الفصل الثاني
 ادارة الوقت

السؤال الاول
ناقش العبارات التالية:
1- الوقت هو الحياة

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 ما هو الوقت او بالاحرى ما هو الشيء الذي نقيسه؟

ان ما نقوم بقياسه هو الفترة الزمنية ما بين الاحداث, مستعملين وحدات قياس تتناسب مع تلك الاحداث, كأن نقول ان القطار القادم سيكون مستحق في خمسة دقائق, بينما هذه المعلومات قد تكون مفيدة جدا لاخبارنا كم هو القطار متاخر عندما يصل الى النهاية.
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.
2- ان قضية التنمية في المقام الاول قضية وقت وقضية انتاج
ان العبارات الثلاثة الواردة هنا, اي تنمية, وقت وانتاج لا يمكن تجزئتها واستعمالها كل على حدى اذا اردنا ان نحقق الافضل. فالانتاج هو عصب الحياة وبه يتم تعمير الارض ومن خلاله يتم توجيه الموارد البشرية والطبيعية. فلماذا نعتمد على على غيرنا في انتاج غذائنا ومشروبنا, وكما قال جبران خليل جبران
 "الويل لامة تاكل مما لا تزرع وتلبس مما لا تصنع".
المشكلة هنا هي كيف ننتج وماذا باستطاعتنا ان ننتج اذا لم يكن لدينا تنمية اقتصادية وبشرية صحيحة. وهكذا فان التنمية الاقتصادية بحاجة الى تنمية بشرية في المقام الاول, والتنمية البشرية لا تاتي الا عبر العلم والمعرفة. لذلك فاننا عندما نبني قاعدة متينة من الموارد البشرية نصبح قادرين على بناء اقتصاد افضل. هنا يدخل عامل الوقت, فالوقت هو اهم عوامل الانتاج, لذلك نرى ان كل الشركات اليوم تنظر الى كيفية تقليص    وقت الانتظار. Lead time

هكذا فان التنمية هي الاساس من اجل انتاج افضل خلال وقت اقصر.                                     
3- لا شيء اطول من الوقت لانه مقياس الخلود, ولا اقصر منه لانه ليس كافيا لتحقيق جميع ما يريده المرء.

لا احد يعلم كي بدا الوقت وكيف ومتى ينتهي, وهل من الممكن ان ينتهي الوقت؟ سؤال لا تستطيع عقول البشر حتى التفكير فيه لأن عقولنا الى الأن غير قادرة على الأجابة عن هكذا أسئلة. فالوقت يمتد من بداية نشأة الخليقة الى يوم الحساب ولا نعلم مابعد هذه المرحلة وما قبل النشأة.
من نعم الباري جل وعلا علينا بني البشر, اننا لا نعرف متى يحين اجلنا. لذلك ترى الأنسان يعمل بجد من اجل تحقيق أحلام عمره الذي لا يعرف متى ينتهي والتي لا يعرف فيما أذا كان سيحققها كلها أم جزءا منها. فلكل انسان له من هذه الاحلام والاماني ما لاتعد, فالحقيقة تؤكد ان الخلود هو للوقت وقصر الوقت هو للانسان لذا فادارة الوقت تقدم لنا من الطرق والوسائل ماتمكننا بها من الحصول على اقصى دعم من تحقيق المزيد من ما نريد, ويمكن توقع العوامل المؤثرة في استخدام ادارة الوقت وتطوير الاساليب التي تمكننا من استغلال فوائده والحفاظ عليه وتطبيقها والا فان الوقت هو الذي سيديرنا وغالبا ماينجم عن ذلك نتائج غير سارة.
ولذلك, فان ادارة الوقت هي من افضل الحلول لتحقيق اكبر قدر ممكن من هذه الأحلام والتطلعات وهو الذي من خلاله نستطيع ان نستغل ايام عمرنا احسن استغلال.
4- ألتأجيل اغراء خبيث
العقبات هي تلك الأشياء المخيفة التي تظهر عندما تميل نظرك عن هدفك (هنري فورد)
.

ان احد اكبر التحديات في محاولة اكمال اي هدف هي أننا نميل لأن نضعها جانبا الى الغد او الى الأسبوع المقبل وذلك بسبب أزدياد ضغط العمل والبيت, ولكن لسؤ ألحظ هذا الغد غالبا ما لا يأتي.

لذلك فان التأجيل قد يكون أغراء خبيث ما لم نعرف كيف نستعمله ويصبح اكثر خطورة, أي التأجيل, عندما يصبح عادة متكررة نستعملها كلما اردنا الهروب من عمل صعب او قرار ما. وهكذا فانه يعتبر تهديدا خطيرا امام النجاح المهني والشخصي.
اذا لماذا بؤجل الناس؟ هناك اسباب عديدة للتأجيل. والاعتراف بالأسباب التي تؤثر عليك يمكن ان يمنحك اساسا وقاعدة للتغلب على هذه العادة:

-الخوف من الفشل

-حماية الصورة الذاتية
-مكافآت ما قبل الانجاز

-انتظار الوقت الملائم
ان السبب الاخير, اي انتظار الوقت الملآئم, هو استراتيجية تستعملها بعض الشركات الكبيرة, بحيث يزيد المنفعة المحتملة ويقلل الخطر وذلك بتأخير ألأستثمار في منتج او خدمة ما الى آخر لحظة ملائمة ممكنة, والمثال على ذلك هي شركة الحاسوب ديل, حيث انها لا تكمل تجميع قطع الحاسوب الا بعد ان يصلها طلب الشراء ودفع النقود. حينها تبدأ بعملية التجميع التي لا تاخذ وقتا على خط التجميع.
5- ينتهي اي عمل في موعده المقرر حينما يتم ألأخذ بالأعتبار التأخيرات المحتملة

ان التخطيط الواعي والسيطرة على ستخدام الوقت يجعلك اكثر قدرة على على انجاز اعمالك حسب البرنامج والموعد المحدد. ولتحقيق ذلك ينبغي عليك تخصيص وقت كاف للعمل آخذا بالأعتبار ان هناك تأخيرات محتملة قد تحدث.

التأخيرات المحتملة نوعان:

أ- تأخيرات محتملة يمكن توقعها مسبقا مثلا: ان معرفتك الكاملة بما يجري supply chain
 في سلسلة المزودين

, تجعك قادرا على التنبؤ فيما اذا كان احد المزودين سوف يتأخر في  تسليم بضاعة ما من شأنها تأخير انتهاء العمل. هنا يجب على الادارة ان تاخذ بالاعتبار ان  هناك تأخيرا محتملآ.

ب- تاخيرات محتملة لا يمكن توقعها: وهي التأخيرات الخارجة عن الأرادة مثل الازمة الاقتصادية العالمية الحالية والتي بسببها توقفت كثير من الاعمال اما جزئيا واما كليا, خصوصا اعمال البناء على الرغم من ان المسؤولين عن هذه المشاريع قد اخذوا بالأعتبار بعض التاخيرات المحتملة عند الامضاء على عقود التسليم. مع ذلك فان تلك المشاريع لن تنتهي في موعدها المحدد.

6- لأدارة الوقت عليك ان تكون قادرا على تقييم قيوده وامكاناته

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.
ج- تطبيق الوقت استراتيجيا:

ان بعض الأوقات تشكل فرصا افضل من غيرها لأنجاز العمل. هذا يعني من وجهة النظر العملية ان لعملية التوقيت لمشروع ما اهمية استراتيجية حيوية. مثالا على ذلك, شركتان متنافستان في سوق منتجات الالبان وقد اكتشفا فرصة لتسويق نوع جديد من الجبنة. بدأت الشركة الأولى بتطوير المنتج واعداد خطة تسويقية حسب برنامجها البطيء اما الشركة الثانية فقد اعطت اولوية للمنتج الجديد حيث كانت قادرة على طرحه في الأسواق بعد فترة قصيرة. وكانت النتيجة ان الشركة الأولى حصلت على موطيء قدم في السوق قبل الشركة الثانية وكانت المتحرك الأول او فيرست موفر.
اذا كان المنتج متساوي في الجودة فان الشركة الأسرع بالتحرك هي التي تفوز بالفرصة. لكن الأمر ليس بهذه البساطة. في بعض ألأحيان يقع المتحرك الأول في مشكلة كبيرة لأن المنتج لم ينجح حين طرحه في ألأسواق. وهكذا فان المتحرك الاول يكون قد خسر مالا وسمعة. هنا يأتي دور المتحرك الثاني او ساكند موفر  ليحلل اخطاء ألأول ويحاول الوصول الى الاسباب التي جعلت ذلك المنتج غير ناجح وبالتالي تفادي تلك الاخطاء. وهكذا تكون فرصته في طرح منتج ناجح في ألأسواق اعلى بكثير.
هناك عدة عوامل من شأنها انجاح منتج ما منها:

ا: الجودة

ب:الكلفة

ج: التسويق

د: المستهلك

ه: توقيت طرح المنتج, وهومن اهم تلك العوامل, لأنه اذا كان لديك منتج ذات جودة عالية وسعر مقبول ولكنك قمت بطرح ذلك المنتج في الوقت الخطأ, فانه لن يلاقي النجاح الذي يتلائم مع جودته.
7- لأغراض عملية يعتبر الوقت شيئا مطلقا
ان عدد دقائق الساعة هي ذاتها في كل ساعة ولكن لاحظ كم يمر الوقت بطئا عندما تكون ضجرا او تنتظر موعدا ما وكم يمر سريعا عندما تكون منشغلا بشيء مهم وعليك تنفيذه خلال فترةمحددة او اذا كان العمل مثيرا وشيقا.

هناك بعض الاشخاص يؤدون عملهم بشكل افضل في الصباح منه في المساء, وهناك آخرون يعتدل عملهم فقط مع بدء انتهاء النهار, هنا يأتي دور المديرون. على المدير ان يسعى الى محاولة فهم موظفينه وذلك من اجل اعطاءهم المهام المهمة في الاوقات المناسبة من اجل استفادة اكثر بوقت اقل. 

ويلعب الأيقاع دوره ايضا,فالأفراد والجماعات يصلون الى قمة ادائهم عندما يتحركون بأنسجام منظم وهذا ما تفعله الشركات التي تستخدم النظرية التي تدعى لين
. هذه النظرية  تركز على ان الأنتاج, بشكل عام منذ المواد الخام الى ان يصبح المنتج النهائي لدى المستهلك, على ان كل خطوط العمل يجب ان تعمل بوتيرة واحدة منتظمة.
8- بمكن للمرء عن طريق معرفة مدى تأثير بعض العوامل العقلانية والمدروسة المتعلقة بالوقت على سلوكك وسلوك الاخرين الذين تتفاعل معهم يمكنك البدء بمعالجة الوقت.

 من اجل البدء بمعالجة الوقت يجب ان يكون لديك معرفة عن مدى تأثير بعض العوامل العقلانية والمدروسة على سلوكك وسلوك الآخرين الذين تتفاعل وتتعامل معهم. وايضا كيف يمكنك ادخال عوامل الوقت ضمن خططك. بما ان التأثير المادي امر معم ورئيسي, فالمرء يحتاج لمعرفة كيف يؤثر الوقت على سلوكه وتصرفاته, لذا ينبغي ان يكون قادرا على الاجابة عن بعض الاسئلة المتعلقة بذلك, مثل:

أ- ما هي عوامل الوقت التي تنظم حياته؟

ب- ما هي البرامج التي تحدد شؤونه الشخصية؟

ج- ما هي البرامج المتعلقة بالعمل المفروض عليه؟

د- متى يبدأ يومه العملي ومتى ينتهي؟

وهكذا, وعن طريق معرفة مدى تأثير هذه العوامل وغيرها على سلوكه وسلوك الاخرين يمكنه البدء بمعالجة الوقت.
9- هناك العديد من الأشخاص يعتبرون الهموم العاطفية عاملا رئيسيا في تقرير مدى تأثير الوقت على حياتهم
ان الله سبحانه وتعالى قد خلق الناس انواع وشخصيات مختلفة منها ذات بنية جسدية قوية ومنها الضعيف ومنها ذات الشخصية القوية ومنها ايضا الضعيفة, بغض النظر عن بعض الحالات التي تعمل خلال حياتها على بناء جسد او شخصية اقوى. هناك من بين تلك الشخصيات من يستطيع ان يميز بين الحياة الخاصة والحياة العامة ومنها من يأخذ همومه العاطفية معه اينما حل ومنها من يستطيع ان يسيطر عليها. كذلك فان هناك من هو منضبط ومنها من لا يبالي. 

وهكذا يمكن للتأثير النفسي ان يقيم اجوبة على اسئلة مثل:
أ- كم اقلق عندما أتأخر عن موعد شخصي؟

ب- كم انزعج عندما لا يحافظ الآخرون على مواعيدهم معي؟

كم اتضايق عندما لا اتمكن من انجاز عملي في موعده المحدد؟

وهكذا ستزودك معرفتك برد فعلك على ضغوت وقيود الوقت باساس لتطوير مهاراتك وباساليب لضبط هذه العوامل والسيطرة عليها.
10- توجد ناحية مهمة للتعامل مع الوقت, هي الطريقة التي ندمج فيها عوامل الوقت مع وجهة نظرنا.

كما اشرنا سابقا, فان الناس شخصيات مختلفة ومتنوعة منها من يحافظ على الوقت ومنها من يهدره بدون ثمن وهذا يعود الى الطريقة او القناعة التي ندمج فيها عوامل الوقت مع وجهة نظرنا. فكثير من الناس من يتقبل احدى هذه المقولات, لا بل يعمل جاهدا على تطبيقها, مثل:

أ- ان الوقت كموج البحر لا ينتظر احدا

ب- انك تعيش لمرة واحدة فقط

ج- ان المستقبل يكمن في الماضي

د- كل شيء في وقته

ه- هناك دائما وقتا كافيا للنوم

و- الوقت يمضي بسرعة

ز- الوقت قصير

ح- اعمل لدنياك كأنك تعيش ابدا واعمل لآخرتك كأنك تموت غدا (ألأمام علي بن ابي طالب).

وهكذا, فان البعض يبالي بالوقت والبعض الآخر لا يبالي ولكن في المحصلة ترى ان كل منهم يعتقد بنظرية ما او يتبنى وجهة نظر ما ويتفاعل معها.

السؤال الثاني
علل ما يأتي:
1- تأثير دمج الوقت المنزلي مع وقت العمل
ان مهارات تنظيم الاوقات الشخصية هي مهارات ضرورية جدا للأشخاص الفعالين. لذلك فان الأشخاص الذين يستعملون هذه المهارات بشكل دوري هم من يصلون الى تحقيق اعلى الدرجات في كافة صعد الحياة, من العمل الى الرياضة الى الخدمات العامة. وبستخدامك لهذه المهارات ستكون قادرا على ادارة وقتك حتى تحت الضغط الحاد. من اهم هذه المهارات  هي ان تستطيع ان تميز بين وقت العمل والوقت المنزلي.

اذا استطاع المرء ان يتقن بعض مهارات تنظيم الوقت لاستطاع ان يفرق بين الوقت المنزلي ووقت العمل, ذلك لأن لأسرته عليه حق. فكما ان لعملك عليك حق وقد وفرت جزءا من نهارك للعمل, فان اسرتك وهي التي نرمز اليها بالوقت المنزلي, بحاجة الى بعض من وقتك اليومي, كما انك انت بحاجة الى بعض الوقت الخاص لنفسك. فعدم الدمج بين هذه الأمور لا يأتي الا وفقا لبعض الأرشادات:

أ- انظر الى الشهر او السنة مسبقا كي تطور مضمونا لأنشطتك اليومية, وقد لا يتطلب ذلك اكثر من تدوين بعض الملاحظات في اجندتك. هذه الملاحظات يجب ان تكون كافية لكي تعرف ما هي التزاماتك ومواعيدك وكذلك عليك معرفة قيود الوقت التي قد تفرض على خططك اليومية والأسبوعية.

ب- ركز انتباهك على انشطتك اليومية, فاذا استطعت ان تؤديها, حتى برنامج وقتك اليومي, فان احتمال نجاح برنامجك الشهري والسنوي ايضا شبه مؤكد.

ج- قارن ما حققته من تقدم مقابل الالتزامات التي سجلتها في اجندتك, حدد مكان الخطأ ان وجد ثم وجه جهودك نحو تحسين الاستخدام المنتج الوقت.

2- ضع ثمنا عليا لوقتك
ان ثمن الوقت بالنسبة لنا هو موازي للعمل الذي نقوم به في شركة ما او مؤسسة ما. فالشركات المنتجة في أوروبا تقسم العمال الى قسمين:

أ- أصحاب المهن(ذوو الياقات الزرقاء): وهم من حملة الشهادات المتوسطة او الحرفيين مثل, نجار, كهربائي, ميكانيكي, حداد وغيرها. اصحاب هذه المهن غالبا ما يكونون من خريجي المدرسة المهنية.

ب- اصحاب الشهادات الأكاديمية(ذوو الياقات البيضاء): وهم الموظفون الأعلى رتبة في السلم الوظيفي للشركة. وهم عادة ما يكونون حملة اختصاصات كالهندسة وغيرها.

اما بالنسبةللأجور فلكل شركة سياسة خاصة, فمنها من يدفع لكل عامل مبتدىء مبلغ مقابل ساعة عمل, وعذا المبلغ يزيد مع الوقت, ومنها من يدفع مبلغ اقل مقابل ساعة العملكحد ادنى, في هذه الحلة فان العامل يعمل بالقطعة فكلما انهى عملللا اكثر يزيد اجر ساعته بنسبة مئوية.

اما ذوو الياقات البيضاء فان عملهم على مشروع ما, يقتضي منهم انهاء هذا المشروع خلال فترة زمنية محددة قابلة للتجديد في حالة حدوث بعض المشاكل في المشروع.
يختلف تعريف وتقدير ثمن الوقت من شخص لأخر, بغض النظر عن ما اذا كان من اصحاب الياقات الزرقاء ام البيضاء. ومثالا على ذلك, اذا قرر احد الموظفين الذهاب في رحلة صيدوكان قد اتفق مع رئيسه في العمل على التاريخ الذي سوف يأخذ فيه عطلة الصيد. فجأة وقبل العطلة بفترة قصيرة جدا عرض عليه رئيسه ان يعمل خلال اسبوع سفره بدلا من الصيد وبأجر مضاعف. 

في هذه الحلة, ان الشركة لا تستطيع ان تجبره على العمل لأنه اخبرهم مسبقا عن موعد عطلته. هنا, على هذا العامل ان يضع ثمنا لوقته. اما المال واما متعة الصيد, اي الأمرين له الثمن الأعلى وله ألأولوية لدى ذلك العامل, المال ام متعة الصيد. كما ان عليه ألأخذ بالأعتبار انه اذا اجل مسألة الصيد وقرر العمل لأن الشركة بحاجة اليه, فهذا سوف يعزز موقفه في الشركة.

هذا النوع من تحديد ألأولويات ينطبق على ذوو الياقات البيضاء والزرقاء.

3- ادارة الوقت تمنح الفرد مهارات التعامل مع الوقت.

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

4- لأجل تنظيم ادارة الوقت في منظمة لا بد من اعتماد اختبار الوقت   
هل تشعر كثيرا بأنك مغمور بأعمال من واجبك ان تقوم بها؟

هل تواجه وابل من المواعيد النهائية الثابتة؟

هل تنسى احيانا ان تقوم بعمل ما مهم حيث يبدأ الأخرون بمطاردتك حتى نتهيه؟

كل هذه الأعراض وغيرها تحدث بسبب عدم تنظيمك لقائمة الأعمال (تو دو ليست), التي يجب ان تقوم بها. وهي عبارة عن قائمة بالأشياء التي يجب القيام بها حسب اولويتها, ملا ذكرت في السؤال السابق.

