنجاز في والرغبة المدير، لدى التسل ية النزعة

 . والروتينية الصغيرة بالتفاصيل المدير اھتمام

 . الفعال غير التفويض

 . للعمل دافعيتھم وضعف الموظفين بين الفريق روؤ ضعف

 . النزاعات وإدارة الخلافات حل على القدرة ضعف

 . التكيف على القدرة ضعف

 . التنسيق إلى الافتقار

 الرقابة -٥

 . الھاتفية المكالمات أو الزوار ثرةك

 . المعلومات في النقص

 . للرقابة ومعايير للمتابعة تقارير وجود عدم

 . المفر ة والرقابة التسل 

 . الأداء وتدني الأخ اء ثرةك

 . الضعيف الأداء معالجة على القدرة عدم

 . " لا"  قول على القدرة عدم

 الاتصال -٦

 . واللجان الاجتماعات ثرةك

 . الاتصالات نظام وضوؤ عدم

 . الجيد الإصغاء إلى والافتقار الفھم، سوء

 . التسلية بقصد الآخرين مع اجتماعية علاقات إقامة في الرغبة

 :القرارات اتخاذ -٧

 . متسرعة قرارات اتخاذ

 . القرارات اتخاذ في التردد

 . القرارات اتخاذ في والمما لة والتأجيل التسويف



 . القرارات اتخاذ عند المعلومات لك جمع على الزائد الحرص 

 . اللجان خلال من القرارات اتخاذ أسلو  إتباع

أو  ، للوقت ملائم الغير التوظيف في بل ، المھام كثرة في تكمنلا الوقت مضااايعات معظم أن سغغغبق مما ويسغغغتنتل الباحث

 على ي ثر وبالتالى للمدرسة، التعليمية التربوية العملية أھداف تحقيق مستوى على ينعك مما  الخارجية البيئة التسويف أو

 . لل لا  الأكاديمي التحصيلي مستوى على ي ثر بدوره الذي المعلمين أداء

المناسااابة ل بيعة العمل فى الم ساااساااات التعليمية بشاااكل عام والتعليم الثانوى بشاااكل  ھجامنال وضاااعوبذلك يتبين لنا أھمية 

 كالتالى : الوقت مضيعات من الحد خاص والتى تعمل على

 فى المؤسسة التعليمية  وقتال مضيعات على للسيطرة مقترح منهل

 لمضيعات الوقت المحتملة الأسباب إلى التعرف

 .المحي ة البيئة من أم نفسه الفرد من كانت ما إذا لمعرفة للوقت، مضيعة لكل المحتملة الأسبا  تحديد يج 

 عن مضيعات الوقت البيانات جمع

 كافيا ، يعد لا مشكلة يمثلون الزائرين بأن فالاعتراف اللازمة، المعلومات جمع يت ل  الوقت مضيعات  بيعة فھم نأ حيث

 .وظروفھا ةرالزيا وأسبا  عددھم، إلى التعرف من لابد بل

 للت لب على مضيعات الوقت الممكنة الحلول وضع

                                                                        .عليھااا للتغلاا  الممكنااة الحلول ووضاااااااع حاادة على الوقاات مضااااااايعااات من مضااااااايعااة كاال مناااقشاااااااااة منااا يت لاا 

 ( 69:  1996  ه،) 

 للت لب على مضيعات الوقت جدوى الحلول أكثر اختيار

 .فعالية الأكثر الحلول لاختيار الوقت مضيعات من مضيعة لكل الممكنة الحلول من حل كل بتقييم ذلك يتم

 للت لب على مضيعات الوقت المختار الحل تنفيذ

 ومدى مناساابته، مدى إلى التعرف بھدف الحل ھذا تقييم ثم ومن التنفيذ، موضااع وضااعه من لابد الأفضاال الحل اختيار عند

                                              .باااأكملھاااا العملياااة إعاااادة من باااد فلا قاااائماااة زالااات ماااا المشاااااااكلاااة أن تبين فاااإذا المشاااااااكلاااة، حااال في فااااعليتاااه

 ( 139:  1991 شيخة، أبو) 

  التأجيل عادة كسر

 .                                                    الجميع يصي  وباء فھو الصعبة، بالمھام القيام إرجاء إلى يدفع خبيث، إغراء فالتأجيل

 ( 11:  1999 بيتل،)                                                                        

