الوقت رأس مال يجب على المؤسسة استثماره ناقش ذلك
عندما نفكر بالوقت نحن نميل الى التفكير بالطرق التي فيها نقيس مرور الزمن مثل ساعة اليد او ممكن من خلال فترة زمنية محددة مثل ساعة او دقيقة, لكننا لا نفكر في الوقت نفسه.
اذا حياة المرء بحد ذاتها هي فترة زمنية مليئة بالاحداث, هذه الاحداث هي عبارة عن فترات زمنية متلاحقة. لو جمعنا هذه الاحداث لكان الناتج هو حياتنا.
واذا نظرنا الى الوقت من زاوية اخرى سنجده اغلى ما يملك العبد وانه كنز حقيقي اما ان نبدده فيصبح وبالا علينا واما ان نستغله بالشكل الصحيح فيصبح جنة لنا لاننا سنسال عنه يوم الحساب كيف قضيناه. 
ان التخطيط الواعي والسيطرة على ستخدام الوقت يجعلك اكثر قدرة على على انجاز اعمالك حسب البرنامج والموعد المحدد
لكي تكون قادرا على السيطرة على الوقت يجب ان تكون قادرا على تقييم قيوده وامكاناته وعلى توقع العوامل المؤثرة في استخدامه. ليس هذا فحسب انما يجب ان تجد وتطور اساليب يمكنك من خلالها استغلال الوقت والحفاظ عليه, والا فان الوقت هو الذي سيديرك حتى تصبح تحت سيطرته.
هناك عدة مهارات تساعدك على ادارة الوقت بشكل جيد منها:
أ- استغلال الوقت:
اولا من اجل استغلال الوقت عليك ان تتجنب الأقتراحات المبددة للوقت والجهود المربكة, وذلك بان تأخذ قرارات سريعة في بعض الامور او المقترحات.
من اجل تسيهل البت في بعض القرارات,  ارجع الجواب عنها الى استراتيجية الشركة العامة وتاسأل نفسك فيما اذا كان هذا المقترح متلائم مع استراتيجية الشركة ام لا. 
ثانيا, على العاملين ان ينجزوا اعمالهم بشكل صحيح من اول مرة.
ثالثا, كن متوازنا في ضبط التطفل, فبعض الموظفين سيحاولون اضاعة وقتك ووقتهم بمطالب غير مجدية.
ب- اجعل الوقت يعمل لصالحك:
الوقت هو عبارة عن شيء ثمين وليس له مثيل, اذا فقدناه مرة لن يعود ثانية, اي اذا اهدرت ساعة فلن تحصل على فرصة عودة تلك الساعة مرة ثانية بل يجب ان تتعلم كيفية عدم اضاعة ساعة اخرى. هذا ما يجب فعله في المؤسسة او المصنع, فالعامل الذي لا يجد عملا يقوم به, ليس بالضروري كسل منه انما قد يكون السبب ضعف ادري. لذلك لا تجعل العامل ينتظر المهام او المواد والمعدات فهذا مضيعة للوقت وبالتالي هدر للمال والموارد. ان ادارة الوقت ومهارات التعامل مع معه هما مكملان لبعضهما البعض. فالمرء لا يستطيع ان يدير وقته ما لم يكن لديه المهارات اللازمة. وكذلك فان مهارات التعامل مع الوقت هي بدون فائدةما لم تكن مقترنة بادارة الوقت وبذلك فان النتيجة هي ادارة افضل للوقت بسبب المهارات وحسن التعامل مع الوقت.
كثيرة هي تلك المهارات, ولكن ان استطعنا ان نتقن مهارة تخفيض مبددات الوقت نكون قد قطعنا شوطا كبيرا من عالم مهارات التعامل مع الوقت.
ان مبددات الوقت آفة منتشرة في كافة نواحي الحياة وفي كافة المؤسسات على شكل عادات قد تتغلغل بعمق في اسلوب حياة الفرد او في ثقافة المؤسسة.
ومن مصادر مبددات الوقت:
أ- البدايات البطيئة: بعض العاملين قد يكونوا بطيئين في البدء بأعمالهم اليومية, ولكن الأدارة التي تكون قدوة بالبدء الفوري والتحرك الواثق في المشاريع الجديدة, تمثل قوة رائدة في تحفيز مرؤوسيهم للبدء بسرعة في العمل عند الصباحز
ب- عدم التنظيم, اي وجود حالة فوضى في اماكن العمل ومحاولة معلجة العديد من المسائل في نفس الوقت, وبهذا لن تستطيع ان تكمل اي منها في وقتها المحدد.
ج- تسخير جهود رئيسية للقيام بمهام ثانوية
د- الأنحراف الى القيام بالاعمال التي نحبها بدلا من الاعمال الموكلة الينا, وقد تكون الاعمال الموكلة الينا اكثر اهمية من الاعمال التي نفضل القيام بها.