ان استمرارك باستعمال قائمة الاولويات يجعلك متأكدا بأنكمسيطر على كل المهام التي يجب عليك ان تكملها في وقتها المحدد دون ان تنسى منها شيء. اما وضعك المهام في اولويات , فهذا يتيح لك الفرصة لأن تنهي ما هو مهم وان تضع مؤقتا, ما هو غير مهم, جانبا او ان تفوضه لأحد غيرك. انك بهذه الطريقة سوف تبدو مليء بالثقة والتركيز وغير مشوش الذهن.

اما استعمال تلك الطريقة فهو سهل وبسيط جدا.

اولا, ابدأ بكتابة كل المهام التي عليك ان تنهيها خلال الأسبوع القادم, على سبيل المثال, واذا كانت كبيرة, حاول ان تجزئها الى اقسام.

ثانيا, راجع تلك القائمة ورتبها حسب الأولويات وحسب ما هو ملح جدا.

ثالثا, تفويض الامور التي يمكن لغيرك القيام بها.

5- قد يكون من غير الواقعي ان نبالغ في الركون الى صنع القرار بسرعة
ان من اهم صفات المدير الناجح هي ان يستطيع اتخاذ القرارات المناسبة في الاوقات المناسبة. فبعض القرارات التي لا تتعارض مع استراتيجية او سياسة المؤسسة العامة, يستطيع المدير ان يأخذ فيها قرارا سريعا. ولكن هناك بعض المسائل الحساسة والتي قد يكون لها مردود سيء على المؤسسة, فانه على المدير ان يقوم بتقييم المشكلة وتقييم الحلول المطروحة واختيار الحل الأنسب او ايجاد حلول بديلة وتقييم محاسن ومساوىء كل حل بديل. اما معايير الحكم او التقييم فهي التي يجب ان تعين او تحدد المقاييس المختلفة والجوانب التي يجب ان يتكفل بها الحل وكذلك مصادر المعلومات المتعلقة بالحل البديل, وهل هي من مصادر اولية او ثانوية وهل هي موثوقة ام لا.

غالبا ما يحتاج صنع القرار الى العقلانية والمنهجية او قليل من العقلانية وقليل من الحدس, ولكن عندما يتخذ القرار فيجب تطبيقه بدون اي تأخير, وذلك لأنه دون تنفيذ الحل فان المشكلة ستظل عالقة وقد تتطور وتصبح بحاجة اللى حل جديد لأن الحل الأول لم يعد قادرا على القيام بالمهمة.

نموذج صنع القرار كما حدده الكاتب ديفد والش في كتابه "قرارات القرارات" وهذا واحد من العديد من النماذج المعروفة في صنع القرار. يتألف هذا النموذج من تسع خطوات:

أ- عرف هدفك:

 ما الذي تريد ان تنجزه
ب- قم بعمل مسح تمهيدي لخياراتك:

 بجانب كل الخيارات الواضحة امامك, وما هي انواع الخيارات الأخرى التي يمكن ان تفكر بها؟


ج-عرف القيم او  الاثمان المورطة:

 اي اذا كان القرار غير مهم فلا تاخذ هذه الخطوة بالاعتبار ,اما اذا كان مهما وله تاثير مباشر على المؤسسة اوا افرادها فم الافضل ان تكون متنبها لهذه القيم او الاثمان.
د-قيم اهمية القرار
اذ  ان اهمية القرار  سوف تحدد كمية كمية المال و الطاقة والوقت لهذا المشروع.
ه- ضع ميزانية لو قتك و لطاقتك.
و- اختر  استراتيجية لصنع القرار.
 ان اهمية المشروع وكمية الوقت والمال  الذي سو ف يبذل له  حسب الخطوة الخامسة سوف تؤثر في اختيارك للا ستراتيجيةالتي تختارها.
ز- حدد خياراتك.
عندما تتفحص وتتمعن بالخيارات المطروحة امامك قد تكتشف خيارات اخرى لم تخطرعلى بالك من قبل.
ح- قيم خياراتك.
هنا عليك ان تقاران بين الخيارات المتاحة يقترح الكاتب مناقشة هذه الخيارات مع مختصين او مع  من يهمهم الامر. 
ط- اتخذ قرارك
وهكذا  فان من المجدي ان نعطي صنع القرار بعض الوقت ولكن يجب ان لا نتاخر في اتخاذ القرار.
6- يمكن خلق التخطيط لابتكارافكار جديدة في المبدا الاساس القائل انها تطلق بطريقة لا واعية بواسطة التداعي الحر للافكار

الابتكار هو عمل شيئ ما بطريقة جديدة, قد تكون تغييرات ثورية في التفكير, في الانتاج,في عمليات الانتاج او حتى في المؤسسة.                 
يجب عدم الخلط ما بين الاختراع والأبتكار. فالاختراع هو الحدوث الاول لفكرة ما لمنتج جديد او عملية جديدة,اما الابتكار فهو اول محاولة عملية لتنفيذ ذلك الاختراع.         
الابتكار يطلق بطريقة لاواعية بواسطة التداعي الحر للافكار, ان الكثير من الشركات الكبرى مثل ب&او بانغ واولفسن في الدنمارك قد خصصت قسما لبعض المهندسين حيث ان عملهم اليومي هو محاولة ابتكار تصميمات جديدةلمنتجاتهم وعرضها على قسم التصنيع لمعرفة ما اذا كان بالامكان تصنيع هذا التصميم او يجب وضع بعض التعديلات عليه. .
   
هذه الفكرة, اي حرية التصميم, جعلت هذه الشركة في فترة سابقة من اهم الشركات المنتجة للادوات الكهربائية المرئية والمسموعة.
فالأبداع اذا قد يؤدي الى مزايا تنافسية, في السوق المحلية والعالمية, تعود بالربح على المؤسسة.
7- ثمة حقيقة يدعمها قدر كبير من البحث والدراسة, وهي ان سر الحافز يكمن في طبيعة العمل ذاته.

ان العمل الذي يختبر المهارات والفكر ويبدو مفيدا في فحواه يعتبر حافزا قويا , ومن ناحية اخرى ان العمل الدي ينظر اليه على انه لاهدف له لايقدم اي حافز وان مثل هدا العمل له تاثير معاكس على الاشخاص الدين يؤدونه, فهم يقيمون تقريبا باي شيئ للتهرب منه.

ولفهم الحافز كعامل في الاداء يجب ان ندرك انه حتى منتصف القرن العشرين كان المعتقدان اللدان سادا والمتعلقان بالتحفيز على العمل هما:

* ان تضغط الادارة لجعل المستخدمين يعملون بجد
* ان المال هو اقوى المحفزات على الاطلاق

وقد فقد المال ايضا الكثير من قوته كمحفز, فالموظفين باتوا يتوقعون انصافهن في الاجر كتعبير عن مكانتهم اكثر مما هو حافز للعمل بجد اكثر.
الحوافز نوعان:

*الحافز الملموس, وهو عادة ما يترجم في بعض الشركات عبر اعطاء العامل سيارة شركة او هاتف جوال للشركة او حاسوب محمول او حتى قسيمة دعوى الى احد المطاعم على نفقة الشركة.
*الحامز الغير ملموس, قد يكون على شكل كلمة اطراء من المدير العام امام عمال الشركة يشكرك فيها على قيامك بمهمة ناجحة.
8- مع ان الوقت يمكن ان يستخدم لتحفيز سلوك الخرين, فقد يعمل ايضا كرادع. 
يتناول موضوع الحفز تفسير أسباب قيام الفرد بعمل ما بحماس و اندفاع بينما لا يتوافر مثل هذا الحماس و الاندفاع عند شخص آخر أو للشخص نفسه في مراحل زمنية معينة .

إن هذا الاختلاف السلوكي يمكن تفسيره جزئياً عن طريق معرفة الحفز الإنساني و الذي هو موضوع الباحثين في العلوم السلوكية . و قد تناولته المدرسة السلوكية بالبحث و الدراسة منذ نشوئها في الثلاثينات و قد حاول السلوكيين دراسة العلاقة بين إشباع حاجات الأفراد و مكان العمل وأشاروا بأنه حتى يستطيع المدير القيام بأعماله بشكل فعال عليه أن يتفهم الأسباب التي تدفع الفرد للقيام بسلوك معين لأن ذلك التفهم يساعده على اتخاذ القرارات اللازمة لتوحيد جهود الأفراد نحو تحقيق أهداف المنشأة .

إن الهدف الأساسي للحفز هو زيادة الإنجاز عند الأفراد و هذا الإنجاز يتحقق عن طريق التفاعل ما بين الحفز و قدرات الفرد 

يعرف الحفز على أنه قوة أو شعور داخلي يحرك و ينشط سلوك الفرد لإشباع حاجات و رغبات معينة من أجل تخفيف حالات التوتر لنقص في إشباع تلك الرغبات و الحاجات و بشكل أكثر تحديداً فقد وصف الحفز بأنه متغير وسيط لا يمكن ملاحظته بطريقة مباشرة و يؤثر علي سلوك الفرد وعلى هذا الأساس فإن الحفز متغير وسيط لا يمكن رؤيته أو سماعه أو الشعور به لكن يمكننا استنتاجه من السلوك فعن طريق ملاحظة سلوك الفرد أثناء قيامه بعمل ما يمكن الاستنتاج فيما إذا كان محفوزاً أم لا وذلك بملاحظة الجهد الذي يبذله في أداء ذلك العمل.وهنا تقاس مؤشرات
الحافز السلبي (الرادع) هي الطرق و الوسائل التي تستخدمها الإدارة لغرض الحد من السلوك السلبي و التصرفات غير المقبولة بين الأفراد والعاملين مثل إطاعة الأوامر و عدم الشعور بالمسؤلية و الكسل في العمل و هذا ينبع منه أسلوب التنبيه و التحذير ومنع بعض الامتيازات عنه لفترة معينة و الإنذار أو تأخير الترقية و ربما خفض الدرجة أو النقل من مكان إلي آخر ويتم استخدام هذه الوسائل حسب درجة المخالفة للفرد ، ويمكن تسمية الحوافز السلبية بالحوافز الرادعة و تعتبر عملية استخدام الحوافز السلبية ضرورية لزيادة الكفاءة الإنتاجية و خصوصاً لدى العاملين الذين يتصفون بالكسل.
9- ان تغيير العادات المتأصلة, سواء كانت متعلقة بالوقت ام لا, يعتبر ارا صعبا لكن ليس هدف غير قابل للتحقيق.
   تمثل الخطوة الأولى فى الإدارة الفعالة للوقت فى إعادة النظر في الطريقة التى يتعامل بها الإنسان حاليا مع وقته. فغالبية الناس يتعاملون مع الوقت بحكم "العادة" ومن النادر أن يفكروا بوعى كيف يمكنهم تغيير تلك العادة. ولكن ما هى العادات السلبية التى تؤثر فى استغلال الوقت المتاح للمسئول الجامعى فى أى موقع؟

  على الرغم من أن بعض هذه العادات يتسم بالطبيعة الفردية ، إلا أن البعض الآخر يكاد يكون عاما ومشتركا بين كافة المسئولين ومن أبرز هذه العادات ما يلى :

1. لا يوجد لدى وقت للتخطيط .
2. سوف أتفرغ تماما لهذا الموضوع .
3. بابى مفتوح للجميع...!!
4. أحب أن أقوم بكل شئ بنفسى.
إن تحليل هذه الأسباب والتعرف عليها يمثل خطوة منطقية نحو كسب المزيد من الوقت وبالتالى تحقيق الفاعلية فى إنجاز المهام ذات الأولوية المرتفعة.

لقد توصلت أحدى الدراسات المشهورة والتى أجريت على عينة قوامها 5000 مفردة من المديرين فى 14 دولة إلى وجود ما يزيد عن 50 عاملا رئيسيا أطلق عليها مضيعات الوقت Time Wasters والتى يمكن تصنيفها فى أربع مجموعات رئيسية هى

· العوامل / الأسباب التنظيمية
· العوامل / الأسباب الاجتماعية
· العوامل / الأسباب الشخصية
· العوامل / الأسباب البيئية
10-لوقت الضائع في اصتياد المعلومات عن مصادر التوريد يمكن تقليصه.
من اهم عوامل نجاح مشروع ما, هي المعلومات التي يمكن توفيرها والتي يحتاج اليها ذلك المشروع.
هناك ثلاثة مصادر للمعلومات:

1- قواعد بيانات: وهي المعلومات الأكيدة والتي يتم حفظها من قبل المؤسسة في برنامج ما مثل برنامج ساب  او (SAP) اي نظام اي ار بي
(Enterprise Resource Planning)   اخر, وهي معطيات داخلية قادرة على تقليص وقت المعلومات بدرجة عالية لأنها مرتبطة بجميع اجهزة الكمبيوتر الموجودة في الشركة, حتى وان كانت تلك الأجهزة موجودة في مدينة او بلد اخر, ولا يمكن الدخول الى تلك تاشبكة الا عن طريق كلمة سر تعطى للعامل من قبل المؤسسة. وهكذا, فبدلا من ارسال رسالة الكترونية او مخابرة هاتفية لشخص ما من اجل سؤاله عن بعض المعلومات التي يحتاجها, يمكنه ان يدخل الى شبكة معلومات الشركة ليأخذ المعلومات اللازمة.  بهذا نستطيع ان نقلص وقت ايجاد المعلومات.

2- المعلومات الأولية: وهي المعلومات التي تاخذ مباشرة من شخص ما كأن تعد استفتاء عن مرض ما وتطرحه على عدد من الأطباء المختصين بذلك المرض. هذا النوع من المعلومات هو الأكثر كلفة واستهلاكا للوقت وهي تجمع عادة من اجل اهداف او متطلبات خاصة حيث انها ليست متوفرة من المصادر المعلنة.

3- المعلومات الثانوية: هي تلك المعلومات التي لا يمكن الركون اليها كليا, مثل المعلومات التي تؤخذ عن طريق صفحات الأنترنت الغير موثوقة. هذا النوع من المعلومات هو الأقل كلفة ومتوفر في الحال.  
السؤال الثالث

  - طلبت منك شركة استشارية كتابة تقرير لا يقل عن عشرة صفحات مطبوعة كل صفحة مكتونة من 24 سطر وكل سطر يحتوي على 12 كلمة عن الموضوع التالي: كيف تعرف اين يذهب الوقت- ولماذا- بحيث يمكنك توزيع العمل بشكل اكثر فاعلية... قدم تقريرك لهذه الشركة؟
 مع الشركة   (joint venture)   قامت الشركة أ بابرام عقد شراكة محاصة

ب, وهي, اي شركة المحاصة, شركة تجارية تنعقد بين شخصين أو أكثر يمارس أعمالها شريك ظاهر يتعامل مع الغير، بحيث تكون الشركة مقتصرة على العلاقة الخاصة بين الشركاء على أنه يجوز إثبات الشركة بين الشركاء بجميع طرق الاثبات, . وقد اطلقوا على الشركة الجديدة اسم أب. وكان من ضمن شروط العقد, ان الشركة ب هي المسؤولة عن عملية  التخزين والتوزيع لمنتجات الشركة أ. وكذلك فان الشركة ب هي ايضا مسؤولة عن عمال تلك المخازن وادارتها وذلك مقابل نسبة مئوية من اجمالي ارباح الشركة اب السنوية.

 بعد عدة سنوات من العمل معا على هذا الاساس, بدات ارباح الشركة اب بالتزايد بينما بدات خدمات الشركة ب بالتراجع وبدا عدد العمال بالارتفاع . لاحظت الشركة ب ان عدد العمال في المخازن كبير مقارنة بكمية العمل المطلوب منهم خلال فترة الدوام, كما ان هناك الكثير من الأخطاء والشكاوى.

قررت الشركة ب ان تتقصى وتعرف اين وكيف يذهب ذلك الوقت وما هو السبب الرئيسي ومحاولة معالجة المشكلة, لذلك طلبت مني الشركة ان اقوم بحل تلك المشكلة وايجاد الاسباب وراء ذلك التقصير.
إن الوقت هو الحياة , ومن ضيع وقته فقد ضيع حياته , وإنه لمن العجب كل العجب أن نجد أناساً يستهينون بأوقاتهم ويضيعونها .. سدى واهمالاً, فتمر أعمارهم ويتركون دنياهم ولا أثر لهم يذكر , ولا تذكرهم صفحات التاريخ بل ولا يذكرهم الأحياء. 
ألهدف

ان الهدف من وراء هذا المشروع هو معرفة اين يذهب وقت عمال المخازن ومحاولة تقليص هذا الوقت وبذلك تخفيض الكلفة ورفع اداء العمال
 سئل أحد الإداريين الناجحين : ما الذي يمنع الناس عن النجاح ؟ فأجاب : الأهداف غير الواضحة.  
من اجل معالجة تلك المشكلة كان لا بد ان اتحرى بعض الأشياء ومنها:

1- كيف يتم تعيين العمال؟
2- كيف يتم اختيار من ترسلهم الشركة ب الى الشركة اب؟
3- مدى معرفة العمال بكيفية ادارة المخازن؟ 
4- هل هناك برنامج لتدريب العمال على العمل في المخازن؟

تقصي الحقائق

من اجل الأجابة على السؤالين الأول والثاني, كان لا بد ان ابدا من مكتب ادارة الموارد البشرية.
يعرفالكاتب الأنكليزي وليم ر. تراسي الموارد البشرية بانها الافراد التي تعمل وتنظم المؤسسة وهي الوظيفة التنظيمية التي تتعامل مع الناس. هذه الموارد البشرية بحاجة الى اشخاص من اجل تنظيمها. كما ان ادارة الموارد البشرية هي الوظيفة التي من شانها التركيز على الموظفين والتوظيف وارشادهم ودعمهم بما يحتاجون من مهارات وبرامج تدريب داخل المؤسسة.

ولادارة الموارد البشرية مهام متعددة منها:

1. التعويضات

2. التوظيف

3. الاداء

4. تطوير المنظمة

5. الامان والصحة

6. تحفيز الموظفين

7. الاتصالات والتدريب

بما ان الشركة ب هي المسؤولة عن تعيين الموظفين وبما انها تزاول اعمال اخرى, فانه عندما يتم الاعلان عن الحاجة الى موظفين جدد من قبل الشركة ب بمواصفات تحددها الشركة اب, يتقدم عدد من المرشحين لذلك العمل. الشركة ب تاخذ النخبة من المتقدمين لحساب شركتها الخاصة وترسل ما تبقى للشركة اب. وفي احيان اخرى ترسل الشركة ب النخبة الى الشركة اب اذا لم تكن بحاجة لهم.
ترسل الشركة ب السيرة الذاتية عن عدد من الموظفين الذين تراهم مناسبين لما تريده الشركة اب. 

1. يتم قراءة السيرة الذاتية من قبل احد عمال الموارد البشرية ويقوم العامل بتخفيض عدد المرشحين ويبقي على من يراه مناسبا. 

2. بعد ذلك يجري عامل الموارد البشرية لقاء تلفونيا اوليا مع المرشح من اجل استطلاع  مدى معرفة المرشح للغة الانكليزية اذ انها اللغة المشتركة بين العمال في الشركة.

بعد الاستماع الى عدد من المرشحين تجري مقابلة عدد قليل منهم بحضور مدير العمل وأحد موظفي الموارد البشرية حيث يتم اختيار احد المرشحين من قبل مدير العمل وموظف الموارد البشرية.

هكذا يتم اختيار الموظفين على مستوى الادارة, اما اذا كان الموظف المطلوب من مستوى العمال العاديين مثل عامل مخزن فان الاختيار يجري باسهل من ذلك بكثير فالمطلوب الوحيد هو اجادة العامل للغة الانكليزية.
لا يمكن توزيع العمل بشكل عادل على المرؤوسين الا اذ ا كان لدى المدير المسؤول معرفة وثيقة بالامور التالية:

اولا, المهارات المطلوبة للعمل 

ثانيا, معرفة الوقت اللازم لأنجاز العمل.

هناك طرق عديدة لقياس هذا الوقت بدقة, ومنها بعض الطرق السهلة التي يمكن لأي شخص تقريبا ان يستخدمها وهي ملائمة بصورة خاصة لترتيب مهمات العمل.

