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فن اإدارة الوقت
و�صيلتك لإدارة يومك، وقيادة حياتك نحو النجاح

الدكت�ر علي مكي

مدير عام ال�س�ؤون المالية / �سركة ال�س�ي�س للزيت

ماذا نعني باإدارة الوقت؟ 

هي الطرق وال��سائل التي تعين المرء على ال�ستفادة الق�س�ى من وقته 

في تحقيق اأهدافه وخلق الت�ازن في حياته ما بين ال�اجبات والرغبات 

والهداف.

وال�ستفادة من ال�قت هي التي تحدد الفارق ما بين الناجحين والفا�سلين 

في هذه الحياة، اإذ اأن ال�سمة الم�ستركة بين كل الناجحين ه� قدرتهم على 

م�ازنة  ما بين الأهداف التي يرغب�ن في تحقيقها وال�اجبات اللازمة 

اإدارتهم  خلال  من  تاأتي  الم�ازنة  وهذه  علاقات،  عدة  تجاه  عليهم 

لذواتهم، وهذه الإدارة للذات تحتاج قبل كل �سيء اإلى اأهداف ور�سالة 

ت�سير على هداها، اإذ ل حاجة اإلى تنظيم ال�قت او اإدارة الذات بدون 

اأهداف ي�سعها المرء لحياته، لأن حياته �ست�سير في كل التجاهات مما 

يجعل من حياة الإن�سان حياة م�ستتة ل تحقق �سيئاً واإن حققت �سيئاً ما 

اأهداف  نتيجة عدم التركيز على  ف�سيك�ن ذلك الإناز �سعيفاً وذلك 

معينة.

اأهدافاً  ت�سع  اأن  الملف،  هذا  تنفيذ  في  تبداأ  اأن  قبل  منك  المطل�ب  اإذاً 

لحياتك، ما الذي تريد تحقيقه في هذه الحياة؟ ما الذي تريد اإنازه 

ما ه�  ترحل عن هذه الحياة؟  اأن  بعد  بارزة لحياتك  لتبقى كعلامات 

ت�ستت  اأن  الزمان  يعقل في هذا  ل  فيه؟  �ستتخ�س�س  الذي  التخ�س�س 

ذهنك في اأكثر من اتجاه، لذلك عليك ان تفكر في هذه الأ�سئلة، وت�جد 

تنظيم  م�ساألة  تاأتي  وبعدها  لحياتك  بالتخطيط  وتق�م  لها،  الإجابات 

ال�قت.

اأمور ت�ساعدك على تنظيم وقتك

هذه النقاط التي �ستذكر اأدناه، هي اأم�ر اأو اأفعال، ت�ساعدك على تنظيم 

وقتك، فحاول اأن تطبقها قبل �سروعك في تنظيم وقتك.

الأهداف  لها  وت�سع  م�سبقاً،  لحياتك  تخطط  فعندما  خطة،  وج�د   *

ال�ا�سحة ي�سبح تنظيم ال�قت �سهلًا ومي�سراً، والعك�س �سحيح، اإذا لم 

تخطط لحياتك فت�سبح مهمتك في تنظيم ال�قت �سعبة. 

� t ل بد من تدوين اأفكارك، وخططك واأهدافك على ال�رق، وغير

ذلك يعتبر مجرد اأفكار عابرة �ستن�ساها ب�سرعة، اإل اإذا كنت 

�ساحب ذاكرة خارقة، وذلك �سي�ساعدك على اإدخال تعديلات 

واإ�سافات وحذف بع�س الأم�ر من خطتك. 

� t بعد النتهاء من الخطة ت�قع اأنك �ستحتاج اإلى اإدخال تعديلات

كثيرة عليها، ل تقلق ول ترمي بالخطة فذلك �سيء طبيعي. 

� t :الف�سل اأو الإخفاق �سيء طبيعي في حياتنا، ل تيئ�س، وكما قيل 

اأتعلم من اأخطائي اأكثر مما اأتعلم من ناحي. 

� t اأن تع�د نف�سك على المقارنة بين الأول�يات، لأن الفر�س يجب 

�ستختار؟  فاأيهما  ال�قت،  نف�س  في  تاأتيك  قد  وال�اجبات 

باخت�سار اختر ما تراه مفيداً لك في م�ستقبلك وفي نف�س ال�قت 

غير م�سر لغيرك. 

