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 :ةـمقدم

الوقرررن را ررر ا ن عررر  عرررر را  ررر  ا أا ه ،ر لرررم يلرررر  نع ررر    ررر ل لم ر ررر  يعتبررر  
   لرر    والعؤسسرر ن وار رر اأ  عرر تبا ب  ارر   التعاررا الرره  تتواجررأ  يرر  الشررعو ،اجرر تان 

نررو    وللررر الررر  ر ال  يسررا بررير نرره  ار يرر هالعجتععرر نالتقررأم والتاررو  تشررتعك ر رر  لررك 
ها عررر   أ لاررر   ر الوقرررن   رررأ العررروا أ الع رررأوأه و يررر  العتجرررأأه  سررر ر  التقرررأم والتارررو   وار
تتضر  لار  العةقر  الوةيقر  برير ا ترر ام الوقرن وأ جر  تقرأم الشرعو  والعجتععر ن  هلرر  رر 

 ي  والع أير    ر تعارا   ضرك الاتر   الوقن نرو العا ر  ال  سرم الره  يتري  ل عروا أ البشر  
       .لأى اللةي  عر ار  اأ الانتع موعع هل   إاّ  لاي ظ  ب لقأ  الل  ا عر 

العأيأ عر العق  ب ن التاظيعير     ولن  لتوضي  عل ا  نها العتغي  أا ك التاظيمو 
وأ اسرتا     لتق يأير  وال أيةر  و رولا ،لر  العع  ر ه  را سري ق ن ع ت رر ببأءا  ؛تق ا هل 

،أا ه ) العؤسسرر  العع  رر ه ر رر  وارتعرر أأ جرر  عع  سرر  نرره  جرر ءن لع  ولرر  ل ب رر  رررر 
واااةقررر  عرررر  ؤيرررر  اظ يررر  عسرررتق ه عررررر    رررا ضرررروء ععايررر ن وعؤشررر ان ععيارررر ( الوقرررن

 .العق  ب ن الاظ ي  والأ اس ن الاعب يقي  التا تا ولن نها العوضوع
ت اتجي       و أوان ععتعأ ر ي     تن ب لاستا أ ،ل  ع  سبر وب لارتع أ ر   ،س

رعّر ك العؤسسر  العيا  ير   ارتعر أأ جر  أ استا  ل  ق  علع   ل  قر ن الب ر  والت ر   ررر 
  والاظ  ،لي  لأ رأ العتغير ان التاظيعير  العرؤة ه  را التاظريم عرع بسليلأه ر   ،أا ه الوقن

الت ارريا عسررتوى و   رر     رع ي ترر بعرر أ  و برر قا العتغيرر ان ار رر ى  ونررها برر لتع   ،لرر  
رعّررر ك العؤسسررر  العيا  يررر  الوقرررن لرررأى أ جررر  السررريا ه ر ررر  عضررريع ن و   الوقرررنتاظررريم و 

عررر  ررةك ت  يررك البارر ء الررأا  ا وال يلررك   أور ، ررر ك العتغيرر ان الع تبارر  ب رر   بسررليلأه
 .    التاظيعا ل عؤسس  

 .  وتاقسم أ استا  ال انا  ،ل  قسعير اظ   وعيأااا علواير عر سبع    وك
 :   وك ونا   بع  الج ا  الاظ   يتلور عر -*
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 نأا ررر   والعشرررل    نعيتررر  و تا ولاررر   يرر  عبررر  ان ا تيررر   العوضررروع و : الفصللللأ ا  لأ 
ا الععتعرأه  روع ت ف الع  أ  العر نيم الب ةي  وتس ؤلات    والر و  العا و   و 

 .الأ اس 

 عوضروع الأ اسر  باروع عرر العر   تا قار  ،لر   نرم  بعر أ ورا  ر   :الفصلأ الثاني
 .والت  يك  وتوضي  انعيت   و  ريت   وانم تج ي ت   أا ك التاظيم

 تع ضا  ،ل  ع ت ف العأا ك الاظ ي  العع لج   أا ه الوقن وليف  :ثالثالفصلأ ال
 .ال     ب   ةك ال ؤى والقض ي عر  نها العتغي أ سن 

 وع ت ف  ش ا   ي  ،ل  الأ اس ن الس بق  العتع ق  بعوضوع الأ اس   :رابعالفصلأ ال
 .العا    التا تشت   او ت ت ف عع أ استا  ال انا 

 :  وك ونا ةةة الج ا  العيأااا ي تو  ر   * 
 عتع ر ب  ج اءان العا جي  ل أ اس   عر  ي  عج لات   والعا    :خامسالفصلأ ال

 .العست أم و أوان جعع البي ا ن  وريا  الأ اس  و نم         السوسيوع اي 
 والتررا  ن الجت يرر  تررم جعررع البي ارر ن العيأاايرر  العتع قرر  ب لر ضرري: سللا سالفصلللأ ال

 .الوقنوالسيا ه ر   عضيّع ن  وتاظيع  تأو   وك الت ايا ل وقن
 ةم  ا قشا   ي  ات    الأ اس  عق  ا  ب لر و  العا و    :بعالفصلأ السا

ب لأ اس ن الس بق   و يض  عوقع أ استا  عر اظ ي  العوا أ البش ي  والقض ي  العة  ه 
 .عر قب   
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 : تمهيد
والتي ّيعي اّالييدي ّ،ّإدارةّالوقتّمنّالمواضيعّذاتّالأهميةّفي ّالوقيتّاليراهنّإنّ  

فهييوّيضييروّو ييود ّميينّ،ّالوقييتّتّتو ييوّمنييمّسيييةّم   ييةّذلييلأّلأنّ ،ّعنهييبّوعييورةّميييدودة
نتييب  ولإدارةّالوقييتّم ييبهمةّنويييرةّفيي ّإن ييبيّالأعمييبكّفيي ّ،ّويي كّنونييمّوعييبعّلنييكّعمييكّوا 

عيد ّالتيرورّوالتبيياّواتنضيوب؛ ّّال  قيبتّالإن يبنيةوّّويييبدةّاليرواّالم نويية،ّالوقتّالميدد
مينّأيرنهبّسنّتمنيعّضييب ّّ،ف ندمبّينونّهنيبلأّتو؛يي؛ّل وقيتّومتبو يةّللعميبك،ّعنّال مك

ممييبّيييييدّميينّرضييبّالمييواردّالوأييريةّعيينّعم هييبّوالتيامهييبّّ،منييمّات ييتضبدةالوقييتّوعييرفمّدونّ
ّ.المهن ّداوكّالم   ة

ّوبعتوييبر لييذللأّايدادّاتهتمييب ّوموضييو ّإدارةّالوقييتّوأيينكّنويييرّفيي ّال  ييودّالأويييرة،ّ
ولهيذاّسن ييتّال دييدّمينّالوييو ّوالدرا يبتّييوكّ،ّم   يبتالتيديّات ب  ّالذيّيوا يمّال
الأقيرّالنوييرّّ،والتننولو ييةّوالق بفييةّوات تمبعييةّاتقتعبديةاتّإدارةّالوقت،ّوقدّنبنّل ت؛ورّ

ّّ.وبلموضو وهذاّّاتهتمب ف ّييبدةّ
ّهذ ّوني  ةّمنم ةّلهذ ّالويو ّوالدرا بت  ّدر ةّ،ّ بعتّدرا تنب لنوي نّمنّو لهب

ف ّهذاّالضعكّّالت؛رقنيبوكّاّذهلعم بكّالم   بتّالم بعرةّع ىّعنعرّالوقت،ّّاعتمبد
ّوالمت  قّو ّالتعورّبلإ؛بر ّل موضو ّيّل درا ة ّومورراتّاوتيبرنب ّفودعا ّال نبعر ّمن ل م ة

ّالإأنبليةّوسهميتم ّوعيبغة ّقمنب ّالدرا ةّّوالضرضيبت،ّوسهدافم، ّمضبهي  ّتيديد وسويرا
ّّّ.ّّومعبدرهب

ترتنيّدرا تنبّع ىّإيدىّالمتبيراتّالهبمةّف ّالتنظي ،ّوهوّ :الموضوع اختيارمبررات  -أولا
ّالموضوعبتّالت ّتيظىّ ّوين ّالذيّسعوحّمن ّاتوير ّهذا ّإدارتم، ّالوقتّونيضية عنعر

،ّالأمرّالذيّسدىّإلىّات تمبعيةالدار ينّوالوبيقينّف ّموت فّتوععبتّال  و ّّوبهتمب 
التنظيراتّالمو ودةّيولمّف ّسدويبتّالإدارةّت ددّالتض يراتّوالم بروبتّالت ّتنبولتم،ّول كّ

ّالمداوك ّهذ  ّت دد ّعن ّم ور ّوير ّومتبيراتّتنظيميةّّ،والتنظي  ّترو؛م ّغبلويتهب ّف  والت 
 .سورى
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ّفإنّ ّوا تنبدا ّالتنظيم ، ّالمتبير ّهذا ّسهمية ّف ّّإلى ّت عيم ّتيبوك ّالراهنة الدرا ة
ّال م يبتّسوّال؛رقّوالأ بليا ّال بم ينّداوكّالم   بتّّ،ضوع الم بعرةّالت ّي تودمهب

ّ.وم توىّتينمه ّف ّسو بد ّ(وا تقمبر ّا تب لممنّس كّييبدةّ)

ت ندّل وعّهذ ّّ،الم ت بةّمنّواقعّالم   بتّالم ؛يبتّسمبّمنّالنبييةّال م يةّفإنّ 
ّالمتبير ّهذا ّإلىّدرا ة ّإلىّعنبعرّو ي؛ةّوميبولةّ،الأويرة ّوت يئتم ّتأويعم تيديدّن:

ع ىّقبئمةّوبلأعمبكّالت ّتن ي،ّوم رفةّمضي بتّومودداتّّواتعتمبدّت،والأولويبالأهدافّ
ّمبالوقت ّ بو ةّع ىّم توىّّ،ّوهذا ّلمّف ّدرا ةّلنب ّدرا تنبّالمب  تيرو عنب ّفإن  ّلهذا ،

در ةّسهميةّإدارةّّقدمنب ّيوكّواقعّإدارةّالوقت،ّوهوّمبّاقتراامنّّاتن؛ قالراهنةّتيبوكّ
ّ.الوقتّف ّالم   ةّالم بعرة

ّ(إدارةّالوقت)ميبولةّت ع ّمتبيرّدرا تنبّالراهنةّّونبعاّع ىّمب وقّنو صّإلىّسنّ 
موري يب ّوا  ّوالت ّت محّوتنبولمّميدانيب ّوعم يب،ّوفقّال؛رقّوالأدواتّالمنه ية، ّّممننةّع ميب

ّ(.الم   ةّالمينبئيةّو نيندة)وضمنّالن؛بقّال براف ّل درا ةّ
ترتنيّالدرا ةّالراهنةّع ىّسيدّالمتبيراتّالهبمةّف ّالتنظي ّستّوهوّ :أهمية الدراسة -ثانيا

ّ:إورايّسهميةّالدرا ةّف ّأ ينّس ب يينّهمب عنعرّالوقتّونيضيةّإدارتم،ّو نيبوك
وم مكّالنظريبتّّ–اليدي ّن ويب–يت ّالت روّلمضهو ّإدارةّالوقتّيي ّ :جانب نظري - أ

ت برفّع يمّيبليب،ّوذللأّو بهمتّف ّو ورتمّوو د ّالأبمكّوالموالدرا بتّالت ّتنبولتمّ
ّّان؛ قب ّسعمبك ّتبي ور–من ّمنّّ–فريديلأ ّالمعبنع ّإنتب  ّف  ّييبدة ّلتي يق وميبوتتم

يي ّسودّتبي ورّّ،كم؛ري ةّلأداعّال (ّسمقك)وتيديدّسفضكّّ،و كّدرا ةّاليرنةّواليمن
الم ب؛ بتّسوّالترويرّوّتمبتتّالتوقفّو ينّاتعتوبرّن وةّم ينةّمنّالوقت،ّلتب؛يةّاي

ّلأ وباّاض؛راريةّ،ل  تراية ّسو ّتعمي ّ  عبدة ّوا  ّالضبئع ّالوقت ّف  ّالت  يك ّسو إيالة
موقعّال مكّو؛ري ةّمنب وة،ّووبلرغ ّمنّم بهمةّتبي ورّلوضعّم بل ّوسو بدّمضهو ّإدارةّ

ف دّنبنتّميبوتتمّّ،ضهو ّاليدي ّوالأبمكّلهذاّالأويرهبّل ّت ورّعنّالمإتّسنّ ،ّالوقت
ّالإنتب ّوالأروباّمنّو كّالترنييّع ىّفبع يةّّ،ترنيّع ىّهدفّرئي   يت  قّوييبدة
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لهذاّظكّمضهو ّإدارةّالوقتّو كّّ،وبعةّف ّالنواي ّالإنتب يةّل  مكوّّ،الإدارةّالتنضيذية
ّالمري ّ ةهذ  ّوالإنتب ية، ّوبل مك يةّيتىّظهرتّالمدارسّالإدارّّ،مرتو؛ّونواي ّمت   ة

وا ت؛بعتّسنّتتنبوكّّ،وسوذتّف ّاعتوبرهبّال واناّالت ّسغض تهبّالإدارةّال  ميةّ،الأورى
 .مضهو ّإدارةّالوقتّوو د ّالأمول 

ّوممبر بتّي :جانب ميداني - ب ّف ّتأويصّواقع ّالم   ةّّال م بكنمن ّالوقتّف  لإدارة
ّ.الأ بلياّالم تودمةّف ّذللأة،ّوالوقوفّع ىّموت فّال م يبتّوّالم بعرّ

والت ّنوريهبّّ،ت  ىّدرا تنبّإلىّو ورةّسهدافّنظريةّوسورىّميدانية :أهداف الدراسة -ثالثا
 :نمبي  

 :وذللأّمنّو كّ :أهداف نظرية - أ
ف ّمنونبتمّعنبعر ّوّوّّ،ترتياّوتنظي ّالأدويبتّالنظريةّالمت   ةّومتبيرّإدارةّالوقت -

ّ ّالمنتواّالترا ضوع ّالتنظي ّّ،النظري ّم بك ّف  ّالوبيقين ّمن ّال ديد ّقوك من
 .والتوععبتّالم رفيةّالأورىّوالإدارة

ّالم بروبتّوالنظريبت - ّالمنه  ّوالم رف ّلأه  ّالترعيك ّالوقتّفه  ّوإدارة ّالمت   ة
 .منّس كّتيديدّسو بدّميدانيةّل يب م

ّوالوظيضية - ّالونبئية ّالوعبئص ّتيديد ّإلى ّلموضو ّّالتوعك ّالإرتنبيية ل مضبهي 
ّ ّالوقت-الدرا ة ّالوبيقونّّان؛ قبّ-إدارة ّقدمهب ّالت  ّالت ريضبت ّسه  من

 .ومبّت ّ م مّمنّواقعّالم   ةّميكّالدرا ةّ،والمتوععونّف ّم بكّالتنظي 
يض رّ؛وي ةّال  قةّوينّسو بدّوم أراتّإدارةّالوقتّّافتراض ميبولةّوضعّنموذ ّ -

 .وبلم   ةّالم بعرة
 :ت  ىّدرا تنبّالراهنةّمنّالنبييةّال م يةّإلى: أهداف ميدانية   - ب

 .تأويصّالواقعّالض   ّلإدارةّالوقتّداوكّالم   ةّالم بعرة -
- ّ ّيتو هب ّالت  ّال  مية ّالأ بليا ّسه  ّال مكّّ،ال م بكم رفة ّوقت ّتو؛ي؛ ّس ك من

 .وبلم   بتّالم بعرة
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 .اليمن ّل  مكالنأفّعنّنيضيةّترتياّوتوييعّالأنأ؛ةّضمنّالإ؛برّ -
 .وبلم   ةّالم بعرةّال م بكم رفةّموت فّمضي بتّالوقتّالت ّتوا مّ -
 .منّس كّاليدّمنّهذ ّالمضي بتّال م بكتيديدّسه ّالآليبتّالت ّيض هبّ -

 

 :البحثية الإشكالية -رابعا
والت ّم تّموت فّ واناّّ، معاف ّوض ّالتيوتتّالت ّت يأهبّالوأريةّوال بل ّ

المتم نّّنّ اّ الييبة،ّسعوينبّاليو ّن يشّقورةّع ميةّوتننولو يةّتوأرّو يب ّم تمعّم رف ،ّوّ

 ي؛رتّع يمّنورىّالم   بتّاتقتعبدية،ّالت ّمنّسوريّّ،هذاّالت؛ورّف ّواق نبّيرىّورنّ 

قبئمةّّبت تراتي يإبّمرهونّوعيبغتهّ،و بعهبّوا تمرارهبّموبدئهبّت؛ويقّالم  مةّال بئ ةّورنّ 
ّتمييوقبدرةّع ىّعنعّالّبّيدّعبم ةّم ه ةالت ّتمنحّلهّ،ع ىّات تقمبرّف ّالمواردّالوأرية

ّ.الأورىّالذيّيضمنّلهبّات تودا ّال   ن ّلوبق ّالموارد
ّالضيرورينيبنّمينّّ،سهيدافّالم   يةفي ّر ي ّوت  ييدّّالمواردّالوأريةونظراّلأهميةّ

والتي ّالأمقكّف ّهذ ّالموارد،ّّات تقمبرّبتالوي ّعنّموت فّال وامكّالت ّتضمنّل م   
هيي ّالمتبيييراتّسّيأيينكبلوقييتّفنظييرةّالمييواردّالوأييريةّإلييىّالوقييتّونيضيييةّإدارتييم،ّّسهمهييب ميينّ

سيّمييواردّسقميينّسوّفأييكّايّتنظييي ،ّفهييوّس ييبسّلتضييوقّلنونييمّّ،اترتنبييييةّداوييكّسيّم   يية
ّ.ّع ىّالإ؛ قّمبيم نمواه ّّمدير

 بنوبّس ب يبّترتنيّع يمّالم   بتّّسعوحّ،المواردّالوأريةّل وقتّي نّا تب كّإنّ 
ّ ّعيبغة ّف  ّالم بعرة ّل وقت تإاتقتعبدية ّوبلتو؛ي؛ ّفودعا ّع ىّراتي يتهب، ّي و  ّالذي  
وعوتّإلىّتنظي ّوقتّال مكّالذيّينونّمنّو كّّ،التيديدّالواضحّللهدافّوالأولويبت

ّن مّ،ّونأفّالأنأ؛ةّالمهمةّمنّالأنأ؛ةّالأقكّسهميةّ،اتعتمبدّع ىّو؛؛ّواضية هذا
 .منّا كّتضبديّمبي رفّومضي بتّالوقت

ّاتهتمب ّ منّقوكّّ،وبلوقتهميةّالمتنبميةّنّالأالم تمدّمنّواقعّيويّ ومنّو كّهذا
الم   بتّّهذ والت ّت  ىّمنّو لهبّّ،ظهرّمبّي رفّوإدارةّالوقتّالم بعرةالم   بتّ

ّف ّ  ّوا تقمبراتّالوقتّوأنك ّا تب ك ّالأهدافّالت ّ ؛رتهبّييبدة ّتي يق ّف  ّلي به  بك،
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 يةّوتي ينّالأداعّالم   ةّوعضةّعبمة،ّمنّو كّنونّإدارةّالوقتّت مكّع ىّييبدةّالإنتب

وال ضبعّع ىّالم ياّوالضبئعّّ،يةّل  بم ينّداوكّالم   ةبك،ّوييبدةّالرواّالم نوّال ب ّل  مّ 
ّّ.ف ّال م يبتّالإنتب ية

ّ ّات تودا  ّالموردّال   ن ول ك ّف ّّ،لهذا ّل  بم ين ّالم نوية ّالروا ّع ى ان نس
ّال ّالم   ة ّمنضو؛م بعرة، ّال بمك ّت د ّالت ّّبلذللأ ّل م   ة ّوانتمب   ّووت   ّعم م، ف 
لهبّّمكّف ّم   ةّت  ىّإلىّا تب كّ ميعّالمواردّالمتبيةلنونمّي ّتضبعف،ي مكّفيهبّي

ّسنّ  ّيت؛ورّنمب ّوبلآورين ّّ،إي ب م ّمع ّي مك ّوليسّّيم ئمفترا  ّأرنبع ّييسّسنه  وهو
ّّ،متنبف ين ّالذي ّالتن يق ّلأن ّوو ودّتوذللأ ّاتعتراف ّضرورة ّي تض  ّالوقت ّإدارة ت؛ وم

لتضوقمّالضرديّهوّف ّالي ي ةّتضوقّالم   بتّسعوحّينظرّهذ ّآورين،ّنمبّت دّال بمكّف ّ
ّي ود ّالت بونالمنب اّل  بمكّسنّيييبّمعّّوكّإنّ ّ،ل م   ة وكّت د ّي تورّ،ّيم ئمّف ّ و 
فمنّو كّإدارةّالوقتّتّيو دّّ،اتعترافّوو ودّآورينوّالضروريّال مكّف ّفريقّّسن مّمن

نمبّالوقتّمو مّنيوّمييدّّ،وقتّلإعبدةّالونبعّسوّالإع ا ّ.منّالت د ّوالتنميةوا 
ّ ّالم   ة ّيبولت ّنضسّال يبق ّوف  ّالم   بتّّ،ال يائريةاتقتعبدية ّمن ونبيرهب

سنّتوديّاهتمبمبّوهذاّالموردّوميبولةّا تب لمّوأنكّالت ّيرتنيّع يهبّاتقتعبدّالو؛ن ،ّ
ّوم ت يبتّ،سنور ّيوكّالوقتّ وذللأّعنّ؛ريقّال يب  ّونيضيةّوا  راعّدوراتّتنوينيةّل مبلهب

يو ىّا تب لمّف ّالم   ةّال يائريةّغيرّّ،ا تب لم،ّلننّورغ ّالأهميةّالنورىّلهذاّالمورد
قيدّمّسنّ ّلهذاّالموردي ورّال م بكّف ّالم   بتّال يائريةّعنّتعوره ّونظرته ّيي ّّ،نبفّ 
ّ.لهذاّالموردّةالي ي يال يمةّوهذاّرا عّلأ وباّل كّسهمهبّعد ّالإدرالأّّ،عنعرّو ّقيمةوّ

ّالنظرةّيوكّالوقتّوتّألأّسنّ  ّال وامكّالت ّان ن تّع ىّّ،هذ  قدّنبنتّمنّسه 
م نويبتّال بم ينّف ّالم   ةّال يائرية،ّلذللأّت ده ّتّيت يدونّوبلدوا ّالر م ّوكّيت يدونّ
ومواعيدّاليضورّواتنعرافّف ؛،ّإضبفةّإلىّذللأّفه ّي ضونّم ظ ّوقته ّف ّالتظبهرّ

ّالدوا ّوبل مك ّس ك ّّ،من ّه تع ّنقير ّي  ر ّالترورّال م بكنمب ّعذرّّإلى ّودون ّّّّّّّّوالتبيا
ّ.سوّالورو ّوقتّال مكّالر م ّل ضبعّمعبلحّأوعيةّسوّقراعةّالعيفّوالم  ت
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ّسنّ  ّ نيندةّنمب ّومدينة ّالمينبئية ّال يائريةّ،الم   ة ّل م   ة ّننموذ  ّت د ّّوالت 
ّالمورد ّالت ّت ب ّعنّ؛ريّ،  تّه ّالأورىّإلىّا تب كّهذا قّوضعّسهدافّللنأ؛ة

ّوترتيوّ،وداو هب ّقبمتّوتيديدّّ،ي اّسولويتهبهب ّالأنأ؛ة،ّنمب معّإعدادّو؛؛ّعمكّلهد 
ّّمعّمراعبةّتوافقّم ه تمّمعّمت؛ وبتّالوظيضةّالت ّيأب هبّ،م  وليبتّووا وبتّنكّعبمك

وتيديدّالوقتّالمتباّلنكّّ،ول رتّإلىّت  ي ّالأنأ؛ةّالت ّت تبرقّوقتّس؛وكّإلىّمرايك
ّال مك ّوقت ّع ى ّم تمرة ّرقبوة ّوتوفير ّسيضب ّقبمت ّنمب ّتوفيرّّ،نأب؛، ّع ى ويرعت

ّ ّوتأ يع ّوالأنأ؛ة، ّوبلمهب  ّالوبعة ّمبديةّّال م بكالم  ومبت ّمنبفئبت ّت دي  ّ؛ريق عن
ّل  مّ ّ،سوم نوية ّال ب  ّالأداع ّوتي ين ّاتن بي ّم توى ّييبدة ّا ك ّمن ّن م وتض يكّّ،بكهذا

،ّإضبفةّإلىّذللأّل رتّالىّال يب ّوبل ديدّمنّالدوراتّالتنوينيةّيوكّ ونه ّداوكّالم   ة 
ّ.ّّوأنكّيوفرّالمييدّمنّالوقتّبالو بئكّالتننولو يةّالمو ودةّوداو هب،ّونيضيةّا تودامه

ّوأنكّف ّ ّإنّ  ّا تقمبرّالوقتّوا تودامم ّق بفة ّينونّّ،بكّداوكّسيّم   ةو ود قد
نّ ّ،قّالمييةّالتنبف يةّلدىّال بم ينعبم ّهبمبّف ّو  قيب ّّوتي ينّم توىّسدائه ّال ب ،ّوا 

ّالوقت نوضعّسهدافّللنأ؛ةّالت ّت ب ّوداو هبّّ الم   ةّالمينبئيةّوو وّعنبعرّإدارة
ّان بيّ ّف ّييبدة ّي به  ّقد ّسهميتهب ّي اّدر ة منّيي ّال رعةّّ،ل م ه ّال م بكوترتيوهب

ّسنّ  ّنمب ّال مك، ّف  ّالودع ّعبمكّو هولة ّنك ّووا وبت ّم  وليبت ّتوافقّّ،تيديد ومراعبة
ّيأب هب ّالت  ّالوظيضة ّمع ّف ّّ،م ه تم ّاتيدوا ية ّومنع ّالرغوة ّوييبدة ّع قة ّلم ّينون قد

قدّيو قّلديه ّالضورّواتعتيايّوبلمنعاّّ،ال مك،ّول كّتضويوّو وّالأعمبكّل مر و ين
معّتأ ي ه ّل  يب ّوبلمهب ّوالأنأ؛ةّف ّالوقتّّال م بكيّيأب ونم،ّنمبّقدّينونّلمتبو ةّالذ

ّ.معّقدرةّع ىّالتنيفّوالت ديدّداوكّميدانّال مكّ،ييبدةّانضوب؛ه دافعّمه ّلّ،الميدد

ّفإنّ  ّال يبق ّهذا ّداوكّّضمن ّالوقت ّإدارة ّواقع ّووي  ّت ع  ّتيبوك ّالراهنة الدرا ة
ّ:الم   ةّال يائريةّوذللأّمنّو كّميبولةّالإ بوةّع ىّت ب كّمرنييّمضبد 

ّه. ؟ في المؤسسة المعاصرةما مستوى الاهتمام بإدارة الوقت ّ ّضمن اّذويندر 
 :ّالت ب كّالمرنييّس ئ ةّفرعيةّوه 



 للدراسةالتصوري  الإطار                                                                                                                الفصل الأول 

 
 

31 

 .؟يو دّإهتمب ّوتيديدّالإ تراتي يةّال بمةّلإدارةّالوقتّف ّالم   ةّالم بعرةّهكّ -
 .ّّّّّ؟ّوقتّال مكّوبلم   ةّالم بعرةّا تب كآليبتّمبدر ةّالإعتمبدّع ىّ  -
 .؟ّالمواردّالوأريةّوبلم   ةّالم بعرةّل وامكّهدرّالوقتمبّم توىّإدرالأّ -

ّ:الويقيةيوضحّم بل ّالإأنبليةّ(10ّ:ّ)الأنكّرق ّّّ
ّّ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  الوقت إدارة    

 

 

 

 

 

 

 

 

ّ.مبذاّسريدّسنّسدرسّ؟ّواقعّإدارةّالوقت
 .عنّسيّأ عّسوي ّ؟ّم توىّودر ةّالتين ّف ّإدارةّالوقت

 الدينامي الجانب  ستقراريلإا الجانب

اليمبن ّوالمنبن ّالم   ةّّم بكال
 المينبئيةّو نيندة

6102/6102 

 وتداخل متغيرات إدارة الوقت في الواقعتفاعل 
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ّ ال وك يمنن :الفرضيات -خامسا ّتعريح ّعن ّعوبرة ّالضرضيبت يتوقعénoncéّّ))إن 
ل ظبهرةّموضو ّالدرا ة،ّيمقكّالو مّالأوكّّو هينوّسّ،سويضتروّو ودّع قةّوينّم تويين

ّإلىّمأن ةّوي  فتنبنهبّمنّقوضةّاسيّت ّّ ق ّتدقي هبّوتوعيعهبّ،الظبهرةّف ّتر متهب
الأفنبرّالأبئ ةّلتعوحّمأن ةّيمننّدرا تهبّع ميب،ّسمبّالم توىّالقبن ّفيمقكّم توىّنض رّ

  (0).ومّلمبذاّوريتّهذ ّالظبهرةّوسعوحّلهبّو ودّو؛بوعّف   
ّ ّّالراهنةومو اّدرا تنب عالي  ىهناك مستو  :التبليةّالمرنييةوعيبغةّالضرضيةّقمنب

وتت يسّعنّهذ ّالضرضيةّالمرنييةّ ،المعاصرةال المؤسسة الوقت لدى عم   بإدارةمن الاهتمام 
 :الضرضيبتّال يئيةّالآتية

ّم توّ - ّّىهنبلأ ّّعبل تين  ّف  ّلدس بليا ّل وقت ّالم   ةّعمّ ّىالتو؛ي؛ بك
 .الم بعرة

 .الم بعرةبكّالم   ةّعمّ ّىلدّتنظي ّالوقتّ؛رقّىيو دّاعتمبدّنويرّع ّ -
- ّ ّإدرالأ ّيو د ّّىلدعبل  ّع ى ّالم بعرة ّوبلم   ة ّالوأرية ّالموارد ت ناّضرورة

 .مضي بتّالوقت
وبيةّت ع ّدورّالمتبيراتّال و يوديمبرافيةّف ّو ورةّت  يبتّمتبيرّإدارةّالوقتّيبولنبّ

 :ّعيبغةّفرضيةّفبرقيةّمضبدهبّ
اتهتمب ّّىتوّم ّىمبرافيةّع يمتبيراتّالدل ّىو دّفروقّذاتّدتلةّّإيعبئيةّت يّت -

 .الم بعرةالم   ةّبكّعمّ ّىالوقتّلدّوإدارة
ّ :تحديد المفاهيمّ-سادسا ّال  و  ّف ّم بك ّالمضبهي  ّّات تمبعيةي ورّعن العورةّونونهب

ّالإدرانية ّميدانّّ،الذهنية ّواقع ّمن ّم أر ّمن ّلأنقر ّالموبأرة ّالم يظة ّووا ؛ة المتأن ة
ّ.سنقرّموضو ّالوي و لهبّي ت؛يعّالوبي ّم م ةّ فمن،ّالوي 

نبّوقوكّتيديد ّ نأيرّإلىّن ؛ةّفإنّ ّ-إدارةّالوقتّ-وت تنبدّدرا تنبّع ىّمتبيرّوايد
هنبلأّلوسّوفه ّوب؛ئّييي؛ّومضهو ّومدلوكّإدارةّالوقت،ّفبلوقتّنمعدرّّوه ّسنّ ّ،مهمة

                                                             

ّل نأرّالدليل المنهجي في إعداد المذكرات والرسائل الجامعية في علم الإجتماع:ّ  يدّ و ونّويضعةّ راديّ(0) ّدارّال عوة ،
 .012،ّص6106ّ،ّ(ال يائر)
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ّمتباّلأيّ  ّالموّّ،نأب؛ّومورد ّإدارة ّوهب ّالت ّيت  اردّتّيمننّسنّيدارّع ىّالأقكّوبل؛ري ة
ّت ميةّمض  ة ّالوقتّت د ّلذللأّفبل وكّوإدارة ّل مأرو ، فنينّتّن ت؛يعّّ،الأورىّالمتبية

فبلي ي ةّهوّسنّّ،ن ت؛يعّالتين ّف ّنيضيةّا تودامنبّلمّتوّّ،التين ّف ّن ّالوقتّالذيّلدينب
ّنتمننيتىّ،ّوتنظي ّسيوالنبّفي اّونينّف ّموا هتمّ،نكّمبّن ت؛يعّف  مّهوّإدارةّسنض نب
ّّ.منّتي يقّمبّنهدفّون  ىّلتي ي م

ال  قةّالوقي ةّوينّالوقتّوالإدارة،ّفمنّو كّترنييّالإدارةّلذللأّتودّمنّتوضيحّ
ّونذللأّمنّو كّالوقتّمورداّ ّوأنكّعب ، ّوالوأرية ع ىّا تب كّالمواردّاتقتعبدية

ّو ّي تبك ّيضتروّسن ّووبلتبل  ّإي بفم، ّسو ّترانمم ّسو ّإي لم ّ ّيمنن ّت ّف ّ نبدرا بكّأنك
ّالضترّ ّف  ّالأهدافّالميددة ّلتي يق ّوي ند ّلذللأ، ّالم ينة ّاليمنية  peterبيتر دروكر"ة

druker "ّّالأوصّالذيّتّي ت؛يعّإدارةّوقتمّتّي ت؛يعّإدارةّّإنّ :ّ"هذ ّال  قةّو ولم
 (1)."سيّأ عّآور
ّالوبي ّ ّو ولمفي ّ ّ"قاسم نايف علوان"سمب إدوبرّل وقتّإدارةّالوقتّتمقكّ":ّورّعنهب

 (6)." تودا ّالوقتّل  يب ّوهذ ّالأعمبكإونيضيةّّ،و دّسنّيت ّتيديدّسولويبتّال مكّ،ومواينةّلم
ال م يةّالت ّمنّو لهبّّ"ّ:ع ىّسن هب"ّبسيوني محمد البرادعي"ّف ّيينّييددهبّالوبي 

التين ّّالتضويو،ّو؛رق:ّنيددّالو بئكّوالأ بلياّالت ّن تودمهبّل  تضبدةّمنّالوقتّمقك
ّ(3)ّ."ف ّمضي بتّالوقتّق ّنراقاّونتبوعّا تودامنبّلهذاّالوقت

ت ويرّعنّال هودّّ:ّ"ورن هبّ"دوجلاس -دونا إندوجلاس و  -ميريل إن"عنهبّّاقدّعو رّوّ
 (4)ّ."الت ّنوذلهبّت تودا ّالوقتّالمتباّلنبّوأنكّذوّم نى

                                                             

 .62ّ،ّص6112ّّ،0،ّ؛عم بن،ّدارّ ريرّل نأرّوالتوييع،ّإدارة الوقت النظرية والتطبيق:ّروي ّمع؛ض ّع يبنّ(1)
،0ّ،ّالأردن،ّ؛(عم بن)دارّالق بفةّل نأرّوالتوييعّإدارة الوقت، مفاهيم عملية، تطبيقات،:ّقب  ّنبيفّع وان،ّن وىّرمضبنّإيميدّ(6)

ّ.40،ّص6114
ّ.62،ّص0ّ،6114،ّ؛(معر)،ّإيترالأّل نأرّوالتوييعمهارات إدارة وتنظيم الوقت:ّو يون ّميمدّالورادع ّ(3)
،0ّ،6112ّ؛،ّم   ةّر يةّل نأرّوالتوييع،ّإدارة الوقت:ّدو  س،ّتر مةّميمدّوييدّالمن؛بويّ-دونبّإندو  سّوّّ-ميريكّإنّ(4)

ّ.02ص
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ّالوبي ّس ّ"ّ: "Hulmerّهيلمر"مب ّالوقتّ"في تورهب ّلأهدافنبّإدارة تيديدّووضعّسولويبتنب
 ّ(0)."الهبمة،ّووقتّسقكّل مهب ّالتبفهةويي ّيمننّتوعيصّوقتّسنورّل مهب ّ

ّسّّّّ ّالأ تبذ ّّ"Khelassi Rédaّرضا خلاصي"مب ّسن هبفيتعورهب ّموبدئّ"ّ:ع ى ا تودا 
ّ(6)."وت نيبتّلتو يمّوتنظي ّتدفقّالوقتّوعيبةّع  نيةّومق ى

ّ ّالأ تبذ ّّ"الظاهرإبراهيم "سمب ّوالتي يكّ"ّ:هبن رّوفيأير ّالتو؛ي؛ ّمن ّم تمرة عم ية
ل ميعّالنأب؛بتّالت ّي و ّوهبّالإداريّو كّ بعبتّعم مّاليوم ،ّوهدفّتي يقّّ،والت وي 

ّ(3)."بليةّمرتض ةّف ّا تقمبرّالوقتّالمتباّل وعوكّإلىّالأهدافّالمنأودةف ّ 
ّ ّالأ تبذ ّنضسّال يبق ّحماديعطا "ويضيفّف  ّوت يي ّ":" ّلتي يك ّالم تمرة ال م ية

المهب ّالت ّي و ّوهبّالضردّو كّفترةّيمنيةّم ينة،ّوهدفّت ظي ّالوقتّالمتباّل وعوكّإلىّ
ّ(4)ّ."الأهدافّالميددةّ

ّ ّالأ تبذ ّيأير ّالوقتّورنّ ّ"جارفريد الن  "نمب ّالوقتّ"ّ:إدارة ّمن تي يقّسقعىّعبئد
تو؛ي؛ّوتنظي ّمتبو ةّالرقبوةّع ىّالوقتّ:ّوذللأّعنّ؛ريق  maximization of timeسي

رّالوقت،ّوم برنبتّا تودا ّالوقتّوالتي ينبتّالم تمرةّو ودةّالوقتّوتنمي؛ّم بييّ ة،ّو دول
 (5) ."ل وقت

ّيين ّّف  ّعنهب ّ"firnner porterّفيرنر بورتر"ي و ر ّسداعّ": ّت ن  ّالوقتّت إدارة
و درّمبّت ن ّسداعّالأعمبكّالعيييةّالت ّتود ّسهدافنبّووأنكّّ،الأعمبكّوأنكّسنقرّ رعة

 (2)."بكف ّ 

                                                             
(1)  Hulmer p-e: time management for engineers and constructed, dunod, paris, 1998, p7. 

(2)  Khelassi Réda: management resources humaines,editions houma, alger, 2010, p55. 

 .42،ّص0ّ،6103،ّ؛(الأردن)عبل ّالنتاّاليدي ّل نأرّوالتوييع،ّدارّودر:ّالإدارة الفع الة للوقت:ّن ي ّإوراهي ّالظبهرّ(3)
 .22،ّص0ّ،6104،ّ؛(الإمبراتّال رويةّالمتيدة)دارّالنتباّال بم  ،ّال ين:ّمهارات إدارة وتنظيم الوقت:ّعديّع؛بّيمبديّ(4)
ّالن  برّ(2) ّفريد ّالإ نندريةإدارة الوقت في المجتمع العربي، الآليات، السلوكيات، التقنيات: ّال بم ية، ّالدار ّ(معر)، ،6112،ّ

ّ.40ص
 .60،ّص6106،ّ(ال يائر)دارّنوميديبّل نأرّوالتوييع،ّق ن؛ينةّ،أدخل في الموضوع:ّفيرنرّوورتر،ّتر مةّإيهباّنمبكّ(2)
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ّ ّالأ تبذ ّورنّ ّ"أحمد الخزامى"سمب ّف ّّانتأبف"ّ:هبفيرى ّنضبعة ّال؛رق ّسنقر وت؛ويق
 (0)."ف ّسيّأنكّينونّع يمّالوقتّالنموذ  ّوورع ىّ ودةّ،ان بيّالمهب 

إدارةّالوقتّ"ّ:لإدارةّالوقتّوي تورهبّ دّآورّوّ"الكايد زهير"ف ّيينّيضيفّالأ تبذّ
دارةّأ ونّالوظيضةّومبّينضكّاليعوكّع ىّالنتبئجّالميددةّف ّالوقتّ ت ن ّإدارةّالذات،ّوا 

 (6)."المتبا
بكّل مواردّالوقتّت ن ّات تودا ّالض ّ ّإدارة"ّ:ّ"خالد سلامة"الوبي ّّنذللأّويضيف

 (3)."المتبيةّومبّفيهبّالوقت

فترىّ"ّ Mélissa saadounسعدون ميليسا"المتوععةّف ّإدارةّالوقتّسمبّالوبيقةّ
ّس ّ(4)."الهدفّمنّإدارةّالوقتّه ّ   لأّمنه  ّومنظ ،ّيتىّت تضيدّمنّالوقت"ن 

ّ Gérard roudachجيرارد روداش"ّف ّالموضو ّالمتوعصويضيفّنذللأّ ّورنّ "
دارةّالأولويبت مرادف"ّ:إدارةّالوقتّه   (2)."لإدارةّالأهدافّوا 

ّّتورفينظرّإلىّموضو ّإدارةّالوقتّمنّياويةّسورىّفهوّي ّ"أنس شكشك"سمبّالأ تبذّ
 (2)."إدارةّالوقتّه ّإدارةّالذات"

ّ ّالوبي  ّي تورهب ّيين ّ"هبورنّ ّ"محمد الصيرفي"ف  ّوتو يمّ: ّوتنظي  ّتو؛ي؛ عم ية
ّورعمبكّ ّوال يب  ّمنّاوتيبرّالأ عّالعييحّالمرادّعم م ّيمنننب ّالوقتّومب ّف ّورقبوة نقيرة

ّ(2)."وقتّقعير

                                                             

،ّ(معر)،ّمنتوةّإونّ ينبّل نأرّوالتوييعّوالتعدير،ّال بهرةّإدارة الوقت من التشخيص إلى العلاج:ّعودّالين ّسيمدّالويامىّ(0)
ّ.01،ّص0ّ،6100؛
 .0،ّص0220،ّ(الأردن)ال بمة،ّعم بنّدارةّ،ّم هدّالإإدارة الوقت:ّيهيرّالنبيدّ(6)
 .22،ّص0ّ،6102ّ،ّ؛(الأردن)ّعم بن،ّع  ّوفنّوسو ق،ّدارّالرضوانّل نأرّوالتوييع،ّإدارة الوقت:ّيب رّوبلدّ  مةّ(3)

(4)  Mélissa saadoun : avec le temps, éditions d'organisation, paris, 1998, p18. 

(5)  Gérard roudach : mieux gérer ses priorités et son temps, eyrolles, paris, 2éme édition, 2010, p16. 

ّ.023،ّدّس،ّص0ّ،ّ؛( وريب)،ّدارّالنهجّل درا بتّوالنأرّوالتوييع،ّي اّعلم النفس الإداري:ّسنسّأنألأّ(2)
 .03،ّص6112ّ،ّ(معر)،ّم   ةّيورسّل نأرّوالتوييع،ّالإ نندريةّإدارة الوقت:ّميمدّالعيرف ّ(2)
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ّالوبي  ّالأعمبكّويضيف ّإدارة ّم بك  .Lothar Jلوتر ستيوارت"المتوعصّف 

steiwertّ ّالوقتّه ّسنّ " ّإدارة ّالييبةّ": تي ينّنيضيةّال يب ّوبلأعمبك،ّفه ّال ويكّلتنظي 
 (0)."وتي يقّالن با

ع م ّرفيعّتيتواعّّس  وا" :فتهبّال م يةّالوري؛بنيةّل   قبتّال بمةّورن هبقدّعرّ نمبّ
 (6)." الوقتّوهدفّاتنتضب ّومّسوّا تقمبر ّلتي يقّسهدافّم ينة

ت تض ّ"ّ: ممبر ةّإدارةّالوقتّفي ندّع ىّسنّ ّ"OHANA Paulّاوهانا"سمبّالوبي ّ

ويتىّتنونّنذللأّي اّسنّتوتبرّنيفّت ض ّوقتلأّوتوتبرّالوقتّّ،بتّونفعسنّتنونّف ّ 
 (3)."الميددّلوذكّال؛بقةّوال وةّال يمةّلذللأ

Latroube Danielّّدانيال لاتروب"نذللأّيضيفّالوبي ّ الذيّنتاّالنقيرّعنّ"
ّي تورهب ّالوقتّف ّسنقرّمنّم لفّفهو ّإدارة ّال يب ّ :"موضو  ّنيضية ّت    ّالوقتّهو إدارة

ّوري نّ؛ري ة ّوقتّال مكّ،وبلأعمبك ّالوقتّالأوع ّسو ّ واع ّا تقنبع ّدون وذللأّلأنّ،
 (4)."الوقتّهوّالييبة
إدارةّالوقتّه ّت؛ويرّالو بئكّ"ّ:هبورنّ "HarmelّLaurentّّلوران هارمل"نمبّي تورهبّ

الأدواتّالمت   ةّوم رفةّا تودا ّالوقتّت تودا ّسفضك،ّالبروّمنّإدارةّالوقتّهوّسنّوّ
ّ(2)."تنونّف ّان  ب ّمعّسهدافلأّوسولويبتلأّف ّالييبة

ّ "Stephen Coveyّ ستيفن كوفي"الوبي ّالمتوعصّف ّالتنميةّالوأريةّالنبتاّوّسمب
 (2)."إدارةّالوقت ّتنظي ّوت ييرّوظيضةّالأوتيبت":ّفي تورهب

ّ ّالوبي  ّن د ّيين ع ىّّييددهبّ"Comtois René-Louisّكومتوا روني لويس"ف 

                                                             
(1)  Lothar J. steiwert: prendre son temps pour en gagner, eyrolles, paris, 2éme édition, 2013, p20.  

 .20،ّص6112،ّ(الأردن)ّعم بن،ّدارّاليبيوريّال  ميةّل نأرّوالتوييع،ّأساسيات إدارة الوقت:ّوأيرّال  قّ(6)
(3)  Paul Ohana : Vous, votre temps de travail et internet, éditions d'organisation, paris, 2000, p14. 

(4)  Latrobe Daniel : Gérer éfficacement son temps et ses priorités, une logique du plaisir, 6éme edition, ESF 

éditeur, 2010, p11.    

(5)  Laurent Harmel : La gestion du temps, 100 questions pour conprendre et agir, AFNOR, Paris, 2005, p17. 

(6)  Stephen Covey : Les cept habitudes de ceux qui réalisent tout ce qu'ils entreprennent, first editions, 

Paris, 2005, p163. 
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 (0)."إدارةّالوقتّه ّمهبرة ّوعبدةّن رفّمنّو لهبّنيفّن تبكّون تضيدّمنّالوقتّ:"هبسنّ 

عم يةّتيديدّدقي ةّلنيضيةّا تودا ّوقتنبّ"ّ:ي و رّعنهبّونونهبّ"الكايد" تبذّنذللأّن دّالأ
 (6)." ف ّال مكّلضترةّيمنيةّميددةّف ّالم ت وك

ّإدارةّالوقتورّ"Ferner Joleّجول فرنر"ويرىّالوبي ّ ةّم تمرةّمنّالتو؛ي؛ّعم ي"ّ:ن 
ّوّ ّالم تمروالتنظي  ّميددةّ،الت وي  ّيمنية ّفترة ّو ك ّالمدير ّوهب ّي و  ّالنأب؛بتّالت  ّّلنك

 ّ(3)."وا توداممّل وعوكّإلىّتي يقّالأهدافّوضبع يةّ،تهدفّإلىّتوظيفّالوقتّالمتبا
ّنذللأّالوبي ّ ّي ورّعنهب John Hooverّّجون هوفر"نمب ّ" :هبورنّ " ع ىّتيديدّال درة

دارةّالأهداف ّ ن و ّومّف ّالم ت وكّ ّوا  ّمب ن ت؛يعّتوضيحّنيفّن ت مكّفإذاّعرفنبّ يدا
 (4)."نيفّن تب مالوقتّوّ

اتهتمب ّ":ّإدارةّالوقتفييددهبّو ولمّ"Michel Cocherelّّميشيل كوشرل"سمبّالوبي ّ
 (2)."م ينةوالتين ّومراقوةّ ميعّمبّن و ّومّو كّفترةّيمنيةّ،ّو نعرّالوقت

ا تودا ّ":ّع ىّسن هبّ" Florence Negueraّفلورانس نوقيرا"نمبّت و رّعنهبّالوبيقةّ
ّ(2)."م موعةّمنّالو بئكّالت ّودورهبّتتين ّف ّالوقت

ّالوبي ّ Patrick Forsythّّباتريك فورسيت"وييددهب ّ"و ولم" ّالوقتّلي إ: ّتدارة
بكّف ّعم م،ّوه ّت و ّع ىّه ّضرورةّلنكّمنّسرادّسنّينونّف ّ ّنمبواّ عم يةّاوتيبريةّ

 (2)."القبن ّالميبفظةّع يمرينّالأوكّنيضيةّالتو؛ي؛ّل وقتّوّعنع
ّ ّالوبيقة ّومنونبتمّوتنظرّإليهب ّالوقتّمنّو كّعنبعر  الت ّتنبولتّموضو ّإدارة

ت لأّالو بئكّوالأدواتّالت ّّ إدارةّالوقت"ّ:وإعتوبرهب"ّ Lisa Disselkampليزا ديسلكمب"

                                                             
 (1) Comtois René-Louis : Gérer éfficacement son temps, collection affaires, les editions Quebecor, Montréal, 

Canada, 2006, p13. 

 .2،ّص0223،ّ(ال  ودية)،ّمنأوراتّم هدّالإدارةّال بمة،ّالريبوّإدارة الوقت والذات:ّالنبيدّيهيرّ(6)
(3)  Ferner Jole : Successful time management, John Wiley, New york, 1980,p12. 

(4)  John Hoover : time management, harper Collins publishers, London, 2007, p10. 

(5)  Michel Cocherel : Maitriser son temps, enterprise modern d'édition, Paris, France, 1984, p28.  

 (6) Florence Neguera : Management du temps de travail, edition dunod, Paris, France, 2006, p33. 

 (7) Patrick Forsyth : successful time management, British Library, 2end édition, 2010, London, p p 17-19. 
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ّ ّمن ّل  تضبدة ّوّن تودمهب ّال نبعر ّم موعة ّ؛ريق ّعن وا تودا ّ ،الويبنبتالوقت،
 (0)."التننولو يبّل تين ّف ّالوقت

ّ Brian ترايسي بريان"ّ:ف ّالتنميةّالوأريةّات تأبريوّف ّيينّي د ّالمتوعصّ
Tracyّ"ّا ت دادّنض  ّلضرورةّات تضبدةّمن"ّ:رّلإدارةّالوقتّفن د ّي تورهبمن؛  بّآو
ّوّّ،الوقت ّوتنظي  ّوبلرايةوذللأ ّالأ ور ّوهدفّييبدة ّمنبفذ  ّنك ّنيوّّ،مراقوة والمض 

 (6)."الأفضك
ّالوبي ّ Adrien Koscianskiّّسيانسكيز ادريان كو "وييددهب ّال يعّ"ّ:هبورنّ " إدارة
 (3)."لذاّي اّتنميتمّوّت ظيممّ،المه ّمنّالمأرو 

ّالمرني ّّسمب ّالينوم  ّالمأبريعالأمرين  ّإدارة ّإدارةّفينّ،المتوعصّف  ّإلى ظر
عنّّ،سه ّموردّداوكّالتنظي ا ت دادّذات ّت تب كّسقمنّوّوّّانضوبظ"ّ:وبعتوبرهبالوقتّ

 (4)."الأولويبتيقّتيديدّالأهدافّوّ؛رّ
ّالوبيقبن Vendramin et Valenducّّفوندرامين وفالونديك"ّسمب إدارةّ في توران"

ّوّّه "ّ:الوقت ّالنتبئج ّتي يق ّعن ّالمهن الت وير ّالم بك ّف  ّنم؛ّّ،الن با وتي ين
 (2)."ال يشّسوّالييبة

اّن د ّذمنّمنظورّأمول ّلّ"André letarteّندريه لوتارتا:"ّوينظرّإليهبّالوبي 
ّالوقت"ّ:ي تورهب ّّ إدارة ّف ّ ميعّم تويبتّالتنظي ، ّتت؛ اّمهبرة ه ّت  يكّفعم ية

 (2)."الأعمبكّالوقتّوتنضيذّومراقوة

                                                             
(1)  Lisa Disselkamp : No boundaries, how to use time and loilior management technology to win the race 

for profits and productity, john Wiley and sons, INC, New Jersey,U.S.A 2ended, 2009, p2 15. 

(2)  Brian Tracy : Time management, édition AMACOM, New york, 2013, p p 1-2. 

(3)  Adrien Koscianski : Gestion du temps en entreprise, édition, université de Caen, 2009, p13. 

(4)  Centre for good governance : time management, andhra pradesh indian state, p2. 

(5)  Patricia Vendramin et Gerard Valenduc : Le travail flexible à l'aube du 21éme siècle, edition flexat, 

Bruxelles, 1999, p13. 

(6)  André letarte: La concentrtion et la gestion du temps, press université Laval, Québec (Canada), 4éd,  1994 , 

p11. 
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ّ ّسهمية ّع ى ّفي ند ّالأعمبك ّإدارة ّالمتوعصّف  ّالوري؛بن  ّالم هد ّا تب كسمب

بليةّف ّإن بيّالأعمبكّإدارةّالوقتّت بعدلأّلتعوحّسنقرّف ّ "ّ:ال بمكّلوقتّعم مّلأنّ 
تمبمهب  (0)."وبعةّالت ّلهبّسهميةّوبلن وةّللأ،ّوا 

ّ ّوالوبي  ّالأ تبذ ّن د ّيين ّالوقتّ"عليان مصطفى"ف  ّإدارة ال؛رقّ"ّ:هبسنّ ّي تور
ف ّتي يقّسهدافمّوو قّّ،والو بئكّالت ّت ينّالمرعّع ىّات تضبدةّال عوىّمنّالوقت

 (6)."التواينّف ّييبتمّمبوينّالوا وبتّوالرغوبتّوالأهداف
عم يةّات تضبدةّمنّ"ّ:سن هبف ّت ريضمّلإدارةّالوقتّ "ار الوليدبش  "نذللأّيذهاّالأ تبذّ

لتي يقّالأهدافّالمهمةّالت ّن  ىّّ،والمواهاّالأوعيةّالمتوفرةّلدينبّ،المتباالوقتّ
ّّإليهبّف ّييبتنب،ّمعّالميبفظةّع ىّتي يقّالتواينّوينّمت؛ وبتّال مكّوالييبةّالوبعة

 (3)."ووينّيب بتّال  دّوالرواّوال  ك
ّيتقاسم القيرو "ويمييّالأ تبذّ ّالوقتّتعورينوينّ" ّالوقتّونضبعةّ"ّ:لمضهو ّإدارة ّّإدارة

ّالوقتّوض ّ وّ دارة ّفّ،بليةا  ّوقتّممننبلتعور ّتي يقّالأهدافّورقعر ّوم ّي عد سمبّّ،الأوك

 (4)."الت ّتتضقّوسولويبتّالمديرّ،ت ن ّا توداممّلتي يقّالأهداففبليةّف ّإدارةّالوقتّالض ّ 
الأ  واّال  م ّف ّا تودا ّ :"إدارةّالوقتّورنهبّ"شوقي عبد الله"نذللأّيتعورّالأ تبذّ

دارتمّنمبّتدارّالمواردّالأورىّالت ّتم نهبّالمنظمة  (2)."الت بمكّمعّالوقت،ّوا توداممّوا 
ّ ّالأ تبذ ّه ّ"النعيمي"سمب ّالوقت ّغدارة ّسن ّع ى ّالوقتّ :"في ند ّوت  يك م يظة

 (2)."الم؛ واّلأداعّسوّإن بيّمهمةّمب،ّووم توىّسداعّم ين

                                                             
(1)  London Business School : Successful time management, edition London Busniss School press, London, 

2010, p10. 

 .302،ّص0ّ،6112،ّ؛(الأردن)ّعم بنل نأرّوالتوييع،ّ،ّدارّعضبعأسس الإدارة المعاصرة:ّروي ّمع؛ضىّع يبنّ(6)
 .23،ّص6112،ّ(الأردن)ّعم بن،ّدارّالرايةّل نأرّوالتوييع،ّالمفاهيم الإدارية الحديثةّ:الوليدّوأ برّ(3)
ّ.626،ّص4ّ،6113،ّ؛ّ(الأردن)ّعم بن،ّدارّالأروقّل نأرّوالتوييع،ّالسلوك التنظيمي:ّميمدّقب  ّال روون ّ(4)
 .42،ّص0ّ،6112،ّ؛(الأردن)ّعم بن،ّدارّس بمةّل نأرّوالتوييع،ّإدارة الوقت ومدارس الفكر الإداري:ّأوق ّعودّاللهّ(2)
ّ.024،ّص0ّ،6114ّ،ّ؛(الأردن)ّعم بن،ّإقراعّل نأرّوالتوييع،ّدراسة العمل:ّ  كّميمدّالن يم ّ(2)
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ّي تورّالأ تبذّ ّالوقتّموضو ّّعو رّعنالذيّّ"بطاحأحمد "نمب اليبلةّمنّو كّإدارة
ّال مك ّويئة ّف  ّالإن بن ّوهب ّيمر ّتعنيفّ"ّ:الت  ّإلى ّالإداري ّت ود ّو  ونية ّذهنية يبلة

 (0)."سولويبتم

ال م يةّالم تمرةّلتي يكّوت يي ّالمهب ّ:ّ"ورنهبّ"أبو النصر مدحت"رّعنهبّالأ تبذّنمبّي وّ 
ّ ّو ك ّالضرد ّوهب ّي و  ّإلىّالت  ّل وعوك ّالمتبا ّالوقت ّت ظي  ّوهدف ّم ينة، ّيمن  فترة

 (6)."الأهدافّالميددة
ّالوبي ّ Bieberّّبيبر"سمب ّالوقتّوإعتوبرهبفيرنيّع ىّت د" ّلإدارة ّمضهو  إدارةّ"ّ:ي 

ّ ّّلأنّ safety managentّالأمبن ّل وقت ّالنفع ّوّيات تودا  ّالمدير ّعنّو د الإدارة
 (3)."الموب؛ر

ّالوبي ّ ّوّ"Marshّمارش:"ف ّيينّن د ّعر فهب ّهبرنّ قد ّالتو؛ي؛ّوالتنظي ّ": عم ية
 (4)."وال ي؛رةّع ىّالوقتّلت ناّالهدرّف ّوقتّال مك

فنّترأيدّوقتّ"ّ:في تورهبّ"Massie Josephّماسي جوزيف"سمبّالوبي ّوالإقتعبديّ
ّإلىّ ّالأولويبت، ّووضع ّالوقت، ّمضي بت ّالأهذافّوتيديد ّوضع ّو ك ّمن المدير،

 (2)ّ."إ تودا ّالأ بلياّالإداريةّلتي يقّالأهدافّونضبعةّوف  بلية بناّ
ّات تبذ ّالوقتّفت تورّ"Brigitteّبريجيت" ةوالوبيقّةسمب الض  بكّّات تودا "ّ:إدارة

ّوبلمبض ّل وقت، ّالوع  ّو ك ّالمواقفّّواليبضرّمن ّف  ّووبعة والم ت وك،
 (2)."والم  وليبتّالميددةّل  بمكوالإدرانبتّالت ّت بعدّع ىّال يب ّوبلمهب ّ

                                                             

 .32،ّص6112الأردن،ّ(ّعم بن)،ّدارّالأروقّقضايا معاصرة في الإدارة التربوية:ّسيمدّو؛باّ(0)
،3ّ،6102ّ،ّ؛(معر)،ّالم موعةّال رويةّل تدرياّوالنأر،ّال بهرةّوالمهاراتإدارة الوقت، المفهوم والقواعد :ّمديتّسووّالنعرّ(6)

 .23ص
ّمبنضرتندّ(3) ّسيميت ّالله: ّعود ّميمد ّتر مة ّالريبوّإجراءات السكريتارية: ّال بمة، ّالإدارة ّم هد ّ؛(ال  ودية)، ،0ّ ،0220ّ،

ّ.062ص
،0ّ،ّ؛(الأردن)ّعم بنمنه  ّمت د ،ّدارّالأيب ّل نأرّوالتوييع،ّّ،ّمنّمنظورمبادئ إدارة الأعمال:ّوبلدّالمأهدان ،ّرائدّال ويديّ(4)

ّ.312،ّص6103
(5)  Massie Joseph : Essentials of Management prentice, hall, newjersey, 1987, p95. 