وبما ان الطريقة التي يجري فيها  ترشيح العاملين واختيارهم لاتتماشى مع معرفة الموظف المسؤول في الموارد البشرية بالمهارات المذكورة سابقا, فان طريقة اختيار عمال المخازن لا تجري عن علم ومعرفة.
ما هي ادارة المخازن وما هي النشاطات المسؤول عنها عمال المخازن؟

ادارة المخازن هي  عملية تخزين البضائع ومعالجتها, اما مباديء واهداف التخزين فهي:

·  التحميل
· الأستخدام الأفضل لمساحات المخزن
· تقليص الحركة داخل المخزن
· السيطرة على حركة البضائع
· امان, امن وبيئة نظيفة
· تقليل الكلفة العامة
وظيفة التخزين هي خزن البضائع والمواد والأهتمام بها الى حين الحاجة اليها. وكثيرا من المواد المخزونة بحاجة الى عناية خاصة مثل المواد الغذائية والمواد الكيموية والمواد السامة. 

النشاطات او المسؤوليات الأساسية التي تعنى بها ادارة المخازن:

· استلام البضائع من مزودي الشركة
· مقارنة هذه البضائع بما طلبته الشركة من المزود
· تفريغ الشاحنات بعد التأكد من البضاعة
· القيام بأية عملية مراقبة على الكمية, النوعية او على حالة البضاعة
· تصنيف البضاعة من اجل تسهيل التعرف عليها عند الحاجة
· نقلها الى مكان التجمع
· الحفاظ عليها الى حين حاجتها
· التقاطها اوتجميعها لتلبية الطلبات
· التغليف حسب الضرورة
· تحميل سيارات الشحن حسب الطلبيات
لكل نشاط من النشاطات المذكورة اعلاه, اجراء قد نصت عليه سياسة الشركة ويجب على الموظفين اتباعه. ولكن بسبب محدودية عدد صفحات هذا البحث لن ادخل في تفاصيلها.

لقد تبين لي سابقا من خلال مقابلتي مع موظف العلاقات العامة ومن خلال طريقة اختيار الموظفين, بان الموظفون في المخازن لم يوظفوا هناك لأن لديهم دراسة وخبرة في هذا المجال. 

لذلك قررت ان اراقب عملية التفريغ والتخزين والتحميل بنفسي لكي اطلع على تلك العملية, وحصلت على النتيجة التالية:

عندما تصل البضاعة من مزودي الشركة الى المخزن, يقوم عامل المخزن بمطابقة رقم الشحنة برقم الطلبية ويبدأ بعدها بتفريغ الشاحنة. يصنف الموظف البضائع حسب النوع وحسب تاريخ انتهاء صلاحيتها. 

بعد الأنتهاء من تصنيف البضائع يتم وضعها في الأماكن المتاحة, مثلا, عند وصول شحنة من المواد س, توضع هذه المواد في اقصى يمين المخزن لأن هناك مكان متاح ولكن وبعد مرور فترة من البدء ببيع البضاعة س وطلب طلبية جديدة من منتج د, يوضع المنتج د في المكان الذي فرغ منه المنتج س وهكذا عندم تصل طلبية س جديدة فانها لا توضع في نفس مكانها السابق, اي اقصى يمين المخزن, بل في مكان آخر. اضافة الى ذلك لم يكن في المخزن سوى رافعة واحدة هذا الخلط وعدم تخصيص اماكن محددة لكل منتج, , كثيرا ما يحدث وذلك لأسباب عدة منها:

· ضعف عملية التنبؤ بحاجة الشركة الى البضائع في الفترة المقبلة
· تتبع المنتج الأكثر مبيعا في خلال الفترة القدمة
· عملية ادارة التخزين
· ضيق مساحة المخزن
· عشوائية التخزين
المشكلة الأخرى التي وجدتها في المخزن هي انه لا يوجد اكثر من رافعة واحدة تستطيع ان تضع المنتجات على علو مرتفع ورافعة اخرى  على علو منخفض.كذلك فانه لا يوجد سوى شخص واحد لديه رخصة سياقة لتلك الرافعة. ماذا لو مرض السائق او تعطلت الرافعة؟
اما عند عملية اعداد الطلبيات لزبائن الشركة, يذهب بائع الشركة الى الزبائن حيث يتفقد المنتجات ويملأ استمارة شراء. يتم الأمضاء على الأستمارة من قبل الزبون. يعود البائع الى مقر الشركة بعد الأنتهاء من جولته اليومية ويقوم بتخزين الطلبية يدويا في جهاز الكمبيوتر.
يبدأ عمال المخزن بأعداد الطلبيات بعد ان ينتهي كل بائعي الشركة من ادخال الطلبيات وتخزينها في جهاز الكمبيوتر.

لا يستعمل عمال المخزن اية تقنية جديدة قد تساعدهم في ايجاد طلبهم بسرعة ولكنهم يعتمدوا على ذاكرتهم. المشكلة هنا في مسألة الأعتماد على الذاكرة, هي وكما اشرت سابقا بأنه لا يوجد مكان ثابت لكل منتج. هذا يجعل عملية تذكر اين يوجد كل منتج اصعب ويرفع من امكانية ارسال المنتج الخطأ الى الزبائن .والنتيجة تكون زبون غير راض وتكلفة اعلى للمنتج.
ان التقنيات الحديثة في علم ادارة المخازن هي من اهم اسباب تقليص الوقت المبدد وقد سميت هذه التقنيات كيو آر, كويك ريسبوند(quick respon) , اذكر منها آر اف, راديو فريكوانسي  .(Radio Frequency)
كيو آر هي عملية استعمال تقنيات المعلومات الألكترونية يبن القنوات المختلفة في سلسلة المزودين وذلك لتخفيض وقت الشراء ووقت الأنتظار (purchasing time and lead time), وتخزين البضائع.

الفكرة الأساسية وراء الكيو آر هي انه اذا اردت ان تحصد فوائد المنافسة القائمة على الوقت, فانه من الضروري ان تطور انظمة سريعة في تجاوبها مع متطلبات حاجات السوق.

لقد ساهمت بعض العناصر في انجاح الكيو آر, مثل تطوير تقنية المعلومات وارتفاع امكانية تبادل المعلومات المشفرة عبر الأنترنت, اي البار كودينغ (Bar coding) التشفير.

تستعمل رموز التشفير من اجل تعريف منتج ما. والتقنية التي من خلالها تستطيع ان تقرأ تلك الرموز هي الآر اف (RF scanning technology)التي تم ذكرها سابقا. وهي عبارة عن موجات ذبذبة ارسال لكي تنقل اصوات وبيانات من نقطة الى اخرى.
ان اهم ثلاث نقاط في موضوع تنمية الموارد البشرية هي تثقيف, تدريب وتعلم. وفي هذا السياق فان اهم نقطة من النقاط الثلاثة هي التدريب.

هناك العديد من برامج التدريب التي يمكن للشركة ان تعطيها للعاملين الجدد لتقليص الأخطاء وتسريع عملية الأنتاج.

في وقت مبكر من هذا القرن, حدد خبراء دراسة الوقت عامل الطاقة البشريةكهدف رئيس لتحسين الأنتاجية. ومع ذلك, يكمن خلف هذا الهدف عدد من الحالات الطبيعية التي يمكن ان يكون لها تأثير مهم على الوقت اللازم لأداء مهمة ما, بما في ذلك ما يلي:
· حركات الجسم, واليد والذراع المستخدمة
· الطرق المستخدمة او التي ينصح بها
· الترتيب المادي لمحطة العمل
· المظاهر العملية المتعلقة ببيئة مركز العمل
· الأدوات والمعدات المتوفرة
· انظمة الدعم التنظيمية
ونتيجة لتنامي ادراك هذه العوامل, فان الأدارة قد حولت تركيزها الى مواصلة البحث عن اساليب توفير الوقت الذي يمكن ان يؤثر على مجال واسع من الطاقة الأنسانية ومدخلات المهارات. ومن اهم اساليب التحسين ما يلي:
1. تحسن الطرق: وتدعى ايضا هندسة المناهج, وتشمل هذه التقنية اختبارا منسقا يقوم به المديرون واختصاصو العمل كما لو انه سيؤدى الان, مع نظرة الى تحسين الأجراءات واضافة ادوات ميكانيكية للمساعدة, او تسريع العمل في المستقبل.
2. وفورات الحركة: وهذا يشمل جهد ملموس لتعديل حركات الجسم البشري, في اثناء تأديته للعمل, بحيث تتم الحركات بأكثر الطرق فاعلية, وتركز وفورات الحركة على الأرشادات التالية:
· يجب ان تكون الحركات منتجة: اي ان كل حركة يجب ان تجعل العمل اقرب للأنجاز.
· يجب ان تكون الحركات بسيطة: فكلما كان استخدام اجزاء الجسم اقل, كلما كان ذلك افضل. مثل استخدام الأصبع والأبهام, مثلا, بدلا من استخدام اليد كلها. ويجب ان يكون مسار الحركات منحنيا بدلا من ان يكون بخطوط مستقيمة, اذ ان معظم اجزاء الجسم تتأرجح من مفصل بحركة دائرية.
· يجب ان تكون الحركات متناغمة: ترتيب العمل والطرق الموصوفة بحيث يكون من السهل العمل بحركات لطيفة. فمن الأسهل للايدي ان تتحرك بأتجاهات مقابلة وفي مسارات متشابهة.
· توفير الراحة للعاملين: فمنضدة العمل ولوحة المفاتيح والكرسي وشاشة الكمبيوتر والبيئة المحيطة بمكان العمل مثل برودة او حرارة مكان العمل او الضوء او الضوضاء, جميعها يجب ان تكون مرتبة بحيث يشعر العاملون بالراحة في الجلوس والوقوف او المشي والحمل عندما يتطلب العمل ذلك.
· تقليل الأنشطة غير الملائمة: فالشخص يعمل بطريقة مريحة بأرجحة الأيادي الى الأمام والى الخلف, والى اعلى والى اسفل. اما التمدد, والتمايل, والألتواء, والأنحناء, فانه يضيف وقتا للمهمة ويكون متعبا. 
استنتاج

ان العمال الذين يقوموا بالعمل في المخازن, بالكاد يستطيعوا ان يلبوا حاجات العمل, على الرغم من كثرة عددهم. 

ان المشكلة الأساسية في هذه الشركة هي ليست بتزايد عدد عمال المخزن. والجدير بالقول انه من الطبيعي ان يزيد عدد العمال, لأن مبيعت الشركة أب قد ارتفعت, ولكن التنمية البشرية في الشركة بقيت على حالها هذا اذا لم تصبح اسوأ من السابق. 
ان من اهم شروط عقد شراكة المحاصة هي ان يعمل الطرفان لما فيه خير الشركة وان يكون بينهما ثقة متبادلة, ولكن ما تفعله الشركة ب, عندما تحتاج الشركة أب الى موظف ما, من ارسال المرشحين الى الشركة اب بعد ان تستبقي لديها النخبة منهم, لا يتلاقى مع ما تنص عليه قواعد هكذا نوع من الشراكة. 

كما ان عملية انتخاب المرشحين ليست على المستوى المطلوب, فالعمل في المخزن لا يحتاج الا الى القليل من استعمال اللغة الأنكليزية, ولكنه بحاجة اكبر الى خبرة ومعرفة كيفية العمل في المخازن. اضف الى ذلك انعدام برامج التدريب. فتدريب الموظف الجديد على يد موظف قديم قد يزيد الطين بلة, وذلك لأنه في الأساس يفتقر الى التدريب ولأنه قد يكون, اي الموظف القديم, قد اكتسب بعض العادات السيئة في ادارة المخزن, وهكذا فان تلك العادات سوف تنتقل الى الموظف الجديد. 
ان المعدات وادوات العمل هي من اهم اسباب تحسين استخدام الوقت, ولكن عندم لا يكون في المخزن سوى رافعة واحدة  ولا يوجد سوى سائق واحد لتلك الرافعة, فماذا سيحدث لو ان هذا السائق مرض في يوم ما او ماذا يحدث لو ان تلك الرافعة اصيبت بخلل ما, عنده سيتعطل العمل ويهدر الوقت والمال.

اقتراح حل
يعتقد البعض, انه عندما تطفو مشكلة ما على السطح, ان السبب يكمن هنا او هناك من دون ان يدرسوا المشكلة من جميع جوانبها. ولكن بعد دراسة المشكلة والقيام بالتحاليل العلمية اللازمة, قد يتضح ان السبب الرئيسي للمشكلة بعيد كل البعد عن ما كان البعض يعتقد.

لهذا السبب عند الشروع في حل اية مشكلة, لا يجب الشروع في ايجاد الحل اولا, بل يجب التعرف على المشكلة عن قرب حتى يتم حل المشكلة من جذورها وليس من وسطها او آخرها. 

وهكذا فان المشكلة الأساسية في هذه الشركة تكمن في اماكن عديدة وهي:

1. العمال المرشحين للعمل في مخزن الشركة أب: يجب على الشركة ب ان تغير من سياستها حيال الشركة أب عند ارسالها مرشحين للعمل في مخزن الشركة أب, وذلك لأن ارتفاع عدد العمال الذين هم دون المستوى المطلوب, سوف يعود بالخسارة على الشركتين أ و ب معا.
2. طريقة انتقاء المرشحين للعمل في الشركة أب: يجب على عامل الموارد البشرية في الشركة ان يكون اكثر دقة في انتقاء المرشحين, اذ ان اتقان اللغة ألأنكليزية وحده ليس سببا كافيا لقبول عامل المخزن, لانه هو المسؤول عن تجهيز طلبيات الزبائن بشكل صحيح وبأسرع وقت.
3. ألأدوات والمعدات: ان وجود رافعة واحدة وسائق واحد لها, قد يكون من اهم اسباب تبديد الوقت, لذلك على الشركة, وبأسرع وقت ان تجد حلا, فاما ان تشتري رافعة اخرى واما ان تنسق مع شركة لتأجير الرافعات. كما ان على الشركة ان ترسل احد المؤهلين لكي يحصل على رخصة لقيادة مثل هذا النوع من الرافعات.
4. برامج التدريب: كلما ارتفعت مبيعات الشركة, يزداد ضغط العمل على العمال الموجودين على الأرض. واذا لم تهتم الشركة في تنمية مواردها البشرية, فانها سوف تصل في خلال فترة قصيرة الى طريق مسدود, اي ان عملية تطورها سوف تبدأ بالأنزلاق. لذا فانه على الشركة ان تبدا بدراسة ما لديها من عمال ومهارات وخبرة, من اجل ان تحدد مواقع الفجوات في الشركة وبهذا تستطيع ان تحدد اي نوع من التدريبات يجب ان تبدأ به واي العمال هم بحاجة آنية وماسة للتدريب.
5. ادارة المخزن: قد يكون التدريب هو البداية الصحيحة للتخلص من مشكلة ادارة المخزن, ولكن يجب على الشركة ان تأخذ نالأعتبار ان المخزن قد اصبح صغيرا على حجم البضائع المطلوبة, لهذا اما ان تجد مخزنا اكبر او تحاول استعمال نظرية جاست ان تايم  (just in time).
     
6. ادخال التقنية الى ادارة المخزن: التقنية في وقتنا الحاضر هي من اهم عناصر تقليل مبددات الوقت. فتقنية الباركودينغ التي تقرأ عن طريق الآر اف تعطي العامل دقة اكثر وسرعة اكبر في تجميع الطلبيات للزبائن حيث تدله على موقع المنتج في المخزن بمجرد ان يقوم بعملية مسح البار كود. وهكذا تنخفض نسبة الأخطاء والشكاوى كثيرا, مما يؤدي الى تقليص الوقت المبدد على الشكاوى.
السؤال الرابع- 
اذا طلب منك استشارة عن تحسين الوقت المنتج. فما هي مشورتك؟

أﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ.. ﺿﺮورة إدارﻳﺔ 

ان أﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ هي ﺿﺮورة إدارﻳﺔ.هذا ﻣﺎ أﺣﺎول ﻮﺿﻴﺤﻪ ﻓﻲ هذا التقريرﻋﻠﻰ اﻟﺮﻏﻢ ﻣﻦ أن كل ﺷﺨﺺ ﻳﻨﺒﻐﻲ أن يتحلى ﺑﺄﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ ﻓﺈن إدارة اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﻻﺑﺪ أن ﺗﻀﻊ ﺿﻮاﺑﻂ وﺟراءات ﺗﺠﻌﻞ اﻟﻤﻮﻇﻔﻴﻦ ﻳﻠﺘﺰﻣﻮن ﺑﺄﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ.ﻓﻘﺪ ﺗﺠﺪ ﻣﻦ اﻟﻤﻮﻇﻔﻴﻦ ﻣﻦ هوﻣﺆﻣﻦ ﺑﺄﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ وﻣﻨﻬﻢ ﻣﻦ ﻻﻳﻜﺘﺮث ﺑﻬﺎ.وﻟﻜﻦ ﻣﻦ ﻣﺼﻠﺤﺔ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ أن ﺗﺠﻌﻞ اﻟﻜل ﻳﻠﺘﺰم ﺑﻬﺎ ﺑﻨﺎء ﻋﻠﻰ ﻻﺋﺤﺔ أو ﻣﻴﺜﺎق ﺗﻮﺿﺢ أﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ ﻣﻦ ﻣﻨﻈﻮر اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﺑﺤﻴﺚ ﺗﻜﻮن ﻣﻠﺰﻣﺔ ﻟﻜﻞ اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ وﺑﺤﻴﺚ ﺗﻜﻮن هناكﻋﻘﻮﺑﺔ رادﻋﺔ ﻟﻤﻦﻳﺨﺎﻟف اﻟﻌﻼﻗﺔ ﺑﻴﻦ اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ واﻹدارة ﻣﻦ اﻷﻣﻮر اﻟﻤﻌﻠﻮﻣﺔ أن اﻟﺜﻘﺔ ﺑﻴﻦ اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ واﻹدارة ﻟﻬﺎ ﻋﻼﻗﺔ ﻣﺒﺎﺷﺮة ﺑﺰﻳﺎدة إﻧﺘﺎﺟﻴﺔ اﻟﻌﺎﻣﻞ.ﻓﺎﻟﻤﻮﻇﻒ اﻟﺬي ﻳﻌﻠﻢ أن إدارة اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﺳﺘﻘﺪر ﻣﺠﻬﻮداﺗﻪ ﻋﻠﻰ اﻟﻤﺪى اﻟﻘﺮﻳﺐ واﻟﺒﻌﻴﺪ ﻓﺈﻧﻪ يتفانى ﻓﻲ ﻋﻤﻠﻪ.وﻟﻜﻦ ﻋﻨﺪﻣﺎ ﻳﺸﻌﺮ اﻟﻤﻮﻇف ﺑﺄن إدارة اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﻻ تفي ﺑﻮﻋﻮدها   ﻟﻠﻌﺎﻣﻠﻴﻦ ﻓﺈن هذا ﻳﻜﻮن أﻣﺮا ﻏﻴﺮ محفز ﻟﻪ ﻋﻠﻰ ﺗﻄﻮﻳر اﻟﻌﻤﻞ واﻹﺑﺪاع وزﻳﺎدة اﻟﻜﻔﺎءة.ﻟﺬﻟﻚ ﻓﺈن اﻟﺘﺰام اﻟﻤﺪﻳﺮﻳﻦ ﺑﺎﻟﺼﺪق واﻷﻣﺎﻧﺔ واﻟﻌﺪل واﻟﻮﻓﺎء واﻟﺮﺣﻤﺔ ﻣﻊ اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ ﻳﺆدي إﻟﻰ ﺛﻘﺔ اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ ﻓﻲ اﻹدارة وهو ﻣﺎ ﻳﺆدي إﻟﻰ ﺗﺤﻔﻴﺰهم ﻋﻠﻰ اﻟﻌﻤﻞ وﻳﻮﻓﺮكثيرا ﻣﻦ اﻟﻮﻗﺖ اﻟﻀﺎﺋﻊ ﻓﻲ اﻟﺸﺎﺋﻌﺎت واﻟﺸﻜﻮك واﻟﺘﻔﺎوض.ﻗﺎرن ﺑﻴﻦ ﺣﺎﻟﺘﻴﻦ:ﺣﺎﻟﺔ اﻹدارة اﻟﻤﻠﺘﺰﻣﺔ ﺑﺄﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ واﻹدارة ﻏﻴﺮ اﻟﻤﻠﺘﺰﻣﺔ ﺑﺄﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ.ﻓﻲ اﻟﺤﺎﻟﺔ اﻷوﻟﻰ ﺗﺠﺪ ان وﻋﻮد اﻟﻤﺪﻳﺮﻳﻦ ﻟﻠﻌﺎﻣﻠﻴﻦ مصدقة ﺑﻴﻨﻤﺎ ﻓﻲ اﻟﺤﺎﻟﺔ اﻟﺜﺎﻧﻴﺔ ﺗﺠﺪ ان اﻟﻮﻋﻮد ﻏﻴﺮ مصدقة ﺑﻞ ﻳﻜﻮن اﻟﺸﻚ مهيمناﻋﻠﻰ اﻟﻌﻼﻗﺔ ﺑﻴﻦ اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ واﻹدارة.ﻓﻲ اﻟﺤﺎﻟﺔ اﻷوﻟﻰ ﺗﺠﺪ كثيرا ﻣﻦ اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ ﻳﺴﺘﻤﺮ ﻓﻲ اﻟﻌﻤﻞ ﻟﺴﻨﻮات ﻋﺪﻳﺪة ﻃﺎﻟﻤﺎ كان اﻟﺪﺧﻞ ﻣﻘﺒﻮﻻ ﺑﻴﻨﻤﺎ ﻓﻲ اﻟﺤﺎﻟﺔ اﻟﺜﺎﻧﻴﺔ ﺗﺠﺪ اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ ﻳﺒﺤﺜﻮن ﻋﻦ ﺑﺪﻳﻞ ﺑﺎﺳﺘﻤﺮار ﺣﺘﻰ وإن كان اﻟﺪﺧﻞ ﻣﺮﺗﻔﻌﺎ.ﻓﻲ اﻟﺤﺎﻟﺔ اﻷوﻟﻰ ﺗﺠﺪ اﻟﻌﺎﻣﻞ ﺳﻌﻴﺪا ﻓﻲ ﻋﻤﻠﻪ وﻟﺪﻳﻪ وﻻء ﻟﻬﺬﻩ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ اﻟﻤﺤﺘﺮﻣﺔ ﺑﻴﻨﻤﺎ ﻓﻲ اﻟﺤﺎﻟﺔ اﻟﺜﺎﻧﻴﺔ ﺗﺠﺪ اﻟﻌﻼﻗﺔ ﻣﺒﻨﻴﺔ ﻋﻠﻰ اﻟﻤﻘﺎﺑﻞ اﻟﺴﺮﻳﻊ ﻷن اﻟﻤﻘﺎﺑﻞ ﺑﻌﻴﺪ اﻟﻤﺪى ﻏﻴﺮ ﻣﻀﻤﻮن.هذا اﻷﻣﺮ ﻳﻤﺘﺪ ﺗﺄﺛﻴﺮﻩ إﻟﻰ اﻟﻌﻤﺎﻟﺔ اﻟﺘﻲ ﻗﺪ ﺗﺘﻘﺪم ﻟﻮﻇﺎﺋﻒ ﺑﺎﻟﻤﺆﺳﺴﺔ.ﻓﺎﻟﻤﺆﺳﺴﺔ اﻟﺘﻲ ﺗﺘﻌﺎﻣﻞ ﺑﻄﺮﻳﻘﺔ أﺧﻼﻗﻴﺔ ﻣﻊﻣﻮﻇﻔﻴﻬﺎ ﺗﺠﺘﺬب كفاءات ﺳﻮق اﻟﻌﻤﺎﻟﺔ ﺑﻴﻨﻤﺎ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ اﻟﺘﻲ لاتبالي ﺑﻬﺬﻩ اﻷﻣﻮر تنفر اﻟﻜﺜﻴﺮ ﻣﻦ ﺗﻠﻚ اﻟﻜﻔﺎءات.ﺗﺄﺛﻴﺮ ذﻟﻚ ﻋﻠﻰ ﻗﺪرات اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﻏﻨﻲ ﻋﻦ اﻟﺘﻔﺼﻴﻞ.كذلك ﻓﺈن أﺳﻠﻮب ﺗﻌﺎﻣﻞ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﻣﻊ اﻟﻤﺘﻘﺪﻣﻴﻦ ﻟﻮﻇﺎﺋﻒ ﻳﺆﺛﺮ ﻋﻠﻰ اﻟﻜﻔﺎءات اﻟﺘﻲ ﺗﻘﺒﻞ اﻟﺘﻮﻇﻴﻒ ﺑﻬﺎ ﺑﻞ واﻟﺘﻲ ﺗﺘﻘﺪم ﻟﻬﺎ ﻣﺴﺘﻘﺒﻼ.اﻟﻌﻼﻗﺔ ﺑﻴﻦ اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ ﻋﻨﺪﻣﺎ ﻳﻜﻮن اﻟﺼﺪق واﻟﺘﻌﺎون اﻻﺣﺘﺮام واﻷﻣﺎﻧﺔ هي اﻷﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻤﻨﺘﺸﺮة ﺑﻴﻦ اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ وﺑﻌﻀﻬﻢ اﻟﺒﻌﺾ ﻓﺈن هذا ﻳﺆدي إﻟﻰ تفجر ﻃﺎﻗﺎت اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ ﻟﺼﺎﻟﺢ اﻟﻌﻤﻞ. ﺑﻴﻨﻤﺎ ﻋﻨﺪﻣﺎ ﺗﻜﻮن ﺛﻘﺎﻓﺔ اﻟﺨﺪاع واﻟﻨﻔﺎق واﻹﺳﺎءة ﻟﻠﺰﻣﻼء هي اﻟﻤﺴﻴﻄﺮة ﻓﺈن كل ﻋﺎﻣﻞ ﻳﻜﻮن ﻋﻠﻰ ﺣﺬر ﻣﻦ زﻣﻴﻠﻪ وﻳﺘﻌﺎون ﻣﻌﻪ ﺑﻘﺪر ﺿﺌﻴﻞ ويخفي ﻋﻨﻪ اﻟﻜﺜﻴﺮ ﻣﻦ اﻟﻤﻌﻠﻮﻣﺎت وﻗﺪ ﻳﻜﺬب ﻓﻲ اﻟﺘﻘﺎرﻳﺮ اﻟﺘﻲ ﻳﻜﺘﺒﻬﺎ ﻟﺮﺋﻴﺴﻪ وهكذا. ﻓﻲ اﻟﺤﺎﻟﺔ اﻷوﻟﻰ ﻳﻤﻜﻦ ﺗﺸﻜﻴﻞ ﻓﺮق ﻋﻤﻞ ﻟﺤﻞ اﻟﻤﺸﺎكل وﺗﻄﻮﻳﺮاﻟﻌﻤﻞ ﺑﻴﻨﻤﺎ ﻓﻲ اﻟﺤﺎﻟﺔ اﻟﺜﺎﻧﻴﺔ ﻓﺈن ﻓﺮق اﻟﻌﻤﻞ ﺗﻔﺸﻞ ﻟﻌﺪم وﺟﻮد روح اﻟﺘﻌﺎون واﻟﺜﻘﺔ ﺑﻴﻦ اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ. ﻓﻲ اﻟﺤﺎﻟﺔ اﻷوﻟﻰ ﺗﺠﺪ أن ﺑﻴﺎﻧﺎت اﻟﻌﻤﻞ دﻗﻴﻘﺔ وﺻﺤﻴﺤﺔ ﺑﻴﻨﻤﺎ ﻓﻲ اﻟﺤﺎﻟﺔ اﻟﺜﺎﻧﻴﺔ ﺗﺠﺪ أن كثيرا ﻣﻦ اﻟﺒﻴﺎﻧﺎت ﺧﺎﻃﺌﺔ وكثيرا ﻣﻦ اﻟﺘﻘﺎرﻳﺮمضللة .ﻓﻲ اﻟﺤﺎﻟﺔ اﻷوﻟﻰ ﺗﺠﺪ اﻟﺨﺒﺮة ﺗﻨﺘﻘﻞ ﻣﻦ ﻣﻮﻇﻒ ﻟﺰﻣﻴﻠﺔ وﻟﻤﺮؤوﺳﻪ وكذلك ﻣﻦ ﺟﻴﻞ ﻟﺠﻴﻞ وﺑﺎﻟﺘﺎﻟﻲ ﻓﺈن اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ داﺋﻤﺎ ﻓﻲ ﺣﺎﻟﺔ ﻧﻤﻮ وﺗﻄﻮر وهو ﻣﺎ ﻳﻨﻌﻜﺲ ﻋﻠﻰ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ.ﺑﻴﻨﻤﺎ ﻓﻲ اﻟﺤﺎﻟﺔ اﻟﺜﺎﻧﻴﺔ ﺗﺠﺪ أن كل ﻣﻮﻇﻒ يخفي ﻣﻌﻠﻮﻣﺎﺗﻪ ﻋﻦ زﻣﻴﻠﻪ وﺗﺠﺪ اﻟﺨﺒﺮة تضيع ﺑﺎﻧﺘﻬﺎء ﺧﺪﻣﺔ ﻣﻮﻇﻒ ﻣﺎ وﻋﻠﻴﻨﺎ اﻟﺒﺪء ﻣﻦ ﺟﺪﻳﺪ.ﻓﻲ اﻟﺤﺎﻟﺔ اﻷوﻟﻰ ﺗﺠﺪ أن كل ﻣﻮﻇﻒ ﻣﺴﺘﻌﺪ ﻟﺘﺤﻤﻞ ﺑﻌﺾ اﻷﻋﺒﺎء اﻹﺿﺎﻓﻴﺔ ﺑﻴﻨﻤﺎ ﻓﻲاﻟﺤﺎﻟﺔ اﻟﺜﺎﻧﻴﺔ ﺗﺠﺪ أن كل ﻣﻮﻇﻒ ﻳﺘﺠﻨﺐ ﺗﺤﻤﻞ أي ﻣﺴﺌﻮﻟﻴﺎت إﺿﺎﻓﻴﺔ. ﻓﻲ اﻟﺤﺎﻟﺔ اﻷوﻟﻰ تقابل أي ﻣﺒﺎدرة ﻣﻦ أﺣﺪ اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ ﻟﺘﻄﻮﻳﺮ اﻟﻌﻤﻞ بالترحاب ﺑﻴﻨﻤﺎ ﻓﻲ اﻟﺤﺎﻟﺔ اﻟﺜﺎﻧﻴﺔ ﺗﻘﺎﺑﻞ ﺑﺎﻟﺸﻜﻮك و ﺑﺎﻟﺘﺴﺎؤل ﻋﻦ الاهداف اﻟﺨﻔﻴﺔ ﻟﺼﺎﺣﺐ اﻟﻤﺒﺎدرة. ﻓﻲ اﻟﺤﺎﻟﺔ اﻷوﻟﻰ ﻳﻜﻮن اﻟﻌﻤﻞ هو اﻟﺸﻐﻞ اﻟﺸﺎﻏﻞ ﻟﻠﻌﺎﻣﻠﻴﻦ ﺑﻴﻨﻤﺎ ﻓﻲ اﻟﺤﺎﻟﺔ اﻟﺜﺎﻧﻴﺔ ﺗﻜﻮن ﻣﻬﺎرات اﻟﺘﻐﻠﺐ ﻋﻠﻰ ﻣﻜﺎﺋﺪ اﻟﺰﻣﻼء وﻣﻬﺎرات إﻳﻘﺎﻋﻬﻢ ﻓﻲ  المشاكل هي اﻟﻬﺪف اﻷﺳﻤﻰ ﻟﻜﻞ ﻋﺎﻣﻞ اﻟﻌﻼﻗﺔ ﻣﻊ اﻟﻤﻮردﻳﻦ ﻋﻨﺪﻣﺎ ﺗﻜﻮن اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﺗﺘﻌﺎﻣﻞ ﻣﻊ اﻟﻤﻮردﻳﻦ ﺑﺄﺳﻠﻮب أﺧﻼﻗﻲ ﻓﺈن اﻟﻤﻮردﻳﻦ يفضلون اﺳﺘﻤﺮار ﻋﻼﻗﺘﻬﻢ ﻣﻊ هذه اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ. ﻓﻲ هﺬﻩ اﻟﺤﺎﻟﺔ ﺗﻜﻮن اﻟﻌﻼﻗﺔ ﺑﻴﻦ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ واﻟﻤﻮردﻳﻦ ﻃﻮﻳﻠﺔ اﻷﺟﻞ وﺗﻜﻮن ﻣﺒﻨﻴﺔ ﻋﻠﻰ اﻟﺜﻘﺔ واﻻﺣﺘﺮام واﻟﻤﺼﺎﻟﺢ المشتركة. هذا يتيح ﻟﻠﻤﺆﺳﺴﺔ أن ﺗﻄﻠﺐ ﻣﻦ اﻟﻤﻮردﻳﻦ ﺗﻘﺪﻳﻢ أﺳﻌﺎرا أﻓﻀﻞ وﺟﻮدة أﻓﻀﻞ ﺑﻞ وﺗﺴﺘﻄﻴﻊ أن ﺗﻄﻠﺐ ﻣﻨﻬﻢ ﺗﻌﺪﻳﻞ أﺳﻠﻮب ﻋﻤﻠﻬﻢ أو اﻟﺘﻜﻨﻮﻟﻮﺟﻴﺎ اﻟﺘﻲ ﻳﺴﺘﺨﺪﻣﻮﻧﻬﺎ ﻟﻠﻮﺻﻮل إﻟﻰ اﻟﺠﻮدة اﻟﻤﻄﻠﻮﺑﺔ. كذلك ﻓﺈن اﻟﻤﻮردﻳﻦ ﻳﻜﻮﻧﻮن ﻣﺴﺘﻌﺪﻳﻦ ﻟﻠﻌﻤﻞ ﻳﺪا ﺑﻴﺪ ﻣﻊ ﻣﻮﻇﻔﻲ ﺗﻠﻚ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﻟﺘﻄﻮﻳﺮ ﻣﻨﺘﺠﺎﺗﻬﺎ.ﻓﻲ هذه اﻟﺤﺎﻟﺔ ﺗﺴﺘﻄﻴﻊ الشراكة ﺿﻤﺎن اﻟﺤﺼﻮل ﻋﻠﻰ ﻣﺎ ﺗﺮﻳﺪ ﻣﻦ اﻟﻤﻮردﻳﻦ ﻓﻲ اﻟﻮﻗﺖ اﻟﻤﻨﺎﺳﺐ وﺑﺎﻟﻤﻮاﺻﻔﺎت اﻟﻤﻄﻠﻮﺑﺔ. ﻻ ﻳﺨﻔﻰ ﻋﻠﻰ احد ﻣﺎ ﻳﻌﻮد ﺑﻪ كل ذﻟﻚ ﻋﻠﻰ أداء اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ أﻣﺎ ﻋﻨﺪﻣﺎ ﺗﻜﻮن اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﺗﺘﻌﺎﻣﻞ ﻣﻊ اﻟﻤﻮردﻳﻦ ﺑﺄﺳﻠﻮب ﻏﻴﺮ أﺧﻼﻗﻲ كأن ﺗﺆﺧﺮ ﺳﺪاد ﻣﺴﺘﺤﻘﺎﺗﻬﻢ ﺑﻐﻴﺮ ﺣﻖ أو تعطيهم وﻋﻮدا كاذبة أو ﻻﺗﺤﺎول اﻟﺘﻌﺎون ﻣﻌﻬﻢ ﺑﺄي ﺻﻮرة أو ﻻﺗﺤﺘﺮم موﻇﻔﻴﻬﻢ ﻓﺈن اﻟﻌﻼﻗﺔ ﺑﻴﻦ اﻟﻤﻮردﻳﻦ واﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﺗﻜﻮن ﻣﺒﻴﻨﻴﺔ ﻋﻠﻰ اﻟﻤﻜﺴﺐ اﻟﺴﺮﻳﻊ.  ﻓﺎﻟﻤﻮرد ﻻ ﻳﻀﻤﻦ أن ﺗﺘﻌﺎﻣﻞ ﻣﻌﻪ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﻣﺮة أﺧﺮى ﻓﻴﺤﺎول اﻟﺤﺼﻮل ﻋﻠﻰ أﻋﻠﻰ ﻣﻘﺎﺑﻞ ﻟﻠﻤﻌﺎﻣﻠﺔ اﻟﺤﺎﻟﻴﺔ وﻳﺤﺎول أن يقدم اﻟﺨﺪﻣﺔ ﺑﺄﻗﻞ ﺗﻜﻠﻔﺔ وهو ﻣﺎ ﻗﺪ ﻳﻨﺘﺞ ﻋﻨﻪ اﻧﺨﻔﺎض اﻟﺠﻮدة. هذا اﻟﻤﻮرد ﻻ ﻳﻜﺜﺮث ﺑﺮﺿﺎء ﺗﻠﻚ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﻋﻨﻪ ﻋﻠﻰ اﻟﻤﺪى اﻟﺒﻌﻴﺪ ﻷن ﻋﻼﻗﺘﻪ ﺑﺘﻠﻚ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﻗﺪ ﻻ ﺗﻤﺘﺪ كثيرا. ﺑﺎﻟﻄﺒﻊ ﻟﻦ ﺗﺴﺘﻄﻴﻊ ﺗﻠﻚ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ أن ﺗﻄﻠﺐ ﻣﻦ اﻟﻤﻮردﻳﻦ ﻣﺎ ﺗﻄﻠﺒﻪ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ اﻷﺧﺮى اﻟﺘﻲ ﻟﺪﻳﻬﺎ ﻋﻼﻗﺔ ﺗﻌﺎون ﻃﻴﻠﺔ اﻷﻣﺪ ﻣﻊ اﻟﻤﻮردﻳﻦ وﺑﺎﻟﺘﺎﻟﻲ ﻓﻠﻦ ﺗﺠﺪ ﻳﺪ اﻟﻌﻮن ﻣﻦ اﻟﻤﻮردﻳﻦ ﻟﺘﻄﻮﻳﺮ اﻟﻤﻨﺘﺞ أو ﺗﻘﻠﻴﻞ وﻗﺖ اﻟﺘﻮرﻳﺪ أوﺗﻄﻮﻳﺮ ﻃﺮﻳﻘﺔ اﻟﻌﻤﻞ ﻟﺪى اﻟﻤﻮردﻳﻦ وهكذا. كذلك ﻓﺈن اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ اﻟﺘﻲ ﻳﻜﻮن ﻣﻮﻇﻔﻴﻬﺎ ﻳﺘﻘﺎﺿﻮن أﺟﻮرا ﻣﻦ ﻣﻮردﻳﻬﺎ أو ﻳﺤﺼﻠﻮن ﻣﻨﻬﻢ ﻋﻠﻰ هدايا ﻻ ﺗﻨﺘﻈﺮ اﻟﺤﺼﻮل ﺣﺘﻰ ﻋﻠﻰ ﺣﻘﻮﻗﻬﺎ ﻟﺪى هؤلاء اﻟﻤﻮردﻳﻦ. هذا ﺑﺎﻟﻄﺒﻊ ناهيك ﻋﻦ أن ﻳﻜﻮن اﻟﻤﻮرد هو ﻧﻔﺴﻪ اﻟﻤﻮﻇﻒ فاﻟﻌﻼﻗﺔ ﻣﻊ اﻟﻌﻤﻼءﻋﻨﺪﻣﺎ ﺗﻜﻮن اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﺻﺎدﻗﺔ وأﻣﻴﻨﺔ ﻓﻲ ﺗﻌﺎﻣﻠﻬﺎ معهم ﻓﺈﻧﻬﻢ ﺳﻴﻔﻀﻠﻮن ﺷﺮاء ﻣﻨﺘﺠﺎﺗﻬﺎ ﻷن ﻟﺪﻳﻬﻢ ﺛﻘﺔ  بهذه اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ. ﺳﻴﻜﻮن ﻣﻦ اﻟﻴﺴﻴﺮ أن ﺗﺤﺼﻞ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﻋﻠﻰ رأي اﻟﻌﻤﻼء ﻋﻨﺪ ﻣﺤﺎوﻟﺔ ﺗﻄﻮﻳﺮ ﺧﺪﻣﺎﺗﻬﺎ ﻷن اﻟﻌﻤﻼء ﻳﺸﻌﺮون ﺑﻨﻮع ﻣﻦ اﻟﻮﻻء ﻟﺘﻠﻚ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ.