الوقت رأس مال يجب على المؤسسة استثماره ناقش ذلك
· من المعروف ان الموارد الماليه و البشريه من المكونات الاساسيه لادارة اي مؤسسه و الحقيقه ان مورد الوقت في غايه الاهميه 
· فالعلاقه بين الانسان و الوقت من المشاكل التي تواجهها المؤسسات الاجتماعيه فنحن نجد متناقضات في المؤسسات فهنالك شكوى لدى بعض العاملين من انه ليس لديه ما يعمله بينما بعضهم الاخر يشكو من عدم كفايه الوقت لانجاز الاعمال المطلوبه منه بمعنى اخر فان هنالك من يضيع بين الملفات و الاوراق وهنالك من يبحث عن وقت يشغل وقته فيه فلا يجد 
· وادارة الوقت في المؤسسات الاجتماعيه تعنى ببساطه الاستفاده من الوقت المتاح بخدمه العملاء والمؤسسه وتحقيق النمو المهنى للاختصاصي الاجتماعي نفسه 
تعريف الوقت
· ان الوقت يتجسد في وجود العلاقه المنطقيه لارتباط نشاط او حدث معين بنشاط او حدث معين اخر ويعبر عنه بصيغه الماضي او الحاضر او المستقبل و الوقت يمضي نحو الامام دون تأخير او تقديم ودون توقف او تراكم ودون الغاء او تبديل او احلال  
مسببات ضياع الوقت
· هنالك عده اسباب لضياع الوقت في المؤسسات الاجتماعيه وقد تختلف من مؤسسه لاخرى ومن هذه الاسباب :
· 1- عدم التخطيط للاعمال على نحو علمى
· 2- تركز السلطه بيد اشخاص محددين
· 3- تأجيل الاعمل بالاضتفه لاسلوب المجاملات 
· 4- الزيارات الشخصيه و اسلوب الارشفه السلبي وعدم المبالاه ونقص الدافعيه لدى العملين 
· 5- طغيان المصالح الشخصيه على المصلحه العامه 
· 6- حجم العمل وعدم ملائمته لامكانيات العاملين ووقتهم 
7- عدم الانضباط وكثرة الاجتماعات وضعف وسائل الاتصال و الروتين
اساليب مقترحه للتغلب على ضياع الوقت :-
· 1- مراعاه الوضوح التام في عمليه تحديد الاهداف التي سيلتزم بها وليكون وضع الخطط مبنيا على اسس لاغموض فيها مما يؤدي الى الاقلال من الجدل و النقاش
· 2- الاعتماد قدر الامكان على الاساليب الاحصائيه و الكميه عند اجراء التنبوءات اللازمه قبل وضع الخطط
· 3- مراعاه التنسيق في وضع التوقيت الزمني لتنفيذ الانشطه التى تتضمنها الخطه فالتوقيت السليم الذي يحدد ساعه البدء لكل نشاط وساعه الانتهاء 
· 4- تبني الرؤساء لاسلوب الادارة بالاستثناء بحيث يقومون بتفويض جزء من سلطه الرؤساء الى المرؤوسين لتصريف الامور العاديه بالنيابه عنهم و ترك سلطه البت في الامور الهامه بايديهم مما يوفر لهم الوقت ويفرغهم لدراسه الامور الهامه 
· 5- اعاده النظر بالاجراءات التى تنفذ بموجبها الاعمال وذلك للعمل على تبسيطها مثل حذف الخطوات التى لا لزوم لها وادخال خطوات جديده تسرع انجاز العمل 
· 6- توزيع العمل على الوحدات الاداريه و الافراد على نحو متوازن وعادل كى لا يكون لدينا ادارات عملها قليل لا يتناسب مع الزمن الرسمى مما يسبب ضياع الوقت 
· 7- الالتزام بتطبيق وحده الامر و التوجيه بحيث يكون الاوامر و التعليمات التى يتلقاها المرؤوس من رئيس واحد فقط للقضاء على الوقت الضائع في عمليه التنسيق و الاستفسار و الاستيضاح 
· 8- ان يكون تحديد الواجبات و المسئوليات ومن ثم السلطات واضحه للادارات وللافراد ايضا بحيث يعرف كل فرد ما المطلوب بوضوح تام 