 (6) Brigitte J.C Claessens: perceived control of time and personal effectiveness at work, printed by print 

service technische university Eindhoven, Netherlands, 2004, p19. 
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ّات تب كإدارةّالوقتّت ن ّ":ّف ّم   ّالإدارةّورن هبّ"الخالدي"نمبّييددهبّالأ تبذّ
ن بيهبّف ّمواعيدهبّالم ررة،ّوفقّالو؛؛ّّ،الأمقكّل وقت منّيي ّورم تمّوتنظي ّالأعمبكّوا 

ّ(0).المر ومة
ّّالوقتّوه ف ّت ريضه ّلإدارةّّينالوبيقم موعةّمنّليمّإوف ّالأويرّنوردّمبّتوعكّ 

ّكليكمان"وّ" Olaniyanأولانيان"وّ" Martin Mc Guinnessمارتين ماك جويناس"
Glickman"ّي تورهبّفمبرتين"ّ ّالم تمرّلنكّ: عم يةّم تمرةّمنّالتو؛ي؛ّوالتي يكّوالت يي 

فترةّيمنيةّبليةّعبليةّف ّا تب كّالوقت ّلتي يقّالأهدافّو كّوهدفّتي يقّف ّ ّ،الأعمبك
 .ميددة
وو قّ،ّال؛رقّوالو بئكّالت ّت ينّالضردّع ىّتي يقّسهدافم:"هبفييددهبّورنّ ّ"أولانيان"ّسمب

 ".الأهدافلتواينّوينّالوا وبتّوالرغوبتّوّيبلةّمنّا
ّالوقتّه ّ"كليكمان"ف ّيينّي تو صّ ّإدارة ّ"سن  ّالوقت: ّوس  واّ،تو؛ي؛ّا تودا 

 (6)."ا تب لمّوضبع ية
ّمنّ :المفهوم الإجرائي تحديد  ّم موعة ّووضع ّ ن و  ّالإ رائ  ّالمضهو  لتيديد

ّف ّالت بريفّال بو ةّف ّ دوك ّالمئويةوّّهباتي باّتنرارّوّّ،المضرداتّالواردة و دهبّ،ّن وهب
ّ ّق قة ّوبوتيبر ّالمو ودةّعوبراتن و  ّال وبرات ّوين ّن وة ّو كّّ،الأنور ّليظنب  ّمب مع

ّّات تنأبفيةالييبراتّ ّميدانّالوي ، ّوّمنّواقع ّالإ رائ نع يهب ّالمضهو  رق ّال دوكّوّّيدد
 .نّذللأيويّ (10ّ)

 
 
 
 
 

 
                                                             

 .22،ّص0ّ،6100ّ،ّ؛(الأردن)ّعم بن،ّدارّس بمةّل نأرّوالتوييع،ّمعجم الإدارة:ّالوبلديّودرّأهباّ(0)
ّ.040،ّص0ّ،6100ّ،ّ؛(الأردن)ّعم بن،ّالأنبديميونّل نأرّوالتوييع،ّمفاهيم إدارية معاصرة:ّسيمدّالأيبا،ّعنبنّسووّيمورّ(6)
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 :الخصائص البنائية لمفهوم إدارة الوقت يوضح ( : 10)الجدول رقم 
 

ّ

ّ

ّ

ّ

ّ

ّ

ّ

ّ

ّ

ّ

ّ

رّوالم وّ ّ،تنراراتّال وبراتّالم تودمةّف ّالت ريضبتّالت ّقدمهبّالوبيقونّإلىّبلنظرو
ّو نيندةّالمينبئيةّالم   ةّواقعّإلىّوبلنظروّّ(20)والأنكّرق ّ(23ّ)ّرق عنهبّف ّال دوكّ

ّ ّمن ّوا تو عنب  ّليظنب  ّمب ّو ك ّالوي من ّميدان ّالت ريفّالراهنةّالدرا ةّت تود ،
ّ:ّالوقتّلإدارةّالتبل ّالإ رائ 
ّ

 

 

ّ

 ℅ النسبة العدد المفردات

 ℅ 32 1 لويبتّال مكسوّسهدافّتيديدّ

ّا تودا نيضيةّال م يةّالت ّمنّو لهبّتيددّ
 ل  تضبدةّمنّالوقتالو بئكّوالأ بلياّ

31 11ّ℅ 

عم يةّم تمرةّمنّالتو؛ي؛ّوالتنظي ّوال ي؛رةّ
 ع ىّمضي بتّالوقت

33 00ّ℅ 

 ℅30ّ 1 سداعّالأعمبكّوبلأنكّالعييحّ

 ℅1ّ 0 الذاتّإدارة

 ℅30ّ 6 الض  بكّل مواردّومبّف ّذللأّالوقتّّّات تودا 

 ℅1ّ 0ّمنّالوقتّل  تضبدةنض  ّّا ت داد

 ℅322 12 الم مو 
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 :يوضح الخصائص البنائية لمفهوم إدارة الوقت( 20)الشكل رقم 

ّ
 باستخدام ؛عملية مستمرة من التخطيط والتنظيم والسيطرة على مضي عات الوقت

الفع ال للموارد المتاحة  والاستخدام الاستفادةساليب، قصد مجموعة من الوسائل والأ
 .بما في ذلك الوقتللمؤسسة 

ّفإنّ  ّالوقت، ّل مضهو ّالإ رائ ّلإدارة والو ضيبتّّنظرةن اّت دي ّالأمّمنّو دّتيديدنب
ّ.عنّهذاّالموردّوموت فّمرايكّت؛ور 

ّالإن بنّاتهتمب ّوهذاّ: ية الوقــتــاهــم -0 لتيديدّمبهيةّالوقتّتودّمنّالإأبرةّنيفّودس
 ّّ.منذّودايةّتوا د ّع ىّهذ ّالم مورةّإلىّيومنبّهذاال نعرّ

 :البداية والإستعمال -أ
ّّاهت  ّتيد  ّالت  ّال؛وي ية ّل ظواهر ّم يظتم ّو ك ّمن ّوبلوقت ّنتظب بوالإن بن

ّييبتمّفبعتمد ّتنظي  ّ(1)ف  ّالإن بن ّ، ّالضنر ّأبك ّييويب ّموضوعب ّيياك ّومب ّالوقت ونبن
إهتمتّومّمنّقدي ّاليمبن،ّوقدّ  كّال  مبعّمنّقدمبعّعبمة،ّوذللأّسنّالأم ّالمتيضرةّ

ّوالوبو يين ّوعأرينّّ،المعريين ّسرو ة ّإلى ّاليو  ّق   ّمن ّسوك ّسنه  ّالم روون ّيذنر الذين
ف ّدانيينّوالرومبنّوغيره ّ وال بعةّإلىّ تينّدقي ةّوالدقي ةّإلىّ تينّقبنية،ّوالنّ، بعة

ّنظ  ّف  ّي بوبته  ّونتبئج ّالموت ضة، ّونبنتّسغ اّّنظريبته  ّالت بوي ، ّع يهب ّس؛  وا را وة
                                                             

ّ.21،ّص0221ّ،ّتر مةّف ادّنبمك،ّعبل ّالم رفة،ّالنويت،ّفكرة الزمن عبر التاريخ :نولنّول ون(1ّ)
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ّوال ضرّ ّلأغراوّالتن ك ّوظضت ّق  ّودايتهب، ّف  ّوت ودية ّم يأية ّالميبوتت ّلت لأ الوواع 
ّّ(0).والت برةّوغيرهبّمنّم بتتّالييبةّاليوميةّآنذالأ

ن متّو وّالمأبنكّنتي ةّّ،اليديديةّلأو؛و؛ّال نّووبنتأبروف ّال عرّاليدي ّ
ّ ال ؛براتّالت ّتت بوكّف ّالمدينةّنبنتّف ّو وّّف ّالتوقيت،ّيي ّسنّ ّاتوت فبتلهذ 

ّ(6).الأييبنّتتيرلأّف ّسوقبتّموت ضة
ّل وقتّّ،؛و تّال نلأّاليديديةّف ّالوتيبتّالمتيدة 0223ّوف ّ نةّ وننداّنظبمبً

ّ*ال يب   ّالموالية ّال نة ّف  ّت تم ّف ّ 0224، ّدول  ّم تمر ّالنظب ّّ،واأن؛نّع د لوي 
ّال يب   ّل توقيت ّّ،ال بلم  ّّبرياوتوق  ّالإن  ييية ّوبلو دة ّتمر ّالت  ّال؛وك  رينيتشغدائرة
وت تود ّاليو ّ ميعّالدوكّت ريوبّالوقتّال يب  ،ّويتوعّق يكّمنّ،ّلتنونّدائرةّال؛وكّالأولى

  (3). منّال بعبتّعنّالوقتّال يب ّووضعالو دانّالعبيرةّوو وّالمدنّتوقيتبًّيوت فّ
 : تعريف الوقت -ب
مضهو ّالوقتّف ّال بةّو م ةّمنّالن مبتّوالمضبهي ّالت ّت تود ّللإأبرةّّارتو؛: لغة (0)

ّعندّّاوت فبهنبلأّّ،ّغيرّسنّ (4)والدتلةّع يم،ّنبلت وي ّوالتوقيتّواليمبنّوالدهر  وهريب
هبيتمّييوودايتمّونفبلت وي ّهوّللإأبرةّإلىّنكّ نةّسوّأهرّّ،يدانكّمضهو ّع ىّّا ت مبك

عأرّويدةّّاقنت الذيّي   ّإلىّّ،وسيبمم،ّسمبّالتوقيتّفهوّم بوكّليرنبتّع براّال بعة
ّوبل بعةّيمنية، ّالدهرّتّين ؛عّ، ميتّنكّمنهب ّسمب ّوبلمدة ّاليمنّفميدد واليمنّ،ّسمب

                                                             

ّّ،كيفية إدارة الوقت لدى مدير الإنتاج في الشركات الصناعية المساهمة  العامة في الأردن:ّ  يمبنّعويداتّوميمودّالني ن ّ(0)
ّ.02،ّص64ّ،0222ّ،ّالم  د0ّم  ةّدرا بتّال  و ّالإدارية،ّ 

(2)  Eviatar Zerubavel : La standarization du temps, une perspective socio-historique in politix, vol: 03, n:10, 

1990, pp21-32. 

يو غّالضرقّ،ّوّدر ةّ؛ولية02ّالن؛بقّالوايدّن؛بقبّيمنيبّتوقيتيب،ّيو غّعرو64ّّنظب ّيمن ّعبلم ّي   ّال بل ّإلىّ:ّالوقتّال يب   *
 .ف ّداوكّنكّن؛بقّتظهرّ ميعّال بعبتّنضسّالوقتّوإ تقنبعّالتوقيتّالمي  وّّ،المت بورةّ بعةّوايدةّوبلضو؛وينّالن؛بقبتّ

 .2،ّص0ّ،6112،ّعبل ّالنتاّاليدي ّل نأرّوالتوييع،ّالأردن،ّ؛الإدارة الفع الة للوقت:ّن ي ّإوراهي ّالظبهرّ(3)
(4)  Abderrazek guessoum : L’idée du temps dans la pense arabe contemporain, (études des origines, Des 

influences et des parallelisimes), librairie al Bassair, Alger, 2005, p 12. 
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ّال را،ّسع  ّل بن ّف  ّ بع ّنمب ّالوقت ّالوقت من ّاليمنّ" ل نعر ّمن ّم دار الوقت
 ّ(0)".الم  و 

منّالع ووةّومنبنّتيديدّمضهو ّم ينّل وقت،ّووأنكّعب ّيرتو؛ّمضهو ّ: إصطلاحا   (6)
نأب؛ّسوّيد ّم ينّونأب؛ّسوّيد ّّترتوب؛وو ودّع قةّمن؛ يةّّ باع؛ يًّالوقتّ

ّإسحاق نيوتن"فمّف دّعرّ ،ّآور،ّوي ورّعنمّوعيبةّالمبض ّسوّاليبضرّسوّالم ت وك
Isaac Newtonّ" ّنض م،ّوعرفّالنظرّّواتت بقأ عّم؛ قّيتدفقّدائمبّوبلتتبوعّ:ّ"مورن

ّّ(6)".عنّسيةّعوامكّوبر ية
لنكّ   ّمر   ّذيّ:ّ"و ولم "Albert Einsteinّألبرت أينشتاين"ف ّيينّعو رّعنمّ

ع قةّيمنمّالوبصّوم،ّومنّدونّم رفةّالنظب ّالمر   ّل    ،ّوتيديدّالإ؛برّالمر   ّ
ّّ(3)".وبصّويد ّم ينّل    ّالمأبرّإليملهذاّاليمن،ّينونّمنّغيرّالمضيدّذنرّالوقتّال

مبّوينّالإن بنّوالآلةّّاترتوب؛ بعّّ،ينأتبينّل وقتسمنّو كّهذاّالت ريفّالذيّقدممّ
ّالأ؛رافّ،واليمن ّمت ددة ّال  قة ّق قية ّّ،ف  ّواليمن ّالوقت ّسهمية ّتظهر ّوبعتوبر والت 

 .عنعراّفبع ّف ّالو ود
ّ ّالأ تبذ ّيبوك ّالوظيض ّ"مالك بن نبي"نمب ّمضهومم ّو ك ّمن ّالوقت ّعنعر  تيديد

"temps travaille" الت ّسن يتّف ّظكّفتراتّيمنيةّّ،الذيّي و ّفيمّالضردّوت يي  ّالأعمبك
ّ(4).م ينة

ف ّإن بيّالمهب ّوالأعمبكّالمون ةّّ،بلمدةّالت ّي ضيهبّالضردورّعنّالوقتّفهوّوذللأّي وّ 
ّ.سوّمبّي رفّووقتّال مكّ، واعّنبنّذللأّقيب بّوبلأيب ّسوّال بعبتّ،إليم

                                                             

 .012،ّص03ّ،0222ّ،ّ 3،ّ؛(لونبن)ّ،ّدارّويروتّل ؛وبعةّوالنأر،ّويروتّلسان العرب:ّاونّمنظورّ(0)
 .02ص،0ّ،6102ّ؛(ّالأردن)ّعم بن،ّدارّالرضوانّل نأرّوالتوييع،ّإدارة الوقت علم وفن وأخلاق:ّيب رّوبلدّ  مةّ(6)
 .02،ّّص6111ّ،(ّمعر)،ّايترالأّل نأرّوالتوييعّ،ّال بهرةّالتنافسية للوقتالإدارة :ّمي نّالوضيريّ(3)
ّليرشّمو ىّ(4) ّال يائرإستراتجية البناء الحضري للعالم الإسلامي في فكر مالك بن نبي: ّعنبوة ّمنأوراتّ بم ة ،ّ ،6112،ّ

ّ.063ص
 

https://www.google.dz/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwizt8Xmk57WAhVKDxoKHe62ATsQFggkMAA&url=https%3A%2F%2Ffr.wikipedia.org%2Fwiki%2FAlbert_Einstein&usg=AFQjCNFZTEyTwzX2tx6YSTIlVL0w3OiZDw
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ّإليم ّالإأبرة ّت در ّمب ّّسنّ ّ،ول ك ّف ّّوبعتوبر الوقت ّللفراد ّالمتبية ّالموارد من
ّالم تمعّ،الم تم بت ّهذا ّف  ّالمو ودة ّل م   بت ّالمتبية ّالموارد ّمن ّسيضب ّفهو ومنّ،

ّميددة ّسهداف ّالم   بت ّلهذ  ّينون ّسن ّتنريسّّ،ال؛وي   ّو ك ّمن ّلتي ي هب ت  ى
ّ.ّنبفةّالمواردّوالإمنبنبتّالمتبيةّلديهبّومبّفيهبّالوقتّوا تب ك

الأفرادّف ّّات بهبتمنّسه ّعنبعرّسوّم ومبتّالإنتب ّالأ ب ية،ّوت تورّفبلوقتّي تورّ
ّ ّونيضية ّالوقتّوسهميتم، ّنيو ّم ين ّسيدّا تب لمم تمع دارتم ّل ويئةّّوا  ّالأ ب ية ال نبعر

ّسنّ  ّنمب ّمبالق بفية، ّاليضبريّلدولة ّيمننّقيبسّمدىّالت د  سفرادهبّّات بهبتمنّو كّّ،م
ّ.وت ديره ّلأهميةّالوقت

مبّهوّالوقت؟ّونيفّنيسّوم؟ّوهكّهنبلأّوقتّم ردّووقتّّ:المدلول الفلسفي للوقت -ج
م؛ ق؟ّوهكّهنبلأّم نىّلن مةّالوقت؟ّإذاّل ّيننّهنبلأّمنّييددّالوقت؟ّومبّع قةّالوقتّ
وبلمنبن؟ّولمبذاّيوت فّإي ب نبّوت ديرنبّل وقتّمنّيبلةّإلىّسورى؟ّوهكّالوقتّي يرّف ّ

ّ ّيروذ ّس  ّم ت ي ؟ ّفنرّو؛ ّأب ت ّالأ ئ ة ّهذ  ّنك ّسورى؟ ّسأنبك ّلم ّس  ّالدائري الأنك
الذيّي تورّالوقتّّ"Aristoteّبأرسطو"عاّفودّ:الض  ضةّمنذّال دي ّويبولواّوضعّإ بوبتّلهب

ّ(1)ّ."ّت دادّوي باّاليرنةّ":ّورنم
ّ ّمنّو د  ّ بع ّالوقتّورن مّواعتور "Isaac Newton نيوتن إسحاق"ق  أ عّ"ّ:عنعر

لذللأّ.(2)  "وعرفّالنظرّعنّسيةّعوامكّوبر يةّ،نض مّاتت بقوّم؛ قّيتدفقّدائمبّوبلتتبوعّ
ّ:ّّن د ّيمي يّوينّنوعينّمنّالوقتّ

ّوبنتظب وتدف مّّ،نأ عّوبر  ّاعتوبريمنّم؛ قّي ي  ّريبض  ّيتدفقّمتنبفئبّودونّ -
 .ّوللمب ّم ت  ّعنّسيةّآلةّيمنية

ّيمنّيي نّوت بسّديمومتمّعنّ؛ريقّاليرنةّ - ّعبديّومأترلأ، يمنّن و ّظبهري 
 (3).وأنكّعب ّومأترلأّودتّمنّاليمنّالي ي  ،ّسيّي بسّوبلآتتّاليمنيةّت تود الت ّ

                                                             

 .02صّّ،مر عّ بوق:ّمي نّالوضيريّ (1)
ّ.12 بوق،ّصّمر عّ:ّن ي ّإوراهي ّالظبهرّ (2)
ّ.24صّ،0226ّّ،(ّمعر)،ّدارالأروق،ّال بهرةّالزمن بين العلم والفلسفة والأدب:ّاميكّتوفيقّ (3)
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ّوذاتم"ّ:الوقتّسنّ  "Immanuel kantّكانط"ف ّيينّيرىّ ّقبئمب مّوسنّ ّ،ليسّأيئبّموضوعيب
ّ (0)."ي ودّف ّالأ بسّلأداعّال  ك
ّ ّيبوك ّال يبق ّنضس ّالضرن   "pierre janetّبيار جانيه"ف  ّالنضس ّوعبل  ّالضي  وف

يمننّتّ:ّ"الأ وريةّالت ّي يأهبّالإن بنمنّو كّرو؛مّوبليبلةّالنض يةّوّّ،ت ريفّالوقت
ّ(6)."أ وريةّيبضرةّوبلضرورةّيبلةد ّوإتّوت ييّ ّ،إييبعّالمبض 

سرادّالت ويرّعنّفترةّسوّوقتّعبأمّإذاّالإن بنّّهوّسنّ ّ،بيار جانيهل كّمبّيذهاّإليمّ
ّالذنريبتّف ّسيدا ّف  ية ّهذ  ّوضع ّم بودة ف ّذنريبتّدونّأ ورّييويّّ،ي اّع يم

ّ.ع ىّيدّت وير 
ّالوقت ّل نعر ّونظرته  ّالض  ضة ّت ريضبت ّتوت ف ّمذاهوه ّّ،قد ّاوت ف ّع ى ونبعاً

م ظمه ّيتض ونّع ىّّإتّسنّ (ّالت ريو ،ّال    )و(ّالواق  ،ّالمقبل )ّات بهبته وّومدار ه ّ

وقدّسندّهذاّالأويرّذللأّع ىّمرّ،ّتيياكّال نعرّالمه ّف ّييبةّالإن بنالوقتّنبنّوّّسنّ 
وقتمّّكا تبف دّّ،ال عورّوالأيمبن،ّوليسّسدكّع ىّذللأّمنّإن بياتمّال ظيمةّالت ّي  هب

الت ّترنتّآقبراًّف ّت د ّّ، بتتّال  و ف نّال وانينّوت د ّف ّمّ،الوي ّالت ن ف ّالونبعّوّ
ّنوت ّوت ب كّ؛ريمّ ّهكّسنتّ ّ"Benjamin Franklinّبنجامين فرانكلين"الم تم بتّنمب

ّّ(3)ّ."الوقتّهوّالمبدةّالت ّعن تّمنهبّالييبةّلأنّ ّ تياّالييبةّ؟ّإذنّتّتوددّالوقت
الو ؛ّالذيّتيدادّّوبعتوبر ّ،إلىّالوقتّاتقتعبديونينظرّ :الاقتصادي للوقت دلولالم -د

وووبعمّالأنأ؛ةّاتقتعبدية،ّلذاّسعوحّالوقتّرمياّلإنتب ّالقروةّ،ّفيمّالأنأ؛مّالإن بنية

سعوحّي بسّو ددّال بعبتّالت ّّاقتعبديسيّنأب؛ّّومدو ّمنّمدو تّالإنتب ،ّنظراّلأنّ 
ّ.ت تقمرّلإنتب ّ   ةّم ينة

                                                             

 .26ّصّ،0ّّ،0222،ّدارّيهرانّل نأرّوالتوييع،ّالأردن،ّ؛مبادئ في العلوم الإدارية:ّينبّنعرّاللهّ(0)
،3ّ،ّ؛(لونبن)الم   ةّال بم يةّل درا بتّوالنأرّوالتوييع،ّويروتّّ،جدلية الزمن:ّتر مةّو يكّسيمدّو يكّغب تونّوبأ ر،ّ(6)

 .42،ّص0226
توييعّدارّالم تمن،ّ(ّسمرينب)،ّنيفّيديرّالنب يونّوقته ،ّتر مةّفريقّويتّالأفنبرّالدوليةّفن إدارة الوقت:ّيو ينّ ري مبنّ(3)

ّ.032،ّص0222ّ،ّ(ال  ودية)الريبوّ
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ّالم ّسيد ّالوقت ّيمقك ّاتقتعبدي ّالمنظور ّالهبمةفمن ّت تبكّّ،وارد ّسن ّي ا الت 

ّ(0).م تمعّوأنكّف  بكّلتي يقّالأهدافّالت ّي  ىّإليهبّسيّ 

ّسنّ  ّم ولة ّالراهن ّوقتنب ّف  ّالمبكّي ود ّهو ّّ،الوقت ّلعبيوهب  ّفرانكلين"وه 

Franklin" ّّلتبيير فبلوقتّالذيّيضيعّدونّإنتب ّهوّف ّي ي تمّوقتّغيرّمنتج،ّونظرا
ّالمنبف ةّ؛وي ة ّّوم بل  ّال م ع ّرضب ّن ا ّع ى ّيرني ّم ظ ّّ،ه ئووتوأنك تت م

ّتي يقّال رعةّ ّي تض ّمنهب ّمب ّوهذا ّال م ع، الم   بتّإلىّالترنييّع ىّتي ينّودمة
ّفظ ّف ّالودمبت، ّذللأّهوالمرونة ّيرتنيّع ىّّمنظوررّو د ّات ديد ّ وقتلّقتعبديالو د

 واعّمنّّ،ا تب كسي نّّلموا تب ّ،ال عوىّمنّالوقتّالمتباّات تضبدةوذللأّمنّو كّ
ّ.ليب يبتّومت؛ وبتّال  مبعّات ت بوةاداعّالأفراد،ّسوّمنّنبييةّنبييةّرفعّم توىّ

وكّتمبرسّعم هبّف ّإ؛برّّ،لمبّنبنتّالإدارةّتّت مكّف ّفراغ :المفهوم الإداري للوقت -ه

ّارتو؛ال يب ّوهذاّال مكّومنهبّالوقت،ّلهذاّس كّمنّّ،هبّت تمدّع ىّعنبعرّميددةميدد،ّفإنّ 
ّ.ّمضهو ّالوقتّوبل مكّالإداري

ّالم بعرّللإدارةّإنّ  ّوض ّ ّا تقمبري ن ّي نّّ المضهو  دارتم لموا هةّّ،بليةالوقتّوا 
ّّالموارد)الوا وبتّوالمت؛ وبتّالييبتية،ّفبلوقتّسيدّسه ّالمواردّالأ ب يةّف ّم بكّالأعمبكّ

ّالمبدية ّالموارد ّالأفراد، ّف ّ ّ(الم  ومبت، ّوأنك ّوقتم ّسدار ّونض مّّ،بكفمن ّييبتم ّيدير فهو
ّالوبي ّروي وّ ّوعم م، ّذللأ ّ""Peter Ducker بيتر دروكر"ّعن ّمواردّ: ّوسنذر الوقتّسه 

ّّ(6)".آورّأ عالمدير،ّومنّل ّي ت؛عّإدارةّوقتمّتّي ت؛يعّإدارةّسيّ
الم يبرّالأ ب  ّل ين ّّوبعتوبرهبّ،الوقتّا تب كنمبّعو رّع مبعّالإدارةّع ىّنيضيةّ

ّسيةّم   ة ّي وكّ،ع ىّن باّإدارة ّالعدد ّّّ "Francis Bacon فرانسيس بيكون"ّوف ّهذا
ّ(1)."الوضبئعارةّنمبّه ّالن ودّم يبسّال  عّوّالوقتّم يبسّالإد":ّ

                                                             

،ّالإدارة المدرسية بمرحلة التعليم الأساسي في جمهورية مصر العربية في ضوء مفهوم إدارة الوقتتطوير :ّنه ةّعودّال بدرّ؛مّ(0)
 .62،ّص0222،ّ(معر)ر بلةّدنتورا ّغيرّمنأورة،ّن يةّالتروية،ّ بم ةّعينّأمس،ّال بهرةّ

(2)  Peter Ducker: The effective Executive, harper and row publisher, New York, 1966, p224. 

(3)  Alexander roy: commonsense time management, Amacon, New York, 1992, p 69. 
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ّال هود ّتن يق ّإلى ّت  ى ّوف ّ ّ،فبلإدارة ّنضبعة ّورنور ّالمتبية ّالموارد بليةّت تب ك
تي يقّّمنممننةّف ّيدودّالوقتّالمتبا،ّوع يمّفبل مكّالإداريّمينو ّوبلوقت،ّوتّفبئدةّ

ّ.الأهدافّإذاّت بويتّالوقتّالميدودّلذللأ
وهذاّتّينونّّ،عنّاليرصّف ّت بم مّمعّالوقتم ورّلذاّفبل بمكّداوكّسيّتنظي ّ

ّ.وا تأ برّسهميةّات ت دادّالتب ّت تب لمّورنورّو بئكّممننةّ،ممنّو كّفهمإتّ
ت ريضبتّالوبيقينّل وقتّمنّيوايبّموت ضة،ّن د ّنذللأّف ّمنّعرضنب ّ إضبفةّإلىّمب

ّ:ت ريضبتّسورىّلوبيقينّمنّيوايبّور ىّمببيرةالموال ّ دوكّال
 :ت ريضبتّالوبيقينّل وقت:ّيوضح(16ّ) دوكّرق ّ

ّ
                                                             

(1)  Lothar Seiwert : Du temps pour léssentiel, Vous détermminez ainsi votre réussite parune planification 

conséquente du temps et une méthode de travaille  efficace, éditions d’organisation, paris, 1991, P334. 

(2)  Ziebnitz Grottfried : sur l’origine radical des choses, édition Hatier, paris, 1984, p43. 

(3)  Philip Atkinson: Gestion du temps du travail , édition eyrolles , paris , 1989 , p188. 

(4)  William Onken: managers gérez votre temps, afnor , paris , 1984 ,p188. 

(5)  Sylvie lainé: maitriser la gestion de  son temps en quatre semaine et 85 qustions - réponses , les éditions 

DEMOS, paris,2010 , p208. 

ّ.024مر عّ بوق،ّص:ّسنسّأنألأّ(2)

 للوقتتعريفه  الباحث
 

 

Schaeffer Jocke 

سيضبّمنّالأأيبعّ الوقتّهوّالموردّالذيّيم نمّال ميعّوبلت بوي،ّلننّهو
ّني نّ الأنقر ّل  ّإذا ّو هولة ّنض دهب ّوالت  ّت وو، ّت ّوالت  قيمة

ّ(0).ا تب لهب

Ziebnitz  Grottfrie (6).الوقتّو هولةّهوّترتياّالأيدا ّوليسّنيبنّف ّيدّذاتمّ

Atkinson Philip 

 
ّ(3).يأنكّقيدّالإداريين الوقتّهوّالمواردّالدقي ةّوالميدودة،ّوهو

 

 

Onken William 

 

الوقتّ:ّهنبلأّنوعبنّمنّالوقتّي تودمهبّالمديرونّف ّنأب؛بته ّاليومية
ّمنّ ّنضمن ّوالذي ّت ير  ّالذي ّوالوقت ّالأأيبع، ّموعصّلض ك المهن 

ّ(4).و لمّسننبّقمنبّوبلض ك
 

Sylvie Lainé 
الوقتّهوّالييبةّتّيمننّسنّنضي م،ّو واّنونمّسغ ىّمنّالذهاّوهوّ

ّ(2).ليسّم لأّللأوبص،ّوي ؛ ّييويةّلييبتنب

 Taylor  (2).عنبداّوممبن ةّف ّييبتنب الوقتّهوّال نعرّالأنقر تايلورّّ
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 ّّ:أهمية الوقت -0

ّ ّالوايدّل وت فبتنظرا ّالم تمع ّسونبع ّوين ّالنويرة ّّ،الضردية ّعن ّاتوت فبتفضً 
ّوريتّ ّف د ّوآور، ّوينّم تمع ّالوقتّّاوت فبتالواضية ّلمضهو  ّالنظر ّف ّنيضية  وهرية

ّالمقبك وسهميتم ّ ويك ّع ى ّالمت دمة ّالم تم بت ّفض  ّسنورّّاهتمبمبّن دّ:وقيمتم، وعنبية
ّويرعًّ ّالوقت، ّو نعر ّتويي م ّع ىّنيضية ّيضمنّتي يقّالأهدافّال بمةّّ،وا تب لمب ومب

سوّالأقكّت دمبّوأنكّّ،والوبعة،ّوي كّهذاّاليرصّواتهتمب ّال نبيةّف ّالم تم بتّالنبمية
ّالم بك ّهذا ّف  ّومنبن ّالأهمية ّومن ّالم برنبتّّ،عب ، ّعمك ّعند ّالتبريوية ّالضترة ّّّّّّتيديد

ّ ّتوضيح ّت دمبّاتوت فبتسو ّوالأقك ّالمت دمة، ّالم تم بت ّل وقتّوين ّنظرتهب ّنيضية ّف 
فبلظروفّالويئيةّالت ّنبنتّمو ودةّقوكّعأرينّعبمبّف ّايدىّالدوكّالنبمية،ّتّيمننّسنّ

ّسنّ  ّف  ّألأ ّوت ّاليبضر، ّوقتنب ّف  ّه  ّنمب ّّتو ى ّواقتعبديةّهنبلأ ّا تمبعية تبيرات
اتتعبتتّوالم توىّالت  يم ّوالعي ّف ّم بكّالمواع تّوّوبعةّّ،وتننولو يةّهبئ ة

ّقدّسو ّمنّالم بتت، ّع ىّمضبهي ّو  ونيبتّوممبر بتّذوغيرهب ّوسيدقتّترقيرهب تّدورهب
 .ومّواهتمبمه يرعه ّع يمّالدوك،ّوع ىّنظرته ّإلىّالوقتّوّّالأفرادّف ّهذ 

ويمننّسنّنو يّسهميةّالوقتّ واعّوبلن وةّللفرادّسوّالم تم بتّسوّالم   بتّف ّالن ب؛ّ
ّّ:التبلية

ّلهبسهميةّالوقتّتنوعّمنّسهميةّالييبةّالت ّن يأهب،ّفيضظمّيضبظبّلهبّوهدر ّهدراّّسنّ  -
ّ.نبنتّإضبعةّال بعبتّت وّال بعبتّه ّإضبعةّل مرّالإن بنّلذللأ

ّالض ّ ّإنّ  - ّللإن بن ّوبلن وة ّلننهب ّالوأر، ّلنك ّنض هب ّه  ّاليمن ّمن ّليظبتّال بعة بك
ّس ّالمميية، ّوالإن بيات ّوالنأب؛ ّالض ّ تنووّوبلييوية ّلبير ّوبلن وة ّ وىّمب ّه  ّفمب بك

 .تّسقرّلهبّو دّمضيهبّإتّالي رةّ،ليظبتّ بمدة
ّس ياع ّمنّسيب ّوسأهرّوسعوامبًّّمبدةّوتّيم لأّالإن بنّسقمنّمنم،ّلأنّ ّالوقتّتّيقمنّوريّ  -

ّ.إهدارّالوقتّإهدارّل ييبةّوسنّ ّ،تأنكّعمرّالإن بن
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فهوّوعبعّّ،اغتنبمميعّالمعبلحّتتر سّمنّللإن بنّالم درةّع ىّالإفبدةّمنّوقتم،ّف م -
 ّ(0).؛بععلنكّعمكّوهوّميدانّلنكّ

ّالوقت ّلأهمية ّن تو صّمنّو كّعرضنب اليرصّع ىّعنعرّالوقتّّسنّ ّ،ل كّمب
ّا تودامم ّف  يكّمنّالدوكّالت ّتيرصّّ،وترأيد ّالم تم بتّالإن بنية، ّمنّ وكّت د  ي د

هنبلأّوبلض كّّوسنّ ّ،ت دمبّت لأّالدوكّه ّسنقرّالوقت،ّوليسّعدفةّسنّ ّايترا أ ووهبّع ىّ
ّوت ويرووينّن وةّضيب ّالوقتّلديهب،ّسوّّ،دوكّمواضحّوينّمدىّالتو فّالذيّت بنيّارتوب؛

هوّنظرتهبّّ،قّوينّالت د ّوالتو فّوينّالم تم بتآورّمنّوينّال وامكّالت ّيمننّسنّتضرّ 
فةّم بتتّآونّترتوب؛مّ،سو بدّاليمنوتوريّسهميةّالوقتّنو دّمنّّ،ل وقتّونيضيةّا تب لم

ّ.اليمبنّوالمنبنّ:الييبة،ّإذّسه ّو دينّف ّو ودّالإن بنّهمب
ّقيمة ّذا ّالوقت ّعنعر ّلنون ّّ (valeur)ونظرا ّنبدر،تود ّومورد ّي تود ّعبلية سن

ّوض ّ  ّسنوروي تبك ّنو ّمنّاوّّ،بلية ّمنّإي بد ّمتباّمنّّ،لتوافقلتي يقّذللأّتود وينّمبهو
ئي يةّالت ّتيددّنضبعةّونظراّلأنّالوقتّيمقكّسيدّالأو بدّالرّّ،ان بيهبالأنأ؛ةّالمرادّالوقتّوّ
القمينةّلأيّ،ّفهوّمنّالمواردّالنبدرةّوّيمقكّعنعرّمنّعنبعرّال  ميةّالإنتب يةوّّ،التنظي 

ّ ّالم   بت ّليب ة ّونظرا ّف ّ ّت تب كتنظي ، ّوأنك ّالت ّّ،بكمواردهب ّالأهداف لتي يق

ّ.بلةّنريدّهذ ّالمواردّالمتبيةسنأئتّمنّس  هب،ّف ودّسنّت تبكّوقتهبّسيضبّو؛ري ةّف ّ 
ّّإنّ ّ ّّان؛ قبالوقت ّسيةّّ،سهميتممن ّسو ّمأرو  ّلأي ّالمتبية ّالموارد ّسه  ّمن ي د
ّّ،م   ة ّي ي   ّرسسّمبك ّي   م ّالذي ّالأمر ّنأب؛، ّونك ّعمك ّلنك ّوعبع  واعّ)لنونم

ّّ.(وبلن وةّللفرادّسوّالم   بتّسوّالم تم بت

تودّلهبّمنّالنظرّّ،الم   ةّال بعيةّإلىّتي يقّالن باّوالتمييّممبّ وقّن تنتجّسنّ 

ي دّالأداةّالرئي يةّّلموا تب ف  بليةّإدارتمّّوبعتوبرّ،مّموردّس ب  ّومه إلىّالوقتّع ىّسنّ 
دامتهبّف ّويئةّالأعمبكّاليبليةّ،الت ّتمنننبّمنّن اّميايبّتنبف ية ّ.وا 

 

 

                                                             

 .44،ّص0ّ،6112،ّدارّاونّال وييّل نأرّوالتوييع،ّال  ودية،ّ؛الوقت بين التراث والمعاصرةإدارة :ّميمدّسمينّأيبدةّ(0)
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 :خصائص الوقت  -3
ّوبلت بوي ّاتفراد ّل ميع ّالمتبية ّوال نبعر ّالموارد ّالوقتّمن ّهدراّّ،ي تور ّسنقرهب لننم

،ّوقدّينونّال واّف ّذللأّعد ّالإدرالأّالنبف ّل تن ضةّالموبأرةّالمترتوةّعنّا تب تق هبّسوّ
سوّوبلأيرىّعد ّم رفةّقيمتم،ّوقعدّتوضيحّذللأّي اّسنّنت؛رقّإلىّسه ّّ،ا تب لم وعّ

ّال نعر ّهذا ّي ي تميّ،وعبئص ّعن ّعورة ّلدينب ّتتأنك ّل ضردّّ،منبنتموّّتى وبلن وة
 : ت روّسه ّوعبئعمّف ّالن ب؛ّالتبليةولإورايّذللأّ،ّسوالم تمعّسوّالم   ة

 .يمننّتويينمّت -
 .تّيمننّإي لم -
 .يتو كّنكّ يعّمنّس ياعّال م يةّالإداريةّوال م يةّالإنتب ية -
ّسوّوي مّسوّ رقتمّسوّ - ننّسنّيض  مّالضردّهوّسنّيمّ،ّونكّمبا ت برتمتيمننّأرا  

ّم دار ّ تونّقبنيةّلنكّدقي ةّ،وفقّم دكّقبو (ّواعّاوتبرّذللأّونض مّس ّت )ي ضيمّ
 .و تونّدقي ةّلنكّ بعةّوهنذا

نكّوايدّمنه ّيم لأّسرو ةّّي تورّالوقتّمورداّيم نمّ ميعّالنبسّوبلت بوي،ّيي ّسنّ  -
ّ(0).وعأرونّ بعةّف ّاليو 

ّالوقت ّل نعر ّالوعبئص ّهذ  ّإلى ّالإدارةّّ،وبلإضبفة ّم بك ّف  ّوبيقين يضيف
ّ:الوعبئصّالتبلية

 ّ.وسنض هبّع ىّالإ؛ قّ،المواردّوال نبعرّالمتبيةّل ضردالوقتّسندرّ -
 .نّسنضقّف نّي ودإ،ّفات تر ب الوقتّهوّال نعرّالوييدّغيرّال بوكّل م يةّ -
 .أرينأب؛ّسوّسيّتعرفّوّالوقتّيييدّمنّسهميةّسيّ  -
ّّإنّ  - ّإداريّم ينسيّن با ّقيب مّّ،نأب؛ ّو در ّلتنضيذ  ّالوقتّالمنضق ّي بسّوي   ت

ّ(6).ف ّا توداممّل وقتّسوّإدارتمّلمّ،بليةّالمديروف ّ مدىّنضبعةّل
                                                             

 .62،ّص6112،ّ(ال  ودية)،ّدارّالمريخّل نأر،ّالريبوّالمنهج الكمي في إدارة الوقت:ّم يدّالضضكّ(0)
ّ.12،ّص6113،ّ(معر)ل تنميةّالإدارية،ّال بهرةّ،ّالمنظمةّال رويةّدليل المدير العربي لإدارة الوقت:ّعودّالنبعرّميمدّيمودةّ(6)
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ّالمتبيةّلأيّمأرو ّّ،منّوعبئعمّان؛ قبًّالوقتّعنعرّّإنّ  ّالموارد ّّّي دّمنّسه 
الأمرّالذيّي   مّرسسّمبكّي ي  ّّ،لنونمّوعبعّلنكّعمكّونكّنأب؛ّ،سوّسيةّم   ة

ّ.لنكّفردّسوّم   ةّسوّم تمع
يو دّعدةّ مبتّممييةّل وقت،ّتمقكّف ّالواقعّتيديبتّّمممبّ وقّن تنتجّسنّ ّان؛ قبًّ

وبلن وةّللفراد،ّف  ىّغرارّوبق ّالمواردّاتورىّالمتبيةّل مأرو ّيأنكّالوقتّعنعرّ
ّع ىّ ّاليرصّالأديد ّوالتميي، ّالن با ّاراد ّمن ّنك ّع ى ّي ت ي  ّمب ّوهو ّوقمين، نبدر

ّ.ا تب كّنكّدقي ةّوكّنكّقبنيةّمتبيةّلم
 :أنواع الوقت -4

ّّفبلأوكّهوّالو دّالذيّتتبيرّفيمّالأأيبعّ،ليمبنّوالمنبنّهمبّالو دانّالرئي يبنّل و ودا
وف ّّ،والوقتّهوّالذيّي  كّالتبييرّممننب،ّيي ّتّن ت؛يعّسنّندرلأّالوقتّودونّتبيير

ّال بننةفالواقعّ ّالمنبنّمنّالمضبهي  ّالدينبمينيةّ،مضهو  ّالوقتّفهوّمنّالمضبهي  ّمضهو  ّسمب
ويعنفّالوبيقينّالوقتّإلىّسنوا ّونكّّ،غنىّعنهبّف ّدرا ةّالتبيرّوالنموّوالت؛ورّالت ّت

ّ:ّق  ّالوقتّإلىّسرو ةّسق ب ّ" Goudlouّجودلو "نو ّإلىّم بتت،ّفن دّالوبي ّ
ّ: (Creparatory time): الوقت الإبداعي 4-0 ّمن ّالنو  ّل م يةّيوعصّهذا الوقت

ّوّ ّوالتي يك ّالم ت و  التضنير ّالتو؛ي؛ ،ّ ّم توى ّوت يي  ّال مك ّتنظي  ّع ى ّاتن بيع وة

النو ّمنّالوقت،ّفه ّويب ةّإلىّّذامنّالنأب؛بتّالإداريةّتمبرسّو كّهّاًّنقيرّّوي يظّسنّ 
ّالنو ّمنّالوقتّالمأن تّوتو يمّوّّتضنيرّع م ّعميق ّلإداريةات وي ،ّنمبّتوا مّف ّهذا

ّن ّور  واّع م ّآمن ّ وانوهب ّي وّّ،من؛  فة ّوموضوعيةوهدفّت دي  ّمن؛ ية تضمنّّ،ك

ّ.نتبئجّال راراتّالت ّتعدرّوأرنهبوّّبليةف ّ 
ّ ّالت ديد ّيو د ّيين ّّواتوتنبرف  ّالوقت، ّتوفير ّنيو ّتوليدّوّوالإودا  ّنيضية م رفة

ّّ(0).منّس كّو قّسفنبرّو رعةّسنورّاتقترايبتالأفنبرّوت دي ّ

                                                             

ّلي ترّآرويقكّ(0) ّل نأرّإدارة الوقت: ّدارّالأه ية ّن بر، ّميمد ّتر مة ّي بنونّمنّضب؛ّالوقت، ّالذين ّالنبمكّل مديرين ّالمرأد ،
 .021،ّص0222،(الأردن)ّعم بنوالتوييع،ّ



 للدراسةالتصوري  الإطار                                                                                                                الفصل الأول 

 
 

10 

ّالنو ّمنّالوقتّالضترةّاليمنيةّّ:(preparatory time): الوقت التحضيري 4-2 يمقكّهذا
ّوبل مك ّالودع ّت وق ّالت  ّالوق، ّهذا ّي تبرق ّم ينةوقد ّي بئق ّسو ّم  ومبت ّ مع ّف  ّت

ّي ؛ ّ ّويضتروّسن ّال مك، ّوتنضيذ ّالودع ّقوك ّمهمة ّآتت ّسو ّقبعبت ّسو ّم دات سوت هيي
ةّاتقتعبديةّالت ّقدّتن  ّنظراّل و برّّ،الإداريّهذاّالنو ّمنّالنأب؛ّمبّيت؛ ومّمنّالوقت

ّّ(0).عنّعد ّتوافرّالمدو تّالأ ب ية
يمقكّهذاّالنو ّمنّالوقتّالضترةّاليمنيةّالت ّّ:(productive time): الوقت الإنتاجي 4-3

ّالذيّت  ّال مك، ّف ّالوقتّالإوداع ّوّّت تبرقّف ّتنضيد التيضيرّف ّالوقتّالتو؛ي؛ّلم
ّتويّ ّ،الوقتّالمتباّل  ميعّميدودّويدّم ينّفبلم روفّسنّ ّ،التيضيري نّسنّنقيراّمنّفإذا

هنبلأّق ي ّمنّالوقتّّذللأّي ن ّسنّ ّفإنّ ّالم   ة،الوقتّيوعصّلتنضيذّسعمبكّروتينيةّف ّ
ّم ب ّن يهمب ّسو ّالتيضير ّسو ّضروريةّّ،الموعصّللإودا  ّالتواين ّعم ية ّنبنت ّهنب من

ّ،ّوي   ّالوقتّالإنتب  ومبّفيهبّعنعرّالوقتّ،فةّالمواردّالمتبيةآسمقكّلنّا تب كلضمبنّ
ّ:وأنكّعب ّإلىّق مينّرئي يينّهمب

 .سوّغيرّال؛برئّسوّالمورمجّ وقتّالإنتب ّال بدي -
 (6).سوّغيرّالمورمجّسوّال؛برئّ وقتّالإنتب ّغيرّال بدي -
يوعصّهذاّالنو ّمنّالوقتّ:  (over head time): الوقت الغير مباشر أو العام 4-4

ّعبمةّل  يب  ّونأب؛بتّفرعية ّالم   ة، ّم ت وك ّع ى ّالواضح ّترقيرهب ّع قتهبّّ،لهب وع ى
ّات تمبعيةّ،وبلبير ّل م   ة ّوّوارتوب؛ّ نم  ولية  م يبتّوهيئبتّوم   بتّبلالم  ولين

ّّ(3).نقيرةّف ّالم تمع
ّ ذ ّ ّلهب ّالأ رة ّمقك ّفهو ّوايد، ّسعك ّنونم ّرغ  ّالأنوا  ّالوقتّمت دد ّنبن ولمب

ّفإنّ ّ،وسوراقوفرو ّ ّمّمنّالضروريّم رفةّم بتتّالوقتومنّق  ّالأنكّ، والت ّيظهرّلنب
ّ:التبل 

                                                             

 .62مر عّ بوق،ّص:ّن ي ّإوراهي ّالظبهرّّ(0)
 .61مر عّ بوق،ّص:ّ  مةيب رّوبلدّّ(6)
 .62مر عّ بوق،ّص:ّن ي ّإوراهي ّالظبهرّ(3)



 للدراسةالتصوري  الإطار                                                                                                                الفصل الأول 

 
 

11 

 

هذاّالأويرّلديمّّسنّ ّ،ل كّمبّن يظمّمنّو كّهذاّالأنكّالذيّيوضحّسنوا ّالوقت
ّفيهب ّينضق ّرئي ية ّوالترفيمّ،م بتت ّالأ رة ّووقت ّوال مك ّالنو  ّمنّّ،نوقت ّفرو  وسورى
ّ.الم بتتّ نيبوكّعرضهب

وهوّوقتّضروريّوتي ّللإن بنّوعيتم،ّوتّي ت ي ّتواينّّ:وقت النوم: المجال الأول -
المري ةّّوبوت فالإن بنّالنض  ّوال عو ّوال  مبن ّإتّوم،ّويت ّت  ي ّوقتّالنو ّ

ّالضرد،ّسيّمنّال؛ضكّإل المراهقّإلىّالنبضجّإلىّالنهك،ّنمبّّىال مريةّالت ّيمرّوهب

ّ.هبّتوت فّف ّهذاّالن؛بقسنّ 
ّ ّفن ّع ى ّّات تضبدةفبلتدريا ّوقت ّوت  يك ّالنو ، ّ بعبت ّمن ّات تروبعال عوى

ّإف بد  ّت  ّمب ع ا ّوا  ّهدمم، ّت  ّمب ّونبع ّإعبدة ّع ى ّقدرة ّسنقر ّال    ّو  ك ّّوالإفبقة،
ّي  كّّودا وا تالييوية،ّوم بل ةّالت اّوالإ هبدّّوا ت بدة الريبضةّالودنية،ّنكّهذاّوغير 

ّّمنّ بعبتّالنو ،ّومنّالوقتّالموعصّلمّوبلن وةّمنّفردّإلىّآور،ّومنّو دّإلىّآور
ّ(0).نمبّتوت فّعبداتّالنو ّومي بد ّو بعبتمّوممبر تم،ّإتّسنمّتودّمنّو ود 

                                                             

 .22الإدارةّالتنبف يةّل وقت،ّمر عّ بوق،ّص:ّمي نّالوضريّ(0)
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ّالإن بنّهوّالأبكّالأبغكّالذيّي تبرقّ: (الذروة) وقت العمل: المجال الثاني - ييبة
ّلي مك ّولد ّين اّريقمّفبلإن بن ّالنأب؛ ّهذا ّو ك ّومن وي تمدّّ،وليمبرسّنأب؛ب،

ّفإنّ ّسهميتم ّالم  وليبتّوالأعوبع، ّمعّتيايد ّنبنّوقتّال مكّييداد ّولمب مّويي قّذاتم،
ّيتنونّويترناّ ّالنو ّمنّالوقتّوتي يكّ وانوم،ّوم رفةّسو بد ّوممب يت ينّدرا ةّهذا

ّت  ي ّيمنن ّس ياعيي  ّق قة ّإلى ّالوقت ّمن ّالنو  ّهذا ّالمواع تّ:  ّوقت وقتّ،
 ّ.ووقتّال مكّالض   ّ،ال  بعاتّواتتعبتت

ّ :وقت الاسرة: المجال الثالث - ّس رتموهو ّمع ّالضرد ّي ضيم ّالذي ّالوقت ّفيهبّ، يتوبدك
ّالوقتّيتنونّمنّق قةّس ياعاليوار وقتّل بعاتّال؛ ب ّوتنبوكّالو وبتّمعّ:ّ،ّوهذا

ّ.الأ رة،ّووقتّمأبهدةّالت ضييون،ّووقتّموعصّليكّالمأبنكّالأ رية
ييتب ّالإن بنّل ترويحّعنّنض مّيتىّ: (الحر) وقت الترفيه والاستمتاع: المجال الرابع -

مّيمبرسّهوايبتّوالضب؛ّاتض؛رااّوالأدّال عو ،ّومنّق ّفإنّ ّ،تّي عّضييةّل   ق
ّوبل ّت تبرقم ّمنهب ّوايدة ّيوتبر ّقد ّوايدةمت ددة، ّمن ّسنقر ّيوتبر ّقد ّسو ّبًّوف ّنبمك،

ّ(0).اّلممبر ةّهذ ّالهوايبتبومبّلديمّف  ّمنّوقتّمتّ،ل دراتم

ع ووةّف ّالت بمكّم م،ّفمعّ    تّمنّهذاّال نعرّ،وم بتتم ت ددّسنوا ّالوقتّإنّ 
ّالوقت ّم دار ّتوقع ّتّيمننّفإنّ ّ،إمنبنية ّسنم ّومع ّفيم، ّيع اّالتين  نبّفإنّ ّ،ا تر بعمم

مّيودوّعبدةّسنمّيضيعّفإنّ ّ، رعتمّقبوقةّوميددةّومعّسنّ ّ،ن ت دّسننبّقبدرونّع ىّت ويضم
ون د ّو؛يئبّ داّسييبنبّسورى،ّوسنقرّمبّيييرنبّهوّسنمّورغ ّنكّأوصّيأنوّّ،يدنبسمنّ

ّّ.نبّ مي بّنم لأّنكّالوقتّالمو ودّم نبفإنّ ّ،منّق مّالوقت
ّقب ّالوبيقبن يّوينّق قةّسنوا ّوبلتمييّ ّ"et Jardel  Leridonجردل ولوريدون"ّ:نمب

ّّ(6).الوقتّالو؛ ،ّالدوري،ّالأ ؛وريّ:ل وقتّه 
ّالوبيقبن ّقب  ّيين ّف  ّوينّّ"Rizzo et Odriscollريزو وأدريسكول ": ّم برنة وإ راع

فبلوقتّالو؛ ّتّ،ّالوقتّالو؛ ّوالوقتّالبيرّمت بنس:ّمضهومينّاقتعبديينّل وقتّوهمب
                                                             

 .22،ّص0222(ّالنويت)،ّم؛ووعبتّ بم ةّالنويتّالتدريب على الأساليب الحديثة في إدارة الوقت:ّميمدّيو فّالم ي ي ّ(0)
(2)  Laviret bach: temps et science de gestion, économico, paris, 2002, p18. 
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بلإي بسّوّ"برغسون"قدّ مب ّمّي قرّع ىّ  ولأّالأفرادّوّنمبّسنّ يمننّقيب مّوكّني مّف ؛،ّ
ّالت بنسّوالت ب؛ع ّالوقتّالبيرّمت بنسّفيتمييّو د  ّسمب ّع ىّّ،الداو  ّل مدة، ويوريّسقر 

ّّ(0).يمننّقيب مّنميبوّّ،ضردّوتعرفبتم  ولأّال

ّفإنّ  ّل ّوعمومب ّت  يمبتّالوبيقين ّس ب يينّ،وقتم ظ  ّات بهين ّوين ّات ب ّ:تتراوا
ّالذيّ ّوبلم نى ّم ؛ىّذات ّمت  ق ّي تور  ّوآور ّموضوعية، ّالوقتّي ي ة ّلمني تور ّّ ؛يم

ّذاتّو دين ّم ندة ّييبتية ّوينّّ،فبلوقتّظبهرة ّال يظبتّالمن ضية ّف  ّيتمقك ّ؛وي   و د
لإن بنّإلىّقيمةّيتمقكّف ّنظرةّاّ،سوّق بف ّا تمبع لهب،ّوو دّّتبو ةن ؛ةّيمنيةّوسورىّ

وهذاّالو دّي  كّلظبهرةّالوقتّمضبهي ّمت ددةّوت ددّت بليدّوق بفةّّ،الوقتّونيضيةّا تودامم
ّ.الأ واّوالم تم بت

ذاّسرادّسيّ ّ في اّع يمّسنّيدرلأّسنمّوعددّموا هةّنوعينّمنّّ،إن بنّتنظي ّوقتمّوا 
سوّمبّي ميمّالوبيقونّالوقتّال بوكّل تين ّسوّالبيرّقبوكّّ،وقتّالذروةّووقتّالوموكّ الوقت
كّيومم،ّوهوّاوهوّت  ي ّونبعًاّع ىّالمري ةّالنض يةّوال  ميةّالت ّيمرّوهبّالضردّ؛وّّ،ل تين 

ّّ(6).لآورّيع اّتنظيمماالوقتّالذيّيمننّتنظيممّوّ
ّوالوموكّ ّتمننّالضردّمنّتيديدّسوقبتّالذروة ذللأّو؛وةّّإنّ ،ّفف ّاليو ّوال ي ةفإذا

ّّونبعّع ىّهذ ّالمري تينّتمالمق ىّمنّوقتمّالمتبا،ّفيوي ّسنأ؛ّات تضبدةتمننمّمنّّ،نويرة
الضروريّسنّي و ّّنبلتو؛ي؛ّل وقتّوتيديدّالأولويبت،ّمنّ:فبلأمورّالت ّتيتب ّإلىّترنيي

ّّّّّيوعصّلهبّوقتّالوموكّ،المهب ّالو ي؛ةّوالروتينيةسمبّالأعمبكّوّّ،بّف ّمري ةّالذروةوه
ّالنأب؛ّسو ّق ة ّوروقبت ّت رف ّمب ّوالييبةّ، ّال مك ّوقت ّمن ّنك ّع ى ّين؛وق ّالأمر وهذا
ّ.ع ىّال واعّأوعيةال

ّسنّ  ّإلى ّالتنويم ّونب ّي در ّالوقتّنمب ّمن ّسورى ّسنوا  ّو ضهبّّ،هنبلأ توت فّعن
ف ّالظواهرّالمبديةّّالظواهرّالت ّتأيرّإليهب،ّفبلوقتّتوت فتو بّّ، وهريبّاوت فبالو وّ

                                                             
(1)  Robert le Duff : encyclopédie de loi gestion et du management, Dalloy, paris, 1999, p1233. 

 .22،ّصمر عّ بوق:ّالوليدّوأ برّ(6)
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ّالويولو ية ّالظواهرّف ّالنونّإلىّعدّ ّ،يوت فّعنّالوقتّف ّالظواهر ّال  مبع ّق   ةّوقد
ّ:ّم تويبتّي اّدر ةّت  يدّنكّظبهرةّع ىّالنيوّالتبل 

والمتيرنةّنبلنظب ّالأم  ّّ،وتأمكّالهيبنكّال بننةّن برافيبّالأروّ؛الظواهر المادية -
 .والظواهرّالمنضو؛ةّاليرنةّنبلترمو بت

 .وتنته ّو بل ّالييوانّ،وتودسّوبلو يةّق ّعبل ّالنوبتّ؛الظواهر النباتية والحيوانية -
 .وهوّظبهرةّفريدةّتمتبيّوبلتضنيرّالمن؛  ّوال درةّع ىّا تودا ّالرمويّ؛الإنسان الفرد -
 .ودّسعرافّوعبداتّوت بليدتتمييّوو ّ؛المؤسسات الاجتماعية -
ّأيئبّنوتأمكّالظواهرّالت ّتّّ؛(ما وراء الطبيعة) الظواهر الميتافيزيقية -  رفّعنهب

 ّ(0). وىّمبّوردّعنهبّف ّو وّالنتا

ّ:ّهنبلأّوم ةّسنوا ّموت ضةّل وقتّوه ّووف بّلهذاّالتعنيفّلظواهرّالنون،ّفإنّ 
 .وهوّم يبسّليرنةّي  ّمبديّوبلن وةّل   ّمبديّآورّ:الوقت المادي الميكانيكي -
 .وهوّالوقتّالذيّي يسّالظواهرّالويولو يةّونموهبّ:الوقت البيولوجي -
ّوهوّّ:الوقت النفسي - ّلذاتم، ّالمرع درالأ ّوا  ّالداو  ، ّالأ ور ّسأنبك ّمن ّأنك وهو

 ّ.ي تمدّع ىّ؛وي ةّاليد ّسوّالظرفّالذيّينونّفيمّالضردّونذللأّيبلتمّالنض ية
م بيير ّه ّّمنّيي ّسنّ ّ،وهوّيوت فّعنّالأنوا ّال بو ةّل وقتّ:لوقت الاجتماعيا -

ّسو بدّ ّليسّلم ّالوقتّورنم ّالنو ّمن ّهذا ّويمتبي ّل ضرد، ّالهبمة الأيدا ّات تمبعية

لنكّم تمعّق بفتمّوسيداقمّالهبمةّالت ّت تورّمرا عّيمنيةّّعبلميةّم؛  ة،ّوم نىّسنّ 

 .ين باّوأنكّمنظ ّسوّمويدمّتّوبلن وةّلم،ّوسنّ 
ّّ(6).وهوّوقتّالظواهرّالميتبفييي يةّسوّعبل ّمبّوراعّال؛وي ةّ:الوقت الميتافيزيقي -

ّل وقت ّال بو ة ّالأنوا  ّو ك ّمن ّوسنوا ّّسنّ ّ،ي يظ ّت  يمبت ّاع؛بئه  ّرغ  الوبيقين
وعنعرّمنّّ،الوقتّموردّمنّالمواردّالنبدرةّوالقمينةّ ّمتض ينّع ىّسنّ هسنّ ّإتّ،عديدةّل وقت

                                                             

ّ(معر)،ّدارّالم برفّل نأرّوالتوييع،ّال بهرةّالاستراتيجيسيكولوجية إدارة الوقت وبناء مهارات التفكير :ّعقمبنّفبروقّال يدّ(0)
 .04-03،ّصّص0222ّ

 .02-02،ّصّص0220الأردنّ،ّ،ّ،ّالمنتوةّالو؛نيةّل نأرّوالتوييعإدارة الوقت:ّم بي ةّعمبدّع يوبّ(6)



 للدراسةالتصوري  الإطار                                                                                                                الفصل الأول 

 
 

11 

يتىّّ،و   نيةّت تب لم  ىّنع ينبّسنّي اّّللأسه ّعنبعرّالمنبف ةّف ّععرنبّهذا،ّلذ
ّ.ّلتي يقّمبّنعوواّإليمنعكّ

 : دوافع دراسة المؤسسات للوقت  -5

منّّالإنتب ية،ّفإنّ الوقتّسيدّالمواردّالأ ب يةّالت ّت تود ّف ّال م يبتّّمنّمن؛ قّسنّ 
الت ّتهدفّإلىّات تب كّالأمقكّلم،ّوبعةّّ،الوا اّال مكّع ىّإعدادّالو؛؛ّالتنظيمية

ّ.بكّف ّموت فّإدارةّوسق ب ّالم   ةوبلن وةّل  مّ 
ّ ّل وقتالض ّ ّات تب كّنّ لأذللأ ّلموت فّ،بك ّوتو؛ي؛ب ّدرا ة النأب؛بتّّيت؛ ا

ّال ّاليمنية ّووأن ومت؛ وبتهب ّل تنضيذ، ّمهبراتّيمة ّتت؛ ا ّالت  ّللعمبك ّوبصّوبلن وة ك
ّالم توى ّ داّ،ونضبعاتّعبلية ّمرتض ة ّوا تودامهب ّتنبليفّتأبي هب ّسه ّّ،يي ّتنون ومن

ّ:سأنبلهبّت  ىّإلىّدرا ةّالوقتّمبّي  ّوبوت فالدوافعّالت ّت  كّالم   بتّ
ّوذللأّي اّدر ةّع ووةّّ:تكاليف الوقت - ّالوقتّمنّعمكّإلىّآور، توت فّتن ضة

ّت  يدهب،ّيي ّن يظّسنّ  ّودر ة ّتنضيذهب و وّالنأب؛بتّتيتب ّإلىّّالأعمبكّالمراد
لىّووراتّمت دمةّوممبر ةّ؛وي ة،ّممبّي ديّإلىّضرورةّدفعّّ،نضبعاتّع ميةّمتميية وا 

ّال بم ين ّمن ّالضئة ّلهذ  ّعبلية ّوت ويضبت ّذويّّقيب بّ،س ور ّال بم ين ّمن وبيره 
 .المهبراتّالمتو ؛ةّوال بدية

ّّف ّضوعّالأ ورّالمدفوعةّف ّال بعةّواليو ّوالأهرّ،ويت ّعبدةّي باّتن ضةّالوقت
وم توىّالإن بيّوالأداعّالذيّيي  مّال بمكّ واعّّ،يي ّترتو؛ّتن ضةّالوقتّوأنكّموبأر

ّإنتب ية ّس  ّإدارية ّالوظيضة ّو كّّويي ّتظهرّ،سنبنتّ؛وي ة ّالوقتّمن ّا تودا  نضبعة
ّ:ي باّإنتب يةّال مكّنمبّي  
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ّإلىّييبدةّنميبتّالإنتب ّّ،المنظ ّلوقتّال مكّات تب كّيي ّسنّ   ي ديّوبلضرورة

  (0).ووبلتبل ّ ي ودّإلىّتوضيوّتن ضةّالإنتب ّورفعّم توىّنضبيتمّ،وقيمتم
ّالض ّ ّإنّ : تحديد كمية ونوع الإنتاج - ّووبل؛ري ة ّالعييح ّوبلأنك ّالوقت ّّبلةا تب ك

ّ بئكوّ ي ديّإلىّييبدةّالإنتب ّوتي ينّنوعيتم،ّويي ّي قرّف ّنميةّال  عّونوعيتهبّوال
ّم ت يمبت ّوو ية ّالأولية ّالمواد ّ؛وي ة ّإلى ّوبلإضبفة و؛وي ةّّ،الإنتب ّالم تودمة،

 . ينّسنض ه ّسيضبووينّال بمّ،ال  قبتّال بئمةّوينّال بم ينّومأرفيه 
ّالّفإنّ ّلذللأ ّالأ ب ية ّّ،ل وقتّيديقةالنظرة ّمورد ّسنم ّالأورىنّليست ند ّالموارد ّّوبق 
منمّقدرّالإمنبن،ّوهذاّيت؛ اّمنّالإدارةّسنّتتونىّمضهو ّالمرونةّوالت؛ويرّّات تضبدةوي اّ

 ّّ(6).الم تمرّعورّاليمن
فةّالنأب؛بتّو كّآونّ،الإدارةّت دّورامجّوو؛؛ّإنّ : تحديد الوقت المخصص للإنتاج -

ال بمكّالإداريّي اّسنّي تي ّوتنضيذّهذ ّالورامجّّال بعبتّالر ميةّل  مك،ّووبلتبل ّفإنّ 
 .ع ىّذللأّوالو؛؛ّوسنّينونّقبدر

ممبّي تدع ّتوعيصّّ،وف ّو وّاليبتتّقدّينونّهنبلأّورو ّعنّالو؛؛ّالمرلوفة
ّ ّتنضيذ ّلمتبو ة ّإضبفية ّوقتبّسوقبت ّذللأ ّي تبرق ّست ّوأر؛ ّالموضوعية، ّوالو؛؛ الورامج

وي قرّع ىّقدراتمّّ،؛وي ،ّلأنّهذاّ ي ذيّإلىّتوضيوّإنتب يةّال بمكّف ّنهبيةّالم؛بف
 .العييةّوالنض يةّوال ب؛ضية

منّال بم ينّّايتيب بتهبمنظمةّإلىّتيديدّّت مدّالإدارةّف ّسيّ : تحديد نوعية العاملين -
ّالأق ب  ّ بئر ّّ،ف  ّهذ  ّتن    ّويي  ّودقيق، ّواضح ّ؛وي ةّّاتيتيب بتووأنك مع

و؛وي ةّالت؛ورّوالت د ّال  م ّوالت ن ،ّوذللأّّ،اليبليةّوالم ت و يةّوايتيب بتهبّ،المنظمة

ّت يّ  ّ؛ريق ّ ديدةعن ّووورات ّمهبرات ّوتيديد ّلن ّّ،ين ّال بم ين ّترهيك ّم توى ورفع
                                                             

 .26مر عّ بوق،ّص:ّقب  ّنبيفّع وانّ(0)
 .062،ّص0222والتوييع،ّال بهرة،ّمعر،ّ،ّدارّغرياّل نأرّالإدارة الإنتاجية:ّع  ّال  م ّ(6)
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قدرةّع ىّتنضيذّورامجّالمنظمةّاتقتعبديةّي ت؛ي واّموانوةّالت د ّال  م ،ّوينونواّسنقرّ
وي اّسنّت و ّالإدارةّومراقوةّنأب؛بتّ،ّوتي يقّسهدافهبّف ّالوقتّالمنب اّ،و يب تهب

ّال بم ينّوسعمبله  ن بياته ّ، ميع ّوا  ّلتأ يعّّ،وم تويبتّسدائه  وسنّت  ىّوأنكّدائ 
ّ(0).وتيضييه ّويقه ّع ىّال مكّدائمبّ،وتي ينّسداعّال بم ين

ّووأنكّّ،المنظمبتّف ّال عرّاليبل ّإنّ : تحديد الأجهزة المساعدة - سعويتّت تمد
نويرّع ىّالأ هيةّوالو بئكّالت نيةّف ّ ويكّتي يقّسهدافهب،ّووبعةّفيمبّيت  قّونظ ّ
ّالمنتوية ّوالت هييات ّوالأدوات ّاتتعبك، ّونظ  ّالإلنترونية، ّواليوا يا ّّالم  ومبت

ّ(6).بليةإلىّيدّنويرّف ّترديةّالأعمبكّوض ّ المنبتاّالت ّت بعدّّةواتمت
ّ:العوامل المؤثرة على توزيع واستغلال الوقت الخاص -6

ّا تب كوّضيةّتوييعّيف ّنّ، وهريةّوينّالأفرادّاوت فبتوو ودّّاقتنبعنبع ىّالرغ ّمنّ
نّاوت ضتّن وةّالوقتّّ،منّالنأب؛بتّمبّيمبر مّالأفرادّوأنكّعب ّهنبلأالوقتّالوبص،ّف وا 

ّمنهب ّلنك ّتوعص ّالت  ّوالضروريبنّ، ّالأ ب يبن ّالنأب؛بن ّوهمب ّالأنك ّسو ّالنو  مقك
ّف ّ ّالأفراد ّوين ّالواضية ّالإوت فبت ّوتظهر ّالييبة، ّقيد ّع ى ّالإن بن ّوو بع لإ تمرار

مقكّّممبر ةّعددّمنّالنأب؛بتّالأورى،ّنبهيلأّعنّالوقتّالذيّيوعصّلهذ ّالنأب؛بت
ّعوامكّالت؛وي ّإلى ّالإوت فبت ّهذ  ّوت ود ّوالتن ك، ّوالييبرات ّالأوعية ّوالمت ة ّالذات  ر

ّّ:عديدةّت قرّف ّنيضيةّتوييعّوا  تب كّالضردّلوقتمّالوبصّومنّهذ ّال وامك
تأمكّالإوت فبتّالضرديةّف ّالنبييةّالويولو يةّواليبلةّات تمبعيةّّ:لعوامل الشخصيةا -

ّاوت فبتالأوعيةّّاتوت فبتومنّال؛وي  ّسنّيترتاّع ىّهذ ّّ،منّأوصّلآور
ّ.وال  ونيبتّوالأهدافّاتهتمبمبتف ّ

ف ّتوييعّذويّّ،واضيةّاوت فبتت ديّال وامكّاتقتعبديةّإلىّّ:العوامل الاقتصادية -
م تويبتّالدوكّال  يبّسوّالو ؛ىّسوّالمنوضضةّلوقته ّالوبص،ّف دّي ض ّع ىّ ويكّ

                                                             

 .624،ّص0226،ّ( وريب)،ّمنأوراتّ بم ةّدمأقّالمدخل إلى إدارة الأعمال:ّع  ّالوضر،ّميمدّوتبرّ(0)
 .24قب  ّنبيفّع وان،ّن وىّرمضبنّإيميد،ّمر عّ بوق،ّصّ(6)
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ّيتمتعّوم توىّمرتضعّمنّالدوكّف ّسمورّترفيهيةّوقتبّّ،ليعرالمقبكّتّا أوصّمب
 .ممبّي ضيمّأوصّآورّذوّم توىّمنوضوّمنّالدوكّ،س؛وك

ّّ:العوامل التعليمية والثقافية - ّوالم تويبتّاتوت فبتتأمك ّالأفراد الت  يميةّّوين
ّل  راعةّوالم؛بل ة والت؛ويرّّوالق بفية،ّفمنّال؛وي  ّسنّيوعصّالأوصّالمت   ّوقتب

سوّغيرّالموبل ّّ،ممبّيوععمّالأوصّالأقكّم توىّف ّالت  ي ّوالق بفةّ،الذات ّس؛وك
 .وذللأ

الت ّّ،ال وهريةّف ّال بداتّوالت بليدّوالم ت داتّاتوت فبتتأمكّّ:العوامل الاجتماعية -
ي يشّفيمّالضرد،ّوي قرّالنظب ّات تمبع ّال بئدّوأنكّعب ّع ىّّذيت ودّالم تمعّال

ّووبعةّف ّم بكّال  قبتّات تمبعيةّوا تب كيةّتوييعّنيض وف ّّ،الوقتّالوبص،
ّالو و ّيأ ر ّاليبتت ّمن ّال بئدّنقير ّات تمبع  ّالنظب  ّوت ييد ّتض؛رار ّ، نظراً

ي تورّّ،لم بيرةّالنم؛ّال  ون ّالمت برفّع يم،ّوسيّتبييرّف ّهذاّالنم؛ّولوّنبنّق ي 
 .موبلضةّعرييةّل  بداتّوال ي ّالمت برفّع يهب

ّالأنبديم ّ:العوامل الفنية - ّالتوعص ّو؛وي ة ّالمت   ة ّالضردية ّالوعبئص ّّّّّّّتأمك
 .نوعيةّال مكّالذيّيمبر مّالأوصوّ

ّمنّّ:العوامل البيئية - ّو ضهب ّالأفراد ّالت ّي يشّفيهب ّاوت فبتّالويئبتّال بمة تأمك
الوقتّالوبص،ّنتوفرّّوا تب كف ّتوييعّّاوت فبتذللأّمنّومبّيترتاّع ىّّ،و و

 (0).المرانيّالترفيهيةّو هولةّالتن ك
ّ ّل وقتّّ،ل ّوع ىّمرّال عوربف ّال الأفرادّع ىّتنو ّق بفبتّونبعا ّالضرد نبنتّنظرة

فض ّعنّم برنةّ  ونيبتّالأفرادّّ،وريدا ّوم ريبتّييبتمّارتوب؛متوت فّوذللأّي اّ
ّ(6).ونظبئره ّالذينّي يأونّف ّدولةّسوّدوكّسورىف ّم تمعّمبّ

                                                             

-63،ّصّص0222ّ  و ّالإدارية،ّالمنظمةّال رويةّل ،ّ(الأردن)عم بن،ّمنهجّمت؛ورّل ن با،ّإدارة الوقت:ّ هيكّفهدّ  مةّ(0)
31. 
-20،ّصّص0ّ،6102ّ،ّ؛(الأردن)،ّنيفّتديرّييبتلأّوت تقمرّوقتلأ،ّدارّالم تيّل نأرّوالتوييع،ّعم بنّفن إدارة الوقت:ّميمدّ  مةّ(6)

26.ّ
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نبّنوردّع ىّ ويكّو وامكّسورىّقدّ وقّذنرهب،ّفإنّ ّوارتوب؛هبونظراّلأهميةّهذ ّال وامكّ
الوقتّالوبص،ّويي ّّوا تب كم برنةّوينّو هت ّنظرّموت ضتينّف ّنيضيةّتوييعّّ،المقبك

الويئةّالبريوةّممق ةّف ّالوتيبتّالمتيدةّالأمرينية،ّوتمقكّو هةّّ:تمقكّو هىّالنظرّالأولى
ّ.النظرّالقبنيةّالويئةّال رويةّوأنكّعب 

ّالأمرينيةّّسنّ ّ"Jack fennerّجاك فيرنر"نّالنبتاّيويّ  ّف ّالوتيبتّالمتيدة الأفراد
ّ:يويعونّوقته ّالوبصّنمبّهوّف ّال دوكّالتبل 

ّ:توييعّالضردّالبرو ّلوقتمّ:يوضح(13ّ) دوكّرق ّ
ّال بعبتّاليوميةّال بعبتّالمئويةّال بعبتّات ووعيةّالنأب؛

ّ بعبتّال مكّالر م 
ّ(وم ةّسيب ّف ّالأ وو )

41-21ّ
6.3ّ %26.7ّ)42الم دكّ(

7ّّ%42ّ29.1ّالنو 
2ّّ%04ّ8.2ّالأنك

1ّّ%2ّ4.1ّإرتداعّالم وس
وم ةّسيب ّ)التن كّل  مكّ

0.7ّّ%2ّ2.9ّ(ف ّالأ وو 

2ّّ%04ّ8.2ّالودمبتّالمنيلية
ّالت؛وير–ال راعةّّ-ميفالترّ

ّ.الهوايبتّ-الذات 
31-41ّ

ّ(32الم دكّ)
20.8%ّ5ّ

 24 %100 061ّالم مو 

La source/ Jack fenner: successful time management, Aself teaching guide hibries Australia, 

New yourk, 1980, p18. 

