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تعتبر إدارة المشروعات من المجالات الحيوية في مختلف القطاعات، حيث تسهم في تحقيق الأهداف الاستراتيجية للمؤسسات وتعزيز كفاءتها. ومع التطورات التكنولوجية السريعة التي يشهدها العالم، أصبح من الضروري فهم كيفية تأثير هذه التكنولوجيا على إدارة المشروعات. فالتكنولوجيا لم تعد مجرد أدوات تُستخدم لتحقيق الأهداف، بل أصبحت عنصرًا أساسيًا في تصميم استراتيجيات جديدة وإعادة تشكيل العمليات الإدارية. 
تعتبر إدارة المشروعات من العناصر الأساسية التي تساهم في تحقيق الأهداف الاستراتيجية للمؤسسات، حيث تلعب دورًا حاسمًا في تحديد نجاح أو فشل أي مشروع. في السياق الحديث، حيث تتزايد التحديات التنافسية وتتعقد ظروف السوق، يصبح الوقت من العوامل الرئيسية التي تؤثر على فعالية إدارة المشروعات. إن القدرة على التحكم في الوقت وإدارته بفعالية ليست مجرد مسألة تتعلق بالتخطيط، بل هي عملية تحتاج إلى استراتيجيات مدروسة وتنسيق متواصل بين فرق العمل.
تتطلب المشاريع تنسيقًا دقيقًا بين مختلف الأنشطة، مما يجعل إدارة الوقت أمرًا بالغ الأهمية. فالتأخير في تنفيذ المهام قد يؤدي إلى عواقب وخيمة، مثل زيادة التكاليف وفقدان الفرص. لذلك، يجب أن يكون لدى مديري المشروعات أدوات وأساليب فعالة تساعدهم في التخطيط والمتابعة والتقييم.
تتأثر إدارة الوقت بعدة عوامل، تتضمن التخطيط الجيد، توزيع الموارد، والتواصل الفعال بين أعضاء الفريق. يمكن استخدام مجموعة متنوعة من الأدوات والتقنيات، مثل برامج إدارة المشروعات وتطبيقات الجدولة، لمساعدتهم في تحقيق نتائج أفضل. تساعد هذه الأدوات الفرق على تتبع التقدم وتحديد المهام الحرجة، مما يساهم في تحسين دقة التقديرات الزمنية.
علاوة على ذلك، تلعب العوامل الخارجية مثل التغيرات الاقتصادية والتطورات التكنولوجية دورًا مؤثرًا في إدارة الوقت. على سبيل المثال، قد تؤدي الظروف الاقتصادية المتغيرة إلى ضغوط إضافية على الجداول الزمنية للمشروعات، مما يتطلب من الفرق أن تكون أكثر مرونة وقدرة على التكيف.


ستتناول هذه الدراسة كيفية تأثير الوقت على إدارة المشروعات من زوايا متعددة، بما في ذلك استراتيجيات التخطيط الفعالة، تقييم المخاطر المرتبطة بالوقت، واستخدام البيانات لتحسين التقديرات. من خلال هذا التحليل، تهدف الدراسة إلى تقديم رؤى وأفضل الممارسات التي تساعد الفرق على تحقيق النجاح. أولاً- مشكلة البحث:
نتيجة للتطورات الحاصلة لجوانب الحياة في العراق كافة ومنها الجوانب الاقتصادية والمالية ظهرت الحاجة إلى دراسة " أثر إدارة الوقت في إنجاز المشاريع في جانب حيوي مهم جداً وهو قطاع المشاريع الانشائية، ويتوقع الباحثان أنه من خلال إدارته للوقت بشكل جيد ومن تخطيط الوقت وتحديد الاهداف والاولويات وتحديد مضيعات الوقت مسبقا قد يكون سببا رئيسا وراء إنجاز المشاريع الانشائية كما مخطط له اذ كلما كان التخطيط لإدارة الوقت متميزا وجيدا كلما كانت النتائج إيجابية حول أنجازالمشاريع الانشائية ،بذلك تتحدد مشكلة البحث حول معرفة الاسباب التي قد تقف وراء تأخر إنجاز المشاريع الانشائية هل هوفي عدم إدارتهم للوقت بشكل سليم؟؟ ام في الطريقة المتبعة لإنجاز المشاريع؟؟،ومن هنا يمكننا أن نصيغ تساؤلات البحث والتي تساعدنا في الوصول الى حلِّ
للمشكلة:
١- مامدى إدراك العاملين في المنظمة المبحوثة لاهمية الوقت؟
٢- هل يوجد تفاوت في أداء مراحل المشروع من قبل عينة البحث؟
٣- هل يوجد أثر بين إدارة الوقت وإنجاز مراحل المشروع في المنظمة عينة البحث ؟
أهمية البحث:
للبحث أهمية نابعة من أهمية متغيراته وهما إدارة الوقت وإنجاز المشاريع الإنشائية ،وما من شأنه الاسهام في ترسيخ مفاهيم إدارة الوقت لدى المستويات الوظيفية المختلفة في المنظمات ودوائر وزارة الإعمار والإسكان العرأقية وكيفية استغلالها للوقت المتاح بشكل أمثل بما يعزز من مركزها التنافسي في عمليات إنجاز المشاريع الإنشائية بين دوائر القطاع العام 