  بالعمل المتعلقة الشخصية الأهداف تحديد

  .أھميتھا لدرجة وفقا   وترتيبھا الأھداف لتلك أولويات وضع ثم ومن



 طاقاتها يفوق بما النفس إلزام عدم

 بالغير، الاساااتعانة مع أھمية، والأكثر منھا، جدا   المساااتعجل بتنفيذ والبدء الرئيساااة، للمھام أولويات وضاااع خلال من وذلك

 .بھا ھم يقوموا أن يمكن التي المھام وتفويض

 ( 53 – 52:  2004 الأشوؤ،)                                                               

، تت ل  وضاااع أولويات للأھداف  الم لو  تحقيقھا لذلك فساااوف  جيدة بصاااورة الوقت إدارة أن ويرى الباحث مما سغغغبق

 بين التمييز على تساااعد التي النماذج أفضاال من ھيو كوفي سااتيفن للدكتور الأولويات إدارة مصاافوفةنسااتعرض فيما يلى 

 . الأولويات تحديدفى  والمھمة العاجلة الانش ة

 (4جدول رقم )

 كوفي ستيفن للدكتور الأولويات إدارة مصفوفة

 

 غير عاجل عاجل

 2 1 مهم

 4 3 غير مهم

 

  إلى نظرنا إذا

 : المصفوفة من الاول المربع

 مثل "الانَ" ويج  على الفرد أن ي ديھا بنفسه وعاجلة مھمة أنش ةوالتى تعد  المفاجأت و ةال وارئنجد أنه يمثل المواقف 

: 

 . الاسنان  بي  زيارة

 . أزمات مواجھة

 .  ارئة مشكلات

 . ھام اجتماع حضور

 : المصفوفة الثاني من المربع

 لي " ولكن ويج  على الفرد أن ي ديھا بنفساااااااه عاجلة وغير مھمة أنشااااااا ة والتى تعد الابداع و التخ ي ونجد أنه يمثل 

 : مثل "الآن

 . للمستقبل التخ ي 

 .  العلاقات بناء

 . الرياضة

 . التحضير



 : المصفوفة الثالث من المربع

يتجنبھا أو يحد منھا أو أن  أن وھنا ينبغى على الفرد ، عاجلة لكنھا مھمة غير أنشااااا ةوتعد  للضاااااغو  الاساااااتجابةويمثل 

 : مثل ، عنه بدلا بھا ليقوم آخر بشخص ستعيني

 . الآخرين اولويات و لرغبات الاستجابة

 . ضرورية الغير الاجتماعات بعض

 . المفاجئة الاصدقاء زيارات

 . ھاتفية مكالمات

 . المقابلات بعض

 : المصفوفة الرابع من المربع

 : مثل أبدا ي ديھا أن ى الفردعلولي   عاجلة وغير مھمة غير أنش ة ھاأن نجدو ، الجھد و الوقت ضياعويمثل 

 أستخدام مواقع التواصل الأجتماعى لفترات  ويلة .

 . الغير مفيدة المجلات و الروايات قراءة

 ادمان الأنترنت .

 . التلفزيون ادمان

 تحديدعلى  الفرد تساااااعد التي النماذج أفضاااال منتعد  كوفي سااااتيفن للدكتور الأولويات إدارة مصاااافوفة أن ويرى الباحث

دون  دون الأمثل الاسااااااتثمار وقته من لحظة كله لاسااااااتثماروفاعلية من خلال  بمھارة هوقت دارةوالتى تمكنه من إ اتهأولوي

 للوقت . ضياع أو ھدر

    الوقت إدارة فى نظريات

 

 الوقت فى المدرسة الكلاسيكية ) نظرية الإدارة العلمية (

 

برزت أھمية دراسة الوقت بشكل واضح فى نظريات الإدارة ، وترجع جذور ھذا الموضوع الى أعمال وجھود " فريدريك 

بتقساايم العمل ودراسااة الحركة والزمن ، لتحديد تايلور " ، فى محاولته لتحقيق زيادة فى إنتاج المصااانع من خلال الأھتمام 

 وما ، جانبه إلى الوقت كان إلا ي دى عمل من ما إذ ، ووقت عمل أو وزمن حركة الإدارةأفضااااااال  ريقة لأداء العمل ، ف