ف دّت ّعرضمّف ّفي  ّع م ّعدرّعنّّ،توييعّالوقتّالوبصّل ضردّال رو نيضيةّسمبّ
ّ لمرا عّاّنظراّتفت برّ،الضي  ّوأنكّس ب   بم ةّالدوكّال رويةّوقدّت ّاتعتمبدّع ىّهذا

ّيرت ّتوييعّوا ت ّالأرن،ّوفيمب  كّالوقتّالوبصّف ّالويئةّبال رويةّإلىّم  ومبتّف ّهذا
ّ(14)سنظرّال دوكّرق ّّ.ال روية

ّ

ّ
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ّ:توييعّالضردّال رو ّلوقتمّ:يوضح(14ّ) دوكّ
 الساعات اليومية النسبة المئوية الساعات الأسبوعية النشاط

 54-44ّ(وم ةّسيب ّف ّالأ وو ) بعبتّال مكّالر م ّ

 45المعدل 
26.7% 6.3 

 7 29.1% 49ّاليو 

 1 4.2% 7ّالأنك

 1 4.2% 7ّ(التن ك)المواع تّ

 1 4.2% 7ّال وبدة

 4 16.7% 28ّرعبيةّأوعيةّوسمورّعبئ ية

 3 12.3% 21ّالت؛ورّالذات 

 0.7 2.4% 4ّ بعبتّيرة

 ساعة 24 100% 168 المجموع
ّ.20مر عّ بوق،ّص:ّيب رّوبلدّ  مة:ّالمعدر

ّ:العمل المعايير المستخدمة لتوزيع وقتّ -7
عوامكّعديدةّت قرّ،ّلو ودّال بم ينتّتو دّقبعدةّعبمةّمتضقّع يهبّلتوييعّوقتّعمومبّ

الم بييرّالم تودمةّمنّبلأّوأنكّعب ّعددّهنّ فّ،ل وقته ّنيضيةّتويي ف ّس  واّومنهجّوّ
ّ:ع ىّالنأب؛بتّالموت ضةّف ّال مكّوهذ ّالم بييرّل مكلتوييعّوقتّا

 .توييعّالوقتّ؛و بّل نأب؛بتّالمو؛؛ة -
 .توييعّالوقتّ؛و بّل موعدّالميددّلنهبيةّالنأب؛ -
 .لي  ّال مكّتوييعّالوقتّ؛و ب -
 (0).توييعّالوقتّ؛و بّلت  دّالنأب؛ -
 .توييعّالوقتّ؛و بّللإمنبنبتّالمتبية -
 .توييعّالوقتّ؛و بّل وقتّالمتبا -
 (6).توييعّالوقتّ؛و بّل نتبئجّالمترتوةّع ىّعد ّإن بيّالنأب؛ -
 .توييعّالوقتّ؛و بّلإمنبنيةّتر يكّالنأب؛ -
 (مر و ين،ّهيئبتّوبر يةر  بع،ّ)توييعّالوقتّ؛و بّل؛ وبتّالآورينّ -
 .توييعّالوقتّ؛و بّلمبّي اّالإداريّعم م -

                                                             
 (1) John case: Open-Book Management, Coming Business Revolution, harper business, new York, 1995, p 

201. 

(2)  Ross webber: time and management, prentice hall, new york, 1992, p43. 
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 .توييعّالوقتّ؛و بّلمبّي رفّالإداريّعم م -
 .توييعّالوقتّ؛و بّلمبّينتظر ّفيمبّو د -
 (.الأوكّفبلقبن )توييعّالوقتّ؛و بّلورودّالنأب؛بتّ -
 .توييعّالوقتّ؛و بّلترتياّالأيدا  -
 .ع ىّالم موعةّالميي؛ةّومتوييعّالوقتّ؛و بّل نتبئجّالمترتوةّ -
 ّ(0).توييعّالوقتّ؛و بّل نتبئجّالمتوق ةّسوّالمرغواّفيهب -

وقدّتّين؛وقّّ بم ينو ضهبّقدّين؛وقّع ىّسيدّالّسنّ ّ،لم بييران يظّمنّو كّهذ ّ
نرنّ،ّع ىّم يبرّتوييعّسوّم يبرينّآورينّ بمكقدّي تمدّالّ:ف  ىّ ويكّالمقبكّ،ع ىّغير 

إذّذللأّّ،سوّ؛و بّل ّيرغاّسوّي اّال يب ّومّ،ع ىّ؛ اّرئي مّالموبأرّاي و ّّونأب؛بتّونبع

ّالم بييرّّتّي ن ّوريّ  ّولننّيمننّالمي ّوينّهذ  يبكّعرفّالنظرّعنّالم بييرّن يب،
ّ.و؛ري ةّمنب وةّومن  مةّمعّ؛وي ةّالنأب؛

منبنيبتّروفّوّوأنكّعب ّت قرّظوّ وينّسيدّسوّمنّّاوتيبرع ىّّ ف ّقدرتهّ،ال بم ينا 
ّ.الوقتّالموعصّلذللأّا تب كهذ ّالم بييرّل م بعدةّف ّي نّتوييعّالنأب؛بت،ّوي نّ

 : الوقت والعملية الإدارية -1
يتب ّإلىّوقت،ّفبلوقتّمرتو؛ّونكّعنبعرّتفّاهدالأّ فّوهذاهدالأالإدارةّه ّتي يقّ
ّإلىّتوقيتّمنب اّيتىّيي قّّ،الإداريّييتب ّإلىّوقتالإدارة،ّونكّعمكّ وييتب ّسيضب
ّنكّالوقت،ّف  ىّالأقكّيمننّإ تقمبرّسنورّقدرّمنمّا تقمبرإنّل ّيننّ،ّالهدفّالمرادّمنم

ّوف ّ  ّعييية ّالوداية ّن ؛ة ّتنون ّل  م يةّّ،بلةويتى ّالأ ب ية ّال نبعر ّف  ّالوي  ي ا
ّّ(6).الإدارية

ّ:ّومنّال م يبتّالإداريةّالت ّت تمدهبّالم   بتّل ت بمكّمعّعنعرّالوقت
 توزيع الوقت Allocation of time):)ّت ن ّنميةّالوقتّالميددّلإن بيّمهمةّمب.ّ 

                                                             
 (1) Merrill Douglass, and Danna Douglass: Manage your time, manage your work, manage your self, 

Amacon, New york, 1980, pp 38 – 42. 

ّ.22مر عّ بوق،ّص:ّ هيكّفهدّ  مةّ(6)
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 الجدولة الزمنية لإنجاز المهام Schedules and Deadthins) )ّيي ّيت ّتيديدّن ؛ة

 .وموقعّهذ ّالضترةّمنّوقتّال مكّالمتباّ،مهمةّالودايةّوالنهبيةّاليمنيةّل  يب ّوريّ 
  الإلتزام بالمواعيد المحددpunctuality))ّّهذاّدر ةّالدقةّف ّالمواعيدّالميددةّّي ن و

ّي اّ ّوبليو  ّسو ّسوّوبل بعة ّوبلدقي ة ّالمواعيد ّهذ  ّتيديد ّيت  ّوقد ّالمهب ، ّلإن بي   ضب
 .؛وي ةّالمهمة

 السرعة في إنجاز الأعمال (Quick performance) ّّيمنن ّالت  ّالأعمبك ّعدد سي
 .إن بيهبّف ّمدىّيمن ّم ين

 التعامل مع الوقت الإضافي (Time Buffein Work Day) ّوي ن ّالوقتّغيرّالميدد
ّالأعمبك ّ دولة ّيتو ك ّغيرّّ،الذي ّالأو؛بع ّلموا هة ّلليمة ّالمرونة ّمن ّنوعب لي ؛ 

ّّ.المتوق ةّف ّتوييعّالوقت
ّعنعرّ ّمع ّت بم هب ّف  ّالم   ة ّت تمدهب ّالت  ّالإدارية ّال م يبت ّهذ  ّإلى إضبفة

ّ ّوقتية ّسو بد ّهنبلأ ّع قةّّت تودمهبالوقت، ّالأقك ّالإدارية ّال م يبت ّمن ّلننهب الم   ة
ّ:ّو نعرّالوقتّنذنرّمنهب

وي ن ّوهبّدر ةّاليريةّالت ّّ(Autonomy of time) الوقت مدااستخفي  الاستقلالية -
ّال مكّف ّتوييعّوقتمّ،يتمتعّوهب ّإليمّوبل؛ري ةّّ،منّسونكّإليم ّالم ندة ّالمهب  لإنهبع

 .ّالت ّيراهبّمنب وة
فبلروتينّالدائ ّيمقكّال م يبتّّ(Routine variety) تنوع المهام مقابل الروتين الدائم -

فيمبّيت  قّوميتوىّال مكّسوّوتنرارّّالتنظيميةّالمتنررةّلضتراتّ؛وي ةّمنّاليمن،ّ واع
ّالت ّي د ّاليمنية ّالضردّّىالضترة ّويي ّي و  ّع ىّال نسّمنّذللأّتنو ّالمهب  و لهب،
 .وبلمهمةّمرةّوايدةّف ؛

يمقكّالوقتّ(Future orientation)  التوجهات المستقبلية لكيفية التعامل مع الوقت -

ال ي ّالتنظيميةّالأورىّتّيمننّفهمهبّّقيمةّعبليةّلمنّسرادّسنّيو؛؛ّل م ت وك،ّلأنّ 
 .والت بمكّم هبّإتّمنّو كّالوقت
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   وي عدّومّال يمةّ(Awareness of time use): ام الوقتدإدراك الأفراد لأهمية إستخ -
(valeurّ)نريدّال نبعرّالإنتب يةّم برنةّوم ومبتّالأداعّّ،الت ّي ؛يهبّالأفرادّل وقت

فيمبّيت  قّوهذاّّ،الأورى،ّفبلم نىّالم ؛ىّل وقتّييددّ  ولأّالضردّيبضراّوم ت و 
ّ(0).المضهو 

ّ:إدارة الوقت الخلفية والتجسدات -9
ودسّالترنييّع ىّموضو ّإدارةّالوقتّومضهوممّالأبمكّوالمت برفّع يمّيبليب،ّف ّسواورّ

ونبنتّسوكّميبولةّف ّهذاّالم بكّل نبتاّ،ّوسوائكّال تينيبتّمنّال رنّالمبض ّالوم ينيبت
ّّ"James Mackayجيمس ماكيي " ّالوقت0222ّف ّعب  ّيي ّوضعّنتبومّعنّإدارة ،

إذاّننتّتأ رّ"منّسه ّعوبراتمّف ّهذاّالنتباّّونبن the management of time:ّو نوان
ّّّ(6)."تت مّنيورّال د ّورنّمهبراتلأّالإداريةون صّف ّالوقتّسقنبعّعم لأ،ّفهذاّم أرّ

اتهتمب ّوموضو ّإدارةّالوقتّوأنكّنوير،ّوودستّّايدادوو دّهذ ّالضترةّاليمنيةّوبلتيديد،ّ
ّ.والم بتتّوالنتاّال ديدةّف ّهذاّالم بكّ،تظهرّالنقيرّمنّالأويب ّوالدرا بت

ّ ّوالق بفية ّاتقتعبدية ّل ت؛ورات ّنبن ّنويراّوات تمبعيةوقد ّاتهتمب ّّ،سقرا ّييبدة ف 
ّالوقت ّاتتعبتتّوالمواع تووبعةّالت؛وراتّالت نيةّالهبئ ةّف ّم بكّ ّوموضو ّإدارة

والي ي ةّالم   بت،ّّف ّمبرات تقم دتتّييبدةّوّ،ّتنبليفّالإنتب وّم توىّالم يأةّّارتضب وّ

ّ.ووأنكّق يكّ داّف ّال   ّال رو ّ،نقيراّمنّهذ ّالم بهمبتّودستّف ّال بل ّالبرو ّسنّ 
ّالم روفّ ّال بل  ّالبرو ّقد  المديرّ :نتبومّ"Peter Druckerبيتر دروكر "فض ّال   

 "Alec Mackenzieأليك ماكنزي "ّ،ّوالوبي 0222ّعب  the effective executiveبكالض ّ 

ّالوقتّ:نتبوم the time trapّّّمعيدة ّنتبا0226عب  ّعن ّفض  ،ّّ ّلم ّآور إدارةّ:
ّالم روفةّ، 1967عب ّ managing your timeوقتلأ ّالوبيقة ّالم بك ّهذا  وس همتّف 

                                                             
(1)  Talak al-Sawat : time Dimension of organisation culture, Journal économics and administation faculty 

King abdul Aziz universty Jeddah , Saudi Arabia Vol:12, N:01,1998, pp 66-68. 

ّسفنديّ(6) ّي ينّع؛ية ّال بهرةالنظرية والتطبيق إتجاهات حديثة في الإدارة بين: ّالدرا بتّوالويو ّال يب ية، ّّ(معر)ّ،ّمرني
ّ.620،ّص0224ّ
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"Rose Mary steiwert" ّالمديرونّونأب؛بته "ودرا تهبManager and heir jobs " ّ عب
 الإداري؛وي ةّال مكّّ:ف ّنتبومّ"Henry  Meintezbergهنري منتزبرغ"ّوالوبي 0222ّ

the Nature of Managerial work ّ ّال يّ 0223عب  ّالم بهمبت ّع ى ّع وة ّالت ّ، دة
ّ؛رف ّّ"Joseph cooperّجوزيف كوربر" قدمتّمن  Rossروس فيبر"وّ،0226عب 

webber" ّ جاك فيرنر"و0226ّعب  Jack fernner"ّّ (0).0221عبّّ
المدير :ّف ّهذاّالم بكّونتبومّّسيد الهواري:ّسمبّف ّال بل ّال رو ّف دّس ه ّالأ تبذ

ّّالالفع   0222ّعب  ّوالأ تبذ ّودرا تمّمحمد شاكر عصفور، ّالأ هيةّ: ّف  ّالوقت إدارة
،ّوودرا ةّسورىّتت  قّونيضيةّإأببكّالمدير0226ّعب ّّالينوميةّوبلمم نةّال رويةّال  ودية

،ّوقدّنبنت0221ّف ّالأ هيةّالينوميةّوبلمم نةّال رويةّال  وديةّعب ّّ،لوقتّال مكّالر م 
دةّف ّهذاّالم بك،ّع ىّالرغ ّمنّعد ّتنبولهبّلموضو ّإدارةّالوقتّهنبلأّم بهمبتّم بع

 ّ(6).وأنكّموبأر
ّإدارةّالوقتّ:عدرّعنّالمنظمةّال رويةّل   و ّالإداريةّنتباّو نوان0222ّوف ّعب ّ

نبدرّسووّأيوة،ّق ّتتبوعّعدورّالنتاّال رويةّالمتر مةّوالم لضةّف ّهذاّالم بكّلعبيومّ
ّ(3). بم يةّعديدةّف ّم بكّإدارةّالوقتنمبّقدمتّر بئكّ

ّ :أجيال إدارة الوقت -02 ّت؛ورتون عد ّالت  ّالمرايك ّموت ف ّالوقت ّإدارة منّّر يبك
ّ:إلىوتن   ّّو لهبّإدارةّالوقت

يوعفّهذاّال يكّعنّ؛ريقّالذنريبتّوقوائ ّّ:الذكريات وقوائم الفحص -الجيل الأول -

ّفإنّ  ّووبلتبل  ّو وّّالضيص، ّت ؛  ّالموذولة ّوات تنتب ّل عترافّ،اتنتوب ال هود
 (1).ل  ديدّمنّال؛ وبتّالموضوعةّوقتنبّو؛بقتنب

                                                             

 .34-33مر عّ بوق،ّصّصّ:ّيب رّوبلدّ  مةّ(0)
 .60مر عّ بوق،ّص:ّ هيكّفهدّ  مةّ(6)
ّ.02مر عّ بوق،ّص،ّإدارة الوقت، النظرية والتطبيق:ّروي ّمع؛ضىّع يبنّ(3)

 (4) Covey Stephan : The 7 habits of effective people, Restoring The character ethic, Simon & Schuster, 

Aviacom co, 1989, p149.
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ّودفبترّ: التقويمات وسجلات المواعيد -الجيل الثاني - ّوبلت وي  ّمينو  ّال يك هذا
ّالأهدافّالموضوعةّ ن بي ّوا  ّالأوعية، ّوالم  ولية ّالنضبعة ّع ى ّي و  ّوهو المواعيد،
ّف ّ ّالذيّي ع ّفبلضرد ّوالأيدا ّالم و ة، ّوالأنأ؛ة ّالمهب  ّو دولة والتو؛ي؛ّل م ت وك،
هذاّال يك،ّييددّمواقعّالأيدا ّوالإ تمبعبت،ّوغبلوبّمبّينونّلديمّيب اّسوّأونةّ

ّ(3).م  ومبتّتيضظّنكّهذا
ّال يكّإلىّال ي ينّال بو ينّفنرةّتيديد: تحديد الأولويات -الجيل الثالث - ّيضيفّهذا

الأولويبت،ّوتوضيحّال ي ،ّوالم برنةّوينّالأهميةّالن ويةّللنأ؛ة،ّووينّع قتهبّوهذ ّ
ّال ي ،ّوترنيّهذ ّالمو ةّسيضبّع ىّوضعّالأهداف،ّ واعّسنبنتّهذ ّالأهدافّ؛وي ة
ّتوعصّ ّ وف ّالت  ّوال هود ّالوقت، ّتوفير ّم بوك ّالأ ك، ّقعيرة ّس  ّمتو ؛ة س 

ّاّل ن  ب  ّويتضمنّهذا ّالتو؛ي؛ّاليوم ،ّووضعّو؛ةّمعّال ي ، ّمضهو  ل يكّسيضب
ّديدّالأنأ؛ةّذاتّالأهميةّالنويرةميددةّلإن بيّسهدافّم ينة،ّوتي ونتي ةّلذللأّف دّ،

ّومو؛؛ ّورامج ّالأفراد ّمن ّالنقير ّالوقتّبته ر ّإدارة ،ّ ّسنه ّتالت  ّيأ رون    ه 
ّس رىّ ّإلىّس بلياّو؛رائقّل سعويوا ّعبدوا ّولذللأّف د ال يكّالأوكّ داوكّوالورائ؛،

 ّ(6).والقبن ّالت ّتيضظّله ّع قبته ،ّوت  بئيته ّو ودةّسوّنوعيةّييبته 
ّ:الجيل الحالي -الجيل الرابع -

هذاّال يكّتّي ترفّومع؛ حّإدارةّالوقت،ّوالتيديّليسّف ّسنّنذيرّوقتنب،ّولننّف ّ
التوقعّي عّضمنّإنّالرضبّهوّميع ةّالتوق بتّوالتي ق،ّوهذاّفسنّنذيرّسنض نب،ّووبلتبل ّ

دائرةّت ودنبّوترأرنب،ّوودتّمنّالترنييّع ىّالأأيبعّوالوقت،ّوترنييّمو ةّال يكّالراوعّع ىّ
قراعّال  قبت،ّوف ّنضسّالوقتّتي يقّالنتبئج ّّ(3).الإيتضبظّوا 

                                                             

ّ.66،ّص0222،ّال؛و ةّالأولى،ّ(ال  ودية)،ّمنتوةّ رير،ّالريبوّإدارة الأولويات، الأهم أولا:ّ تيضنّنوف ّوآورونّ(0)
ّ.04،ّص0222،ّ(معر)،ّمنتوةّاونّ ينب،ّال بهرةّإدارة الوقت، إدارة الحياة:ّعودّاليني ّسيمدّالويام ّ(6)
ّ.32،ّص6111،ّال يعّالأوك،ّدارّالرضبّل نأر،ّويروت،ّفن وعلم إدارة الوقت:ّي نّرعدّالعرنّ(3)
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ّال يكّّإنّ  ّينظ ّالإن بنّّ-الراوع–الإنت بكّإلىّهذا قد ّمضهو ّالر يةّالت ّمنّو لهب
ّّ(0).وقتمّويضو؛ّت؛  بتم

نمبّسنّال يكّالراوعّلإدارةّالوقتّيأمكّالأ يبكّالق قةّال بو ةّمنّيذفمّلن ب؛ّالض فّ
ستيفن " الت ّتتو  هب،ّنمبّسنّال يكّالراوعّيوفرّن ب؛ّقوةّوميايبّموت ضةّنمبّي وعهبّالوبي 

ّ:ع ىّموبدئّوس س إدارةّالوقتّوفقّال يكّالراوعّترتنيّ"Stephen covey كوفي
الوع ّورهميةّالوقتّهوّالو ي ةّالت ّترأدنبّإلىّتنظي ّوقتنبّالوبصّومنّو كّهذاّ -

 .الوع ّنأ رّو يمةّالوقت
 .منّسعمبلنبّالت ّن و ّوهبّيوميبّي د ّلنبّم نىّوي بئق -
ّس ووعيب - ّسوقبتنب ّتنظي  ّنيضية ّعن ّنظرة ّلنب ّال يكّّي د  ّعنم ّيرني ّنمب وليسّيوميب

ّ(6).القبل 
ّ: إدارة الوقت( مبادئ)قوانين  -00

وموت فّّ، نيبوكّعروّموت فّالموبدئّالت ّلوعهبّالوبيقينّف ّم بكّإدارةّالوقت
ّ.(21)انظرّال دوكّرق ّ.ّّمنّالوقتّات تضبدةمننّمنّتنالتو يهبتّالت ّوض وهبّيتىّ

ّ
ّ

 

ّ
ّ
ّ
ّ
ّ
ّ

                                                             
(1)  Moy Son Roger: une nouvelle gestion du temps, Editions de boeck, Bruxelles, 2008, p190. 

(2)  Stephan covey: Les sept habitudes de ceux qui réalisent tout ce qu’ils entreprement, Editions first, paris, 

2005, p342. 
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ّ:موبدئّوقوانينّإدارةّالوقت:ّيوضح(21ّ)ال دوكّرق ّ
 توجيهات محتوى القانون أو المبدأ صاحب المبدأ

 
 

pareto0016ّ  باريتو
 
ّ
ّ

 (11/21)باريتو قانون 

ّالم تود 61%ّّ ّالوقت ّّّّّّّّمن
ّالم ت ّبسو ّك ّيي ق منّّ%21ل 

ّالم ؛رة ّوالأهداف ّ%21وّالنتبئج
ّ وىّ ّيي ق ّت ّالم تود  ّالوقت من

ّ.سوّال بمةّّمنّالنتبئجّالن ية61%ّّ
ّفإنّ ّو مك ّال يب  ّوعدد ّتنون عندمب

ّ ّالت  ّالمهب  ّليسّلأنلأّتن ميع  يهب
ّ ّو مك ّلأنلأّّ%21قمت ّوك منهب

منّالوقتّف ؛ّقوكّّ%61إ تبرقتّ
ّ(0).نهبيةّالمأرو 

ّ
ّ

ّل مهب ّ ّالوقت ّمن ّالأدنى ّاليد توعيص
ّ.الهبمأيةّوالترنييّع ىّالأنأ؛ةّالأنقرّسهمية

ّ
ّ

ف ّودكّ هدّسنورّّ وعّالتو؛ي؛ّل وقتّيوق لأ
ّ.وي ديّإلىّالترويرّف ّال مك

 
    Murphy0040  مورفي

 

 

 قانون مورفي

ّتيتب ّإلىّوقتّسنورّممبّ نكّمهمة
ّ.نظن

ّالنبف ّ ّالوقت ّنوعص ّت نين
لإن بيّال مك،ّالأمرّالذيّي ذيّإلىّ

ّ(6).الت ر ّفيمبّو د

ّتوييعّ ّف  ّال؛وارئ ّمن ّهبمش ّع ى اليضبظ
ّالوقتّ ّوت يي  ّهوّالوقت، ّمب ّمنّمراعبة المه 

ّ.غيرّمتوقع

9191  Laborit بوريتلا 

 

 

 قانون لابوريت

 

 

الودعّوبل مكّالممتعّقوكّال مكّالأبقّ
ّيتىّ ّعم هب ّقوك ّالأأيبع وترتيا

 (3).تأ رنبّوبلراية

نّنبنّذللأّم لمب ّ.الودعّوبلمهب ّالمهمةّيتىّوا 

 Mackenzie 0000  ماكنزي
 

 قانون ماكنزي

ّ ّل وقت ّالأهدافّالتو؛ي؛ ّللأ يي ق
ّالوقتّ ّمن ّف  يك ّالميدد، ّالوقت ف 
المو؛؛ّين يّللأّالمأرو ّف ّالوقتّ

 (4).الميدد

التو؛ي؛ّل  مكّاليوم ّلن اّمييدّمنّالوقتّ
ّ.وتي يقّالأهداف

 
 Carlson 0050 كارلسون

 

ّودكّ ّم تمرة ّو؛ري ة ّال مك ي ا
نكّعمكّتت قرّ،ّفال مكّلمراتّعديدة

ّ(2).الض  بليةل  يب ّومّي نولأّتي يقّ

ّإن بيلأّ ّو ك ّل م ب؛ بت ّيد ّوضع ي ا
ّ.ل مهب ّلأنهبّت يقّترنييلأ

ّ
                                                             

(1)  Seiwart lothar : OPCIT, p132. 

(2)  Licette charline: apprendre à gerer son temps, Eliminez Les « voleurs de temps », 3 édition, édition 

studyrama, paris, 2008, p187. 

(3) Licette chiarline: ibid, p132. 

(4) Seiwart lothar: opcit, p87. 

(5)  Comtois René-Louis: opcit, p139. 
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 : أهداف إدارة الوقت -00

ّالوقتّإنّ  ّإدارة ّّ،الهدفّمن ّف ّنيضية ّالتضنير الوقتّاليبل ّوالم ت و  ّّا تب كهو
ّ ّفمنّّا تب كسفضك ّوي  كّمنّّا تب كممنن، ّسهدافّعم م ّيي قّالضرد الوقتّاليبل ،

سيّالم ت و يةّفهذاّف ّّ،الأوقبتّال بدمةّا تب كمتبعاّهذاّال مك،ّسمبّالتضنيرّف ّنيضيةّ
وي بعدّف ّيكّالمأن تّالمتوق ة،ّويتهيرّّ،يدّذاتمّي  كّمنّالمضب آتّوالأيمبتّوالأضرار

ّّ.لمضب ئةوالمواقفّالير ةّواّ،لم بوهةّالظروفّال؛برئة

ّ مواردبلةّله ّإدارةّ  يمةّوف ّ ّ،دةّل وقتالإدارةّال يّ ّإنّ  لضرورةّّارت بئيب،ّوت ؛ ّو داً
لنكّمنّال بم ينّف ّالمأرو ّوالمأرو ّذاتم،ّفنظرةّع ىّال درةّغيرّّ،ال ب ّواترت بعالت د ّ

الميدودةّع ىّييبدةّالإأوب ،ّوالإ تمب ّوالض بلية،ّت ؛ ّلنبّعورةّنبم ةّعنّال؛ريقّفبئقّ
نتب ية،ّويت ّذللأّمنّو كّي نّإدارةّّ،ال رعة ل وعوكّإلىّسنورّالإن بياتّوسنقرهبّعبئداّوا 

ّ:لوقتّع ىالوقتّيي ّت بعدّإدارةّا
ّالت بروّوالتضبراّف ّّللاختصاصات؛تحديد واضح  - ّويمنعّاتوتعبعبتيمنع ،

ّالتدوكّف ّسعمبكّالآورين ّيمنعّّ،ف ّالوقتّذاتم ّسنم ّنمب ووضعّال راقيكّسمبمه ،
ف ّالأعمبك،ّسوّال يب ّورعمبكّغيرّم؛ ووة،ّسوّال يب ّوبلأعمبكّالم؛ ووةّف ّّاتيدوا 

ّ.غيرّالوقتّالم؛ ووةّفيم
ّل مّ تعميق واع ومدرك - ّال ب  ّالن با ّت ب  ّالإي بوية ّوبلم  ولية ّّةيي   وبلأ ور

ّالت د ّ ّهوّرنيية ّفبلضرد ّال عوىّل ن باّالوبصّوبلأفراد، وت يييّالإدرالأّوبلضرورة
 .وسداتمّالض بلةّللإرت بعّوالتنميةّ،لأيّمأرو 

ّال بم ينّّ التنسيق المسبق استخدام - ّالإي بسّوبلآورين ّوييبدة وس بلياّالمأبرنة
ّالم ّوليسّمتنبف ين   ةف  ّأرنبع ّوسنه  ّت بونّّ،، ّه ّع قة ّم ه  ّال  قة وسن

 .ةمتوبدلّواعتمبدية
وممبر ةّالأنأ؛ةّالموت ضةّف ّالمأرو ّف ّّ؛لوقتاسلامة التخطيط المدرك لقيمة  -

ّّإ؛بر ، ّالم ت و يةّارتوب؛ومدى ّوالر ية ّوبلتعور ّر  ّّ،هذا ّمن ّإليم ّتيتب  ومب
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ّالمتبي ّوالإمنبنيبت ّل موارد ّومدرنة ّل تنضيذ، ّقبو ة ّواق ية ّو ينبريوهبت ّةييلتعورات
 .و هولةّوت ظي ّال بئدّمنهبّا تب لهبوالت ّيمننّ

 .ال بم ينالم توعاّل متبيراتّوالم ت داتّول؛مويبتّّ سلامة التنظيم المرن -
ومدىّوفرةّالدوافعّواليوافيّ واعّالذاتيةّسوّالوبر ية،ّومدىّقدرتهبّّ؛ية التحفيزدافع -

قنب ّوي ّال وىّال بم ةّف ّالمأرو   .ع ىّت دي ّسفضكّمبّلديهبّ،ع ىّتيريلأّوا 
ّيمبنيبّّ قرب المتابعة - ّسو ّمنبنيب ّ واع ّ  ي  ّووأنك ّنقا، ّعن ّالمتبو ة ّتت  سيّسن

ومنّق ّّ،اتنيرافبّو ي ةّل يمبيةّوالوقبيةّمنّوسنهّ،وت ميقّالإي بسّم هبّوبلأمبن
ّوالتعويا ّوالتعييح ّوقتّالإعبدة ّوبعة ّل وقت، فض ّعنّوقتّالتنضيذّّ،توفير

منّو كّييبدةّّ،ذاتم،ّيي ّت مكّإدارةّالوقتّع ىّاتهتمب ّوتض يكّالرقبوةّوالمتبو ة
 .عنعرّالرقبوةّالذاتية،ّوالنبو ةّمنّضميرّالضردّذاتم

ّ(0)ّ.إلىّسفضكّال وكّوسق هبّ هداّلتي يقّالإن بياتّالم؛ ووةّ؛التوجيهسلامة  -
ّال بمكّ:خطوات إدارة الوقت -03 ّإلى ّالوقتّمنّالضرد ّوبوت فّ،توت فّو؛واتّإدارة

ّوهب ّيتوا د ّالت  ّوالويئة ّلإدارةّّ،الميي؛ ّالو؛واتّالتبلية ّالوبيقون ّييدد ّل ضرد فوبلن وة
ّ:الوقت

 .تيديدّر بلةّوالإرتوب؛ّوهب -
 .المواينةّوينّالأدوار -
 .تيديدّالأهداف -
 .وضعّو؛ةّس ووعيةّسوّأهرية -
ّّ(6).الترنييّع ىّالأأيبعّالأنقرّسهمية -

ّ:سمبّوبلن وةّل  بمكّفتت وصّو؛واتّإدارةّالوقتّنبلآت 
 .مرا  ةّالأهدافّوالو؛؛ّوالأولويبت -

                                                             

دارة منظمات الأعمال، منهج متكامل في إطار الفكر الإداري :ّميمدّ بدّالراّ يدّ(0) ،ّم؛و ةّال أريّالتقليدي والمعاصرتنظيم وا 
 .22،ّص6112ّ،ّ(معر)ل ؛وبعةّوالنأر،ّال بهرة

 .34-31،ّصّص0ّ،ّ؛6101،ّ( وريب)،ّدارّالوليدّل درا بتّوالنأرّوالتوييع،ّواستثمارهإدارة الوقت :ّيو فّسووّالي ب ّّ(6)
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 .وو؛ةّيمنيةّسوّورنبمجّعمكّاتيتضبظ -
 .وضعّقوائ ّإن بيّيومية -
 .الهروا دّمنبفذّ -
 .الأوقبتّالهبمأيةّا تب ك -
ّ(0).للمورّال ب  ةّغيرّالضروريةّات ت   عد ّ -
هوّالوعوكّإلىّسفضكّّ،إدارةّالوقتمنّالهدفّالرئي  ّّإنّ  :متطلبات إدارة الوقت  -04

 واعّل منظمةّ،ّالوقتّالمتباّا تقمبرالوقت،ّسوّتي يقّسنورّعبئدّمنّّت تقمبر؛ري ةّ
وورقكّ؛بقةّّ،فإدارةّالوقتّت مكّع ىّإن بيّالمهب ّوي رّوودونّإرهبقسوّل  بم ينّم ب،ّ

ّ.ممننة
ّوتنبمك ّتن يق ّإلى ّالوقت ّإدارة ّوالإمنبنبت،لتض ّ ّ،وتيتب  ّالموارد ّإلىّّيك ّييتب  وهذا

والت ّي اّسنّتتوفرّف ّالأفرادّال بم ينّف ّالمنظمة،ّوهذ ّال وامكّّ،م موعةّمنّال وامك
ّّ:ه 
 .النبمكّل منظمةّواتنتمبعإي بسّعميقّوبلوتعّ -
 .ووبلم  وليةّعنّنكّمبّيت ّوينضذّف ّالمنظمةّوبتلتيا أ ورّنبمكّ -
ومنّو كّهذاّالتضبعكّالييويّّ،قم ّالن باّواعت عّواتمتيبيرغوةّعبرمةّف ّالتضوقّ -

ّال وامك ّوقتّال بم ينّف ّالمنظمةّ،وينّهذ  ّإدارة والدووكّإلىّم بكّالتنبف يةّّ،يت 
والت ّلهبّّ،م ت داتّالظواهرّالإداريةّالموت ضةلوالذيّيت؛ اّرعداّ يداّل متبيراتّوّ

ّوبلوقتّ ّالإي بس ّت ميق ّع ى ّي بعد ّومب ّوهب، ّال بم ين ّوع ى ّالمنظمة ّع ى ترقير
ّمنم ّالإ تضبدة ّالدافعّالذت ّع ىّتي يقّالإمتيبيّف ّّ،ووإمنبنية ي بد ّا تقمبر وا  ويت ّ،

ّيتنبوكّ ذللأّمنّو كّالدرا ةّالأبم ةّوالمتنبم ةّلت لأّال وامك،ّوتي ي هبّتي ي ّع ميب
ّ:،ّوذللأّوإتوب ّالن ب؛ّالتبليةوع قةّنكّمنهبّوبلآورّ،نبفةّالأ ياعّوالمنونبت

 فهم واسع للظواهر الإدارية -

 .مواهوه ّالوبعةوّّ،مهبراتّ  ونيةّللفرادّنبو ةّمنّم نبته  -

                                                             

 .00-2،ّصّص6116ّّسنتوور64ّ،ّ(02)،ّال ددّأدلة تدريبية:ّمرنيّالتمييّل منظمبتّالينوميةّ(0)
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 ّ.ريةّإوداعيةّم تيدقةسفنبرّإوتنب -

وتض يكّت؛  بتّالأفرادّوتي ي هبّع ىّّ،الم ت وكّا ت راعويبكّنبضجّقبدرّع ىّ -
 .سروّالواقع

 .إ تي باّمو وع ّل واناّوسو بدّالظبهريةّالإدارية -

 .إدرالأّميي؛ّال  قبتّوالتواينبتّوالترقيراتّالمتوبدلة -

ّ(0).منهجمّواوتيبرت بمكّتنضيذيّقبئ ّع ىّر  ّو؛ةّ -
 : مصادر الدراسة -سابعا

ّ ّالدرا ة ّاعتمدت ّالراهنة ّع ى ّنظري ّالّ،موري  ا وّّترا  ّالو ضية ّتيديد ّنظريةف 
هذاّالمنيىّم براّانت بئيبّّت درا ةّوفروضهب،ّول دّاتوذنظرةّتعوريةّلاأت بقّوّل موضو ،ّ

وموق بّضمنّهذاّال يبقّالمتبيرّع ىّّ،ن ديب،ّمنّس كّتيديدّال يبقّالم رف ّلهذ ّالدرا ة
إدارةّّ:المواليةّالمتميورةّيوكّلأرو ةهذاّمبّيبولنبّتويبنمّمنّو كّالضعوكّا ،نيوّم تمر

ّ ّوالنظريالوقت، ّالم رف  ّالوقتّوالو د ّلإدارة ّتي ي م ّالنبظ  ّالنظري ّللإ؛بر ّالمأن ة ،
ّ.موت فّسو بدهبوّ

ّ :،ّفيمننّتويبنهبّع ىّالنيوّالتبل ل درا ةّالإموري  ّال بنات  قّومعبدرّيسمبّفيمبّ 
 .المعدرّالتبريو ّالمت  قّوبلأواهدّوالأيدا ّو كّفترةّالدرا ة -
ّالميدان  - ّالمعدر ّالمنبهج: ّيي  ّ معّ  من ّنيضية ّتيديد ّف  ّن؛ري ة المنهج

ونبنّالم حّالأبمكّنريدّ؛رائقّالمنهجّالوعض ّهوّالم تمدّّ،الم ؛يبتّالميدانية
 .ع يمّف ّهذ ّالدرا ة

ّالويبنبت - ّ مع ّمعبدر ّيي  ّالمدرو ة :من ّالظبهرة ّيوك ّالمنتوا ّّالترا 
ّم   ةالمنّالت ّتيع نبّع يهبّ،ّالإيعبعاتّوال   تّوالوقبئقوبلإضبفةّإلىّ

 .ميكّالدرا ةّالميدانية
 .ات تمبرة،ّالم بو ة،ّالم يظة:ّالويبنبتمنّيي ّسدواتّ معّ -

                                                             

 .042-044مر عّ بوق،ّصّص:ّقب  ّنبيفّع وانّ(0)
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ّالويبنبت - ّم بل ة ّس  وا ّيي  ّل م ؛يبتّ:من ّال و يولو   تي يكّوّّالتي يك
 .ّالتي يكّالإيعبئ ّل ويبنبت ،مضمونّو وّالويبنبتّالواردةّف ّال   ت

ّسنّ   ّال وك ّيمنن ّمنه يبّوهنذا ّت مع ّالدرا ة ّوهبّّ،هذ  ّت تي  ّالت  ّالأو بد ّت لأ وين
ّ.الوعضيةالدرا بتّات ت؛ عية،ّووبلأو بدّالت ّت تي ّوهبّالدرا بتّ

ّ
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 : خلاصة
ّال  ّفإن  ّالراهنةّمنّو كّمبت د  ّتعوريّاتوذتدرا ة ّلّب،إ؛برا ّاعتمبدتوضيحّدر ة

ين؛ قّمنّ م ةّالأ؛رّالم رفيةّوالنظريةّلمتبيرّّعم بكّالم   بتّالم بعرةّع ىّالوقت،
وبلإضبفةّالىّالتدر ّمنّال ب ّإلىّالوبص،ّوسييبنبّمنّالوبصّإلىّال ب ّلتيديدّالدرا ة،ّ

ّ.الذيّيأتمكّع ىّموت فّعنبعرّوو ضيبتّعنعرّالوقتّ،وو ورةّالإ؛برّالنظري
ّو وّّ ّف  ّالدرا ة، ّيوكّموضو  ّالترا ّالنظريّالم تمد ّمنننب ّالإأنبليةّل د ّم بل  رة

وت ب تتهب،ّإلىّ بناّعيبغةّفرضيبتّويقيةّيت ّاوتوبرهبّف ّواقعّالم   ةّميكّالدرا ةّ
ّو رضهب ّ ن و  ّوالت  ّل درا ة، ّوالإموري   ّالم رف  ّالو د ّو ك ّمن ّوذللأ ف ّّالميدانية،

 ّّّ.الضعوكّالموالية



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 تمهيد    

  ومرتكزاته للوقت التخطيط إستراتيجيات -أولا

  وآلياته الوقت تنظيم أساليب -ثانيا

  الوقت هدر عوامل على من الحد أساسيات -ثالثا

 خلاصة   
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 :تمهيد
إنّ إدارة الوقت تعني الاستخدام الفعّال للموارد المتاحة بما فيها الوقت، فهي عملية      

موجهة أساسا نحو المستقبل واستشراف آفاقه، والوقوف على كل مساراته واتجاهاته والدروب 
لمؤسسات تعمل على زيادة الموصلة للأهداف المسطرة، لذلك نجد أنّ أغلب ا المختلفة
 .، من أجل تحقيق أداء متميز وكفاءة وفعّالية عاليةلالهاستغ

إنّ الهدف الرئيسي من إدارة الوقت، هو الوصول إلى أفضل طريقة لاستثمار الوقت  
فإدارة الوقت تعمل على إنجاز المهام بيسر، وبدون إرهاق وبأقل طاقة ممكنة، كما ترتكز 

للوقت وتنظيمه، وصولا للسيطرة والحد  ادارة الوقت على جملة من الأبعاد، فبدءا بالتخطيط
 .من مضيعاته

وهذا ما سنحاول التطرق له في هذا الفصل؛ المتعلق بأبعاد وتجليات إدارة الوقت  
وتمثلها في العمليات التنظيمية المختلفة بالمؤسسة، والتي من خلالها تحافظ وتضمن 

 .المؤسسات بقاءها واستمرارها
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 :لتخطيط للوقت ومرتكزاتهإستراتيجيات ا -أولا
ومحددات فاعلية المؤسسات والعاملين بها، لهذا  يعتبر الوقت من أهم عناصر الإدارة،

لابد من العمل على تخطيط الوقت، حتى يتم التقليل من الوقت الضائع إلى أدنى درجة  
ن وحتى يتم الاستفادة من الوقت المشغول بأقصى فعّالية ممكنة، فالتخطيط للوقت هو ف

تحقيق المستقبل كما يجب أن يكون، وليس كما يمكن أن يكون، وهو بالتالي قائم على رسم 
خضاع العوامل والعناصر  سيناريوهات وتصورات ذكية للتعامل مع الثوابث والمتغيرات، وا 
المختلفة في المؤسسة للتوظيف الشامل والمتكامل، وذلك لرفع وزيادة كفاءة وفعّالية 

 .دها على كسب مزايا تنافسية تؤهلها للاستمرارالمؤسسة، بما يساع
تحديد الوقت المتاح لإنجاز " :يشير العديد من الباحثين إلى أنّ التخطيط للوقت هو    

الأعمال المطلوبة؛ فهو عملية استشراف المستقبل، والتنبؤ بما سيكون علينا القيام به من 
 (1)".أنشطة والأعمال المطلوب إنجازها في وقت معين

هو عملية تحديد دقيقة لكيفية استخدام الوقت، في العمل لفترة زمنية محددة في  أو    
المستقبل قد تكون ليوم أو أسبوع أو لشهر، ويتم ذلك من خلال سجل مكتوب يومي 

 (2).أوأسبوعي أوشهري ليكون دليلا أثناء القيام بالعمل
العامل أو الإداري في  نّ يذكر الباحثون في مجال الإدارة أ: شروط التخطيط للوقت -1

 :تخطيط وقت عمله بما يضمن الاستغلال الأفضل لأوقاته مراعاة الآتي
  وضع جدول الأعمال اليومي حسب الأولويات؛ على أن يتضمن هذا الجدول بعض

 .متوقعةالالأوقات للظروف الطارئة، والمقاطعات غير 
 تأكد من قدرتهم على تفويض الصلاحيات للقيام ببعض الأعمال لمساعديه؛ عندما ي

 .القيام بها
                                                 

 .63، ص5002، (مصر)، مؤسسة صور الدولية، الإسكندرية التخطيط الإبداعي: محمد الصيرفي (1)
 .656، مرجع سابق، صأسس الإدرة المعاصرة: ربحي مصطفى عليان (2)
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 إعادة النظر في بعض الأعمال وكيفية القيام بها. 
 تحديد التقارير والأوراق والمنشورات، التي يعتقد أنّ إطلاعه عليها ضروريا. 
  وضع قواعد وأسس للزيارات والمكالمات الرسمية وغير الرسمية، تضمن التنسيق

 .والسيطرة على الوقت
 قد الاجتماعات الرسمية؛ إذ تعتبر الاجتماعات ممر لوقت وضع قواعد وأسس لع

الإداري، فتجد أحيانا أن أكثر من ربع وقت الإداري مكرس للاجتماعات الرسمية 
 .لبحث القضايا، ومشاكل قد يكون حضوره فيها غير ضروري

  تحديد آخر وقت ممكنDead line  لإنجاز الأعمال؛ لأنّ تحديد هذا الوقت يحث
كره بواجبه باستمرار وضرورة القيام به، وهناك طرق كثيرة لتدوين هذا الإداري ويذ

التي تعلق على  ،كالتقويم والجداول الزمنية والخطط الأسبوعية والشهرية: الوقت
 .لوحات في مكتب الإداري وعلى مرأى دائم منه

 لقادر السرعة في اتخاذ القرار بعد توافر المعلومات اللازمة؛ فالإداري المتردد وغير ا
  على اتخاذ القرارات، يقضي وقتا طويلا في التفكير والتخوف من عواقب قراره

 .ويسوق القرار إلى مزيد من التفكير والمشاورة
 1(.وأخيرا الحرص على ترتيب ونظافة المكتب ومكان العمل(  

 : أهمية التخطيط للوقت -2
ا لا نخصص وقتا كافيا لهذا بالرغم من أنّ معظمنا يؤمن بأهمية التخطيط للوقت، فإنّن     

النشاط المهم، وكثيرا منا لا يجد الوقت الكافي للتخطيط، إنّ عددا كبيرا من الأنشطة يجب 
أن تؤدى على الفور، أما التخطيط فبإمكانه الانتظار إلى وقت لاحق، وما من شيء أبعد 

ن كان يحتاج إلى وقت إنّما يوفر الوقت  عن الحقيقة والممارسة العلمية من ذلك، فالتخطيط وا 

                                                 

 . 000، ص5000، (الأردن)، دار أسامة للنشر والتوزيع، عمّان لإداريالتخطيط ا: حسام نعمان العربي( 1)
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الذي يمكن تخصيصه للقيام بأنشطة مهمة لتحقيق الأهداف، سنحاول إبراز أهمية التخطيط 
 :للوقت في  ما يلي

  تخطيط الوقت يحول دون المشاكل المستقبلية؛ في أحد مستويات ذهننا، نحن نعلم
تصبح  بشأن معظم المشاكل قبل أن تصل إلينا، لكن عادة فإنّنا لا ننظر إليها حتى

لم لا؟ لأنّنا لم نخطط وقتا جيّدا، وبعيدا عن الأحداث حيث يمكن أن ... جدية حقيقة
 .نرى بوضوح

  تخطيط الوقت يطرد الشعور بالذنب؛ إنّ أحد الأسباب الشائعة لشعور بالذنب، هي
أن تعرف أنك لا تعمل بجد حين تكون في العمل، إنّ إضاعة الوقت أثناء الدوام من 

نتجا هو أمر مزعج فعلًا، تقريبا لا أحد يكون مرتاحا مع وجود صوت دون أن تكون م
يردد داخل رأسه أنّ ما تفعله لا يستحق قالب وحل، أنت طفيلي أنت متسكع عاطل 

 .عن العمل، إنّ كل ما تفعله في هذا العالم هو أن تحتل مساحة في مكان
 لبا ما يوفر مزيد تخطيط الوقت يعزز الوقت الشخصي؛ إنّ تحديد أو وضع أهداف غا

 (1).من الوقت، وبالتالي مضاعفة الوقت المخصص للعائلة أو الأصدقاء
 تخطيط الوقت يعمل على تجسير الفجوة؛ بين ما هو قائم وما نهدف إلى تحقيقه  

فعن طريق التخطيط للوقت نستطيع أن نصل المستقبل بالحاضر، ومع ذلك فنحن لا 
 .في المستقبل بطريقة منظمة نحبذه لأنّه نشاط معقد يتطلب تفكيرا

  التخطيط للوقت يعني وضع إطار مسبق للوقت ووضع حدود له؛ هناك حقيقة أساسية
مفادها أنّ المهام والأنشطة كثيرة، وأنّ هناك أشياء لابد من القيام بها دائما، وبالتالي 
 يأتي الوقت ليكون المحدد الأساسي، والعنصر الحرج لما يعمل ومالا يعمل، إذ لا

  (2).توجد ساعات كافية في اليوم لعمل كل الأشياء التي يمكن أن تعمل

                                                 

 .00-00، ص ص 5003، 0، ط(مصر) ، شركة طيبة للطبع والنشر والتوزيع، الإسكندريةإدارة الأعمال: محمد عاطف السعيد(1) 
 .062، ص 5002، 0، ط(الأردن) الطباعة، عمّان ، دار المسيرة للنشر والتوزيع ومدخل إلى إدارة الوقت: نادر أبو شيخة (2)
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إنّ ما نستخلصه من خلال هذه العناصر، المتعلقة بأهمية التخطيط للوقت، أنّ هذا 
الأخير يعمل على توفير الوقت على المدى الطويل، بالإضافة إلى كونه جسر للوصول إلى 

مكن وبأقل تكلفة، فعدم التخطيط أو التخطيط غير الأهداف، وتحقيق النتائج في أقل وقت م
الجيّد هو المظهر الأساسي لسوء إدارة الوقت، فالتخطيط الجيّد يساهم في القضاء على 
مضيعات الوقت، ويمكن أن يجرى التخطيط لفترات مختلفة، ولكن أفضلها هو أن توضع 

 . للازم لإنجازهالخطط يوميا، وتشمل الخطة القائمة من الأعمال، وجدول الوقت ا
كما تأتي أهمية التخطيط من اعتبار أساسي، مفاده أنّ الدور الأساسي للمدير هو التفكير 
في توخي الأزمات دون الاستسلام إزاءها، والتخطيط يعمل على تجسير الفجوة بين ما هو 

 . قائم فعلا، وبين ما يستهدف تحقيقه
للوقت، وهذا ما يمكن ترجمته بالمعادلة فالإدارة الفاعلة للوقت تعتمد على تخطيط جيّد 

 (1).إجراءات إيجابية لمواجهة مضيّعات الوقت× تخطيط جيّد للوقت = إدارة الوقت : التالية

 

 :الأساليب الإحصائية في التخطيط للوقت -3
 Gantte )خريطة : نستخدم في تخطيط الوقت بعض الأساليب الإحصائية التي أهمها

 task time Outlook ou :إضافة إلى أسلوبين حديثين وهما، )يرتب(Pert وكذلك شبكة  (جانت

Schedule  ما يعرفان بالجدول الزمني، وجهاز ضبط المهام وتطبيق التوقعات، والتي أو
 :سنعرضها على النحو التالي

 

فة الأدوات البسيطة آك H.Gantte) هنري جانت)تستخدم خريطة : خريطة جانت - أ
زم لتنفيذ عمل معين، ويتم صياغتها وتصميمها في لاال مراقبة الزمنو لتخطيط الوقت، 

على أساس إظهار وتوضيح  ،شكل جداول زمنية للوقت، وتقوم فكرة جداول الوقت

                                                 

، مجلة إتحاد الجامعات العربية، أسباب ضياع الوقت الطالب في الجامعات الأردنية من وجهة نظر الطلبة أنفسهم: مروة أحمد( (1
 .030، ص5000، (الأردن)عمّان 
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  كامل الوقت المخطط للقيام بهذا العمل، والوقت الفعلي الذي تم إنجاز العمل فيه
 :وفقا لها الجدولو  (1).ومقارنة الزمن المخطط بالوقت الذي إستغرقه التنفيذ الفعلي

 

:خريطة جانت في إدارة الوقت وتخطيطه: يوضح ( 00)الشكل رقم   

 الأسبوع الخامس الأسبوع الرابع الأسبوع الثالث الأسبوع الثاني الأسبوع  الأول الأنشطة

      توفير الموارد الخام
(أ)اتبع الجزء        
(ب)اتبع الجزء       
(ج)اتبع الجزء       

ع النهائيالتجمي       
ختبارات الجودة       فحص وا 

.001مرجع سابق، ص: ياسر خالد سلامة: المصدر  

 :يوضح الجدول الذي يجسد خريطة جانت مايلي
 .زم للتنفيذلاالمحور الأفقي يوضح الوقت ال -
 .المحور الرأسي يوضح الأنشطة المختلفة -
 .زم لتنفيذ كل نشاطلاالمستطيل الأبيض يوضح الوقت ال -
 .يمثل الجزء من النشاط الذي تم تنفيذه للمستطيل المظلا -

من خلال هذا الشكل يتضح، أنّ هذه الخريطة تساعد متخذ القرار، على مراقبة العمل     
والتحكم في الوقت الذي يستغرقه كل نشاط، وذلك بمجرد النظر إليها، وتحديد الأنشطة  

دار التقدم في الإنجاز، والتدخل السريع والوقت الذي إستغرقته عملية انجازها، ومعرفة مق
 .الفوري لمعالجة أي مشاكل قد تحدث وتؤثر على الإنجاز

  :pertشبكة بيرت   - ب
تستخدم هذه الشبكة في التخطيط للوقت، ومراقبة عملية التنفيذ بشكل فعّال، وتعد شبكة    

دارة الوقت وتفعيل من أهم وسائل وأدوات إ program évaluation and review techniqueبيرت 

                                                 
 .431مرجع سابق، ص: محسن الخضيري( 1)
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الزمن، ويتم ذلك من خلال تنسيق الأنشطة التي يجب إنجازها في وقت محدد سواء بالتتابع 
 أو بالتلازم، من خلال ضمان توفير كل ماتحتاج إليه، من مواد ومستلزمات وعمّال ومعدات
  ةحتى يمكن تحقيق الهدف منها في الوقت المحدد، ويتم تمثيل وترتيب الأنشطة المختلف
 سواء المتلاحقة أو المتلازمة، وذلك من حيث الزمن اللازم للتنفيذ وتحديد مسار كل منها
ولكل نشاط على حدة في إطار العملية الإنتاجية الكاملة، ومن خلال رسم المسارات 
المختلفة لتتابع عملية الإنتاج، يتم تكوين تشابكات مترابطة ومتتابعة للعمليات الإنتاجية 

وتوزيع كل منها على وحدات وعناصر الإنتاج، ويأخذ ذلك شكل شبكة في ترتيب  والتشغيلية،
زمني متتابع، وبناءًا على هذا الترتيب الزمني المتتابع للمسارات المختلفة لكل نشاط، يتم 
تحديد المسار الحركي وهو يحتل أطول المسارات، التي تبدأ من أول نشاط حتى آخر 

كله، ويكون الطور الزمني لهذا المسار، هو الزمن والوقت اللازم الأنشطة أو انتهاء البرنامج 
 :لتنفيذ البرنامج ككل، ويتم رسم الشبكة على النحو التالي

 

 :pertيوضح شبكة بيرت ( 02)شكل رقم 
                                    
                                         

                                                                                           
                                                                               
 
 
 
 
 

                                     

.32مرجع سابق، ص: ربحي مصطفى عليان: المصدر      
 

منتج  كل أنّه قد تم تحديد الأنشطة والأعمال اللّازمة، لإنتاجنلاحظ من خلال هذا الش    
معين، ويرمز السهم إلى النشاط أو العمل، ولكل نشاط بداية ونهاية، ويكتب الوقت الذي 
 يستغرقه تنفيذ النشاط أو العمل فوق السهم، ويكتب نوع النشاط أو رمز النشاط أسفل السهم

والذي يمثل نقطة بداية تنفيذ نشاط جديد أو الانتهاء  كما تستخدم الدائرة لتعبر عن الحدث،
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من نشاط سابق، ويتم التعبير عن الحدث برقم داخل الدائرة، وهو الذي يدل على تتابع 
  الحدث في إطار الأحداث التي تضمنها الشبكة، ثم يتم ترتيب الأنشطة تبعا لتسلسل حدوثها

وبعد ذلك ، قياسي اللازم لإتمام كل نشاطأي نشاط سابق أو نشاط لاحق، ثم تقدير الوقت ال
 .يتم رسم الخريطة، وتحديد المسار الحرج الذي هو المسار الأطول في الشبكة

 

  :Task timeالجهاز الوقتي لضبط المهام  - ج
عبارة عن برنامج تطبيقي لإدارة الوقت؛ بإستخذام المعلومات الشخصية والجماعية فعن      

لفرق  أو يم الموارد فهذا التطبيق موجه للاستعمال الشخصيطريق التخطيط للأنشطة، وتنظ
العمل بإستخذام الشبكة، فعن طريقه يستطيع فريق العمل أن يشترك في تسيير المعلومات 

 .كالأسماء والبيانات والأهداف والمشاريع: المشتركة
التي   time system internationalوقد تم تطوير هذا الجهاز عن طريق الشركة الدانمركية     

أخذت في حساباتها مسلمة بسيطة، وهي أنّ كل شخص له طريقته المختلفة في التخطيط 
وهذا ما يدفعنا إلى استخدام أنواع عديدة من المعلومات، ففي منتصف الخمسة ، للأنشطة

وحلول  مختصة في عمليات Time system internationalعشرة سنة الماضية أصبحت شركة 
المشاريع، كما طورت أيضا طرق لفعّالية الأشخاص والجماعات للذين التخطيط وتسير 

يستخذمون الأهداف والمشاريع، كما أصبح للشركة نطاق إنتاج قاري باستخدام تطبيقات 
)1(.ووسائل مختلفة في مجال إدارة الأعمال وزيادة فعّالية الأشخاص والمؤسسات

  

 :منها لاأشكاقد يأخذ التخطيط للوقت  :التخطيط للوقت أشكال -4
هذا  وينتهي ،هو التخطيط الذي تتطلبه الظروف الطارئة؛ تخطيط قصير المدى -

 .التخطيط بإنتهاء الظروف وزوالها
 : منها النماذجالعديد من  مدىطويل الالوقت تخطيط مدى؛ يأخذ تخطيط طويل ال -
 :يشتمل هذا النموذج على ؛نموذج التخطيط التنفيذي -

                                                 
 (1) Mélissa Saadoun: opcit, p32. 
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 ل بند من بنود المشروعتاريخ البداية والنهاية لك. 
 التكلفة المقدرة. 
 الشخص المسؤول عن تنفيذ كل بند من بنود المشروع. 