أهداف البحث:
1. التعريف بموضوع إدارة الوقت وأثرها في إنجاز المشروع ضمن الوقت المحدد وعدم إضاعة الوقت.
2. التعريف بموضوع انجازالمشاريع،وخصائصه ودورة حياته بالتركيز على عملياته وادارته.
3. إيجاد علاقة ارتباط كل بعد من أبعاد إدارة الوقت وأثره في إنجاز المشروع ومعرفة أسبابها تمهيداً لوضع  الآليات الملائمة لها .
4. تحديد المشكلات الرئيسة التي تواجه إدارة المشروع.
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تعتبر إدارة المشروعات من المجالات الحيوية التي تلعب دورًا رئيسيًا في نجاح المؤسسات. من بين العوامل المؤثرة في إدارة المشروعات، يبرز الوقت كعنصر أساسي. إن إدارة الوقت لا تقتصر على جدولة المهام فحسب، بل تتضمن أيضًا التخطيط الدقيق، والتنسيق بين الفرق، وضمان تحقيق الأهداف في المواعيد المحددة. في هذا السياق، سنتناول أهمية الوقت في إدارة المشروعات وكيف يمكن تحسين استغلاله لتحقيق نتائج أفضل.
الوقت كعنصر حاسم في التخطيط
يعد التخطيط الجيد للوقت أحد الأسس التي يرتكز عليها نجاح أي مشروع. يتطلب الأمر وضع جدول زمني واضح يحدد المهل الزمنية لكل مرحلة من مراحل المشروع. يساعد التخطيط الفعال في تحديد المهام الحرجة التي تحتاج إلى اهتمام خاص، مما يسهل تنظيم العمل وتوزيع الموارد بشكل مناسب. فعندما يكون لدى الفرق جدول زمني منظم، فإن ذلك يعزز من قدرتها على الالتزام بالمواعيد النهائية ويقلل من مخاطر التأخير.
تحديد المواعيد النهائية
تحديد المواعيد النهائية هو إجراء حيوي في عملية التخطيط. يساعد هذا على توضيح الأهداف لكل عضو في الفريق، مما يزيد من الالتزام ويقلل من احتمالية التأخير. إن وضوح المواعيد النهائية يعزز أيضًا من روح الفريق ويشجع الأعضاء على العمل نحو تحقيق الأهداف بشكل جماعي.
توازن الوقت والموارد
إدارة الوقت تتطلب أيضًا تحقيق توازن بين الوقت والموارد المتاحة. يجب أن تأخذ الفرق في اعتبارها قيود الموارد مثل الميزانية، والأفراد، والمعدات. من خلال تحقيق هذا التوازن، يمكن للمؤسسات تحسين كفاءة العمليات وتقليل الفاقد في الموارد.
 تأثير الوقت على الأداء
الضغط الزمني وجودة العمل
يمكن أن يؤثر الضغط الزمني على جودة العمل بشكل كبير. عندما تكون المهل الزمنية ضيقة، قد ينعكس ذلك سلبًا على أداء الفريق. حيث قد يؤدي هذا الضغط إلى اتخاذ قرارات متسرعة، مما يتسبب في تراجع جودة النتائج. لذا، من المهم أن توفر الفرق الوقت الكافي لتنفيذ المهام بشكل جيد، مما يعزز جودة المنتجات والخدمات المقدمة.
تحسين الإنتاجية
تساهم إدارة الوقت بشكل فعّال في تحسين إنتاجية الفرق. عندما يكون هناك جدول زمني واضح، يعرف الأعضاء ما هو مطلوب منهم، مما يساعدهم على تنظيم جهودهم بشكل أفضل. بالإضافة إلى ذلك، يمكن استخدام أدوات مثل المخططات الزمنية (Gantt charts) لتتبع تقدم العمل وتحديد المهام التي تحتاج إلى مزيد من الاهتمام.
رفع الروح المعنوية للفريق
يمكن أن يؤثر الوقت أيضًا على الروح المعنوية لأعضاء الفريق. عندما يشعر الأفراد بأن لديهم الوقت الكافي لإنجاز مهامهم، فإن ذلك يساهم في تحسين مستوى الرضا لديهم. بينما قد يشعر الضغط الزمني المستمر بالأعباء النفسية، مما يؤثر على الأداء بشكل سلبي.
الوقت والجودة
1. تحديد معايير الجودة
تعتبر الجودة من العناصر الأساسية في أي مشروع. يتطلب تحقيق مستويات عالية من الجودة تخطيطًا دقيقًا للوقت. يجب أن تتضمن المعايير الزمنية مراحل مراجعة لضمان أن المنتجات أو الخدمات تلبي توقعات العملاء. من المهم أن تكون هناك أوقات محددة للمراجعة والتقييم لضمان تحقيق الجودة المطلوبة.


التأخير وتأثيره على الجودة
يمكن أن تؤدي التأخيرات إلى تأثيرات سلبية على الجودة. عندما يتم دفع الفرق للعمل بسرعة أكبر لتلبية المهل الزمنية، قد يتم التضحية بالجودة. لذلك، يجب أن تكون هناك استراتيجيات واضحة للتأكد من أن الجودة لا تتعرض للخطر بسبب ضغوط الوقت.
أهمية مراجعة الجودة
تتطلب إدارة الجودة في المشاريع وجود خطط زمنية لمراجعة الجودة. يجب أن تتضمن هذه الخطط أوقاتًا مخصصة للتقييم والتأكد من أن جميع المخرجات تتماشى مع معايير الجودة المحددة. من خلال تخصيص الوقت الكافي لمراجعة الجودة، يمكن للفرق التقليل من الأخطاء وتحسين نتائج المشروع بشكل عام



الفصل الأول
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تعتبر إدارة الوقت من العناصر الأساسية لنجاح أي مشروع. فكلما كانت الفرق قادرة على إدارة وقتها بفعالية، زادت فرص تحقيق الأهداف المحددة في المواعيد المتفق عليها. تتضمن استراتيجيات إدارة الوقت مجموعة من الأدوات والتقنيات التي تساعد على تنظيم المهام وتوزيع الموارد وتقييم المخاطر. في هذا السياق، سنستعرض استراتيجيات إدارة الوقت مع التركيز على استخدام أدوات التخطيط وتقييم المخاطر المرتبطة بالوقت.
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تعتبر إدارة الوقت جزءًا لا يتجزأ من أي عملية إدارية ناجحة. يساعد تنظيم الوقت بشكل فعّال الفرق على تحقيق أهدافها بكفاءة، مما يؤدي إلى تحسين الإنتاجية وتقليل الإجهاد. عند إدارة الوقت بشكل جيد، يمكن تقليل الفاقد في الموارد وتحسين جودة النتائج النهائية.

1. أدوات إدارة المشروعات
تُعتبر أدوات إدارة المشروعات من الوسائل الفعّالة في تنظيم المهام وتوزيع الوقت بشكل مثالي. من بين هذه الأدوات:
· Microsoft Project: تُستخدم هذه الأداة في تخطيط المشاريع وتحديد المهل الزمنية للمهام. تتيح للمستخدمين إنشاء جداول زمنية وتوزيع المهام على أعضاء الفريق، مما يسهل متابعة التقدم وتحديد أي انحرافات عن الجدول الزمني.