� t.اقراأ خطتك واأهدافك في كل فر�سة من ي�مك

� t ،النجاح وتحقيق  الفر�س  لغتنام  الحديثة  بالتقنيات  ا�ستعن 

وكذلك لتنظيم وقتك، كالإنترنت والحا�س�ب وغيره. 

� t بك يتعلق  ما  وكل  �سيارتك،  غرفتك،  لمكتبك،  تنظيمك 

بمظهر  ويظهرك  ال�قت،  اإ�ساعة  عدم  على  اأكثر  �سي�ساعدك 

جميل، فاحر�س على تنظيم كل �سيء من ح�لك. 

� t ،الخطط والجداول لي�ست هي التي تجعلنا منظمين اأو ناجحين

فكن مرناً اأثناء تنفيذ الخطط. 

� t ركز، ول ت�ستت ذهنك في اأكثر من اتجاه، وهذه الن�سيحة اأن

الأكثر  الأخرى  الأم�ر  لعمل  ال�قت  من  الكثير  �ستجد  طبقت 

اأهمية واإلحاحاً. 

� t �ه بل  تنجزها،  التي  الأعمال  بمقدار  لي�س  النجاح  اأن  اعلم 

بمدى تاأثير هذه الأعمال ب�سكل اإيجابي على المحيطين بك.

معوقات تنظيم الوقت:

� t ما تنجنبها  اأن  عليك  فلذلك  كثيرة،   ال�قت  لتنظيم  المع�قات 

ا�ستطعت ومن اأهم هذه المع�قات ما يلي:

� t .عدم وج�د اأهداف اأو خطط 

� t .التكا�سل والتاأجيل، وهذا اأ�سد مع�قات تنظيم ال�قت، فتجنبه

� t ،الن�سيان، وهذا يحدث لأن ال�سخ�س ل يدون ما يريد اإنازه 

في�سيع بذلك الكثير من ال�اجبات. 

� t اأو مهمة  تك�ن  ل  قد  والتي  واأ�سغالهم،  الآخرين،  مقاطعات 

ملحة، اعتذر منهم بكل لباقة، لذا عليك اأن تتعلم ق�ل ل لبع�س 

الم�ر.

� t نتيجة التنظيم  في  ال�ستمرار  عدم  اأو  الأعمال،  اإكمال  عدم 

الك�سل اأو التفكير ال�سلبي تجاه التنظيم.

� t.س�ء الفهم للغير مما قد ي�ؤدي اإلى م�ساكل تلتهم وقتك�
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خطوات تنظيم الوقت:

هذه الخط�ات باإمكانك اأن تغيرها اأو ل تطبقها بتاتاً، لأن لكل �سخ�س 

لتنظيم  العامة  الأ�س�س  يتبع  اأن  المهم  ال�قت  تنظيم  في  الفذة  طريقته 

ال�قت. لكن تبقى هذه الخط�ات هي ال�س�رة العامة لأي طريقة لتنظيم 

ال�قت.

� t.فكر في اأهدافك، وانظر في ر�سالتك في هذه الحياة

� t اأنظر اإلى اأدوارك في هذه الحياة، فاأنت قد تك�ن اأباً اأو اأماً، وقد

تك�ن اأخاً، وقد تك�ن ابن، وقد تك�ن م�ظفاً اأو عاملًا اأو مديراً، 

فالأ�سرة  تجاهه،  الأعمال  من  مجم�عة  اإلى  بحاجة  دور  فكل 

بحاجة اإلى رعاية وبحاجة اإلى اأن تجل�س معهم جل�سات عائلية، 

واإذا كنت مديراً لم�ؤ�س�سة، فالم�ؤ�س�سة بحاجة اإلى تقدم وتخطيط 

واتخاذ قرارات وعمل منتج منك.

� t ًحدد اأهدافاً لكل دور، ولي�س من الملزم اأن ت�سع لكل دور هدفا

معيناً، فبع�س الأدوار قد ل تمار�سها لمدة، كدور المدير اإذا كنت 

في اإجازة.

