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 المقدمة 
 

 

تعُد إدارة الوقت من أهم المهارات الإدارية التي تساهم في نجاح الأفراد والمؤسسات على حد سواء، خاصة في 
ظل التغيرات المتسارعة التي يشهدها عالم الأعمال والتكنولوجيا. فالوقت مورد محدود لا يمكن تعويضه أو 

ف بكفاءة وفعالية. وقد أشار بيتر دراكر إلى أن  تخزينه، مما يجعل حسن استثماره عاملاً حاسماً في تحقيق الأهدا
الإدارة الفعالة تبدأ بإدارة الوقت، حيث يرى أن الوقت هو المورد الوحيد الذي إذا لم يحُسن استخدامه فلن يكون  

 بالإمكان إدارة أي مورد آخر بكفاءة.

 

 وفي إطار إدارة المشاريع، تمثل إدارة الوقت أحد أهم مجالات المعرفة كما ورد في دليل 

A Guide to the Project Management Body of Knowledge (PMBOK Guide)  الصادر عن
Project Management Institute ،حيث تتضمن عمليات تخطيط الجدول الزمني، وتحديد الأنشطة ،

وتسلسلها، وتقدير مدتها، ومراقبة التنفيذ لضمان إنجاز المشروع في الوقت المحدد. ومن هنا تنبع أهمية دراسة  
إدارة الوقت لمشروعي، بهدف التعرف على الأساليب العلمية التي تساعد في تنظيم الوقت، وتقليل الهدر،  

 قيق أفضل النتائج ضمن الإطار الزمني المحدد. وتح
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 مشكلة البحث 
 

تتمثل مشكلة البحث في وجود تحديات تتعلق بسوء استغلال الوقت أثناء تنفيذ المشروع، مثل التأخير في إنجاز 
المهام، وضعف التخطيط المسبق، وتداخل المسؤوليات، وعدم تحديد أولويات واضحة. ويؤدي ذلك إلى ضغط  

 هائية. العمل، وانخفاض جودة الأداء، واحتمالية عدم الالتزام بالمواعيد الن

 

 السؤال الرئيس للبحث: 

كيف يمكن تطبيق مبادئ وأساليب إدارة الوقت بفعالية لضمان إنجاز مشروعي في الوقت المحدد وبأعلى 
 مستوى من الكفاءة؟

 

 ويتفرع عنه الأسئلة التالية: 

 

 . ما أبرز المعوقات التي تؤثر على إدارة الوقت في المشروع؟1

 

 

 . ما الأدوات والأساليب المناسبة لتنظيم الوقت داخل المشروع؟2

 

 

 . كيف يمكن قياس مدى الالتزام بالجدول الزمني وتحسينه؟ 3
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 أهمية البحث 
 

 أولاً: الأهمية العلمية 

 

يساهم البحث في إثراء المعرفة المتعلقة بمفهوم إدارة الوقت وتطبيقاته في مجال إدارة المشاريع، وربط الجانب 
 النظري بالتطبيق العملي. 

 

 ثانياً: الأهمية العملية 

 

يساعد في تحسين كفاءة تنفيذ المشروع من خلال استخدام أساليب علمية لتنظيم الوقت، مثل تحديد الأولويات، 
 وإعداد الجداول الزمنية، وتقسيم المهام. 

 

 ثالثاً: تقليل الهدر وزيادة الإنتاجية 

 

يساهم تطبيق مبادئ إدارة الوقت في تقليل ضياع الوقت الناتج عن سوء التخطيط أو التسويف، مما يؤدي إلى  
 رفع مستوى الإنتاجية وتحسين جودة النتائج. 

 

 رابعاً: دعم اتخاذ القرار

 

عندما يكون الوقت منظماً وموزعاً بشكل صحيح، يصبح من السهل تقييم التقدم واتخاذ قرارات تصحيحية في 
 الوقت المناسب. 
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 الإطار النظري لإدارة الوقت 
 

 مفهوم إدارة الوقت 4.1

 

إدارة الوقت هي عملية تخطيط وتنظيم واستثمار الوقت المتاح بطريقة فعالة لتحقيق الأهداف المحددة خلال فترة 
 زمنية معينة بأقل جهد وتكلفة ممكنة. 

 

 أهمية إدارة الوقت في إدارة المشاريع  4.2

 

تساهم إدارة الوقت في ضمان الالتزام بالجدول الزمني، وتقليل المخاطر، وتحقيق رضا أصحاب المصلحة، 
 وتحسين جودة مخرجات المشروع. 

 

 مبادئ إدارة الوقت  4.3

 

 تحديد الأهداف بوضوح

 

 ترتيب الأولويات 

 

 التخطيط المسبق

 

 المتابعة المستمرة

 

 تجنب مضيعات الوقت 
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 أساليب وأدوات إدارة الوقت في المشاريع 
 

 تحديد الأهداف والأولويات  5.1

 

 ( على وضوح الرؤية وتوجيه الجهود نحو النتائج المطلوبة.SMARTيساعد تحديد الأهداف الذكية )

 

 إعداد الجداول الزمنية  5.2

 

 يتم من خلال تقسيم المشروع إلى مهام فرعية وتحديد مدة زمنية لكل مهمة وربطها بتسلسل منطقي.

 

 مصفوفة الأولويات 5.3

 

 تسُتخدم لتصنيف المهام حسب درجة الأهمية والاستعجال مما يسهل التركيز على الأعمال ذات القيمة الأعلى. 

 

 تجزئة المهام 5.4

 

 تقسيم المشروع إلى أجزاء صغيرة يسهل إدارتها وتنفيذها ومتابعتها. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                        9                                     

 

 معوقات إدارة الوقت في المشروع 
 

 ضعف التخطيط

 

 غياب تحديد الأولويات 

 

 التسويف

 

 تعدد المهام دون تنظيم

 

 سوء توزيع المسؤوليات
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 طرق قياس الالتزام بالجدول الزمني 
 

 

 مقارنة التقدم الفعلي بالخطة الزمنية 

 

 استخدام تقارير الأداء الدورية

 

 تحليل الانحرافات الزمنية 

 

 اتخاذ إجراءات تصحيحية عند الحاجة
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 النتائج والتوصيات 
 

 النتائج

 

 إدارة الوقت عنصر أساسي في نجاح المشروع. 

 

 التخطيط المسبق يقلل من الأخطاء والتأخير.

 

 استخدام الأدوات التنظيمية يحسن الإنتاجية. 

 

 

 التوصيات

 

 إعداد خطة زمنية واضحة منذ بداية المشروع. 

 

 المتابعة الدورية للتقدم. 

 

 استخدام أدوات تقنية لإدارة الوقت.

 

 تعزيز ثقافة الالتزام بالمواعيد داخل فريق العمل. 
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 الخاتمة 
 

يتضح من خلال هذا البحث أن إدارة الوقت تمثل حجر الأساس في نجاح أي مشروع، حيث تسهم بشكل مباشر  
في تحقيق الأهداف ضمن الإطار الزمني المحدد وبأعلى مستوى من الكفاءة. كما أن تطبيق الأساليب العلمية في  

 التخطيط والمتابعة يحد من التأخير ويعزز جودة الأداء. 

 

وعليه، فإن الالتزام بمبادئ إدارة الوقت لا يعد مجرد مهارة شخصية، بل هو منهج إداري متكامل يسهم في  
 استثمار الموارد بكفاءة وتحقيق النجاح المستدام للمشروعات.
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