 . محدد وقت ضمن إلا ت دى حركة من

يادة ، العلمية الإدارة نظرية اماھتمومن ھنا نجد   Time and))    والزمن الحركة  بدراساااااااة"  تايلور فريدريك"  بق

Motion ، تقساااايم أو تحليل في والزمن الحركة دراسااااة وتتمثل العمل، لأداء  ريقة(  أمثل)  أفضاااال تحليل بھدف وذلك 

 بھدف ذلك، في يستغرقه الذي والزمن أخرى إلى من قة من الأساسية حركتھا تحديد يتم بحيث بسي ة، جزيئات إلى العمل

 الوقت من معينة نسااابة الاعتبار بعين (Taylor)تايلور أخذ وقد  ريقة وأفضااال بأسااارع البعض مع بعضاااھا الأجزاء رب 

 .أخرى اض رارية لأسبا  أو للاستراحة، التأخير أو المقا عات أو ممكنة،ال التوقف احتمالات لتغ ية



 ( 19:  1988 سلامة،)                                                                       

 العلمية الإدارة حركة رائد( Taylor)تايلور  بقيام الكلاسااايكية، المدرساااة عھد في علمي بأسااالو  الوقت دراساااة وتبلورت

 الإنتاج في كبيرا   ضااياعا   ھناك أن ولاحظ الأمريكية، الصااناعية الشااركات  إحدى في والوقت الحركة على تجاربه بإجراء

 للأعمال زمنية جداول وضع في تساعد ومخ  ات عمل جدول بوضع (Gantt)جانت قام كما الوقت، استثمار سوء نتيجة

 الضاارورية غير للحركات اسااتئصااال إمكانية (Gilbret)  جلبرت در  كذلك والرقابة، والتنفيذ التخ ي  لأعمال كأسااا 

                                              .الأمريكية الإنشاء شركات في العمال لدى

 ( 64:  2000 ال راونة،)                                                                          

 خ وات عدة إلى قسمه بأن أدائه، وكيفية العمل ت وير في التحسينات إدخال واست اع للعمل قواعد ( Gilbreth) ووضع

 الخرائ  فھذه( Flow Chart التدفق خرائ )  عليھا الغاية أ لق لھذه خرائ  ووضااااااع ، أداء زمن لكل وحدد أقسااااااام، أو

 .                                 بتفاصيلھا عملية أية دراسة على تساعد

 ( 17:  1987 وتر،)                                                                               

 ) نظرية العلاقات الإنسانية (  السلوكية المدرسةالوقت فى 

 الاجتماعية، الوجھة من الم ساااااساااااة بناء على ركزت التي الإنساااااانية العلاقات نظرية على السااااالوكية المدرساااااة اعتمدت

 وبدأ وغيرھا، الم سااسااة داخل من غيرھم ومع ر سااائھم، مع وعلاقاتھم البعض، بعضااھم مع الأفراد كعلاقات والإنسااانية

 على إيجابيا   ينعك  مما للعمل، وأخرى للراحة فترة العامل إع اء ضااااااارورة خلال من النظرية ھذه في بالزمن الاھتمام

 (                  134:  1991 شيخة، أبو) .                                                           إنتاجه على وبالتالي معنوياته

)  وقام ومشاااعره، وساالوكه وعلاقاته الإنساااني بالعنصاار اھتمامھا على علاوة   بالوقت اھتمت الساالوكية المدرسااةفنجد أن 

Mayo ) مصاااانع في المشاااھورة بدراسااااته Hawthormne )  )في الانتظام وعدم العمال تغي  ظاھرة أن إلى وتوصااال 

   .                             الإنتاج  من يقلل الدوام أوقات

 ( 64: 2000 ، ال راونه)                                                                        

  الحديثة المدرسة في الوقت

 الاسااتفادة النظريةھذه  رواد حاول قدف ، السااابقة التجار  أخ اء من مسااتفيدة   ، لتنظيممن أجل ا الحديثة النظريات ظھرت

 :يلي ما النظريات ھذه أھم ومن ،وت ويرھا  الباحثين أفكار من

 القرارات صنع نظرية

 مكانا   الوقت إدارة فيھا احتلت وقد و ورتھا، إليھا، وأضااااااافت وعدلتھا، السااااااابقة، النظريات من النظرية ھذه اسااااااتفادتو