 :يوضح هذا المخطط ما يأتي ؛مخطط المعالم الرئيسية  -
 العلاقة بين الوقت وخطوات المشروع. 
 وضع الخطوات الازمة لتنفيذ المشروع. 
 ةتوضيح الخطوات التي يتم إنجازها بالترتيب في خطة واحد. 
 توضيح التي تنفذ في نفس الوقت في خطوط مختلفة. 
 لضمان إنهاء المشروع في الوقت  ،رسم شبكة من العلاقات بين هذه الخطوات

  (1) .المحدد له
بالرغم من أهميته  ،قليل منا يخصص وقت كافيا للتخطيط :خطوات التخطيط للوقت -5

مستوى  ، والعامل في أيّ سسةللمؤ  وتزداد أهمية التخطيط كلما صعدنا في السلم الإداري
نا نخفق في التخطيط فنحن إداري كان لا يستطيع تحقيق الأهداف بدون تخطيط، ولأنّ 

 ه ليس هناك عمل سهل، وأن كل عمل يأخذ وقت أطول مما يجب، وعلى أينعتقد بأنّ 

 (2).يخططون يواجهون مشكلات أقل من اللذين لا يخططون نحال، فالأشخاص الذي 
  

أو عامل لوقته، يتضمن معرفة كيفية استخدامه للوقت بالشّكل المناسب  وتخطيط شخص
 :وذلك يتم بخطوتين رئيسيتين هما

  : Recording time: تسجيل الوقت - أ
أو ما يعبّر عنه المتخصصون، بعملية تحديد زمن الوقت المتاح لإنجاز الأعمال      

ل إنّه ثروة غالية هي عمر المطلوبة، فالوقت ليس رصيدا بلانهاية يتم السحب منه، ب

                                                 

  .002-001مرجع سابق، ص ص : سلامةياسر خالد ( 1)
 .20، ص5003، 5، ط(الأردن)، دار التقدم العلمية للنشر والتوزيع، عمّان مبادئ إدارة الوقت: حنا نصر الله( 2)
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الإنسان ذاته، ومن ثم فإنّ تطبيق المنهج البشري يظهر لنا بوضوح كم من الوقت المحدود 
 .المتاح لنا فعلا

ويتضمّن تسجيل الوقت؛ رصد النشاطات التي يمارسها العامل في فترة زمنية محددة      
القيام بتحديد متوسط للوقت  وكذلك الوقت الذي يستغرقه كل نشاط في هذه الفترة، ومن ثم

الذي يقضيه في كل نشاط، للتعرف على الأنشطة التي تستغرق وقتا أكثر من المفروض 
بهدف تقليل الوقت، الذي يقضيه في كل نشاط للتعرف على الأنشطة التي تستغرق وقتا 
أكثر من المفروض، بهدف تقليل الوقت الذي يقضيه العامل فيها، وتلك الأنشطة التي 

تغرق وقتا ويمكن الاستغناء عنها، ليصل العامل في النهاية إلى إعادة توزيع الوقت على تس
الأنشطة المختلفة، وفق أهميتها ودرجة إسهامها في تحقيق الأهداف، وعرض ذلك في شكل 
جداول ونسب مئوية أو رسوم بيانية، حيث تبرز الجوانب التي يضيع فيها الوقت بشكل 

  (1).واضح
 :ئج سجل ملخص الوقت يمكن طرح الأسئلة التاليةولتحليل نتا
 وكان من الواجب القيام بها؟ ،ما الأنشطة التي قمت بها اليوم 
 وكان من الواجب عدم القيام بها؟ ،ما الأنشطة التي قمت بها اليوم 
  ّالة؟هل قضية الساعة الأولى من وقتك اليومي بصورة فع 
  ك؟ ولماذا؟الأقل إنتاجية في يوم عملو ما الوقت الأكثر 
 ضيعات الوقتتك أكثر لمما المقاطعات التي حصلت معك اليوم وعرض. 
 ما أسباب المقاطعات؟ 
 كيف يمكن السيطرة على هذه المقاطعات؟ 
 ما أكثر المضيعات لوقت عملك؟ 

                                                 

، 0222، 5، ط(ليبيا)، مطبعة الوثيقة الخضراء للنتشر والتوزيع، طرابلس أفكار رئيسية في إدارة الوقت: محمد المدني البخاري (1)
 .02ص



 الأبعاد والتجليات: إدارة الوقت                                                                                                الفصل الثاني  

 
 

77 

 كيف يمكن القضاء على هذه المقاطعات؟ 
 ضة؟ذات قيمة منخفو  ما نسبة الوقت الذي أنفقته على أنشطة ذات قيمة عالية؟ 
 ما الأنشطة التي يجب أن يخصص لها وقت أكبر؟ 
  ما الأنشطة التي يمكن تفويضها؟ ولمن؟ 
  (1).كيفية انقضاء الوقت في الواقع؟ 

بناءا على هذه العناصر نستخلص، أنّ الغاية من تسجيل العامل أو المدير لوقته هو 
براز الأنشطة المهمة وغير الم همة، بهدف تقليل الوقت تحديد الأهمية النسبية لكل نشاط، وا 

الذي يستغرق في الأولى، وزيادة الوقت المخصص للثانية، وبهدف التعرف على مضيعات 
الوقت وما يخضع منها للسيطرة، وكذلك بهدف إعادة توزيع الوقت على الأنشطة حسب 

 .أهميتها، وحسب درجة إسهامها في تحقيق الأهداف
تؤكد على أنّ التخطيط للوقت هو المهمة  ورغم معظم الدراسات الخاصة بمهام المدير،

يرى عكس ذلك، فالخطة ليست إلّا مجرد مقاصد   Peter Druckerالأولى له غير أنّ 
أوما ( 2)أوغايات، وبالتالي فإنّ مهام المدير لا تبدأ بالتخطيط، بل بإحاطته بكيفية قضاء وقته

 .أشرنا إليه بتسجيل الوقت
 

تتعدد سجلات الوقت وفقا للهدف ونوع  : Time Record log: أنواع سجلات الوقت (1)
 :يلي بعض هذه السجلات ونورد فيما ،السيطرة عليهالمراد  النشاط

ام هذا النموذج تسجيل كل نشاط يقوم به ديتطلب استخ :السجل اليومي للوقت ( أ)
  وما هو الوقت الذي يستغرقه أداء كل نشاط ،العامل أو المدير ومن يقوم به

علومات التي يعتزم المدير الحصول عليها تظل الموجه الأساسي وبالرغم من أن الم
  (3).في تصميم نموذج سجل الوقت

                                                 
 .31-33ص ص  ، مرجع سابق: قاسم نايف علوان( 1)

(2) Peter  Drucker: opcit,  p21. 

)3  ( Bruce Austin: time the essence, edition  mim, london, 1979, p 14. 
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:سجل يومي للوقت :يوضح( 03)شكل رقم   

 الوقت

 
 

(1)  

(أين)المكان   

(2)  

( مع من)كيفية قضاء الوقت    

(3)  

 الجهة المبادرة في الاتصال

(من الذي بدأ)  

(4)  

 نوع النشاط

(ماذا)  

نتهاءالا البدء داخل  

 المكتب

خارج 

 المكتب

  الآخرون المدير مع آخرين منفردا

         

.11نادر أبو شيخة، مرجع سابق، ص: المصدر  
 

 :ما نلاحظه من خلال هذا الجدول ما يلي
 .قضاه خارجهالذي و  ،المدير في مكتبه الوقت الذي قضاهمقدار يوضح : (0)عمود ال -
 .قضاه مع آخرين الذيو  ،دير منفردامي قضاه الالوقت الت مقداريوضح (: 5) عمودال -
والأنشطة   المدير في الأنشطة التي أنجزها الوقت التي قضاه مقداريوضح : (6)العمود  -

 .التي قام بها آخرون
 .الوقت التي قضاه في القيام بكل نشاط مقداريوضح :  (0)عمود ال -
 

ا ينتهي المدير عندم : time record summary: للوقت( أو مجموع)سجل ملخص  ( ب)
 :من تسجيل الوقت اليومي، يقوم بتلخيص السجل وذلك على النحو التالي

 :سجل ملخص للوقت: يوضح( 01)شكل رقم 

 ملاحظات النسبة  المئوية مجموع الوقت المخصص له النشاط

 س د
     

.12نادر أبو شيخة، مرجع سابق، ص: المصدر  
 

بالإضافة إلى السجل اليومي وسجل : special time logs :سجلات الوقت الخاص ( ج)
سجل ، ملخص الوقت، قد تستخذم عدة سجلات خاصة ذات فائدة كمثل سجل الهاتف
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سجل المقاطعات، وتزود هذه السجلات المدير بمعلومات تفصيلية أكثر  الاجتماعات،
 ( 1).مما يمكن أن يزوده بها السجل العادي

 :سجل الإجتماعات: يوضح( 01)شكل رقم 

تالوق  الأسباب مدى الفعّالية المشاركون الهدف مكان الإنعقاد 

  غير فعّال فعّال    الإنتهاء البدء
        

 .20نادر أبو شيخة، مرجع سابق، ص: المصدر
 

تحديد كم نوع الأعمال المطلوب إنجازها في الوقت المتاح لنا استخدامه واستغلاله أو ما 
 .نسميه بتسجيل الوقت

 

  :تحليل الوقت  - ب
إنّ تسجيل الوقت وحده لا يحل المشكلة، ولكنّه يوضح كيفية استخدام الوقت، ليصار إلى 

  (2).عادة تنظيمية، وعلى ذلك بعد تسجيل الوقت لابد من تحليله، وهي الخطوة الأولى لإرادته
  فعملية تحليل الوقت، تهدف إلى التعرف على الأنشطة غير المنتجة، التي تستنفذ الوقت

 .ة التي تسبب ضياعا للوقت، ويمكن التخلص منها أو السيطرة عليهاوالأنشط
حيث يتم إختبار المعلومات والبيانات، بإستخذام أساليب إحصائية متقدمة، وذلك لمعرفة 
المتغيرات الضرورية، واستبعاد المتغيرات غير الضرورية، وذلك لتبسيط العمل وتقليل 

  (3). التكاليف، والتخطيط لذلك في المستقبل
عادة توزيعه ذا كان تسجيل الوقت وتحليله يتيح للعامل مراجعة استخدامه للوقت وا  فإنّ  ،وا 

هذه المراجعة لن تجدي إن لم تقترن باتخاذ الإجراءات اللّازمة، لضمان الاستخدام الأفضل 
 .للوقت، سواءًا على صعيد تحديد الأهداف والأولويات، أو على صعيد السيطرة على الوقت

                                                 
(1) Merrille E, Douglass, Donna in Douglass: opcit, p p 65-67. 

 .000، ص5002، 0، دار غرناطة للنشر والتوزيع، الجزائر، طمالمواضيع متنوعة في إدارة الأع: حسنة امحمد (2)
جراءات العمل: موسى اللوزي (3)  .500، ص5005، 0، ط(الأردن)، دار وائل للنشر والتوزيع، عمّان التنظيم وا 
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 :على ذلك يتوقع الوصل من تحليل الوقت إلى ما يلي وبناءً 
ولا تنجم عنها أية نتيجة  التي لا حاجة للمدير أن يقوم بها؛التعرف على الأنشطة  -

ماهي الأضرار التي قد تترتب على عدم  :مفيدة، ويطرح السؤال التالي في هذا السياق
على  ن أن يحدث فإنّ قيام المدير بنشاط ما؟ فإذا ظهرت الإجابة أنه لا ضرر يمك

وسيكتشف بعد  ،ه يمثل مضيعة للوقتلأنّ  ،المدير أن يتوقف عن أداء هذا النشاط
 .هناك كثير من الأنشطة يمكنه أن يتخلص منها ذلك أنّ 

 .ماهي المهام التي يقوم بها المدير حاليا ويستطيع تفويض الآخرين -
سيطرة عليها، وماهي ماهي الأنشطة التي تؤدي إلى ضياع وقت المدير ويستطيع ال -

  (1).الأنشطة التي يقوم بها وتؤدي إلى ضياع وقت المسؤولين
إذا لابد للعامل أن يعي أنّه قد يكون أكبر مضيع للوقت، خاصة إذا كان غير منظم 
وكان غير قادر على تحديد الأهداف والأولويات، أو كان من اللذين لا يحترمون وقت 

 .المرؤوسين
كتاّب أنّ هناك أسطورة في الإدارة، وهي أنّ الرئيس لا يفهم كل عمل وكما يذكر أحد ال   

يقوم به المرؤوس، فالرئيس حقيقة ليس على وعي بمقدار الوقت الذي يستغرقه المرؤوس 
لإنجاز المهام، وبالتالي فإنّه لا يعطي وزنا كافيا لكمية العمل الإضافي الذي يؤثر على وقت 

مال المهام، هذا شيء غير عادل، ولكنّها حقيقة لابد من المرؤوس، أو على قدرته على إك
  )2(.التعامل معها

إنّ حل هذه المشكلة مسؤولية مشتركة بين الرئيس والمرؤوس، فيقع على عاتق      
 :المرؤوس وضع بدائل منها

 .إعداد وصف واقعي وعلمي للوظيفة التي يشغلها -
 .شطة الوظيفةتسجيل وتحليل الوقت الذي يستغرقه كل نشاط من أن -

                                                 
(1) Peter Drucker: Op cit, p29. 

(2) Alec Mackenzie: opcit, p181.  
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  )1(.التقدم ببعض المقترحات المناسبة لتوفير الوقت وعرضها على الرئيس لمناقشتها -
على أيّ حال فإنّ الرئيس إذا ما كلف المرؤوس بأية مهمة أن يوضح له أبعاد سلطته      

ومدى مساءلته، وأن يشرح له المهمة بشكل يتأكد معه من أنّ المرؤوس فهم أبعادها، ولابد 
ئيس كذلك أن يتعرف على عبء عمل المرؤوس، وأن لا يفترض أن المرؤوس ليس لديه للر 

 .ما يقوم به سوى تنفيذ أوامر رئيسه، والاستجابة لطلباته وأداء كل ما يكلف به من واجبات
  :تحديد الأهداف  - ج

ترجمة الأعمال المطلوب إنجازها إلى طرق متكاملة، من الأهداف الواقعية والممكنة 
، تشكل الأهداف جزءا رئيسيا في الحياة العملية والأهداف متعدد الأبعاد والجوانب  التحقيق

بعضها فقط يتعلق بالعمل، والبعض الآخر موزع ما بين الأسرة والمسجد والنادي، والذات 
ذا نظرنا إلى أهداف العمل، سنجد أنها بدورها  الشخصية مثلها في ذلك مثل الوقت، وا 

لفة، بعضها بعيدة المنال تتحقق في الآجال الطويلة، والبعض تنقسم إلى مجموعات مخت
الآخر قصير الأجل قريب المنال، من ثم فإنّ تحديد الأهداف يجعل من السهل تحديد وقت 
مناسب لتنفيذها وتحقيقها، وهو ما يطلق عليه برمجة هذه الأهداف أو وضع برنامج زمني 

  )2(.لتنفيذها
الوقت الشخصي، أو بإدارة الوقت الوظيفي فإنّ الأهداف  سواء أكان الوقت متعلق بإدارة

تظل المفتاح الرئيسي لأي جهد رشيد، وهي المحور الأساسي للعملية التخطيطية، وبدونها 
تؤدي الجهود إلى لا شيء، فالأهداف تصبح إدارة الوقت ممكنة، وبإدارة الوقت يصبح 

 )3(.تحقيق الأهداف ممكننا كذلك
 :الأهداف بالنسبة للفرد أو العامل لتحقيق ما يليوتأتي أهمية تحديد 

 وذلك بتحقيق الأهداف المهنية والشخصية بشكل أسرع وثقة أكبر ؛تحقيق الأهداف. 
                                                 

(1) Robert D. Rutherford: just in time, edition john Wiley and sons, New york, 1981, p181. 

 .06مرجع سابق، ص: محسن الخضيري( 2)
 .003مرجع سابق، ص: نادر أبو شيخة( 3)



 الأبعاد والتجليات: إدارة الوقت                                                                                                الفصل الثاني  

 
 

82 

 وتدفع للتركيز على واجبات  ،فالأهداف توفر الوقت وتختصر المسافات ؛توفير الوقت
 .إلخ... اءًا تعلق الأمر بالزملاء أو العائلةوسو  ،محددة

 والواجبات  ،فيصبح الوقت متوفر لتعقب كل المشاريع ؛التعقب والمتابعة استمرار
 .والنشاطات

 1(.فالأهداف والنجاح في تحديدها يخفف وطأة الحياة اليومية ؛تقليل الضغط والتوتر( 
فتدوينها مهارة شأنها شأن أي مهارة أخرى  ،وضع أهداف محددة ليس أمرا سهلا إنّ 

مكانات تحقيقه، فثميح ديمكن تطويرها، والهدف الجيّ  عدد من  مل في طياته بذور تنفيذه وا 
يزداد  ،المعايير هدة، وبمقدار اقتراب الأهداف من هذوضع أهداف جيّ المعايير تمكننا من 

 :الاقتراب من قاعدة الاستخدام الأفضل للوقت، وأهم هذه المعايير
لى تحقيق أهداف قام فالفرد يميل عادة إ ؛أن يتم وضع الأهداف من قبل الفرد المعني -

ويكون التزامه بتحقيقها أكبر، قد يقبل الفرد أهداف وضعها رئيسه  ،بوضعها بنفسه
 .ولكن تبقى حافزيته لتحقيقها ضعيفة ،أوزميله في العمل

فمن يظن بعدم ضرورة كتابة الأهداف اعتمادا على حفظها  ؛أن تكون الأهداف مكتوبة -
داف تجعل الفرد مهتما بها، ومع تنامي اهتمامه بها كتابة الأه لأنّ  ، وذلكبالذاكرة مخطئ

بالإضافة إلى  ابة الأهداف لا يضمن عدم نسيانهافي كت يزداد التزامه بتحقيقها، كما أنّ 
 .التي قد تكون فيما بينها ،تدوينها يساعد في التغلب على صور التناقض أنّ 

مثل الخطوة الأولى وضع الأهداف ي إنّ  ؛أن تكون الأهداف واقعية وممكنة التحقيق -
بل إنه نوع من أحلام  ،والهدف غير القابل للتحقيق ليس هدفا على الإطلاق ،لتحقيقها
، لهذا يجب ان تكون الأهداف تراعي مجموعة من الشروط والمعايير، التي بدورها اليقظة

  (2).تساعد على تحقيق الاهداف

                                                 

 .52، ص5005، 0، دار علاء الدين للنشر والتوزيع والترجمة، طإدارة الوقتترجمة رعد الصخري، : لوثر جي ستيوارت (1)
)2  ( Carl Heyel: Getting Results with time management, Edition (AMACON), New York, 1979, p14. 
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صصون في جامعة إضافة إلى هذه المعايير وشروط الأهداف الجيدة يضيف متخ
أي أنّ الهدف قابل للتحقق ضمن : أن يكون الهدف محدد زمنيا: هارفارد معيار آخر هو

  (1).إطار زمني محدد
  :ترتيب الأولويات  - د
الأولوية هي شيء ما يتطلب اهتماما قبل غيره من الأشياء، أو هي بديل يتقدم على     

دوينها بسبب عوامل البيئة المتسمة غيره من البدائل، فالخطط لن تنفذ أحيانا كما تم ت
ذا ما  بالتعقيد والتغير، وعندئذ فإنّ التغيير يجب أن يتم على أساس الأولوية الأولى، وا 
أحاط الفشل في وضع الأولويات، فإنّ نسيان الأنشطة المهمة يصبح أمرا ممكنا لدى أية 

ا انجازه، كان من السهل محاولة لتعديل الخطة، وكلما كنا واضحيين تجاه ما نريده وما علين
  )2(.علينا أن نتغلب على المماطلة

إنّ كل واحد منا لديه معايير مختلفة لتقرير ما يجب أن يخطط له، ليقوم به فيما بعد 
ولهذا السبب تكون الخطوة الأولى في سبيل تعزيز الفاعلية، لتخطيط الوقت أن نوضح 

  )3(.أولوياتنا
تيب أولوياتنا تكون وفق تصنيف الأنشطة حسب أهميتها ولهذا يقترح المختصون أنّ تر    

 :وذلك باستخدام مصفوفة المهم والمستعجل من الأنشطة حسب الشكل التالي
:يوضح ترتيب الأنشطة والمهام حسب مصفوفة المهم والمستعجل( 02)شكل رقم   

  مستعجل غير مستعجل

 .لدي موعد محدد للقيام بها -

 تخطيط الأعمال -

 جديدةالبحث عن فرص  -
3 

 يجب القيام بها حالا -

 أزمات  -

 مشكلات ضاغطة  -
4 

 مهم

 يمكن تأجيلها أو القيام بها لاحقا -

 اتصال هاتفي -

 بعض الاجتماعات -

1 

 يجب تعويضها -

 الاتصالات الهاتفية حول العمل -

 قراءة التقارير المختلفة بالعمل -

2 

 غير مهم

La source: Paul Ohana : opcit, p153. 

                                                 
)1( Harvard Business press: Setting Goals, Harvard Business school publishing, Boston, 2009, p26. 

 .56، ص5000، 3، ط(السعودية)شر، الرياض ، مكتبة العبيكان للنإبدأ بالأهم ولو كان صعبا: برايان تريسي، ترجمة هبة الله الغلاييني( 5)
)3  ( Harvard Business school press: Managing time Expert solution, to every day challengers, Harvard Business 

school publishing, Boston, 2006, p24. 
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ول من المصفوفة إلى أنّ الأنشطة الواقعة فيه مهمة ومستعجلة ويرغب يشير المربع الأ    
الجميع في أن يكون عدد هذه الأنشطة قليلا، والأنشطة في المربع الثاني مهمة وغير 
مستعجلة، وتمثل بذلك أنشطة التدريب والتخطيط، ولكونها ليست مستعجلة ويمكن تأجيلها 

الدراسات أن نسبة الوقت المستغرق في أدائها  فإنّ الوقت المنصرف عليها قليل، وتشير
تمثلها الاجتماعات، والوصول إلى العمل متأخرا وتركه مبكرًا   40%و 10%تتراوح بين 

ويشير المربع الثالث إلى الأنشطة غير مهمة ومستعجلة، وهي وفق هذه النظرية تستهلك 
الأهداف، ومن خصائصها  جزءا كبيرا من الوقت، بالرغم من إسهاماتها القليلة في تحقيق

من الوقت  70%و 50%أنها أنشطة قصيرة وسهلة، وتستحوذ على نسبة تتراوح ما بين 
الإجمالي، في حين أن الأنشطة المتواجدة في المربع الرابع غير مهمة وغير مستعجلة، فهي 
ي أنشطة سهلة ولا تتطلب التركيز عليها، لأنّها قصيرة وسهلة ومتداولة، ومع ذلك تأتي ف

 )1(.آخر اهتماماتنا
تأتي هذه المصفوفة لتستدعي الانتباه، إلى أنّ المهام المستعجلة ليس بالضرورة مهمة، إنّ    

كثيرا ما تأتي صفة الاستعجال، نتيجة لضغط الأزمة ووطأتها، بسبب في اضطراب 
لة ويرضخ الأوليات، وبالتالي فعلى العامل أو الفرد الناجح أن لا يسلم نفسه للأمور المستعج

للإدارة بالأزمات، فقد يعتقد العامل أن كل ما يعمله مهم، وهذا ليس صحيح، إذ لو حاول أن 
يحلل الأنشطة التي يقوم بها، وفق المصفوفة المشار إليها لا اتضح له أن بعض الأنشطة 
التي يقوم بها أكثر أهمية من بعض، بل إنّه يقضي وقتا طويلا في القيام بأنشطة غير 

 .مهمة
وقد يكون هذا الكلام ليس مقتصرًا على العمّال فقط، بل أثبتت الدراسات أنّ هذا الاعتقاد    

يمس حتى المديرين باختلاف مستوياتهم الإدارية، ففي مسح في الولايات الأمريكية شمل 
 39%منهم يقضون وقت عملهم في مستوى الإدارة الوسطى و4% 0مديرا، اتضح أنّ  0632

                                                 
(1) Alain lakein: How to Get control of your time, and your life, New American library, New York, 1973, p20. 
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 49%بينما يقضي منهم في الإدارة العليا ما بين  في الإدارة الإشرافية،اتهم أوق منهم يقضون

    من وقتهم في الإدارة العليا، وهذا يعني أنّ مشكلة إدارة الوقت وتحديد الأولويات  60%و
 .تتخلل مختلف المستويات الإدارية –المهم والمستعجل-

أنّ غالبية المديرين لم يبدؤوا : هاوقد عزا المسح المشار إليه ذلك إلى عدّة أسباب أهم
أعمالهم كمديرين بل كفنيين، لذلك اعتادوا على التنفيذ لا على الإدارة، واستمرت معهم هذه 
العادة فيما بعد، إلى أن أصبحوا مديرين، كما أنّ أداؤهم المتميز كفنيّن، كان سببا أساسيا في 

أكثر تمسكا بما ثبت نجاحه لديهم، ولم  ترقياتهم إلى مناصب إدارية كمكافأة لهم، مما جعلهم
يجدوا من المبررات ما يكفي للتخلص من شيء كان مسؤولا عن هذا القدر من نجاحهم، هذا 

 )1(.يقودنا إلى ضرورة ترتيب أولوياتنا، وتوزيع الأنشطة بما يضمن أفضل استخدام للوقت
رتيب الأولويات، أمكن لنا بعد أن تعرفنا على تسجيل الوقت وتحليله، وتحديد الأهداف وت   

التعرف على كيفية التخطيط للوقت، حيث يقترن التخطيط بالزمن في كل عملياته، كما أنّ 
 التخطيط يربط بين أجزاء العملية الإدارية، ويحدد لكل منها الوقت المناسب لبدايتها ونهايتها

 .لمحددةوعلى العاملين في المؤسسات أن ينجزوا أعمالهم ضمن الخطة الزمنية ا
فالتخطيط هو من أهم تقنيات إدارة الوقت، إذ لا معنى للحياة بدون هدف، ومن لا يرى     

هدفه أمامه بوضوح سيضيع في محاولات لتلبية طلبات الآخرين، والتي قد تكون قصيرة 
المدى، ولكن بعده عن الهدف الأساسي الذي هو النجاح، والنجاح لا يأتي صدفة إلا ما 

 .ندر
 

 :لتخطيط للوقتت هامة في اتساؤلا -6
إنّ نقطة البدء في التخطيط للوقت هي تسجيل الوقت وتحليله؛ تحديد الوقت المتاح     

وتحديد أهمية ونوعية الأنشطة، كما يتضمن وضع وتحديد الأهداف، ثم ترتيب المهام 

                                                 
(1) Marvin Philippe: executive time management, Edition (AMACON), New York, 1980, p1. 
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ل نفسه والأنشطة حسب أهميتها، وعند القيام بهذه العمليات لابد للعامل أو المدير أن يسأ
 :الأسئلة التالية

 فالهدف هو نتيجة لنشاط ما يتحقق من خلال الوقت، ولا يستطيع : ماذا يجب أن يعمَل؟
على أكمل  بهولكنه يستطيع القيام بنشاط ما، وعند القيام  ،العامل أن يقوم بهدف ما

 .الفرصة للوصول إلى الهدف تظل قائمة فإنّ  ،وجه
 هناك ترتيب للقيام بالأنشطة، التي إذا ما  اك بأنّ لابد من الإدر : متى يجب أن يُعمل؟

 .الوقت الذي تستغرقه سيكون أقل والنتائج أفضل بالترتيب المناسب، فإنّ  تفدنُ 
 هدافلوقت تنفيذ الأنشطة تأثيرا مباشرا على تحقيق الأ إنّ : أين يجب أن يُعمل؟ 

ن عليه في قاعة على عكس ما تكو  ،فالمناقشة حول اتخاذ قرار ما قد تتعرض لمقاطعات
 .الاجتماعات

 أي من الذي يجب أن يقوم بتنفيذ المهام والأنشطة؟ إنّ : من الذي يجب أن يفعل؟ 
وتحديد العمل الذي يقوم به المدير  ،ال يساعد المدير في نجاح تخطيطهالتفويض الفعّ 
 .والعمل الذي يقوم به الآخرون ،أوالعامل بنفسه

 تنفذ كما  غالبا لنفالخطط  ،يات من الأمور المهمةيعتبر وضع الأولو : ماهي الأولويات؟
التغيير يجب  م بالتعقيد والتغيير، وبالتالي فإنّ سبسبب عوامل البيئة التي تت ،تم وضعها

 .أن يتم على أساس الأولويات
 لا يملك معظم الأفراد حكما دقيقا للوقت الذي يستغرقه أداء : ما مقدار الوقت المستغرق؟

  (1).ا يضعون لتنفيذ الأنشطة وقتا أقل مما هو مطلوبوغالبا م نشطة،الأ
 :للوقت مضيعات الوقت المتصلة بالتخطيط -7

على الرغم من أهمية الوقت بالنسبة للعامل أو المدير، مثله في ذلك مثل باقي عناصر      
رأسمال، موارد وتكنولوجيا، وهي عناصر تحتاج جميعها إلى استغلال شامل : الإنتاج

                                                 

 .000-062، ص ص 5003، 0، ط(الأردن)، دار أسامة للنشر والتوزيع، عمّانإدارة الوقت ومدارس الفكر الإداري: شوقي عبد الله ( (1
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عداد رؤية جديدةقوم على تصور سليم، قائم على جمع البياومتكامل، ي  نات وتحليلها، وا 
عداد إجراءات تنفيذية، ثم القيام بعملية التنفيذ ومتابعة التنفيذ، من أجل تحسين الإنتاج  وا 
والإنتاجية، وفي كل هذا يكون التخطيط أمرا لازمًا، ومتلازما في كل خطوة من الخطوات 

ن كان القاسم المشترك في كل وكل خطوة تحتاج إلى خ طط ومراجعة الوقت، فالوقت وا 
 (1).خطوة، إلا أنّ مضيعات المتصلة بالتخطيط تؤذي إلى نتائج عكسية

وتكمن أحد مسببات مضيعات الوقت، في عدم وجود التخطيط أصلا أو في وجوده      
وهدره، ولعل بشيء ضعيف، أو عدم الالتزام بالتخطيط، مما يزيد من حدت مضيعات الوقت 

 :من أهم مضيعات الوقت المتعلقة والمتصلة بالتخطيط للوقت ما يلي
 :مضيعات الوقت المتصلة بالتخطيط للوقت: يوضح( 00)شكل 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 .21محسن الخضيري، مرجع سابق، ص: المصدر

                                                 

 .13إدارة الوقت النظرية والتطبيق، مرجع سابق، ص: ى عليانربحي مصطف( 1)

عدم وجود أو سوء التخطيط 
 عدم وجود أهداف واضحة - للوقت

 عدم وجود أولويات مرتبة -
 الإدارة العشوائية الارتجالية -
 الإدارة وفقا للموقف الراهن -
 الإدارة بالأزمات المفتعلة -

 إعادة ترتيب الأولويات -
 أشياء في وقت واحد القيام بعدة -

 تقديرات غير واقعية للوقت -
 طول فترات الانتظار -
 عدم الالتزام بالمواعيد -

 السفر الفجائي غير لمخطط -
 .التسرع وعدم الصبر -

 ضياع وتسرب وفقد الوقت
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المتصلة  هذا الشكل، أنّ هناك العديد من عوامل هدر الوقتخلال يتضح لنا من      
 :بعملية التخطيط للوقت، وسنتطرق لها في ما يلي

عدم وجود أهداف واضحة وقابلة للتنفيذ ومحددة مسبقا؛ ومعلومة لدى الجميع  ومن ثم  -
يعمل الجميع على تحقيق أهداف مختلفة بطرق مختلفة، أو أهداف غير محددة بطرق 

بشأنها، الأمر الذي من شأنه أن  متعددة، ووفقا لمدى فهم أي منهم لها، وقدرته وتصوراته
يهدر الوقت، ويفقده في تنفيذ عمليات غير مطلوبة، أو تكرار عمليات دون حاجة إلى 
تكرارها، وبالتالي يمتد نطاق الفاقد والمهدر إلى كل شيء من عوامل الإنتاج، وتزداد الخسائر 

 .بشكل سريع ويزداد هدر الوقت وفقده
ل علمي وعملي؛ مما يؤذي إلى تنازع الأولويات وتنازل عدم وجود أولويات مرتبة بشك -

المنفذين والمشرفين، وتصارعهم على الموارد المحدودة، وتخليهم عن الإمكانيات المتوافرة 
 .والمتاحة

 شيوع عملية الإدارة الارتجالية العشوائية؛ القائمة على ردود الأفعال وليس على الأفعال -
زدواجية، وفاقد في الجهد والتكلفة والوقت، فضلا عن هدر وما قد ينجم عنها من تعارض وا

 .الإمكانيات وضياعها بشكل يلتهم اقتصاديات المؤسسة
  الإدارة الموقفية برد الفعل الانعكاسي؛ وفقا لما تمليه اعتبارات اللحظة واحتياجات الموقف -

 .دون النظر إلى اعتبارات إستراتيجية المؤسسة أو لاعتبارات المستقبل
الإدارة بالأزمات المفتعلة؛ من أجل إحكام السيطرة والتحكم في الآخرين واستخدامهم  -

 .لتحقيق مصالح معينة وأهداف معينة، وبشكل يجعل كل منهم واقعا تحت ضغط أزمة
إعادة ترتيب الأولويات بشكل متجدد وسريع؛ وفي نطاق فترات قصيرة جدا تكاد تكون  -

ل وعدم قدرة على استكمال ما تم البدء فيه، أو الاستفادة مما تم يومية، مما يمثل ارباكا للعم
 .الانتهاء منه، أو تحقيق التواصل والارتباط المطلوب، وبالتالي هدر الوقت وضياعه

القيام بأشياء عديدة في وقت واحد؛ ويزداد الأمر سوءا عندما تكون متعارضة وغير  -
فس القدر من الأولوية والأهمية، مما يؤدي متوافقة، وتتم جميعا في نفس اللحظة، وعلى ن

عادة تنفيذها من جديد بعد فترة من  إلى عدم تنفيذها، وتركها لفترة دون تنفيذ، ثم تناولها وا 
 . الزمن
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تقديرات غير واقعية لما تحتاجه الأعمال من وقت؛ فتؤدي إلى الإسراف في استخدام  -
ت أطول، مما تحتاج إليه فعلا أو تقديرات الوقت وهدره وضياعه، نظرا لاستغراق الأعمال وق

متشددة تؤدي إلى الانحطاط، لعدم القدرة على تنفيذ الأعمال في الوقت المطلوب نظرا 
 .لانخفاضها بدرجة كبيرة

والتي تعتمد بداية تنفيذ أي ، الأعمال المرتبطة المتتالية المتلاحقة، و طول فترات الانتظار -
لأخرى، ومن ثم فإنّ أي تأخير في تنفيذ أي مرحلة من مراحل منها على الانتهاء من تنفيذ ا

أو عمل من الأعمال السابقة، سيؤدي بالضرورة إلى تأخير تنفيذ الأعمال اللاحقة بشكل 
 .متتالي

عدم الالتزام بالمواعيد المقررة والمحددة من جانب المنفذين؛ واستغراقهم لوقت كبير  فضلا  -
عينة، وما يترتب على ذلك من امتداد لوقت التنفيذ سواء لهذه عن تأخرهم في البدء بأعمال م

 .العمليات أو للعلميات اللاحقة المرتبطة بها، والتي تعتمد على الانتهاء منها أولا
 .السفر الفجائي غير مخطط ولمدة غير محددة -
التسرع وعدم الصبر؛ وعدم إعطاء الأمور حقها من الدراسة، والتغاضي عن بعض  -

  (1).ل، مما يؤدي إلى اتخاذ قرارات خاطئة وغير سليمةالعوام
وأخيرا فعملية تخطيط الوقت، عملية مستمرة متكاملة الجوانب والأبعاد، وتتوافق مع 
الإمكانيات والموارد التي تستخدمها المؤسسة، الأمر الذي من شأنه يحافظ على الوقت ويقلل 

الوقت، فالتخطيط للوقت هو من أهم من عوامل هدره، ويسد الفجوات التي يتسرب منها 
 .تقنيات إدارة الوقت وعناصرها الأساسية، والذي ترتكز عليه معظم المؤسسات المعاصرة

 

  :تنظيم الوقت وآلياته -ثانيا
لابد من تنظيم الوقت لننجز " نظم وقتك حتى تنجح: "كثيرا ما تمر علينا كلمات مثل    

أنّما الوقت شيء بين أيدينا نستطيع أن تنحكم به، وفي العمل، إنّه يجيد فن إدارة الوقت، وك
هو اصطلاح تعارف عليه الناس، ولا يعني حقيقة أننا " تنظيم الوقت"الحقيقة هذا المصطلح 

بمقدرتنا تنظيم الوقت، فلا يوجد إنسان يستطيع التحكم بالوقت، كأن يوقف الدقائق عن الغد 
 .أو يرجع ثواني من عمره

                                                 

 .003-000مرجع سابق، ص ص : نادر أبو شيحة( 1)
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م الوقت هو في الحقيقة فن إدارة الأعمال، والأحداث المرتبطة بالوقت الذي إنّ فن تنظي     
لا يتوقف، فالفرد الذي يحسن التحكم بأعمال وأنشطة حياته، فهو ينظم ويدير وقته بنجاح، 

  (1).والعكس فتنظيم الوقت أو سوء تنظيمه هي مسألة فردية للغاية
ذا بدأ الفرد بتنظيم وقته بطريقة فعّال     ة، فسيحصل على نتائج فورية، مثل زيادة الفعّالية وا 

في العمل والمنزل، وتحقيق الأهداف المنشودة بطريقة أفضل وأسرع، كما يقلل من المجهود 
المبذول، وبالتالي يجعلنا أكثر راحة، ستلاحظ أنّك بدأت بالتفوق على نفسك، وعلى غيرك 

وقت يعني الجد بلا راحة، وهذا تصور أيضا في مجالات عدّة، فقد يظن البعض أنّ تنظيم ال
خاطئ، فتنظيم الوقت يعني المزيد من السعادة، والسيطرة على الظروف المحيطة بنا بدلا 

  (2).من أن تسيطر علينا وتحرمنا السعادة
فإذا نجح الفرد في تنظيم وقت يومه، نجح في تنظيم حياته، وكثيرا من الناس يواجهون     

 ( 3).ون تنظيم، فيرهقون أنفسهم ولا يبلغون أهدافهمأعباء الحياة يوميا بد
وينطلق الباحثين في تعريفهم لتنظيم الوقت، على جملة من العناصر، والتي نقدم بعض 

   : منها
تجديد وتبسيط إجراءات العمل المتبّعة، باستبعاد ما هو غير ضروري، والاستعانة "   

 (4)".رة سريعةبالوسائل والأجهزة الحديثة، لإنجاز العمل بصو 

فالتنظيم هو القدرة على ترتيب أدوات  (5).أو هو القدرة على العمل بذكاء وليس باجتهاد"   
  (6).ووسائل العمل، ووضع كل شيء في مكانه

وتنظيم الوقت لا تقتصر ضرورته على مجال دون آخر، فهو ضروري لكل جوانب    
والجانب الوظيفي أو المهني، والعلاقات  الحياة، ومنها الجانب الاقتصادي والجانب السياسي،

                                                 
(1) Harvard Business school publishing: taking control of your time, harvard Business school press, Boston, 

2013, p25. 

 .11، ص5006، 0، ط(مصر)مؤسسة طيبة للنشر والتوزيع، القاهرة  ،إدارة الوقت: عاطف عبد الله المكاوي (5)
 .22، ص5002، 0، ط(الأردن)، دار الراية للنشر والتوزيع، عمان إدارة الوقت: براء رجب تركي( 6)
 .16إدارة الوقت، منهج متطور للنجاح، ص: سهيل فهد سلامة( 0)
 .06، ص 5000، 6، مكتبة جرير للترجمة والنشر والتوزيع، طانيةث 66نظم وقتك في ترجمة مكتبة جرير، : جيف ديفيدسون( 2)
 .050-056، ص ص 0225، 0، ط(لبنان)، دار الكلمة الطيبة، بيروت وقتك حياتك: محمد العلوي (3)
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الاجتماعية، وفي كل المجالات إذا وضع الفرد ترتيب ونظاما لأعماله، فإنّه بذلك يحسن 
 .استثمار وقته

كما نجد من المتخصصين، من يستخدم تنظيم الوقت للإشارة إلى تلك العملية، التي     
ادة القصوى من الوقت، بهدف خلق بموجبها يوفر الفرد طرق ووسائل تعينه على الاستف

  (1).وتحقيق توازن بين واجباته ورغباته
  ويأتي تنظيم الوقت أو تنظيم ساعات العمل، بعد أن يكتسب الفرد أو العامل هذه العادة    

في تقييم وتدوين استخداماته للوقت، من خلال فحص المجلات التي وظفها في عملية 
أنّ تنظيم الوقت يشكل حلقة الوصل بين وظيفة : لقولومن هنا نستطيع اتخطيط الوقت، 

ضاعة  التخطيط ووظيفة التنفيذ، وعلى هذا فإنّ أي خلل في وظيفة التنظيم، ينتج عنه هدر وا 
 .للجهد والوقت وتأخير في المواعيد، وبالتالي فإنّ التنظيم السيئ يؤثر على أداء المؤسسة

تحديد جيّد ودقيق، للإجابة على هذه يقوم تنظيم الوقت على : عناصر تنظيم الوقت  -1
 .من؟ يقوم بما؟ أين؟ من؟ وما علاقته بالآخرين؟ -:الأسئلة

وهو ما يطلق عليه بتوصيف الوظائف، أي أنّ تنظيم الوقت يحدد من سيقوم بالنشاطات  
دارتها؟ ومن يتولى مساعدته؟ ومن سيشرف عليه؟ ولمن سيقدم  والأعمال المطلوب تنفيذها وا 

نجاز والعمل؟ وماهي صلاحيته؟ وحدود سلطته ومسؤولياته؟ وما الإطار الكلي تقارير الإ
  (2).التنظيمي الذي سيعمل في نطاقه؟ وموقفه من هذا الإطار ووسائل الاتصالات؟

ذا كان التنظيم الجيّد يحدد طبيعة كل وظيفة وحدودها، وعلاقة شاغلها برئيسه  وا 
ه أيضا يرسم الإطار الكلي الذي يتكون منه ومرؤوسيه، والمجموعة التي تعمل معه، فإنّ 

والهيكل والبنيان التنظيمي، فتنظيم الوقت بذلك مسؤول عن التنسيق والتناسق، الذي يتم بين 
الأنشطة والأعمال المختلفة داخل المشروع، وذلك من خلال تقسيم العمل وتوزيعه على 

الأكثر إرتكازية في إدارة الوقت  الأفراد الذين سيتولون القيام به، وهو بذلك أحد العناصر
  (3).وتفعيل الزمن

                                                 

 .2دخل في الموضوع، مرجع سابق، صأ: فيرنر بورتر( 0)
 .001-003مرجع سابق، ص ص : ربحي مصطفى عليان( 2)
 .13مرحع سابق، ص: انقاسم نايف علو ( 3)
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 :وتنظيم الوقت قائم على عنصرين رئيسيين هما
من دور محدد وعمل منصوص عليه  ،وما يتعين أن يتقدم به كل منهم ؛تحديد الأفراد -

هؤلاء  وكذلك تحديد الإمكانيات والموارد التي يستخدمها ،في الخطة الموضوعة
 .الأفراد

والناجمة عن طبيعة  ،بين هؤلاء الأفراد بعضهم البعض لتبادلية والتفاعلية؛العلاقات ا -
  (1) .ارتباط عمل كل منهم بعمل آخر

ومن هنا نستخلص أنّ تنظيم الوقت عملية بالغة الأهمية، وهي عملية محورية لازمة 
للتعامل مع متغيرات ومستجدات هذا العصر، ليس فقط من أجل تحسين استغلال الطاقة 

الانتقال من هذا كله إلى مراحل الإبداع الحيوي والابتكار  -وهو الأهم-متاحة، ولكن ال
 . الفاعل، الذي يجعل من المؤسسة خلية فاعلة ومتفاعلة

 

 :أهمية تنظيم الوقت  -2
يقوم تنظيم الوقت بدور حيوي متعاظم في تعظيم الاستفادة من الوقت، فهو يقدم لنا 

بها المشروع تحقيق الأهداف المخططة، فضلا عن كونه  الوسائل الفعّالة، التي يستطيع
يحدد الأساليب، التي بمقتضاها يتم العمل الفردي في إطار الجماعة، ويتم العمل الجماعي 
في إطار المشروع، وبالتالي فإنّ الإدارة الجيّدة للوقت، لا يمكن أن تتم بدون تنظيم فعّال  

 :والتي سنحاول أن نوضحها في النقاط التالية ويقوم التنظيم الفعّال للوقت على أهمية،
 .يساعد على تحديد الأولويات -
عطائها أولويتها - أن تنجز أهم الأشياء أولا، ولو لم  ، لضمانوضع لائحة بالمهام وا 

  ."كل شيء"تنجز 
يساعد على تحقيق الفخ الزمني، قد يقع الفرد في فخ زمني لأشياء غير مخطط لها  -

طفاء الحريق قبل الانتقال إلى مهمة أخرى ،توسيضطر إلى إضاعة الوق  .وا 
                                                 

 .062مرجع سابق، ص: محسن الخضيري( 1)
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يساعد على توقع الفرص، إضافة إلى المساعدة على توازن وقت العمل مع أوقات  -
أو في  ،وبهذا تتمكن من القيام بالمزيد من الأعمال في ذات الكمية من الوقت ،أخرى

 .بعض الأحيان في وقت أقل
 دم الوقت نوع من التحرر، وليس التقييفتنظيظيم الوقت يعطيك الحرية والسيطرة؛ تن -

ها نوع من السيطرة على جزء من يومك، يسمح لك أن تكون أنّ  ، أيفي جدول محدد
 .مرنا في بقية اليوم

   جرد كتابة كل نشاطاتك ومسؤولياتكبم ؛يساعدك على تجنب التضارب في الوقت -
ختلط في وقت مهماتك في مكان واحد، سيساعدك على التأكد من أن الأشياء لن تو 

ذا حدث تضارب في الأوقات ستتمكن من ملاحظة هذا مسبقا، وترتيب  واحد، وا 
 .الأمور حتما تقتضي الحاجة

  بط كم لديك من عملحيث تعرف بالضّ  ؛يساعدك على تجنب الإحساس بالذنب -
تستطيع أن ترتاح لمعرفتك أن كل شيء سينجز في  ،برنامج زمني للتنفيذ يحتاجو 

  ط فوق رأسكه سبق مسلّ ن دون خطة لإنجاز العمل، ستشعر كأنّ وقته المحدد، لك
ذا أمضيت وقتك تفكر بعملك فقط فمن الأفضل لك أن  ،حتى وأنت لا تعمل، وا 

فتنظيم الوقت يساعدك كذلك على راحة ضميرك، فبعد أن تتم ما  ،تمضيه وأنت تعمل
 .فرديستتمتع حقا بوقتك ال ،عليك من عمل

قدمك، إذا كنت تعرف مسبقا ما هو مطلوب منك من يساعدك على تقييم مدى ت -
فلن تندهش أبدا حين يلوح أمامك الوعد النهائي لإنجاز عمل ما، لكن إذا  ،مهمات

عملت حيث يكون هذا ملائم لك، أو إلى أن تتعب فلن تعرف أبدا ما إذا كنت متقدما 
أمامك فجأة  هز و عن موعد التسليم أو متأخرا، ثم ستكتشف فجأة هذا الموعد قبل بر 

 .دون أن تخطط له
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  فتنظيم الوقت يوفر لك نظرة أوسع للعمل كله ،يساعدك على رؤية الصورة الكبيرة -
ستتمكن من التخطيط  ،بدلا من أن تواجه المفاجأة مع قدوم أوقات أكثر انشغالا

 .مسبقا ولأسابيع قادمة
 .لا بجهد أكبر ،يساعد على أن تعرف كيف تعمل بطريقة ذكية أكثر -
  (1).ظيم الوقت يساعدك على التحضير للمستقبلتن -
بتقديمنا لأهمية تنظيم الوقت، نستخلص أنّه ليس ثمة فرق بين القدرات العقلية لكي يقوم     

نّما السبب الصحيح مرده إلى أنّ القلائل من  هذا التباين في مدى الإنجازات البشرية، وا 
ويجعلونه منتجا، بينما يسمح الآخرون  الناس، هم اللّذين تعلموا كيف ينظمون هذا الوقت

 .لأنفسهم بأن يضيعوا وقتهم في غير فائدة
كذلك فالتنظيم الجيّد للوقت، يعكس مجموعة من السمات، التي تُظهر كل واحدة منها أهمية 

 :الوقت في التنظيم، ونوضحها فيما يلي

 .التفاهم والمحبة والثقة المتبادلة بين القائد والمرؤوسين -
 .لى التعاون والولاء والجماعةالميل إ -
 .توافق اتساق أهداف جماعة العمل مع أهداف التنظيم -
الذين يستطيعون إيجاد فروق مناسبة لتكوين الولاء بين  ،توافر المشرفين أو القياديين -

 .الجماعة الواحدة
 .والشعور بالمسؤولية الجماعية ،التعاون الكبير بين أفراد الجماعة -
 .بحيث يعرف الفرد الواحد مهمته بكل دقة ،اد الجماعة الواحدةتنظيم العمل بين أفر  -
 .التنسيق الكامل بين أجزاء المنظمة -

                                                 

 .50-01، د س، ص ص (لبنان)، دار الراتب الجامعية للطبع والنشر والتوزيع، بيروت تنظيم الإدارة الناجحة: خليل سيباني( 1)
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تحديد مهام واختصاصات العاملين : ويرتبط تنظيم الوقت بالتنظيم الإداري بعدة نواحي منها
وتقسيم العمل بينهم بشكل موضوعي وعادل، وتحديث وتبسيط إجراءات العمل المتبعة 

د ما هو غير ضروري، وذلك من خلال إعداد الدراسات التنظيمية اللازمة وتوافر باستبعا
  (1).المناسبة للعمل( المادية والاجتماعية)البيئة التنظيمية 

 : الأهداف المرجوة من تنظيم الوقت  -3
إنّ تنظيم الوقت؛ هو من أهم مقومات النجاح في إدارة الوقت، وهو الأساس الأول 

وله فوائد كثيرة، منها ما هو مباشر ونجد نتائجه في الحال، ومنها ما للنجاح في العمل، 
نجد نتائجه على المدى الطويل، لذلك علينا أن لا نستعجل النتائج من تنظيم الوقت، و هو 

 :ما سنوضحه في النقاط التالية
 .ت أكبر مع العائلة أو في الترفيهقضاء وق، و الشعور بالتحسن بشكل عام في الحياة -
 .وقت أكبر في التطوير الذاتي قضاء -
 .إنجاز أهدافك وأحلامك الشخصية -
التخفيف من الضغوط سواء في العمل أو ضغوط ، و تحسين إنتاجيتك بشكل عام -

  (2).الحياة المختلفة
 

 :أساليب تنظيم إدارة الوقت  -4
من الإداريين من يعتمد بشكل رئيسي على سكرتيره الخاص، في جدولة 

عيد، وبالرغم من الأساليب التقليدية الكثيرة في هذا المجال، هناك وتوقيت الموا النشاطات
بعض الأساليب العلمية الحديثة، التي أثبتت التجارب نتائجها الجيّدة على المستوى العلمي 

 :ومن هذه الأساليب

                                                 

 .61مرجع سابق، ص: نادر أبو شيخة(  1)
 .23، ص5001، (الأردن)، دار الحامد للنشر والتوزيع، عمّانإدارة الوقت ومواجهة ضغوط العمل: ياسر أحمد فرح( 2)
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 :تسير خطوات هذه الطريقة على النحو الآتي :طريقة التقويم - أ
حددة مسبقا على التقويم المعد لهذا الغرض، يضع الإداري المواعيد والالتزامات الم -

التزاما لا يستطيع معه أن يقضي الوقت  اتبحيث تمثل هذه المواعيد أو النشاط
 .المحدد له في غرض آخر

مني طبقا للجدول الز  ،وضع أهداف شهرية ومحددة تنجز في مواعيد واضحة ومعينة -
 .هميتهاالمحدد حسب أولوية الأهداف وأ

للتأكد من تحقيق الأهداف المرسومة في الفترة الزمنية المحددة  ،هرياتقييم النتائج ش -
 .لها

أن يقسم الإداري النشاطات إلى نشاطات  ،يمكن لتطبيق هذه الطريقة بمرونة كافية -
لى نشاطات أخرى تكون قابلة للتغيير  ،ثانية لا يمكن تغيير مواعيدها على الإطلاق وا 
 .المستجدات التي تطرأ على العملالكلي أو الجزئي، وذلك حسب الظروف و 

يمكن توضيح خطوات هذه الطريقة بشكل نظري في  :طريقة دراسة الأنظمة  - ب
 :الخطوات التالية

 .تسجيل وتحليل الوضع الحالي للنظام، مدخلات، عمليات، مخرجات -
 .رسم تخطيطي لكيفية انتقال عمليات من البداية حتى النهاية -
شاطات، بهدف تحسينها وتطويرها، وتوفير الوقت تحليل وتقييم التتابع الخاص للن -

 .الخاص اللازم لإنجازها
وتتميز هذه الطريقة بالاستمرارية والديمومة، وعلى الإداري متابعة تحليل وتقييم 
العمليات الموجودة في الأنظمة المختلفة، للخروج بأفضل أساليب العمل التي تحقق الأهداف 

 .في أقل وقت ممكن
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  :الساعات الحيوية أو البيولوجيةطريقة  -ج  

تختلف الساعات الحيوية عن الساعات الميكانيكية، والتي تدور بنظام دوران الأرض 
حول الشمس، فالساعات الحيوية، عبارة عن دورات لعمليات معينة في جسم الإنسان، بحيث 

ويساعد هذا  Biorhythmsتوجه وتنظم هذه الدورات، بما يسمى بالإيقاع أو الاتزان الحيوي 
الإيقاع أو الاتزان الحيوي على التنبؤ بسلوكيات، وأحاسيس ومشاعر العنصر البشري  

حيث أوجد ثلاثة  "vincent Mallardi فنسنت مالاردي"وتعتمد هذه الطريقة على أبحاث الأستاذ 
  وهي الإيقاع الجسمي، الإيقاع العاطفي والإيقاع الذهني: إيقاعات أساسية في جسم الإنسان

في قدرة الإنسان على الإنجاز، فهي ترتفع أو تنخفض  cyclesوتمر هذه الإيقاعات بدورات 
تبعا للفترة الزمنية التي يعيشها الإنسان خلال اليوم أو الشهر، وتتبع أهمية هذه الطريقة، في 
أنّ طاقة الإنسان وحيويته وحماسه الجسمي والذهني والعاطفي، تكون في أفضل وضع عنه 

لذروة إلى القمة أو إلى ما يقاربها، وتقل طاقة الإنسان وأهميته وحماسه الجسمي وصول ا
 .والذهني والعاطفي عندما تنخفض الذروة إلى القاعدة أو ما يقاربها

ويبدو واضحا احتياج هذه الطريقة إلى تحليل طبي معين، لمعرفة إيقاعات الشخص    
د فترات القمة والقاعدة لهذه الدورات الواحد، فهي مختلفة من شخص لآخر، ومن ثم تحدي

وذلك بهدف التعرف على أفضل فترة زمنية يكون فيها الإنسان منتجا وحيويا ونشيطا، ونظرا 
  (1).لصعوبة تطبيق هذه الطريقة فهي أقل الطرق أو الأساليب استخداما

بتسجيل تتمثل هذه الطريقة؛ في قيام الإداري : طريقة تحليل قائمة الوقت والنشاط -د  
كآفة النشاطات والأوقات المحددة لها في قائمة معينة، تسمى قائمة الواجبات اليومية       

أو الأسبوعية، ويحدد في هذه القائمة نوعية النشاط وعدد الأفراد الذين يتعاملون معه  
ويستطيع الإداري من خلال الإطلاع على هذه القائمة، التعرف على كيفية انقضاء يوم عمل 

                                                 

 .10مرجع سابق، ص: سهيل فهد سلامة( 1)
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مل أو أسبوع عمل كامل، وبعدها تحليل هذه المعلومات للتعرف كذلك على النشاط التي كا
( غير مخططة)استغرقت منه وقتا أطول مما يجب، أو النشاطات التي لم تكن محددة مسبقا 

واستنفدت منه وقت كبيرا، والتعرف كذلك على النشاطات التي قام بها، في حين يمكن 
دى إمكانية الاعتماد على وسيلة الاتصال لنقل معلومات أكثر تفويضها لأحد مساعديه، وم

فاعلية من الوسيلة المتبعة حاليا، وغير ذلك من الأمور، وبعد عملية التحليل، يستطيع 
الإداري أن يخرج بموقف جديد، يسجل النشاطات التي يجب معالجتها وتنظيم إدارة الوقت 

التعديلات على القائمة الجديدة للنشاطات، ويتابع ويقوم الإداري بعد ذلك بتنفيذ الاقتراحات و 
نتائجها خلال الأسابيع التالية للتأكد من صلاحيتها، أو من وجود ضرورة لتعديلها مرة أخرى  
وهكذا تستمر العملية، حتى يتأكد الإداري أنّ بإمكانه أن يستغل وقته بشكل فعّال، ويحقق 

 .على أقل تقدير أهدافه وينجز أعماله في الوقت المحدد لذلك
تشكل هذه الطريقة على عدد النظم الفعّالة، التي تساعد الإداري في  :طريقة نظم التذكر -ه

 :تذكر التزامه ومواعيده، ليقوم بإنجازها في وقتها المحدد، ومن هذه الأنظمة
يسجل في هذا النظام الملاحظات والمهام والنشاطات : نظام المذكرة الجيبية  (0)

الأسبوعي )ي سيقوم الإداري أثناء العمل الرسمي اليومي أو المستقبلي الت ،والمواعيد
الحجم، بحيث يمكن للإداري  اتوتتميز هذه المذكرة الجيبية بضخم( أوالشهري

الاحتفاظ بها في كل الأوقات وفي كل الأمكنة، وقد تم حاليا إدخال كثير من 
 ناحية نوعية المنتجالإضافات الجيدة والمناسبة على هذه المذكرات، خاصة من 
علاوة  Business cards واحتوائها على دليل صغير للهاتف أو لبطاقات تعريف شخصية

 .على قلم وأوراق بيضاء خاصة بالاستخدامات البسيطة
يعمل هذا النظام بكتابة أو تسجيل النشاطات الأسبوعية  :نظام اللوح الرقابي  (5)

بين عليه نوعية النشاطات وأهميته أوالشهرية على لوح خشبي أو غير خشبي، بحيث ت
الفعلي للإنجاز، والملاحظات الخاصة بالإنجاز  التأريخوالتاريخ المتوقع لإنجازه و 
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نفسه، وغير التغيرات التي حصلت على النشاط  كالمشكلات التي أعاقت الإنجاز أو
ن أ ،الرقابي لوحويستطيع الإداري من خلال نظرة حادقة إلى هذا ال، ذلك من الأمور

والفترة الزمنية المتبقية لإنجازها، علاوة على قياس نسبة  يحدد أهمية النشاطات
ومقارنته بالفترة المخطط لإنجازها فيها مسبقا، ونظرا للتطورات التقنية  ،الإنجاز الفعلي

وخاصة في مجال الحاسبات الآلية، أصبحت شاشات الحاسبات الآلية بديلا   الهائلة
والفترة المتوقعة  ذ يتم برمجة النشاطات المختلفة ومواعيدهالهذا اللوح الرقابي، إ

لإنجازها في الحاسب الآلي، ويمكن بعد ذلك إجراء التعديلات المختلفة على 
 .المعلومات المخزنة واسترجاعها من الحاسب الآلي بصورة سريعة وبدقة متناهية

اطات غير الهامة يستخدم هذا النظام للتمييز بين النش :نظام العلامات الملونة  (6)
على ذلك يتم تحديد أولويات هذه النشاطات والتأريخ  اوبناءً  ،والهامة والهامة جدا

المتوقع لإنجاز كل منها، ويتم في هذا النظام وضع ورقة ملونة على كل ملف معين 
النشاط هام  يدل اللون الأحمر على أنّ : يتم الاتفاق على معناها، فعلى سبيل المثال

وقد تستخدم هذه العلامات  ...دلالة على أن النشاط هام، وهكذالالأزرق ل جدا، واللون
ن النشاط العاجل جدا من غير العاجل، أو تميز بين المميزة لأغراض أخرى، فقد تبيّ 

هذا يستعين الإداري غالبا لو ، النشاطات التي سوف تنجز حسب الأيام الأسبوعية
وجد ما يمنع من قيام الإداري نفسه بذلك وي ،بسكرتير المكتب ليقوم بمثل هذه المهمة

 .القادر على التمييز بين النشطات ،ال والمناسبخاصة إذا لم يتوفر السكرتير الفعّ 
وبهذا يكون الإداري في حالة يقظة تامة ومعرفة شاملة لكافة النشاطات التي سيقوم بها 

 .خلال العمل اليومي أو الأسبوعي أو الشهري
ساليب تنظيم الوقت، خلال المراحل أو الأجيال المختلفة التي كما نقدم جدول يوضح أ

 .تطورت من خلالها إدارة الوقت
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 :أساليب تنظيم الوقت :يوضح( 00)شكل 

 الجيل الرابع الجيل الثالث الجيل الثاني الجيل الأول

نقاط تذكير 
 بسيطة

 قائمة أعمال

 جدول الأنشطة اليومي -

 مذكرات الجيب أو المكتب  -

 المواعيد نشر -
 المذكرات الإلكترونية

 مذكرات بالأشياء التي يجب أن تعمل -
 قائمة الأعمال -
 جداول الأنشطة اليومية -
 المذكرات الإلكترونية -

la source : covey et autres : priorité aux priorité, Editions first, paris, 2016, p361. 