ﻳﺴﺘﻄﻴﻊ ﻋﻤﻴﻞ ﺗﻠﻚ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ أن ﻳﺒﻨﻲ ﺧﻄﻄﻪ ﻋﻠﻰ أﺳﺎس وﻋﻮد ﺗﻠﻚ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ كفترة اﻟﺘﻮرﻳﺪ أو ﻣﻮاﺻﻔﺎت اﻟﻤﻨﺘﺞ. ﺳﻴﻘﻮم اﻟﻌﻤﻼء ﺑﺎﻟﺪﻋﺎﻳﺔ اﻟﻤﺠﺎﻧﻴﺔ ﻟﺘﻠﻚ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﻋﻨﺪﻣﺎ ﻳﺘﺤﺪﺛﻮن ﻣﻊ أﻗﺮاﻧﻬﻢ ﻋﻦ اﻟﻤﻌﺎﻣﻠﺔ اﻻﺧﻼﻗﻴﺔ اﻟﺘﻲ ﺗﻘﺪﻣﻬﺎ هذه اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ وتجدهم  يتحاكون ﻋﻦ ﻣﻮاﻗﻒ ﺟﻴﺪة ﺣﺪﺛﺖ ﻟﻬﻢ ﻋﻨﺪ ﺗﻌﺎﻣﻠﻬﻢ ﻣﻊ ﺗﻠﻚ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ أﻣﺎ ﻓﻲ اﻟﺤﺎﻟﺔ المعاكسة ﻓﺈن اﻟﻌﻤﻼء ﺳﻴﻨﻘﻠﻮن استيائهم ﻣﻦ ﺗﻠﻚ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ إﻟﻰ أﺻﺪﻗﺎﺋﻬﻢ وزﻣﻼﺋﻬﻢ. وﺳﺘﺠﺪ اﻟﻌﻤﻼء ﻻ ﻳﺜﻘﻮن ﻓﻲ وعود ﺗﻠﻚ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ وﻳﺘﺨﻮﻓﻮن ﻣﻦ أن ﺗﻜﻮن اﻟﻤﻮاﺻفات اﻟﻤﻜﺘوبة ﻋﻠﻰ اﻟﻤﻨﺘﺞ ﻏﻴﺮ ﺣﻘﻴﻘﻴﺔ وﺳﻴﺤﺘﺎﺟﻮن للتاكد ﻣﻨﻬﺎ. هؤلاء اﻟﻌﻤﻼء ﺳﻴﻔﻀﻠﻮن اﻟﺘﻌﺎﻣﻞ ﻣﻊ ﻣﺆﺳﺴﺔ أﺧﺮى ﻟﺪﻳﻬﺎ اﺧﻼﻗﻴﺎت ﻓﻲ اﻟﺘﻌﺎﻣﻞ وﺑﺎﻟﺘﺎﻟﻲ ﺗﻜﻮن ﺗﻠﻚ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﻣﻌﺮﺿﺔ ﻟﺨﻄﺮاﻟﻌﻼﻗﺔ ﻣﻊ اﻟﻤﺴﺘﺜﻤﺮﻳﻦﻋﻨﺪﻣﺎ تفكر ﻓﻲ ﺷﺮاء أﺳﻬﻢ ﻟﺸﺮكة ﻣﺎ ﻓﺈﻧﻚ ﺗﺪرس ﻣﻮﻗﻔﻬﺎ اﻟﻤﺎﻟﻲ ﻣﻦ ﺣﻴﺚ اﻟﻤﻜﺴﺐ واﻟﺨﺴﺎرة وﻏﻴﺮ ذﻟﻚ. وﻟﻜﻦ هل ﺗﺆﺛﺮ ﺛﻘﺘﻚ ﻓﻲ اهتمام اﻟﺸﺮكة ﺑﺄﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ ﻋﻠﻰ ﺗﻘﻴﻴﻤﻚ ﻷﺳﻬﻤﻬﺎ؟ ﺑﺎﻟﻄﺒﻊ ﻧﻌﻢ، ﻷن اﻟﺸﺮكة اﻟﺘﻲ ﺗﺘﻤﻴﺰ ﺑﺄﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ ﺳﺘﻜﻮن ﻗﻮاﺋﻤﻬﺎ اﻟﻤﺎﻟﻴﺔ دﻗﻴﻘﺔ وﺻﺎدﻗﺔ وﺑﺎﺗﺎﻟﻲ ﺗﺴﺘﻄﻴﻊ اﻻﻋﺘﻤﺎد ﻋﻠﻴﻬﺎ، أﻣﺎ اﻟﺸﺮكة اﻟﺘﻲ ﺗﺘﻤﻴﺰﺑﺨﺪاع اﻟﻤﻮردﻳﻦ أو اﻟﻌﻤﻼء أو اﻟﻤﻮﻇﻔﻴﻦ ﻓﻠﻦ تتورع ﻋﻦ خداع اﻟﻤﺴﺘﺜﻤﺮﻳﻦ ﺑﺘﻘﺪﻳﻢ ﺑﻴﺎﻧﺎت ﻣﺎﻟﻴﺔ كاذبة. وﺑﺎﻟﺘﺎﻟﻲ ﻓﺈن أﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ ﺗﺆﺛﺮ ﻋﻠﻰ ﻓﺮص ﺟﺬب ﻣﺴﺘﺜﻤﺮﻳﻦ وهو ﻣﺎ ﻳﻘﻠﻞ ﻣﻦ ﻓﺮص ﺗﻮﺳﻊ اﻟﺸﺮكة وإدﺧﺎل ﻣﻨﺘﺠﺎت ﺟﺪﻳﺪة أو دﺧﻮل أﺳﻮاق ﺟﺪﻳﺪة فاﻟﻌﻼﻗﺔ ﻣﻊ اﻟﻤﻨﺎﻓﺴﻴﻦﻋﻨﺪﻣﺎ ﺗﺘﻤﺘﻊ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﺑﺴﻤﻌﺔ ﻃﻴﺒﺔ ﻣﻦ ﻧﺎﺣﻴﺔ اﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﺘﻌﺎﻣﻞ ﻓﺈﻧﻪ ﻳﻤﻜﻨﻬﺎ اﻟﺘﻌﺎون ﻣﻊ اﻟﻤﻨﺎﻓﺴﻴﻦ ﻓﻴﻤﺎ يحقق ﻣﺼﻠﺤﺔ ﻣﺸﺘﺮكة. ﻓﻌﻠﻰ اﻟﺮﻏﻢ ﻣﻦ اﻟﺘﻨﺎﻓﺲ ﻓﺈن هناك اﻟﻜﺜﻴﺮ ﻣﻦ اﻷﻣﻮر اﻟﺘﻲ ﻳﻤﻜﻦ أن ﻳﺘﻌﺎون ﻓﻴﻬﺎ اﻟﻤﻨﺎﻓﺴﻮن ﺑﻤﺎﻳﻌﻮد ﺑﺎﻟﻨﻔﻊ ﻋﻠﻰ كل ﻣﻨﻬﻤﺎ. ﻣﺜﺎل ذﻟﻚ أن ﺗﺘﺤﺪ ﻋﺪة ﺷﺮكات ﻟﻜﻲ ﺗﺸﺘﺮي ﻣﺎدة خام كجهة واﺣﺪة وهو ﻣﺎ ﻳﻌﻄﻴﻬﻢ ﺟﻤﻴﻌﺎ ﻓﺮﺻﺔ اﻟﺤﺼﻮل ﻋﻠﻰ ﺳﻌﺮ أﻓﻀﻞ وﺟﻮدة أﻓﻀﻞ أو ﺷﺮوط دﻓﻊ ﻣﻴﺴﺮة ﻷن ﺣﺠﻢ اﻟﺸﺮاء ﻳﻜﻮن اكبر ﺑﻜﺜﻴﺮﻣﻤﺎ ﻟﻮ اﺷﺘﺮى كل ﻣﻨﻬﻢ ﻋﻠﻰ ﺣﺪة وﺑﺎﻟﺘﺎﻟﻲ ﻳﻜﻮن اﻟﻤﻮرد ﺣﺮﻳﺼﺎ ﻋﻠﻰ ﺗﻘﺪﻳﻢ ﺑﻌﺾ اﻟﺘﻨﺎزﻻت.كذﻟﻚ ﻗﺪ ﻳﺘﻌﺎون اﻟﻤﻨﺎﻓﺴﻮن ﺑﺘﻘﺪﻳﻢ ﺧﺪﻣﺎﺗﻬﻢ للعملاء اﻟﻤﻨﺎﻓﺴﻴﻦ اﻟﺬﻳﻦ ﻳﺴﺘﻄﻴﻌﻮن ﺧﺪﻣﺘﻬﻢ ﺑﺘﻜﻠﻔﺔ أﻗﻞ ﻣﻦ اﻟﻤﻨﺎﻓﺴﻴﻦ ﻣﺜﻞ اﻟﺘﻌﺎون ﺑﻴﻦﺷﺮكات اﻟﻄﻴﺮان ﻟﻨﻘﻞ ﻋﻤﻼﺋﻬﻢ ﻋﻠﻰ ﺧﻄﻮط ﻃﻴﺮاﻧﻬﻢ اﻟﻤﺨﺘﻠﻔﺔ وهو ﻣﺎ ﻳﻘﻠﻞ اﻟﺘﻜﻠﻔﺔ ﻋﻠﻰ ﺷﺮكات اﻟﻄﻴﺮان وﻳﺰﻳﺪ ﻣﻦ اﻟﻤﺮوﻧﺔ ﻓﻲ ﺗﻮﻓﺮ اﻟﻤﻮاﻋﻴﺪ اﻟﻤﺨﺘﻠﻔﺔ. كذلك ﻗﺪ ﺗﺘﻌﺎون اﻟﺸﺮكات ﻟﻤﻮاﺟﻬﺔ ﻣﻨﺎﻓﺲ كبيرأو ﻟﺘﻄﻮﻳﺮ ﺗﻜﻨﻮﻟﻮﺟﻴﺎ ﻣﺎ أو ﻏﻴﺮ ذﻟﻚ. هذا اﻟﺘﻌﺎون ﻣﻊ اﻟﻤﻨﺎﻓﺴﻴﻦ ﻻ ﻳﻤﻜﻦ ﺗﺤﻘﻴﻘﻪ ﻋﻨﺪﻣﺎ ﺗﻜﻮن اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﻻ ﺗﺘﻤﻴﺰ ﺑﺎﻟﻤﺤﺎﻓﻈﺔ ﻋﻠﻰ أﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ ﻷن اﻟﻤﻨﺎﻓﺴﻴﻦ ﺳﻴﻘﺎﺑﻠﻮن أي ﻣﺒﺎدرة ﻟﻠﺘﻌﺎون ﺑﺎﻟﺘﻮجس واﻟﺸﻚ واﻟﺤﺬر. وﺑﺎﻟتالي ﺗﺨﺴﺮ ﺗﻠﻚ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ كل هذه اﻟﻔﺮص ﻟﻠﺘﻌﺎون اﻟﻤﻔﻴﺪ ﻣﻊ اﻟﻤﻨﺎﻓﺴﻴﻦ .                  ﻋﻼﻗﺔ أﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ ﺑﺴﻴﺎﺳﺎت اﻹدارة اﻟﺤﺪﻳﺜﺔ
كما نرى ﻓﺈن أﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ ﺗﺴﺎﻋﺪ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﻋﻠﻰ اﺗﺒﺎع أﺳﺎﻟﻴﺐ اﻹدارة اﻟﺤﺪﻳﺜﺔ واﻟﻌﻜﺲ ﺻﺤﻴﺢ. ﻓﺎﻟﻤﺆﺳﺴﺔ اﻷﺧﻼﻗﻴﺔ ﺗﺴﺘﻄﻴﻊ أن ﺗﻄﺒﻖ ﺳﻴﺎﺳﺎت ﻣﺜﻞ ﻷﻧﻬﺎ ﺗﺴﺘﻄﻴﻊ اﻟﺘﻌﺎون ﻣﻊ اﻟﻤﻮردﻳﻦ ﻟﺘﻮرﻳﺪ اﻟﻤﻮاد اﻷوﻟﻴﺔ ﻓﻲ اﻟﻮﻗﺖ اﻟﻤﻨﺎﺳﺐ وﺗﺴﺘﻄﻴﻊ ﺗﻜﻮﻳﻦ ﻓﺮق ﻋﻤﻞ وﺗﺴﺘﻄﻴﻊ اﻻﻋﺘﻤﺎد ﻋﻠﻰ اﻟﻤﺸﻐﻠﻴﻦ ﻟﻀﺒﻂ اﻟﺠﻮدة وﺗﺴﺘﻄﻴﻊ ﺣﻞ مشاكل المعدات    أواﻟﺼﻴﺎﻧﺔ اﻹﻧﺎﺗﺠﻴﺔ اﻟﺸﺎﻣﻠﺔ ﻷن روح اﻟﺘﻌﺎون ﺑﻴﻦ اﻟﺘﺸﻐﻴﻞ واﻹﻧﺘﺎج ﺳﺘﻜﻮن ﻣﺘﻮﻓﺮة أﺻﻼ وﺳﻴﻜﻮن ﺑﺈﻣﻜﺎﻧﻬﺎ ﺗﻜﻮﻳﻦ ﻣﺠﻤﻮﻋﺎت ﺻﻐﻴﺮة ﻟﺤﻞ مشاكل اﻟﻤﻌﺪات وﺳﻴﻜﻮن ﻟﺪى اﻟﻤﺸﻐﻠﻴﻦ اﻟﺤﻤﺎس ﻟﺘﻨﻈﻴﻒ اﻟﻤﻌﺪات ﺑﺎﻧﻔﺴﻬﻢ وهكذا. وهذه اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﺗ ﺴﺘﻄﻴﻊ أن ﺗﻜﻮن ﻟﺪﻳﻬﺎ ﺳﺮﻋﺔ ﻓﻲ اﺗﺨﺎذ اﻟﻘﺮار وﻣﺮوﻧﺔ ﻋﺎﻟﻴﺔ ﻷﻧﻬﺎ ﺗﺴﺘﻄﻴﻊ اﻟﺜﻘﺔ ﻓﻲ اﻟﻤﺮؤوﺳﻴﻦ وﺑﺎﻟﺘﺎﻟﻲ ﻻ ﺗﺤﺘﺎج ﻷن ﻳﺘﻢ اﻋﺘﻤﺎد اﻟﻘﺮار ﻣﻦ ﺳﻠﺴﻠﺔ ﻃﻮﻳﻠﺔ ﻣﻦ اﻟﻤﺪﻳﺮﻳﻦ.هذه اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﺗﺴﺘﻄﻴﻊ ﺗﺸﻜﻴﻞ ﻓﺮق ﻋﻤﻞ ﻟﺘﻄﻮﻳﺮ اﻟﻤﻨﺘﺠﺎت أو اﻟﺨ ﺪﻣﺎت وﺗ ﺴﺘﻄﻴﻊ ﺗﻜﻮﻳﻦ ﺗﺤﺎلفات اﺳﺘﺮاﺗﻴﺠﻴﺔ ﻣﻊ اﻟﻤﻮردﻳﻦ واﻟﻤﻨﺎﻓﺴﻴﻦ. فاتباع اﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ ﺗﺴﺎﻋﺪ كذلك ﻋﻠﻰ دراﺳﺔ اﻟﻤﺸﺎكل ﺑﺎﻷﺳﺎﻟﻴﺐ اﻟﺤﺪﻳﺜﺔ .أﻣﺎ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ اﻟﺘﻲ ﻻ ﺗﻜﺘﺮث ﺑﺄﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ ﻓﺈن كل ﺗﻠﻚ اﻟﺴﻴﺎﺳﺎت ﻻﻳﻜﻮن ﻟﻬﺎ ﻓﺮص ﻧﺠﺎح كبيرة . ﻓﻼ ﻳﻤﻜﻦ ﺗﻄﺒﻴﻖ أﻳﺎ ﻣﻦ أﺳﺎﻟﻴﺐ اﻟﺘﻔﻜﻴﺮ اﻟﺠﻤﺎﻋﻲ ﻣﺜﻞﻋﺼﻒ اﻟﺬهن وﻻ ﻳﻤﻜﻦ ﺗﺸﻜﻴﻞ ﻓﺮق ﻋﻤﻞ و ﻻﻳﻤﻜﻦ دراﺳﺔ اﻟﻤﺸﻜﻼت ﺑﻨﺎء ﻋﻠﻰ ﺑﻴﺎﻧﺎت ﺻﺤﻴﺤﺔ وﻻ ﻳﻤﻜﻦ اﻟﺜﻘﺔ ﻓﻲ أﺣﺪ……إرﺳﺎء أﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ ﻓﻲ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ واﺗﺒﺎع اﻷﺧﻼق هو أﻣﺮ ﻳﺠﺐ أن ﻳﺤﺮص ﻋﻠﻴﻪ كل ﺷﺨﺺ وﻟﻜﻦ إدارة اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﻟﻦ ﺗﻌﺘﻤﺪ ﻋﻠﻰ ﻣﺪى اﻟﺘﺰام اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ ﺑﺄﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ ﺑﻨﺎء ﻋﻠﻰ ﻗﻨﺎﻋﺎﺗﻬﻢ اﻟﺸﺨﺼﻴﺔ ﺑﻞ هي ﺑﺤﺎﺟﺔ ﻷن تلزمهم ﺑﺬﻟﻚ كجزء ﻣﻦ متطلبات اﻟﻌﻤﻞ. ﻓﻜﻤﺎ أوﺿﺤﺖ ﻓﺈن ﻋﺪم اﻻﻟﺘﺰام ﺑﺄﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ ﻳﺆﺛﺮ ﻋﻠﻰ أداء اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ وﺑﺎﻟﺘﺎﻟﻲ ﻓﻼﺑﺪ ﻟﻬﺎ ﻣﻦ اﻟﺤﺮص ﻋﻠﻰ ﺗﻄﺒﻴﻘﻬﺎ. ﻟﺬﻟﻚ ﻓﺈﻧﻪ ﻣﻦ اﻟﻀﺮوري ﺗﺤﺪﻳﺪ ﻣﺎ هو أﺧﻼﻗﻲ وﻣﺎ هو ﻏﻴﺮ أﺧﻼﻗﻲ ﻓﻲ عرف اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ ﻟﻜﻲ ﻳﻠﺘﺰم ﺑﻪ اﻟﺠﻤﻴﻊ. ﻓﻲﻏﻴﺎب ذﻟﻚ ﻓﺈن كل ﻣﻮﻇﻒ ﻳﻜﻮن ﻟﻪ ﻣﻘﺎﻳﻴﺴﻪ اﻟﺸﺨﺼﻴﺔ واﻟﺘﻲ ﺗﺨﺘﻠﻒ ﻣﻦ ﺷﺨﺺ ﻵﺧﺮ. كذلك ﻓﺈﻧﻪ ﻻ ﺑﺪ ﻣﻦ اﻟﺘﻌﺎﻣﻞ ﺑﺤﺰم ﻣﻊ كل إﺧﻼل ﺑﻬﺬﻩ اﻷﺧﻼﻗﻴﺎت. ﻻﺑﺪ أن ﻳﺘﻢ اﻟﺘﻌﺎﻣﻞ ﻣﻊ اﻟﻜﺬب ﻓﻲ اﻟﺘﻘﺎرﻳﺮ وﻓﻲاﻟﺒﻴﺎﻧﺎت وﻓﻲ اﻟﺘﻌﺎﻣﻞ ﺑﻜﻞ ﺣﺰم.ﻻﺑﺪ أن تعامل روح اﻟﻌﺪاء واﻹﻳﺬاء ﺑﻴﻦ اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ ﺑﺎﻟﺠﺰاء اﻟﺮادع. ﻻ ﻳﻤﻜﻦ ﺗﺮك كل ﻣﻮﻇﻒ ﻳﺘﺼﺮف ﺣﺴﺐ ﻣﺎ اﻋﺘﺎد ﻋﻠﻴﻪ ﻓﻼ ﻳﻤﻜﻦ ﺗﺮك اﻟﻤﻮﻇﻔﻴﻦ ﻳﺘﺒﺎدﻟﻮن اﻷﻟﻔﺎظ اﻟﺒﺬﻳﺌﺔ أو يحيكون اﻟﻤﺆاﻣﺮات ﻟﺒﻌﻀﻬﻢ. ﻻ ﻳﻤﻜﻦ أن ﻳﺘﻢ اﻟﺘﻌﺎﻣﻞ ﻣﻊ ﻣﻦ ﻻ ﻳﺤﺘﺮم اﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ ﺑﺘﻬﺎون ﻓﻬﺬا ﻳﺠﻌﻞ اﻟﺠﻤﻴﻊ ﻳﺴﻠﻚ ﻧﻔﺲ اﻟﻤﺴﻠﻚ.ﻻ ﻳﻤﻜﻦ أن ﺗﻘﺒﻞ أن ﻳﻜﻮن اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ ﻟﻬﻢ ﻣﺼﺎﻟﺢ ﻣﺘﺪاﺧﻠﺔ ﻣﻊ ﻣﺼﺎﻟﺤﺔ اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ.ﻻ ﻳﻤﻜﻦ أن ﺗﻘﺒﻞ أن ﺗﻜﻮن روح اﻟﻌﺪاء هي اﻟﻤﻨﺘﺸﺮة ﺑﻴﻦ اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ.ﻻ ﻳﻤﻜﻦ أن ﺗﻘﺒﻞ أن ﻳﺨﺪع ﻣﻮﻇﻔﺎ ﻋﻤﻴﻼ أو ﻣﻮردا أو متقدم ﻟﻮظﻴﻔﺔ. ﻻ ﻳﻤﻜﻦ ان ﺗﻘﺒﻞ إدارة اﻟﻤﺆﺳﺴﺔ أن ﻳﺄﺧﺬ اﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ هدايا ﻗﻴﱢﻤﺔ ﻣﻦاﻟﻤﻮردﻳﻦ أو اﻟﻌﻤﻼء. ﻳﺠﺐ أن ﻳﺘﻢ اﻟﺘﻌﺎﻣﻞ ﻣﻊ كل أﻣﺮ ﻳﺨﺺأﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ ﺑﻜﻞ ﺷﺪة ﻣﻬﻤﺎ كانت رﺗﺒﺔ اﻟﺸﺨﺺ اﻟﻤﺨﺎﻟﻒ الحرصﻋﻠﻰ أﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ هو  أﻣﺮ أﺧﻼﻗﻲ ودﻳﻨﻲ وإداري. ﻣﻊ اﻷﺳﻒ ﻓﺈن اهمالنا ﻷﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ ﻳﺠﻌﻞاﻟﻌﺎﻣﻠﻴﻦ ﻻ ﻳﺘﻌﺎوﻧﻮن واﻟﺸﺮكات ﻻ ﺗﺜﻖ ﻓﻲ ﺑﻌﻀﻬﺎ واﻟﻜﻞ ﻳﺒﺪأ ﺑﺴﻮء اﻟﻈﻦ وﻻ ﻳﻤﻜﻨﻨﺎ اﻻﺳﺘﻔﺎدة ﻣﻦ ﺧﺒﺮات ﺑﻌﻀﻨﺎ. أﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ ﺿﺮورة ﻟﻠﺘﻄﻮر. ﻻﺑﺪ أن ﺗﻜﻮن ﻷﺧﻼﻗﻴﺎت اﻟﻌﻤﻞ أوﻟﻮﻳﺔ اكبر ﺑﻴﻦ ﻣﻮﻇﻔﻴﻨﺎ ومديرينا.

