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الواجب :
الوقت رأس مال يجب على المؤسسة استثماره ناقش ذلك  

الحل :
 مما لا شك فيه أن الوقت يعتبر من أهم الموارد التي لم يحسن استغلالها الاستغلال الصحيح، لا من قبل الأفراد ولا من قبل المؤسسات إلا ما ندر، فهدر الوقت وعدم الانتباه إلى أهمية تنظيمه وإدارته سلوك شائع على جميع المستويات خصوصاً في دول العالم الثالث التي لم تعط ذلك المورد الاستثماري حقه من الأهمية والاهتمام. لذلك فإن لم تتم إدارته بصورة فعالة ومفيدة فلن تتم إدارة أي شيء آخر بنجاح، ذلك أن الوقت يستهلك بصورة منتظمة ولا يمكن ادخاره أو تعويضه أو تأجيله وهو بذلك يختلف عن بقية الموارد الأخرى مثل الموارد البشرية أو الطبيعية أو المادية.

تعريف الوقت
من الصعب تقديم تعريف دقيق محدود للوقت لكن بصفة عامة يمكن القول بأن الوقت يتجسد فى وجود العلاقة المنطقية لإرتباط نشاط أو حدث معين بنشاط أو حدث آخر ويعبر عنه بصيغة الماضى أو الحاضر أو المستقبل، والوقت يمضى نحو الأمام دون تأخير أو تقديم، دون توقف أو تراكم ،دون إلغاء أو تبديل أو إحلال.
والوقت مورد هام من موارد الإدارة إن لم يكن أهمها إذ يؤثر فى الطريقة التى تستخدم بها الموارد الأخرى، إنه رأس المال الحقيقى للانسان، ومع ذلك لا نجد الحرض اللازم والكافى على هذا المورد الفريد من نوعه والضرورى لكل شىء فى الوجود، كما نجد إختلافات جوهرية فى النظر إلى مفهوم الوقت وقيمته وأهميته بين مجتمع وآخر وبين الأفراد فى المجتمع الواحد.
ويتكون وقت العمل من وقت فعال( محتوى أساسى للعمل - لمنتج أو لعملية) وهو الوقت المستغرق فى إنتاج هذا المنتج أو أداء هذه العملية بفرض سلامة المواصفات وطرق التشغيل وعدم وجود أى مصدر من مضيعات الوقتأثناء أداء العملية ( باستثناء أوقات الراحة الرسمية ) ووقت غير فعال يمكن تخفيضه أو التخلص منه تعدد مسبباته، وما يهمنا هنا هو الوقت غير الفعال الناتج عن قصور الإدارة أو عيوب فيها فى أحد أو بعض أو كل عناصر العملية الإدارية: التخطيط - التنفيذ - التوجيه والقيادة - التنسيق - والرقابة.
فالتخطيط يجد الزمن مرافقاً له فى كل العمليات فهو يربط بين أجزاء العملية الإدارية وكذلك بين العمليات المتسلسلة والمتعاقبة التى يشتمل عليها النشاط الإداري كما يحدد لكل مرحلة من مراحل التنظيم أو التوجيه أو التنسيق أو الرقابة زمنا لبدايتها ونهايتها وعلى العاملين فى المنظمة أن ينجزوا أعمالهم ضمن هذه الخطة الزمنية، واعداد الخطة الإدارية يتطلب من المخطط أن يراعى التسلسل الزمنى فى مراحل الخطة وإختيار الزمن المناسب لكل مرحلة بها.
وفى مجال التنظيم أصبح واضحاً أن التنظيم الجيد يقلص الزمن المطلوب للانتاج أو الخدمات ولا شك أن التنظيم الجيد يعكس السمات التى تظهر كل منها أهمية الوقت فى التنظيم من حيث التفاهم التعاون التوافق والاتساق، التنسيق إلى آخر هذه السمات، وبصفة خاصة تحديد مهام واختصاصات العاملين وتحديث وتبسيط الإجراءات باستبعاد ما هو غير ضرورى وما إلى ذلك.