· Trello: تعتبر Trello منصة مرنة تعتمد على نظام البطاقات لتوزيع المهام. يمكن للفرق إنشاء قوائم وتنظيم المهام بشكل بصري، مما يسهل التعاون والتواصل بين الأعضاء. توفر Trello واجهة بسيطة تساعد الفرق على التحكم في تقدم العمل وتحديد الأولويات.
[image: ]
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تساعد أدوات التخطيط في تحقيق العديد من الفوائد، منها:
· تنظيم المهام: تتيح هذه الأدوات للفرق تنظيم المهام وتحديد أولوياتها، مما يسهل إدارة الوقت بشكل أكثر فعالية.
· توزيع الموارد: تساعد الفرق على توزيع الموارد بشكل مناسب، مما يضمن عدم وجود ضغط زائد على أي عضو في الفريق.
· تتبع التقدم: من خلال متابعة التقدم بشكل دوري، يمكن للفرق تحديد العقبات والمشكلات في وقت مبكر واتخاذ الإجراءات اللازمة.
· تحسين التواصل: تسهم هذه الأدوات في تحسين التواصل بين أعضاء الفريق، حيث يمكن للجميع الاطلاع على التحديثات والمهام الموكلة إليهم.
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1. أهمية تقييم المخاطر
تتطلب إدارة الوقت تقييم المخاطر المحتملة التي قد تؤثر على الجدول الزمني للمشروع. فالتغيرات المفاجئة في متطلبات المشروع أو تأخيرات التسليم يمكن أن تؤدي إلى تأثيرات سلبية على سير العمل. من خلال تحديد هذه المخاطر مسبقًا، يمكن للفرق اتخاذ إجراءات استباقية للتقليل من تأثيرها.
أنواع المخاطر المرتبطة بالوقت
يمكن تصنيف المخاطر المرتبطة بالوقت إلى عدة أنواع، بما في ذلك:
· تغييرات في متطلبات المشروع: قد تتطلب بعض المشاريع تعديلات في المتطلبات أثناء التنفيذ، مما قد يؤدي إلى تأخيرات.
· مشكلات فنية: يمكن أن تظهر مشكلات فنية تؤثر على سير العمل، مثل الأعطال التقنية أو نقص الموارد.
· تأخيرات في التسليم: تأخيرات من الموردين أو الشركاء يمكن أن تؤثر على الجدول الزمني.
استراتيجيات تقييم المخاطر
لتقليل تأثير المخاطر، يمكن استخدام عدة استراتيجيات، منها:
· تحليل المخاطر: يتضمن هذا التحليل تحديد المخاطر المحتملة وتقييم مدى تأثيرها واحتمالية حدوثها. يمكن استخدام تقنيات مثل مصفوفة المخاطر لتحديد أولويات المخاطر.
· تطوير خطط الطوارئ: يجب على الفرق وضع خطط بديلة لمعالجة المخاطر المحتملة. هذه الخطط تضمن أن الفرق جاهزة للتعامل مع أي تغييرات أو مشكلات قد تظهر.
· التواصل الفعّال: من المهم أن يكون هناك تواصل مستمر بين الفريق حول المخاطر المحتملة. ينبغي على أعضاء الفريق تبادل المعلومات حول أي تغييرات أو مشكلات في الوقت المناسب.
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1. تقسيم المهام
تعد تقنية تقسيم المهام من الاستراتيجيات الفعالة في إدارة الوقت. من خلال تقسيم المشروع إلى مهام أصغر، يمكن للفرق التركيز على إنجاز كل مهمة بشكل منفصل، مما يسهل تحقيق الأهداف الكبيرة بشكل تدريجي. يساعد هذا أيضًا في تقليل الشعور بالإرهاق وزيادة التحفيز.
استخدام تقنية بومودورو
تعتبر تقنية بومودورو من الأساليب الفعالة لتعزيز الإنتاجية. تتضمن هذه التقنية العمل لفترة محددة، عادة 25 دقيقة، ثم أخذ استراحة قصيرة. يساعد هذا النمط على الحفاظ على التركيز وتحسين الأداء، حيث يمكن لأعضاء الفريق الاستراحة وتجديد نشاطهم قبل العودة إلى العمل.
تحديد الأولويات
تحديد الأولويات أمر ضروري في إدارة الوقت. يجب على الفرق تقييم المهام وفقًا لأهميتها وعجلتها. يمكن استخدام مصفوفة أيزنهاور (Eisenhower Matrix) لتحديد المهام التي يجب تنفيذها أولاً وتلك التي يمكن تأجيلها.
تحسين إدارة الوقت
1. المراجعة المستمرة
تعد المراجعة المستمرة جزءًا أساسيًا من إدارة الوقت. يجب على الفرق تقييم أدائها بشكل دوري وتحديد المجالات التي تحتاج إلى تحسين. يمكن أن تشمل هذه المراجعات تحليل فعالية استراتيجيات إدارة الوقت والتأكد من أن الأهداف لا تزال متماشية مع مخرجات المشروع.
التدريب والتطوير
يمكن أن يسهم التدريب والتطوير في تحسين مهارات إدارة الوقت لدى الأفراد. يمكن أن تشمل البرامج التدريبية ورش العمل التي تركز على استراتيجيات إدارة الوقت والأدوات المتاحة. تعزيز هذه المهارات يساعد الفرق على تحقيق كفاءة أكبر في استخدام وقتها.
تعزيز ثقافة إدارة الوقت
يجب أن تسعى المؤسسات إلى تعزيز ثقافة إدارة الوقت بين أعضاء الفريق. من خلال تشجيع الأفراد على الالتزام بالمواعيد النهائية وتقدير أهمية تنظيم الوقت، يمكن تحسين الأداء العام للمؤسسة. يمكن تحقيق ذلك من خلال تقديم مكافآت للأداء الجيد وزيادة الوعي بأهمية إدارة الوقت.

الفصل الثاني
[bookmark: _Toc181735347]تأثير العوامل الخارجية على إدارة الوقت
تعد إدارة الوقت من العناصر الأساسية لنجاح المشاريع، حيث تلعب العوامل الخارجية دورًا كبيرًا في تحديد كيفية تنظيمه واستخدامه. تشمل هذه العوامل التغيرات في السوق، الظروف الاقتصادية، التغيرات التكنولوجية، والتوجهات الاجتماعية، وغيرها. سنتناول في هذه الورقة تأثير هذه العوامل على إدارة الوقت وكيفية التكيف معها لتحقيق النجاح.
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1. تأثير احتياجات العملاء
تعتبر احتياجات العملاء من العوامل الأساسية التي تؤثر على الجداول الزمنية للمشروعات. عندما تتغير هذه الاحتياجات، يتوجب على الفرق تعديل خططها لتلبية هذه المتطلبات الجديدة. على سبيل المثال، إذا أظهرت دراسة سوقية حديثة أن العملاء يفضلون ميزات جديدة أو خدمات إضافية، فإن هذا سيتطلب تعديل الجدول الزمني للمشروع لتطوير هذه الميزات.
تؤدي هذه التغيرات إلى الضغط على الفرق لإعادة تقييم أولوياتها، وقد تتطلب موارد إضافية أو تغيير في استراتيجيات التنفيذ. في بعض الأحيان، قد يكون من الضروري إعادة جدولة المهام أو حتى إعادة تصميم المنتج لتلبية توقعات العملاء الجديدة.
ظهور المنافسة
تعد المنافسة من العوامل الحاسمة التي تؤثر على إدارة الوقت. عندما يدخل لاعب جديد إلى السوق أو عندما يبدأ المنافسون الحاليون في تقديم منتجات أو خدمات جديدة، قد تحتاج الشركات إلى تسريع جهودها لتظل متنافسة. قد يؤدي ذلك إلى الضغط على الجداول الزمنية للمشروعات، مما يتطلب من الفرق العمل بشكل أسرع لتلبية احتياجات السوق المتغيرة.