فمن خلال الاطلاع على الضوابط الأخلاقية المتفق عليها، والتي نُظمت بطريقة حديثة تعالج أهم القضايا الأخلاقية للمهنة، وترسم الآلية العملية لتطبيق أخلاقيات هذه المهنة وللارتقاء بها إلى أعلى المستويات. 
كما يوضّح المعيار مواصفات الموظف المتميز المؤهل الذي ترغب به المؤسسات الخاصة والعامة على حد سواء.
يمكن للموظفين التقدم بطلب الحصول على شهادة "التزام الموظف" والتي تُعدّ عند منحها بمثابة إقرار يشهد للموظف بأنه مطبق وملتزم بالضوابط الأخلاقية لمهنته، كما تخضع هذه الشهادة للشروط والأحكام المبينة في هذا المنتج.

يتم إدراج أسماء الموظفين الحاصلين على شهادة التزام في "دليل التزام" الذي يوزع مجاناً في جميع أنحاء العالم وهو متوفر على موقع مؤسسة التزام الإلكتروني؛ لتسهيل مهمة الشركات والمؤسسات الراغبة بتوظيف موظفين متميزين أخلاقياً ومهنياً، وبذلك تُسهم شهادة التزام بتحقيق فوائد معنوية ومادية للجميع .
الشروط والأحكام التي تخضع لها شهادة التزام الموظف  

1. التزام الموظف بقوانين المؤسسة وأنظمتها والمحافظة على سمعتها.
2.  تحلي الموظف بالصفات الأخلاقية والسلوكية النبيلة، كالمحبة، والصدق والعدل، والرحمة في تعامله مع الجميع.
3. اعتناء الموظف بالمظهر العام، من طيب الرائحة، وجمال الظاهر، والحرص على طلاقة الوجه ونظافة مكتبه ومحتوياته.
4. حسن استقبال المراجعين والمتعاملين، والإصغاء لهم واتباع اللياقة في الحديث وتجنب رفع الصوت.
5. تسهيل معاملة المراجعين والمتعاملين وتحسين خدماتهم بكل السبل المتاحة لتوفير الوقت والجهد والمال عليهم.
6. المحافظة على أسرار المراجعين والمتعاملين والحرص على دقة مواعيد الدوام.
7. العدل وعدم المحاباة أو المحسوبية أو تفضيل أي مراجع على أخر. 
8. الابتعاد عن كل سلوك وخلق يخل بالمهنة كتناول الطعام على المكتب وإجراء مكالمات شخصية أثناء الدوام...إلخ.
9. واجهة ضغوط العمل والصبر عليها بهمة عالية وعدم تحميلها للمراجعين أو المتعاملين.
10. احترام زملاء العمل وتقديرهم، والتعاون معهم والتواضع لهم وتجنب المنافسة غير الشريفة.
11. إسداء النصح لإدارة المؤسسة بما ينهض بمستواها وأدائها.
12. المحافظة على ممتلكات المؤسسة وحسن استخدامها كالهاتف والحاسوب والأثاث...إلخ.
13. اتقان العمل وجودته، والحرص على رضى المراجعين والمتعاملين.
وقبل الخوض في عوامل ضياع الوقت لابد من الاشارة الى بعض المعلومات الاولية لادارة الوقت ثم الختام بالوقت المنتج للموظف الناجح.

مفهوم ادارة الوقت هو الاستغلال الامثل لموارد الوقت ومن اهم خصائص الوقت هي:

1. لاشيئ اطول من الوقت لانه مقياس الخلود.

2. الوقت لايحترم احدا فلا يمكن لاحدا تغييره او تحويله.

3. الوقت سريع الانقضاء.
4. الوقت يختلف عن الموارد الاخرى الرئيسية.
العلاقة بين الوقت ووظائف الادارة 

التخطيط.... الوقت يعتبر من عناصر التخطيط والتخطيط يقسم الى مراحل , كل مرحلة تحتاج الى فترة زمنية .

التنظيم... التنظيم يوفر الوقت.

التوجيه... يجب اختيار الوقت المناسب لتوجيه الموظف.

اتخاذ القرارات... عملية اتخاذ القرارات تحتاج الى وقت يتمثل في جمع البيانات والمعلومات واتباع خطوات اتخاذ القرار.

الرقابة... اكتشاف الاخطاء ومنع وقوعها في الوقت المناسب ويحقق النجاح في الادارة.

مهارة تسجيل الوقت
5. اهداف تسجيل الوقت

1- تحديد الاهمية النسبية لكل نشاط من النشاطات 

2- التعرف على مضيعات الوقت
3- تخطيط وقت المدير
6. اركان تسجيل الوقت

1- جهل المدير بكيفية قضائه لوقته

2- التكلفة المالية المرتفعة لاهدار الوقت
7. مفهوم تسجيل الوقت 

رصد النشاطات المختلفة وتحديد الاوقات التي يتم صرفها لكل نشاط من اجل تحديد النشاطات المهمة والنشاطات غير المهمة . والشخص نفسه هو الذي يقوم بالتسجيل بسبب ان تكون المعلومات دقيقة ولكن تحت ضغط العمل قد يكلف المدير موظفا اخر لتسجيل وقته وهذا يؤدي الى عدم الدقة.

اهمية وضع الاهداف
ان تحديد الاهداف يؤدي الى ادارة جيدة للوقت وادارة الوقت تساعد على تحقيق الاهداف. والاهداف تمثل هرم الاولويات والهدف المهم يعتبر اولوية وبالاهداف تصبح ادارة الوقت ممكنة. اما المعايير التي يجب مراعاتها عند وضع الاهداف فهي : 

ان تكون الاهداف واقعية ومكتوبة وقابلة للقياس ومقبولة ولها اطار زمني.

مهارة وضع الاولويات

مفهوم الاولوية هو بديل يتقدم على غيره من البدائل وتدوين الاهداف الجيدة تعني كتابة الاهداف. الومعايير الشائعة التي يستخدمها الافراد في ترتيب اولوياتهم هي:

1- اننا نعمل الاشياء التي نحبها قبل الاشياء التي نكرهها 

2- نعمل الاشياء السهلة قبل الاشياء الصعبة
3- نعمل الاشياء المخططة قبل الاشياء غير المخططة
4- نعمل الاشياء التي تحتاج الى وقت قليل قبل الاشياء التي تحتاج وقت كثير
5- واخيرا اننا نستجيب للازمات والطوارئ
مهارة تخطيط الوقت

يعني وضع اساس مسبق للوقت والتبوء بالوقت الذي يتطلبه نشاط معين وتحديد افضل السبل لتحقيق هذا النشاط بصورة تؤدي الى تفكير ذهني مسبق في ترتيبها وتسلسل انجازها

المنهج المخطط لتنظيم الوقت

يجب ان يرتكز منهج تخطيط الوقت على المبادئ التالية :

1- تحديد النشاطات التي يراد تنفيذها

2- تحديد وقت تنفيذ هذه النشاطات (متى)
3- تحديد مكان هذه النشاطات
4- تحديد الشخص الذي يقوم بالتنفيذ
5- تحديد الاولويات
6- تحديد الوقت المستغرق في تنفيذ تلك النشاطات
الاسباب التي تدعو الى جدولة وتخطيط الوقت بشكل يومي 

8. تمكن الجدولة من مراجعة الاداء بشكل يومي

9. تساهم في منع تزاحم النشاطات
10. تساهم في عدم القفز من نشاط االى نشاط اخر دون دراسة
مفهوم مضيعات الوقت

هي عبارة عن جميع العوامل التي تؤدي الى اهدار الوقت او عدم استغلاله. وهناك نوعين من العوامل التي تؤدي الى هدر الوقت وضياعه, النوع الاول التي حددها بيتر دراكر المتمثلة في :

11. سوء الادارة 

12. المكالمات الهاتفية 
13. الزيارات
14. سوء التنظيم الشخصي وسوء تنظيم العمل الورقي
15. تضخم عدد العاملين
اما العوامل التي حددها ماكنزي فهي :

16. التخطيط

17. التنظيم
18. التوظيف
19. التوجيه
20. الرقابة
21. الاتصال
22. اتخاذ القرارات
وهنا يجب ان نستخلص من ما ورد لنا ان تطور وتحسين  الوقت المنتج اي كيف لنا ان نطور اداء العاملين في المنظمة ليكن هذا الاداء جيدا يرفع من شان المنظمة ويكون العامل فيها مميزا مجدا في عمله الذي يقاس بكمية ونوعية العمل الوظيفي يجب عمل مايلي: 

التخطيط.. يتم التخطيط للعمل مقدما , والتخطيط هو الوسائل التي تضع توقعات واهداف اداء للمجموعات والافراد لتوجيه جهودهم نحو انجاز اهداف المنظمة. لذا فدفع الموظفين للمشاركة في عملية التخطيط ستساعدهم على فهم اهداف المنظمة وهو مايجب العمل به.

المراقبة .. تتم مراقبة المهام والمشاريع بشكل مستمر , الرقابة الصحيحة تعني قياس الاداء واعطاء التعليقات للموظفين والمجموعات على مدى ادائهم في تحقيق الاهداف, تتضمن المتطلبات التنظيمية لمراقبة الاداء اجراء مراجعات مع الموظفين.حيث يتم مقارنة ادائهم مع عناصر المتطلبات التنظيمية ومعاييرها.

التطوير.. تقييم ومعالجة حاجات الموظف التطويرية . التطوير في هذه الحالة يعني تنمية القدرة على الاداء عن طريق التدريب واعطاء المهام التي تسمح بتعلم مهارات جديدة او ممارسة مستويات اعلى من المسؤلية .او تحسين عمليات العمل او طرق اخرى , ان تزويد الموظفين بالتدريب والفرص التطويرية يشجع الاداء الجيد ويقوي الكفاءات والمهارات ذات العلاقة بالعمل ويساعد المستخدمين في مجارات التغييرات في موقع العمل مثل التقدم في التقنيات واستغلال الوقت المنتج . ان تطبيق عمليات ادارة الاداء تقدم فرصة ممتازة للمشرفين والموظفين للتعرف على احتياجات التطور ومن خلال عملية  التخطيط والمراقبة تتضح مناطق ضعف الاداء التي تجب معالجتها وايضا تتضح مناطق تنمية الاداء وعندها يمكن عمل ما هو مطلوب لجعل موظف ناجح اكثر نجاحا.

التقييم.. من وقت لاخر تجد المنظمات فائدة في تلخيص اداء الموظف , ان ذلك يساعد في مقارنة الاداء مع مضي الوقت او عبر مقارنة مجموعة من الموظفين . وقد تحتاج المنظمات لمعرفة من هو المؤدي الافضل. ضمن سياق متطلبات تقييم الاداء الرسمية , يعني بالتقييم تقدير اداء المجموعة او الموظف مقارنة بالعناصر والمعايير في خطة اداء الموظف والتي تحدد سجل ملخص للتقييم . يتم تعيين التقييم حسب اجراءات يتم تضمينها في برنامج تقييم الموظف الخاص بالمنظمة. ويستند ذلك التقييم على العمل المؤدى اثناء كامل فترة التقييم . ولسجل التقييم تاثير على اجراءات اخرى بالنسبة للموظف كمنح زيادات ضمن درجات محددة , او تحديد الاحتفاض بالموظف اولا في حالات تخفيض العمالة .

المكافئة.. استعمال المكافئات في اغلب الاحيان وبشكل جيد , المكافئة تعني منح الاعتبار للموظف بشكل منفرد وكاعضاء في المجموعات لاداءهم والاعتراف بمساهماتهم في المهام الموكلة اليهم. انه مبدا اساسي في الادارة الفعالة بان كل سلوك يكون محكوم بنتائجه. تلك النتائج يمكن ان ويجب ان يكون رسميا وبشكل غير رسمي ايجابيا او سلبيا. المدراء الجيدون لاينتظرون ان تطلب منظماتهم ترشيحات للمكافئات قبل الاعتراف بالاداء الجيد , الاعتراف جزء طبيعي مستمر وتجربة يومية , الكثير من الاعمال يمكن ان تكافئ الاداء الجيد . من هذا فان اجراءات المكافئات توفر تشيكلة واسعة من اشكال المكافئة فالمكافئات الاكثر رسمية يمكن ان تاخذ اشكالا عدة مثل المكافئات المالية , الاجازات, والعديد من اشكال الاعتراف بحسن الاداء . اجراءات المكافئات ايضا تغطي تشكيلة واسعة من المساهمات التي يمكن ان تكافئ مثل الاقتراحات او الانجازات الجماعية.

ومن هنا يمكن ان نصل الى ماتصبو اليه اي ادارة من جني ثمار عملها من خلال انتاجية الموظف , فالانتاجية العالية للموظف لاتاتي الا نتاجا لتكامل عناصر عديدة اهمها :

1- وضوح اهداف القسم الذي  يعمل به فضلا عن اهداف المنشاة التي يعمل بها.

2- وضوح المهام وتفصيلها بدقة في الوصف الوظيفي لكي ينجز بالفعل مايحقق هدف المنشاة والقسم والوظيفة ولكي تكون الانتاجية في الاتجاه الصحيح.
3- وجود سياسات واجراءات واضحة تحقق قيام الموظف باداء عمله بالشكل الصحيح المتقن ومن اول مرة, بما يساعد في الاستفادة المثلى من الوقت وتقليص الاجتهادات الشخصية والاخطاء, وبالتالي رفع كمية ونوعية العمل المنتج.
4- وجود نظام تقييم موضوعي ومستمر للموظف.
5- وجود نظام حوافز ومكافآت واضح ومعلن يسير جنبا الى جنب مع نظام محاسبة وجزاءات عادل وموضوعي.
السؤال الخامس
لو طلب منك اعادة عرض فصل او اكثر من احد الكتب العلمية التي تعني بادارة الوقت وقد حدد لك المواضيع التالية لأعادة عرضها:
تحسين وقت جدول العمل
توفير الوقت في الوظائف الرئيسية

تحقيق السيطرة عن الوقت

ادارة وقت معالجة المعلومات

ادارة وقت حل المشاكل

تحسين وقت جدول العمل

مااهمية اعداد جدول زمني؟

وماذا لو لم نعد جدول زمني للمشروع؟ لايعلم احدا متى ينتهي المشروع ولا يمكننا توقع الخطوات التي تؤثر على انتهاء المشروع بسرعة ولا يمكننا تمييز الخطوات التي يمكننا القيام بها في آن واحد ولا يمكننا تنظيم مواردنا ولا يمكن للعاملين في المشروع من معرفة متى ياتي دورهم في المشروع ولايمكن للمشاريع الاخرى تنسيق اعمالها مع هدا المشروع.

الجدول الزمني يجعلنا نخطط للمشروع بشكل جيد اذ انه يوضح لنا الموارد المطلوبة وكيفية استغلالها ويساعدنا على تقليل زمن التنفيذ عن طريق تنفيذ بعض الخطوات بشكل متواز او عن طريق بدء بعض الخطوات في مرحلة مبكرة . كذلك فان الجدول الزمني هو وسيلة للتنسيق مع كافة الاطراف المشاركة والمتاثرة بالمشروع او خطواته.