· 9- تقليل عدد المستويات الاداريه الى ادنى حد ممكن وخاصه في المنظمات الكبيرة الحجم لتسهيل نقل المعلومات و الاوامر و التوجيهات من الاعلى للاسفل و بالعكس 
· 10- وضع نظام سليم مدروس للحفز الانسانى المادى و المعنوي من اجل ايجاد الدافعيه الانسانيه الايجابيه لدى العاملين تجاه عملهم وتجاه المنظمه 
· 11- توعيه المديرين على تبني القياده الديقراطيه التى تعتمد على المشاركه في الادارة و اتخاذ القرارات 
· 12- وضع نظام رقابه فاعل يعمل على تحديد معايير رقابيه واضحه و مفهومه لمن سيقوم باستخدامها و التدريب على كيفيه الاستخدام السليم لها وقياس الانحرافات عن التنفيذ وتحديد اسبابها من خلال التحليل الموضوعى السليم
· 13- وضع معايير سليمه لانتقاء العاملين او اختيارهم بما يحقق الاختيار السليم و الحصول على اكفأ العناصر البشريه المنتجه للعمل داخل المنظمه 
· 14- تخطيط برامج تدريب وتنميه فاعله وتنفيذها لزياده مهارة العاملين و لتحسين قدراتهم على اداء العمل على نحو افضل واكسابهم انماطا سلوكيه وايجابيه لمصلحه المنظمه 
· 15- ان يسعى كل فرد الى تطوير قدرته على الاتصال اللفظي قيصغى جيدا لما يقوله المتحدث امامه ليفهم ما ينقله اليه من المعلومات نقلا صحيحا وبسرعه دون اضاعه وقت 
· 16- ادخال ادوات اتصال وتصنت حديثه تساعد على نقل الاتصالات نقلا سريعا وواضحا من المتصل الي المتصل بيه
· 17- تبني نظام معلومات فاعل ليوفر المعلومات و البيانات الي يحتاجها متخذو القرارات و العاملون بوفرة و دقه وبسرعه وهذا يتطلب استخدام الحاسبات الاليه 
· 18- ادخال الالات ومعدات التقنيه الحديثه لاستبعاد العمل اليدوى او نصف الالى الذي يضيع وقتا لا بأس به لان الاله اسرع من الانسان في تنفيذ الاعمال
· 19- التروى ودراسه القرارات دراسه جيده قبل اتخاذ اصحاب السلطه لها وذلك لتكون قرارتهم ناجحه وفاعله لاتحتاج الى ترميمهم واعاده النظر في كل فترة زمنيه مما يضيع وقتهم ووقت مرؤسيهم 
· 20- تبني تخطيط سليم للقوى العامله يحدد احتياجات المنظمه من القوى العامله من حيث الكم و النوع على نحو دقيق قدر الامكان من اجل القضاء على تفشي ظاهرة البطاله المقنعه
· 21- عدم تشكيل لجنه او عقد اجتماع الا اذا اقتضت الضرورة ذلك لان اللجان و الاجتماعات اكثر المسببات - الحد من الزيارات الشخصيه عن طريق عدم وضع مقاعد زائده عن الحاجه لمنع الزائرين من الجلوس طويلا واختصار الحديث بلباقه مع الزائرين ووضع لافته في غرفه المكتب تشير الي اهميه الوقت
· 23- الحد من الاتصالات الهاتفيه الشخصيه بلباقه وذلك بالاعتذار من المتصل عند اطالته للحديث بعبارة مشغول الان حبذا لو يتم الحديث في وقت لاحق وعلى مستوى المنظمه ككل 
· اضاعه الوقت في حاله عدم الحاجه اليها 
· إن إدارة الوقت تعرف بأنها الاستخدام الرشيد والجيد والصائب للوقت المحدد بالدقائق والثواني، وذلك لانجاز مهمة أو مهمات معينة، أي أن إدارة الوقت عبارة عن علم وفن الاستخدام الأمثل للوقت، أو علم استثمار الزمن في المفيد بشكل فعال. وفن إدارة الوقت فن قائم على التخطيط والتنظيم والمتابعة والتنسيق والتحفيز والاتصال وهو من أندر وأثمن عناصر أي مشروع، إذاً إدارة الوقت عبارة عن مجموعة من المبادئ والممارسات والأدوات والمهارات والنظم التي تساعد على استخدام الوقت لإنجاز ما نريد. 