وتظهر أهمية الوقت كذلك فى التوجيه باعتباره ملازما للتخطيط وأيضاً فى عملية إتخاذ القرارات التى هى جوهر الإدارة، كما تظهر فى الرقابة حيث يتم الكشف عن الأخطاء أو منع وقوعها فى الوقت المناسب كما تظهر أهميةالوقت ودوره فى شكل الرقابة من حيث زمن اجراءتها وما اذا كانت ذاتية أم خارجية وغير ذلك مما لا يخفى على دارسي الإدارة.

أهم مضيِّعات الوقت أو مبدِّدات الوقت:
 إن أهم مضيِّعات الوقت أو مبدِّدات الوقت تقتضي الالتفات إلى ما يلي:
1- كل توظيف غير ملائم لوقت الفرد هو مضيِّع للوقت، وعلى الإنسان أن يهتمَّ بالأهم فالأهم.
2- جميع مضيِّعات الوقت يمكن ترشيدها، بل استبدال أنشطة منتجة بها، ومضيِّعات الوقت على كثرتها تنقسم إلى قسمين: خارجية وداخلية:
فالخارجية: مصدرها الناس؛ مثل: الأسرة، العملاء، أو الأشياء: كالقراءة، وكتابة الرسائل.
والداخلية: مصدرها داخلي، وتتضمَّن عادة التسويف، وضعف التخطيط، وغيرها.
وقد عرف ماكنزي مضيِّعات الوقت بأنها: "كل شيء يمنع المدير من إنجاز الأهداف بأكثر السبل المتاحة فعالية"، ثم أجمَلَها في خمس وثلاثين مضيِّعة للوقت، ووزَّعَها على الأنشطة الإدارية الرئيسة: التخطيط، التنظيم، التوظيف، التنفيذ، الرقابة، الاتصالات، اتخاذ القرارات.
بينما يرى هاريسون أن مضيِّعات الوقت تنحصر في خمسة وعشرين عاملاً منها: سوء الإشراف، عدم تفويض السلطة، المكالمات الهاتفية.
وقد قام دراكر بتجربة على مجموعات من المديرين، وعرض عليهم فيلمًا بعنوان (إدارة الوقت) وكانوا قد ذكروا عدَّة أسباب لضياع وقت العمل قبل مشاهدة الفيلم، منها: النقص في المعلومات، مشكلات الموظفين، الاقتصار على التفويض.
أمَّا بعد مشاهدة الفلم فكان من الأسباب: القيام بأعمال متعدِّدة في وقت واحد، التسويف، الإصغاء غير الجيد وغيرها.
وقد أجرى محمد شاكر عصفور دراسة[image: http://cdncache1-a.akamaihd.net/items/it/img/arrow-10x10.png] على مستوى الأجهزة الحكومية في المملكة العربية السعودية، وكان من أهم مضيِّعات الوقت: التأخُّر صباحًا عن العمل، المكالمات الهاتفية الخاصة، تناول الشاي والقهوة.
وانتهى محمد غيث في دراسة[image: http://cdncache1-a.akamaihd.net/items/it/img/arrow-10x10.png] قام بها في المملكة، وأتى بقائمة اشتملت على عِدَّة عناصر منها:
الموظفون غير المؤهلين، الزوَّار بدون مواعيد، الإجراءات الروتينية المعقَّدة، وغيرها.
تحليل مضيِّعات الوقت وطرق التغلُّب عليها: تحتاج هذه العملية إلى التزام من جانب المدير بمواجهة هذه المضيِّعات، وإلى تخطيط ومعرفة حقيقية بذاته، وبطبيعة وظيفته.
كيف يستطيع المديرون استخدام الوقت بفعالية؟
العبرة ليست في إنفاق الوقت؛ بل في حسن استثماره، فالوقت شيء لا بُدَّ من أن نختبره ونعيشه، وهناك فرق بين مصطلحي الكفاءة والفاعلية في استخدام الوقت، فالفاعلية: تحقيق الهدف، أمَّا الكفاءة: فهي أن يتمَّ تحقيق الهدف بأقلِّ جهد وأقلِّ وقت، وأقلِّ تكلفة، وإن الاستثمار الأمثل للوقت سيؤدي إلى:
1- تحقيق المنظمة لأهدافها.