افترض اننا سنقوم بعملية تركيب ماكنة جديدة , وافترض اننا لم نعد جدول زمني , كيف ستسير الامور؟ لن نستطيع ان نقول اننا نعمل بمعدل جيد لانه لاتوجد اي خطة مسبقة , عندما نحتاج لمسؤلي التركيبات الميكانيكية سنفاجئهم بالطلب وقد يكونون غير مستعدين وكذلك الحال عندما نحتاج مسؤلي التركيبات الكهربية ومسؤولي التشغيل وهكذا. قد يكون من الممكن ان نقوم ببعض الاعمال الكهربية والميكانيكية بشكل متوازي لضغط الوقت ولكننا لن ننتبه لذلك, قد نفاجا في وقت متاخر ان عملية ما لم يتم اجراؤها سوف تتسبب في تعطيل كل شيئ مع انه كان يمكن تنفيذها في اي وقت سابق , كذلك فان تنسيق استخدام الموارد مثل ادوات النقل او الحمل او اجهزة الحاسوب بين الاعمال المختلفة سيكون مشكلة كبيرة.

ان كان ولا بد من اعداد جدول زمني فلماذا خريطة جانت؟ الا يكفي ان نكتب كل شيئ في جدول؟ ان خريطة الجدول الزمني سهلة الفهم وقرائتها ايسر بكثير من قراءة جدول به بعض المواعيد والازمنة , ولذلك فهي شائعة الاستخدام منذ زمن بعيد , لاحظ ان اعداد خريطة الجدول الزمني لايتطلب وقتا كبيرا في رسمها لان برامج الحاسوب تجعل هذا يسيرا بل ولو رسمت باليد فانها لاتاخذ وقتا طويلا , من المهم ان يتم اعداد الجدول الزمني بناء على افضل التوقعات للاوقات التي تستغرقها كل خطوة وكذلك التسلسل اللازم للخطوات. هذا يعني ان يتم استشارة كل الاطراف المشاركة في المشروع . احيانا يحاول المديرون فرض جدول زمني اقصر مما هو متوقع لتحفيز العاملين للوصول الى نتائج افضل, هذا قد يكون مفيدا ان كان هذا التخفيض في مدة التنفيذ عن وعي بظروف العمل. لاحظ ان الجدول الزمني القصير جدا يجعل العاملين يفقدون الامل في تحقيقه ولذلك فقد يعملون ببطء شديد لانهم على اي حال ملامون واما ان يحاولوا تحقيق الجدول الزمني على حساب جودة العمل . لذلك فانه ينبغي ان يكون تقدير الزمن المتوقع على اساس الخبرة السابقة وراي المختصين.

ماذا بعد اعداد الجدول الزمني ؟

احيانا يتم اعداد جدول زمني لكي يكون هناك جدول زمني اي ان الموضوع يتم كاستكمال اوراق رسمية وليس عن قناعة وفهم لقيمة وجود جدول زمني , لابد ان يتم اعداد الجدول الزمني بعناية وباتفاق الاطراف المشاركة في العمل , ثم بعد ذلك يتم متابعة تنفيذ الجدول الزمني وتحاول جميع الاطراف الالتزام به ويقوم المديرون بالمتابعة وتحديد اسباب الجدول الزمني الموضوع وذلك بشكل دوري اثناء عملية التنفيذ. بعد الانتهاء من العمل يتم تقييم عملية التنفيذ بالكامل والمشاكل التي ادت لتاخر التنفيذ ان كان هناك تاخير ويتم حفظ هذه المعلومات للاستفادة منها في المرات القادمة, كذلك فانه من خلال متابعة التنفيذ فاننا قد نجد ان تنفيذ خطوتين في وقت واحد قد تسبب في تعطيل العمل او العكس. كذلك قد نلاحظ ان بعض الخطوات يمكن الاستغناء عنها وذلك باجرائها مسبقا مثل ان يتم تجميع بعض الاجزاء ويتم استبدال المجموعة بدلا من استبدال كل جزء على حدة او ان يتم شراء ادوات تساعدنا على اداء العمل بسرعة وكيف لي ان اعرف الزمن الذي سيستغرقه عمل اقوم به لاول مرة؟ 

الجدول الزمني عبارة عن تقدير للزمن الذي تستغرقه كل خطوة من خطوات العمل . فهي عملية تقديرية تهدف لتنظيم ومتابعة العمل ولكنها تحتمل الخطا. انت عندما تستيقض في الصباح وتقرر ارتداء ملابس ثقيلة او خفيفة فانك تقدر حالة الطقس في ذلك اليوم , هل تستطيع معرفة حالة الطقس تحديدا؟ بالطبع لا ولكنك تستخدم احسن تقدير بناء على حالة الطقس قبل خروجك وربما بناءا على النشرة الجوية التي تحتمل الخطا ايضا. فكذلك الجدول الزمني نحاول الوصول فيه لاحسن تقدير , حتى وان كان العمل يتم لاول مرة فلاشك انه يمكننا بناء على تشابه العمل مع اعمال اخرى وبناء على فهمنا للعمل ان نعطي تقديرا جيدا في معظم الاوقات. 

في المشاريع الصغيرة التي تقوم بها جهة واحدة كاصلاح عطل كهربي او تعيين موظفين جدد فقد يكون بامكان شخص واحد تقدير الاوقات اللازمة لكل خطوة. اما في المشاريع التي يشترك فيها اكثر من جهة او تخصص فينبغي استشارة الجهات المختصة في تقدير الاوقات اللازمةلكل خطوة من الخطوات التي يقومون بها خاصة اذا كانت هذه الخطوات ليس لها جداول زمنية في مشاريع سابقة. لاحظ اننا نهدف بالجدول الزمني الى تنسيق العمل ولا نهدف الى فرض جدول زمني لاعلاقة له بالواقع مما يتسبب في تعطيل العمل واصابة جو العمل بالتوتر. علينا ان نفترض اوقاتا طويلة لكل خطوة لكي نظهر في النهاية وكاننا قمنا بانجاز العمل في وقت قياسي هذه احد آفات اعداد الجدول الزمني وهو ان يزعم المسؤل عن العمل او عن خطوة فيه انه يحتاج ضعف او اضعاف الوقت ال>ي يعتقد هو انه يحتاجه فعلا بمعنى ان يزعم انه يحتاج عشر ساعات بينما هو يعلم انه يحتاج من ساعتين الى اربع ساعات . الهدف من ذلك ان يضمن انه في جميع الاحوال سوف يقوم بالعمل في وقت اقل من المخطط وبذلك يكون مشكورا في كل الاحيان . هذا اخلال بالامانة , فانت عندما تسال عن الوقت الذي تحتاجه فانك لابد وان تكون صادقا, لاحظ ان الكذب في خريطة جانت او الجدول الزمني هو كاي كذب , اما ان تكون صادقا او ان تكون كاذبا.

المتابعة الجيدة للجدول الزمني قد تبين الحالات التي يبالغ فيها المسؤل عن العمل , كذلك فاننا عندما نحتفظ بالجداول الزمنية المخططة والفعلية بحيث يتم الرجوع اليها عند القيام باعمال مماثلة فاننا نستطيع ان نعتبر ان زمن التنفيذ الفعلي في المرة السابقة هو المخطط في المرة القادمة , بذلك نتغلب بشكل ما على المبالغة في تقدير الزمن.

من الدوافع للكذب في اعداد الجداول الزمنية ان يلام المسؤول عن العمل عن اي تاخير بدون تقدير لظروف العمل التي ادت الى التاخير , يجب على المديرين ادراك ان هذا لايدفعه الى اتقان عمله في المرة القادمة ولكنه يدفعه لتجنب اللوم باي طريقة.

الجداول الزمنية تحتاج الى وقتا لاعدادها . اليس من الافضل توفير هذا الوقت وهذا المجهود؟

نعم الجداول الزمنية تستهلك وقتا ومجهودا ولكن الفائدة منها اكبر بكثير من المجهود المبذول في اعدادها. لاحظ قيمة الوقت الذي يضيع اثناء تنفيذ العمل نتيجة سوء التخطيط او سوء التنسيق. غالبا مايكون اي تاخير في التنفيذ له قيمة مادية عالية مثل توقف الانتاج او تاخر ظهور المنتج الجديد للسوق او وجود غرامات تاخير وغير ذلك.

متى لا يكون من المفيد اعداد جدول زمني؟

عندما يكون الامر بسيطا وغير متعلق بافراد كثيرة وليس امرا ذي بال مثل ان تقوم بكتابة خطاب, ولكن قد يكون الامر متعلق بشخص واحد ولايهتم به غيره ومع ذلك يكون من المفيد ان يقوم باعداد جدول زمني . لماذا؟ لان هذا يساعده على متابعة نفسه في التنفيذ ومعرفة الموارد المطلوبة للتنفيذ. مثال ذلك ان تقرر ان تقوم بتنفيذ عمل ما على مدار عدة سنوات او عدة اشهر كان تقوم بتطوير مهاراتك في شيئ ما او تقوم بالاعداد للزواج او تقوم بالتجهيز لمشروعك الخاص او تقوم بمشروع دراسي . الجدول الزمني في هذه الحالة يشجعك على تنفيذ خطتك والوصول الى هدفك ويساعدك في الاعداد لكل سيئ.

اليس من الافضل ان اخفي الجدول الزمني عن المرؤوسين لكي يظلوا متحفزين؟

بعض المديرين يتصور ان عليه ان يخبر المرؤوسين دائما بانهم متاخرين في التنفيذ لكي يكونوا دائما متحفزين. هذا اسلوب غير سليم , بالطبع هذا لايخلو من الكذب عليهم وهذا امر مرفوض في جميع الاحوال . كما وانه لاسشعر العاملين بالمشاركة الحقيقية ةيجعلهم يفقدون الثقو في المدير. وبالطبع ينكشف الامر لهم ويجعلهم ذلك لايستجيبون لطلب المدير لهم بالاجتهاد لتنفيذ العمل في وقت اقل.

لاتخاطر بامان العاملين لكي تلتزم بالجدول الزمني!!

كثيرا مايقوم العاملون والمديرون بالتنازل عن احتياطات الامان لكي يتم انهاء العمل في اقل مدة زمنية, هذا امر خاطئ تماما لان اي خسائر مادية لتاخر العمل لان تساوي فقد اصبع او يد او ساق احد العاملين , عليك ان تصر على الالتزام بمبادئ الامان الصناعي وان تاخذها في الحسبان عند اعداد الجدول الزمني , حتى وان تسببت هذه الاحتياطات في تاخير التنفيذ فلابد من الالتزام بها, هذا لايعني افتعال مشكلات غير حقيقية ولكن المطلوب هو الالتزام بالمبادئ المعروفة للامان الصناعي والصحة المهنية . بالاضافة لذلك فان عدم الالتزام بمبادئ الامان قد يؤدي الى اصابات وحوادث ينتج عنها تاخر العمل كثيرا . وكذلك قد تحدث بعض الحوادث التي ينتج عنها تلف للالات او المواد مما يؤدي الى تاخر التنفيذ. 

توفير الوقت في الوظائف الرئيسية
الوقت شيء ثمين لتحقيق الأرباح ولتنمية الأنتاج المثالي في المؤسسة...قد يكون الوقت... الزمن المثالي لأنتاج سلعة او خدمة ما... او زمن العاملين في العملية الأنتاجية لضمان عطائهم النوعي والكمي وكلا الزمنين مهمان لتحقيق الربحية العالية.

الوقت في العملية الأنتاجية هو الزمن اللازم لأنتاج سلعة او خدمة ما... والوقت الذي يزيد على ذلك يعتبر هدرا في العملية الأنتاجية ومن ثم تقليل الأرباح او زيادة متراكمة في الخسارة...وعليه فالوقت كالزمن متلازم في الأنتاج لتحقيق المثالية في مواعيد التسليم... وايصال السلعة او الخدمة الى المستهلكين في الوقت المناسب.
الأنتاج
السلعة او الخدمة
      التوزيع 
المستهلك.

نحن ننتج طبقا لخطة انتاج تتماشى مع مواعيد التسليم المعطاة للزبون او المستهلك حيث ان هذا المنتج يشبع رغبات الستهلك في زمن معين...مثلا في الصباح... ضرورة توفير الحاجات الصباحية مثل الحليب والخبز في الدرجة الأولى...او توفير خدمات المواصلات لأماكن معينة ذات حاجات خدمية...وعليه يتطلب من المؤسسة المعنية الأهتمام الكبير بالوقت...وربط الوقت بالأنتاج والأستهلاك.

اصبح علم الأستخدام لعلوم المعلوماتية هدف كبير في تقليل الوقت في العملية الأنتاجية...

1- الكتابية...والمراسلات

هناك برامج عديدة تسهم في تفعيل وتقليل الوقت المكتبي دون الأذعان للفكر والذكاء فكل عليه كتابة المراسلات التي لا تتطلب الخول الى تلك البرامج وتشغيلها وارسالها خلال دقائق بعد ملئها بالمعلومات الوطلوبة.

2- السيطرة النوعية للجودة
في الوقت الحاضر استخدام الاجهزة المعلوماتية مثل الكمبيوتر ساهمت بشكل فعال في السيطرة على زمن الأنتاج بل وتحديد الجودة, وهذا مهم جدا اذ ان هذه السيطرة تحاول متابعة آخر الأبتكارات السلعية وكذلك الوصول الى سلوك المستهلكين اسبوعيا وشهريا.

3- السيطرة على ابداعات العاملين

تحاول السيطرة النوعية كذلك مراقبة العاملين آليا للوقوف على سير العملية الأنتاجية دون دخول المدير المسؤول الى حياة العاملين...

4- الدعاية المرئية

تحاول المؤسسات الانتاجية توأمة الأنتاج مع الفصول...فعندما يتطلب وضع الدعاية للمنتج في زمن مناسب حفاظا على سهولة الوصول الى قلب المستهلك.   
تحقيق السيطرة عن الوقت
كثيراً ما طرقت أسماعنا مقولات تتحدث عن أهمية الوقت فالوقت هو الحياة – والوقت كالسيف إن لم تقطعه قطعك ، يا ابن آدم إنما أنت سويعات فإذا ذهبت ذهب جزء منك – الوقت هو أثمن ما في الوجود.

ونحن جميعاً في واقعنا ندرك أهمية الوقت في حياتنا ولكن مشكلتنا هي كيف يمكنا أن ننظم وقتنا ؟ وكيف لنا أن نستفيد منه ؟ وكيف نطوعه لنحقق أهدافنا ,هذا ما تطرق له ماريون هاينز ضمن سلسلة التطوير الإداري في كتابة ( إدارة الوقت ) ونحن هنا نقتطف منه أجمل ما فيه وما يمكنه أن يخدمنا في مجالنا التربوي . 

مــبادئ إدارة الوقـــت
الوقت ثروة فريدة لا مثيل لها  فالجميع لديهم منه المقدار نفسه في كل يوم ولا يمكن تكديسه أو ادخاره أو فتحه أو غلقه  بل لا بد من إنفاقه بسرعة 60 ثانية في الدقيقة .

وإدارة الوقت مثلها مثل العمليات الإدارية الأخرى تحتاج إلى التحليل والتخطيط ولكي تفهم إدارة الوقت وتقوم بتطبيق أسسها ومبادئها ، يجب أن تعرف المشاكل التي تقابلك عند محاولة الاستفادة من الوقت بطريقة سليمة وأسبابها ، لا أن تعرف كيف تستغل الوقت وبناءً على ذلك تستطيع أن تزيد فاعليتك ، وكفاءتك في الإدارة السليمة للوقت .

وإدارة الوقت عملية شخصية يجب أن تناسب الظروف الخاصة بكل فرد وتتطلب تغيير العادات القديمة قوة الإدارة والحزم ، فإذا اخترت تطبيق المبادئ الواردة في هذا المقال ستجني فوائد الإدارة الجيدة للوقت .

مــا الذي يتـحـكــم في وقـتــك ؟
لكي تستغل وقتك بطريقة جيدة فإن أفضل بداية ، أن تحدد مدى سيطرتك على الوقت المتوفر لديك فلا أحد يسيطر على وقته سيطرة كاملة ، فدائماً ما يكون هنالك شخص ما أو أمر ما يتدخل مقدماً مطالبته ولكن رغم ذلك فإن كل إنسان لديه درجة من السيطرة على وقته وقد تكون أحياناً أكبر مما يظن .
ثــلاثــة اخـتـبـارات لوقــــــت 
أول خطوة للسيطرة على وقتك بطريقة سليمة هي أن تقوم بتحليل كيفية استغلاله الآن ولا بد أن تكون لديك معلومات محددة وموثوق بها قبل تحديد فرص نجاح خطتك .

إذا قمت بعملية تحليل دقيق فإنك ستكسب من ثماني إلى تسع ساعات في الأسبوع ويمكنك أن تقضيها في الأنشطة التي تختارها .
1- اختبار الضرورة : أفحص المهمة للتأكد من أنها ضرورية وليست فقط ممتعة فمن المعتاد أن تؤدي أعمالاً لم تعد ذات فائدة ( فمثلاً التقارير الشهرية التي لم تعد هناك حاجة إلى استخدامها )
2- اختبار الملاءمة : بعد تحديد المهام الضرورية تأتي الخطوة الثانية وهي اختيار الشخص المناسب لأدائها فلاشك أن هناك مهام يستطيع الآخرون إنجازها ففي بعض الأحيان قد تجد نفسك تؤدي مهام دون كفاءتك وإمكاناتك ويمكن أن تفوض شخصاً آخر ليؤديها 
3- اختبار الكفاءة : العملية التحليلية الثالثة تتمثل في البحث في كيفية أداء المهام فبعد أن تتأكد من أن المهام التي ستقوم بها ضرورية يجب أن تبحث عن الأسلوب الأمثل لإنجاز تلك المهام ، وذلك باستخدام التقنية الحديثة أو استحداث أسلوب إجرائي واحد لإدارة الأنشطة المتماثلة 

فــوائــد الاستغـــلال الأمثــل للوقــــت
عندما تتمكن من إدارة وقتك بطريقة سليمة وتستفيد منه استفادة مثلى، تستطيع ممارسة بعض هذه الأنشطة :
التخطيط الوظيفي : ضع تصوراً للمستقبل الذي ترغب الوصول إليه في عملك وخطة لتحقيق ذلك التصور وأتبع أسلوب توقع الظروف المستقبلية والاستعداد لمواجهتها ولكن سيطر على زمام أمورك 

القراءة : من الضروري في عالم اليوم المتغير والمعقد أن تكون مطلعاً وملماً بما يجري من حولك وعندما يكون يديك متسع من الوقت ، فإن ذلك يسمح لك بقراءة الموضوعات المتعلقة بوظيفتك أو الموضوعات المعرفية الأخرى 

التواصل : يتيح لك فائض الوقت إقامة علاقات إنسانية مع الآخرين وتطويرها 

الراحة : لا بد من تخصيص وقت للراحة ، لأن الإرهاق والعمل المتواصل قد يؤديان إلى تسوء صحتك 

التفكير : يتيح لك الوقت ابتكار أساليب جديدة لتحقيق أهدافك وتطلعاتك وتطويرها .
ادارة وقت معالجة المعلومات

اصبحت المعرفة او المعلومات من الأمور الجادة في تحقيق توازن بين الوقت والأنتاج, كما ان المعلومة تتيح للمؤسسة ضمان ماذا تنتج...ولمن...وكيف؟... كل هذه التساؤلات وغيرها تكمن في العملية المعرفية لضمان جر الأنتاج الى حلقة زمنية محدودة دون الولوج الى التفسيرات الشخصية...