من تلك المهارات ايضا, تقييم الكدح اليومي وهو يتألف من خمس خطوات:
-اعمل قائمة بكافة الانشطة التي يجب ان تقوم بها في الغد
-قم بتحليل تلك الأنشطة وضعها في مستويات
-رتب تلك الأنشطة حسب اولويتها
-قم بتوزيع الأنشطة التي يمكن تفويضها
-قم بتقدير الوقت اللازم لكل من النشطة المتبقية
· يمثل الوقت أحد الموارد الهامة والثمينة لأي إنسان في هذا العالم الكبير، فالوقت كالسيف إن لم تقطعه قطعك، وإذا لم يحسن الإنسان استغلاله بفعالية فإنه يفقد الكثير مما يصعب تعويضه، سواء في عمله أو في حياته الخاصة، لأن ما مضى منه لا يعود أبداً.
والوقت من ذهب، بل أغلى من الذهب لأنه لا يقدر بثمن، ويعد أحد خمسة موارد أساسية في مجال الأعمال وهي: المواد، المعلومات، الأفراد، الموارد المادية، إضافة إلى الوقت الذي يُعدّ أكثرها أهمية. لأنه كلما تحكم الفرد في وقته بمهارة وإيجابية استطاع أن يستثمره في تحقيق أقصى عائد ممكن من الموارد الأخرى؛ إذ أنّ الفرد عندما يدير وقته بشكل فعّال، هو في الحقيقة يدير حياته ونفسه وعمله إدارة فعّالة .
وهذا يعني أن الوقت لا يمكن عزله عن حياة الإنسان الشخصية والمهنية. ومن هنا تبرز أهمية وضرورة الوقت، هذا المورد الهام الذي ينبغي التعامل معه واستثماره بفعالية، والذي صار واحداً من ضمن موضوعات علم الإدارة، وهو موضوع إدارة الوقت. بما أ ن الوقت المتاح للمديرين محدود، فكيف يستطيع المديرون استخدامه بفعالية؟
"إن قضية التنمية في المقام الأول قضية وقت وقضية إنتاج. وإن الأمر في حاجة إلى التعامل مع الوقت على أنه مورد لابد من استثماره لتحقيق النتائج المطلوبة لرفاهية شعوبنا، ويقع عبء ذلك في الدرجة الأولى على عاتق كل فرد منا". 
فالعبرة ليست في إنفاق الوقت، بل في استثماره، مثله مثل أي رأس مال نجد أن الوقت إذا أنفقناه ضاع، أما إذا استثمر فسينمو ويؤتي ثماره في مستقبل حياتنا، وللأجيال القادمة، فمن الضروري على كل مدير أن يسأل نفسه السؤال التالي: هل أنا أقوم بالأشياء الصحيحة؟ قبل أن يسأل: هل أنا أقوم بالأشياء بطريقة صحيحة؟ إذ أن الوقت ليس هو المشكلة في حد ذاته، ولكن المشكلة هي كيف نستثمره، فالوقت شيء لا بد من أن نختبره ونعيشه.
إن ما سبق يقودنا إلى القول إن "الفرق بين مصطلحي الكفاءة  والفاعلية  في استخدام الوقت هو مفتاح القضية، لأن الكفاءة تعني القيام بالعمل بشكل صحيح بينما تعني الفاعلية أن تقوم بالعمل الصحيح بشكل صحيح". 
فهناك فرق بين الكفاءة والفاعلية، "فمهما كانت السرعة التي يقود بها الفرد سيارته متجهاً إلى الجنوب، فهو غير فعّال متى كانت وجهته الحقيقية نحو الشمال". 
"ولعل هذا ما دفع الجمعية الأمريكية لتقويم المهندسين إلى تبني شعار: اعمل بطريقة أذكى لا بمشقة أكثر. كمحاولة للتمييز بين الشغل والانشغال أو بين الكفاءة والفاعلية"، أي بين إنجاز العمل بكفاءة وإنجاز العمل المطلوب لتحقيق الأهداف.