في مثل هذه الحالات، يمكن أن تؤدي ضغوط المنافسة إلى اتخاذ قرارات سريعة قد تؤثر سلباً على جودة العمل. لذا، ينبغي على الفرق أن تكون مستعدة للتكيف مع هذه التغيرات وأن تضع استراتيجيات فعالة لإدارة الوقت لضمان عدم التأثير على الجودة.
الظروف الاقتصادية
1. تأثير الاقتصاد على الموارد
تؤثر الظروف الاقتصادية بشكل مباشر على توافر الموارد، مما يمكن أن يؤدي إلى تأخيرات في تنفيذ المشاريع. على سبيل المثال، في أوقات الركود الاقتصادي، قد تواجه الشركات صعوبة في تأمين التمويل اللازم للمشروعات. يمكن أن تؤدي هذه الظروف إلى تقليص الميزانيات أو حتى إلغاء المشاريع بالكامل.
عندما تكون الموارد المالية محدودة، يتعين على الفرق إعادة تقييم أولوياتها والتأكد من استخدام الموارد المتاحة بشكل أكثر كفاءة. يجب أن تكون الفرق مرنة وقادرة على التكيف مع هذه التغيرات لضمان استمرار سير العمل.
تأثير التغيرات في السياسات الاقتصادية
يمكن أن تؤثر التغيرات في السياسات الاقتصادية، مثل التغيرات في الضرائب أو الرسوم، على الجدول الزمني للمشروعات. قد تؤدي زيادة الضرائب إلى تقليل الميزانية المخصصة للمشروعات، مما يؤثر على إمكانية التنفيذ. يجب على الفرق أن تكون على دراية بهذه التغيرات وأن تتكيف مع الظروف المتغيرة لضمان تحقيق الأهداف.
1. التغيرات التكنولوجية
· تأثير الابتكارات التكنولوجية
تعتبر الابتكارات التكنولوجية من العوامل الخارجية التي تؤثر على إدارة الوقت. عندما تظهر تقنيات جديدة، قد يتطلب الأمر من الفرق تعديل خططها لتبني هذه الابتكارات. على سبيل المثال، إذا أصبحت أداة جديدة أكثر كفاءة في إدارة الوقت، قد تحتاج الفرق إلى إعادة جدولة المهام لتتكيف مع هذه التقنية.
يمكن أن تؤدي هذه التغييرات إلى زيادة الإنتاجية، ولكنها تتطلب أيضًا من الفرق أن تكون مرنة وأن تتكيف بسرعة مع هذه الابتكارات لضمان عدم التأثير على الجدول الزمني.


· تأثير تنمية المهارات
عندما تتطور التكنولوجيا، يتعين على الفرق تطوير مهاراتها لتتمكن من استخدامها بشكل فعال. قد يتطلب ذلك تدريب الأعضاء أو حتى توظيف أفراد جدد ذوي مهارات تقنية متقدمة. تتطلب هذه الأنشطة أيضًا وقتًا وموارد، مما يمكن أن يؤثر على الجدول الزمني للمشروعات.
التوجهات الاجتماعية
· تأثير الثقافة المجتمعية
تؤثر الثقافة المجتمعية على كيفية إدارة الوقت في المشاريع. قد تتطلب التغييرات في القيم الاجتماعية أو التوجهات الثقافية من الفرق إعادة تقييم أولوياتها. على سبيل المثال، إذا أصبحت الاستدامة والبيئة من القيم الأساسية في المجتمع، قد تحتاج الفرق إلى تعديل خططها لتلبية هذه المتطلبات.
قد يتضمن ذلك إدخال ممارسات أكثر صداقة للبيئة، مما قد يتطلب وقتًا إضافيًا وجهودًا لتعديل العمليات. لذا، يجب على الفرق أن تكون واعية لهذه التوجهات وأن تتكيف معها لضمان تحقيق أهداف المشروع بشكل يتماشى مع توقعات المجتمع.
تأثير التنوع والاندماج
تسهم التنوع والاندماج في تعزيز الإبداع والابتكار في الفرق. ومع ذلك، قد يتطلب العمل مع فرق متنوعة مزيدًا من الوقت لتنسيق الآراء المختلفة والتوصل إلى توافق. يجب على الفرق أن تكون مستعدة لتخصيص وقت إضافي للتواصل وبناء الثقة بين أعضاء الفريق لتحقيق نتائج إيجابية.
· المرونة في التخطيط
تعتبر المرونة في التخطيط من الاستراتيجيات الحيوية التي تساعد الفرق على التكيف مع العوامل الخارجية المتغيرة. في عالم يتسم بالتغير السريع، تلعب القدرة على تعديل الجداول الزمنية والموارد دورًا محوريًا في نجاح المشاريع. يتطلب ذلك من الفرق أن تكون مستعدة للتكيف مع الظروف المتغيرة، سواء كانت تتعلق بالسوق أو الاقتصاد أو حتى التوجهات الاجتماعية والتكنولوجية. في هذا السياق، سنستعرض أهمية المرونة في التخطيط وكيف يمكن للفرق تطبيق استراتيجيات فعالة لتحقيق ذلك.
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1. مفهوم المرونة في التخطيط
تشير المرونة في التخطيط إلى القدرة على تعديل الخطط والجداول الزمنية استجابةً للتغيرات غير المتوقعة. تتضمن هذه التغييرات الضغوطات الخارجية مثل التغيرات في احتياجات العملاء، والظروف الاقتصادية، والتطورات التكنولوجية. إن القدرة على تعديل الخطط بسرعة وفعالية تساعد الفرق على الحفاظ على سير العمل وتحقيق الأهداف المحددة.
تكتسب المرونة أهمية خاصة في بيئات العمل الديناميكية. فهي تتيح للفرق الاستجابة بسرعة للتحديات الجديدة، مما يقلل من المخاطر المحتملة ويعزز فرص النجاح. عندما تكون الفرق قادرة على التكيف، فإنها تستطيع استغلال الفرص الجديدة التي قد تنشأ من التغيرات في السوق أو الاقتصاد.
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وضع خطط بديلة
تعتبر الخطط البديلة أداة أساسية لتعزيز المرونة. يتعين على الفرق تطوير استراتيجيات بديلة لمواجهة التحديات المحتملة. من خلال التفكير مسبقًا في السيناريوهات المختلفة، يمكن للفرق الاستعداد لمواجهة أي تغييرات قد تحدث.
تحليل السيناريوهات
يتضمن تحليل السيناريوهات دراسة مختلف الاحتمالات التي قد تؤثر على المشروع. يساعد ذلك الفرق على تحديد المخاطر المحتملة ووضع استراتيجيات للتعامل معها. على سبيل المثال، إذا كانت هناك فرصة لتغيير في احتياجات العملاء، يمكن للفرق وضع خطط بديلة لتعديل المنتج أو الخدمة.
تخصيص الموارد
يجب على الفرق أن تكون قادرة على تخصيص الموارد بشكل مرن. يتطلب ذلك تحديد الموارد الأساسية وتوزيعها بطريقة تسمح بإعادة التوجيه السريع عند الحاجة. إذا حدثت تغييرات غير متوقعة، يمكن للفرق تعديل توزيع الموارد لتعزيز الكفاءة.