- حصر البرامجيات الخاصة(التكنولوجا العالية)

البرامجيات هي خطة العمل لكل مؤسسة في الأنتاج والعمل, وهذه البرامجيات تهيأ من قبل المتخصصين بالعمل المعلوماتي بحيث تكون البرامج مطابقة لعمل المؤسسة واستكمال عملها الزمني بألأنتاج والتوزيع والوصول الى المستهلك...فهذه البرامجيات تهيء سرعة العمل دون الدخول الى اجتماعات مملة وغير جادة.
- تحقيق البحوث الدورية

ان البرامج المستعملة من قبل مؤسسة ما بحاجة الى تحديث دوري وذلك لتلبية المستهلك للسلعة وعدم هدر الوقت وزيادة الربحية وهذا يتطلب اجراء البحوث الدورية من قبل لجان علمية متخصصة ميدانيا او مكتبيا بهدف تحديث تلك البرامج دون الأنتظار الى وقت حرج لا يمكن للمؤسسة به انجاز اعمالها.

- وقت العمل المكتبي

في العديد من المؤسسات يكون العمل المكتبي مهمة ثقيلة للمؤسسة كونها لا تصل الى الهدف الذي تتوخاه المنظمة في الوقت المناسب ولكثرة المفاهيم في اتحاذ القرار...وهذا ما يتطلب وقت من اجل الأجتماعات وتشكيل اللجان الرئيسية ثم الفرعية...دون الوصول الى نتيجة...لذا فالعمل المكتبييجب ان يرتبط مباشرة مع عمل البرمجيات التي سوف تعطي الجواب الشافي للعملية الأنتاجية... وهنا يجب التنبه الى ان هذه البرمجيات المكتبية سوف تقلل عدد العاملين في العمل المكتبي وتقليل الهدر في الوقت.

- المستهلك والمعلومات

بما ان المؤسسة تحاول الوصول الى حاجة ورغبات المستهلكين وعليه فان المعلومات التي تأتي عن طريق الأستبيانات الدورية سوف تساعد المؤسسة الى الوقوف على رغبة المستهلكين...ومن ثم وضع جداول انتاجية كمية ونوعية سريعة الوصول الى السوق والتوزيع. 

ادارة وقت حل المشاكل

تعد القدرة على إتباع الطرق الصحيحة لحل المشاكل من أهم المهارات التي يجب أن يتمتع بها المدير ، بل والإنسان العادي سواء في حياته المهنية أو الشخصية ، و إتباع هذه الطرق لا يعنى بالضرورة وجود مشكلة تعرض لنا بمعناها البسيط ، ولابد من إيجاد حل لها ، بل يتعدى ذلك إلى عمليات استغلال الفرص المتاحة و عمليات التطوير والتحسين المستمر لمستويات الأداء ، و هذا ما سيتضح لنا من تعريف ماهية المشكلة و الطرق الأكثر انتشاراً لإيجاد الحلول و البدائل الفعالة التي يمكن أن تنقلنا من وضعية حالية إلى وضعية أخرى أكثر نجاحاً وفاعلية. و ما سنسرده لاحقاً لا يصلح بالضرورة لحل كافة أنواع المشاكل ، ولكنه يعطى الضوء على الطرق التي يمكن إتباعها في حل المشاكل مما يعود بالفائدة وخصوصاً على المدراء والمشرفين الجدد الذين يتوجب عليهم اتخاذ قرارات سليمة في توقيت محدد .

ماهي أبسط المشكلة ؟
تعريف للمشكلة أنها الفرق بين وضع فعلى حاصل، و وضع افتراضي مأمول. فعندما نواجه هبوط في الأداء أو عدم مطابقة لوضع قياسي معرف مسبقاً، أو عندما ننوى تحسين الأداء و الوصول به لمستوى أرقى ؛ فإننا نواجه مشكلة يجب إتباع طرق منهجية لحلها و من ثم الوصول إلى الوضع المأمول .

تعريف منهج حل المشاكل... 
حل المشكلة يعرف بأنه الطرق المتبعة من أجل الوصول بوضوح إلى هوية الفروق الحادثة بين الوضع الحالي والوضع المأمول ، و التي تسببت في حدوث الوضع الحالي ، و من ثم اتخاذ الأفعال اللازمة لتبديد و حل هذه الفروق ، و في بعض الأحيان يتمثل حل المشكلة في الاستفادة المثلى من فرص قائمة أو محتملة للوصول إلى الوضع المأمول .
و في العموم لا يمكن حل المشاكل بفاعلية إلا بتوافر بيانات ومعلومات صحيحة في التوقيت المناسب في أيدي أشخاص ملائمين لديهم القدرة على التحليل و الاستنباط و إيجاد البدائل المناسبة. 

منهج حل المشاكل و تأثيره على اتخاذ القرار

على مدار اليوم يتوجب على كل منا اتخاذ العديد من القرارات التي تمكننا من استغلال فرص قد تتاح لنا لتحسين الأداء ، أو قرارات لابد من اتخاذها لحل مشكلات تعرض لنا في مجالات الحياة المختلفة .
في كل هذه المناسبات لابد من أن نكون جاهزين لاتخاذ أفضل قرار ممكن ليناسب الحالة التي تعرض لنا. وفى الحقيقة ينقسم الناس إلى صنفين في مواجهة هذا الوضع ؛ الصنف الأول يتمكن من اتخاذ القرار المناسب بسهولة ويسر دونما تعقيد ، بينما يعانى الصنف الثاني كثيراً حتى يتمكن من اتخاذ القرار الصائب .
و في كل الأحوال ينبغي علينا أن نستفيد لأقصى درجة من مهاراتنا و مهارات من سبقونا ومن هم أعلم منا للوصول إلى القرار المناسب في التوقيت المناسب، و تعد الخطوات التالية من أكثر الطرق شيوعاً فيما يتعلق بالترتيب المنطقي لحل المشاكل واغتنام الفرص.

· تعريف المشكلة 

· تحديد الأسباب 

· إيجاد الحلول و البدائل 

· تقييم الحلول و اختيار أفضلها 

· تطبيق ما تم اختياره 

· تقييم النتائج 

مرحلة تعريف المشكلة  
مرحلة تعريف المشكلة هي المرحلة التي يلعب فيها الأفراد في فريق العمل الدور الرئيسي وذلك من خلال المؤهلات و النزعات التي يتمتع بها كل منهم و التي تؤثر بشكل كبير على توجهه و مدى رؤيته للمشكلة ، و كذا رؤيته لماهية القرار المحتمل . و من المهم توضيح أن عملية توصيف وتشخيص الوضع القائم تعد مهارة أساسية يجب أن يتمتع بها الأفراد الذين يتصدون لحل المشاكل أو المشاركين في فرق العمل بشكل عام. وهناك العديد من الأسئلة التي يتوجب طرحها عند الشروع في توصيف و تشخيص الوضع القائم؛ من أهمها:

ما الذي يدفعك لأن تظن أن هناك مشكلة
متى حدثت هذه الحالة 
أين حدثت 
كيف حدثت
من هم الأشخاص الذين حدثت لهم 
ما هي درجة أهمية المشكلة 
ما هي العلاقات التي تربط أطراف المشكلة ببعضها
و ما هي النتائج التي تترتب على الأنشطة المختلفة المرتبطة بالمشكلة
· بعد الإجابة على هذه الأسئلة و إذا كانت المشكلة لا تزال تبدو معقدة أو غير واضحة فيمكن إعادة تكرار الأسئلة للدخول في المزيد من التفاصيل حتى نصل إلى التعريف الحقيقي للمشكلة. 

· في حالة وجدت نفسك أمام أكثر من مشكلة ، فلابد من ترتيب المشاكل من حيث درجة الأهمية ، وهنا لابد من التفرقة بين ما هو هام و ما هو عاجل ، فهذا الأمر يلتبس على الكثير حيث يتم الانشغال بحل المشكلات العاجلة عن حل تلك الهامة مما يتسبب في تراكم و تضخم المشكلات المهمة فتزداد الأمور صعوبة. 

· يجب أن يتفهم كافة الأطراف دورهم جيداً في المشكلة ، سواء من حدثت لديهم أو من يشاركون في حلها ، فاختلاط الأدوار و عدم الفهم الجيد لها يؤخر بشكل كبير إنهاء العملية و قد يؤدى إلى نتائج غير سليمة . 

· يعد تجميع و تحليل البيانات و المعلومات المتعلقة بالوضع القائم من الركائز الأساسية للحصول على توصيف وتشخيص سليم للمشكلة، و هناك العديد من الأدوات التي يمكن استخدامها حسب الحالة نوعية البيانات المراد تجميعها و التي يمكن استخدامها لهذا الغرض .
بانتهاء مرحلة توصيف الوضع القائم تكون الاطراف المشتركة في العملية قد وصلت الى تعريف صحيح للمشكلة وتم الحصول على كافة البيانات والمعلومات المتعلقة بها , حيث يتم عرض نتائج هذه المرحلة على فريق العمل الذي يقوم افراده بدراسة تلك النتائج دراسة جيدة تمهيدا للبدء في المرحلة التالية وهي تحديد الاسباب التية ادت لحدوث المشكلة محل الدراسة.
السؤال السادس
-اكتب مقالة علمية بعنوان ادارة الوقت

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 الاستخام 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.
مهارات ادارة الوقت
1. التخطيط
2. التنظيم
3. تحديد الأولويات
4. التوجيه
5. المتابعة
الوسائل المساعدة في ادارة الوقت

قسم علماء الادارة الوسائل المساعدة على ادارة الوقت الى قسمان:
1. الوسائل التقنية, مثل الحاسبات الآلية, اجهزة الهاتف ذات المسجل الصوتي, الهاتف الجوال, آلات تصوير المستندات, اجهزة الفاكس والماسح الضوئي, الأنترنت والبريد الألكتروني, المفكرة الألكترونية. كل جهاز من هذه الأجهزة ان احسن استخدامه فانه يفيد ويفعل عملية ادارة الوقت. فالهاتف قد يجلب للمدير انباء هامة وقد يكون لص الوقت, وآلة تصوير المستندات توفر تكرار الطبع والجهد الكتابي اثناء توزيع القرارات الهمة, وكذلك الأنترنت والبريد الألكتروني فانه يساعد على تقريب المسافات وبالتالي تقليص الوقت. واخيرا وليس اخرا الحاسب الآلي. يتسم الحاسب الآلي بأمكانية القيام بعدة اعمال بشكل سريع ودقيق اكثر مما يقوم به الموظف العادي . فوسائل الاتصالات هذه سلاح ذو حدين, فهي قد توفر الكثير من الوقت وقد تكون عائقا لادارة الوقت كالأتصالات الكثيرة غير الضرورية. ان هذا الكلام امعدام فائدة وسائل الأتصال هذه. ففي دراسة قام بها الوقيان تبين من خلالها عدم استخدام العينة المختارة للأدوات التقنية مقارنة بالدول الاخرى. يقول الوقيان "وتعرضت الدراسة لتنظيم تنفيذ الأنشطة ورتابتها حيث اتضح الأهتمام الكبير للكويتيين بمراقبة مرور الوقت الفيزيائي في اثناء تنفيذ الأنشطة باستخدام الساعات الخاصة التي يمتلكها الغالبية, او بمراقبة ثلاثة ارباع العينة للوقت من خلال ساعات الحائط. وتبين كذلك أن تنظيم الكويتيين لوقتهم هو تنظيم عام يعتمد بدرجة كبيرة على الذاكرة والتخطيط العقلي بدلا من التخطيط الرسمي المكتوب ويفتقر إلى الدقة الملحوظة في التنظيم بالساعات, وتحديد مواعيد بداية النشاط ونهايته كما هو ممارس في مفكرات تنظيم الوقت الشائعة بين مواطني الدول الصناعية. لذا توضح هذه الدراسة أهمية عنصر التخطيط و أهمية استخدام هذه الوسائل في إدارة الوقت لكن من غير إفراط و لا تفريط.
الوسائل غير التقنية الشخصية (الذاتية)
مثل الاعتماد على السكرتير في تنفيذ بعض المهام, و إعداد مفكرة مكتبية يومية أو أسبوعية, الذاكرة الشخصية للمدير و تطبيق التفويض. التفويض كما يرى عليوي و سمير سعيد هو "العملية التي يعهد بها الرئيس الإداري بعض اختصاصاته اللتي يستمدها من القانون إلى أحد مرؤوسيه. فمزايا التفويض عديدة منها كما أوضح الدكتور عبدالفتاح, زيادة الفاعلية في العمل,و إعطاء المدير وقتاً للتركيز على المهام الكبرى و تحقيق السرعة و المرونة و توفير الوقت. إلا إنه ينبغي التأكيد على أن التفويض الإداري –كما قال عليوي و سمير سعيد- قد لا ينجح إذا لم يُـعد إعداداً سليماً, بل على العكس قد يثير الفوضى و الإرباك في العمل الإداري. و بالتالي نرى أن التفويض مثل الوسائل التقنية سلاح ذو حدين مع إدارة الوقت و بالتالي وجب الاستخدام السليم له. أورد أليكساندر أن باري جليك رئيس مجلس إدارة شركات Almost Heaven بفرجينيا قال إن الأدوات الأكثر فاعلية في إدارة وقته هو التفويض و حجب المكالمات الهاتفية غير الضرورية. ولا تقتصر إدارة الوقت على مفهوم مرور الزمن بل يعتمد أيضا على آفاق الوقت  الذي يعيشه الانسان. وأورد الوقيان كخلاصة لبحثه أن نتائج تحليل مقياس المجال الزمني تشير إلى " أن الكويتيين يفضلون عموما الأحوال المعيشية في الوقت الحاضر، يليه الوقت الماضي يأتي أخيرا الوقت في المستقبل" كما تبين أن "الكويتيين ليس لهم منهج واحدا في قضاء أنشطتهم في حيز الوقت، ويعتبرون مزيجا من "الأحاديين Monochronic" وهم من يفضلون القيام بعمل واحد فقط في كل حيز زمني، و"المتعددين Polychronic" وهم يفضلون قضاء عدة أعمال في نفس الوقت أو يرغبون في العمل الجماعي لتوفير الوقت.

إدارة الوقت من منظور إسلامي
الوقت من أصول و أهم النعم التي أنعم الله بها علينا. و لأهمية الوقت في القران الكريم ورد ذكره عدة مرات فقد أقسم الله بالوقت قال القرآن ﴿وَالَّليْلِ إِذَا يَغْشَى وَ النَّهَارِ إِذَا تَّجْلَّى﴾ و قال أيضاً ﴿وَاَلعَصْرِ إِنَّ الإِنْسَانَ لَفِي خُسْرٍ﴾, أورد الجريسي أنه من المعروف لدى المفسرين, أن الله إذا أقسم بشيء من خلقه, فذلك ليلفت أنظارهم إليه و ينبههم على جليل منفعته. و يقول المصطفى عليه الصلاة و السلام (نعمتان مغبون فيهما كثير من الناس الصحة والفراغ ), يقول الجريسي "فمن صح بدنه و تفرّغ من الأشغال الشاقة و لم يسعى لاستثمار هذه الصحة و الفراغ لتحقيق أهدافه التي تعينه على الدنيا و الآخرة و تـرقى به إلى مدارج الفائزين فهو كالمغبون تماماً. هاتان النعمتان من أعظم نعم الله على عباده أورد رسولنا عليه الصلاة و السلام تقسيماً رائعاً للوقت حيث يقول مما رواه عن صحف إبراهيم عليه السلام (على العاقل –ما لم يكن مغلوباً على أمره-أن تكون له ساعات, ساعة يناجي فيها ربه, و ساعة يحاسب فيها نفسه, و ساعة يتفكر فيها في صنع الله, و ساعة يخلو فيها لحاجته من المطعم و المشرب), أليس هذا هو تنظيم الوقت الذي يتشدق به علماء الإدارة اليوم. ذكر الجريسي أنه في حثه عليه الصلاة و السلام على تنظيم الوقت و عدم إضاعته يقول: في حديث ابن عباس قال : قال رسول الله لرجل وهو يعظه (اغتنم خمسا قبل خمس شبابك قبل هرمك وصحتك قبل سقمك وغناءك قبل فقرك وفراغك قبل شغلك وحياتك قبل موتك) فقد لخص النبي في هذه الكلمات الموجزة البليغة ما تناوله الباحثون في علم الإدارة في كتب عدة فهو من جوامع الكلم إذ تحدث عن أهمية الوقت والمبادرة إلى استثماره واغتنام قوة الشباب وفرص الفراغ في العمل الصالح المثمر وحذر من خمس معوقات لاستثمار الأوقات كل ذلك في عبارات وجيزة لا تبلغ العشرين كلمة. و أورد الجريسي أيضاً في معرضه لقصة يوسف عليه السلام مع عزيز مصر و تأويل رؤياه, من أن ما فعله يوسف في تفسيره لرؤية الملك هو وضع خطة زمنية بإلهام من الله عز وجل لكسب الوقت في سنوات الرخاء بمضاعفة الإنتاج و تخزينه بأسلوب علمي للاستفادة منه في سنوات الجدب. أما تحديد الأهداف فيقول الله عز وجل﴿أَفَمَنْ يَمْشِي مُكِبًّا عَلَى وَجْهِهِ أَهْدى أمَّن يَمْشِي سَوِيًّا عَلَى صِرَاطٍ مُّسْتَقِيِمٍ ﴾ فهنا تبرز أهمية تحديد الهدف. و التنظيم الهرمي و توزيع المهام فقد أشار إليها القرآن كما وضّح الجريسي قال الله تعالى﴿وَرَفَعْنَا بَعْضَهُمْ فَوْقَ بَعْضٍ دَرَجَاتٍ لِّيَتَّخِذَ بَعْضُهُمْ بَعْضًا سُخْرِيًّا ﴾, أي ليكون كلٌ مسخر لخدمة الآخر في ما يخصه(80). والرسول عليه الصلاة و السلام قد مارس التفويض حينما أرسل معاذ بن جبل إلى اليمن داعياً و أسامة بن زيد قائداً في غزوة مؤتة و الكثير من المهام اللتي كان عليه الصلاة و السلام يوكل إلى صحابته أدائها. يقول الدكتور الخضيري في كتابه الرائع "لكم يدهشني ما وصل إليه حال المدير العربي رغم زخم رصيده من الأحداث التي مرّ بها, و من العبر و الحقائق المستمدة من التجارب الممتدة و رغم الحِكم و خلاصات التجارب و تحريض القيم الحميدة التي تركها له التراث العربي و الإسلامي الهائل و الذي يجد الباحث فيه مصدراً خصباً لتعاليم إدارة الوقت, من ذلك نصاً من كتاب طاهر بن الحسين لابنه عبدالله عندما ولاّه المأمون الرقة و مصر (و افرغ من يومك و لا تؤخره لغدك, و أكثر مباشرته بنفسك, فإن لغد أموراً و حوادث تنهيك عن عمل يومك الذي أخرّت, و أعلم أن اليوم الذي مضى ذهب بما فيه, فإذا أخرّت عمله أجتمع عليك عمل يومين, و إذا أمضيت لكل يوم عمله أرحت بذلك نفسك, و جمعت أمر سلطانك).
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ليد تايم هو الوقت الذي يستغرقه مزود ما من اجل انهاء منتج او خدمة ما الى ان تصبح جاهزة للاستمال لدى زبونه.� 


30.07.1863- 07.04.1947 مؤسس شركة سيارات فورد� 


 سبلاي تشاين هي سلسلة الخطوات التي تقوم بها شركة او عدة شركات من اجل انهاء منتج ما نت البضاعة الخام الى حين وصوله الى المستهلك النهائي.� 


لين: هو نظام عمل لتنظيم وادارة وتطوير المنتج والعمليات والمزودين وعلاقات الزبائن.للمزيد من المعلومات http://www.lean.org/WhatsLean/Principles.cfm� 


 نظام اي ار بي هو نظام دعم العمل الذي يحفظ بيانات الشركة المختلفة مثل الانتاج, سلسلة المزودين, ادارة الموارد البشرية وادارة العلاقات مع المزودين. للمزيد من المعلومات. http://www.datainterconnect.com/glossary.htm � 


 هي نظرية تقوم على انتظار طلب البضائع من المزود حتى لآخر لحظة, ولا تستعمل الا مع المزودين الثقة القادرين على التسليم في الموعد المحدد.� 
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