ففي إدارة الوقت من الأفضل للمدير أن "يوجه نظره نحو النتائج بدلاً من القلق بسبب الإجراءات"، أي " أن يوجه نظره نحو الهدف أولاً ثم الإطار ثانياً، الرؤية أولاً والطريقة ثانياً، أي إلى الفاعلية أولاً والكفاءة ثانياً"، وبذلك يبدأ المدير بوضع أولى خطواته على طريق النجاح في إدارته لوقته. أوضح الجريسي في تعريفه لمفهوم إدارة الوقت أنها لا تنطلق إلى تغييره و لا إلى تعديله بل إلى كيفية استثماره بشكل فعّال و محاولة تقليل الوقت الضائع هدراً دون فائدة أو إنتاج وبالتالي رفع إنتاجية العاملين خلال وقت عملهم المحدد. و قد لخص دراكر Drucker كما أوضح الجريسي تعريف إدارة الوقت بقوله "أن إدارة الوقت تعني إدارة الذات و أن المدير الفعّال هو مَنْ يبدأ بالنظر إلى وقته قبل الشروع في مُهماته و أعماله و أن الوقت يُعد من أهم الموارد فإذا لم تتم إدارته فلن يتم إدارة أي شيء آخر. و قد قلنا من قبل أن الوقت يتسم بالجمود فلا يمكن ادخاره أو تعويضه أو تأجيله وبالتالي ندرك اختلافه عن بقية الموارد البشرية و الطبيعية و المادية. لذا من الممكن إيجاز تعريف إدارة الوقت بعبارة أخرى أنه الاستخدام الجيد و الصائب للوقت المحدد و المسموح به لتحقيق غايةٍ ما. تعريف آخر لإدارة الوقت أورده الدكتور الخضيري بأنها "علم و فن الاستخدام الرشيد للوقت, هي علم استثمار الزمن بشكل فعّال, و هي عملية قائمة على التخطيط و التنظيم و المتابعة و التنسيق و التحفيز و الاتصال و هي إدارة لأندر عنصر متاح للمشروع, فإذا لم نُحسن إدارته فإننا لن نُحسن إدارة أي شيء. لذا لا يختلف اثنان على أهمية إدارة الوقت في حياتنا العلمية و العملية. فالوقت قابل للاستغلال و الاستثمار بدون حدود أو قيود و هو كأصل ثمين كما يقول الدكتور الخضيري كان سبباً في تقدم غيرنا اكتسابه المهارات في كيفية إدارة هذا الوقت و عدم هدره. إن عدم إدارة الوقت جهلاً أو عمداً هي أحد أسباب تأخر العرب و المسلمين في قضية التنمية اللتي يطرحها كثيرٌ من علماء و مفكري العرب. يقول الدكتور الخضيري أن قضية التنمية هي في الواقع قضية استثمار للوقت فنحن بحاجة إلى نظرية عربية متكاملة لإدارة الوقت لزيادة فعالية المديرين في استغلالهم للوقت و تعميق إحساسهم بالثروة اللتي في أيديهم. و باختصار يمكن القول إن المدير الفعّال كما وضح الجريسي هو الذي يعلم كيف يستخدم وقته, و يوزعه التوزيع الفعّال على تخطيط الأنشطة المستقبلية(وقت إبداعي), و تحديد الأنشطة اللازمة لأداء تلك الخطط(وقت تحضيري), و الوقت اللازم للقيام بعمل ما(وقت إنتاجي), و وقت للقيام بالمراسلات اليومية و الروتينية (وقت روتيني), و بعد هذا العرض عن أهمية إدارة الوقت, يظهر جلياً لنا أن الإدارة ما هي إلا تحقيق هدف, و تحقيق الهدف يحتاج إلى وقت. فالتخطيط يحتاج إلى وقت و كذلك التنظيم و التوجيه و الرقابة و اتخاذ القرارات و بذلك نرى أن الوقت أحد العناصر الهامة و الأساسية المرتبطة بكل عنصر من عناصر الإدارة, فكل عمل إداري يحتاج إلى وقت و توقيت مناسب و كل وقت يحتاج إلى إدارة و تخطيط, هذه معادلة بسيطة وجب علينا معرفتها و إدراكها و بالأخص القائمين على شؤون الإدارة.
·  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- 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
· 10- 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
· 11- وضع معايير سليمه لانتقاء العاملين او اختيارهم بما يحقق الاختيار السليم و الحصول على اكفأ العناصر البشريه المنتجه للعمل داخل المنظمه
· 12ـ ادخال ادوات اتصال وتصنت حديثه تساعد على نقل الاتصالات نقلا سريعا وواضحا من المتصل الي المتصل بيه
· 13- تبني نظام معلومات فاعل ليوفر المعلومات و البيانات الي يحتاجها متخذو القرارات و العاملون بوفرة و دقه وبسرعه وهذا يتطلب استخدام الحاسبات الاليه
· 14ـ 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
· 15- عدم تشكيل لجنه او عقد اجتماع الا اذا اقتضت الضرورة ذلك لان اللجان و الاجتماعات اكثر المسببات اضاعه الوقت في حاله عدم الحاجه اليها 22
· 16- 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
· 17- الحد من الاتصالات الهاتفيه الشخصيه بلباقه وذلك بالاعتذار من المتصل عند اطالته للحديث
· وغيرها كثير من الاساليب التى تساعد على التغلب على ضياع الوقت .
· 