التعلم المستمر
تعتبر ثقافة التعلم المستمر من العوامل التي تعزز المرونة. يجب على الفرق أن تكون على استعداد لتعلم الدروس من التجارب السابقة وتطبيقها في المستقبل. يشمل ذلك تقييم الأداء بعد انتهاء المشاريع واستخلاص العبر لتحسين التخطيط في المستقبل.
التدريب والتطوير
يمكن أن يسهم التدريب المستمر في تعزيز مهارات الفرق وقدرتها على التكيف. من خلال توفير ورش عمل ودورات تدريبية، يمكن للفرق تحسين مهاراتها في التخطيط والتنظيم، مما يساعدها على التكيف مع التغيرات بشكل أفضل.
تبادل المعرفة
يجب أن تكون هناك بيئة تشجع على تبادل المعرفة بين الأعضاء. من خلال مشاركة المعلومات والخبرات، يمكن للفرق تعزيز قدرتها على التكيف. هذا التبادل يسهم في بناء فهم مشترك ويساعد الفرق على اتخاذ قرارات أكثر استنارة.
استخدام التكنولوجيا
تعتبر التكنولوجيا أداة قوية لتعزيز المرونة في التخطيط. تتيح الأدوات التقنية مثل برامج إدارة المشروعات والأنظمة المعلوماتية للفرق تتبع التقدم والتعديلات بشكل فعال.
أدوات التخطيط
من خلال استخدام أدوات مثل Microsoft Project أو Trello، يمكن للفرق تنظيم المهام وتعديل الجداول الزمنية بسهولة. تتيح هذه الأدوات للمستخدمين رؤية تقدم العمل وتحديد أي انحرافات عن الخطط الأصلية، مما يسهل اتخاذ القرارات السريعة.
البيانات الضخمة
يمكن أن تساعد البيانات الضخمة في فهم الأنماط والاتجاهات. من خلال تحليل البيانات، يمكن للفرق التعرف على المخاطر المحتملة والتغيرات في السوق. هذا الوعي يمكن أن يساعد الفرق في اتخاذ قرارات مستنيرة بشأن كيفية تعديل الخطط.
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1. أهمية التواصل في إدارة الوقت
يعتبر التواصل الفعّال جزءًا أساسيًا من إدارة الوقت. عندما يكون هناك تواصل جيد بين أعضاء الفريق، يمكن تبادل المعلومات بسهولة حول التغيرات المحتملة في البيئة الخارجية. يسهل ذلك على الفرق فهم التحديات واتخاذ القرارات المناسبة في الوقت المناسب.
استراتيجيات التواصل الفعّال
الاجتماعات الدورية
تعد الاجتماعات الدورية وسيلة فعالة لتعزيز التواصل. من خلال تحديد أوقات منتظمة للاجتماعات، يمكن للأعضاء مناقشة التقدم والتحديات الحالية واستعراض أي تغييرات محتملة في الخطط. تساعد هذه الاجتماعات في تعزيز الفهم المشترك وتوفير منصة لتبادل الأفكار.
استخدام تقنيات التواصل
يمكن أن تسهم تقنيات التواصل المتقدمة في تعزيز فعالية التواصل. من خلال استخدام تطبيقات مثل Slack أو Microsoft Teams، يمكن للأعضاء التواصل في الوقت الحقيقي ومشاركة المعلومات بسهولة. تسهل هذه الأدوات التنسيق وتساعد الفرق على البقاء على اطلاع دائم بالتغييرات.
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1. دور تحليل البيانات في التخطيط
يعد تحليل البيانات أداة قوية لفهم تأثير العوامل الخارجية على المشروع. من خلال مراجعة البيانات السابقة، يمكن للفرق التعرف على الأنماط والاتجاهات التي قد تشير إلى تغييرات محتملة في السوق أو الظروف الاقتصادية. يساعد هذا الوعي الفرق في اتخاذ قرارات مدروسة بشأن إدارة الوقت.
أدوات تحليل البيانات
برامج التحليل
تعتبر برامج التحليل مثل Tableau أو Power BI أدوات فعالة لتفسير البيانات. تتيح هذه البرامج للفرق تحليل البيانات بشكل مرئي وسهل الفهم، مما يسهل التعرف على الأنماط والتوجهات.
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· تحليل البيانات: يمكن للمستخدمين استيراد البيانات من مصادر متعددة (مثل Excel، قواعد البيانات، وأدوات أخرى) وتحليلها بسهولة.
· تصور البيانات: يتيح إنشاء لوحات معلومات ورسوم بيانية تفاعلية تساعد في فهم الاتجاهات والأنماط في البيانات.
· التقارير الديناميكية: يمكن إعداد تقارير قابلة للتحديث تلقائيًا عند تغيير البيانات، مما يسهل متابعة الأداء.
· التكامل مع أدوات أخرى: يمكن دمجه مع أدوات أخرى مثل R وPython لزيادة قدرات التحليل.
· الإعداد السريع: يتميز بواجهة مستخدم سهلة الاستخدام، مما يتيح للمبتدئين بدء العمل بسرعة 
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استخدامات Power BI
تحليل البيانات :يمكن للمستخدمين استيراد البيانات من مصادر متعددة، مثل قواعد البيانات، Excel، وملفات CSV، وتحليلها بسهولة.
تصور البيانات :يتيح إنشاء تقارير بصرية تفاعلية، مثل الرسوم البيانية، المخططات، والخرائط، مما يساعد في فهم الأنماط والاتجاهات.
لوحات المعلومات (Dashboards) :يمكن تجميع مجموعة من الرسوم البيانية والتقارير في لوحة معلومات واحدة، مما يتيح للمستخدمين رؤية البيانات من زوايا متعددة في مكان واحد.
التقارير الديناميكية :يمكن إعداد تقارير قابلة للتحديث تلقائيًا عند تغيير البيانات، مما يسهل متابعة الأداء وتحليل النتائج.
الذكاء الاصطناعي :يحتوي Power BI على ميزات ذكاء اصطناعي، مثل تحليل البيانات التلقائي وتقديم التوصيات
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المؤشرات الرئيسية للأداء (KPIs)
يمكن أن تساعد المؤشرات الرئيسية للأداء في قياس نجاح المشروع. من خلال تحديد KPIs المناسبة، يمكن للفرق متابعة الأداء وتحديد المجالات التي تحتاج إلى تحسين. يسمح هذا التحليل للفرق بالتكيف مع التغيرات في الوقت المناسب.