 ب تنظيم الوقت تطورت بتطور المراحل والأجيالنلاحظ من خلال هذا الشكل، أنّ أسالي    
التي من خلالها تطورت إدارة الوقت، حيث كان في الجيل الأول الوسيلة التي يستعين بها 
الإداري في تنظيم وقته، هي نقاط تذكير البسيطة وقائمة الأعمال التي يجب أن يقوم بها 

 .العامل

إلى هاتين الوسيلتين وسائل أخرى  كالجداول  أما في الجيل الثاني، فقد استخدم بالإضافة   
 .اليومية، ومذكرات الجيب أو المكتب

 في حين أخد الجيل الثالث يقلص من استخدام هذه الوسائل في وسيلة إلكترونية واحدة     
وهي المذكرة الإلكترونية، وهذا ما يتماشى مع التطور الذي شهدته المؤسسات في تلك 

 .المرحلة
الجيل الرابع لإدارة الوقت، والذي يستخدم جميع الوسائل السابقة دون استثناء وأخيرا      

ولعل الشيئ الملاحظ، أنّه رغم التقدم التكنولوجي واستخدام البرمجيات والتكنولوجيا في تنظيم 
الوقت، إلّا أنّه تبقى الأدوات والوسائل والأساليب البسيطة أفضل من الحديثة، لما تحمله هذه 

 (1).من تعقيدات الأخيرة
 

وزملاؤه مجموعة من المبادئ  (John.R)يقدم لنا الباحث : تنظيم الوقتمستلزمات   -5
 :والخطوات العملية لتنظيم الوقت خاصة بالنسبة للإداري وذلك عن طريق

 .أبق مكتبك نظيفا -

                                                 

 051-053مرجع سابق، ص ص : ياسر خالد سلامة( 1)
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 .أعد ترتيب مكتبك لتحقيق إنتاجية متزايدة -
 .يجب أن تنقل من مكتبك ،جميع الأعمال غير المرتبطة بعملك أو المعيقة -
 .؟ة مهام في وقت واحدهل تقوم بعدّ  -
 .لا تقرأ ثانية ثم تقررو ذ القرار في نفس اللحظة، خعند التعامل مع العمل الورقي اتّ  -
وهل جميع المعلومات  ؟خطط قبل إرسال المكالمة، هل لديك جدول الأعمال -

 .ضع ملاحظات على جدول الأعمال ؟ الضرورية جاهزة
وما هو  ،خلال وقتك المجدول الوقت الأفضل للرد على مكالماتهمراد عن اسأل الاف -

 .الوقت الأفضل لمكالماتهم
وتبقيهم وقت أكبر مما  ،بالنسبة للاجتماعات هل تدعو المشاركين الضروريين فقط -

  .هو مطلوب
 .لبداية والنهاية كما هو مجدولما جدول أعمال للإجتماع؟ وتحديد اهل لديك دائ -
 لاجتماع مع ملخص وتؤكد على الإلتزام بمقرراته؟من اتنتهي هل  -
  (1).هل توحد وتعدل النشاطات لتوفير الوقت؟ -
من يريد القيام بتنظيم لأول خطوة يترتب على ذلك  :خطوات عملية في تنظيم الوقت -6

  :أن يتبع الخطوات التالية ،الوقت
الوقت الفعلي  يخصص لرصد تنفيذ ،بإتباع سجل مكتوب ،أن يعرف كيف يستخدم وقته -

قل فهو مقتصر على نن لم سوى القلة من تستخدم هذا السجل، الكن في الواقع نجد 
فتجدهم يحتفظون   المديرين والمستشارين وغيرها ممن يغلب على عمله الطابع المكتبي

والأوقات التي يقضونها    بمثل هذا السجل، ويدونون بأنفسهم الأعمال التي يقومون بها
 . مة إلى السكرتيرة وأهم ما في ذلكوالبعض الآخر يوكل هذه المهفي تسجيلها، 

                                                 
)1  ( John R.Schermerhorn and others: management organizational Behavior, edition John Wiley, New York, 7th 

ed , 2002, pp 9-12. 
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ذا كان  ،أن يدون كل نشاط أو عمل يقوم به عند وقت حصوله - وليس في وقت لاحق، وا 
وعلاقة شاغلها برئيسه ومرؤوسيه  ،د يحدد طبيعة كل وظيفة وحدودهاالتنظيم الجيّ 

لكلي الذي يتكون منه الهيكل ه أيضا يرسم الإطار اوالمجموعة التي تعمل معه، فإنّ 
والتنظيم مسؤول على التنسيق والتناسق الذي يتم بين الأنشطة ، والبنيان التنظيمي

والأعمال المختلفة داخل المشروع، وذلك من خلال تقسيم العمل وتوزيعه على الأفراد 
  (1).الذين سيتولون القيام به

تجميع الأنشطة؛ يقوم على أساس تجميع النشاطات المتشابهة إلى مجموعات معينة من  -
أجل الأداء الأكثر كفاءة للعمل، ذلك أن الأعمال المتشابهة بطبيعتها والتي تحتاج إلى 
 نفس الظروف والموارد لانجازها تجمع في مجموعات لتنجز سوية ضمن يوم العمل

ي تنجز في وقت معين والاتصالات الهاتفية في وقت فتجمع مثلا، الأعمال الورقية لك
 . آخر ثم المقابلات أو الإجتماعات

يؤدي إلى  ،لعملباحدوث مقاطعات للعامل أثناء قيامه  إنّ  ؛السيطرة على المقاطعات -
تجزيء النشاطات ينبغي أن  أولوياتها إنّ يعني ارباكا في خطة الوقت و  تأخر إنجاز العمل

كل مجموعة متشابهة من الأعمال في وقت واحد، حتى يقلل تحول  التزام بتنفيذ يرافقه
فالمقاطعات يمكن تقليلها  مختلف بشكل كبير عنهالعامل من عمل معين إلى عمل آخر 

أي إذا تجنب كل ما يؤدي إلى  ،إذا التزم العامل بالضبط الذاتي ،إلى حدها الأدنى
لتزم بعادات العمل السليمة، ولعل هذ ا المبدأ أو ضرورته هي التي أدت مقاطعة عمله وا 

إلى وصف إدارة الوقت بإدارة الذات، حيث أن كفاءة المدير في  المتخصصينببعض 
  (2).إدارة وقته يعتمد على درجة سيطرته على ما يؤدي إلى ضياع وقته

                                                 

 .056مرجع سابق، ص : ياسر خالد سلامة( 0)
 .02-01مرجع سابق، ص ص : سهيل أحمد عبيدات( 2)
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قيب، العمل الصغير ذو الإجراءات المحددة والمعروفة العمل الرّ ه تقليل الرقابة يقصد ب -
من الوقت المتاح للمديرين، فتنظيم  (%32-60)النوع من الأعمال يستنزف  ومثل هذا

  .ة للوقتيؤدي إلى استخدام أكثر فاعليّ  ،العمل والأفراد لتقليل هذا النوع من الأعمال
يحسن تفويض  ،يرتبط بحسن تنظيم الوقت ارتباطا مباشرا ،تفويض السلطة أو الأعمال -

ال ة للآخرين، ويحتاج متخذ القرار إلى التفويض الفعّ زملاالمهام أو الأعمال والسلطة ال
مه الباحث لتحقيق أهداف المشروع، ويستند تفويض الأعمال والمهام إلى المبدأ الذي قدّ 

Christine Guilloux ستقبل أعمال الغد وهناك بجانبك من يستطيع القيام بهذه لا ت: "والقائل
   )1(."الأعمال

 :لحقيقيّة لمعنى التفويض، تأخذ أبعاد ثلاثة وهيوعلى أي حال فإنّ الترجمة ا
 .تحديد السلطة -
 .تحديد إطار دائرة النفوذ والإشراف -
 .تحديد نطاق المسؤولية والمسائلة -

 وعلى أن يعمل التفويض، على تنمية علاقات التعاون القائمة بين العاملين في المؤسسة
التفويض يحقق مجموعة من لتحقيق أفضل وأكبر إنجاز ممكن في أقل وقت وأقل جهد، ف

 : المزايا الرئيسية، التي تذكرها كالتالي
يمكن تخصيصه للتفكير الإستراتيجي ورسم  ،يتيح التفويض وقتا أكبر للرؤساء والقيادات -

جراء المبادرات التي من خلالها يتم زيادة الإنتاج وتحسين  ،الخطط والسيناريوهات وا 
  في الوقت ذاته تطوير قاعدة العلماء وتوسيعهاو  ،الإنتاجية والدخول إلى أسواق جديدة

 .وزيادة طاقتها الإستيعابية

                                                 
)1  ( Christine Guilloux  et Nerot Joël: le guide  pratique de la gestion du temps, éditons d’organisation, paris, 

1999, p180. 
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  وبالتالي إحاطته أكثر بظروفه ومشاكله وأدواته ،يجعل متخذ القرار أقرب إلى مواقع التنفيذ -
  لتنفيذ الأعمال المطلوبة، وفي الوقت ذاته من خلال هذا القرب امهاالتي يمكن إستخد

  والتي تجعل متخذ القرار على بينة ومعرفة كاملة ،شة الفعليةتحقيق نوع من المعايي
حاطة بما يحدث ويتم في المشروع وفي البيئة الخارجية المحيطة به  .وا 

شعارهم بذاته ،يعمل على تحسين معنويات المرؤوسين - تاحة الفرصة  ،وأهميتهم م،وا  وا 
راتهم الخاصة بطريقة وتجربة مبادراتهم ومها ،لإثبات جدارتهم وكفاءتهم ،الكاملة لهم

وعلى عمليات التحفيز  ،وبالشكل الذي ينعكس إيجابيا على حسن إدارة الوقت ،أفضل
 .الذاتي والخارجي أيضا

يقلل من الوقت الذي يستغرقه صنع القرار، حيث لا يتطلب القرار رفع توصيات  -
لات فضلا عن توفير وقت الاتصا ،المرؤوسين هم الذين يتخذونه بل إنّ  ،المرؤوسين

وبصفة ما قد ينجم عن عمليات الجدل العقيم، وما قد  ،والحوارات والمناقشات المختلفة
تلتهم وقت العمل وتؤثر على مناخ العمل وجو  ،يحدث عنها من إنفعالات ومشاحنات

 .النشاط
عدادهم كصف ثاني لتولي المهام القيادية - والسماح لهم بتجربة  ،تنمية مهارات المرؤوسين وا 

ختيار معتقداتهم ،مواهبهم وتطبيق معارفهم، وبالتالي زيادة قدرتهم على إتخاذ القرار  ،وا 
تعودهم على تحمل المسؤولية  ،وفي الوقت ذاته ،وعلى المبادأة، وعلى حل المشكلات

وعلى العمل بروح الجماعة وفريق العمل المتكامل وحسن  ،وعلى ممارسة تفويض الأعمال
على تحقيق أقصى فاعلية ممكنة من  ،نمية الذاتية للمديروتقدم عملية الت ،توزيع الأدوار

موارده بشكل كبير إستثمار إمكانياته ،و الوقت المتاح له، وفي الوقت ذاته على حسن 
 .وبصفة خاصة من خلال عملية تفويض الأعمال
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وهذا تفويض الأعمال للمرؤوسين من خلال تقوية العلاقات الإنسانية بين أفراد المؤسسة،  -
وهي نوع من الحوافز والمكافآت للأفراد  ،لى خلق درجة عالية من الثقة المتبادلةيؤدي إ

  (1).القادرين والمميزين
هناك ستة أنواع من الأعمال يمكن تفويضها  :ماهي الأعمال التي يمكن تفويضها؟  (1)
 :وهي
هذا  كنت حاضرا أم غائبا، اسواءً  ،خاصة التي يجب القيام بها ،الأعمال الروتينية الصغيرة -

نّ   .بعض هذه المهام تعد مضيعة للوقت، ولا تحتاج إلى مستوى قدراتك ومهاراتك وا 
ومجموعة المهام  ،العمل الذي يساعد على إختيار وتنمية أعضاء الجماعة التنظيمية -

التي تحتوي على درجة كبيرة من التعقيد، والتي يمكن أن تتحدى العاملين معك  ،الجذابة
 .وتزيد من قدراتهم

 همال التي تحتاج إلى عناية خبير ومتخصص، وهذا العمل الذي تستطيع أن تؤديالأع -
 .رة إلى الآخرينالية، لذلك يمكن من خلاله نقل الخببجودة ع

يمكن النظر فيها، فمهارات المدير وخبراته تكون  ل التي يمكن أن يؤديها المدير، إذالأعما -
 .موضوع تقدير في مستقبله الوظيفي

 .د لا يكون الفرد مؤهل لأدائهاالأعمال التي ق -
كان ذلك على مستوى  اسواءً  ،التي يترتب عليها إجراء بعض التغيرات ،الأعمال الجديدة -

  (2).أو الإدارة ،المؤسسة

الأفراد الذين يمكن أن  فإنّ  Glesson Kerryحسب الباحث  :؟إلى من تفوض الأعمال (2)
 :التالية فئاتيندرجون ضمن ال ،تفوض لهم الأعمال

 .فراد الذين يعتبرون ضمن مجال المسؤولية المباشرةالأ -
                                                 

، 00، مجلد (الأردن)، مجلة الإداري، معهد الإدارة العامة، عمّان ر الخدمة المدنيةتفويض السلطة كأساس لتطوي: أحمد الطيب( 1)
 .002، ص0211، 62عدد 

 .023مرجع سابق، ص : ياسر خالد سلامة( 2)
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أو الذين يريدون  ،والذين يريدون مسؤوليات أكبر ،الأفراد الذين لديهم طاقات كامنة -
 .أو الذين يشعرون بالإحباط لعدم وجود فرصة الترقية أمامهم ،تحديات

لهم من  ويمكن إجراء المساعدة ،الأفراد الذين يعانون من ضعف في مجالات معينة -
 خلال المميزات الشخصية 

  (1).الأفراد الذين يساهمون في نجاح فرقهم ومنظماتهم -
تحديد  يجب أن يتمّ  ،قبل القيام بعملية التفويض :كيف يجب أن تفوض الأعمال؟  (3)

لابد من الأخذ بعين الاعتبار مجموعة من  ،التفويضعملية  المهام بوضوح، وبعد
 :لية التفويض وهيالأمور التي تساعد في تحقيق فعا

 .العمل الذي يجب أن يقوم به المفوض إليه -
 .ضع الأهداف والمهام المحددة -
 .حدد معايير الأداء -
 .سمح بطرح الاستفسارات عن التعليماتإ -
 .ختبر مستوى الفهم بانتظامإ -
 .حدد مستوى الرقابة والمتابعة -
 .ووضح النقاط الهامة المفيدة ،عط بعض الأمثلة المفيدةا -
 .جميع الموارد الضرورية والازمة ، مع توفيرءات المراجعة والمتابعةحدد إجرا -
 .تخذ القرارات الضرورية، وا  زمةاعط السلطة الاّ  -
  (2).والعمل على تدريبهم وتوجيههم ،الثقة بالمرؤوسين -

كما تتضمن عملية التفويض، إعداد واضح لأهداف المؤسسة وسياستها، وخطوط 
ي للمسؤوليات والواجبات، والسلطات الخاصة بكل وظيفة الاتصال، والسلطة والعمل، وتول

                                                 
)1  ( Kerry Gleeson: Mieux s’organiser pour gagner du temps, édition maxima, paris, 5ed, 2009, p325. 

، 5001، 0، ط(الأردن)، دار الصفا للنشر والتوزيع، عمّان التنظيم والأساليب والإستشارات الإدارية :نمهدي زويلف وآخرو ( 2)
 .20ص
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والتوقيتات المعيارية القياسية للقيام بالأعمال، والجداول الزمنية للانتهاء منها، وفي واقع 
 :الأمر، فإنّ تفويض السلطة، يدور حول ثلاثة محاور رئيسية هي

 .توزيع الواجبات والاختصاصات -
 .إعطاء التصريح والسلطة -
 .زام والمسؤوليةخلق الإلت -

فالتفويض يعمل على توزيع الواجبات والاختصاصات، التي يجب على الفرد القيام بها 
وتحديد النتائج المتوقع الحصول عليها منهم، وأن يعطي لهم السلطة، والصلاحيات، وحقوق 
يذ استخدام الأدوات والمواد والعوامل الازمة، واتخاذ الخطوات الضرورية، التي من شأنها تنف

 الأعمال وفق الوقت ذاته، خلق الالتزام والشعور الكامل بالمسؤولية، نحو القيام بالإنجاز كما 
 .ولذلك،  يتعين أن يكون التفويض بالأعمال مكتوبا ومحددا هو مطلوب ومحدد،

وفي الأخير نذكر بعض القواعد التي يجب أن يراعيها المدير أو العامل الذي يريد 
 :أويفوض الأعمال

 .قائمة بالأنشطة التي يتم تفويضها حدد -
 .الذين لديهم الاستعداد والرغبة والقدرة على تحمل المسؤولية ،اختر الأفراد -
 .اشرح الأسباب التي دعتك للتفويض -
وحدد لهم آخر  ،أولوياتهم بأنفسهم ونيحدد ،دع الأفراد الذين فوضت لهم سلطات -

 .وقت لأداء النشاط
  (1).الإنسان الذكي يتعلم من أخطائه أنّ  ،لا تنسىو  ،حاول دائما أن تكافئ مرؤوسيك -

معوقات وموانع  ، إلىقد يعترض الفرد أو العامل :المعوقات التي تواجهنا لتنظيم الوقت - أ
 :مايلي المعوقات هذهومن أهم  ،وتجنبها ،فلذلك يجب الانتباه لها، أمام تنظيمه لوقته

 .عدم وجود أهداف وخطط -
                                                 

 .11، ص0222، (مصر)، القاهرة 0، دار النشر للجماعات للنشر والتوزيع، طفن إدارة الوقت والإجتماعات: عبد الفتاح دياب( 1)
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 .د معوقات تنظيم الوقت، فتجنبهوهذا أش ؛التكامل والتأجيل -
فيضيع ذلك الكثير  ،الأشخاص لا يرون ما يريدون انجازه وهذا يحدث لأنّ  ،النسيان -

 .من الواجبات
ر منهم بكل لباقة ، اعتذةوالتي قد لا تكون مهمة أو ملحّ  ،مقاطعة الآخرين وأشغالهم -

 .لبعض الأمور، "لا " لذا علينا قول 
أو التفكير السلبي  نتيجة الكسل ،الإستمرار في التنظيم أو عدم ؛عدم إكمال الأعمال -

 .تجاه التنظيم
 (1).ا يؤدي إلى مشاكل تلتهم وقتكممّ  ،سوء الفهم للغير -
أو عدم وجود  ؛عدم كفاءة التنظيم نّ إ :الوقت مضيعات الوقت المتصلة بتنظيم - ب

تضح ت أسباب ، نتيجة عدةهدره وفقدانهللوقت، يؤدي إلى ضياع الوقت و ال التنظيم الفعّ 
 :لنا من هذا الشكل

 

:مضيعات الوقت المتّصلة بتنظيم الوقت :يوضح( 05)الشكل   
 

  - ت
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 .32محسن أحمد الخضيري، مرجع سابق، ص: المصدر
 

                                                 

 .21، ص5006، 0، ط(عمان)دار يافا العلمية للنشر والتوزيع، الأردن  ،فن إدارة الوقت وأهميته: فهد خليل زايد (1)

 عدم وجود أو سوء التنظيم
 

نعدام الإنضباط الذاتي  الفوضى وا 

 سوء نظام الحفظ والسجلات

جهدإزدواجية المهام وال  

 تعدد الرؤساء والمشرفين

 الخلط بين السلطة والمسؤولية

ضياع الوقت 
وهدره وتسربه 

.وفقده  
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ذ القرار، حيث يميل هذا الفرد إلى عدم التنظيم سوء أو عدم التنظيم الشخصي لمختّ  -
إلى عدم الانضباط  ،ويميل كل منهم ويضفي هذا السلوك على من يعملون معه،

أو التهرب  أو القيام بأعمال لا تتفق ضمن اختصاصه ،والخروج من صلاحيات العمل
والتنصل من واجبات وظيفته التي عليه القيام  ،والتنصل من القيام بالأعمال التي عليه
والمعتاد في  ،هو النمط الإداري السائح والمتبع ؛بها، ويصبح هذا النمط الإداري المريض

 .ويفقد المشروع زبائنه وعملاءه ،المشروع، حتى يفقد المشروع سمعته
ستخدام السلطة بمنطق التسلط والتنصل من ة، واالخلط ما بين السلطة والمسؤولي -

ومن ثم حدوث عدم التوازن ما بين السلطة والمسؤولين، والتحول من  ،المسؤولين
نف تباع أساليب الإرهاب الوظيفي والع، والديموقراطية الإدارة إلى دكتاتورية العم

والتطاحن الوظيفي والخروج  ،ستخدام التنظيمات غير الرسمية، والقهر الإداريالإداري، وا
من قواعد العقل والمنطق، وتسيد الارتجاليين، العبثية والعشوائية، وبالتالي تضييع كل قيم 

 .الوقت
وشيوع  ،لى وظائف كل منهمعدم وضوح الاختصاصات المسندة إلى الأفراد وا   -

إلى أن يكون هناك أكثر من  د تضارب وتعارك في الاختصاصات،المسؤولية، ووجو 
رئيس للفرد العامل، وتعدد مراكز التوجيه للفرد العامل، وتكرير صدور الأمر الواحد من 

وعبارات   وبكلمات غامضة مبهمة ،وبأشكال متعددة ،وبصورة مختلفة ،أكثر من جهة
ام صيغ النفي والإثبات للشيء نفسه دبل يصل الأمر إلى استخ ،ر من معنىتحمل أكث

  .وللشيء نقيضه، مما يؤدي إلى ضياع الوقت
ازدواجية المهام والجهد المبذول من جانب الكثير من الأفراد، خاصة في عمل الشيء  -

فساد الشيء الواحد، إلى درجة أن تونقيضه، و   مهامفي تنفيذ ال يات وتعدداتحدث إشكالا 
 .وبالشكل الذي يؤدي إلى فقدان الوقت
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صدار كل منهم العديد من الأوامر  - تعدد الرؤساء والمشرفين على الشخص الواحد، وا 
 الإدارية المتعارضة والمتداخلة، والمتناقضة، المتماثلة مع غياب التنسيق بين أي منهم

   (1).ن المرؤوسين التابعين لهم معاوبي
، وبالتالي صعوبة العثور على الموضوعات المطلوبة سوء نظام الحفظ والسجلات -

تأتي تصرفات أوتوفير البيانات والمعلومات الأساسية عن تلك الموضوعات، ومن ثم 
وتكون أفعالهم مجرد ردود أفعال ارتجالية  ،المعلومات المديرين والمنفذين مع غياب

 .كرار الجهد والوقتة، وتكون سلوكياتهم تكرار لسلوكيات سابقة، وبالتالي تعشوائيّ 
واستغراقها للجزء الأكبر من  ،وكثيرة العدد الروتينية التافهة كثيرة التنوع، سيطرة الأعمال -

ا يؤدي إلى عدم وجود وقت يكفي لإنجاز المهام مّ ت العمل، وبالتالي التهامها للوقت، موق
 .ذ بشأنها قراراختّ التي تتراكم دون أن تحل أو ي   ،أو تلك المهام شديدة الأهمية ،الأخرى

 ختلفة، بل عدم توافرها بشكل كافيسوء تخلف وتقادم المعدات والتجهيزات الإدارية الم -
في أعمال كان يمكن أن تقوم بها الآلات بشكل  ،والجهد ،ا يؤدي إلى ضياع الوقتممّ 

 ، كما أنّ روريةوأسرع، وبالتالي تفرغ الأفراد للقيام بأعمال أكثر أهمية وض ،وأدق ،أفضل
يؤدي  ،وعدم القيام بالصيانة الدورية لها، وتعطيلها ،ود الآلات والمعدات في المشروعوج

وأعمال الذين  ،تعطيل أعمالهم ومن ثمّ  ،إلى عدم القيام بالعمل لاعتياد العاملين عليها
 .ويعتمدون عليهم ،يرتبطون بهم

عمل على خلق ، تالإداريةاقائمة على القلق الوظيفي والضغوط  ،بيئة عمل غير ملائمة -
يجاد و  ، ومولد لعدم الاستقرار والتطوير ،والتحسين ،للإبداع اقدوصراع وظيفي ف خللا 
التنظيمات غير الرسمية، وجود عمل غير صحي لا تتوافر فيه التهوية المناسبة و 

ة نحو الإنطلاق إلى آفاق إبتكارية ة الذاتيّ وبالتالي يفقد الفرد الدافعيّ  ،والإضاءة المناسبة

                                                 

 .01-01مرجع سابق، ص ص : قاسم نايف علوان( 1)
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والجهد  ،وتحول العمل المشروع إلى نزيف مستمر للطاقة ،ة للجديد الأكثر إشباعاً قخلاّ 
  (1).والوقت الضائع ،المبذول

كل هذه العناصر وغيرها، تؤدي إلى إضعاف القدرة، وتخفيض الرغبة، وتراجع الإنجاز 
لتهام مزيد من الوقت وضياعه، وبالتالي فإنّ التنظيم العلمي ا لسليم وتباطىء معدلاته، وا 

يعالج هذا كله، فضلًا عن كونه يحقق لنا مجموعة من النتائج، التي هي في حد ذاتها 
 .عوامل لإنجاز المشروع، وتحقيق أهدافه

من خلال ما تقدم، يتضح أنّ تنظيم الوقت؛ هي العملية التي تحدد الفارق ما بين 
الناجحين، هي قدرتهم  الناجحين والفاشلين في هذه الحياة، إذ أنّ السمة المشتركة بين كل

على الموازنة ما بين الأهداف التي يرغبون في تحقيقها، والواجبات اللازمة عليهم، وهذه 
دارة الذات  .الموازنة تأتي من خلال تنظيم الوقت، وا 

 

  :الوقتأساسيات الحد من عوامل هدر  -ثالثا
يات والأنشطة، التي إدارة الوقت بمفهومها المتداول والمتعارف؛ هي مجموعة من العمل   

يلجأ إليها العمّال أو المديرين في مختلف المستويات الإدارية، حتّى يتمكنوا بواسطتها أن 
يخططوا، وينظموا أعمالهم، وبشكل يُمكّنهم من استغلاله، واستثماره في إنجاز المهام 

 .المتاح له والأعمال الموكلة إليهم على أكمل وجه، فهناك علاقة بين حياة الإنسان، والوقت
فحياة الإنسان محدودة، والوقت المتاح له محدود أيضا، لذلك، يجب تحقيق أقصى إنتاجية 

بمعنى تقليل الفاقد والضائع في الوقت أي  time optimizationللوقت؛ أي تحقيق مثالية الوقت 
وكذلك تحقيق أقصى عائد من الوقت أي  minimization of times wastersبالتحديد 

maximisation of time outcomes.(0) 

                                                 

 .002-001مرجع سابق، ص ص : ربحي مصطفى عليان( 1)
 .00مرجع سابق، ص: فريد النّجار (0)
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وضع السبل الكفيلة للقضاء على العوامل التي على ويتركز محور تخطيط وتنظيم الوقت،    
تسبب ضياع الوقت، فالكثير من المديرين وخاصة في المستويات الإدارية العليا، يشتكون 

ى حساب حياتهم دائما من مشكلة ضياع الوقت لديهم، ممّا يضطرهم لإنجازها في بيوتهم عل
الخاصة، وهذا الأمر يجعلهم يشعرون بالإرهاق والتعب المستمرين، مما يؤثر على حالتهم 

 .وعلاقاتهم مع الآخرين الصحية، ومستوى أدائهم في العمل
 :الخصائص الوظيفية لمضيعات الوقت -1

ة إنّ مفهوم مضيعات الوقت؛ مفهوم ديناميكي يتغير بتغير الظروف، والأزمنة، والأمكن
والأشخاص، ويمكن القول أنّ مضيعات الوقت؛ هي عبارة عن مجموعة من العوامل 
والظروف، والأحداث، والمواقف التي تقع أو تحدث مع الأفراد أثناء أدائهم لعملهم خلال 
وقت العمل الرسمي بما تؤخره وتعطله عن إنجاز المهام الموكلة إليهم، والواجبات الملقاة 

  (1).على عاتقهم
الوقت الذي يمضي دون الإستفادة منه، في تحقيق نتائج تخدم :" تُعرّف على أنّها كما 

، سواءًا مرّ ذلك الوقت دون إشغاله بعمل منتج، أو لم يستغل بالشكل "أهداف المؤسسة
الجيّد، إنّ تعليل هذا الوقت أو تجنبه كليا هو أحد أهداف إدارة الوقت، ولا شكّ أنّ التخلص 

وقت، أمر قد لا يمكن تحقيقهّ، لكنّ السعي بهذا الإتجاه لابد أن يكون التام من ضياع ال
واضحا لدى المديرين في كل الأوقات، فالوقت المتوفر بالإمكان تشبيهه بوعاء فارغ يمكن 

  (2).ملؤه بنشاطات مهمة، أو بالراحة والكسل
نجاز الأعمال تلك الأشياء التي يترتب عليها ضياع الوقت، دون إ" :وتُعرّف كذلك أنّها

 (3)" المطلوبة بكفاءة، وبالتالي عدم تحقيق الأهداف المنشودة في المواعيد المحددة مقدما

                                                 

 .060، ص5005، 0، ط(عمان)ع، الأردن، الورّاق للنشر والتوزيمفاهيم إدارية معاصرة: سنان كاظم، رضا صاحب (1)
(2) R. Rezsohazy: Recent social Development and change in Attitudes to Time, International social science 

Journal, time and social :38,  No: 107, London, 1986, P38. 

 .32، ص5000، (مصر)شير للثقافة والعلوم، القاهرة ، دار البكيف تدير وقتك بفعّالية: محمد أحمد عبد الجواد  (3)
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ومن هنا يتضح لنا أنّ مضيعات الوقت؛ هي أنشطة غير ضرورية تأخذ وقت أوتستخدم     
 .وقت بطريقة غير ملائمة، أو أنّها أنشطة لا تعطي عائدا يتناسب والوقت المبذول من أجلها

 :إنّ التركيز على هذه النظرة لمضيعات الوقت يستدعي الإلتفات إلى النقاط التالية
  ًماع تجالا للوقت إذا ما اعتبرته وأدركته أنت، فإذا أدركت أنّ  يعتبر أي نشاط مضيعة

ه كذلك حتى لو لم ينظر فإنّ  ،الذي يعقد مثلا صباح يوم ما من كل أسبوع مضيعا للوقت
 .لنحوا هذا إليه رئيسك على

 مدير يضيع وقته عندما ينفق على هو توظيف غير ملائم لوقتك، فال ؛كل مضيع للوقت
 ى عمل أكثر أهمية، والأهمية مقاسةعمل أقل أهمية وقتا كان بإمكانه أن ينفقه عل

 .بأنشطة المدير تجاه أهدافه
  ّبل يحتاج  ،فالوقت لا يضيع وحده ،سبب جميع مضيعات الوقت هو أنت والآخرون إن

 .لى من يضيعهإ
  ّالأمر ليس  إنّ " :جميع مضيعات الوقت من الممكن تبريرها كالقول بالرغم من أن

جميع مضيعات الوقت  فيه أنّ  ا لا شكّ ممّ  فإنّ  "المجتمع يفرض هذا أنّ " أو "مسؤوليتي
فأنت المسؤول عنها ويبقى  ،ويمكن إستبدالها بأنشطة منتجة، وبالتالي ،يمكن ترشيدها

عدم إدراك الحقائق لا يعني  لوقت مفتاحها إدارة الذات، حيث أنّ فإدارة االحل في يدك، 
  (1).أنها غير موجودة

ممّا تقدم، يمكن القول أنّ مضيعات الوقت، تعني قيام الشخص بالعديد من الأنشطة      
والعمليات، والمهام، التي تأخذ جزءًا كبيرا من وقته دون الحصول على نتائج تساهم في 

لأهداف، ويتفاوت هذا الوقت الذي تمّ إستنفاده دون جدوى من بيئة إلى أخرى ومن تحقيق ا
فرد لآخر، لذلك على الفرد أن يتعرّف من خلال عملية التحليل، على الأنشطة التي تستنفذ 

                                                 
(1  ( Rutherford Robert : opcit, p p 4-7. 
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أوقاتا غير ضرورية، أو تعطي عائدا لا يتناسب مع ما أعطي لها من وقت، أو الأنشطة 
 .از في فترة زمنية معينةالتي تعتبر ضرورية للإنج

 

 :العناصر البنائية لمضيعات الوقت  -2
من الضروري عند القيام بتحليل مضيعات الوقت، الاحتفاظ بجدول أعمال أو تسجيل    

الأنشطة، والتصرفات التي نقوم بها، وذلك لكي تكون أداة أساسية لتزويدك ببيانات دقيقة عن 
تحقيق نتائج جيدة من عملية التحليل، يجب الأخذ حجم الوقت الذي إستغرقه أداء العمل، ول

 : بعين الإعتبار الأسئلة التالية
 من الذي قام بأداء العمل؟ -
 لماذا تم أداء العمل؟ -
 أين تم تنفيذ العمل؟ -
 ما مقدار الوقت المستغرق في التنفيذ؟ -

من خلال هذه الأسئلة، يتم التعرف على مجموعة من مضيعات الوقت، التي تتطلب جمع 
 :بيانات المناسبة عنها، ويتضمن تحليل مضيعات الوقت، إتباع الخطوات التاليةال

 .حدد أهم مضيعات الوقت  -
 .عدد الساعات التي تقضيها في اليوم في هذه المضيعاتحدد  -
 .مثل هذه المضيعات في عدد الساعات التي تقضيها في اليوم -
 .ام وقتكفي استخدالكفاءة و درجة الفاعلية   -
 .يعات الوقتحدد أسباب مض -
 .والتخلص منها ،ضح حلول للقضاء على مضيعات الوقت -
كتحديد المقدار الذي ترغب في الوصول إليه لتخفيض الوقت  ؛ضع أهداف لنفسك -

 .الضائع
 .التي ترغب في أن تكون عليها في إستخدامك لوقتك ،حدد درجة الفعالية والكفاءة -
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 .ل الأيام القادمةتحقيقه خلا ه بإمكانكالتزم بالهدف الذي تعتقد أنّ  -
ذا لم تنجح في  - حلل مضيعات الوقت في الأيام القادمة، لترى مدى تحقيقك للهدف وا 

واقترح سبل  ،تعرف على الأسباب والمعوقات التي حالت دون تحقيقه ،تحقيق هدفك
وهكذا تستطيع السيطرة على معظم مضيعات  ،المعالجة الكفيلة بتحقيق الهدف

  (1).الوقت
 :ت الوقتأسباب مضيعا -3
بالرغم من أنّ عدم تطبيق إدارة الوقت وعملياتها الأساسية، هو السبب الرئيسي في هدر     
إلا أنّ الباحثين حاولوا وضع قائمة بالأسباب التي تؤدي إلى ضياعه، محاولين  الوقت

تبويبها، وترتيبها كل حسب وجهة نظره، ولو تصفحنا ما كتب في هذا المجال، لوجدنا 
ديدة لهذه الأسباب والعوامل بأشكال مختلفة حسب رأي كل باحث، فقد توضع تصنيفات ع

عناوين رئيسية فقط، أو أن تحدد بالتفصيل، لهذا يجب أن يوضع ترتيب هذه الأسباب كما 
 .قدمها الباحثين، ثم تبويبها حسب مصدرها

ذا حول هن من خلال دراسات والتي تبيّ  ،وهنا نأخذ بوجهة نظر الباحثين :ترتيبها - أ
 :والتي كانت كالآتي ،أو مضيعات الوقت – عوامل هدر الوقت -الموضوع 

 ب أسباب ضياع الوقت وهدره كمارتّ : "Peter Druckerبيتر دروكر " :حسب الباحث (1)
 :يلي

البيئة تؤدي إلى ضياع وقت المدير والعاملين ومن  ، فإدارةسوء الإدارة وعدم كفاية التنظيم -
 .سنة بعد أخرى تكرار حدوث الأزمات ،مظاهرها

زيادة عدد العاملين عن الحد المناسب يؤدي إلى ضياع الوقت، فالناس بطبيعتهم يحبون  -
فالعدد الزائد من العاملين  ،والأحاديث ،ويتبادلون الزيارات ،بعضالالاجتماع مع بعضهم 

                                                 

 .601، ص 0225، (مصر)، المكتب العربي الحديث للنشر والتوزيع، القاهرة أسياسات إدارة الأعمال: عبد السلام أبو قحف( 1)
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 %00يعطي  ،المدير في هذه الحالة يؤدي إلى إعاقة الآخرين عن العمل، إضافة إلى أنّ 
 .وقته في حل النزاعات بين العاملينمن 

ا يجعلها مكلفة من حيث الجهد والمال ممّ  ،زيادة عدد الاجتماعات عن الحد المعقول -
 .ومضيعات الوقت

عدم كفاية المعلومات وأنظمة الاتصال، حيث تعد المعلومات بمثابة حجر الزاوية في  -
ت المكالمات الهاتفية عمل المدير، فتأخر وصولها أو عدم دقتها، يؤدي إلى ضياع وق

 .الزائد، وقراءة الصحف والمجلّات
    تجعل الإداري ينفذ المهمة قبل التخطيط لها ،سوء التخطيط وعدم وضع أولويات

  (1).أو الاهتمام بالموضوعات الروتينية قليلة الاهتمام
مضيعات هذا الباحث لقد حدد  :"Alec Mackenzie ألاك ماكنزي"الباحث حسب  (2)

 :على خبرة المديرين في خمسة عشر دولة ابناءً  ،مسة عشر الآتيةالوقت الخ
 .المقاطعات التلفونية -
 .الزوار المفاجئين -
 .(المخططة وغير المخططة)الاجتماعات  -
 .الأزمات التي كان من الصعب التخطيط لها -
 .والفوضى ،المكاتب غير المرتبة -
من الممكن تفويض الآخرين والتي كان  ،والروتينية نالإمساك في الإجراءات التفصيلية -

 .لها
زم لإنجازها بأقل مما مع تقدير الوقت الاّ  ،محاولة إنجاز أعمال كثيرة في نفس الوقت -

 .يجب
 . الفشل في وضع حدود واضحة للسلطة والمسؤولية -

                                                 
)1) Peter drucker: op cit, p p 34-40. 
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 .أو عدم دقتها ،أو تأخرها ،عدم كفاية المعلومات الواردة من الآخرين -
 .التردد والمماطلة -
 .والتعليمات الواضحة ،اضحغياب الإتصال الو  -
 ".لا"عدم القدرة على قول  -
 .وتقارير الأداء ،غياب المعايير -
  )1(.الإرهاق -
على أكثر من   powersفي إستطلاع للرأي أجراه:  "powers باورز"الباحث  حسب (3)

 بعض الشركاتلرؤساء الورؤساء ونواب  ،خمسين شخصا من رؤساء مجالس الإدارات
 :عات للوقت وهيهناك عشر مضي ن أنّ تبيّ 
 .المحادثات التلفونية -
 .البريد -
 .الاجتماعات -
 .العلاقات العامة -
 .الأعمال الورقية -
 .الذهاب للعمل والعودة منه -
 .غداء وعشاء العمل -
 .الواجبات الاجتماعية -
 .الأشخاص غير الاكفاء -
  )2(.المطالب العائلية -

 

 

                                                 
(1) Alec Mackenzie: the time trap, New York, op cit , p25. 

(2) Barry buzan and ole waever: regions and powers the structure of international security, Cambridge university 

press, London, 2003, p19. 
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 :كالتالي المضيعاترتب هذه  "Humble همبل" حسب الباحث (4)
 .الأعمال الورقيةكثرة  -
 .الأزمات -
 .قلة المعلومات -
  )1(.المكالمات الهاتفية،و  عدم تفويض الصلاحيات -
 احيث قام بتحديد وترتيب مضيعات الوقت بناءً  "محمد شاكر عصفور" حسب الباحث (5)

وكانت  ،على دراسة قام بها على مستوى الأجهزة الحكومية في المملكة العربية السعودية
 :يليالأسباب مرتبة كما 
 :ترتيب مضيعات الوقت حسب الباحث محمد شاكر عصفور: يوضح( 03)جدول رقم 

 معدل الوقت الضائع أسبوعيا أهم مضيعات الوقت

دقيقة 30.1 تأخر في الصباح عن العمل الرسمي  
دقيقة 62.0 مكالمات هاتفية لأغراض خاصة  
دقيقة 02.0 قراءة المجلات المتعلقة بالعمل  

هوةتناول الشاي والق دقيقة 03.3   
دقيقة 12.2 مراجعة المستشفى  
.12خالد سلامة، مرجع سابق، ص: المصدر  

عند التدقيق في آفاق الحياة ومجالاتها المختلفة، ومدى تداخل تلك الآفاق  :تبويبها  - ب
تعمل  ،ةيمكن الوصول إلى أسباب وعوامل عدّ  ،والمجالات مع طبائع الأنفس والأشياء

دارة الوقتعلى إعاقة ترتيب الزما   (2).ن وا 
إنّ تعدد الأسباب التي تؤذي إلى ضياع وقت المديرين والعمال على إختلاف مستوياتهم     

الإدارية، ونظرا لطبيعة عمل هؤلاء المديرين، التي تتطلب القيام بالاتصالات الداخلية 

                                                 

 .30مرجع سابق، ص: سهيل عبيدات( 1)
 .02، ص5002، 0، ط(الأردن)، دار النفائس للنشر والتوزيع، عمان ظ الزمانفن إدارة الوقت وحف: عبد الله علي الشرمان( 2)
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لا والخارجية، فهم يعانون بشكل كبير من مشكلة ضياع الوقت، رغم أنّ هذه المشكلة 
 .تخصهم وحدهم، ويمكن تصنيف مضيعات الوقت إلى أسباب تنظيمية، وأخرى ذاتية

 :يمكن توضيحها كالآتي :أسباب ذاتية (1)
يتحمل الكثير من المديرين أعباء تفوق طاقتهم  :واجبات العمل أكبر طاقة المديرين  ( أ)

جودين ورغبتهم أن يكونوا مو  ،الحقيقية، وذلك نتيجة لعدم قدرتهم على الإعتراف بذلك
على مواجهة ضغوط الوقت من خلال  ،في كل قرار، ويعمل المدير في هذه الحالة

ويبرر ذلك بعدم توفر الكفاءات حوله، ويصدر  ،الشكوى المستمرة من ضغوط العمل
وبصفة خاصة عندما  ،ا يجعل مرؤوسيه دائما مرتبكينممّ  ،أوامره دائما في عصبية

وغالبا ما يتمسك بعض  ،ض أعماله للغيرويرفض تفوي ،يتدخل في تفاصيل أعمالهم
ا للحصول على مكافآت إمّ  ،المديرين ببعض المهام التي تدخل ضمن نطاق وظيفتهم

أو خوفا من عدم أداء الآخرين لها بالجودة المطلوبة، وغالبا  ،أو معنوية منها ،مادية
اطعات يومهم بالكامل كان سلسلة من المق أنّ  ،ما يأتي نهاية اليوم بتحقق هؤلاء

  (1).للوقت المبددة
ه إدراك الأفراد لهامشية الأعمال التي يؤدونها بأنّ  ،يمكن تفسير ذلك نفسيا :القلق  ( ب)

تخاذ القرارات، يتولد لديهم نوع  ،ورسم السياسات ،على حساب دورهم في التخطيط وا 
ا يؤدي بهم مرة أخرى إلى الدخول في حلقات جديدة من من القلق والإحباط، ممّ 

ال في الأمور الهامشية واليومية المعتادة، كذلك فشل هؤلاء في التخطيط الإنشغ
نهارهم يجري  فيجدون من دون مفر أنّ  ،حايجعلهم يستيقظون عند الصب ،والتنظيم

  (2).عبر أشكال من ضياع الوقت

                                                 

، 0، ط(مصر)، مكتبة ابن سينا للنشر والتوزيع والتصدير، القاهرة إدارة الوقت من التشخيص إلى العلاج: عبد الحكيم الخزامي( 1)
 .30، ص5000

 .06، ص5003، 0، ط(مصر)زيع، القاهرة ، مؤسسة طيبة للنشر والتو إدارة الأعمال: محمد عاطف السعيد( 2)
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حيث يحرص كثير من المديرين  ":لا"عدم القدرة على إغصاب الآخرين وقول  ( ج)
هم يواجهون ولكنّ  ،وعدم إغصابهم ،على إحترام الناس ،الإنسانيةوالعاملين ذوي النزعة 

أو بما هو غير قانوني، ويؤدي هذا  ،أناس يطالبون بما هو ليس حقا لهم نفي الغالب
دون إتخاذ قرارات  ،إلى أن يضعوا وقتا كثيرا في محاولة لحل الأمور ،الوضع بالمديرين

 .ؤذي في نهاية الأمر إلى تضييع الوقتحازمة بحق هذه النوعية من الناس، وهو أمر ي
حيث أنّ المدير الذي يعجز عن إيقاف هذه الأمور، يبدو وكأنّه ينكمش بإستمرار ويزداد 

  (1).تضاؤل حجمه أكثر وراء حيل الأعمال الدائمة النمو بصورة أكبر وأكبر
 .أو وجود وقت فراغ كبير ،التصرفتحت  وجود وقت زائد عن الحاجة -
ويسبب ذلك عدم الشعور بالأمان  ؛على الأمور دون سبب حقيقي إضفاء السرية -

وعدم توفيرها بالقدر الذي  ،بسبب احتكار المعلومات ،وفقدان الكثير من الوقت
لتبرير أو إخفاء  ،ةوغالبا ما تستخدم السريّ  ،يحتاج إليه الآخرين لكي يؤدوا أعمالهم

ة، ذلك س الموضوعية والمنطقيّ وافتقارها إلى الأس ،عشوائية ما يصدرونه من قرارات
ظهار وجهته ،توضيح موجبات مثل هذه القرارات لأنّ   . مربك لهما، أمر وا 

وهي من الأمراض المنتشرة  الخوف من ضياع السلطة والبحث عن مكانة أعلى؛  ( د)
يبذلون الكثير من الجهد من أجل  ،بعض المديرين حيث أنّ  ،في كثير من المؤسسات
أو البحث عن موقع قيادي أعلى، يكون ذلك عن  ،حاليةالحفاظ على مواقعهم ال

ونقد الأعمال الناجمة أو الفاشلة، وتكبير  ،ومهاجمة ،طريق التقليل من قدر الآخرين
 هم لا ينجزون شيئاً أنّ  ،الأخطاء والحديث الدائم عنها، ويشعر العاملون في هذا المناخ

جتماعات المتعددة بدون نتائج مثل الا ،بالرغم من قضائهم وقت كبيرا لتحريك الأمور
والعمل على خلق وظائف جديدة دون أن تكون هناك حاجة إليها لمجرد فتح  ،واضحة

الطريق للترقية لدرجات أعلى، ويحاول المديرون الجدد الظهور بمظاهر الأهمية 

                                                 

 .022مرجع سابق، ص: أليك ماكنزي( 1)
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ن يتحملون أخطائهم، وضياع الوقت في والبحث الدائم عمّ  ،بافتعال المواقف والأعمال
  (1).ام عن أخطاء لم يرتكبونهمحاسبته

إنّ هذه الأسباب الذاتية لضياع الوقت، ليس إلا أعراضا للمرض الحقيقي، وهو القلق     
والتوتر أكثر منه، كون المهام المعهودة إليه كثيرة، فمن المعروف أنّ الوظائف الإدارية مزيج 

ين، ولذا يتجاوز الكثير من من نشاطات معتادة، وأخرى إبداعية، وهذه التي تثير قلق المدير 
المديرين النشاطات المعتادة، ممّا يؤثر سلبا في استعمال الوقت، ويؤدي إلى تضييعه في 

 .أمور هامشية، بدلا من صرفه في الأمور الاستراتيجية والتخطيطية
 :وهذه يمكن تحديدها كالآتي :أسباب تنظيمية (2)
إحدى الوسائل  ؛ورات التكنولوجيةحيث يعتبر الهاتف كباقي التط المكالمات الهاتفية؛ ( أ)

أو إرسال  ،ه ييسر سبل الاتصال المباشر دون تكبد مشقةلأنّ  ،التي توفر الوقت
أو بهدف الاتصال بشخص أو بجهة، لكن قد يساء  ،الرسائل بحثا عن معلومة
ا القيام فقد سبق لكل منّ داة لتضييع الوقت بدلا من توفيره، استخدام الهاتف، فيصبح أ

أو استقبال مكالمات هاتفية، وربما أدركنا في النهاية أنه لم يتحقق شيء من بإجراء 
لكانت النتيجة عدم إجراء المكالمات  ،وراء هذه المكالمات أو تلك، ولو تم التفكير قليلا

نا ببساطة نقوم هل هذه المكالمة ضرورية؟ ولكنّ : ويفشل أكثرنا في أن يسأل نفسه
لاّ  ،الرد على الهاتفوبالطبع يجب علينا  ،بإجرائها فإننا نتعمد جرح مشاعر من قام  وا 

نا نستطيع القيام فإنّ  ،نا لسنا موجودين، ومع ذلكأو نعطيه الانطباع بأنّ  ،بالاتصال
  (2).الوقت الضائع في استخدام الهاتفبعدة أشياء من شأنها تخفيض نسبة 

ريف الأعمال، وليس مكانا يتم فيه تص ،حيث يعتبر مكتب العمل الزيارات المفاجئة؛  ( ب)
الزيارات الرسمية والتي هي من  بل إنّ  ،صالونا أو مضافة يتم فيه استقبال الأصدقاء

وبالتالي تكون  ،يجب أن تكون بمواعيد مسبقة حتى لا يضيع وقت المدير ،أجل العمل
                                                 

 .02-06، ص ص 0222، (مصر)، مركز تطوير الأداء والتنمية، القاهرة مهارات إدارة الوقت: محمد عبد الغني حسن هلال  (1)
 .500مرجع سابق، ص: ياسر خالد سلامة (2)
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فرص قضاء مصالح الأفراد عرضة للتغيير والتأخير، وهو أمر تظهر أهميته في 
   السكرتير أو مدير المكتب في جدولة المواعيد حيث يظهر دور، مكاتب المديرين

ها تبدأ بالمقاطعة الشهيرة مجرد دقيقة واحدة من أنّ  ،والمشكلة في الزيارات المفاجئة
الزيارات  دقيقة، إذ أنّ  50من وتتحول هذه الدقيقة في الغالب إلى أكثر  ،وقتك

ه من ا شائعة جدا، كما أنّ تشكل واحدة من أكبر مضيعات الوقت لأنه ،المفاجئة
ها، والتوقف عما يقوم به الصعب جدا مقاومته مما يدفع المدير إلى تحويل انتباهه إلي

وكنتيجة لهذا التوقف تنقطع سلسلة أفكار المدير، وغالبا ما يضيع وقت من أعمال،  
 .ثمين في محاولة العودة إلى أداء العمل مرة ثانية عند مغادرة الزبائن

وعرضه بين  ،الاجتماعات وسيلة لمناقشة موضوع معين ات الطويلة؛الاجتماع ( ج)
صل إلى ، ومناقشتها بشكل جيد للتو والاستماع إلى وجهات النظر المختلفة ،الحاضرين

وسائل الاتصال التي يتيح الفرصة للأعضاء المشاركين  من أو هو أمر ،قرار مناسب
  (1).وتبادل الراي ،والنقاش ،فيه للتعامل

ذا كا نت الاجتماعات غير واضحة، أو غير محددة الأهداف مضيعةً للوقت، لابد وا 
للمدراء من وضع معايير محددة للغاية من الاجتماع، ومراعاة أن يكون الاجتماع منظم 
بجدول زمني، ومع حضور الأشخاص المعنيين فقط، ويؤدي الاجتماع إلى اتخاذ قرار 

جرائها لتنفيذ هدف ما   (2).أوا 
  وتنفيذ برامج إدارته ،ه يتحكم في برنامج إدارة الوقتن المعروف أنّ م الأزمات؛  ( د)

 :عنصران مهمان هما
والمحددة في برنامج إدارة الوقت  ،والمخطط إنجازها وتحقيقها ،الأمور المستخدمة -

 .وحتميةكأوليات ذات أهمية واجبة 

                                                 

 .066، ص5001، 0، ط(الأردن)، دار دجلة للنشر والتوزيع، عمّان ت والاجتماعاتفن إدارة الوق: سليم بطرس، سامي هاشم (1)
، مهارة المدراء والموظفين باستخدام الوقت لتحسين أدائهم بفاعلية، دار إدارة الوقت: حسين أحمد الطراونة، مانيا مؤيد مبسلط (2)

 .006، ص5005، 0، ط(الأردن)صفاء للنشر والتوزيع، عمّان 
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رأت بعد ها طولكنّ  ،التي لم تكن مدرجة كأوليات في جدول الوقت ،الأمور الطارئة -
تحولها إلى  ،وقد يترتب على معالجة بعضها في حين تطورها وتعقدها ،ذلك

حيث يضيع وقت كبير من المديرين والموظفين نتيجة ، أزمات عاصفة وشديدة
الاستفادة من  معليه الصعبيجعل من  ،مما يوقعهم بقلق دائم ،المرور بالأزمات

ويشعر بالارتباك  ،ثل هذه الحالاتالوقت بشكل جيد، إذ كثيرا ما يتوتر الفرد في م
 .ا يعني إهدار الوقتوترك أعمال غير منتهية، ممّ  ،عن العمل ئوالتباط

حيث لا يمكن القضاء على الأزمات بشكل كلي، لكن يمكن الرقابة عليها بالتخطيط 
السليم، فإذا علم المدير أنّ أغلب الأزمات التي يمر بها، انّما تكون بسبب شخص أو عمل 

هاء تاريخ معين، أمكن له توقع تلك الأزمات واتخاذ الإجراءات المناسبة لمنع حدوثها  وانت
وقد يكون سبب الأزمة ذاتيا أو تنظيميا، ممّا يعني أنّه يدخل ضمن الأسباب التنظيمية 

  (1).والأسباب الذاتية لتضييع الوقت
نتيجة لعدم  حيث يضيع وقت كثير من المدراء والموظفين، عدم وضوح الأهداف؛ (ه)

معرفتهم بالمطلوب إنجازه، إذ لا تكون لهم أهداف واضحة يعملون على جدولتها، وبالتالي 
تنظيم البدء بتنفيذها خطوة بخطوة، لذلك من الضروري أن يحدد الأفراد لأنفسهم موظفين 

سهم كانوا أو مديرين أهدافا تبرر الأعمال التي يقومون بها، وبالتالي يسهل عليهم محاسبة أنف
 . ومراجعة نظام صرفهم، أو استخدامهم لأوقاتهم

حيث يعتبر التنظيم آلية لتسيير سبل العمل، وبما يضمن أن يكون  :سوء التنظيم (و)
استثمار الوقت استثمارا مجديا، فإن كان التنظيم سيئان فإنّ إدارة الوقت تكون سيئة،  وسوء 

رة وعميقة لأنه يمثل عادة، وبالتالي التنظيم يمثل إحدى مضيعات الوقت، ويعد مشكلة خطي
فهو يحتاج إلى بذل جهود إضافية للتخلص من هذه العادة السيئة، وغالبا ما يشعر المديرون 

                                                 

 .005مرجع سابق، ص: بد الجوادمحمد ع( 1)
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بالضغط أو التوتر النفسي بسبب المهام الكثيرة التي تنتظرهم، ممّا يضطرهم إلى ترك هذه 
  (1).المهام دون إتمامها

يع الوقت نتيجة المركزية المتمثلة بالحرص حيث يتم تضيعدم تفويض الصلاحيات؛  ( ي)
بدلا من توزيعها حسب أهميتها على  ،الزائد على اتخاذ القرارات من قمة الهرم الإداري

نّ  ،العديد من المستويات الإدارية ويكون  ،سبب الكثير من الإرباك والتأخير للوقتهذا ي وا 
 .يضمن إدارة أفضل للوقت بتفويض الصلاحيات، الأمر الذي ،الحل في مثل هذه الحالة

إدارة من أحد أسباب سوء  إنّ  ؛عدم وضوح أو عدم كفاية التعليمات والمعلومات ( ن)
للموظف، إذ من الصعب  هو عدم توفر المعلومات أو التعليمات الكافية والواضحة ،الوقت

 الزائدة غير المبررة، أو عدم يّةأن يتصرف بوقته بكفاية في ظل التكتم والسر  على الموظف
وعدم وضوح خطط  نويتصل بذلك عدم وضوح سلطة الموظف القانونية ،وضوح التعليمات

وتنظيم عملية الحصول على المرجع الإداري لصاحب السلطة عليه، التبعية الإدارية أو 
المعلومات المطلوبة، وفي الوقت المناسب يتضمن عدد من الخطوات التي يجب القيام بها 

 :وهي
وسبل الحصول  ،لإصدار القرارات الازمة لتسيير العمل ،لوبةتحديد المعلومات المط -

 .مصادرهاو  ،عليها
لتحديد احتياجاتهم من المعلومات الضرورية  ،عقد اجتماعات منظمة مع فريق العمل -

 .لتسيير العمل
زالة المعوقات التي تظهر في هذا الشأن -  .تحديد مجالات الحصول على المعلومات اللازمة، وا 
وعدم طلب المعلومات التي لا علاقة لها  ،الحصول على المعلوماتتحديد أولوية  -

       (2).بالعمل

                                                 

 .22-21مرجع سابق، ص: قاسم نايف علوان (1)
 .052، ص5005، 0، ط(مصر)، مركز المحروسة للبحوث والتدريب والنشر، القاهرة إدارة الوقت: محمد الشافعي (2)
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تتخلل مضيعات الوقت مختلف العمليات  :مضيعات الوقت المتعلقة بالعملية الإدارية (3)
 :سنقوم بعرضها في النقاط التالية، حسب كل عملية إداريةو  ،الإدارية

 :التخطيط ( أ)
 .ط يوميةأو خط ،أو أوليات ،عدم وجود أهداف -
 .اختلال الأوليات -
 .قبل الإنتهاء منه ،الانتقال من عمل إلى آخر -
 .أو الإدارة بالأزمات ،إتباع فلسفة إطفاء الحريق -
 .عدم وجود مواعيد محددة للانتهاء من المهام -
 .القيام بأعمال كثيرة في وقت واحد -
 :التنظيم  ( ب)

 .وجود مكتب تتكدس عليه الأوراق والملفات -
 .تكرار الجهود -
 .م وضوح المسؤوليات والسلطاتعد -
 .وجود أكثر من رئيس واحد للموظف -
 :التوظيف  ( ج)
 .وغير أكفاء ،وجود مرؤوسين غير مدرسين -
 .كثرة عدد الموظفين أو قلتهم -
 .الفوضى وانعدام الانضباط الداخلي -
 :التوجيه  ( د)
 .الإصرار على أداء العمل شخصيا -
 .اهتمام المدير بالتفاصيل الصغيرة والروتينية -
 .ال للسلطةيض غير الفعّ التفو  -
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 .ضعف نظام الحوافز -
 .وعدم الأخذ بجماعية العمل ،ضعف التنسيق -
 .الضعف في حل الخلافات -
 .ضعف القدرة على التكيف -
 : الرقابة  ( ه)
 .دائرة الزوار والهواتف -
 .النقص في المعلومات -
 .عدم وجود معايير وتقارير متابعة -
 .الرقابة الشديدة -
 .وجود أخطاء وأداء متدن -
 .ضي عن الأداء الضعيف للمرؤوسينالتغا -
 ".لا"عدم القدرة على قول  -
 :الاتصال  ( و)
 .كثرة الاجتماعات واللجان -
 .الاتصال غير الواضح -
 .عدم القدرة على الاتصال -
 .الرغبة في إقامة علاقات اجتماعية مع الآخرين -
 :اتخاذ القرارات  ( ي)

 .اتخاذ قرارات متسرعة -
 .تسويف، والمماطلة والالتردد في اتخاذ القرارات -
  (1).جانبواسطة اللّ  الحرص على جمع كل الحقائق -

                                                 
)1  ( Alec Mackenzie and Pat Nickerson: the time trap, edition AMACOM, new York, 4éd, 2009,  p68. 
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 :تقنيات لاستغلال أمثل للوقت -4
دارة الوقت، كثيرا منهم يقومون  تعددت الأساليب المستخدمة من قبل الإداريين لتنظيم وا 
بجدولة أعمالهم، ونشاطاتهم اليومية أو الأسبوعية رقميا دون تحديد معين لوقت النشاط 

أولويته، وهناك من يعتمد بشكل رئيسي على سكرتيره الخاص في جدولة وفترته أو حتى 
النشاطات وتوقيت المواعيد، وبرغم الأساليب التقليدية الكثيرة في هذا المجال، فهناك بعض 
الأساليب العلمية الحديثة، التي أثبثت التجارب نتائجها الجيدة على المستوى العلمي ومن 

 :هذه الأساليب
 ((calendrier: مطريقة التقوي  - أ

تتمثل هذه الطريقة في قيام الإداري بتحديد مواعيد معينة لنشاطات مخططة مسبقا     
ووضعها على التقويم الخاص الذي بعده، والالتزام بهذه المواعيد قدر الإمكان ويمكن للإداري 

داري أن يضع تقويما يوميا أو أسبوعيا أو شهريا، وذلك حسب طبيعة العمل، ومدى قدرة الإ
 :في السيطرة أو التحكم في الجدولة الزمنية، وتسيير خطوات هذه الطريقة على النحو التالي

بحيث  ،يضع الإداري المواعيد والالتزامات المحددة مسبقا على التقويم المعد لهذا الغرض -
التزاما لا يستطيع معه أن يقضي الوقت المحدد له في  ،تمثل هذه المواعيد أو النشاطات

 .خرغرض آ
تنجز في مواعيد واضحة ومعينة طبقا للجدول الزمني  ،وضع أهداف شهرية ومحددة -