� t نظم، وهنا التنظيم ه� اأن ت�سع جدولً اأ�سب�عياً وت�سع الأهداف

ال�سرورية اأولً فيه، كاأهداف تط�ير النف�س من خلال دورات اأو 

اأو الجل��س في  اأهداف عائلية، كالخروج في رحلة  اأو  القراءة، 

جل�سة عائلية للنقا�س والتحدث، اأو اأهداف العمل كاعمل خطط 

للت�س�يق مثلًا، اأو اأهدافاً لعلاقاتك مع الأ�سدقاء.

� t ،نفذ، وهنا حاول اأن تلتزم بما و�سعت من اأهداف في اأ�سب�عك

وكن مرناً اأثناء التنفيذ، فقد تجد فر�ساً لم تخطر ببالك اأثناء 

التخطيط، فا�ستغلها ول تخ�سى من اأن جدولك لم ينفذ ب�سكل 

كامل.

� t التق�سير ج�انب  اإلى  وانظر  نف�سك،  قيم  الأ�سب�ع  نهاية  في 

فتداركها.

اأف�سل من الي�مي لأنه يتيح لك م�اجهة  ملاحظة: التنظيم الأ�سب�عي 

الط�ارئ والتعامل معها بدون اأن تفقد ال�قت لتنفيذ اأهدافك واأعمالك.

كيف ت�ستغل وقتك بفعالية؟

هنا �ستجد الكثير من الملاحظات لزيادة فاعليتك في ا�ستغلال وقتك، 

فحاول تنفيذها:

� t.حاول اأن ت�ستمتع بكل عمل تق�م به

� t.ًتفاءل وكن اإيجابيا

� t.ل ت�سيع وقتك ندماً على ف�سلك

� t.حاول اإيجاد طرق جديدة لت�فير وقتك كل ي�م

� t.اأنظر لعاداتك القديمة وتخلَّ عن كلّ ما ه� م�سيع ل�قتك

� t الأفكار لتدون  دائماً  جيبك  في  وقلما  �سغيرة  مفكرة  �سع 

والملاحظات.

� t ،الباكر ال�سباح  من  اأو  ت�سبقه  التي  الليلة  من  لي�مك  خطط 

و�سع الأول�يات ح�سب اأهميتها واأبداأ بالأهم.

� t.ركز على عملك وانتهِ منه ول ت�ستت ذهنك في اأكثر من عمل

� t.ت�قف عن اأي ن�ساط غير منتج

� t س�ء� يحدث  ول  يقال،  ما  تفهم  نقا�س حتى  لكل  اأن�ست جيداً 

تفاهم ي�ؤدي اإلى التهام وقتك.

� t اأم في الغرفة  اأكان في  رتب نف�سك وكل �سيء من ح�لك �س�اء 

المنزل، اأم في ال�سيارة اأم في مكتبك.

� t.قلل من مقاطعات الآخرين لك عند اأدائك لعملك

� tاأ�ساأل نف�سك دائماً ما الذي اأ�ستطيع فعله ل�ستغلال وقتي الآن؟

� t احمل معك كتيبات �سغيرة في �سيارتك اأو عندما تخرج لمكان

اأوقات  مثل  كتابك،  قراءة  يمكنك  النتظار  اوقات  وعند  ما، 

اأنتظار م�اعيد الم�ست�سفيات، اأو الأنتهاء من معاملات.

� t.ات�سل لتتاأكد من اأي م�عد قبل حل�ل وقت الم�عد ب�قت كافي

� t ،تعامل مع ال�رق بحزم، فلا تجعله يتكد�س في مكتبك اأو منزلك

تخل�س من كل ورقة قد ل تحتاج لها خلال اأ�سب�ع اأو احفظها في 

مكان وا�سح ومنظم.

� t.ًاأقراأ اأهدافك وخططك في كل فر�سة ي�ميا

� t.ل تقلق اإن لم ت�ستطع تنفيذ خططك ب�سكل كامل

� t.ل تجعل من الجداول قيداً يقيدك، بل اجعلها في خدمتك

� t لتاأخذ قليلًا  التنظيم  عن  تتخلى  اأن  عليك  الأوقات  بع�س  في 

ق�سطاً من الراحة، وهذا ال�سيء يف�سل في الرحلات والإجازات.

� t:ركز على الأفعال ذات المردود العالي م�ستقبلًا، مثل
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