2- التزام أكثر بالقضايا الإدارية المهمَّة، طويلة الأمد.
3- تطوير أفضل لقدرات المديرين.
4- قلق وضغط وتوتر أقل.
فإدارة الوقت: هي عمل الأشياء الصحيحة بطريقة صحيحة، وعند دراسة[image: http://cdncache1-a.akamaihd.net/items/it/img/arrow-10x10.png] أدبيات إدارة الوقت تتَّضح ثمانية مناهج مختلفة تقوم على افتراضات ومبادئ، وتتمثَّل هذه المناهج فيما يأتي:
1- منهج (نظِّم نفسك): وذلك في ثلاثة مجالات:
أ- تنظيم الأشياء؛ أي: ضبط كلِّ شيء في المكاتب.
ب- تنظيم المهمات؛ أي: إعطاء الأوامر وتحديد خطوات التنفيذ.
ج- تنظيم الأفراد؛ أي: تحديد ما يمكن أن يقوم به الإداري ومَن يعمل معه، ثم تفويض الأمور إليهم.
2- منهج المحارب (البقاء والاستقلالية): ومن الأساليب التي يقترحها هذا المنهج:
أ- العزل: أي: إيجاد نظام الحماية من خلال (سكرتارية) وأبواب مغلقة.
ب- الانعزال: وهو الانتقال إلى بيئة بعيدة تضمن العزلة.
ج- التفويض: وهو نقل[image: http://cdncache1-a.akamaihd.net/items/it/img/arrow-10x10.png] مؤقَّت للسلطة من مستوى أعلى إلى مستوى أدنى، ويستمدُّ هذا المنهج قوَّته من اعتباره الوقت مسؤولية شخصية، ثم هذا المنهج يولد حقيقة اعتمادية متبادلة بين جميع الأطراف، وأثرها الإيجابي على جودة الحياة.
3- منهج الهدف (الإنجاز): وهو يعتمد على أساليب التخطيط ووضع الأهداف، فالمنظمات التي تضع أهدافًا تحقق نتائج أفضل، وكثير من الناس مَن يعتمد على هذا المنهج لصعود سُلَّم النجاح، وبالإجمال فإن هذا المنهج يتمثَّل في دفع ثمن غالٍ للوصول إلى الأهداف المرجوَّة.
4- منهج التسلسل: (الأولويات وتحديد القِيَم): ويعني: الإلحاح على أهمِّ المهمَّات، فيحدِّد الإنسان القيمة، ويرتب المهمات، وينجز الأهم فالأهم.
5- منهج الأدوات التكنولوجية: يقرِّر هذا المنهج أن استخدام الأدوات المناسبة يضمن معرفة الأولويات، وتنظيم المهمات، وهناك ميزة كبيرة في الاستخدام الفعَّال لتلك الأدوات في تحقيق: تحديد الأولويات، وضع الأهداف، تنظيم المهمات، استخدام منظِّم سريع للمعلومات.
6- منهج المهارة في إدارة الوقت: ويتطلَّب ذلك إتقان عِدَّة أمور: استخدام تقاويم المواعيد ومفكِّراتها، إعداد قائمة مهمَّات، تحديد أهداف، تفويض، تنظيم، وضع أولويات، ومن ضعف هذا المنهج التساؤلات التالية:
ما هي النماذج الأساسية التي يُفتَرض تعليمها؟ هل تقوم على مبادئ صحيحة، أو أنها تدعو لفروض غير صحيحة تتعلق بالفاعلية؟
7- منهج التدقيق الطبيعي (الانسجام والنغمة الطبيعية): ويقوم على فلسفة مستمَدَّة من الحضارات الشرقية المتَّصلة بالتوافق الداخلي للذات، والانسجام مع الطبيعة بعيدًا عن إلحاح الظروف التي تضغط علينا، ولكن الرؤية والتوازن والهدف غير موجودة في هذا المنهج.