 .ب الأولوية والأهدافالمحدد حس
 .للتأكد من تحقيق الأهداف المرسومة في الفترة الزمنية المحددة لها ،تقييم النتائج شهريا -
نشاطات ثانية  أن يقسم الإداري النشاطات إلى ،يمكن لتطبيق هذه الطريقة بمرونة كافية -

لى نشاطات أخرى تكون قابلة للتغيير الكلي  ،لا يمكن تغيير مواعيدها على الإطلاق وا 
 .وذلك حسب الظروف والمستجدات التي تطرأ على العمل ،أو التغيير الجزئي
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  (systèmes): طريقة دراسة الأنظمة - ب
نظمة معينة، بحيث تتمثل هذه الطريقة، في تقسيم العمل الموجود في الأنظمة إلى أ    

يتكون كل نظام من مدخلات، وعمليات، ومخرجات، مثل الاجتماعات وغير ذلك من 
تخاذ القرارات، والمكالمات الهاتفية، ومن ثم تحلل هذه  المدخلات، والمراسلات، والزوار، وا 
الأنظمة بشكل علمي وتفصيلي، للتعرف على العمليات أو النشاطات الجزئية التي تكون كل 

، وبعد ذلك يتم متابعة هذه النشاطات بشكل دقيق للوصول إلى مخرجات النظام  نظام
وتهدف هذه الخطوة إلى معرفة النشاطات الجزئية، التي يجب حذفها أو تعديلها أو تبسيطها 

 :لتقليل الوقت الخاص بهذا النظام، ويمكن توضيح خطوات هذه الطريقة على النحو التالي
 .قال العمليات من البداية حتى النهايةتسجيل تخطيطي لكيفية إنت -
 .رسم تخطيطي لكيفية إنتقال العمليات من البداية حتى النهاية -
وتوفير الوقت  ،وتطويرها ،بهدف تحسينها ،تحليل وتقييم التتابع الخاص للنشطات -

 الخاص الازم لإنجازها
ليل وتقييم العمليات تتميز هذه الطريقة بالاستمرارية والديمومة، وعلى الإداري متابعة تح   

الموجودة في الأنظمة المختلفة، للخروج بأفضل أساليب العمل التي تحقق الأهداف وفي أقل 
 .وقت ممكن

 :طريقة تحليل قائمة الوقت والنشاط - ج
تتمثل هذه الطريقة، في قيام الإداري بتسجيل كافة النشاطات والأوقات المحددة لها في    

جبات اليومية أو الأسبوعية، ويحدد في هذه القائمة، نوعية قائمة معينة، تسمى قائمة الوا
النشاط الذي سيقوم به الإداري، وأهدافه، والوقت الذي يستغرقه، ومكان النشاط، وعدد الأفراد 
الذين سيتعاملون معه، ويستطيع الإداري من خلال الإطلاع على هذه القائمة، التعرف على 

ع عمل كامل، وبعدها يمكن تحليل هذه المعلومات كيفية إنقضاء يوم عمل كامل أو أسبو 
للتعرف على النشاطات التي استغرقت منه وقتا أطول مما يجب، أو النشاطات التي لم تكن 
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واستنفدت منه وقتا كبيرا، والتعرف على النشاطات التي قام بها ( غير مخططة)محددة مسبقا 
عتماد على وسيلة اتصال لنقل في حين يمكن تفويضها لأحد مساعديه، ومدى إمكانية الا

وبعد عملية ... المعلومات أكثر فاعلية من الوسيلة المتبعة حاليا، وغير ذلك من الأمور
التحليل، يستطيع الإداري أن يخرج بموقف جديد بشأن النشاطات التي يجب معالجتها لتوفير 

عديلات على القائمة وتنظيم إدارة الوقت، ويقوم الإداري بعد ذلك بتنفيذ الاقتراحات، والت
الجديدة للنشاطات، ويتابع نتائجها خلال الأسابيع التالية للتأكد من صلاحيتها، أو من وجود 
ضرورة لتعديلها، وهكذا تستمر العملية حتى يتأكد الإداري أنّ بإمكانه أن يستغل وقته بشكل 

 .رفعال، ويحقق أهدافه، وينجز أعماله في الوقت المحدد لذلك على أقل تقدي
 (Aeminder Systèmes): طريقة نظر التذكير -د

تشتمل هذه الطريقة على عدد من النظم الفعالة، التي تساعد الإداري في تذكر التزاماته 
 :ومواعيده ،ليقوم بإنجازها في وقتها المحدد، ومن هذه الأنظمة

 :نظام المذكرة الجيبية (1)
اطات، والمواعيد التي سيقوم بها يسجل في هذا النظام، الملاحظات، والمهام، والنش    

الإداري أثناء العمل الرسمي اليومي أو المستقبلي الأسبوعي أو الشهري، وتتميز هذه المذكرة 
الجيبية بصغر الحجم، بحيث يمكن للإداري الاحتفاظ بهذا في كل الأوقات، وفي كل 

لى مثل هذه المذكرات الأماكن، وقد تم حاليا إدخال كثير من الإضافات الجيدة أو المناسبة ع
حتوائها على دليل صغير للهواتف أو بطاقات تعريف  خاصة من ناحية نوعية المنتج، وا 

 .شخصية، علاوة على قلم وأوراق بيضاء خاصة بالإستخذامات البسيطة
 :نظام اللوح الرقابي (2)

 يعمل هذا النظام بكتابة أو تسجيل النشاطات الأسبوعية أو الشهرية على لوح خشبي     
أوغير خشبي، بحيث عليه نوعية النشاط، وأهميته، والتاريخ المتوقع لإنجازه، والتاريخ الفعلي 
 لإنجاز، والملاحظات الخاصة بالإنجاز، كالمشكلات التي أعاقت الإنجاز أو التغيرات التي 



 الأبعاد والتجليات: إدارة الوقت                                                                                                الفصل الثاني  

 
 

130 

حصلت على النشاط نفسه، وغير ذلك من الأمور، ويستطيع الإداري من خلال نظرة حادقة 
اللوح الرقابين أن يحدد أهمية النشاطات والفترة الزمنية المتبقية لإنجازها علاوة على إلى هذا 

قياس نسبة الإنجاز الفعلي ومقارنتها بالفترة المخطط لإنجازها فيها مسبقا، ونظرا للتطورات 
التقنية الهائلة وخاصة في مجال الحاسبات الآلية، أصبحت شاشات الحاسبات الآلية بديلا 

لوح الرقابي، إذ يتم برمجة النشاطات المختلفة، ومواعيدها والفترة المتوقعة لإنجازها في لهذا ال
الحاسب الآلي، ويمكن بعد ذلك إجراء التعديلات المختلفة على المعلومات المخزنة 

 .واسترجاعها من الحاسب الآلي بصورة سريعة، و بصورة متناهية
 :نظام العلامات الملونة (3)

النظام للتمييز بين النشاطات غير الهامة والهامة جدا، وبناءًا على ذلك يستخدم هذا       
يتم تحديد أوليات هذه النشاطات، و التاريخ المتوقع لإنجاز كل منها، ويتم في هذا النظام 

يدل اللون : وضع ورقة ملونة على كل ملف معين يتم الاتفاق على معناه، فعلى سبيل المثال
ام جدا، واللون الأزرق للدلالة على أن النشاط هام، وهذا وقد الأحمر على أن النشاط ه

تستخدم هذه العلامات المميزة لأغراض أخرى، فقد تبين النشاط العاجل جدا من غير العاجل 
ويستعين الإداري ... أو تميز بين النشاطات التي سوف تنجز حسب الأيام الأسبوعية وهكذا

المهمة، ولا يوجد ما يمنع قيام الإداري نفسه بذلك  غالبا بسكرتير المكتب ليقوم بمثل هذه
خاصة إذا لم يتوفر السكرتير الفعال والمناسب القادر على التمييز بين النشاطات، وبهذا 
يكون الإداري في حالة يقظة تامة، ومعرفة شاملة لكافة النشاطات التي سيقوم بها خلال 

 .العمل اليومي، أو الأسبوعي، أو الشهري
 :ت مهارية للسيطرة على الوقتمقترحا -5

إنّ الحديث عن العيوب الإدارية في أي جهاز إداري أمر مألوف في النظم الإدارية       
المختلفة، فمن الصعب توفر نظام يخلو من العيوب، ولكن العبرة تكمن في محاولة إصلاحها 

يس من مسؤوليتي وعلاجها، وبالرغم من إمكانية تبرير مضيعات الوقت، كالقول أنّ الأمر ل
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أو أنّ المجتمع يفرض هذا وهكذا، فإنّ ممّا لا شك فيه أنّ جميع مضيعات الوقت يمكن 
 .ترشيدها، ويمكن استبدالها بأنشطة منتجة

فإدارة الوقت مفتاحها إدارة الذات، وهنا لابد من الإشارة إلى المنهج المقترح للسيطرة على 
 .خطوات أساسية مضيعات الوقت، ويقوم هذا المنهج على حسب

مضيعات )ل المؤثرة في فاعلية إدارة الوقت فهم طبيعة العوام إنّ  ؛جمع البيانات -
يتطلب جمع المعلومات الأزمة فليس كافيا الاعتراف بأن الزائرين يمثلون  ،(الوقت
وذلك بقصد  ،بل لابد من التعرف على عددهم وعلى أسباب الزيارة وظروفها ،مشكلة

 .كلة وأبعادهاالتعرف على حجم المش
لابد من  ،بعد أن يتم التعرف على مضيعات الوقت ؛التعرف على الأسباب المحتملة -

تحديد الأسباب المحتملة لكل منها، فهل هو المدير نفسه أم الآخرين، أم البيئة، أم 
ذا كان المدير هو المسؤول عن ضياع وقته ووقت المرؤوسين فما سبب ذلك؟  ماذا؟ وا 

وهذا يتطلب مناقشة كل مضيعة من مضيعات الوقت على  ؛ةوضع الحلول الممكن -
حدة، ووضع الحلول الممكنة للتغلب عليها، ويمكن للمدير أن يستعين بالمرؤوسين 

 .كار الحلولتوبزملائه في العمل لاب
ويتم ذلك بتقييم كل حل من الحلول الممكنة لكل  ؛اختيار أكثر الحلول الممكنة -

 .ار أفضل الحلول وأكثرها فاعليةلاختي ،مضيع من مضيعات الوقت
 .لابد من وضعه موضوع التنفيذ ،وهنا عند اختيار الحل الأفضل تنفيذ الحل المختا؛ -
هذا يتطلب تقييم الحل، بهدف التعرف على مدى مناسبته ومدى  ؛متابعة التنفيذ -

لابد من إعادة  ،المشكلة مازالت قائمة فإذا ما تبين أنّ  ،فاعليته في حل المشكلة
نتهاءً  ،ا بجمع البياناتعملية بأكملها، بدءً ال  .ا بمتابعة التنفيذوا 

إنّ هذا المنهج المقدم  للسيطرة على مضيعات الوقت، يتطلب توفر الرغبة لدى المدير 
في التعرف على مضيعات الوقت بهدف التخلص منها، لأنّ مثل هذا الأمر يتطلب التغيير 
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اجعة العادات الشخصية والوظيفة، وهو عمل شاق والتغيير لا يتم بسهولة، فهو يستلزم مر 
يتطلب قوة الإرادة، والصدق مع النفس، والإلتزام الجاد من جانب المدير لمواجهة هذه 
لى تخطيط ومعرفة الحقيقة بذاته وبطبيعة وظيفته، وبالرغم من أنّ المدير في  المضيعات، وا 

فممّا لا شكّ فيه أنّه يستطيع  أي مستوى إداري كان، لا يستطيع أن يسيطر على كل وقته،
إذا كانت لديه القدرة والإصرار على مواصلة ( مضيعات الوقت)أن يسيطر على كثير منها 
 (.01)انظر الجدول رقم ( 1).الة للوقتدفع نفسه اتجاه الإدارة الفعّ 

                                                 

 .010-031مرجع سابق، ص ص : حسن رعد الصرن( 1)
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من خلال ماسبق، نستخلص أنّه لا يمكن أن يخلو أي تنظيم أو أية مؤسسة من عوامل      
در الوقت وضياعه، ولكن العبرة تكمن في محاولة التقليل منها والسيطرة عليها  وبالرغم من ه

 .إمكانية تبريرها لدى الكثيرين، إلا أنّ بالإمكان كذلك ترشيدها، واستبدالها بأنشطة منتجة
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فإدارة الوقت مفتاحها التخطيط، والتنظيم، والسيطرة على مضيعات الوقت، وهنا لابد من 
ة إلى أنّ عملية إدارة الوقت بمختلف أبعادها هي كل متداخل ومتكامل، فلا يمكن الإشار 

 .إغفال عملية أو مرحلة دون اللإستناد إلى المرحلة السابقة
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 : خلاصة
والتراث النظري المتعلق بأبعاد وتجليات إدارة الوقت، قد  من جملة العناصر المختلفة

والأنواع  المفهوم :من التراكمات المعرفية المتعددة المداخل من حيث ،بلورت رؤى متداخلة

 .والأهداف والمتطلبات وطرق الاستغلال، سواءًا للوقت الشخصي أو وقت العمل

وتنظيمه والسيطرة  فقد تم تحديد أهم أبعاد هذا المتغير التنظيمي من تخطيط للوقت

ة هامة، دون اغفال التأثيرات المختلفة والتي تشكل في مجملها ركيزة تنظيمي ه،على مضيعات

والتقصي  المحتملة لعناصر البناء التنظيمي، مع ذلك ظلت هذه الأبعاد مجال للبحث

النظري، على المستوى الإمبريقي او على المستوى الشخصي، وعلى المستوى الكلي 

 .سائدةللمؤسسات، باعتبار هذه الابعاد تخضع لجملة من الأساليب والقيم المجتمعية ال

هناك ضرورة ملحة لإدارة وقت المؤسسة المعاصرة، بإعتبارها الفاعل الرئيسي فاليوم 

تصادية والإجتماعية، وكل داخل المجتمعات البشرية، والمحرك الأساسي لحركة التنمية الإق

زن للموارد البشرية داخلها، والإقلال من الوقت الضائع في العملية هذا من أجل صناعة توا

    .الإنتاجية

حاولنا خلال هذا الفصل توضيح أن الإهتمام بالوقت ومختلف أبعاده ينبع من كما 

، من حيث الضغوط والتحديات التي تواجه المؤسسات لمية المتداخلة فيما بينهاالبيئة العا

وكيفية استغلالها للوقت، فصفة التغيير والتجديد هي صفة هذا العصر، وهذا يعني أن 
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البعد الزمني لسياسة ) ات الزمن تتطلب اعادة النظر في مفاهيم العمل ومتطلباته مقتضي

 (.العمل، مستوى سياسة العمل، البعد الزمني للعمل 

داخل أبنيتها التنظيمية  وقتالاخير فقد حاولنا تحديد المسارات الاساسية لإدارة الوفي 

  المشكلة لسيرورة الأداء العام لها، دون إغفال التأثيرات المحتملة لباقي المتغيرات التنظيمية

  .وهذا مانحاول تجسيده في الفصول الموالية
 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

 
 
   
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 تمهيد   

  والعقلانية في استخدام الوقت  الكلاسيكيةالنظريات  -أولا

 والمرونة في الإستفادة من الوقت الحديثــةالنظريات  -ثانيا

 إدارة الوقتالقائم على لتميز التنظيمي او  النظريات المعاصـرة -ثالثا

 خلاصة
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 : تمهيد
ساهمت في  ،نظيرية عديدةالفكر الإداري في تطوره بمحطات ومحاولات ت لقد مر  

الذين قدموا مساهمات  ،وكان لكل محطة ومحاولة روادها ،مبادئه الإجرائية وصياغةبلورته 
وعالجوا القضايا الفكرية والتنظيمية الأكثر دقة  ،تعكس وتنبئ بالحقبة الزمنية التي عايشوها

لحاحا  .وا 
عدد من النظريات  ،(الفكرية والتنظيمية)وقد تمخض عن هذه المحاولات التنظيرية 

الفكري الذي تستمد طبيعة والمنطلق لوفقا ل ،التي توجهت لتفسير ظواهر ومتغيرات التنظيم
 .من خلاله مقومات بنائها النظري

من خلال عرضنا لجملة من نظريات  ،وهذا ما سنحاول تقديمه في هذا الفصل
  واستغلال ،وهو الوقت وكيفية إدارته ،وكيف تناولت أحد متغيرات البناء التنظيمي ،التنظيم

ين في مختلف يالدارس الذي أصبح من بين الموضوعات التي تحظى باهتمام ،هذا الأخير
الأمر الذي أدى إلى تعدد التفسيرات والمقاربات  ،تخصصات العلوم الاجتماعية والإنسانية

 .     ولعل سوسيولوجيا العمل والتنظيم غير معبر عن تعدد هذه المداخل ،المنهجية في دراسته
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يمكن  ،المتعلقة بإدارة الوقتباستقراء أدبيات الإدارة والتنظيم  :النظريات الكلاسيكية -أولا
 :عرضها كما يليتصنيفها و 

 Classical Theories of" للتنظيم الكلاسيكية لقد تأثرت النظريات التقليدية أو

organisation" التي سادت المجتمع الغربي خلال العقد الأول من القرن  ،بالاتجاهات الفكرية
 أو الرشد وقد اتسمت هذه النظريات بمنطلقها الفلسفي المستمد من مبدأ العقلانية ،العشرين

(Rationality)  الأولوية السائدة آنذاكفي التعامل مع الإنسان في إطار العمليات الإنتاجية و  
هذه النظريات قد بلورت الانعطاف التاريخي في التعامل الجديد مع  فيه أن   ا لا شك  مم  و 
لما كانت و  ذلك الحين الثورة الصناعية فيالتي زخرت بها  -التكنولوجية–فرازات الفنية الإ

وفي ظل العلاقات  ،(الحر)النظرية قد ولدت في بيئة المجتمع الرأسمالي  الانطلاقاتهذه 
                  الإنسان لمادية في التعامل معاها أكدت على الجوانب فإن   ،الإنتاجية السائدة

   الذي ينبغي أن يسود في المنظمة ،اعتبرت ذلك أساسا حاسما في بناء متطلبات الهيكلو 
المنظمة تمثل نظاما شبه مغلق في التعامل مع العلاقات  أن  " :قد أكدت هذه النظريات علىو 

مما أدى إلى بروز العديد من الاتجاهات في تحليل أوجه  ،"الإنسانية السائدة في إطارها
إبراز النماذج المنظمة الآتية كأساس يعبر عن  ،و يمكن على وجه التحديد ،نشاط المنظمة

 : التي سادت خلال الحقبة التاريخية المذكورة وهي  ،طبيعة النظريات التقليدية
 .النظرية البيروقراطية  -
 .نظرية الإدارة العلمية  -
 (1).نظرية المبادئ الإدارية  -

وتقسيم  ،كالتخصص :الجانب الفني من العملوتركز جميع النظريات الكلاسيكية على 
من و ، (كفاءة)التسلسل السلطوي من أجل تحقيق أعلى إنتاجية و  ،وتنسيقه وتوزيعه ،العمل

 :أهم افتراضات هذه النظريات ما يلي
 

                                                             

ص  ،7002 ،3ط ،(الأردن)ان عم   ،التوزيع، دار المسيرة للنشر و نظرية المنظمة: خليل محمد حسن الشماع، خضير كاظم حمود (1)
 .37-33ص 
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 .الإنسان كائن اقتصادي -
 .ذات طبيعة روتينية بسيطةو  ،أعمال المنظمة معروفة -
 .المنظماتفقط للحكم على نجاح المديرين و  ،ةالإنتاجيمعيار الكفاءة و  دااعتم -
 .يمكن تطبيقه في كل الظروف ،هناك أسلوب أمثل لأداء العمل -
 .ستقرةكما أن بيئتها م ،ة المحيطة بهالا تتأثر بالبيئ ،المنظمة تعمل كنظام مغلق -
 (1).لا يخدم المنظمةيضر بالإنتاج و  ،القنوات الرسمية كل تنظيم خارج -

 : ها ركزت علىالمعاصرة أن  عن الحديثة و ( الكلاسيكية)ظريات وما يميز هذه الن 
  التنظيم الأساسية باعتبارهما عناصر ،الهيكل التنظيميالتركيز على عناصر العمل و  -

ضيق نطاق و  ،والرقابة ،والمسؤوليات ،يترتب عنهما من تحديد السلطاتما و 
 .الإشراف

 .هي ما تضمن الولاءهي الحوافز المهمة للأفراد و  ،ديةالحوافز المااعتبار الأجر و  -
 .والاتصال الرسمي ،العملالاعتماد على الرسمية في  -
يقة وحيدة مثلى لتنفيذ الأعمال من خلال البحث عن طر  ،العقلانية في الأداءالرشد و   -

(2).ذلك من خلال التحليل العلمي للأنشطةو 
  

التي ارتكزت عليها النظريات  ،والافتراضاتوالشكل الموالي يوضح أهم الخصائص 
 :الكلاسيكية

 

  

 

 

 
                                                             

 .32-31ص ص  ،7032 ،(الأردن)ان عم   ،دار الحامد للنشر و التوزيع ،مبادئ علم الإدارة الحديثة:  حسين حريم  (1)
 .72، ص7007ط،  ، د(مصر)، الدار الجامعية، الإسكندرية تحليل وتصميم المنظمات: علي عبد الهادي مسلم   (2)
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 :افتراضات وخصائص النظريات الكلاسيكية :يوضح( 13)الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .إعداد الباحث :المصدر

 ارتباط كل واحدة بالبيئة         و ، منطلقات الفكرية لهذه النظرياتعلى الرغم من اختلاف ال
من حيث نظرتها للعاملين في  ،ها تشترك فيما بينهاإلا أن   ،الظروف التي صيغت فيهاو 

الإنسان كائن اقتصادي رشيد يسعى  هو أن   ،فتراض الأساسي لهذه النظرياتفالإ ،التنظيم
م تتحدد في ضوء العائد قوة ارتباط العامل بالتنظي ؛بتعبير آخر أو ،ظيم العائد الماديعإلى ت
 .  استمراره بهاأن يحققه عند التحاقه بالمنظمة و الذي يمكن  ،المادي

 : النظرية البيروقراطية -1
 Max Weberماكس فيبر "عالم الاجتماع الألماني ارتبطت هذه النظرية بالفيلسوف و 

فهم  وظائفها بقدر ما حاوليكن اهتمامه دراسة التنظيمات و الذي لم  ،" 1920- 1864
 3277الصادر سنة  ،Economie et Sociétéفمن خلال كتابه المهم ، جتماعيالواقع الإ

نسق  التنظيم/ تقسيم العمل والتخصص / الرشد والعقلانية 
الاتصال  /ضيق نطاق الإشـراف /رقابة لصيقة / مغلق 

لضمان ولاء / الاعتماد على الأجر والحوافز/ الرسمي 
 .الرجل الاقتصـادي/ العاملين 

 النظرية البيروقراطية
 (ماكس فيبــر)

 الإدارة العلمية
 (فريدريك تايلور)

 نظرية التقسيم الإداري
 (هنري فايول)
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له مفهومين مهمين لفهم نظريته ونموذجه الذي يتناول من خلاو  ،أي بعد وفاة فيبر بسنتين
  .(1)العقلانيةالبيروقراطية و : المثالي وهما

   العمل المكتبيعلى تقسيم العمل و يم الذي يعتمد التنظ: "هاعر ف البيروقراطية على أن  ف
 (2)."التي تعكس السياسة العامة للمؤسسة ،أو هي مجموعة الأسس الإدارية

باحثا  ،لإضفاء الصبغة العقلانية على الفعل" :أما العقلانية أو الترشيد فيستخدمها فيبر
هناك  وأن   ،فهي صفة تميز السلوك الإنساني الرشيد عن غيره ،(3)"عن أفضل الطرق للأداء

 .سمات لأي سلوك أو فعل عقلانيشروط و 
الية أكبر في حيث يكون هذا النموذج ذو فع   ،كما صاغ فيبر نموذج لتنظيم البيروقراطية

يضم بقوة و  ،الية الإدارةركيزة في فع   ،النظام العقلي فهو يعتقد أن  " ،المؤسسات العمومية
         في تقديمه لمنطق العملو  ،خصائص عقلية مناسبة في المنظماتو  ،مطلق السلطة

 (4)."و الرشد
مفرقا بينهما على  ،السلطةو  كما قدم فيبر تصوره للتنظيم بالتركيز على عنصري القوة

أن تطيع جماعة معينة من  حتمالا : "هان  لقوة على أاف فقد عر   ،توفر الشرعية أو فقدانها
الشرعية في  : "أما السلطة فهي  ،(5)"الناس الأوامر المحددة التي تصدر عن مصدر معين

 (6)."التعليمات للمرؤوسينإصدار الأوامر و 
لاستقرار النسبي وتحدد االتي تمنحها وتعطيها  ،السلطة تستوجب توفر الشرعية وعليه فإن  

التي تنبثق من ثلاثة نماذج للفعل  ،ثلاثة أشكال للشرعية، من هنا يكون فيبر قد حدد أبعادها
وكل من هذه النماذج  ،والقانوني أو العقلاني ،والتقليدي ،الفعل العاطفي :وهي الاجتماعي

                                                             
(1)  Jean Luc Charron، Sabine Sépari: Organisation et gestion de l’entreprise, éditions Dunod, Paris, 2 éd,  

2001, p 27. 

 .72ص  ،7003 ،(ليبيا)طرابلس  ،الدار الجامعية المفتوحة ،المفاهيم، الأسس، الوظائف، إدارة الأعمال: المهدي الطاهر غنية (2)
  .21، ص7001، (الجزائر)قسنطينة  ،مطبعة سيرتا ،مخبر علم اجتماع الاتصال ،علم اجتماع التنظيم: رابح كعباش(3) 

(4)  Jean Michel Plan: Théorie de l’organisation, édition dunod, Paris, 2 éd, 2003, p24. 

 .21ص  ،3273 ،7ط ،(مصر)القاهرة  ،التوزيع، دار المعارف للنشر و دراسة التنظيمو  النظرية الاجتماعية: السيد الحسيني (5)
 .7ص  ،7032 ،(الأردن)ان عم   ،التوزيع، دار المعتز للنشر و إدارة الأعمال مبادئ ومفاهيم: جمال محمد عبد الله (6)
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العقلانية ، السلطة الكارزمية والتقليدية :وهذه النماذج هي ،نا للطاعةيشكل دافعا ومحركا معي  
 .وكل واحدة منها تظهر في شكل معين من البناءات التنظيمية الهيرارشية المنظمة ،القانونيةو 

التحليل في ضوء النمط المثالي ئص التنظيم البيروقراطي بالشرح و فيبر خصاكما تناول 
هو يجمل خصائص التنظيم البيروقراطي في النقاط و  ،عتمده في تحليلاته الاجتماعيةالذي ا
 : التالية

هذا من شأنه أن يعمل على و  ،الرسمية التي تحكمها القواعد تنظيم مستمر للوظائف -
 . بدلا من التفكير في الحلول اللازمة لكل حالة فردية ،توفير الجهد

التزامات وظيفية معينة قائمة على أساس مبدأ ، ن لكل مكتبنطاق اختصاص معي   -
 .تقسيم العمل

تحديد واضح لوسائل ، مع سلطة لشاغل المكتب تقابل الواجبات التي يلتزم بأدائها -
 .في الحالات المنصوص عليها بحيث لا يكون استخدامها إلا   ،الالتزامات الضرورية

شراف لخضع تفكل وظيفة  ،لسل السلطةتنظيم المكتب قائم على أساس تس - حكم وا 
أمام رئيسه عن  مسؤول ،كل موظف في هذا الهرم الإداريو  ،وظيفة أخرى أعلى منها

 .أعمالهه أيضا مسؤول عن قراراته و كما أن   ،أعمالهمقرارات مرؤوسيه و 
هناك نظام و  ،عبارة عن قواعد فنية ومعايير عامة ،المكاتب كالقواعد التي تحكم سلو  -

 .الكفاءة أو الاثنين معاترقيات قائم على أساس الأقدمية و من ال
   لا يحق لهم استخدام وسائل العمل  ،ال في المنظمةفالعم   ؛ةلكيفصل الإدارة عن الم -

، كما أن  أو تملك المكتب أو ما فيه ،عدم وجود أي حق في احتكار الوظيفة، و الإنتاجو 
 .تثبت كتابة  توضع و  والقواعد والقرارات الإداريةالإجراءات جميع 

وعن  ،ا عن الاعتبارات الشخصيةبعيد ،يةقيام الموظف بأداء وظيفته بروح رسم -
    (1).الية الإنتاجيةعدم المحاباة لزيادة الفع  العواطف و 

                                                             

ص ص  ،7002، (مصر)لتوزيع، الإسكندرية ا، الدار الجامعية للنشر و السلوك التنظيمي، مدخل لبناء المهارات: أحمد ماهر(1) 
33-32. 
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نجد من الباحثين من يضيف إلى النموذج المثالي خصائص  ،إضافة إلى هذه الخصائص
 : أخرى

    بالشمول والعمومية  ،التعليمات التي تطبقها المنظمة البيروقراطيةتتصف القواعد و  -
استيعاب و فهم القواعد الإدارية السائدة  ،بحيث يستطيع كل فرد فيها ،والثبات النسبي
إلى  ،كما يؤدي هذا الثبات النسبي في الأعمال الموكلة لأفراد المنظمة ،بدقة ووضوح
 .والإدارية للعاملين ،والخبرة الفنية ،زيادة الكفاءة

خلال التقاعد من  ،لوظيفي لأفرادهااتؤدي المنظمة البيروقراطية إلى تحقيق الأمن  -
يأتي ذلك من و  ،المهني ى إيجاد إجراءات ثابتة للترقية والتقدمالعمل علو  ،وزيادة الرواتب

خلاصهم و زيادة حماس الأفراد و  خلال وخلق سبل الرقابة على  ،رفع كفاءاتهم الفنيةا 
 (1).استخدام الأساليب العقلانية في زيادة الإنتاجو   ،الأداء

 (2).أخير تمثل الإدارة البيروقراطية النمط الخالص للهيمنة الشرعيةو  -

تعطي سمتين لأي  ،هذه الخصائص التي قدمها فيبر من خلال نمطه المثالي إن  
والكفاءة القصوى لكل  ،لعملاالتوفيق بين سلطة تقسيم : منظمة تعتمد على هذا النموذج وهما

مكانيات  ،واحد في العمل ومن جهة أخرى التطور التقني الذي ينمي الحاجة إلى الكفاءة وا 
 (3).ي الكفاءة للبيروقراطيةوبالتالي تقو  ،تقسيم العمل

التي من خلالها و  ،تي وضعها فيبر لنموذجه المثاليالخصائص البعد تبلور المبادئ و 
   تعرضت هذه الأخيرة إلى جملة من الانتقادات من قبل العديد من الباحثين ،صاغ نظريته

 :يمكن إبرازها في النقاط التاليةو 

                                                             
(1) Robert Merton: Bureaucratic structure and personality، free press، new york، 19 75،  p24. 

دار الفرقد  ،ترجمة إياس حسن ،علم الاجتماع من النظريات الكبرى إلى الشؤون اليومية: جان فرانسوا دورتيه ،فيليب كابان (2)
 .22ص  ،7030 ،(سوريا)دمشق  ،للطباعة والنشر والتوزيع

(3) Bruno Jarrosson : 100 ans de management، édition Dunod، Paris، 2000، p14. 
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غفالها لطبيعته الإنسانية والاجتماعية ه آلةالفرد ومعاملته على أن   إهمال - الأمر الذي  ،وا 
تؤدي إلى انخفاض كفاءة الأداء في  ،يؤدي إلى احتمال حدوث نتائج غير متوقعة

 .المنظمة بدلا من ارتفاعها
  انخفاض الكفاءةعلى الإهمال و  ،ليها البيروقراطيةتساعد بعض المبادئ التي تقوم ع -

 .مبدأ الأقدمية في الترقية :مثل
 الانحرافال محاولة ا يؤدي إلى زيادة احتممم   ،"والإشرافالرقابة "التركيز على مبدأ  -

لمزيد يعقبها ا ،الإشرافو لى خلق المزيد من الرقابة بالتالي إو  ،عن القواعد والتعليمات
 ةتحمل الكلفو  ،يؤدي ذلك إلى انخفاض الكفاءة في النهايةو  ،من النتائج غير المتوقعة

في حين تترك الأهداف  ،وقت في التركيز على إنجاز أنشطة الرقابةهدر الو  ،العليا
 .الأساسية للمنظمة بدون تنفيذ يتناسب مع كلف الرقابة على إنجاز الأعمال

  حددها فيبر مثل التدرج الهرمي التي ،"المنظمة المثالية"التناقض بين خصائص  -
 .أفراد المنظمةالتدريب كأساس لاختيار وبين الخبرات و  ،وسلطة الإدارة

ن  و  ،ائص الداخلية أو الذاتية فحسبفعاليتها بالخصلا يرتبط نجاح المنظمة و  - ما ا 
بعبارة و  ،بالمنظمة دور كبير وأساسي في هذا الخصوصللظروف البيئية المحيطة 

ها نظام مفتوح ن  ليست على أو  ،ها نظام مغلقية المنظمة على أن  تعالج البيروقراط ،أخرى
 (1).يتأثر بهاو يؤثر في البيئة 

واستخدام القواعد والإجراءات غير الشخصية في  ،أحكام الرقابة التامة من هنا يتضح بأن  
 (2).ءيؤدي إلى تباين القدرات الذاتية لأفرادها في الأدا ،تحديد سلوك المنظمة لتحقيق توازنها

 تؤدي في الوقت ،فالنتائج المتوقعة للقواعد العامة غير المرتبطة بالعوامل الشخصية 
تتمثل في خلق الحدود الدنيا من  ،ذاته إلى ظهور مجموعة من النتائج غير المتوقعة

المتدنية و تصبح هذه المعايير الواطئة أو  ،المعايير المقبولة في السلوك الفردي داخل المنظمة

                                                             

 .32مرجع سابق، ص : خضير كاظم حمود ،خليل محمود حسن الشماع  (1)
 .72ص  ،7003 ،(الأردن)عم ان  ،التوزيعوك التنظيمي، دار الصفاء للنشر و السل: خضير كاظم  (2)
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خلق  من جهة  أخرى فإن  و  ،معايير قصوى يسعى لتحقيقها أفراد المنظمة وأ ،بمثابة قيم عليا
بين أهداف المنظمة و  ،الدنيا وفقا للمعايير انحراف كبير بين الإنجاز المتحقق وفجوة أ

 يؤدي إلى التوسع في أحكام الرقابة فيها ،(التي تسعى إلى تحقيق أعلى إنجاز)البيروقراطية 
 فقد عالج العديد من الباحثين ،من هناو  ،عدم التوازن في سلوك المنظمة ذاتهاو  خلق التوترو 

كما  ،داخل المنظمة( الرشد)محددات العقلانية الانب أخرى مثل في المنظمة البيروقراطية جو 
لتي تحدث في االتغيرات الحاصلة في الإجراءات العملية  (Blau)قد درس و  ،(Bendix)تناول 

تناولت و  ،بسبب الحاجات الملحة لجماعات العمل ،المستويات الدنيا من الهرم التنظيمي
التباين في السمات و  تحكم أداء الأفراد داخل المنظمة التي ،أخرى الجوانب السلوكيةدراسات 

 لاختلاف الكفاءات  السبل المتعلقة باختلاف الأداء المتحقق نتيجةو  ،الشخصية للأفراد
لقد انطلقت معظم الدراسات الحديثة للبيروقراطية من  ،أثرها في الأداءو  الخبرات الشخصيةو 

وفقا لآراء العديد من الباحثين )ما يخلقه ذلك النموذج و   ،حقيقة نموذج فيبر في بناء المنظمة
الذي يؤدي و  ،من ابتعاد المستويات الإدارية الدنيا من مراكز اتخاذ القرار( في حقول المنظمة

استنزاف أوقات أطول و  ،لتالي إلى البطء في اتخاذ القراريقود باو  ،إلى جمود سلوك المنظمة
في الوصول إلى القرارات التي أراد لها ماكس فيبر أن تكون مثالية في تحقيق أهداف 

لكن مع مراعاة و  ،كما قدمت نماذج نظرية تستند أساسا إلى النموذج المثالي لفيبر ،المنظمة
ومن أشهر النماذج التي  ،التي وجهت إليها ولتفادي بعض الانتقادات ،التعديلات المطلوبة

والتي  ،وجولدنرر ،سلزنيك ،وهي لكل من ميرتون: جرت صياغتها في هذا المضمار ثلاثة
 (1).حاول من خلالها معالجة بعض أوجه القصور في نموذج فيبر

التي وجهت للنموذج المثالي للتنظيم البيروقراطي  والانتقادات الملاحظات ،في الحقيقة 
 وذلك أن   ،فهم الواقع الفعلي فيباعتباره أداة منهجية تساعد  نتقلل كثيرا من قيمته لا

ومصدر إلهام للعديد من المهتمين بدراسة  ،النموذج الفيبري ما يزال يشكل نقطة انطلاق
 .استخدامه بطريقة حرفية جامدة ه لا يمكن اعتباره أولأن   ،التنظيم

                                                             

 .20مرجع سابق، ص : خليل محمد حسن الشماع، خضير كاظم حمود (1)



 المداخل المعرفية لإدارة الوقت                                                               الفصل الثالث
 

 
 

147 

       :قراطي للتنظيمإدارة الوقت من منظور الضبط البيرو 
ي الخصائص التوأهم الافتراضات و  ،نا لفحوى النظرية البيروقراطيةعلى عرض ابناء  

الاعتماد على العلاقات و  ،الإجراءاتووضوح القواعد و  ،من تدرج هرمي للسلطة ،قدمتها
من أجل ضمان مزيد من  ،تهاها تؤكد على ضرورة وصول المعلومات في وقفإن   ،الوظيفية
التعليمات يؤدي إلى سريان المعلومة فالالتزام بالأوامر و  ،والعقلانية في الأداء والعمل الرشد،

 .الأداء على أحسن ما يرامو  المطلوب ( ينجز)يتحقق و  ،بشكل جيد
من ( البيروقراطية)الذي قدمته هذه النظرية  ،فإذا نظرنا إلى خصائص النمط المثالي 

ويحسن  ،وتطبيق خطط العمل ليكون الأداء محكوم بها ،وتقسيم العمل تخصص وظيفي
وهذا أيضا من  ،والمتابعة الصارمة على الأعمال وأيضا من خلال الرقابة ،استخدام الوقت

والواجبات  قيام الفرد بالمهام لأن   ،والتسلسل الهرمي ،والانضباط ،خلال القواعد الصارمة
 .الدور الأساسي المطلوب منه هو ا،ة بهوص  الم

فرض رقابة صارمة على العم ال من قبل المشرفين لتسريع ، إضافة إلى ذلك
توزيع الأجور يكون بناء على الجهد   كما أن  ، وتقديمها في مواعيدها المحددة، الأنشطة

 .وذلك لضمان مزيد من التقدم في العمل  والإنجاز ،والأداء المقدم
من خلال تقسيم  ،غلال الوقتيعتمد على ضرورة استوالذي  فالنمط الذي قدمه فيبر

لتوفير  ،والإجراءات ،واللوائح ،وكذا الاعتماد على خطط عمل ،والتخصص الوظيفي العمل
كل هذا من خلال  ،المعلومة اللازمة في الوقت المناسب للقيام بالعمل في الوقت المحدد

 .والالتزام بالنموذج البيروقراطي ،في السلوك الرشد  العقلاني
 الافتراضاتو  ،وكيفية استغلاله أحد خصائص نموذجه المثالي بر الوقتكما اعتبر في

اتخاذ القرار كعملية  حيث يتصور أن   ،وطرحها خير معبر عن ذلك والمفاهيم التي استخدمها
 يجب أن تتوفر المعلومات للقيام بها في الوقت المناسب ،ودورية داخل التنظيم حيوية

 .والمحدد
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   وأهم الانتقادات التي وجهت لها ،النظرية البيروقراطية بعد عرضنا لمجمل ما طرحته
وهي نظرية   ،سنتناول نظرية موالية ،الوقت وهو وكيف عالجت متغير مهم في التنظيم
وكيف تناولت متغير إدارة الوقت لمحاولة معالجة  ،الإدارة العلمية كأحد أهم نظريات التنظيم

 .  وهي انخفاض الإنتاجية ترةكانت من أبرز سمات تلك الف ،مشكلة صناعية
    : نظرية الإدارة العلمية -2

حيث عرفت انتشارا واسعا في  ،70وبداية القرن  32ظهرت هذه النظرية أواخر القرن 
 Frederick بفضل إسهامات عدد من الباحثين  وعلى رأسهم العالم الأمريكي(1) اوأوروب أمريكا

Taylor (3232-3721)،  النظرية محاولا من خلالها تجاوز إفرازات الذي أرسى مبادئ هذه
ونقص  ،الإحلال الصناعي: وكذا مخلفات الثورة الصناعية المتمثلة في، الليبرالية المتوحشة

هذه المشكلة التي شغلت العديد من  ،وانخفاض مستويات الإنتاج، العاملة المؤهلة اليد
  (2).32المتخصصين في مجال العمل في منتصف الستينيات من القرن 

 Midvale Steel) لقد طور تايلور أفكاره من خلال التجارب التي صممها في مصانع 

works)  وقطع المعادن والتي كانت متخصصة في تليين ،(3773 -3770)ما بين (Lart de 

coupes les métaux)  (3).بفيلادلفيا 

بادئ مخلص إلى وضع  ،بعد هذه التجارب التي صممها تايلور بمصانع فيلادلفيا 
والتنظيمات في  ،والورشات ،عاني منها مختلف الشركاتتللحد من المشكلات التي كانت 

الكفاءة  -التخصص -مبدأ الرشد: والتي لخصها في  ،وأوروبا لمتحدة الأمريكيةاالولايات 
 (4).وخاصة في عملية الإنتاج ،التركيز على المستويات الدنيا-الفنية

                                                             

 ،(الأردن) انعم   ،التوزيعو  زهران لنشر دار، مبادئ في العلوم الإدارية الأصول والمفاهيم المعاصرة: آخرونعبدو عريفج و  (1)
 .73ص  ،7037

(2) Sabine Erbés-Seguin: La sociologie du travail, éditions la découverte, Paris, 2003, P22.    

(3) Lusin Bagla: Sociologie des organisations, éditions  la découverte, Paris, 2003, P26. 

(  مصر)، الدار الجامعية، الإسكندرية، السلوك التنظيمي، نظريات ونماذج: جمال الدين المرسي وثابت عبد الرحمان إدريس (4)
 .22، ص7000
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والأساليب  شدد تايلور على ضرورة تحديد أفضل الطرق ،المبادئإضافة إلى هذه  
 One"  ومثلى للأداء واحدة والتوصل لطريقة ما دفعه لاكتشاف وهو ،التي تؤدى بها الأعمال

best way (1) تم  إذ ،قسيم العمل إلى جزئيات بسيطةت ،والزمن وذلك عن طريق دراسة الحركة
بهدف ربط الأجزاء ببعضها  ،والزمن الذي تستغرقه لذلك ،تحديد حركاتها من مكان لآخر

عادة توزيع مكونات العمل ،وقت ممكن وفي أقل وأفضل طريقة البعض بأسرع زالة  ،وا       وا 
التقليل من الوقت الضائع أو إعادة تصميم مواقع العمل بطريقة مناسبة ضمن انسيابية  أو

      (2).بشكل مناسب دون عوائق
شراكهم في عملية التدريب التايلور ضرورة خضوع العم  كما يعتبر   لضمان زيادة  ،وا 

كسابهم خبرة تزيد من مستوى الإنتاج كفاءاتهم ما يؤدي بدوره إلى استمرار التنظيم   وهو  ،وا 
 (3).وتقدمه

ركز تايلور على التخصص الضيق حتى يسهل تنفيذ الأعمال   ،وفي مجال الأعمال 
التي تنجز بها كل  ،وتحديد الوسائل الأكثر كفاءة ،وأساسية طةوتجزئتها إلى جزئيات بسي

التي من خلالها تمكن من  ،ولقد استخدم تايلور في هذا الخصوص ساعات التوقيت ،مهمة
 (4).القطع قياس الإنجاز سواء بالوحدات أو

حاول تايلور التأكيد على تزويد العمال بمقابل أو بحافز تشجيعي  ،ومن جانب آخر
 (5).إلى أداء العمل وفق الطريقة التي تم التوصل إليهايدفعهم 

                                                             

 .31، ص3222، (مصر)، المكتب الجامعي الحديث، الإسكندرية إدارة الموارد البشرية: راوية محمد حسن (1)
، ص 7001، (السعودية)، دار حافظ للنشر والتوزيع، جدة العامة، المفاهيم، الأنشطة، الوظائفالإدارة :  طلق السواط و آخرون (2)
 .23-20ص 
 .70-32، ص ص 7030، (الأردن)، دار أسامة للنشر والتوزيع، عمان استراتيجيات التطوير الإداري: ثروت مشهور (3)
 .12، ص 7037، (الأردن)وراق للنشر والتوزيع، عم ان ، دار الالفكر التنظيمي في إدارة الأعمال: سعد علي العنزي (4)
 .32، ص 7000، دار مدني للنشر ، الجزائر، التنظيم وعلاقات العمل: فاروق مداس (5)
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إذا لم يضم مجموعة من الخبراء المتخصصين في  ،وبدوره لا يكون للتنظيم معنى
 تعليماتهأي أن يشرف على كل جماعة شخص معين يوجه العمال من خلال  ،الإشراف
 (1).المحددةوفي مواعيده  ليتم العمل بشكل صحيح ،أخطاؤهم أثناء العمل ويعدل

ه حاول دراسة مختلف العمليات التي يقوم بها العمال فإن   ،من جملة ما قدمه تايلور
والمهارات التي تتلاءم مع  لاختيار العاملين على أساس القدرات ،وتحليلية دراسة منهجية

وتأكيد  ،اليةوفع   ثم تدريبهم على أفضل الطرق لإنجاز المهام بكفاءة ،متطلبات كل وظيفة
وتوفير بنية العمل التي تساعد على الوصول لنتائج  ،التعاون من خلال الحوافز المادية

باعتبار أن  ،وتقسيم العمل بالإضافة إلى التخصص ،وذلك في ضوء الطريقة العلمية ،العمل
ه يؤدي إلى ضمان السير الحسن للعملية إلى جانب أن   ،وكفاياتها له أثر كبير في الإدارة

 (2).الإدارية
تضاعف جهدها للحصول على  ،جماعة عمل في التنظيم والتي تجعل كل فرد أو 

 (3).والصعوبات داخل التنظيم متجاوزة في ذلك كل التحديات ،أجر إضافي
وتنمية مفهوم  ،وحتى يتمكن التنظيم من الوصول إلى الكفاءة الإنتاجية المطلوبة

نستطيع  ،فمن خلال الإدارة العلمية ،الذي يعمل بطريقة مطابقة للعقل الرجل الاقتصادي
ال ويحصل العم   في حين يكسب ،الحصول على فائدة أكثر أهمية للمستهلكين بسعر بيع أقل

وفي هذا الإطار قدمت نظرية الإدارة العلمية مبادئ اعتبرها  ،على أجر أكثر ارتفاعا
 (4).والاستمرارية  والإنتاج وهي تركيزها على الأجر ،ومفتاح نجاح التنظيم الباحثون جوهر

  :ودعائم هذه النظرية كل من كما ساهم إلى جانب فريدريك تايلور في بلورة أسس

                                                             

 .23، ص 3222، 7، ط(مصر)، دار المعرفة الجامعية للنشر والتوزيع، الإسكندرية علم الاجتماع الصناعة: علي عبد الرزاق الجلبي (1)
 .32ص  3227، مركز والديسر للاستثمار والتطوير الإداري، مصر، الفكر المعاصر في التنظيم والإدارة: سعيد عامر وعلي عبد الوهاب (2)
 .33، ص 7001، 3، ط(الأردن)، دار المسيرة للنشر والتوزيع، عمان الإدارة علم وتطبيق: الجيوسي محمد رسلان، جاد الله جميلة (3)
، 7003، (مصر)، دار المعرفة الجامعية، الإسكندرية علم الاجتماع التنظيم، مدخل التراث والمشكلات والموضوع والمنهج:  محمد علي محمد (4)
 .332ص
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دورا محوريا  ر،وليليان إلى جانب تايلو  لقد لعب الزوجان فرانك :فرانك وليليان جيلبرت -
وبالضبط في  ي،ا صناعوقد كان مجال تدخلهم ،وبلورة مبادئ الإدارة العلمية في صياغة

وقد حاولا هذان الباحثان الوصول إلى اكتشاف أفضل الطرق  ،صناعة مواد البناءمجال 
فلاحظ جيلبرت  ،والزمن معتمدين في ذلك على دراسة الحركة ،وأيسرها لأداء الأعمال

هم يستخدمون ثلاثة أنماط مختلفة على أن   ،أثناء إشرافه على العمال في مصنع الطوب
التي يقوم بها العمال  ،لة إبعاد الحركات الغير ضروريةفقام بدراستها لمحاو  ،من الحركات

والتي تحتفظ على الحركات  ،ومحاولة ابتكار طريقة جديدة لرص الطوب خلال نشاطاتهم
 .الضرورية فقط

والتي كان لها اهتمامات كبيرة بعلم  ،3202وبعد زواج فرانك جيلبرت بليليان سنة 
 :ووضع الأعمال التالية شاركا سويا في بلورة ،والإدارة النفس
 .تقسيم حركات اليد إلى سبعة عشر حركة نمطية -
واكتشاف ، ق سير العملقيلاستخدامها في الرقابة على تد ابتكار خريطة سير العمل -

 (1) .الانحرافات المحتملة
من أبرز رواد الإدارة  ،يعتبر هنري جانتHenri Guant" (3713-3232 :)هنري جانت " -

حيث انفرد بتطوير خريطة لجدولة المشاريع  ،32العلمية الذين برزوا في أواخر القرن 
ومراقبة الزمن  ووسيلة لتخطيط المشاريع وقد استخدمت كأداة وعرفت باسمه ،م3232سنة 

تقوم على أساس مقارنة الوقت  ،يتم تصميمها في شكل برامج زمنية ،اللازم لتنفيذها
وهي تظهر مدى التقدم في  ،المخطط للعمل بالوقت الذي استغرقه الوقت الفعلي لذلك

 واتخاذ القرارات اللازمة ،وتساعد المشرف على التدخل الفوري ،تنفيذ الخطة المرسومة
 (2).والمناسبة لمعالجة أي مشكل قد يقف حاجز أمام إنجاز الأعمال في الوقت المحدد

                                                             

، ص 3227(  مصر)، مؤسسة شباب الجامعة، الإسكندرية العملية الإدارية في ميدان الأعمال، مدخل الوظائف والممارسات: علي الشرقاوي (1)
11. 
 .331مرجع سابق، ص : محسن الخضيري (2)
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من مبادئ  وحلول عملية لتبسيط إجراءات  ،رغم كل ما قدمته نظرية الإدارة العلمية
وكغيرها من النظريات وجهت إليها انتقادات جراء ما انجر عن تطبيق  هإلا أن   ،العمل

ها فشلت في إيجاد حلول لأبرز المشكلات كما أن   ،والورشات مبادئها في بعض المصانع
ومن أبرز  ،والتي في مطلعها مشكلة الإحلال الصناعي ،المرحلةالصناعية في تلك 

 : الانتقادات الموجهة إلى نظرية الإدارة العلمية
 .بالتركيز على العمل  وعناصره ،إهمالها للعوامل الإنسانية  والاجتماعية للعاملين -
همال الجوانب الإدارية التركيز على الجانب الإنتاجي - واعتبار  ،والتنظيمية وا 

 .منظمة نسق معلقال
 .والبيئة عدم إعطاء أهمية للتفاعل داخل المنظمة -
 .لم تعطي اهتماما لتنظيم الغير رسمي -
 (1).العادات السائدة في المجتمعو  القيم: إهمال بعض المتغيرات مثل -

وتطبيق مفهوم الرجل الاقتصادي  ،كما أكدت هذه النظرية على الحوافز المادية فقط
تقسيم العمل الذي دعت إليه هذه النظرية  كما أن   ،الشركات الصناعيةالذي يخدم مصالح 

تقسيم العمل يشكل  أين اعتبر أن   ،"آدم سميت"ما أكد عليه  وهو ،يخلق داء نفسي للعمال
كما جعلت من النظام أهمية أكبر من الفرد بوضعه  ،خطر في التقليل من إمكانيات العاملين

 (2).الإنسانيةوهذا هدف ضد ، في أعلى الهرم
 :التايلورية والتصور الكمي لإدارة الوقت

منكب في  ووه التي صاغها ،ئ نظريته العلميةلقد حاول تايلور من خلال مباد 
التي تصب في مجملها في كيفية و  ،بفيلادلفيا (Midvale steel works)ه بمصانع بتجار 

 .الإنتاج  والإنجازوزيادة استغلاله لتحقيق أعلى معدلات  ،الاستفادة من الوقت

                                                             

 .77-73السلوك التنظيمي، مرجع سابق، ص ص : خضير كاظم  (1)
(2) Jean Michel Plane : op cit, pp 18-19.    



 المداخل المعرفية لإدارة الوقت                                                               الفصل الثالث
 

 
 

153 

وذلك بوضع خطة مسبقة لكيفية  ،فقد قام تايلور بتحديد الوقت اللازم لأداء كل مهمة
هم على دراية مسبقة بالوقت لأن   ،ارتياحو  أداء العاملين فيما بعد بأداء تلك المهام بكل دقة

العاملين أثناء وهذا بدوره يقلل من درجة ارتباك  ،ووقت انقضائها الذي تبدأ فيه هذه المهمة
ما اصطلح عليه فيما  وهو ،وزيادة تركيزهم لأداء تلك المهام بكل إتقان ،تأديتهم هذه المهام

وما تلعبه من زيادة في معدلات  بعملية التخطيط للوقت ،بعد لدى المتخصصين في الإدارة
 .الإنجاز

والقيام بها  ،هةالمتشاب القضاء على الأعمال الروتينية أو كما حاول تايلور التقليل أو
فمن  ،وتخصيصه لقيام بالأعمال المهمة (الذروة)وتوفير الوقت المنتج  ،في وقت غير منتج

المهمة إلى عناصر  خلال تقسيم العمل الذي يقوم من خلاله العمال بتجزئة النشاط أو
ومهمة يريد  والمعلومات حول أي نشاط وهذا ما يستدعي جمع مختلف البيانات ،بسيطة
نجازهاا القيام بهالعمال  لتساعد العمال  ،وأهميتها كذلك ترتيب الأنشطة حسب أولويتها ،وا 

تقان وأدائها بكل حماس على البدء في تلك الأنشطة وفي نفس الوقت التخفيف من عبء  ،وا 
 . العمل

وركز على ضرورة تطبيقه  وتعميمه  الأسلوب العلمي الذي أشار إليه تايلور كما أن  
التركيز على البنية )اختيار العمال وفق شروط محددة  وهو ،والمصانع على كل الورشات
   لمؤسسةلستراتيجية الإرؤية المع تصميم العمل بطرق علمية تتماشى مع  ،(الجسدية للعمال

التي  ،والوقت المطلوب لتنفيذ الإستراتيجية والوقت اللازم وحجمها وذلك بتحديد نوع العمالة
مع إخضاع هذه  ،جماعي طرف العمال في إطار فردي أو تترجم إلى خطط تنفيذية من

 .العمالة لعملية التدريب
من خلال ما طرحه هذين الباحثين : وتحليل محتوى الأعمال فرانك وليليان جيلبرت -

 :يكونا قد أشارا إلى عمليتين مهمتين لإدارة وقت العمل  وهما
فمن خلال المبدأ الذي دعا إليه بتقسيم حركات  ؛ومعرفة محتوى الأعمال إعادة التحليل -

 .والأنشطة وذلك لتسهيل طريقة القيام بالمهام ،اليد إلى سبعة عشر حركة نمطية
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واستخدامها في  ،وذلك بابتكار خريطة سير العمل؛ الرقابة على الأعمال المتابعة أو -
العمال  والتأكد من ،واكتشاف الانحرافات المحتملة ،الرقابة على تدفق سير العمل
وهل الطرق التي تقترحها الإدارة على العمال للقيام  ،الملتزمين بالمهام الموكلة إليهم

حالة قبولها وهل هذه الطرق حققت ما أريد الوصول إليه في  بالعمل تجد قبولا أم لا؟
 .القيام بالعمل بأقل هدر للوقت  وتكلفةو من طرف العمال؟  وه

  :الإعتماد على قائمة للأعمالب: وجدولة المهام هنري جانت -
تعد عنصرا هاما في  ،المتابعة كإحدى عمليات إدارة الوقت لقد أوضح هنري جانت أن  

والتي حملت   ،لمهامفمن خلال وضعه لخريطة جدولة ا ،التزام العامل  وانضباطه في العمل
والتي تعنى بمتابعة الأعمال  والقضاء على الانحرافات التي تحدث أثناء  ،فيما بعد اسمه

 .والتي تؤدي بدورها إلى إنجاز  والقيام بالعمل في الوقت المحدد  وبأقل هدر للوقت  ،العمل
هناك عملية جد مهمة لنجاح العمال في إدارة  وقتهم  كذلك حاول جانت أن يبرر أن  

لمعرفة مدى  ،طط للعمل بالوقت الذي استغرقه فعليا لذلكوهي ضرورة مقارنة الوقت المخ
ومعالجة مختلف الانحرافات  والمشاكل التي تكون   ،التقدم في إنجاز المهام  والأنشطة

 .وتقف حائلا أمام ذلك
فقد طرح جانت مجموعة من الخرائط المساعدة مثل  ،إضافة إلى هذه الخارطة الأساسية

 Man)وخارطة سجل العامل  (Machinal Reard)وخارطة سجل الآلة  ،(layot)خارطة الترتيب 

Reard). 
لى جانب مجموعة الخرائط التي تنظم العمل اهتم جانت بربط الأجر بالعمل في إطار  ،وا 

واقترح لموجب ذلك تقديم مكافآت للعمال  ،(العلاوة)و (المهمة)فقد حدد  ،فلسفة الحوافز
في حين يستمر الأجر العادي للآخرين حتى في حالات  ،المنتجين أكثر من المعدل المقرر

عندما حمل الإدارة  ،بشكل محدد ولو ه اهتم بالعوامل الإنسانيةكما أن   ،انخفاض الإنتاج
 .مسؤولية انخفاض الكفاءة الإنتاجية
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فمن خلال تحديد الوقت  ،جاءت نظرية الإدارة العلمية لتؤكد على ضرورة استغلال الوقت
وتحليل محتوى الأعمال عن طريق جدولة المهام حتى تؤدى الأعمال  اللازم لأداء كل مهمة

 .ما يضمن تحقيق الأهداف وهو ،وبطرق سهلة بنجاح
ورفض أي  ،والالتزام بها وتحديد معايير العمل كما دعت إلى تحديد طريقة مثلى للأداء

وتوزيع المسؤوليات بين الإدارة   وتقسيم العمل ،ن العامليننمط من العلاقات الغير رسمية بي
ولن  ،كل هذه العناصر تسهل على الإدارة تحقيق استراتيجياتها ،والعاملين بشكل متساو

 .       ل الالتزام بالمبادئ التي قدمتها نظرية الإدارة العلميةلامن خ يتحقق ذلك إلا  
توجه  ،علمية على تحقيق الكفاية الإنتاجيةنظرية الالفي الوقت الذي ركز فيه أصحاب 

إلى التركيز على الجانب " عمليات الإدارة"أو" التقسيم الإداري"رائد نظرية " هنري فايول"
التي ساعدته على  ،حيث مزج أفكاره مع تجاربه الميدانية في مجال الإدارة ،الإداري للتنظيم
 ". التكوين الإداري"صياغة نظرية 

 :  التقسيم الإداري نظرية -3
الذي كان مهندسا في  ،"Henri Fayol هنري فايول "تنسب هذه النظرية إلى صاحبها 

كان له مشوار  ،(3222-3713)ولد بأسطنبول  والذي  Saint-Etienneمجال المناجم بمدينة
ففي الوقت الذي كان فيه تايلور منصب  ،حافل من خلال مهنته كمدير في مصانع التعدين

طلق يما  ووه ،فايول كان مهتما بالإدارة العامة للمؤسسة نجد أن   ،جل إهتمامه على الورشة
فقد شكلت مدرسة الأعمال الأمريكية فضاء اكتسب من خلاله  ،عليها اليوم بإدارة الأعمال
 (1).دول العالمحاول أن يقدمها إلى فرنسا  وباقي  ،فايول جملة من المعارف

وتحديد أهداف التنظيم   ،الوالأداء الفزيولوجي للعم   اهتم فايول بدراسة العمليات الإدارية
بغية الوصول إلى الكفاية الإدارية لتعظيم الكفاءة  ،والأنشطة اللازمة لتحقيق هذه الأهداف

                                                             
(1) Hamid Bettahar: Management des organisations, Dar El Othmania édition et distribution, Alger, 2014, p23. 
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والأنشطة على  الأعمالوقد حدد المعايير التي توزع عليها ، (1)الإنتاجية للعامل بأقل تكلفة
 (2).أجزاء التنظيم

هي انعكاس لكفاءة المدير الذي يجب عليه تحديد  ؛كفاءة المؤسسة كما يرى فايول أن   
والتأكيد على  ،(3)وتحديد الأنشطة اللازمة لتحقيق هذه الأهداف ،الأهداف الرئيسية للمؤسسة

وسيادة روح الفريق باعتباره أساس  ،(4)والتعاون داخل المؤسسة والتماسك تحقيق الانسجام
 (5).نجاح المؤسسة في تحقيق أهدافها

 : وهي أي تنظيم يجب أن يشتمل على ستة وظائف عملية كما اعتبر فايول أن          
 .التقنية الوظيفة الفنية أو -
 .الوظيفة التجارية -
 .الوظيفة المالية -
 .وظيفة الأمن -
 .وظيفة المحاسبة -
 (6).الوظيفة الإدارية -

من أجل الوصول إلى  ،كما حاول فايول البحث عن سبل لتفعيل العمليات الإدارية
ومن أجل تحقيق ذلك  ،الية من خلال الإدارة العليا للمؤسسةوالفع   أعلى معدلات الكفاءة
 :والتي صاغها كما يلي ،وهي في مجملها مبادئ نظرية ،وضع مبادئ للإدارة

والواجبات داخل التنظيم بين كل  المسؤولياتتقاسم و  ،والتخصص تقسيم العمل -
وذلك بالتدريب  ،جماعة في عمل معين مع تخصص كل فرد أو ،المستويات الإدارية

                                                             

 .32ص  ،7037 ،(السعودية)الرياض ،دار العبيكان للنشر والتوزيع ،مفاهيم في الإدارة: شعلان الشمري (1)
 .12ص  ،7007 ،(مصر)الإسكندرية  ،المكتب الجامعي الحديث ،إدارة وتنظيم المؤسسات الاجتماعية: هناء حافظ بدوي (2)
 .72ص  ،7037 ،(الأردن)عمان  ،دار اليازوري العلمية للنشر والتوزيع ،إدارة الأعمال الحديثة: أحمد يوسف دودين (3)
  7037، 7، ط(الأردن)دار وائل للنشر والتوزيع، عم ان  ، الأساسيات في الإدارة المعاصرة: عبد الباري درة ومحفوظ جودة (4)
 .22ص
 .27ص  ،7002 ،(الأردن)عم ان  ،دار جرير للنشر والتوزيع ،مدخل إلى إدارة الأعمال: خيري كتانة (5)

(6) Pierre Delorme: Théories et pratique actuelles du management, press de l’université du Québec, Sillery 

(Québec), 1990, p8. 
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كأن يركز التدريب الذي يتلقاه المديرين على أساليب  ،ومهارات معينة على معارف
  وظائفهم حسب ،ال على مهاراتفي حين يركز البرنامج التدريبي للعم   ،تسييرية
 (1).ومهنهم