· لعل من أهم خصائص الوقت إنه سريع الجريان وما مضى منه لا يعود، وأنه أغلى ما يملكه الإنسان ذلك أن الوقت يمثل عمره ليس هذا فحسب، بل أنه يحاسب على ما أفناه فيه، وهذا يعني أن العمر مورد شديد الندرة لذلك يحسن استغلاله بحكمة وروية
· إن الاهتمام بإدارة الوقت نابع من الأهمية الكبيرة للوقت في الحياة الشخصية والنجاح الوظيفي لكل من الفرد والجماعة والمؤسسات والدول، ذلك أن تعلم كيفية إدارة الوقت بشكل فعال يحقق الاستفادة القصوى منه، ولعل من أبرز وأهم أسباب الاهتمام بإدارة الوقت: 
· * إن الوقت مورد ناضب بالنسبة لأي كائن حي، فكل شيء له عمر زمني محدد فهو لا يخزن أو يحفظ لاستخدامه فيما بعد، لذلك فالوقت الذي لا يستخدم بشكل جيد لا يمكن استرداده، فالعمر يستهلك بصورة مستمرة، ولذلك فإن ساعة من التخطيط توفر عشر ساعات من التنفيذ. 
· * إن إدارة الوقت تساعد على إنجاز الأهداف المخطط لها بوقت أقل وفعالية أفضل. 
· * الإدارة الجيدة للوقت تخفف من الضغوط في العمل وخارجه كما أنها تحسن نوعية العمل وإنتاجيته وسرعة إنجازه. 
· * إدارة الوقت بصورة فعالة توفر فائضاً من الوقت يمكن أن يستغل في أمور وفعاليات أخرى مفيدة مثل التطوير الذاتي والترفيه وغيرها. 
· من هذه المنطلقات نجد أن أهمية الوقت ترفع إلى كيفية إدارته وستغلاله بصورة مثلى من قبل العاملين وتزداد أهمية إدارة الوقت بصورة خاصة على المستوى الفردي والجماعي وفي المنظمات العامة والخاصة بدءاً من القادة الإداريين في قمة الهرم الإداري وصولاً إلى المشرفين والعاملين في المستويات الأولى، فالإدارة الجيدة تسعى إلى استثمار الوقت باعتباره مورداً فريداً لا يمكن إدخاره، إنما يمكن استخدامه واستغلاله بحكمة ومنطق. فالاهتمام بالوقت يوفر الجهود والموارد والعاملين، كما أن استخدامه بفعالية يمكن أن يغيّر بعض الأساليب والعادات القديمة غير المفيدة في العمل. 
· ولعل من أهم خصائص الوقت إنه سريع الجريان وما مضى منه لا يعود، وأنه أغلى ما يملكه الإنسان ذلك أن الوقت يمثل عمره ليس هذا فحسب، بل أنه يحاسب على ما أفناه فيه، وهذا يعني أن العمر مورد شديد الندرة لذلك يحسن استغلاله بحكمة وروية. 
· وعلى العموم يمكن تقسيم الوقت إلى عدد كبير من الأنواع كل واحد منها يهم شريحة معينة يحسن بها إدارتها بصورة تضمن الاستفادة منه ولعل من أهم تلك الأنواع ما يلي: 
· * الوقت الإبداعي: وهذا النوع من الوقت مخصص للدراسة والبحث والاستقصاء وكذلك التخطيط ووضع الحلول وتحديد الأولويات وخلق الشعور بأهمية المتابعة والإنجاز. 
· * الوقت الانتاجي: وهذا يعتمد على برمجة الوقت وتحديد الوقت المثالي في العمل لاستغلاله في العملية الإنتاجية. 
· * الوقت المخصص للنشاطات الفرعية والذي يجب أن لا يتعارض مع أوقات الإبداع والإنتاج. 
· * الوقت التحضيري: وهو الوقت الذي يسبق الأوقات السابقة الذكر، وهذا الوقت يعنى بجمع المعلومات وإعداد بيئة العمل وتحديد أساليب وأدوات العمل ويشمل ذلك تقليل الهدر وخفض التكاليف. 
· مما سبق يتضح أن من أهم مبادئ إدارة الوقت التخطيط، وعلى الرغم من أن التخطيط يأخذ وقتاً طويلاً في أول الأمر إلا أنه يتم تعويض ذلك بالإنجاز السريع الذي يعتبر نتيجة من نتائج التخطيط السليم، فهو يوفر الجهد والوقت في إنجاز المهمات. وهذا يعني أن التخطيط يعد أكثر مهام القائد الإداري أهمية وبدونه تصبح الصورة غير واضحة أمامه لغياب الطريقة وبالتالي الإنجاز. ولعل أهم مراحل التخطيط تتمثل في النقاط الآتية: 
· * معرفة المعلومات والبيانات ووضع قاعدة لها. 