الفصل الثالث
[bookmark: _Toc181735355]المزالق الشائعة في إدارة الوقت
إنّ الليل والنهار يعملان فيك فاعمل فيهما.
هذا ما قاله الخليفة عمر بن عبد العزيز عن تأثير الوقت في حال وعمر الإنسان، وهذا هو ما يسعى الكثيرون منا لفعله، ولكن لا يمنع ذلك أننا قد نرتكب بعض أخطاء إدارة الوقت دون أن ننتبه.
تحاول بذل قصارى جهدك في تنظيم وقتك بكفاءة والالتزام بجدول أعمالك وإتمام جميع المهام المطلوبة منك بنجاح، ولكن يراودك شعور بعدم الرضا، تسمع نصيحة من صديق وتستخدم أداة لتنظيم الوقت وتقرأ كتابًا لأحد المدربين المرموقين، ثم تسعى لتطبيق كل ما سمعته وتعلمته، ولكن ليس كل ما جربه الآخرون وفلح معهم سينجح معك.
فقد تخطيء بعض ممارساتك من حيث ظننتها تصيب، لذلك جمعنا لك في هذه القائمة أبرز أخطاء إدارة الوقت شيوعًا وما الذي ينبغي عليك عمله لإصلاحها، اقرأها ثم راجع نفسك لكي تكتشف أي الأخطاء السبعة التالية تقع فيها دون أن تشعر.
[bookmark: _Toc181735356] تحشو قائمة المهام بالعديد من البنود
سعيًا لاستغلال كل دقيقة من وقتك، ستحشو قائمة مهامك To-Do-List بالمزيد والمزيد من البنود التي تمتلئ بها القائمة بالفعل، وبمجرد الانتهاء من كتابة القائمة سيتولد لديك شعور بأنك ملزم بإنهاء كل البنود في هذا اليوم، وغالبًا ما ستقع في الخطأ الذي نرتكبه جميعًا وهو تقدير وقتٍ أقل من الوقت الفعلي الذي تستغرقه كل مهمة، وبالتالي سينتهي كل يوم نهاية مخيّبة للآمال لأنك لم تقم بكل شيء كان ينبغي عليك القيام به.
فضلًا عما سبق، ولكي تشعر بالإنجاز، ستبدأ بتنفيذ المهام الصغيرة الأكثر سهولة، مثل متابعة حسابات مواقع التواصل الاجتماعي أو قراءة رسائل البريد الإلكتروني، فقط لكي تضع بجوارها علامة (✓) وتغادر هذه البنود القائمة بسلام، بينما تبقى المهام الأكثر أهمية قيد الانتظار.



بدلًا من ذلك
يمكنك إصلاح هذا الخطأ من أخطاء إدارة الوقت بالتوقف عن الهوس بقائمة المهام، احذف جميع المهام غير الضرورية، إما بإلغائها أو بتفويض الآخرين لأدائها نيابة عنك، أو بالاستعانة بمصادر خارجية لأداء بعض الأنشطة الخاصة بها، ليتبقى في النهاية ثلاثة أو خمسة مهام فقط هي التي ينبغي عليك القيام بها، مهام تجلب لك مزيدًا من العملاء أو تحقق لك أرباحًا أكثر، وكلما زاد تركيزك على المهام الأكثر أهمية كلما حققت نتائج أكثر فعالية وتأثيرًا.
[bookmark: _Toc181735357]التسويف
التسويف هو أحد أكثر المزالق شيوعًا في إدارة وقت المشروع. وغالبا ما تؤدي المماطلة في العمل إلى بيئة غير صبورة ومرهقة وتقلل من جودة العمل. هناك عدة عوامل تتسبب في المماطلة، بما في ذلك الخوف من الفشل، ونقص الحافز والإرهاق بسبب تعقيد المهمة. ولمعالجة ذلك، قم بتقسيم المهام الكبيرة إلى خطوات أصغر وأكثر قابلية للإدارة بحيث يبدو عبء العمل أقل إرهاقًا.
 يمكن أن يساعد تحديد مواعيد نهائية محددة لكل خطوة واستخدام تقنيات مثل طريقة بومودورو، والتي تتضمن العمل بشكل مكثف مع فترات راحة قصيرة بين كل خطوة، في الحفاظ على الزخم. بالإضافة إلى ذلك، يمكن أن يساعد تحديد أولويات المهام ومعالجة أصعب المهام أولاً في منع تراكم المهام الصعبة. من خلال التعرف على المماطلة والتعامل معها، يمكن للفرق تحسين إدارة الوقت وتقليل التوتر وإحراز تقدم مطرد نحو أهداف المشروع.
[bookmark: _Toc181735358]الإفراط في الالتزام
يعد الالتزام المفرط مشكلة رئيسية في إدارة وقت المشروع. عندما يتولى أعضاء الفريق ومديرو المشاريع عملاً أكثر مما يستطيعون القيام به، فإن ذلك يؤدي إلى الإرهاق وانخفاض الإنتاجية وعدم الالتزام بالمواعيد النهائية. وغالبا ما ينتج الإفراط في الالتزام عن الرغبة في إرضاء الآخرين والتقليل من مدة المهام. لتجنب ذلك، من المهم وضع حدود واقعية والإعلان عن قدراتك بصدق. 