 كما وتعليمات إلى المرؤوسين إعطاء الشرعية للمدير بإلقاء أوامر ؛والمسؤولية السلطة -
فالانضباط ضروري داخل التنظيم  ،وتطويره تمنحه صلاحية اتخاذ قرارات لتجديد التنظيم

تمثل معيار ضبط يمنع العمال من ممارسة  ،حيث يتجسد في إجراءات قانونية
 . ها عوامل تحول دون استقرار التنظيملأن   ،ترك العمل ،الغياب ،الانحرافات كالتأخر

جماعة عمل لتحسين سير عملية  ضرورة وجود مشرف لكل موظف أو ؛وحدة الأمر -
 .وتجنيب العامل الوقوع في اللبس الناتج عن تضارب الأوامر ،العمل

النشاطات المتشابهة في مهنة  تصنيف الأعمال التي لها نفس الهدف أو ؛التوجيهوحدة  -
ما يجنب المؤسسة دفع تكاليف  وهو ،واحد يتم الإشراف عليها من طرف شخصو  ،واحدة

 .اال ليست بحاجة إليهعم  لإضافية ل
لعامة على المصلحة اجماعة العمل تقديم المصلحة  على العامل أو؛ الخضوع -

السعي لتحقيق  قبل المطالبة او ،على تحقيق أهداف التنظيم بالحرصذلك و  ،الشخصية
 .الأهداف الشخصية

وأن ينال كل عامل داخل التنظيم  ،ضرورة تقسيم العلاوات بشكل عادل؛ المكافأة -
سواء إذا كان هذا الشخص  ،وواجباته في المؤسسة مستحقات جهده حسب مسؤوليته

 .مدير مشرف أو عامل أو
هناك حالات تكون فيها المركزية في إلقاء  أي أن   ؛مرهون بالموقف واللامركزية المركزية -

وحالات أخرى تتطلب اللامركزية بتوجيه الصلاحية لمستويات  ،اتخاذ القرار الأوامر أو
 (2).البحيث يشترط ذلك الاستغلال الأنسب لطاقات العم   ،أخرى في المؤسسة

                                                             

 .73، ص 7032، (الأردن)ان ، دار المعتز للنشر والتوزيع، عم  مبادئ ومفاهيم ،إدارة الأعمال: جمال محمد عبد الله (1)
، 3222، (لبنان)، دار النهضة العربية للنشر والتوزيع، بيروت علم الاجتماع الصناعي النشأة التطورات الحديثة: عبد الله محمد عبد الرحمان  (2)

 . 27-23ص ص 
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توزيع السلطة بشكل هرمي من القمة إلى القاعدة في هيكل المؤسسة مع  ؛تدرج السلطة -
وضوح الاتصال وتنوعه يسهل من  أي أن   ،تحديث خطوط الاتصال الأفقية والعمودية

 .انتقال المعلومات بين مستويات التنظيم
 أخرى للموظفين وأماكن ،والأجهزة يجب تخصيص أماكن معينة للموارد ؛والترتيب النظام -

فعليها أن تحدد جزء من محيطها للآلات والأجهزة  ،ا كانت المؤسسة إنتاجية مثلافإذ
في حين يكون الجزء الآخر من مساحتها خاصة بالإدارة التي  ،باعتبارها وحدة إنتاجية

وذلك بالتنسيق بين المستويين  ،تشتمل مجموعة من الموظفين لتسيير أمور العمال
 . المؤسسة لتحقيق أهداف ،الإداري والإنتاجي

  خاصة بالنسبة لجماعة العمل ،ومعاملتهم بإنسانية واحترام الالعدالة بين العم  ؛ المساواة -
لتفادي خروج   التي تتطلب وجود مشرف عادل في توزيع المهام وفي اهتمامه بالعمال

 (1).الجماعة عن طوعه وسيطرته
عملية على في المؤسسة التي تنفق أموالا  مهم جدا ؛ثبات الأفراد واستقرارهم الوظيفي -

يكبدها عبء تكاليف أخرى على  ،التدريب لتنمية مواردها وبالتالي عدم استقرارهم فيها
 .ال جددعم  

الذي يساعد على فتح المجال أمام الفرد وجماعة العمل للإبداع والابتكار وذلك  ؛المبادرة -
 .يتفادوا من خلالها مشاكل العمل وصعوباته ،بإيجاد طرق وأساليب عملية سهلة

ضرورة وجود روح الفريق الذي يخفف مشقة العمل  ؛روح التعاون والعمل الجماعي -
وكانت علاقاتهم مبنية على  ،ال بين الجماعات العماليةخاصة إذا كان الاتصال فع  
 .سةالية المؤسوكلها عوامل تساهم في زيادة فع   ،التعاون والتنسيق في الأعمال

 ،أي على الإداري أن يكون على درجة معينة من الترتيب ،وهو مرادف للترتيب ؛النظام -
 .(2)في حفظ الوثائق وتنظيم مكان العمل

                                                             

 .72-72مرجع سابق، ص ص : جمال محمد عبد الله  (1)
 .22، ص 7002، (مصر)، دار المعرفة الجامعية للنشر والتوزيع، القاهرة العموميةإدارة المؤسسات : عبد الله محمد عبد الرحمان  (2)
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لاقت نظرية التقسيم  ،(الإدارة العلمية ،البيروقراطية)على غرار النظريتين السابقتين 
من خلال  ،الية المؤسسةجملة من الانتقادات ضمن جهودها الرامية لرفع وزيادة فع   ،الإداري

 .تحليل العمليات الإدارية
لكونها أشبه بالأمثال التي تجد  ،فقد انتقد هربرت سيمون مبادئ نظرية التقسيم الإداري

ما وصف ك ،مبدأ نطاق الإشراف: فعلى سبيل المثال ،فيها أحيانا إرشادات ونصائح متناقضة
ها ركزت على مسألة كيفية وأن   ،ها غامضة وسطحيةسيمون أدبيات نظرية التقسيم الإداري بأن  

 (1).وأهملت المتغيرات التكنولوجية التي تواجهها الإدارة ،توزيع السلطة
الأمثلة  يجعلنا نطرح بعض ،الوصف الذي قدمه فايول للمؤسسة وسبل تفعيلها كما أن  

لا تعمل المؤسسة في الواقع كما نتصور؟ لماذا  لماذا: فمثلا ،الإجابة عنهاالتي أغفل فايول 
تميل بعض المؤسسات إلى عدم العمل الجيد؟ لماذا يوجد اختلاف بين المؤسسات كما يجب 

 (2).أن تكون كما هي في الواقع؟
 

  :ستللال الوقتلاالإدارة كمدخل عمليات 
ه يؤكد فإن   ،فايول من خلال نظرية العمليات الإداريةانطلاقا من المبادئ التي قدمها      

فمن خلال  ،كسبيل لتفعيل العمليات الإدارية ،على ضرورة الإلتزام بحسن استغلال الوقت
الذي يهدف إلى توجيه جهود الأفراد وتحقيق الانسجام بينهم لإنجاز الأعمال  ،مبدأ التنسيق

الذي يقوم بالتنسيق من خلال شرح  جود مشرفو وضرورة  ،المطلوبة في الوقت المحدد
 .والوقت اللازم لأداء هذه الأعمال ،وطريقة أدائه ،كتحديد كمية ونوعية العمل ،الأهداف

إذا استنذ على  ،يشير مبدأ التنسيق إلى زيادة معدلات الإنجاز ،ومن جهة أخرى  
تحقيق  ،تلبية احتياجاتهم ،إشراك أفراد المؤسسة في التنسيق ،فهم الأهداف: المبادئ التالية

الذي  ؛إضافة إلى مبدأ وحدة الأمر ،الانسجام والتناغم بين مختلف أقسام ومصالح المؤسسة

                                                             

، ص 7003، (مصر)إدارة الأعمال وتحديات القرن الحادي والعشرين، دار قباء للنشر والتوزيع، القاهرة : أمين عبد العزيز حسن (1)
 .70-32ص 

(2) Bruno Jonsson: op cit, p12.   
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فأخذ العامل  ،في مضمونه يتم على مطلب أساسي في عملية استغلال والاستفادة من الوقت
القيام  ذلك يجنبه فإن   ،(سواء كان مشرف أ ومدير)والتعليمات من شخص واحد  الأوامر

وأخذ معلومات  ،العامل يجد سهولة في الرجوع إلى المشرف كما أن   ،بالعمل لأكثر من مرة
 .طلب أعمال أخرى عن العمل أو

تحديد الأدوار والمسؤوليات من أجل أداء المهام و لتقسيم العمل " فايول"دعوة  كما أن    
 ،يشتمل على وضوح القواعد ،كل هذا لصياغة نظام لإدارة الوقت ،على الوجه المحدد
 .ووصولها في الوقت المناسب،وانسياب المعلومة  ،ونطاق إشراف ضيق

في طياتها تحمل فلسفة  نجد أن   ،إن  التدقيق في مجمل المبادئ التي صاغها فايول  
ذا لم يستطع  ،لكل تنظيم هدف يسعى إلى تحقيقه خلال فترة زمنية معينة وهي أن   ،واحدة وا 

ما جاءت إدارة الوقت بكل  فلا معنى لوجوده، وهو ،لهدف خلال تلك الفترةتحقيق هذا ا
التنظيم خير إطار  وأن   ،وأن  لكل عملية في التنظيم هدف ،عملياتها وأبعادها للتركيز عليه

شريطة أن تكون تتماشى مع أهداف  ،جماعية لتحقيق هذه الأهداف سواء كانت فردية أو
 .التنظيم بشكل عام

فمن خلال  ،تطرق فايول من خلال نظريته إلى ما أسماه بالقيم الإدارية كذلك فقد  
نجاز المهام ،والتدريب عمليتي الاختيار فقد أشار كذلك إلى  ،التي تدخل في مجال أداء وا 

من أجل تحقيق أعلى انسجام  ،ضرورة بث روح التعاون والتناغم بين كافة عناصر التنظيم
 .الذي يتعارض مع فلسفة إدارة الوقت بكل عملياتها ،والقضاء على كافة أشكال الصراع

أعطى بعدا هاما لإدارة الوقت داخل  ،الطرح الذي قدمه فايول من خلال مبادئ نظريته إن  
والمبادئ التي صاغها  ،بل اعتبرها عنصر ومتغير رئيسي لتفعيل عمليات الإدارة ،أي تنظيم

 .    وقدمها خير معب ر عن ذلك
التقسيم  ،الإدارة العلمية ،النظرية البيروقراطية)النظريات الكلاسيكية لقد أثارت 

التي عبرت بوضوح عن تصورات العديد من الباحثين  ،موجة عارمة من الانتقادات ،(الإداري
حول ضرورة خلق التوازن الهادف بين الأبعاد المادية والإنسانية في الصناعة بشكل خاص 
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نا يجب أن نحقق توازنا إن  : "عن ذلك بقوله "Oliver Sheldonأوليفر شيلدون "وقد عبر 
وبين العوامل الإنسانية المرتبطة  ،عادلا في دراستنا لأولويات الإنتاج من أدوات ومواد

ها كيان مادي معقد هي ليست أن   ،المشكلة الحقيقية في التنظيم حيث أن   ،بالعملية الإنتاجية
ن   ،فحسب ها تعتمد على الطاقة الإنسانية في طالما أن   ،بالضرورةما يتضمن جانبا إنسانيا وا 

  (1)".أداء وظائفها وأدائها الإنتاجي
 : هناك ثلاثة نقاط ضعف أساسية في النظريات الكلاسيكية هي أن  كما يضيف أحد الباحثين 

تلك النظريات قد استمدت مبادئها ومفاهيمها من دراسة نماذج من التنظيمات لا  أن   -
على دراسة التنظيمات  ،فقد اعتمدت تلك النظريات ،تشبه التنظيم الحديث في شيء

وهما يصلحان أساس للتعميم  ،العسكرية القديمة وتنظيم الكنيسة الكاثوليكية التقليدي
ما تنادي به تلك النظريات  وبالتالي فإن   ،اجية الحديثةعلى التنظيمات الاقتصادية والإنت

 .لا يصلح للتطبيق في التنظيمات المختلفة ،من مبادئ
حيث أغفلت أهمية البيئة  ،نظريات التنظيم الكلاسيكية تعاني من قصور شديد أن   -

 وما لهذه البيئة من تأثير ،لتنظيماالسياسية والاجتماعية والاقتصادية التي يعمل فيها 
 .على السلوك الطبيعي

لطبيعة لتستند إلى عدد من الافتراضات غير الواقعية  ،النظريات الكلاسيكية للتنظيم أن   -
وقد أوضحت الدراسات عدم صحة كثير من تلك الفروض عن دوافع الإنسان  ،الإنسانية

 (2).والعوامل المؤثرة على سلوكه
وضرورة  ،بدأت الدراسات والأبحاث المتعلقة بدراسة واقع العمليات الإنتاجية لذلك  

وبين الأبعاد  ،خلق التوازن بين الأبعاد المادية التي أكدتها النظريات الكلاسيكية للتنظيم
 .الإنسانية التي تفرزها طبيعة العلاقات الإنسانية السائدة فيها

                                                             

 .12ص  ،مرجع سابق: خضير كاظم حمود ،خليل محمد حسن الشماع (1)
 .302-307، د س، ص ص (مصر)، دار غريب للطباعة والنشر والتوزيع، القاهرة تطور الفكر التنظيمي: علي السلمي (2)
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أو كما تسمى بالمدرسة الإنسانية  (Behavior theories)لهذا تعد النظريات السلوكية   
(Human School) قياسا بما جاء به  ،اتجاها فكريا متميزا في الفكر التنظيمي والإداري

فبعد فشلها في  ،وما بعدها 32أصحاب الاتجاه الكلاسيكي في نهاية العشرينيات من القرن 
 جة أزمتها الحادة في مختلف الميادينومعال ،تقديم حلول جذرية كفيلة بتطوير المنظمات

وبروز مشكلات الكساد  ،وانخفاض كفاءة الأدوار ،اليةوخصوصا في مجال المشكلات العم  )
نضاج المفاهيم السلوكية والجوانب( العالمي قبل نشوب الحرب العالمية الثانية  إلى بلورة وا 

 ، (Small groups)ت الصغيرةيتعلق بالجماعا ما أو ،سواء أكانت النفسية للفرد ،الإنسانية
باعتبارها تمثل الجوانب الأساسية في  (Informal organisation)أو التنظيم غير الرسمي 

 .العملية الإنتاجية
وكيف ركزت على  ،وهذا ما سنوضحه من خلال عرضنا لجملة من النظريات الحديثة  

 .الجوانب النفسية والمفاهيم السلوكية التي قدمتها
 

 :النظريات الحديثة -ثانيا
إهمالها  وخاصة ،بعد الانتقادات الموجهة إلى النظريات الكلاسيكية في التنظيم  

ظهرت  ،وباستمرار تطور الفكر الإنساني في مجال التنظيم ،الاجتماعيةو  للجوانب الإنسانية
النظريات الحديثة التي قدمت مفاهيم ومتغيرات جديدة من أجل معالجة المشكلات الصناعية 

 .وما أفرزته الحرب الكونية الأولى ،الناجمة عن تطبيق النظريات الكلاسيكية
  لا مركزية السلطة: ومن أهم المتغيرات والمفاهيم التي تستند إليها النظريات الحديثة  

الأهداف  ،الطابع التمثيلي للقواعد البيروقراطية ،سهولة الاتصالات ،رافاتساع نطاق الإش
 (32)انظر الشكل . الرغبة في تحقيق الأهداف ،تتحقق من خلال المشاركة في اتخاذ القرار
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 :المتغيرات والمفاهيم التي ترتكز عليها النظريات الحديثة: يوضح( 32)الشكل 

 
 

 

 

 

 

 

 
نظريات التنظيم الكلاسيكية  والذي يوضح تطور  ،كما يمكننا تقديم الجدول الموالي  

 :وأهم العناصر الإرتكازية لكل منهما ،الحديثة
 

 :تطور أهم نظريات التنظيم والعناصر الارتكازية بها :يوضح( 07)جدول 

 
 .23ص  ،7007 ،3ط ،(الأردن)ان عم   ،دار وائل للنشر والتوزيع ،نظرية المنظمة والتنظيم: محمد قاسم القزيوني: المصدر

 

/        لامركزية السلطة/ الإنسان كائن اجتماعي 
الطابع التمثيلي للقواعد / اتساع نطاق الإشراف 

/            المشاركة في اتخاذ القرار/ البيروقراطية
 .الرغبة في تحقيق الأهـداف

 نظرية اتخاذ القرار
 (سيمون ومارش)

 نظرية حلقة الوصل
 (رانسيس ليكرت)

 البنائية الوظيفية -    
الاجتماعي النسق  -

 (بارسونز)
المعوقات الوظيفية  -

 (ميرتون)
   تفويض السلطة  -

 (سلرنيك)
القواعد البيروقراطية  -

 (جولدنر)

 نظرية النسق التعاوني
 (شيستر برنارد)

 نظرية العلاقات الإنسانية
 (إلتون مايو)
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 :العلاقات الإنسانيةنظرية  -1
إلتون  "الأصول الاسترالية  ترجع دعائم هذه النظرية إلى أعمال العالم الأمريكي ذو

خاصة بعد التجارب التي قام بها بمصانع  ،Elton mayo " (3222-3770)وماي
(Western Electric)  بمدينةChicago  بالتنسيق مع أساتذة  ،3237و 3272ما بين

تحت  3232وقد نشرت نتائج هذه الدراسة سنة  ،ومتخصصين من جامعة هارفارد للأعمال
            (1)".الإدارة والعامل"عنوان 

تعتبر البداية المميزة للدراسات الإنسانية  ،هاورثونالفي مصانع  تجارب إلتون مايو إن  
وأثر ذلك على  ،التي اعتمدت الحقل التجريبي في التعامل مع المتغيرات الجارية في العمل

 .الإنتاجية
أن تؤكد على حقيقة خلصت لها من  -العلاقات الإنسانية–فقد حاولت هذه المدرسة  

  ة على ضوء العنصر البشريتعديل أنظمة المؤسس: "خلال التجارب التي قامت بها
وبذلك يجب عليها بطبيعة الحال أن تأخذ الأشخاص بعين  ،فالمنظمات يجب أن تعيش

ولم يكن الاستغناء عنهم ممكنا فلابد  ،فإذا لم يكن هؤلاء الأشخاص ملائمين للعمل ،الاعتبار
 (2)."من تعديل المنظمة للتوافق مع قدراتهم وحدودهم

مجموعة السياسات : "هاالعلاقات الإنسانية التي عرفتها بأن   منطلقة على تركيزها على 
من خلال ما توفره من  ،والاتجاهات التي تهدف إلى تحسين علاقات المنظمة مع أفرادها

ا يؤدي إلى تحقيق درجة مناسبة من الإشباع مم   ،وظروف عمل مناسبة ،رعاية واهتمام
 (3)."بحيث يتحقق في النهاية هدف كل منها بصورة متوازية ،لجميع الأطراف

 : لذا فقد تركزت نظرية العلاقات الإنسانية على المبادئ التالية 
وليس مجرد  ،التنظيم هو عبارة عن تلك العلاقات التي تنشأ بين مجموعات الأفراد أن   -

 .وجود عدد من الأفراد المنعزلين غير المترابطين فيما بينهم
                                                             

(1) Collection c’est facile: économie de l’entreprise, éditeur  la sari, Alger, 2000, p28.   

 .733، ص  7002، 1، ط(الأردن)، دار المسيرة للنشر والتوزيع والطباعة، عم ان أصول التنظيم والأساليب: محمد شاكر عصفور (2)
 .77-73، ص ص 7002، (مصر)، مؤسسة شباب الجامعة، الإسكندرية علم اجتماع التنظيم: حسين عبد الحميد أحمد رشوان (3)
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يتحدد وفقا لسلوك أفراد التنظيم الذين يتأثرون بدورهم بضغوط  ،السلوك التنظيمي أن   -
التي تؤمن بها الجماعة وتفرضها على  ،اجتماعية مستمرة من العرف والتقاليد

 .أعضائها
وتعديل  ،القيادة الإدارية تلعب دورا أساسيا في التأثير على تكوين الجماعات أن   -

موازاة مع عملها على تحقيق درجة أكبر من  ،داف التنظيمتقاليدها بما يتناسب مع أه
 .التعاون والتقارب بين التنظيمين الرسمي وغير الرسمي

إدماج التنظيم غير الرسمي في التنظيم  هو ،السبيل إلى تحقيق هذا التقارب أن   -
في عملية الإدارة وتحميلهم ( في جميع المستويات)عن طريق إشراك العمال  ،الرسمي
 (1).ية العمل على تحقيق أهداف التنظيممسؤول

وذلك بإشراكه في مختلف  ،استغلال التنظيم الغير رسمي لصالح التنظيم الرسمي -
ن من خلال التي تكو   ،وهذا لتفادي معارضته للسلطة الرسمية ،القرارات الإدارية

 (2).تحريض جماعات العمل ضدها
واكتساب الفرد معارف  ،نظرا لدوره في زيادة الإنتاج ؛التركيز على العمل الجماعي -

ه في المقابل يعتبر تحدي أن   إلا   ،وسلوكات جديدة دون خضوعه للتدريب ،ومهارات
الجنس  ،السن: الجماعة تحتوي على تركيبات بشرية مختلفة من حيث للمنظمة لأن  

المصالح  وغيرها من الخصائص التي قد تثير صراعات حول ،والمستوى التعليمي
ولكي يتجنب التنظيم هذه  ،والرغبة في السيطرة على الجماعة ،والمكانات ،الشخصية

 (3).المشاكل عليه الوعي بديناميكيات الجماعة قصد تحقيق استمراره وتطوره
 

                                                             

 .333-330، ص ص 7007، 3، ط(الجزائر)، دار الهدى للطباعة والنشر والتوزيع، عين مليلة البشريةتنمية الموارد : علي غربي وآخرون (1)
 .372، ص 7007، (مصر)، دار الكتاب الحديث، القاهرة التطورات الحديثة في الفكر الإداري والتنظيم: محمد عبد السلام (2)
، (الأردن)، دار المسيرة للنشر والتوزيع، عمان يمي في إدارة المؤسسات التعليميةالسلوك التنظ: فاروق عبده فيلة، محمد عبد المجيد السيد (3)

 .13، ص 7002
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قد أكدت ثلاثة مسلمات  ،مدرسة العلاقات الإنسانية من خلال هذه المبادئ يتضح أن    
 : رئيسية انتقدت من خلالها حركة الإدارة العلمية وهي

العوامل الوحيدة التي يستجيب لها الفرد ويتأثر بها ( المادية)لا تعد الحوافز الاقتصادية  -
لجماعة العمل أثر كبير في تحقيق الإنتاجية المراد  حيث أن   ،في حقول العمل الإنتاجي

 .إنجازها من الأفراد
ن   ،الأفراد في حقول العمل لا يواجهون المواقف المختلفة بنزعة فردية - ما يشكل الإطار وا 

المنظمة وحدة  وأن  ا سيم ،الجماعي الأسلوب الذي يواجهون به المواقف المختلفة
 .اجتماعية هادفة

لا يحقق التخصص الوظيفي الإنتاجي أو الخدمي أو كلاهما في العمل بالضرورة  -
يشكل الأثر  ،التفاعل الاجتماعي للأفراد حيث أن   ،الكفء في المنظمةمستوى الأداء 

 (1).الكبير في تحقيق كفاءة وفعالية المنظمة
إلى التوسع في نطاق عمل وأدت  ،لقد أسهمت نظرية الإنسانية في مجال الفكر التنظيمي

 : ومن أهم الجوانب التي أكدتها ما يلي ،الباحثين
خلق التكامل والتفاعل الهادف بين التنظيم الرسمي  البحث عن السبل المثلى في -

(2).وغير الرسمي
 

 .أثر الحوافز المادية والمعنوية الكبيرة في زيادة إنتاج الفرد والجماعة -
كنسق اجتماعي من العلاقات غير الرسمية في  ،التي تتركها جماعة العمل الآثار -

 .وتحقيق أهدافها ،وفي تطوير المنظمة ،إطار العمل وخاصة أثرها في إنتاجية العمل
 .وأنماط التفاعل القائم بينها ،اوالدني ،االعلاقات التنظيمية بين المستويات العلي -
والمشاركة في اتخاذ القرارات من حيث دورها في تحقيق  ،الاهتمام بالقيادة الجماعية -

 .أهداف المنظمة
                                                             

 .12-11ص ص  ،7002 ،3ط ،(الأردن)عمان  ،للنشر والتوزيع ءإثرا ،السلوك التنظيمي مفاهيم معاصرة: أنعام الشهابي (1)
(2) Tony Alberto، Pascal Combemale : Comprendre l’entreprise, théorie, gestion, relations sociales, édition 

Arman Colin, Paris, 4éme édition, 2004, p21.  
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في الاعتبار جميع الأبعاد  آخذة ،فلسفة جديدة من الاتصالات بين الأفرادب دتنا -
 (1).لتنظيمية الرسمية وغير الرسمية

التي أتاحت للعديد من الباحثين  ،هذه المرتكزات أفرزت العديد من الآفاق إن  
والمتخصصين في إطار العلاقات الإنسانية من ولوج العديد من الأبواب الهادفة في هذا 

إيجاد الرغبة الذاتية  ،حتياجات الإنسانيةوتناولها لمفاهيم بعدها الإنساني كالا ،المضمار
تحليل عوامل الرضا  ،(2)إيجاد النسق والتعاون بين الأفراد وتشكيل جماعات العمل ،بالعمل

 (3).وغير الرضا عن العمل

 هو ؛بالأحرى نظرية العلاقات الإنسانية أوأهم ما توصل إليه إلتون ماي  وأخيرا فإن   
تكون فيه الدوافع والمشاعر والأحاسيس لمختلف العاملين اعتبار المؤسسة نسق اجتماعي 

 من خلال مجموع العلاقات إلا   ،إذ لا يمكن تفهم البعد التقني والاجتماعي للعامل ،أساسية
 (4).بين العمال وبين المشرفين عليهم

 إلا   ،نظرية العلاقات الإنسانية كانت نقطة تحول مهمة في الفكر التنظيمي رغم أن    
والتي  ،الأمر الذي عرضها إلى العديد من الانتقادات ،بالغت في دعوتها بأهمية الفردها أن  

 :أهمها 
تاحة الفرصة لها للتفاعل في جو عمل  ،تركيزها على ضرورة إنشاء جماعات عمل - وا 

لا يغير شيئا من الجهد  و،وجود مثل هذه الجماعات وفي مثل هذا الج  أن  إلا   ،ملائم
 .تغير في طبيعة ذلك العملالأو  ،ي أداء عملهلذي يبذله العامل فا

حال دون توصلها إلى نظرية شاملة ومتكاملة  ،لى أهمية العنصر الإنسانيعالتركيز  -
 .لتفسير ظاهرة التنظيم والسلوك التنظيمي

                                                             

 .12مرجع سابق، ص : نعام الشهابيأ (1)
(  الأردن)، دار اليازوري للطباعة والنشر والتوزيع، عم ان تطور إدارة الموارد البشرية: نجم عبد الله العزاوي، عباس حسين جواد (2)
 .71،  ص 7030، 3ط

(3) Faycel  Benchemam, Géraldine Galindo: Gestion des ressources humaines, Gualimo éditeur, Paris,  2006,  

p16. 

 .31، ص 7002، 3، ط(الجزائر)، دار قرطبة مدخل إلى علم النفس العمل: محمد مسلم (4)
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المناخ  وأن   ،ها تعمل بتعاون وتفاهمأن   وافتراض ،ركيز على مجموعات العملالت إن   -
مطالبتها بأن تتخلى الإدارة عن بعض و  ،الرضا للعاملينمصدر  الداخلي للعمل هو

ومناقشات  ،ونزاعات ،فهي بذلك تغفل واقع العمل الفعلي بوجود صراعات ،سلطاتها
 .بين الأفراد التي قد تكون مصدرا للابتكار

تركيز نظرية العلاقات الإنسانية مع التفاعلات الاجتماعية بين مجموعات العمل  إن   -
 .تكون قد أهملت أهمية التنظيم الرسمي ،وأهمية التنظيم غير الرسمي

أغفلت هذه النظرية وجود خلافات رئيسية بين الإداريين والعاملين ناتجة عن طبيعة  -
 (1).قض في مصالحهاوالتي تؤدي بالضرورة إلى تنا ،االعمل لكل منه

  ميشال روز"وGeorge Freidman" (3221 ) جورج فريدمان"ن اكما يرى الباحث  
Michel rose " (3227)،   ا هذه النظريةهناك قصور في التجارب التي قدمته أن  

 .التجارب المتعلقة بالإضاءة كانت تفتقر إلى ضوابط البحث العلمي: فمثلا
  ونظرية العلاقات الإنسانية قد أغفلت عنصر مهم وه أن   ،كذلك يعتبر ميشال كروزيه  

خاصة إذا ارتبط الأمر بالعلاقات النقابية  ،العلاقة بين صاحب العمل والموظفين
 (2).والتي تأخذ حيزا في أي تنظيم صناعي ،والعلاقات الجماعية للعمل
  :تقسيم وقت العملالمنظور الإنساني للتنظيم و 

يتضح  ،من مبادئ وفلسفة ومرتكزات نظرية العلاقات الإنسانية ا عرضناهانطلاقا مم    
فمن خلال إعطاء  ،واستخدامها وكيفية توزيعه إيجابي -وقت العمل–مدى اهتمامها بالوقت 

ويمكن توفير كثير  ،الما ينعكس على الروح المعنوية للعم  ب ،العامل فترة للراحة وأخرى للعمل
 : وتتجلى أهمية ودور الوقت في النقاط التالية ،منتجة من الوقت واستغلاله في أنشطة أخرى

                                                             

، 7002، 3، ط(الأردن)، دار الفكر ناشرون وموزع ون، عم ان المبادئ، ووظائف المنشأةالإدارة، أصالة : كامل محمد المغربي (1)
332. 

(2)  Albéric hou nounou: 100 fiches pour comprendre l’organisation et la gestion de l’entreprise , éditions 

Bréal, Paris, 2005, p19. 
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ا يؤثر على مم   ة،الوقت يؤدي إلى اتساع المنظمات وزيادة حجم المشروعات الكبير  أن   -
 .قدرات ومهارات المديرين والأفراد

لك من خلال وذ ،بهدف زيادة الإنتاج وقت يؤدي إلى تطوير أساليب العملال أن   -
التي تؤثر على العاملين وتساعدهم على السرعة في  ،التقنية التطورات التكنولوجية

 .العمل والإنجاز
فعندما يبدأ العامل في المنظمة يكون في مرحلة  ،تأثير الوقت على مردودية العمال -

وبعد ذلك يسعى إلى الانضمام والعمل  ،نشاط وحيوية وقوة جسمانية قادرة على العمل
 .ويتأثر بها تدريجيا عبر الزمن ،في جماعة يرتكز عليها في أعماله

للعامل وتحد من إمكاناته في  الجانب النفسيهناك العديد من المتغيرات التي تؤثر على  -
 .الهيكل التنظيمي المغلق ،نظام الرقابة والإشراف ،العمل كنظام الحوافز

بل لابد  ،اعتبار التنظيم ليس مجرد مجموعة من القواعد والإجراءات التي تحكم العمل -
مراعية في ذلك وقت الذروة والخمول التي يمر بهما  ،من تصميمه على أساس إنساني

 .العامل
 ليست أحسن الطرق وأساليب ،لعامليناالإشراف الدقيق والرقابة الصارمة على أداء  أن   -

بد من منحهم خلال زمن فرصة المشاركة في اتخاذ القرار بل لا ،العمل في التنظيم
والكشف عن العيوب التي تشوب الأداء  ،لتقديم انشغالاتهموتخصيص لهم أوقات 

من  ،ومن تم رفع مستوى روحهم المعنوية ،والمصاعب التي تحد من تنميته وتطويره
براز أهم المسائل التي ا  و  ،خلال عرض أهم ما جاءت به نظرية العلاقات الإنسانية

سيم وقت العمل إلى والمرتبطة باستغلال واستثمار الوقت عن طريق تق ،اركزت عليه
كما يمكن الإشارة إلى  ،ما ينعكس على نفسية الأفراد وهو ،فترات للراحة وأخرى للعمل

 .ها لم تكن الأخيرةهذه النظرية هي الأولى التي فتحت للتنظيم عالم الإنسان ولكن   أن  
وهي نظرية حلقة  -من النظريات الحديثة - ضمن هذا السياق سوف نتناول نظرية  

  .وكيف تناولت متغير إدارة الوقت ،لصاحبها رانسيس ليكرتالوصل 
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  :نظرية حلقة الوصل  -2
والتي تعود أهم مبادئها إلى  ،تعد هذه النظرية من النماذج الحديثة في دراسة التنظيم   

الذي قام بدراسة  ،Rensis Likert" (3273-3203)رنسيس ليكرت "العالم الأمريكي 
( والرقابة ،عملية الاتصال واتخاذ القرار ،أنماط الإشراف)خصائص التنظيمات الحديثة 

ال على أي الأنماط تساعد العم  : "والذي حاول أن يجيب من خلال دراسته عن سؤال محوري
رة هناك أربعة نماذج وأنماط للإدا استنتج أن    وللإجابة على هذا السؤال" المساهمة أكثر؟

وقد  ،والنمط الإستشاري ،النمط الأبوي ،النمط التشاركي ،دارة التسلطيةنمط الإ: والإشراف 
هو الذي يقدم ويمنح الرضا والثقة  ،النموذج أو النمط التشاركي استخلص ليكرت أن  

      (1).الللعم  
 : مجموعة من العناصرخلال دراساته على يركز حاول ليكرت أن كما 
والثقة  تتميز بالإيجاب ،والعامل تكون فيه العلاقة بين الإدارة جو ملائم إيجاد -

 .المتبادلة
 .اعتماد أسلوب القرارات الجماعية -
 (2).أهداف محددة تعكس المصالح المشتركة للإدارة والعاملين وضع -
التي تعمل على نقل المعلومات بين  ،التأكيد على ضرورة وجود شبكات الاتصال -

في  وتسمح له بأن يكون عضو ،وتسهل على الفرد ممارسة وظيفته ،أجزاء التنظيم
وهذا ما يطلق عليه ليكرت بحلقة  ،جماعتين وفي مستويين تنظيميين مختلفين

تلك الوظيفة التي تحقق الترابط والتنسيق بين المستويات التنظيمية  ": الوصل أي
 (3)." الأمر الذي يجعل التنظيم كوحدة متكاملة ،المختلفة

                                                             
(1) Daniel Bollinger, Geert Hofstede : les différences  culturelles  dans le management, les éditions 

d'organisation, paris, 1987, p25. 

 .12-17ص ص  ،7000 ،(الأردن)ان عم   ،الدار العلمية للنشر والتوزيع ،مدخل إلى إدارة الأعمال: بيان هاني حرب (2)
 .320-332ص ص  ،3270 ،وكالة المطبوعات، الكويت ،تطور الفكر التنظيمي: علي السلمي (3)
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مجموعة من الأنشطة المكملة لبعضها البعض ": هار ليكرت عن المؤسسة بأن  كما عب  
وتقوم بوظيفة إشباع الدوافع  ،وتعتمد في تحقيق أهدافها على تفاعل الموارد البشرية والمادية

 ". الإنسانية للعاملين بها
بالمدير  أوكما سماه ،المؤسسة تعتمد في تحقيق نتائجها على رئيس" :ويضيف ليكرت أن  

 (1)".الةالذي من خلاله يمكن تحقيق أفضل النتائج باستخدام جماعات فع   ،الالفع  

 :أمثل للوقت لاستللالالإدارة والعمّال  والتنسيق بينرنسيس ليكرت 
لما لها من  ،يؤكد فرنسيس ليكرت على ضرورة توحيد الأهداف بين الإدارة والعمال  

فعندما تكون الأهداف واحدة تزيد  ،دور في تحقيق التنسيق والتكامل بين كافة أجزاء التنظيم
 .وكذلك المشاركة في اتخاذ القرار ،من تدعيم العامل ورفع كفاءة جماعات العمل

فمن خلال  ،فوحدة الهدف بين الإدارة والعمال تعتبر مقياس لتوظيف الوقت المتاح  
م ما إذا كان نشاط بعينه يمثل توظيف أحسن للوقت من غيره يمكن للفرد أن يقي   ،الأهداف

والمحور الأساسي لأي  ،فالأهداف تظل المفتاح الرئيسي لأي جهد رشيد ،من الأنشطة
فبالأهداف يصبح حسن استغلال  ،شيءوبدونها تؤدي الجهود إلى لا  ،عملية تخطيطية

 .صبح تحقيق الأهداف ممكنا كذلكوبحسن استغلال الوقت ي ،االوقت ممكن
كما أشار ليكرت إلى أهمية الثقة الإيجابية بين العمال والإدارة وضرورة الدوافع   

ومدى قدرتها على تحريك وحث القوى العاملة في  ،الخارجية والحوافز سواء الذاتية أو
والارتقاء  ،وتفعيل كافة إمكانياتها لخدمة المؤسسة ،المؤسسة على تقديم أفضل ما لديها

لدى على الإدارة إشباع الحاجات  ،بتكاروالاعلى محفزات الإبداع أبآليات الإنتاج مع توفير 
 والتوفيق بين الأهداف المختلفة ،والالتزام بتحديد اتجاهات التعاون بين الأفراد ،الإنسانية

الأهم في ملائم للعمل لضمان الثقة والاستقرار للعاملين باعتبارها العنصر  خلق جوو 
 .المؤسسة

                                                             

 .73ص  ،7007 ،7ط ،(السعودية)الرياض  ،مكتبة جرير للنشر والتوزيع ،قواعد الإدارة: ريتشارد تمبلر (1)
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يتوقف نجاحها على الجهود المتناسقة  ،كما يعتبر ليكرت كل تنظيم منشأة إنسانية
فله هيكل تجرى فيه عمليات : يتميز بخصائص وعمليات عديدة وهو ،التي يبذلها أعضائها

 والعلاقة ،ملاحظة وقياس لجمع البيانات عن الحالة الداخلية للتنظيم والبيئة التي يعمل فيها
وضمن هذا الهيكل توجد  ،(التنظيم نظام مفتوح في رأي ليكرت)بين التنظيم وهذه البيئة 

  المعلومات في كافة أجزاء هذا الهيكل نقلحيث عن طريقها يتم تبادل و  ،شبكة للاتصالات
 (1).وهذه المعلومات ضرورية لاتخاذ القرارات بالنسبة للأفراد الذين يملكون السلطة فيه

سنأتي على تناول نظرية هامة في  ،لنظرية حلقة الوصل لرنسيس ليكرتبعد عرضنا 
 .البنائية الوظيفية وكيف عالجت عنصر الوقت: مجال التنظيم وهي

 :    البنائية الوظيفية -3
والعمليات الاجتماعية التي  ،غطى الباحثون الذين اتخذوا من تحليل السمات البنائية  

  التي أغفلتها النظريات الكلاسيكية ،تميز المؤسسات موضوعا لدراستهم العديد من الجوانب
الذي ينظر إلى التنظيم  ،عرض الأطر التصورية التي ارتبطت بهذا الجانبلذلك نحاول 

 .نظيماتباعتباره نسقا اجتماعيا كافيا لتقديم صورة للمستوى البنائي في تحليل الت
ما  وهو ،في هذا الاتجاه برزت العديد من النظريات التي حاولت أن تبرز ذلكف  

التي تفرعت عنها مجموعة من  ،سنأتي على عرضه منطلقين في ذلك من النظرية الكبرى
ثم نظرية المعوقات الوظيفية وتفويض  ،نظرية النسق الاجتماعي: النظريات الجزئية وهي
 .وقراطية على التواليالسلطة والقواعد البير 

 

 :نظرية النسق الاجتماعي - أ
 Talcot Parsons" (3207-3222) تالكوت سونز"يعد عالم الاجتماع الأمريكي 

له إسهامات كبيرة في دراسة وتحليل النظرية  ،ورائد البنائية الوظيفية ،صاحب هذه النظرية
ويمكن تلمس الأصول الفكرية لنظريته في دراسات  ،والتنظيم خاصة ،السوسيولوجية عامة

                                                             

 .731، ص 7002 ،(الأردن)عمان  ،دار زهران للنشر والتوزيع ،المنظمة ونظرية التنظيم: عمر وصفي عقيلي (1)
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فقام بترجمة بعض  ،(إيميل دوركايم)و( ماكس فيبر)دراسات : عديدة كانت من أهمها
كما تجاوزت أبحاثه موضوعات علم  ،وطور العديد منها ،دراسات ماكس فيبر إلى الإنجليزية

 (1).والسياسية ،انثربولوجيوالأ ،الاجتماع لتشمل جوانب أخرى تتصل بالاقتصاد
في مجمل محورا أساسيا  ،تالكوت بارسونزليشكل مفهوم الفعل الاجتماعي بالنسبة  

الشروط التي تحافظ في إطارها الوحدة الديناميكية للمجتمع على  دسف ،الدراسات التي أعدها
 (2).وتشكل نفسها على الرغم من التنوعات الاجتماعية الواسعة التي تضمها ،ذاتها

على مفهوم الاستقرار  ةالقائم ،على التوجه العام لنظريته حافظ بارسونزوبذلك ي
كليف براون  وراد ،وهو المبدأ الذي وجه إلى حد كبير دراسات دور كايم ،الاجتماعي والتوازن

 .وغيرهما
  الأفراد: التنظيم نسق اجتماعي يتشكل من أنساق فرعية مثل يتصور بارسونز أن    

حيث انطلق في  ،والتنظيم نسق فرعي من نسق أكبر وأشمل هو المجتمع ،الأقسام ،الإدارات
 : تصوره هذا من خلال المنطلقات الفكرية التالية

 .يشتمل على أجزاء يعتمد كل منها على الآخر ،نظام كلي المجتمع هو  -
 .أي لا يمكن فهم الجزء إلا برده إلى الكل ،يأتي هذا الكل قبل الجزء  -
ه يقوم بوظيفة يحدث بالنظر إلى ذلك الجزء على أن   ،إلى الكلفهم الجزء بإرجاعه   -

 .المحافظة على توازن الكل
مجموعة من الأنشطة الموجهة نحو إنجاز : "هكما ينظر بارسونز إلى التنظيم على أن    

وهو  ،لابد من الكشف عن الوسائل الكفيلة بذلك ،ومن أجل تحقيق هذا الهدف ،"هدف معين
 .ما أسماه بالمتطلبات الوظيفية التي يجب على كل نسق مواجهتها

                                                             
(1) Guy Rocher: Talcott parsons et la sociologie américaine, les presse universitaires de France, Paris, 1972, 

p10. 

(2)  Jean Paul Lebel: Alain Touraine sociologie de l’action pour une sociologie des mouvements sociaux, 

éditeur ellipses, Paris, 2012, p25. 
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من خلال القيم التنظيمية وكيف تتشابه مع قيم المجتمع  ،كما يحلل بارسونز التنظيم  
ى عللتنظيم الأولوية للأهداف العامة مع إعطاء ا ،حتى تؤدي الوظائف المنوطة بها

 . الأهداف الفرعية
الاجتماعي مع التنظيم بوصفه نسق مفتوح يؤثر ويتأثر بالبيئة  تتعامل نظرية النسق  

ولكي يقوم النسق  ،فيها منتجاته وجهالتي يحصل منها على مدخلاته وي ،الخارجية
ه بحاجة إلى توفر جملة من يقترح بارسونز أن   ،بوظيفته على أكمل وجه( التنظيم)الاجتماعي 
اثنان منها يرتكزان حول استقرار  :أساسية حددها بارسونز في أربعة متطلبات ،المتطلبات

: ناصر الخارجية للنسق وهمايهتمان بالع آخرانواثنان  ،الكمونالتكامل و : وتوازن النمط وهما
 .وتحقيق الهدف( التكيف)مة ئالموا
يتمثل في الكشف عن الوسائل التي يمكن أن تحقق لها أوجه نشاط الوحدات  ؛التكامل -

 .الفرعية التي يتكون منها النسق مع أوجه نشاط الوحدات الأخرى في مستويات أخرى
 .أوما يطلق عليه بإدارة التوترات والمحافظة على النمط ؛الكمون -
ليحصل من بيئته  ،لتنظيميشمل كافة الوسائل التي يستعين بها ا ؛التكيف أوالموائمة -

 .على ما يحتاجه لبنائه واستمراريته
يشمل كافة الوسائل التي تساعد التنظيمات على إنجاز  ؛الإنجاز أوتحقيق الهدف -

 .أهدافها المحددة
بتعبير  أو ،أهم المشكلات التي يمكن أن تواجه التنظيم -حسب بارسونز–هذه إذن   

الذين يهمهم جدا معرفة المشاكل وتحديدها حتى يتمكنوا  ،أدق التي تواجه أعضاء الإدارات
وذلك لضمان  ،ولتفادي هذه المشكلات  إيجاد حلول لها ،من اتخاذ القرارات السليمة

 .والتي تعتمد أساسا على فكرة تحقيق الأهداف ،الاستقرار والاستمرارية
الرئيسية التي تواجه لكن ما هي الحلول التي يقترحها بارسونز لمواجهة هذه المشاكل   

التنظيم؟ أوبعبارة أخرى ما هي التحليلات التي يقترحها نموذج بارسونز للإداريين المسؤولين 
 .المتطلبات الأربعة؟ حتى يتمكنوا من مواجهة هذه المشكلات أو ،عن التنظيمات المختلفة
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التنظيم موائمة في ال ويقول أن  مطلب التكيف أو ،يحلل بارسونز النماذج الأربعة  
ومطلب تحقيق  ،الأهداف عنه مشكلة تدبير كل الموارد البشرية والمادية لتحقيق يقابله أوتعبر

هذه الموارد التي يكون  ،يتحدد في حشد الموارد التنظيمية من أجل تحقيق الأهداف ،الهدف
يعتمد بدرجة  ،والنجاح في تحقيق الهدف في تحقيق مطلب الموائمة والتكيف قد تم تدبيرها

 (1).كبيرة على ملائمة الوسائل للغايات والأهداف
 :  فيتفرع إلى مطلبين آخرين وهما ،ا عن مطلب الكمونأم  

بين الأدوار التي يؤديها الفرد في  ،يتعلق بمدة الانسجام والتطابق ؛تدعيم النمط -
ا مم   ،(تمعالمج)والأدوار التي يقوم بها في الجماعات الخارجة عن التنظيم  ،التنظيم

خلق الانسجام والتوازن النسبي بين التوقعات  ىيفرض وجود ميكانيزمات تساعد عل
 .والتوقعات التي تحدث خارج نطاق التنظيم ،التنظيمية

والذي يتحقق من خلال ضمان وجود دافعية كافية  ؛مطلب احتواء التوترات التنظيمية -
 .لدى الفرد لكي يستطيع أداء مهامه التنظيمية

من خلال تحليله للنسق  ،في إضافة تراكمات في مجال التنظيم بارسونزلقد ساهم   
أين نادى  ،ة منطلقا من القيم والطابع النظامي،التنظيمي من وجهة نظر نظامية ثقافي

هذه الأخيرة هي التي تعطي صفة  لأن   ،بضرورة أن تتناسق القيم التنظيمية مع قيم المجتمع
 : سق التنظيمي وخصائصه تتحدد فيوصفات الن ،الرشد للأولى

وظيفيا يعمل على ديمومة ا ها تلعب دور لأن   ،ضرورة وجود القيم في الأنساق التنظيمية -
 .واستقرار التنظيم

نظرا  ،واعتبار نسق القيم أساسي وهام في التنظيم ،أهمية الجماعة والدور التنظيمي -
 .لمشاركة الأفراد في وظائف التنظيم

والتي  ،مجموع القيم التي تواجه شاغلي الأدوار في التنظيم بارسونزوفي هذا الصدد يحدد  
 :على الإدارة أن تنتبه إليها في تعاملها مع الأفراد كالآتي

                                                             

 .22ص  ،3222 ،(مصر)الإسكندرية  ،دار المعرفة الجامعية ،علم اجتماع التنظيم: الحسينيالسيد  (1)
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 .قيم النسب يقابلها قيم الإنجاز -
 .قيم الانتشار في مقابل قيم التخصص -
 .قيم العاطفة في مقابل قيم الحياد -
 .بل قيم العالميةقيم الاصطفائية مقا -
 (1).قيم الاهتمام بالجماعة في مقابل الحياد العاطفي -
وبالتالي يمكن التنبؤ  ،ا على هذه القيم يمكن فهم سلوكات الأفراد داخل التنظيمبناء    
خضاعها  ،اا يتيح فيما بعد التحكم بهمم   ،بها  .خدمة أهداف التنظيم عامةلوا 
نجد من الباحثين من يقدم بعض الانتقادات  ،بارسونزه ورغم كل ما قدمه غير أن    

فنجد  ،وظيفة النظاما من خلال العناصر التي درس وحلل من خلاله بارسونزالتي قد أغفلها 
 .هناك ثلاثة ثغرات رئيسية تأخذ على مجهودات بارسونز يوضح بأن   "فوت هوايت"

ولم يكن  ،ونعني العلاقة بين التنظيم والمجتمع ؛اهتمام بارسونز بالعلاقات الحديثة -
 .اهتمامه بالسلوك

 .بشواهد يمكن ملاحظتها ،لا ترتبط المفاهيم التي قدمها -
 (2).جوهرية في البناء التنظيمي وحذف بعض العناصر التي تبد -

في كيفية  ،بارسونزوجه القصور في كتابات وأعمال  أن   "نيكولا تيماشيف"ويضيف 
هم دور القيم في الأنساق فلا يساعدنا على  ،مفهوم القيم :معالجته للمفاهيم الأساسية مثل

هدف معين في أي عمل يؤديه  الفرد موجه نحو أن   بارسونزا اعتبر خاصة لم  ، الاجتماعية
 (3).أي سلوك يصدر عنه أو

                                                             

 .21-22ص ص  ،مرجع سابق ،علم الاجتماع التنظيم: علي عبد الرزاق الجبلي (1)
ص  ،3222 ،(لبنان)بيروت  ،دار النهضة العربية للنشر والتوزيع ،دراسات في علم الاجتماع الصناعة: علي عبد الرزاق الجبلي (2)
312. 
، ص 3222، (مصر)أبعاد العملية الإتصالية، المكتب الجامعي الحديث، الإسكندرية : سلوى عثمان صديق، هناء حافظ بدوي (3)
12. 
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بعيد كل البعد عما طرحه  ،واقع التنظيمات والمؤسسات بمختلف أشكالها كما أن    
يحمل قيم  فالعامل يقبل على العمل بالمؤسسة وهو ،بارسونز فيما يتعلق بمسألة توافق القيم

وبالتالي  ،الأمر الذي يسبب تصادم ،مجتمعية تتعارض بشدة مع قيم وثقافة المؤسسة
قد يساهم في  ما ،اللاتوافق القيمي الذي ينتج عنه فيما بعد تصدع وتفكك في البناء التنظيمي

 .ظهور فجوة استراتيجية من شأنها أن ترهن مستقبل المؤسسة في السوق التنافسية
ما  ،قد بالغت في التجريد بارسونزالتصورات التي تضمنها الإطار الذي قدمه  كما أن    

  واشتقاق فروض منها ،مبريقييصعب الوصول منها إلى قضايا يمكن تطويعها للبحث الإ
 .والذي عجز على أن يشكل نظرية شاملة ،طاره التصوري ببعده المجردوهذا ما يطبع إ

فكرة الصراع تكاد  يجد أن   ،ونموذجه التصوري بارسونزكذلك فالمتتبع لمساهمات      
أكبر من دراسة أسباب  ،تركيزه كان منصبا على دراسة نتائج الفعل أن  جة وهذا نتي ،تنعدم
 .أي دراسة نتائج الصراع وليس أسبابها ؛حدوثه
ها ولكن   ،فقدم بعض القضايا النظرية ،الرد على هذه الانتقادات بارسونزلقد حاول      

ار التصوري طوالإا ما يميز القضاي وهو ،جاءت كسابقتها على مستوى عالي من التجريد
 .الذي يغلب عليه الطابع التجريدي ،لبارسونز

 

   :لإدارة الوقتالبناء النسقي 
ولكن من  ،ه لم يتناول موضوع الوقت بالتحديدفإن   ،بارسونزا على أهم ما قدمه بناء    

ودورها في تحقيق أهداف هذه  ،خلال الأدوار المحددة للأفراد وتخصصاتهم داخل النسق
 .الأخيرة

وكيف تمنع هذه الأخيرة التضارب  ،يؤكد على أهمية تحديد الاختصاصات فبارسونز 
كما تمنع  ،كما تمنع في الوقت ذاته التدخل في أعمال الآخرين ،والتنازع بين الأفراد

القيام بالأعمال المطلوبة في  أو ،القيام بأعمال غير مطلوبة أو ،الازدواجية في الأعمال
 .الوقت غير المطلوب
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 في تفاعل مستمر مع النسق الأكبر وهو اعتبار بارسونز التنظيم نسق مفتوح كما أن      
: ام تحقيق أهداف النسق وهيوتحليله لمختلف المتطلبات التي قد تقف حاجزا أم ،المجتمع

وهي في نفس الوقت تقف دون تحقيق واستغلال  ،الكمون ،التكامل ،تحقيق الهدف ،مةئالموا
 .الوقت داخل النسق

حصول النسق على الموارد البشرية والمادية مة الذي يشير إلى كيفية ئفمطلب الموا    
فعدم تحقيق أهداف النسق يعني عدم  ،والذي يعمل في إطار زمني معين ،لتحقيق الأهداف

 .تحقيق أهداف عملية استغلال الوقت
نجد من الباحثين من تناول بالدراسة والتحليل التنظيم  ،ضمن هذا السياق البنائي    

نجد من  ،الإجراءات البيروقراطيةوهذا حسب القواعد و  ،اوية أخرىوالمتغيرات التابعة له من ز 
 .  لروبرت ميرتونضمنها نظرية المعوقات الوظيفية 

  :نظرية المعوقات الوظيفية - ب
إسهاما Robert Merton" (3230-7003 ) روبرت ميرتون"قدم عالم الاجتماع الأمريكي 

يختلف عن أغلب الإسهامات التي قدمها علماء التنظيم الذين  ،متميزا في نظرية التنظيم
 (1).تأثروا تأثرا كبيرا بالاتجاه البنائي الوظيفي في علم الاجتماع

أعضاء التنظيم يستجيبون لمواقف  هي أن   ،منذ البداية على فكرة أساسية ميرتونأكد   
تنشأ  ،وحينما يحدث ذلك ،ثم يعممون هذه الاستجابة على مواقف مماثلة ،معينة في إطاره

التغير  ثم أكد فيما بعد على أن   ،للتنظيم سبةلنباغير مرغوب فيها  نتائج غير متوقعة أو
 .ينشأ عن عوامل كامنة في البناء التنظيمي ذاته ،الذي طرأ على شخصية أعضاء المؤسسة

إلى مسألة استجابة أعضاء التنظيم لمواقف معينة ثم يعممون  ميرتونلقد تطرق 
فعكس  ،شخصية أعضاء التنظيم تنبع من عوامل كامنة من البناء التنظيمي وأن    ،الاستجابة

نظرة فيبر المركزة على السلوك الرشيد والجانب الرسمي من حيث تركيزه على السلوك الغير 

                                                             
(1) Robert Merton: Social Théory and Social Structure, Free press, New York, 1968, p25. 
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البدائل  ،المعوقات الوظيفية ،ليلية كالوظائف الكامنةيستخدم ميرتون مفاهيم وأدوات تح ،رشيد
 (1).البناء والبيروقراطية: في مقال له بعنوان 3220والتي نشرها سنة  ،الوظيفية

يبدأ بقضية أساسية هي ضرورة  فهو ،وجهة نظر محددة عن التنظيم ميرتونكما قدم 
وتتخذ هذه الضرورة شكل التأكيد  ،وجود ضبط تمارسه المستويات الرئاسية العليا في التنظيم

أما ضمان ثبات السلوك والتنبؤ به فيتطلبان توافر  ،المتزايد والمستمر لثبات السلوك بداخله
  كما يتطلبان أيضا متابعة تنفيذ هذه الإجراءات ،إجراءات مقننة تتخذ باستمرار طابعا نظاميا

والثانية تشير  ،العلاقات الشخصيةالأولى تشير إلى تناقض  :ولقد رتب على ذلك ثلاثة نتائج
أما الثالثة وهي مرتبطة بالنتيجتين  ،إلى زيادة استيعاب أعضاء التنظيم لقواعده ومعاييره

 (2).وتتمثل في استخدام التنظيم لمقولات محددة يستند إليها في عملية اتخاذ القرار ،السابقتين
ه ركز إلا أن   ،النظرية البيروقراطيةن مقد انطلق في تحليلاته  ميرتون بالرغم من أن    

وبتحديدها الأهداف ا وعقلانيتها البيروقراطية برشده أن   معتبرا ،على الجانب الوظيفي لها
فعلا تساعد على ضبط السلوك  ،المرجوة من التنظيم وتحديد المسؤوليات وتنظيم العمل

ات الأفراد ومشاعرهم  اتجاه وهو ،ها تهمل شيئا أساسيا في نظر ميرتونلكن   ،والتنبؤ به
 .والتي تلعب دورا مهما ،والجماعات الغير رسمية التي تتشكل داخل التنظيم الرسمي

ا ويثبت وجوده ،أهمية جماعات العمل غير الرسمية ميرتونيوضح  لقنطلممن هذا ا  
بل يؤكد  ،ولا يقف عند هذا الحد فقط ،ومدى مساهمتها في تحقيق الأهداف التنظيمية ذاتها

 .ها عوامل أكثر ديناميكية ذات أغراض تنظيمية هامةأن   على
ه سعى ولكن   ،لفيبرلم يسعى إلى نفي صدق النموذج البيروقراطي  روبرت ميرتون إن  

والتي  ،النتائج التي تتخذ اتجاها معاكسا لأهداف الفعل وأساسه هوو  ،إلى توضيح جانب آخر
 (3)(.المعوقات الوظيفية)وصعوبة التكيف مع مهام الوظيفة  ،تؤدي إلى جمود السلوك

                                                             
(1)  Armand Saint-Martin: la sociologie de Robert Merton, édition la découverte, Paris, 2013, P34. 

 .73مرجع سابق، ص : فاروق مداس (2)
 .73مرجع سابق، ص : السيد الحسيني (3)
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متوسطة  ةمن مساهمة وتصور فيما يعرف بنظري ميرتونبهذا يمكن تلخيص ما قدمه   
 :وهي ا والتي تقوم أساسا على ثلاثة مفاهيم وأضداده ،المدى
 .مقابل الوظائف الظاهرة ،غير المقصورة الوظائف الكامنة أو -
 .الوظيفية مقابل الوظائفالمعوقات  -
 (1).البدائل الوظيفية -
ضبطها  كيف أن  و  ،ن الجوانب السليمة للقواعد البيروقراطيةأن يبي   ميرتونفقد حاول   

 .والذي يؤدي في نفس الوقت إلى عدم مرونته وجموده ،المؤدي إلى ثبات السلوك
فكل ما ناقشه  ،ميرتونضيق تحليل : إلى انتقادات منها ميرتونلقد تعرض نموذج   

ولم يقدم أسباب  ،ميتشلزمثل استبدال الأهداف من طرف  ،في سياق نظريته قد نوقش قبله
 .ولم يوضح الأسباب التي تجعله ساكنا ،تمسك الأفراد بالنموذج الآلي رغم عدم تحقيقه نتائج

برغم ما يؤدي إليه من  ،كذلك لم يقدم إجابة عن سبب تمسك الأفراد بالنموذج الآلي  
 .   نتائج غير مرغوب فيها

 

دارة الوقت  :المعوقات الوظيفية وا 
والمتعلق بثبات السلوك والتنبؤ به  ،ميرتونمن الإطار التصوري الذي قدمه  انطلاقا  

للقواعد البيروقراطية  ستيعابالانتيجة زيادة  ،موذج البيروقراطيوكشفه للجوانب الأخرى للن
ا يترتب عليه استبدال مم   ،حيث تؤدي إلى جمود السلوك جراء تكرارها ،واللوائح التنظيمية

كانت اللوائح التنظيمية غامضة داخل  وفمثلا ل ،تناقض العلاقات الشخصيةللأهداف و 
هام على فيصبح يقوم بتلك الم ،ها تشكل لدى العامل عائق أمام قيامه بمهامهفإن   ،المؤسسة

فيصبح العامل يضيع وقته في أعمال لا طائل منها  ،وجه العادة ودون تحقيق أي هدف منها
على ضرورة وضوح  ميرتون لهذا فقد ألح   ،توظيف غير ملائم للوقت فهو ،(لا تحقق هدفا)

 .حتى يسهل القيام بالأعمال في وقتها المحدد ،القواعد وسهولة استيعابها

                                                             

 .330مرجع سابق، ص: حسين عبد الحميد رشوان (1)



 المداخل المعرفية لإدارة الوقت                                                               الفصل الثالث
 

 
 

181 

  والتي تحول دون تحقيق الأهداف ،للمعوقات الوظيفية للنسق ميرتونكذلك فتناول   
فكونها  ،ها تقف كذلك حائلا أمام استغلال الوقتنجد أن   ،فإذا قمنا بإسقاط هذه المعوقات
هي كذلك مضيعات للوقت بالنسبة لعملية إدارة واستغلال  ،معوقات وظيفية بالنسبة للتنظيم

 .الوقت
الية ي أن يؤدي بالنموذج البيروقراطي إلى كفاءة وفع  ه ليس من الضرور كما كشف أن    

  حتى تفهم الأعمال ،وعليه يؤكد على ضرورة وضوح القواعد البيروقراطية ،بصورة جيدة
 .تجنب كل ما يعيق القيام بهاو 
 تفويض"بنظرية  "سلزنيك"جاء  وظيفية وضمن المنظور البنائيلافي ضوء الجوانب ال  

 . والتي سوف نتطرق إليها ،الارتباط المفصلي للعناصر البيروقراطيةتوضيح في " السلطة
 :نظرية تفويض السلطة -ج

من أكبر  Philip Selznick " (3232-7030)فيليب سلزنيك"يعتبر العالم الأمريكي 
مساهمات لحيث جاءت مساهمته مشابهة إلى حد كبير  ،ممثلي الاتجاه البنائي الوظيفي

ه اعتمد في وضع نظريته على في أن   ،يختلف عنهما فقط ،ميرتون تالكوت بارسونز وروبرت
في حين استند  ،Tennessy autorityأجراها على منظمة التنسي فالي ( مبريقيةا)دراسة 
ففي حين ركز ميرتون على القواعد  ،وروبيرت ميرتون إلى رؤية نظرية مجردة بارسونز

وتركز تفكير سلرنيك حول فكرة هامة وهي أهمية البناءات غير  ،الرسمية وتداعياتها الوظيفية
ملاحظ في  وهذا ما هو ،الرسمية في البناء الرسمي التنظيمي لما لها من آثار إيجابية

ا يتطلب وجود مم   ،مكتوبة حيث توجد العديد من القواعد مدونة أو ،التنظيمات الكبرى
تها خاصة في مراحل التحول التنظيمي تظهر أهمي ،الجماعات غير الرسمية كأنساق ضبط

 (1).والبعد عن القواعد التنظيمية
  يبدأ النموذج الذي قدمه سلزنيك بمطلب الرقابة من قبل الإدارة العليا في المنظمة  

 : للتفويض عدد من النتائج المباشرة غير أن   ،سلطةلويؤدي ذلك إلى زيادة تفويض ل
                                                             

 .337ص  ،مرجع سابق: عبد الله محمد عبد الرحمان (1)



 المداخل المعرفية لإدارة الوقت                                                               الفصل الثالث
 

 
 

182 

تركيز اهتمام الموظف بعدد  حيث أن   ،متخصصةزيادة تدريب الموظفين في مجالات  -
 .يدم قدرته على معالجتها ،محدود من المشكلات

ا يعزز الحاجة إلى المزيد من مم   ،زيادة الفارق بين أهداف المؤسسة ومنجزاتها المتحققة -
 .لغرض زيادة فاعلية المؤسسة وكفاءتها ،التفويض

التقسيم  والتالي زيادة توجه الموظفين نحوب ،زيادة الاهتمام بتجزئة المؤسسة إلى تقسيمات -
فيرتبطون بأهدافه الجزئية لدرجة أكبر من الارتباط بالأهداف العامة  ،الذي ينتمون إليه

 .بدرجة إسهامهم في تحقيقها أو ،للمنظمة
 كما أن   ،بسبب التدريب المتخصص والتفويض ،يتزايد الاهتمام بتجزئة المصالح الفردية -

ويؤدي ضمنا إلى زيادة الاهتمام  ،التدريب المتخصص يزيد من كلف تبديل الموظفين
 .بالأهداف الجزئية لتقسيمات المؤسسة

لى نشوء الصراع بين  ،يؤدي تجزئة المصالح إلى الصراع بين وحدات المؤسسة - وا 
 .أعضائها

اندفاع الإدارة إلى  ،يةلفعلايؤدي التباعد بين الأهداف العامة للمؤسسة وبين منجزاتها  -
ذلك يقود  غير أن   ،المزيد من تفويض السلطة بغرض تحقيق النتائج المتوقعة والعليا نح

 (1).وهكذا تتكرر العملية ،إلى المزيد من النتائج غير المتوقعة
 :  كما قام سلزنيك بدراسة الجوانب الوظيفية واللاوظيفية لتفويض السلطة باعتبار أن  

الواسعة في اتخاذ القرارات  تفويض السلطة؛ تتمثل في المشاركةالجوانب الوظيفية ب -
 . من الديمقراطية في التنظيم وخلق جو ،وتحمل المسؤولية

واستبدال الأهداف  ،الجوانب اللاوظيفية؛ تتمثل في كثرة المستويات التنظيمية -
الزيادات  وقد خلص إلى أن   ،يديولوجياتوظهور الإ ،الأساسية بالأهداف الفرعية

                                                             

   .23-20ص ص  ،مرجع سابق: خضير كاظم حمود ،خليل محمد الشماع (1)



 المداخل المعرفية لإدارة الوقت                                                               الفصل الثالث
 

 
 

183 

 ويرى أن   ،الزيادة في التفويض ىأوالنقصان في تحقيق أهداف التنظيم يؤدي إل
 (1).التنظيمات أنساق تعاونية وأبنية تكييفية

حاجات الأفراد لا ينبغي إشباعها عن طريق الفعل  في الأخير يضيف سلزنيك أن  
وهكذا تنشأ البدائل الوظيفية  ،بل عن طريق النتائج غير المتوقعة لأفعالهم ،الواعي للأفراد

إذن فهو يعتمد على الميكانزمات  ،عندما لا نستطيع إشباع الحاجات بطرق مقبولة ثقافيا
  اللاشخصية التي من خلالها تؤدي التنظيمات وظائفها أكثر من اعتمادها على الدافعية

لتنظيم أن نحلل السلوك الصادر عن أعضاء ا ،علينا في مثل هذه الظروف: "فهو يقول
 (2)."في ضوء استجابة التنظيم لحاجاته وتلبية لها

 الذي يستشعر الحاجات النسق هو ني لعلى يقين من أن  إن  : "ويؤكد ذلك مرة أخرى
وأنظر إليه  ،لتنظيماوهذا ما جعلني أؤكد الطابع العضوي  ،الذي يستجيب لها وهو

الذي يقوم  وهو ،راراتالذي يصل إلى الق التنظيم ككل هو إن   ،بوصفه نسقا تعاونيا
لى أبعد مدى وهو ،بالأفعال  (3)."الذي يحقق التكيف على أوسع نطاق وا 

  :لإدارة الوقتي سلزنيك كأسلوب تنظيمعند تفويض الأعمال 
ه جماعات متفاعلة أي أن   ،ينظر سلزنيك إلى التنظيم باعتباره نسق طبيعي تعاوني  

تفويض الأعمال والصلاحيات  يرى أن   فهو ،وأقسام من أجل الوصول إلى الهدف المشترك
نجاز الأعمال  ،أسلوب وطريقة لحسن استغلال الوقت واستثماره وهي عملية فعالة لإتمام وا 
  الذين تفوض لهم مهمة إنجاز عدة أعمال ،للحصول على أفضل النتائج من خلال الآخرين

لاقات التعاون القائم بين فمن خلالها يتم تنمية ع ،الةفتفويض الأعمال وسيلة تنظيمية فع  
فهناك حاجات  ،لتحقيق أكبر وأفضل إنجاز ممكن في أقل وقت وبأقل جهد وتكلفة ،الأفراد

                                                             

 .312مرجع سابق، ص : صالح بن ن وار (1)
(2)  Selznick Philip: T.VA and the crass roots, a study in the sociology of formal organization, California 

university press, Berkeley, 1949, p25.   