8- منهج الشفاء (إدراك الذات): يعتقد أصحابه أن هناك مؤثرات تأتي من البيئة الاجتماعية والموروثات مسببة سلوكيات الهزيمة، وغياب الإنجاز في إدارة الوقت، وهذا المنهج يعالج جانبًا واحدًا فقط، ففهم الإداري لذاته هو جزء فقط من أجزاء التغيير الفعَّال في إدارته لوقته.
وهذه المناهج جميعها تنبع من افتراض رؤية الوقت بمعناه العادي، وليس باعتباره عنصرًا من عناصر الإنتاج.

يأتي استثمار الوقت بطرق كثيره ومن اهمها : 

*التخطيط : على 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.
ج- ترتيب الاولويات :
الأولويات تحتاج الى تحديد حيث تكتب الأمور التي يريد الموظف ان يقوم بها غداً ثم يحددها حسب اهميتها (أ – ب – ج ) ثم يبدأ في الاوليات حيث يركز على القيام بالمهام ذات الأولوية والمبدئية قبل نظيراتها فما كان مطلوبا  بصفة عاجلة يجب ان يبادر به ويؤجل ماليس له صفة العجلة وماكان له وقت محدد يجب ان يعمل في وقته 
*  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.
* التوجيه والوقت: فالتوجيه هو الذي يستغرق جزءًا كبيرًا من الوقت الإداري بشكل عام، فالموجِّه يقوم بإرشاد العاملين إلى كيفية تأدية وتنفيذ العمل، بجانب الاتصالات بمختلف أشكالها: الشفهية والكتابية والتقنية، وإطالة زمن التوجيهات تجعل العاملين في ملل، ولن تتحقَّق الفائدة من الوقت في أثناء التوجيه إلا بتوفر قواعد ثابتة وسليمة للبيئة المادية الاجتماعية الموجودة في المنظمة، ويمكن للإداري الاعتماد بشكلٍ كبير على الاتِّصالات الشفهية بهدف تقليل الوقت اللازم لكتابة الخطابات وطبعها.وكل ما ذُكِر من شأنه أن يزيد من فاعلية الاتِّصال، واستغلال الوقت بشكل فعَّال.
اتخاذ القرارات والوقت: كل عملية لاتخاذ قرارات تحتاج إلى وقت محدَّد، ونوعية المشكلات وظروفها لها تأثيرها على الوقت المحدَّد في اتِّخاذ القرار، وقد اهتمَّت الإدارة الحديثة بالأسلوب العلمي في اتخاذ القرارات المتمثل في تشخيص المشكلة وتحديدها، ووضع المقترحات المناسبة لحلها وتقويمها وتنفيذ المناسب منها، واهتمام الإداري بكل الوسائل والطرق المتاحة في اتخاذ القرارات له أثر كبير في زيادة فاعلية اتخاذ تلك القرارات، وتوفير الجهد والوقت والتكاليف.

*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.
نعم إن الوقت من أهم النعم التي أنعم الله بها علينا وحثنا على استغلالها والاستفادة منها وعدم هدرها، وقد بين الدين الإسلامي أهمية الوقت وأهمية إدارته فقد أقسم الله بالوقت في عدد كبير من الآيات والسور وذلك للفت الانتباه إلى أهميته وذلك مثل قسمه بالليل والعصر والفجر وغيرها، كما أشار الرسول صلى الله عليه وسلم إلى أهمية الاستفادة من الوقت وإدارته في المفيد فقال «على العاقل ما لم يكن مغلوباً على أمره أن يكون له ساعات، ساعة يناجي بها ربه وساعة يحاسب بها نفسه وساعة يتفكر فيها في صنع الله وساعة يخلو فيها لحاجته من مطعم وشرب» الحديث. ناهيك عن حديث «اغتنم خمساً قبل خمس شبابك قبل هرمك وصحتك قبل سقمك وغناك قبل فقرك وفراغك قبل شغلك وحياتك قبل موتك» ولا شك أن كل واحدة من هذه الخمس مرتبطة بالوقت لذلك فإن الإدارة الناجحة للوقت هي المعول عليها في تحقيق الانجاز والتقدم والنجاح.
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