يمكن أن تساعد القدرة على تحديد أولويات المهام وقول "لا" عند الضرورة في منع الإفراط في الالتزام. يمكن لأدوات مثل أنظمة إدارة عبء العمل أن تساعد أيضًا في توزيع العمل بالتساوي على أعضاء الفريق. كما أن المراجعة المنتظمة للتقدم المحرز وعبء العمل يمكن أن تساعد أيضًا في تحديد متى يفرط شخص ما في الالتزام بالمهام وإجراء التعديلات في الوقت المناسب. من خلال معالجة الالتزام الزائد، يمكن للفرق الحفاظ على وتيرة مستدامة وتحسين جودة العمل وتحقيق نتائج أفضل في مشاريعهم.
[bookmark: _Toc181735359]نقص التخطيط
يعد الافتقار إلى التخطيط مشكلة خطيرة في إدارة وقت المشروع. فبدون خطة واضحة، يمكن أن تصبح المهام غير منظمة، ويمكن أن تفوت المواعيد النهائية ويمكن أن يساء تخصيص الموارد. يتطلب التخطيط السليم وضع أهداف واضحة وتحديد النطاق وتقسيم المشروع إلى مهام يمكن إدارتها. 
يمكن لأدوات مثل الجداول الزمنية للمشروع ومخططات جانت وهياكل تقسيم العمل أن تساعد في تصور المشروع بأكمله وتخصيص الوقت بفعالية. ستؤدي جلسات التخطيط المنتظمة والتحديثات المنتظمة إلى إبقاء المشروع على المسار الصحيح وتحديد المشاكل المحتملة في وقت مبكر. يمكن أن يؤدي الفشل في التخطيط إلى اتباع نهج سلبي، حيث يعمل الفريق باستمرار على إطفاء الحرائق بدلاً من إدارة المهام بشكل استباقي. من خلال استثمار الوقت في التخطيط التفصيلي، يمكن للفرق زيادة تركيزها وتحسين استخدام الموارد وزيادة الكفاءة ونجاح المشروع بشكل عام.
[bookmark: _Toc181735360] تؤدي أكثر من مهمة في وقت واحد
تغري سرعة الإنجاز الذي يوفرها أداء أكثر من مهمة في الوقت نفسه باعتمادك هذه الطريقة كي توفر الكثير من الوقت، ولكن ما لم تكن إنسانًا منظمًا بدرجة كبيرة وتتمتع بمستويات عالية من التركيز والإبداع والدقة، أو ربما كحال الأمهات لديك القدرة على الطهي ومتابعة دروس الأبناء والحديث في الهاتف في آن واحد، فالإنجاز الذي يعدك به تعدد المهام هو كسراب في الصحراء.
يعيقك تعدد المهام عن التركيز المطلوب لأداء كل مهمة على حدة ويؤثر سلبًا على جودة التنفيذ، لتجد نفسك في نهاية الأمر إما استغرقت وقتًا طويلًا في أداءها جميعا بالتزامن، أو أديت مهمة أو أكثر منها على نحو سيء.


بدلًا من ذلك
اتبع أسلوب مهمة واحدة في الوقت الواحد، كي تحتفظ بيقظتك وحضورك التام في كل مهمة، ولكي تزيد من قدرتك على استيعاب المعلومات واسترجاعها عند الحاجة وبالتالي تُوفر الوقت وتُحسّن من إنتاجيتك.
[bookmark: _Toc181735361]تتقمص دور الآلة
نحن بشر ولسنا آلات إلا أننا نبذل قصارى جهدنا لكي نكون مثلها، فأنت ننتقل من أداء مهمة إلى أخرى سريعًا دون توقف ودون التفكير في الحاجة إلى الراحة أو مراعاة اختلاف مستويات الطاقة والحيوية على مدار اليوم، قد يدفعك الحماس والرغبة في الإنجاز إلى العمل المتواصل بنشاط، ولكن بمرور الوقت تفشل في الاستمرار على وتيرة العمل نفسها، وتبدأ بالتحديق في الفراغ أو تصفح مواقع التواصل الاجتماعي بلا هدف بدلًا من إنجاز العمل المطلوب، لينتهي اليوم وأنت تشعر بالغضب لعدم التزامك بجدول يومك غير المعقول من الأساس!
تشير إحدى الدراسات العلمية إلى أن عقولنا ليس بمقدورها التركيز في العمل لمدة 8 ساعات كاملة، وأن أكثر الموظفين إنتاجية يأخذ استراحة كل 52 دقيقة عمل.
بدلا من ذلك
خصص فترات قصيرة -10 دقائق في المتوسط- على مدار اليوم كي تأخذ قسطًا من الراحة، قد ينتابك شعور بأنك تضيع وقتك، ولكن الحقيقة أنك تعوض وقت الاستراحة وأكثر عندما تزيد طاقتك وتركيزك بعد الاستراحة والعودة إلى العمل، وابتعد عن المكتب وافعل شيئًا لا علاقة له بالعمل كتناول الطعام أو التمشية أو ممارسة الرياضة، أو استرخ فقط، سيساعدك ذلك على تجديد طاقتك الذهنية والنفسية واستعادة تركيزك في العمل الذي ستقوم به.
[bookmark: _Toc181735362]تغرق في تحقيق الأهداف قصيرة الأجل
يعد هذا الخطأ من أكثر أخطاء إدارة الوقت شيوعًا، إذ من الأسهل والأسرع لك أن تحقق هدفًا قصير الأجل، تدرجه في قائمة مهام اليوم التالي، وتعمل على تنفيذه وتنجح في ذلك، وتنتقل من هدف لآخر أو تعمل على هدف صغير متجدد كل يوم، ولكن تستنزف الأهداف الصغيرة جل الوقت وفي غمرة كثرتها تنسى أهدافك طويلة الأجل.


بدلًا من ذلك
خصص وقتًا أسبوعيًا للعمل على تحقيق الأهداف الاستراتيجية طويلة الأجل، كي تتأكد أنك ما زلت محافظًا على السير في مسارك الذي اخترته من البداية.
[bookmark: _Toc181735363]تلتزم بإكمال مهمة حتى الانتهاء منها دفعة واحدة
قد تكون فكرتك عن الإدارة المثالية للوقت هي الالتزام بأداء مهمة واحدة فقط دون توقف حتى الانتهاء منها، ثم الانتقال إلى المهمة التي تليها، وربما يكون الدافع وراء ذلك هو تجنب الوقوع في خطأ القيام بأكثر مهمة بالتوازي الذي تحدثنا عنه، ولكن يمكنك معالجة هذا الأمر بطريقة أخرى أكثر فعالية.
بدلًا من ذلك
اترك بعض الوقت بين المراحل المختلفة لتنفيذ المشروع، كي تمنح نفسك فرصةً للتفكير والتأمل قبل العودة واستئناف العمل عليه. على سبيل المثال، إذا كنت تضع خطة لتطوير منتجك، اعمل على الخطة لمدة ساعتين، ثم توقف ونفذ بعض الأنشطة التسويقية أو تواصَل مع العملاء لفترة وجيزة، ثم عد لاستكمال وضع الخطة.
وبالنسبة للمهام المتكررة على فترات زمنية متقاربة مثل متابعة رسائل البريد الإلكتروني؛ خصص نصف ساعة مثلًا للرد عليها جملة واحدة، بدلًا من متابعتها أولًا بأول فيما يعد نزيفًا إنتاجيًا مستمرًا، ومن المهم الانتباه إلى أنه في كل مرة تنتقل من أداء مهمة لأخرى، سيستغرق الأمر بضع دقائق للانخراط الذهني التام في المهمة الجديدة، لذلك عليك أن تمسك العصا من المنتصف وتمارس التبديل بين المهام باعتدال دون إفراط.