· * تحديد الهدف: فتحديد الأهداف وتقسيمها إلى مستعجلة ومتوسطة وبعيدة المدى وتحديد الوقت اللازم لإنجاز كل منها ضمن جدول زمني محدد يلي ذلك المتابعة وتحديد الأولويات وترتيبها حسب أهميتها وذلك مثل أمور عاجلة جداً وأمور هامة غير عاجلة وأمور روتينية قد تكون هامة لكنها غير عاجلة، أما النوع الأخير فهي الأمور المضيعة للوقت فلا هي هامة ولا هي عاجلة. والإنسان العملي لا يلقى بالاً لهذا النوع من النشاطات المضيعة للوقت والجهد. 
· * التنظيم: وهذه المرحلة هي التي تلي مرحلة وضع الخطط، فمن خلال التنظيم يمكن وضع جدول زمني لكل مهمة أو نشاط يوضح الوقت اللازم لانجازه خلال فترة زمنية محددة، كما أن تلك الجداول والسجلات تبين كيفية استخدام الوقت بالإضافة إلى زيادة مهارة الأفراد من خلال الاطلاع والتدريب. 
· * الرقابة: إن الرقابة على استثمار الوقت تعتبر من أسس الإدارة السليمة ومن أسس زيادة فعاليتها، وهذا يعني أن وجود خطة أو معيار يتم بموجبه مقارنة النتائج المتوقعة على أن لا تكون تلك الخطة جامدة، فمتابعة تعديل الخطة والجدول الزمني لها وللأداء والإنتاج ضروري لتحقيق إنجاز الأهداف بما يتوافق مع الظروف المحيطة وهذا لا يتم إلا من خلال الرقابة والمتابعة، والمتابعة والرقابة تشمل متابعة الجدول الزمني المقرر ومعرفة ما تم إنجازه ومعرفة العوائق التي تعترض طريق التنفيذ. كما يشمل ذلك معرفة الأهداف التي تم إنجازها، ومعرفة الوقت الذي استغرقه إنجاز كل مهمة، إن عدم التنظيم يؤدي إلى نقص الوقت وإذا حدث ذلك فإن المهارات الإدارية تكون ضعيفة ومتدنية. لذلك لا بد من العمل على اتباع جميع السبل والأسباب التي تعمل على توفير الوقت والتي من أهم الطرق العلمية التي أثبتت التجارب جدواها في توفير الوقت ما يلي: 
· * استخدام الأجهزة الحديثة: مثل الحاسوب والهاتف المجهز بالتسجيل والهاتف المحمول والفاكس وأجهزة التصوير والماسحات الضوئية والانترنت والبريد الاكتروني والمفكرة الالكترونية. 
· * طريقة التقويم: وهذه تعتمد على تحديد العاملين المكلفين بانجاز مهمة معينة في زمن معين والالتزام بهذه المواعيد. 
· * تقسيم العمل: وهذا يعني تقسيم الأعمال داخل المنظمة إلى وحدات وتحديد مدخلات ومخرجات تلك الوحدات. 
· * تحديد الواجبات اليومية التي يجب على كل فرد إنجازها وكذلك الأسبوعية والشهرية ويدخل في ذلك تحديد الوقت اللازم وعدد الأفراد المشاركين ونوع النشاط ومكانه وأنسب الأوقات لإنجازه. 
· * التذكير الدوري يساعد على الالتزام بالمواعيد المقررة ناهيك عن استخدام نظم التذكير مثل مذكرة الجيب، نظام اللوح الرقابي، نظم العلامات الملونة. 
· أما المشكلات التي تعمل على هدر الوقت وعدم الاستفادة منه فمنها: عدم الانتظام وغياب التخطيط وعدم المقدرة على إدارة الوقت أو الشعور بأهميته وتخلف الأنظمة أو الاتصالات الإدارية وعدم كفايتها وغياب المعلومة الكافية والمركزية الشديدة وغياب أسلوب التعويض وإلقاء اللائمة على الأخرين وعدم وجود أهداف وطموحات محددة ناهيك عن أن لبعض المفاهيم والجوانب الاجتماعية السلبية أثراً بالغاً على ضياع الوقت وبالتالي عدم القدرة على إدارته إدارة فعالة تحقق الاستفادة المثلى منه. 