 .                                             والإنتاج للتخ ي  الأساسية المشكلات حل في بالوقت واستعانت بارزا ،

 ( 34:  1981 ، شيخة أبو)                                                                           

 اتخاذ مع يتلاءم بما وصااااانفتھا متقلبة أو مفاجئة أو مكررة تكون ربما التي الماضاااااية الأحداث على النظرية ھذه واعتمدت

 .أيضا   حدوثه وزمن المتخذ القرار نوعية على ي ثر الحالة ھذه مثل في والوقت القرارات،



 

 

 

 ) البيولوجية( الرياضية النظرية

 يبلغ ثم ينمو ثم يولد حي كائن الم سااسااة أن وافترضاات الوقت، وإدارة المشااكلات حل في الرياضاايات على النظرية ھذه اعتمدت

  مرحلة ھي ت ورھا، مراحل خلال الم سااااااساااااااة بھا تمر التي الزمنية المراحل تلك من مرحلة وھناك يموت، ثم عتيا   الكبر من

 ( 80:  2006 عبدالله،) .   الأقصى الإنتاج

 أفردت قد مثلا   الكمية الأسااالي  مدرسااة أن فنجد ، بالوقت خاصااا   اھتماما   أبدت الحديثة الإدارية المدار  أن نجدمما سغغبق و

 حين في (Queuing Theory) الانتظار صاااافوف يساااامى بنظرية ما وھو الوقت، لإدارة خاصااااا   بابا   موضااااوعاتھا بين من

 لأنه عليھا، السااااي رة تساااات يع لا التي الخارجية البيئة متغيرات كأحد الوقت( Theory ) System  النظم مدرسااااة اعتبرت

 .                                                    منتظم بشكل الأمام إلى ويسير متحرك

 ( 64:  2000 ال راونة،)                                                                              

 ت ويرل الاھتمام ھذا وكرست وإدارته، بالوقت اھتمت الحديثة المدرسة أن فى ھذا الصدد على ( 2001 عربيات،)  وي كد

 واسااتثمار الحديثة، والاختراعات الكمبيوتر، اسااتخدام تم وقد كبيرة، وأوقاتا   مسااافات   واختصاار والاتصااالات، التكنولوجيا

 .المحتملة بدائلھا بين والمفاضلة المعلومات، تخزين على قدرتھا

 ( 15:  2001 ، عربيات)                                                                            

 تواجه التي التحديات وازدياد والمعلومات، التكنولوجيا مجال في الت ور خضااااام ( الى أنه فى 2000 ال روانه،) ويشاااااير

 لدفع الأداء مستويات ورفع استثمارھا فاعلية وزيادة الوقت، إدارة مفھوم على التركيز إلى الحاجة تزداد الأعمال م سسات

 .والاجتماعي الاقتصادي الرفاه من أفضل مستويات وتحقيق التنمية، عملية

 ( 65:  2000 ال روانه،)                                                                            

 : الباردة الرؤوس نظرية

 الحرجة المواقف احتدام عند خاصة ، المواقف لمواجھة ةالقياد مھارات تنمية إلى أيضا الداخلى التحكم مركز يھدفوفيھا  

 إحدى فى الھادئ للتفكير الوقت من متسعا لھم لاتع ى القلق من حالة المسئولون ويجتاؤ والمشاعر المواقف تختل  ، حيث

 تزيد الحالات ھذه مثل فى أنه حين فى.  الموقف لمحاصرة والمواجھة المناورة على القدرة أو.  الأحداث مع التعامل  رق

 قد أخرى أزمات إلى ت دى ومواقف أخ اء بخلق لايسااااامح الذى الصاااااائ  والتفكير والاتزان الھدوء من عال لقدر الحاجة

 . أشد تكون

 : الحالات هذه مثل مواجهة فى تستعمل لذا 

 . المناس  الوقت وفى جيدة بصورة المواقف ھذه لإدارة سياسة تكوين فى للمساھمة مسبقا المعدة النماذج



 . وتداعياته الحرج الوقت لمواجھة النموذجية الخ ة وضع

 . الحرجة الأوقات لمواجھة والھدوء الاتزان من نوع إضفاء

 بالر و  يعرف ما بصفات تحليھم ضرورة المواقف ھذه يواجه من قدرات لت وير ھدفت التى النظريات بعض أكدت قدو