الوقت. إنه لغز. نتمنى جميعًا لو كان لدينا المزيد من الوقت، لكنه مورد محدود لا نملك حقًا أي سيطرة عليه. بالنسبة لمديري المشاريع، الوقت ليس مجرد قيد، بل هو شريان الحياة للنجاح. يعتمد كل مشروع، من إطلاق موقع إلكتروني بسيط إلى مشروع بناء معقد، على قدرتنا على إدارة الوقت بفعالية.
نحن نواجه باستمرار المواعيد النهائية ونوازن بين المهام ونواجه تأخيرات غير متوقعة. ولكن ماذا لو تمكنا من تجاوز حدود الوقت وأصبحنا أسياد تدفقه؟ هنا يأتي دور مفهوم السفر عبر الزمن المثير للاهتمام. فمثلما يسافر المسافر الماهر بدقة عبر عصور مختلفة، يتعين على مدير المشروع أن يتنقل عبر جدول زمني معقد للمشروع. تستكشف هذه المقالة المهارات والتقنيات الرئيسية التي يحتاجها مديرو المشاريع لإتقان الجدولة الزمنية وأن يصبحوا مسافرين عبر الزمن لضمان نجاح المشروع.
تخيل مشروعك كرحلة عبر الجدول الزمني للمشروع. كل مرحلة من مراحل المشروع هي نقطة تفتيش وكل مهمة هي خطوة على طول الطريق. ومع ذلك، على عكس الرحلة الخطية، غالبًا ما تكون الجداول الزمنية للمشروع مليئة بالمنعطفات غير المتوقعة والعقبات غير المتوقعة. وهنا يأتي دور إدارة المشروع. يجب أن نتعلم كيفية توقع هذه التحديات، والتكيف مع الظروف المتغيرة، والتغلب على تخصيص الموارد المعقدة، وتخفيف المخاطر والتواصل. من خلال إتقان أدوات وتقنيات إدارة الوقت، يمكننا أن نصبح ملاحين ماهرين في الجدول الزمني للمشروع، وتوقع التأخيرات، وتحسين استخدام الموارد، وتسليم المشاريع بنجاح في حدود الميزانية. هذه هي رحلتنا إلى عالم فنّ الجدولة – رحلة يُصبح فيها الوقت ليس عدوًا، بل حليفًا قويًا يُمكننا من تحقيق أشياء غير عادية.


[bookmark: _Toc181735364]الأدوات والتقنيات الأساسية للجدولة
للتنقل بفعالية في جدول المشروع الزمني، نحتاج إلى الأدوات الصحيحة – آلة الزمن الخاصة بنا. تخيلها كجهاز متطور، مُزود بمخطط ومجموعة من أدوات التحكم تُمكننا من رسم مسار من خلال الزمن.
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الخطوة الأولى هي إنشاء خطة تفصيلية للمشروع – مخطط لرحلتنا. تحدد هذه الخطة نطاق المشروع، والمخرجات، والمعالم، مُقدمة خارطة طريق واضحة لتقدمنا.
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هيكل تحليل العمل (WBS)
هذه هي المفتاح لتقسيم المشروع إلى مهام قابلة للتنفيذ، مثل تفكيك آلة معقدة إلى مُكوناتها الفردية. من خلال تقسيم المشروع إلى وحدات أصغر، أكثر إدارة، نحصل على فهم أوضح للعمل المُنجز ويمكننا تقدير الوقت وتخصيص الموارد بفعالية أكبر.
هيكل تجزئة العمل Work Breakdown Structure - WBS
أو هيكلية تقسيم العمل، ويُسمّى أيضًا مخطط تحليل الأنشطة (Activity Decomposition Chart) أو نمذجة شبكة المشروع (Project Network-Modeling)، وهو الهيكل أو المخطط الذي ينتج من عملية تقسيم نطاق المشروع (Project Scope) بأكمله بيانيًا إلى عناصر عمل ليسهل إدارتها ومراقبتها والتحكم بها.
يَعرض هيكل تجزئة العمل الذي يُعرف اختصاراً بـاسم (WBS)، جميع مهام المشروع وعلاقة كل مهمة بالمهام الأخرى وبالمشروع ككل وبالتالي يوضح الهدف أو الغرض الكلي للمشروع، كما يُبيّن توزيع المسؤولية ويُحدد الموارد المطلوبة والوقت المتاح في كل مرحلة من مراحل المشروع. 
يعد هيكل تجزئة العمل من الأساليب الشائعة التي تستخدم ليتم تنفيذ العمل بصورة سهلة وبسيطة، كما يُستخدم أيضًا لتحديد جميع مخرجات المشروع والأنشطة الضرورية فيه. وتكمن أهمية هيكل تجزئة العمل في أنه يساعد على تحديد مراحل عمل المشروع الضرورية بشكل واضح ودقيق. 


عند رغبة مدير المشروع استخدام نهج هيكل تجزئة العمل يجب عليه في البداية تحديد الأهداف الرئيسية للمشروع من ثم تحديد المهام المطلوب تحقيقها، إذ يتم تصميم هيكل تجزئة العمل على شكل شجرة تكون الأهداف الرئيسية في أعلى الشجرة وفي فروع الشجرة يتم عرض تفاصيل المهام التي تساعد على تحقيق تلك الأهداف.
يعد هيكل تجزئة العمل أحد أهم مخرجات عملية إنشاء هيكل تجزئة العمل (Create WBS Process)، والذي ينتج عنها أيضا قاموس هيكل تجزئة العمل (WBS Dictionary) والخط المرجعي للنطاق (Scope Baseline) وتحديثات وثيقة المشروع (Project Document Updates).
[bookmark: _Toc181735367]خطوات إعداد هيكل تجزئة العمل
· تحديد نطاق المشروع: يجب أن يكون أمام مدير المشروع إطار واضح لمهام وأهداف المشروع وكل ما يجب فعله لتنفيذ ذلك المشروع على أكمل وجه، إذ تساعد هذه الخطوة على معرفة المسؤولية الواقعة على عاتق العاملين في المشروع وما لا يقع على عاتقهم.
· تحديد مهام العمل الرئيسية للمشروع: لا بد من تحديد كافة المهام التي يعتمد نجاح الشروع عليها بشكل واضح ودقيق.
· تقسيم المهمات الرئيسية إلى مهمات فرعية وتخصيص الأفراد المتوجب عليهم تنفيذها.
الأدوات التي يمكن استخدامها في هيكل تجزئة العمل
· مايكروسوفت فزيو (Microsoft Visio): تساعد هذه الأداة في تصميم هيكل تجزئة العميل من خلال قوالب أو نماذج هيكل تجزية العمل الجاهزة للاستخدام.
· ماسكروسوفت إكسل (MS Excel): تعد هذه الأداة بسيطة وقليلة التكلفة، ويمكن استخدامها لإعداد هيكل تجزئة العمل بسهولة، بالإضافة إلى إمكانية استخدام النماذج الجاهزة التي توفرها لذلك الغرض.
أنواع هيكل تجزئة العمل
· هيكل تجزئة العمل على أساس التسليم (Deliverable-Based)، وهو الأكثر شيوعًا وتفصيلًا.
· هيكل تجزئة العمل على أساس المراحل (Phase-Based).
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