 خ را ندرته تشاااااكل الذى الوحيد العنصااااار لأنه الحرجة المواقف لإدارة الحاكمة المت لبات أھم أحد الوقت ويعد . الباردة

 . الحرجة المواقف إدارة على بالغا

 أن على يقوم ، الإجھاد لإدارة مفھوم تحديد إلى وتوصااااااالت والوقت الإجھاد بين رب ت دراساااااااات عدة ظھرت فقد ولذلك

 مواقع فى يضااااعه قد العمل فى إنتاج أى يحقق أن دون الوقت بفقد الفرد لإحسااااا  أو اللازم من أ ول لأوقات اسااااتغراقه

سالي  تعلم أولا المھم من فإنه لذا ، أثار من علينا تجره قد وما ، الدائم الإجھاد سبابھا من بالحد ومسايرتھا معھا التعامل أ  أ

 . الإجھاد ف  فى للوقوع تجنبا وفاعلية اقتدارا أكثر ب ريقة وقته إدارة على يركز أن للفرد وخير ،

 وتبدده لتساااربه نتيجة الوقت ضاااياع جراء من الأفراد به يصاااا  الذى الإجھاد حالات معظم من الحد فيمكن المفھوم وبھذا

 إدارة ھى الوقت إدارة اعتبار من الدراساااااااات إليه توصااااااالت فيما خلاف ولا الم لو  الإنجاز تحقيق على القدرة وعدم

 . درجاتھا أعلى فى الإجھاد

 ينعك  مما والمالية البشرية الموارد فى خسائر من بالإجھاد الأفراد إصابة على تترت  التى الآثار مدى أحد على ولايخفى

 . والانتاج العمل اقتصاديات على

 للاسااااااتعانة الكبرى الشااااااركات بعض اتجھت بالإجھاد الأفراد إصااااااابة على المترتبة الخسااااااائر عن الناتجة للآثار وتجنبا

 لدى الإجھاد من والإقلال الحد بأسااااااالي  للتعريف العمل وورش الدراسااااااية والحلقات الندوات لإلقاء المناساااااابة بالخبرات

شركات ھذه بعض قامت وقد ، بھا العاملين ضية الملاع  بإقامة ال  يتمكن كى والترفيه للترويج أماكن وكذلك بالمواقع الريا

 .خسائر من الشركات لھذه يسببه وما المدمر الإجھاد مراحل يتجنبوا وحتى ، فيھا توترھم شحنات إفراغ من العاملون

 ومن القلبية النوبات خصوصا خ ورة الصحية المتاع  أكثر ببعض المباشر ارتبا ه له الإجھاد أن نذكر أن نست يع ولا

 الجيد الوقت إدارة خلال من وذلك الوقت اسااااتخدام سااااوء بينھا ومن الإجھاد أساااابا  من للحد الجھود توجيه يج  فإنه ھنا

 . والمنظم

 (2002 ، الشافعى محمد محمد)                                                               

 

 وأقلھا ، ھدرا والموارد العناصر أكبر أسف بكل أنه إلا ، للوقت الكبيرة الأھمية ھذه من الرغم على أنه ومن ھنا يتضح لنا

.  إدارته سااوء على المترتبة الكبيرة للخسااارة الكافى الإدراك عدم نتيجة وذلك ، الأفراد أو الجماعات من سااواء ، اسااتثمارا

 أو تغييره أو فيه التحكم ولا ، إيقافه لايمكننا ، محكم نظام وفق ويتحرك ، الأمام نحو ومتتابع مساااتمر بشاااكل يساااير الوقت

 عمال أو  لبة ، صاااااغارھم أو الموظفين كبار من كانوا ساااااواء بالتسااااااوى الجميع يملكه محكم مورد إنه ، مسااااااره تعديل

 .  الوقت إدارة فى وإنما الوقت فى ليست المشكلة بأن ونذكر.  فقراء أو أغنياء ، عامة أو علماء ، أوموظفين

 (2000 ، ربيع شحاتة محمد)                                                                         

 بالإجھاد للإصابة قوى مرشح للوقت مضيع ت كد على كون كل الوقت إدارة نظريات  أن الباحث رىي سبق ما خلال ماوم

 . وھو مايعزز موضوع البحث’  المشكلة بھذه واتصاله والإجھاد الوقت ضياع بين ارتبا  لوجود وذلك ،

 



 

 

 