(3)  Selznick Philip: Fondation of the theory of organization, Americain sociolagical review, vol 13, 1948, pp 27-

28. 
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وتعبئة  ،الأهداف العامة المرجوة داخل التنظيم لابد من إشباعها لتحريك دافعية الأفراد نحو
 . بتفويض الأعمال يسمح بإشباع هذه الحاجات الموارد لأجله أو
يعمل على زيادة  ،تفويض الأعمال باعتباره أسلوب من أساليب إدارة الوقت كما أن  

نظريته حول القواعد  جولدنروفي نفس المسار قدم  ،التماسك بين أفراد التنظيم الواحد
     .وأهم أنماطها في التنظيمات ،البيروقراطية

 :نظرية القواعد البيروقراطية -د
   لكن هذه المرة مع عالم الاجتماع الأمريكي  ،للتنظيمنواصل مع التحليلات البنائية   

من تحليلات ماكس  ،الذي ينطلق كسابقيه W Gauldner  Alvin " (3270-3270)جولدنر "
من خلال تجربة قام بها بأحد مصانع  ،ار متضمنات نظرية فيبر واقعياباخت محاولا ،فيبر

أنماط البيروقراطية في )والتي أوردها في كتابه  ،الجبس بالولايات المتحدة الأمريكية
 (1) .ه يمكن تعديل وتطوير النموذج الفيبري للبناءات التنظيميةفقد رأى أن   ،(الصناعة

ط الخلط بين أنما وهو ، يقع في الخطأ الذي وقع فيه فيبرألا   جولدنرفقد حاول 
فالنموذج الذي استخدمه فيبر كأداة  ،واحداا كانت نمط والسلطة القانونية ووضعها كما ل

بدلا من أن يستخدم كمجموعة من الفروض التي يتعين التحقق منها من خلال  ،نهائية
 (2) .النتائج التجريبية

على التمييز بين القواعد  (The Gouldner model)يعتمد جولدنر في نموذجه   
قلت  ،كلما كانت هذه القواعد واضحة باعتبار أن   ،البيروقراطية ودورها في المؤسسة
وقد قدم  ،لهذا لابد من الاستعانة بقواعد موضوعية ،علاقات السلطة وزاد الولاء للتنظيم

 :ثلاثة أشكال للقواعد البيروقراطية
 .تفرض القواعد واللوائح التنظيمية من هيئات أوجهات خارجية ،القواعد المزيفة -

                                                             

 .323ص  ،مرجع سابق ،علم اجتماع التنظيم: رابح كعباش (1)
رسالة دكتوراه في علم الاجتماع  ،الفعّالية التنظيمية بالمؤسسة الصناعية من وجهة نظر المديرين والمشرفين: وارصالح بن ن   (2)

 .702ص  ،7002 ،الجزائر ،قسنطينة ،رسالة غير منشورة، جامعة منتوري ،والديمغرافيا
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ها الإدارة في وضع القواعد التنظيمية والنظر على أن  يشترك العمال و  ،القواعد التمثيلية -
 .الوتحظى بدعم من الإدارة وطاعة من العم   ،ملك لهم

وتؤدي إلى  وهي مفروضة ،قواعد ولوائح استجابة لطرف واحد ،القواعد العقابية -
 (1).صراعات وتوترات

من خلال  جولدنرالتي توصل إليها  ،من خلال هذه الأشكال للقواعد البيروقراطية  
القواعد  أن  : والتي دفعته لاستخلاص نتيجة مفادها ،دراسته على مصنع الجبس الأمريكي

 وما يلفت النظر هنا هو ،البيروقراطية العقابية والمزيفة هي النمط الذي كان يسود المصنع
ففي  ،كل من الرؤساء والمرؤوسين كانوا يستخدمون هذه القواعد لأهداف مختلفة اكتشافه أن  

 بمعنى أن   ،يستخدمها المرؤوسين من أجل المساومة ،ين يستخدمها الرؤساء بهدف العقابح
القيم  لأن   ،صراعات هذا النمط من القواعد البيروقراطية تنطوي على معوقات وظيفية أو

الحال بالنسبة للقواعد  كما هو ،في التنظيم المستندة إليها لا تلقى قبولا من كل عضو
يلجأ إلى  ،فالتنظيم الذي يعتمد على القواعد التمثيلية والنيابية ،(النيابية)التمثيلية البيروقراطية 

وغالبا ما يرجع الانحراف عن القواعد البيروقراطية  ،تزويد العاملين فيه بالثقة وروح التعاون
التي تلقى قبولا عاما من جميع  ،التمثيلية إلى جهل العاملين وعدم إلمامهم بهذه القواعد

 .لأفراد الذين اتفقوا على وضعهاا
كلما زاد  ،ه كلما كانت القواعد البيروقراطية واضحة وتمثيليةلهذا يعتبر جولدنر أن    

وفي عكس ذلك  ،ما أسماه بالجوانب الوظيفية للقواعد البيروقراطية هو أو ،تمسك الأفراد به
 .كلما قل خضوع الأفراد لها ،كلما كانت غير ممثلة ومزيفة وصارمة

باعتباره من أبرز أصحاب الاتجاه البنائي  جولدنر يبقى أن نشير في الأخير إلى أن    
تكامل لنسق يعني حالة التدرج من الاعتماد الكلي للأجزاء على بعضها  يعتبر أن   ،الوظيفي

 (2).إلى الاستقلال النسبي لكل منها عن الآخر
                                                             

 .337مرجع سابق، ص: محمد طلعت إبراهيم لطفي (1)
  3222 الكويت،، منشورات عالم المعرفة، النظرية الاجتماعية من بارسونز إلى هابرماس: إيان كريب ترجمة محمد حسين غلوم(2) 

 .27-23ص ص 
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 : استللال الوقت زيادةفي  هاجولدنر ودور عند ( التمثيلية)القواعد البيروقراطية 
للقواعد البيروقراطية جوانب  والذي وضح من خلاله أن   ،جولدنرإن  الطرح الذي قدمه   

زاد حسن  ،لتنظيماتمثيلها لكافة أعضاء  وكلما زاد وضوحه أو ،وظيفية موضوعية أو
ا عليها تتخذ والتي بناء   ،استغلال العمال للموارد المتاحة لهم في المشروع بما في ذلك الوقت

 .القرارات الملائمة وتتحدد الوظائف المختلفة
باعتبارها ممارسة وغير تشاركية ( الجوانب اللاوظيفية)المزيفة  أما القواعد العقابية أو  

 .ترس في الآلة وتحول العامل إلى مسمار أو ،تؤدي إلى قتل روح المبادرة والإبداع
تي تكون نابعة من إشراك العمال والإدارة في وضعه النيابية وال القواعد التمثيلية أو إن    
   وتزيد في فرص الرفع من الروح المعنوية ،تعمل على توسيع قنوات الاتصال ،صياغتها أو

التي تعتمد على التشاور والتشارك  ،يتماشى مع فلسفة وعمليات إدارة الوقت وهما ما
 .والتنسيق في مختلف الإجراءات والعمليات

شيرمان على حد تعبير  -ينضوي على انزلاقات –طار في مجمله يبقى هذا الإ
جولدنر لم يهتم بمسألة التساند الوظيفي بين أجزاء التنظيم  فحسب هذا الأخير فإن   ،كروب

ويظهر هذا  ،واعتبار التنظيم نسق من القوى المتصارعة ،كاهتمامه بمشكلة الصراع
 (1).التعارض بين مصالح جماعات المجتمع الأكبر ومصالح جماعات العمل

 :نظرية اتخاذ القرار  -4
هربرت سيمون "يقترن اسم نظرية اتخاذ القرار بعالم الاقتصاد والاجتماع الأمريكي 

Herbert Simon" (3231-7003)، حيث  ،الذي يقدم تصورا واضحا لعملية اتخاذ القرار
        هذا إضافة لإسهاماته مع زميله ،أبرز أهمية القرار في تحليل ودراسة سلوك المنظمة

"March" في وضع نظرية التوازن التنظيمي. 
ربط   ،3222الذي نشره سنة  "السلوك الإداري"حاول سيمون من خلال كتابه الشهير 

  سلوك الأفراد يجب أن يكون هادف وأن   ،الجوانب الرشيدة بالجوانب الغير رشيدة في التنظيم
                                                             

 .27ص  ،مرجع سابق: السيد الحسيني (1)
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صنع  وأن   ،والذي يسعون من خلاله تحقيق هدف مشترك من خلال التنسيق بين النشاطات
 (1).محور التنظيم القرار هو

 : والتي بدورها تطرح نوعين من المقدمات ،أي تنظيم يشكل بنية لاتخاذ القرار إن  
تعلق بظواهر ملاحظة وأسلوب التفاعل ويمكن إخضاعها للمنهج  ؛مقدمات واقعية -

 . التجريبي
والثانية الأهداف  ،فالأولى تصف الوسائل ،ذات طابع قيمي أخلاقي ؛مقدمات قيمية -

معظم القرارات تكون مبنية على  نجد أن   ،والقرارات تعتمد على المقدمات الواقعية
نجاز الأعمال وتحقيق  ،ورسمية الاتصال ،والهرمية في التنظيم ،مقدمات واقعية وا 

المشاركة في اتخاذ القرار من بين العوامل التي تؤثر  لهذا اعتبر سيمون أن   ،الأهداف
 (2).في العلاقة التي تسود ما بين الإدارة وأعضاء التنظيم

ا وهن ،يحاول سيمون دراسة القرارات المتعلقة بمشاركة الفرد في أعمال التنظيم ومسؤولياته
   تظهر قيود عديدة أمام الفرد عندما يريد اتخاذ أي قررار من المقررات المتعلقة بالتنظيم

التي تتطلبها مصلحة التنظيم بين  ،شكل رئيسي في ضرورات التنسيقبوتكمن هذه القيود 
حيث يميل التنظيم إلى وضع هذه  ،قرارات الأفراد ونشاطاتهم والأعمال التي يمارسونها

تقسيم العمل يعد من أكثر الإجراءات  ويرى سيمون أن   ،إطار سياسته العامةالقرارات في 
وفي هذا السياق  ،التي تحدد نشاطات الأفراد ومجالات عملهم والميادين التي تخضع لقراراتهم

ا يجعل قراراته مرتبطة حكما مم   ،لا يستطيع الفرد تجاوز حدود اختصاصه أوميدان عمله
كما تساعد السلطة داخل المشروع واحدة من العقبات  ،التنظيمبالحدود التي يفرضها 

إذ يمكن للمستويات الإدارية الأعلى للتدخل حق في حدود  ،الأساسية في اتخاذ القرار
 .في مصلحة التنظيم عموما ئيهتبعا لما ترت ،المرتبط بالعامل الاختصاص

                                                             
(1) Herbert  Simon: Administrative behavior, How organization can be understand in terms of decision 

processes, the free press, New York, 1978, p 37. 

، مؤسسة كنوز الحكمة الاجتماعية للعمل في المؤسسات الصناعية الجزائريةالديناميكيات : علي زكار، نصر الدين بوشيشة (2)
 .23، ص 7033، 3للنشر والتوزيع، الجزائر، ط
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عد على ضمان قرارات الذي يسا ،في الأخير يشير سيمون إلى عامل التدريب والتعليم
هذه العوامل تحرم الفرد  ومع ذلك لا يرى سيمون أن   ،تتوافق مع أهداف التنظيم بصورة عامة

وتحديد الجوانب المناسبة لاتخاذ القرار الذي  ،ما تحدد مجال عملهإن   ،من فرصة المبادرة
دث التوازن وبدوره يح ،يتطابق مع القرارات الأخرى بما يفيد مصلحة التنظيم بصورة عامة

 (1)(.التوازن بين أهداف المنظمة وأهداف الفرد)التنظيمي 
هي التي تنظم محتوى الموضوع المعرفي في  ،في الواقع إذا كانت نظرية اتخاذ القرار 

الاختيار من بين  ،تحديد البدائل ،تحليل الموقف المالي ،تحديد المشكلة)سياق سيرورة القرار 
أي تهمل  ،ها تهمل موضوع القرارإن   -الاختيار –خاصة في مرحلتها الأخيرة  ،(هذه البدائل

باعتبارها فضاء من  أو ،"شبكة من القرارات يتعين بالضرورة اتخاذها"المنظمة باعتبارها 
في الشروط التي يقوم القرار من خلالها بتحويل  ،المعطيات والقيود ذات التأثير الفاعل

وما ينجم عن هذا التحويل من  ،مستقلة عن سيرورة حل المشكلاتالمعلومات المتفاعلة وال
 (2).مشكلات تتطلب الحل

 

  :الوقت وفاعلية اتخاذ القرار عند هربرت سيمون
مفاهيم محورية من حيث البحث عن الجوانب  ،لقد استخدمت نظرية اتخاذ القرار  

وقد أخذت عملية إدارة الوقت نصيبها في  ،الرشيدة والغير رشيدة في عملية اتخاذ القرار
وتأثيرها على  ،الخارجية البيئة الداخلية أو االتأكيد على الظروف البيئية المحيطة سواء  

 .وعلاقة هذه العناصر باتخاذ قرارات رشيدة ،والقائد ،ونمط الإشراف ،عملية اتخاذ القرار
ومتغيرا مهما في عملية اتخاذ  اففي البناء التنظيمي تعتبر عملية إدارة الوقت عنصر   

كذلك حسب  أو ا،ويعتمد ذلك على نوعية المشكلات المراد اتخاذ القرار بشأنه ،القرار
 .وكذلك حسب طبيعة القرار والمستوى الإداري ،الظروف التي يواجهها الإداري

                                                             

 3ط ،(مصر)القاهرة  ،دار الفاروق للنشر والتوزيع ،الخطوات العشر لاتخاذ القرار الصحيح: جيريمي كوردي ترجمة سعيد محمد (1)
 .30ص ،7030

 .32ص  ،7007 ،الجزائر ،دار بهاء الدين للنشر والتوزيع ،تحليل المنظمات: عبد الحميد بن الشيخ الحسين (2)
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كل ذلك له تأثير على الوقت  ،إضافة إلى ذلك النمط القائد الإداري في المؤسسة  
 .المحدد في عملية اتخاذ القرار

من خلال الاستعانة بالوقت في  ،جليا استناد هذه النظرية على إدارة الوقت ووقد يبد   
حداث الماضية وتوظيفها حيث اعتمدت على الأ ،والإنتاجحل المشكلات المتعلقة بالتخطيط 

 .القرار بتلك الأحداثم مع اتخاذ القرارات وتأثر ئبما يتلا
المرحلة الحاسمة  كما يمكن الاستعانة بالوقت في أي قرار يتخذه الإداري باعتبار أن    

أي اختيار الإمكانات والتوقيت أوالزمن  ،هي اختيار البديل المناسب ،في عملية اتخاذ القرار
 .المناسب لذلك

واعتبار هذا  ،اتخاذ القرار بالوقتبعد الإشارة إلى أهم النقاط التي استعانت بها نظرية   
 .الأخير عامل مهم في اختيار البديل المناسب وتوقيت القيام بعملية اتخاذ القرار

أوهي نظرية  ،سنتناول بعد هذا نظرية أولت كذلك لعنصر الوقت أهمية في صياغته  
 .شيستر برناردالنسق التعاوني لصاحبها  النظام أو

 :نظرية النظام التعاوني -5
التنظيم بالدراسة  Bernard Chester" (3213-3771)شيستر برنارد "تناول  لقد

والتحليل على اعتبار أن  هذا الأخير نظام تعاوني يعتمد على فاعلية التعاون بين أعضائه 
نظام "فالمؤسسة في نظره عبارة عن  ،كما يتوقف استمراره على السبل الكفيلة بتحقيق أهدافه
 (1)."من الأنشطة أو القوى الشخصية المنسقة بوعي وشعور

ويمثل العنصر الإنساني أهمية حيوية في بناء العلاقات التعاونية الرائدة في   
وقد نادى برنارد بضرورة التركيز على ثلاث قضايا عند محاولة تحقيق التوازن  ،المؤسسة

 : وهي ،ي تنظيموالاستقرار داخل أ
 يتشكل من خلال فهو ،الذي يكون نتيجة التنظيم الرسمي ؛التنظيم غير الرسمي -

إضافة إلى كونه يتم  ،لعلاقات والاتصالات بين الأعضاء في التنظيم الرسميا
                                                             

 .20ص  ،مرجع سابق ،خضير كاظم حمود ،خليل محمد حسن الشماع (1)
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ويتأثر بصفة خاصة بحجم التنظيم الرسمي  ،بعدم الاستقرار أو بالتفاعل المستمر
ضرورة  ،وأخيرا يعتبر برنارد التنظيم الغير رسمي ،وبطبيعة العلاقة السائدة فيه

 (1).وحتمية حتى يحقق التنظيم الرسمي أهدافه
يؤكد برنارد على ضرورة إعطاء التخصص أهمية أساسية سيما        ؛التخصص الوظيفي -

فالتخصص يحقق  ،إمكاناتها لكل منظمة أنماط تخصصية تتناسب مع ظروفه أو وأن  
 (2).التنسيق والتوافق بين جهود العاملين لتحقيق الأهداف المشتركة للمنظمة

اقتصاد أو نظام الحوافز؛ فالتعاون بين الأفراد لا يمكن أن يحقق أهداف المؤسسة  -
 إذا اقترن بمجموعة من المغريات والحوافز التي تشجع على الإبداع إلا   ،بكفاءة عالية

كما أكد برنارد على حقيقة أساسية مفادها ضرورة  ،ضاء المنظمةوالابتكار لدى أع
مكانية إسهامهم الفعال في  ،خلق جوانب التوازن بين الحوافز المقدمة للأفراد وا 

 .المؤسسة
الأفراد في التنظيم هم من  باعتبار أن   ،توفر هذه العوام تسمح بالوصول إلى الفعالية إن  

وهذا ما عبر عنه برنارد بنظرية  ،يتقبل ما يمليه عليه تواجده داخل التنظيم ،يتقبل أولا
 :القبول والتي تتشكل من العناصر التالية

 .الرغبة في التعاون هي من المطالب الأساسية للتنظيم إن   -
 .القبول يعني أن الفرد يجب أن يتخلص من أنانيته -
 .اهتمام الأفراد يجب أن تكون الأوامر الصادرة من داخل منطقة عدم -
 (3).هي التي تحدد درجة اتساع منطقة عدم الاهتمام ،المميزات والإسهامات إن   -

                                                             

ص  ،7002 ،3ط ،الجزائر ،دار النجاح للكتاب للنشر والتوزيع ،المنظمة، المتليرات، الأبعاد، التصميم: عبد الوهاب سويسي (1)
27. 
 .322ص  ،مرجع سابق ،تطور الفكر التنظيمي: علي السلمي (2)
 .710، ص3223، (مصر)القاهرة  ،الدار الدولية للنشر والتوزيع ،أفكار عظيمة في الإدارة: جاك دنكان ترجمة محمد الحديدي (3)
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جوهر مساهمة برنارد في مجال التنظيم يكمن في اهتمامه الكبير بالعنصر  وأخيرا إن  
وعلى الإدارة أن  ،وبالدوافع الإنسانية باعتبارها محرك رئيسي لأي نشاط في التنظيم ،البشري

 .تعمل على تشجيع تكوين الجماعات ومحاولة التنسيق بينها بإيجاد الجو التعاوني المناسب
 

 :البنية الاجتماعية للتنظيم ومتطلبات إدارة الوقت
ومعرفة حقيقة  ،تكمن في تفسيره للسلوك الإداري ،إسهامات برنارد الحقيقية إن    

  حيث يميز بين نوعين من الدافعية للأفراد ،الأفراد الميكانيزمات التي تؤثر على دافعية
ويسمي الدوافع  ،والتي يحتفظ بها الفرد داخل النسق التنظيمي ،كانت سلبية أم إيجابية اسواء  

  كل فرد تنظيمي له هذان النوعان من الدوافع التي يستمدها من النسق التنظيمي ،الموجبة
 .ويعمل على إشباعها بصفة مستمرة

ويسهلوا  ،على الأفراد حسب برنارد أن يعملوا بحقيقة التعاون بين الأنساق الفرعيةإذن   
وتشجع على تكوين الجماعات  ،من العملية الاتصالية التي تساعد على التعاون أكثر

التي تحقق في مجملها مزيد من استغلال الوقت وتقضي على الفاقد  أو ،وتحقيق احتياجاته
ا يمكن للأفراد أن يقوموا بأعمالهم في أوقاته ،قيق التعاونفعن طريق تح ،والضائع منه
كذلك من خلال تلبية التنظيم لمتطلبات الأفراد من بواعث ودوافع  ،كل متطلباتهاالمحددة وب

 .الة للوقتهذا كله في سبيل تحقيق إدارة فع   ،تجعلهم يقدمون أفضل ما لديهم
وأهم  ،ساسية للنظريات الحديثةبعد الإشارة والتطرق إلى المداخل والمحاور الأ  

وكيف تناولت وعالجت متغير إدارة  ،وكذا الانتقادات لموجهة لهاا المفاهيم الارتكازية له
 .   سوف نعرج إلى نموذج وجملة من نظريات التنظيم المعاصرة ،الوقت
 : النظريات المعاصرة -ثالثا

من خلال إسهامات النظريات  ،بعد الزخم المعرفي الذي شهده ميدان الإدارة والتنظيم  
ها مع بروز  أن  إلا   ،والتي جاءت كرؤى وتصورات ونماذج فكرية هادفة ،الكلاسيكية والحديثة

ما دفع بالمهتمين  وهو ،المشكلات الصناعية والمتغيرات الحديثة في التنظيم ظلت عاجزة
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تتعامل مع الواقع –بهذه المجالات المعرفية التفكير في ضرورة صياغة نظريات أكثر واقعية 
المؤسسة وحدة : مثل ،مؤكدة على قضايا ومفاهيم أكثر إجرائية -بأبعاده المادية والإنسانية

الاتصالات  ،الاتصال الخارجي للمؤسسة ،الاهتمام بالعنصر البشري ،اجتماعية هادفة
لبيئة وتأثير المؤسسة با تأثر ،ترسيخ ثقافة تنظيمية ،استخدام التكنولوجيا الحديثة ،الحرة

 :  والشكل الموالي يوضح ذلك ،الإدارة بالمشاركة ،الخارجية
:رتكزت عليها النظريات المعاصرةوا االمفاهيم والمتغيرات التي قدمته(: 32)شكل   

  
 

 

 

 

 

 
 .إعداد الباحث: المصدر   

 :نظرية النظم -1
انطلاقا من التساؤلات التي طرحها عالم النفس الاجتماعي  ،تشكلت نظرية النظم   

 امكونات المؤسسة وأهدافه)حول  Daniel Katz " (3203-3227)دانيال كاتز"الامريكي
التساؤلات قاعدة فكرية في التعامل مع المتغيرات التي وجعلت من هذه  ،(عملها وكيفية

الكيان المنظم والمركب الذي " :زملاؤه النظام بأنهوقد عرف كارتز و  ،أرست جوانبها النظرية
 (1)."ن بمجموعها تركيبا كليا مواحداالتي تكو   ،يجمع ويربط بين الأشياء والأجزاء

                                                             
(1) Katz and Rosenzweig: The social psychology of organizations, Wiley, New York, 1966, p 489.    

/ المؤسسة وحدة اجتماعية هادفة/ استخدام التكنولوجيا الحديثة
ثقافة / إدارة الوقت كمدخل للتفوق /الاهتمام بالعنصر البشري

التفاعل / الإدارة بالمشاركة/ أثر وتأثير المؤسسة بالبيئة/ تنظيمية
 .تفاعل أجزاء المؤسسة/ التعلم والتدريب/ البين العم  

 نظرية
 النظم

الرأسمال  نظرية
 البشري

 نظرية
  اليابانية

J 

 نظرية

 الأمريكية 
A 

 

 نظرية
Z 

 

 نظرية المتغيرات
 S7 السبعة

 الإدارةنظرية 
  بالأهداف
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لذا نجده  ،في التنظيم( يدي والإنسانيالتقل)كما حاول كارتز أن يجمع بين النموذجين 
 عتبراف ،يمزج بين جوانب من النظريات التقليدية وجوانب أخرى من النظريات الإنسانية

التي تعمل في إطار  ،التنظيم يقوم على أساس التدعيم والتنظيم الرسمي والأجهزة الإدارية
 والاعتبارات الإنسانية رسميبار التنظيم الغير مع الأخذ بعين الاعت ،الشرعية القانونية

فالمدير حسب كارتز مجبور على مراعاة الجهات  ،فالمنظمة بمثابة نظام اجتماعي كلي
 (1).التي لها علاقة بالمنظمة

باعتباره وحدة اجتماعية هادفة تقوم على عناصر  ،ينظر كارتز وزملاؤه إلى التنظيم  
 : أساسية وهي

التي تتحصل عليها المنظمة  ،الإمكانيات والطاقاتوتشكل كافة : Input المدخلات -
 .من البيئة الخارجية

التي تتم داخل المنظمة من  ،وتعني مجموعة النشاطات: Processالعمليات الإدارية  -
 .وتحويل المدخلات إلى مخرجات ،تخطيط وتنفيذ واتخاذ القرارات

من منجزات تتمثل في السلع              ،تشمل كافة ما يخرج من المؤسسة: Outputالمخرجات  -
لى الفئات المنتفعة من تلك  ،والخدمات المقدمة على اختلافهما لمجتمع المستهلكين وا 

 . الخدمات
وتعني كافة عمليات الاتصال الرجع ي : Feed back( الرجعية)التغذية العكسية  -

سلبية  ر إيجابية أووما تحدث فيه من آثا ،المتبادل بين المخرجات والبيئة الخارجية
 .تحدد وتكيف حجم ونوعية المدخلات

 
 
 
 

                                                             

 .371ص  ،7002 ،3ط ،(سوريا)دمشق  ،دار الرضا للنشر والتوزيع ،الفكر التنظيمي: عامر الكبيسي (1)



 المداخل المعرفية لإدارة الوقت                                                               الفصل الثالث
 

 
 

194 

 المنظمة كنظام

 مواد أولية   
 

 معلومات
 

 رأس المال
 

 الخبرات

 الرقابة الإدارية

 الرقابة الإدارية

 الرقابة الإدارية

 خدماتسلع و     
 

 معلومات
 
 رواتب

 
 خبرات

 البيئة الداخلية والخارجية للنظام
 (تكنولوجيا، منافسون، موردون)

 

 :مكونات التنظيم في نظرية النظم: يوضح( 31)الشكل 
 

 

 

 

 

 

 

 

  3ط ،(الأردن)عم ان  ،مؤسسة الوراق للنشر والتوزيع ،لمحات معاصرة الإدارة،: رضا صاحب وسنان الموسوي: المصدر
 .1ص  ،7003

 :مدخل النظم: يوضح( 32)شكل 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
، (الأردن)الإدارة الحديثة، الأسس العلمية والتطبيقية، دار البداية للنشر والتوزيع، عم ان : محمود سرور الحريري : المصدر
 .23، ص7037

 العمليات لمدخلاتا لمخرجاتا

 العكسية لتغذيةا

 البيئة الداخلية

 البيئة الخارجية   
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وقد  ،توقف في أي منظمة تلقائية دون انقطاع أووهكذا تتفاعل هذه العناصر بطريقة 
آثار هذا   أن  إلا   ،بالعين المجردة يصعب الوقوف على طبيعة هذا التفاعل بصورة مباشرة أو

    يمكن أن تدرك بالمنطق والتحليل العلمي لمدى تقدم المنظمة وتطورها ،التفاعل ونتائجه
نتيجة عدم تفاعل البيئة  ،الذي يؤدي إلى موتها البطيء ،انحطاطهاا و مدى تدهوره أو

 (1).الأدبي والسياسي والاقتصادي ديديمدها بالمدخلات وبالتس ،الخارجية معها تفاعلا إيجابيا

التي تحكم كينونة أي نظام وآليات عمله            ،كما توصل كارتز إلى مجموعة من المبادئ
 :وصيرورته وهي

فالكل  ،م كوحدة متكاملة ليس مجرد مجموع العناصر المكونة لهفالنظا ؛اللارجوعية -
 .أو أصغر منه ،أو أكبر منه ،غير مجموع الأجزاء هو ،من حيث المبدأ

يعتمد على موقعه من النظام  ،نجاح عمل كل عنصر من عناصر النظام ؛الاعتمادية -
وهذا ما يعرف  ،وعلى علاقته مع العناصر الأخرى داخل النظام ،وعلى صفاته ،ككل

 .بالاعتمادية الداخلية
 (2).على تحقيق أهدافه لليعم ،تحقيق الاستقرار والأمان ؛التوازن -
وبضرورة البحث  ه،ضرورة الاهتمام بسلوكو ، ويؤكد كارتز وزملاؤه على أهمية الفرد  

التي تتنوع بتنوع الظروف المحيطة به  ،عن أفضل الوسائل لتحفيزه وفقا لاحتياجاته المختلفة
كما ركز  ،اتجاهاته النفسية ورغباته وباختلاف البيئة التي يعيش فيه أو ،كفرد في جماعة

على أهمية وضرورة تواجد التنظيم غير الرسمي إلى جانب التنظيم الرسمي في محيط العمل 
بل ينادي بضرورة  ،رسمي لا يلغي التنظيم الغير فكارتز ،كلاهما يؤدي دور للتنظيم لأن  

وعلى المدير أن يفهم  ،وجوده كمحدد للعلاقات الاجتماعي والإنسانية لجماعات العمل
إضافة إلى هذا اهتم  ،وأن يكيف أهدافه مع أهداف المنظمة ،ويستوعب النظام غير الرسمي
                                                             

ص  ،7002 ،3ط ،(الأردن)عمان  ،دار وائل للنشر والتوزيع ،السلوك التنظيمي في منظمات الأعمال: محمود سلمان العميان (1)
 .23-20ص 
، ص ص 7002، (مصر)، المنظمة العربية للتنمية الإدارية، القاهرة الإدارة بالإبداع، نحوبناء منهج نظمي: سليم إبراهيم الحسنية(2)  
13-12. 
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جانب الأفراد ها متغير أساسي إلى لأن   ،والآلات والمتطلبات الرسميةا بمتغير التكنولوجي كارتز
 . لكن شريطة تماشيها مع الطبيعة السيكولوجية والفيزيولوجية للعنصر البشري ،في التنظيم

المدير قادر على معرفة  اذا افترضنا أن   ،ه هناك قصور في هذه النظريةغير أن    
ففي غالب  ،ا يخول له اتخاذ قراره الإداريمم   ،المتغيرات البيئية المختلفة المؤثرة على النظام

 .الأحيان هذا الافتراض غير صحيح لغموض المتغيرات البيئية
 

  :تز والبعد الوقتي لعناصر النظامر كا
ها ركزت على علاقة البيئة الخارجية بنمط نجد أن   ،انطلاقا من محتوى هذه النظرية  

وما مدى  ،فمن خلال ثقافة الفرد التي اكتسبها من البيئة الخارجية ،وكيفية استغلال الوقت
كما شدد كارتز على توفير المدخلات  ،انعكاسها على استغلال الوقت داخل المؤسسة

فلا معنى لمختلف  ،وتقدم المخرجات في الوقت المناسب ،اللازمة للقيام بمختلف العمليات
إذا لم تكن في الوقت المحدد ( التغذية العكسية ،المخرجات ،العمليات ،المدخلات)العناصر 
دوره بلخارجية ومع النظام الأكبر الذي فالتفاعل بين الأنظمة الفرعية مع البيئة ا ،والمضبوط

فكلها مجتمعة  ،وتكون المخرجات جيدة بتوفير الموارد للقيام بالعمل والمهام ،يتفاعل معها
 .تسمح ببقاء واستمرارية المؤسسة

والنظام على  ،ومع المؤسسة ،تز على تفاعل الأفراد مع بعضهم البعضر كما أكد كا  
كلما  ،وعليه كلما حسن استغلال العمال للوقت ،المؤسسة وحدة اجتماعية هادفة خلفية أن  

إضافة إلى حركية إدارة الوقت القائمة على  ،حقق النظام الأهداف التي يريد الوصول إليها
فهناك علاقة  ،للوصول إلى المخرجات في الوقت المحدد ،والقيام بالأعمال ،توفير المدخلات

 ومنه النظام ذو ،فتكاملها مع بعضها البعض يحقق الأداء المتميز ،بين أداء الأنظمة الفرعية
 .صلة بالبيئة الخارجية
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نأتي بعدها  ،بعد التطرق إلى فحوى نظرية النظم وكيف تناولت متغير إدارة الوقت
لزيادة قيم وثقافة  على تصور نظري يركز على عمليتي التعلم والتدريب للموارد البشرية

 .وهي نظرية الرأسمال البشري ،استغلال الوقت لديهم
   : نظرية الرأسمال البشري  -2
  ظهرت هذه النظرية مع نهاية الستينيات وبداية السبعينيات من القرن الماضي  

الاقتصادي الأمريكي  أول من استخدم مفهوم الرأسمال البشري هو وتجدر الإشارة إلى أن  
 Investment in: بعنوان 3227وذلك في مقال له سنة  ،" Mincer Jacobمينصريعقوب "

Human capital and income distribution personnel  الإستثمار في الرأسمال البشري وتوزيع
 (1).الدخل الفردي بأمريكا

وليام تيودور "فترجع إلى عالم الاقتصاد الأمريكي  ،ا فلسفة هذه النظرية ومبادئهاأم    
الذي أكد  ،ي اقتصاد التنميةفالمتخصص W.Scultz Theodore" (3207-3227 ) شولتز

هذا الأخير الذي تفوق قيمته رأس المال المادي في تحقيق  ،على أهمية العنصر البشري
بيكر : تليها فيما بعد أبحاث في نفس السياق لمتخصصين أمثال ،أعلى معدلات النمو

 .وأوديريون
هناك اختلاف بين " :في صياغة وبلورة هذه النظرية من فرضية مفادها شولتزينطلق 

ويتطلب الأمر وجود تمايز في  ،الأفراد فيما يتعلق بمقدار الاستثمار في مهاراتهم وخبراتهم
للتعامل مع الاختلافات  ،وضرورة وضع سياسات واستراتيجيات داخل المنظمة ،قيمة الأفراد

دارته كما تدار محفظة الموارد  ،والفرد أصل من أصول المنظمة ،الفردية يمكن تحديد قيمته وا 
 (2)".المالية

هو السبب الرئيسي في تقدم  ،الاستثمار في رأس المال البشري كما يوضح شولتز أن   
 : ويضيف بأن الموارد البشرية لها بعدان ،الدول الصناعية

                                                             
(1)  Jacob Mincer: Investment in human capital and personnel in come distribution, journal of political 

economy, the university of Chicago press, Vol 66, N °04, August 1958, p p 281-302. 

 73، ص7007، (مصر)، الدار الجامعية للنشر والتوزيع، الإسكندرية مدخل استراتيجي لتخطيط الموارد البشرية: راوية حسن (2)
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ونسبة الأيدي العاملة التي  ،رين على العمليعبر عنه بعدد الأفراد القاد: بعد كمي -
 .وساعات العمل التي تقضيها في أداء عملها ،تمارس أعمالا مفيدة

بحيث  ،ء التي لها خواص متشابهةيتمثل في المهارات والمعارف والأشيا: بعد نوعي -
 . ثر بشكل عملي على القدرات البشرية للقيام بعمل منتجأت

حيث هذا الأخير يعبر عن  ،البشرية ورأس المال البشريلهذا يميز بين الموارد    
والقادر على تقديم وخلق القيمة المضافة داخل  ،المستوى الفكري والنفسي للمورد البشري

  (1).التنظيم
هناك ثلاثة أنواع من هذا  حيث يبين أن   ،ويفرق شولتز بين أنواع الإنفاق المختلفة  

 :تتمثل في ،الإنفاق
 .شراء الآلات والمعدات وغيرها: تثمارات الرأسمالية مثلإنفاق على الاس -
 .الإنفاق على السلع والخدمات الاستهلاكية المختلفة: إنفاق استهلاكي مثل -
الإنفاق على الخدمات الصحية : استثماري واستهلاكي ويضم: إنفاق له وجهان -

وهجرة الأفراد  ،عليم الكبارتوبرامج  ،والتدريب خلال العمل ،والتعليم الرسمي
 (2).والعائلات للحصول على فرص وظيفية أفضل

الذي يحسن  هو -الاستثماري والاستهلاكي –الإنفاق الأخير  لهذا يعتبر شولتز أن    
وبدون  ،ويقر  أن  الاستثمار البشري يقلل من عدم المساواة في توزيع الدخل ،القدرات البشرية

  ويزداد معدل الفقر ،ويسود العمل اليدوي ،تنمية رأس المال البشري سيكون الوضع صعبا
 .ماعدا هؤلاء الذي لديهم دخل خاص بهم

  كما حاول شولتز الاعتماد على نماذج في قياس العوائد المستقبلية للموارد البشرية 
 Wagesوالمرتباتوذج الأجور ونم ،Value of labor productنموذج قيمة الناتج عن العمل 

                                                             
(1) Michel Fourmy: Stratégie et création de valeur, vers une économie du capital humaine, éditeur Maxima, 

Paris, 2012, p66. 

، 3، ط(الأردن)، دار المناهج للنشر والتوزيع، عم ان بين النظرية والواقع )الإنسانية)التنمية البشرية : إبراهيم مراد الدعمة (2)
 .37، ص 7002
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Salaires  of، ونموذج الاختلافات في تكلفة العمل Différences labor cost  ونموذج 
 Earmings allocation.(1)تخصيص العوائد 

باعتبارهما استثمار لازم  ،وفي الأخير يركز شولتز على عمليتي التعليم والتدريب  
حيث يتزود الفرد بمختلف المعارف والمهارات والخبرات اللازمة لتنمية  ،للموارد البشرية
 . قدراته وطاقاته

على قدر الأعمال التي قدمها شولتز في محاولة فهم سلوك الأفراد داخل المجتمع   
ا لهذ ،ها ضرورية لذلكه أهمل عناصر مهمة في العمليات التي تصورها بأن   أن  إلا   ،والتنظيم

 : متخصصين انتقادات من بينهاله بعض ال هوج
التي تعود على المجتمع من جراء زيادة  ،أهمل شولتز العوائد الاجتماعية والأمنية -

 . تعلم أفراده
 .وهذا ما يحط من قيمة التعلم كقيمة مجتمعية ،ربط شولتز زيادة التعليم بزيادة الدخل -
  ظروف العمل :والتي بدورها تزيد من الإنتاجية مثل ،أهمل شولتز عوامل أخرى -

 .الحوافزو 
كغيرها من نظريات التنظيم التي حاولت تفسيير  ،وأخيرا تظل نظرية الرأس مال البشري  

 .والعنصر البشري ،والتدريب ،بالتركيز على عمليات التعلم ،الظواهر الإنسانية
 

    :كمدخل لتنمية مهارات إدارة الوقت التعلم والتدريب
شولتز يؤكد على أهمية العنصر البشري  فإن   ،فحوى نظريتهاستنادا إلى ما قدمناه في   
 .الية المؤسسةلما له من دور في تحقيق كفاءة وفع   ،ه أهم المواردوأن  
لقد أكد شولتز على أهمية عمليتي التعليم والتدريب من أجل زيادة معارف ومهارات   

ساسية لزيادة إدراك الموارد كاة أافهي مح ،باعتبارها مدخل للاستثمار فيها ،الموارد البشرية
 .ومحاولة استغلاله واستثماره بما ينعكس على المجتمع والمؤسسة ،البشرية بقيمة الوقت

                                                             

، مكتبة الوفاء القانونية للنشر والتوزيع، الإسكندرية النظرية والتطبيقبين  (H.Rالموارد البشرية )إدارة الأفراد : محمد موسى أحمد  (1)
 .732، ص7032، 3، ط(مصر)
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يؤكد شولتز على حسن إدارة الوقت من أجل زيادة معدلات  ،بالإضافة إلى كل هذا  
الأداء يكون تحقيق أعلى معدلات  باعتبار أن   ،الإنجاز لمسايرة التحولات الداخلية والخارجية

 .من خلال الاستثمار في الموارد البشرية
 : من خلال العناصر التالية ،ويتجلى اهتمام نظرية شولتز بإدارة الوقت 
 لىالذي يحقق أع هو ،المورد البشري المتفوق والمتميز أوضحت هذه النظرية أن   -

 .معدلات النمو وفي وقت أقل
يتعلق بمقدار الاستثمار في مهارتهم وخبراتهم الاختلافات الموجودة بين الأفراد فيما  -

 .الومدى استثماره بشكل فع   ،يكون بمدى قدرتهم على استغلال الوقت المتاح لهم
 .قيمة الفرد تتحدد بناء على قدرته على إدارة ذاته ومن ثم إدارة وقته -
تي شكلت وظهور الدول ال ،في خضم الثورة التكنولوجية والمعلوماتية التي سادت العالم  

كاليابان التي أضحت قوة اقتصادية على جميع الأصعدة  ،نقطة انطلاق هذه الثورة
ما  وهو ،والتي صنعت لنفسها رؤية وفلسفة خاصة في مجال الإدارة والتنظيم ،والمستويات

في مختلف الجوانب بشكل  ،والمتخصصين لمناقشة التجربة اليابانية في الإدارة دفع بالباحثين
 (1).واسع

النظرية  تحمل اسم البيئة التي تشكلت منهالهذا سنحاول التطرق إلى النظرية التي 
 J.(2)مز لهـا بالحرف تي ير وال ،اليابانية

 : Jالنظرية اليابانية   -3
التي لاقت اهتماما  ،يعتبر نموذج الإدارة اليابانية من النماذج الإدارية المعاصرة  

لما تتميز به من خصائص وسمات تطويرية هادفة  ،وتركيزا من قبل العديد من المتخصصين
هذه الخصائص التي هي في واقع الأمر نتاج  ،في مجال زيادة الإنتاجية وتحسين النوعية

                                                             

ص  ،7002 ،3ط ،(الأردن)ان عم   ،دار وائل للنشر والتوزيع ،السلوك التنظيمي في منظمات الأعمال: محمود سلمان العميان (1)
23. 
 .27ص  ،7032 ،(الأردن)ان عم   ،دار المسيرة للنشر والتوزيع ،أساسيات علم الإدارة: علي عباس (2)
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ونوع القيم  ،لنموذج متميز نابع أساسا من طبيعة وخصائص المجتمع والفرد الياباني
 (1).جتمعات وشعوب العالموالاتجاهات التي تحكمه والتي تختلف عن قيم واتجاهات غالبية م

هذه القيم التي انعكست إيجابيا على الجانب العلمي والوظيفي داخل المؤسسات   
 .ما أضفى عليها خصوصية معينة ،اليابانية

التنظيم العضوي  أو ،ترتكز النظرية اليابانية على فلسفة تستند إلى سيادة نظام الإدارة
فالمنظمة  ،العاملين ه أكثر ارتباطا بزملائه أوالذي في ظله يشعر كل عنصر في المنظمة أن  

 (2).والمشاركة بالجهد والفكر وحل المشكلات ،والتكاثف ،والتعاون ،هي المستقبل
(3).على المدخلات الخاصة بالإدارة اليابانية ،لهذا تعتمد النظرية اليابانية في الواقع

ستمدتها من واقع الإدارة بخصائص ا ،وتتميز النظرية اليابانية عن النظريات الأخرى 
 :ومن أهم هذه السمات  اليابانية

 .التوظيف مدى الحياة -
 .البطء في التقييم والترقية -
 .المشاركة في اتخاذ القرارات -
 .المسؤولية الجماعية -
 .الرعاية الشمولية -
 .المسارات الوظيفية غير المتخصصة -
 (4).الرقابة الذاتية -

وتمثيلها  ،الإدارة اليابانية تتميز بصفة العشائرية نجد أن   ،إضافة إلى هذه الخصائص
وتفضيل المصلحة المشتركة والعادلة في التعامل  ،المرجعية للعامل في تحقيق الألفة والمودة

                                                             

، 7033، 3ط(  الأردن)، دار المناهج للنشر والتوزيع، عم ان مبادئ الإدارة، الأصول والأساليب العلمية: علي الزعبي، عبد الوهاب بن بريكة (1)
.377ص

  

، 7007 (مصر)، مركز الإسكندرية للكتاب، الإسكندرية الأساسيات والمقومات التجربة اليابانية في الإدارة  التنظيم،: عبد السلام أبوقحف (2)
 .17، ص7ط

 .23، ص 7001، 3وط(الأردن)، مبادئه أساسياته، دار أسامة للنشر والتوزيع، عم ان التنظيم الإداري: زيد منير عبوي (3)
 .22-32، ص ص 3221، (الأردن)لتوزيع، عم ان ، دار زهران للنشر واوظائف منظمات الأعمال: عمر وصيفي عقيلي وآخرون (4)
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فالعمال  -من وحدة تنظيمية إلى أخرى–حركية العمال بشكل أفقي  نجد أن   ،مع العمال
ا جماعات العمل أم   ،يقيمون علاقات غير رسمية وتعاونية تساعد على تحقيق التنسيق

 .حيث تكون المهمات والمسؤوليات جماعية ،فتشكل وحدة أساسية للعمل
وذلك  ،مة للعالم أجمعلقد برهنت النظرية اليابانية على مدى نجاحها في إدارة المنظ  

غزت به أسواق  ،وصلت إليه الصناعة اليابانية من تطور كمي ونوعي وتقنيا من خلال م
وبشكل  ،وقد حاولت الدول الغربية أن تتبنى هذه النظرية ،العالم وعلى الأخص الدول النامية
اعتبار  ولكن بعد دراسته أوجدت عدم إمكانية ذلك على ،خاص الولايات المتحدة الأمريكية

 وبما أن   ،مكوناتها أسلوب الإدارة الياباني نابع من البيئة اليابانية الفريدة بخصائصه أو أن  
 وعلى اعتبار الإدارة اليابانية وليدة بيئتها ،البيئة الأمريكية مختلفة كثيرا عن البيئة اليابانية

ولكن بعد  ،في الإدارة ه يمكن الاستفادة من النظرية اليابانيةوجدت المنظمات الأمريكية أن  
في  (Z)سموا هذا التعديل بنظرية و  ،مع البيئة الأمريكية وخصائصهاتعديلها بما يتماشى 

التي سنعمد إلى التطرق لها بعد أن نتناول النموذج الأمريكي في الإدارة والمعروف بـ  ،الإدارة
(A). 
 

  :إدارة الوقت كمدخل للتميز التنظيمي
لعمليات اعلى ضرورة استغلال الوقت واستثماره في جميع  ،اليابانيةتؤكد النظرية   

حيث تركز على الانضباط في العمل من حيث احترام مواعيد الدخول  ،والمستويات الإدارية
تقان العمل ،والخروج والعمل طوال الدوام من أجل تحقيق معدلات إنتاج  ،والتفاني في حب وا 

نجاز أكبر  .وا 
وقائمة على الثقة  ،ة الاستناد إلى لوائح تنظيمية واضحةكما دعت إلى ضرور   

ض ،وزيادة المشاركة في اتخاذ القرارات ،المتبادلة           فاء الطابع الإنساني علىوا 
لزيادة  ومع ضرورة خلق وبث قيم ثقافية تدع ،وتبني الأسلوب الجماعي في العمل ،المؤسسة

 .ة قاعدة تنظيمية قويةوذلك بغية إقام ،الولاء والانتماء للمؤسسة
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إدارة الوقت أخذت نصيبها ضمن هذه  الأمر الذي يدفعنا للتأكيد على أن   كما أن    
 : ما يلي ،النظرية

  تقييم أداء العاملين لا يعتمد فقط على معدل الإنتاج المحقق في فترة زمنية محدودة -
أي احترام مواعيد الدخول  ؛كالانضباط في العمل ،عوامل أخرى ةبل تتدخل عد

 .والتفاني في حب العمل ،والعمل طوال الدوام ،والخروج
بل تعتمد على  ،على العمال -اللصيقة–لا تفرض المؤسسة اليابانية الرقابة الشديدة  -

وما تعلم من مبادئ  ،الرقابة الذاتية التي اكتسبها الفرد من خلال تنشئته الاجتماعية
 .توقيم كتقديس العمل والوق

من أجل إنجاز المطلوب في الوقت  ؛أسلوب العمل الجماعي التوجه نحو -
السبب  خلصت إلى أن   ،ففي دراسة ميدانية لشركات يابانية ،وبالمواصفات المحددة

بقدر ما يرجع إلى  ،في نجاح تلك الشركات وتفوقها لا يرجع إلى امتلاكها التكنولوجيا
 .أسلوب العمل الجماعي

فهذا يسمح  ،العمال وفتح باب المناقشة بين الرؤساء والمرؤوسينخلق التفاعل بين  -
 .ومن ثم نجاح المؤسسة ،بتسريع وتيرة الأداء للعمال

لقد قامت الإدارة اليابانية بتصميم مواقع العمل من حيث ترتيب الآلات على شكل   
هة فتخرج من الج ،حيث تدخل مواد خام بانسيابية لتحويلها ،على خط الإنتاج Uحرف 

وتحديد الوقت  ،مع تحمل كل فريق مسؤولية ما تم إنجازه ،الأخرى مطابقة للمواصفات
 .اللازم لذلك

وتوفير فرص  ،والقدرة على اكتساب مهارات متنوعة ،ا العامل فيمتاز بالمرونةأم    
وتشجيع روح مبادرة  ،مع الاعتماد على الأقدمية كمعيار للترقية ،الحراك داخل التنظيم

 .والابتكار حتى يسهل الوصول إلى المستوى المطلوب للأداء
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يركز النموذج الياباني على دور إدارة الوقت في جميع أجزاء التنظيم لتحقيق  ،وأخيرا  
كما تشدد على الاهتمام بالجانب الإنساني داخل المؤسسة  ،أعلى فرص النجاح والتقدم
 .لخلق الدافعية لديهم ورفع مستوى الإنجاز ،ياوتحفيز العمال ماديا ومعنو 

حاول منظرون من الولايات المتحدة أن يحدوا طريق  ،في مقابل النموذج الياباني  
وهذا ما سنوضحه  ،فظهرت نظرية مستوحاة كذلك من البيئة الأمريكية -اليابان – نظيرتهم

 .في النظرية الموالية
 :Aالنظرية الأمريكية   -4

من كون البيروقراطية عبارة عن تنظيم مصمم أساسا للتعامل مع  ،النظريةتنطلق هذه 
 (1).العمل ندورا الحالات التي تتعرض لها المؤسسات عند انتشار ظاهرة عدم الاستقرار أو

 :وظائف العملية الإدارية بها كما يليأن   ،لهذا نجد من خصائص هذه النظرية

 : وظيفة التخطيط -1
 .قصير المدى -
 .فردي غالباالقرار  -
 .مشاركة قليلة -
 .من القمة إلى القاعدة -
 .سرعة في اتخاذ القرارات وبطء في التنفيذ -

 : التنظيم -2
 .المسؤولية والمحاسبة فردية -
 .مسؤولية اتخاذ القرار محددة -
 .التنظيم رسمي بيروقراطي في الغالب -
 .لا توجد ثقافة وفلسفة مشتركة -

                                                             

 ،(مصر)الإسكندرية  ،، المكتبة الجامعية للنشر والتوزيعالإدارة في المؤسسات الاجتماعية: أحمد مصطفى خاطر وآخرون (1)
 .727ص  ،7003
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 : التوظيف -3
 .من خريجي وموظفي الشركات الأخرى -
 .الانتقال بين الشركات نشط -
 .الولاء للمهنة -
 .تقسيم الأداء بصورة غير منتظمة -
 .الهاجس الرئيسي الأمن الوظيفي هو -

 : القيادة -4
 .القائد متخذ القرار ورئيس المجموعة -
 .أسلوب التوجيه الحازم -
 .أسلوب المواجهة عند الصراع -
 .الاتصال من القاعدة إلى القمة -

 :الرقابة -7
 .الرئيسالرقابة بواسطة  -
 .التركيز على أداء الفرد -
 .اللوم بشدة -
 (1).استخدام محدد لطريقة المجموعة في تحديد وحل مشاكل الإنتاج والجودة -

 .والجدول الموالي يوضح نقاط الاختلاف بين النظرية اليابانية والأمريكية
 
 
 
 

                                                             

  7037 ،3ط ،(الأردن)عمان  ،الأكاديميون للنشر والتوزيع ،(الوظائف والإدارة)منظمات الأعمال المعاصرة : أحمد يوسف دودين (1)
 .302-301ص ص 
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 :الأمريكي في الإدارةو خصائص النموذجين الياباني  :يوضح( 02)جدول رقم 

 Jالنموذج الياباني  Aالنموذج الأمريكي  المبادئ -الخصائص

 ترك العمل أمر نادر عادة لفترة قصيرة مدة التوظيف في المنظمة

 بطيئة جدا سريعة جدا الترقية

الموظفون يميلون للبقاء  ؛متخصص جدا المجال الوظيفي
 في مجال وظفي واحد

الموظفون ينتقلون من مجال إلى  ؛عام
 آخر باستمرار

 تتخذ من خلال الجماعة تتخذ من قبل المدير بشكل فردي اتخاذ القرارات

 غير متكـرر متـكرر تقسيم الأداء

 غير رسمـي وضمنـي صريح ورسمـي تقيين الأداء

 تشترك الجماعة كلها بتحديد المسؤولية تحدد بصورة فرديـة المسؤولية

الاهتمام الأساسي بحياة العاملين أثناء  الاهتمام بالموظفين
 .العمل

 (الاهتمام بجزء من حياة العامل)

اهتمام بحياة العاملين من جميع 
 .جوانبها العملية والاجتماعية

ص  ،7002  7ط ،(الأردن)ان عم   ،دار الحامد للنشر والتوزيع ،منظور كلي ،إدارة المنظمات: حسين حريم: المصدر
322. 

تختلف في خصائصه أو مبادئها مقارنة بنظيرتها  (A)قد تكون النظرية الأمريكية 
 .ها ضمنيا استفادت كثيرا من هذه الأخيرة وما آلت إليه في الواقع العمليلكن    ،اليابانية

 

  :(A)عند النظرية الأمريكية  التنظيميةإدارة الوقت والحركية 
ومن خلال تحديد  ،تميزت بها النظرية الأمريكية باستقراء المبادئ والخصائص التي

الاتصال يكون رسميا  فإن   ،المسار الوظيفي والواجبات والمسؤوليات الفردية في أداء الأعمال
 .بهدف نقل القواعد والإجراءات الرسمية ،في غالب الأحيان من أعلى إلى أسفل
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بالإضافة  ،وتخصص شديديكون محكوما بتقسيم العمل  ،الأداء والقيام بالأعمال إن  
في فرص وتن ،ن أجل تحمل المسؤولية فردياإلى الأسلوب الفردي في اتخاذ القرارات م

بداء الآراء مم   درجة الرسمية تكون عالية  وخاصة أن   ،ا ينعكس سلبا على الأداءالمشاركة وا 
 .وهذا ما يفسر ظهور مشكلة ترك الخدمة جراء ذلك

ما تمنحه من سلطة إصدار القواعد والإجراءات و  ،ضف إلى ذلك تسلسل هرمي شديد
ن   ،الموجهة للعمال ا على تحديد الأدوار انتقاء علاقات الصداقة والتفاعل بين العمال بناء   وا 

في المؤسسة  والانتماءا يضعف فرص الولاء مم   ،والمسؤوليات يجعل المال مجرد آلات
 .وتنخفض الروح المعنوية

كلما  ،كلما كانت الأدوار محددة وتخصص دقيق للعمال ،وهنا نطرح فرضية مفادها  
 .زاد الأداء بكفاءة وفعالية نظرا لاعتماد البيروقراطية كتنظيم

وقد تم  ،حاول متخصصون في الإدارة والتنظيم الجمع بين النموذجين ،من أجل هذا
   .الذي سنحاول تقديمه في العنصر الموالي، zبلورة هذه الخطوة في نموذج 

  :  Zية اليابانية مطوعة للبيئة الأمريكيةالنظر  -5
بإعداد دراسة  "William Auchiوليام أوشي "لقد قام عالم الإدارة والاقتصاد الياباني 

ليخلص إلى نموذج توليفي  ،قام فيها بالمقارنة بين الأساليب الإدارية اليابانية والأمريكية
التي تطبق على نطاق واسع في اليابان والشركات العاملة في الولايات  ،Zأسماه بالنظرية 

 (1).المتحدة وفي الشركات الأمريكية العاملة في اليابان
 (Estman Kodak:القليل من الشركات الأمريكية الناجحة مثل أن   ،وقد لاحظ أوشي

Hewlett Packard- IBM)  لم تطبق النموذج الأمريكي(A)   ها بدلا من ذلك اتبعت ولكن
من ( المسؤولية الفردية)والذي يستعير سمة واحدة  (Z)النمط وهو معدلا و مدخلا مختلطا 

التقييم والترقية الهادئة  ،اتخاذ القرار الجماعي: وكذلك يتضمن ثلاثة سمات  (A)النمط 
وسطا فيما يتعلق بالأبعاد ا ثم يقف موقف (J)من النمط  الشامل التركيز الكلي أو( البطيئة)

                                                             

 .371-372ص ص  ،7000 ،(الأردن)عمان  ،دار الصفاء للنشر والتوزيع ،إدارة الموارد البشرية: نادر أبوشيخة (1)
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كبديل  ،التوظيف طويل الأجل (Z)يقترح النموذج  :فعلى سبيل المثال ،الثلاثة الباقية
 (1).(J)والتوظيف مدى الحياة في النمط  ،(A)للتوظيف قصير الأجل في النمط 

خاصة بعد صدور كتاب  ،إقبالا كبيرا من المديرين والمهتمين "أوشي"ولقد لاقت أفكار 
"How American business can meet the Japanese"   كيف يستطيع الاقتصاد الأمريكي

وقد حاولت العديد من  ،والذي ظل لأسابيع عديدة أكثر الكتب مبيعا ،مواجهة التحدي الياباني
 .يوضح معالم هذه النظرية المواليوالشكل  ،الشركات تجسيد أرائه على أرض الواقع

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                             

 .300، ص7033، 3، ط(الأردن)، دار صفاء للنشر والتوزيع، عم ان إدارة المنظمات: علاء الدين عبد الغني (1)
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 .التوظيف قصير المدى
 .صنع القرار فردي
 .المسؤولية فردية
 .الترقية سريعة

 آليات واضحة للرقابة
 (سياسات وقواعد)

 .مسار وظيفي متخصص
 .اهتمام جزئي بالفرد

 

 

 .التوظيف طويل المدى
 .صنع القرار جماعي 

 .المسؤولية جماعية
 .الترقية بطيئة

  آليات واضحة للرقابة
 (سياسات و قواعد)  

 .مسار وظيفي متخصص
 .اهتمام جزئي بالفرد

 

 

 (J)النموذج الياباني (A)الأمريكي النموذج

 .التوظيف مدى الحياة
 .صنع القرار جماعي
 .المسؤولية فردية

ربط الترقية بالمهارات والاسهامات ) ؛الترقية بطيئة
 (بالأقدميةليس و 
     غير رسمية مع مقاييس مقنعة رقابة ضمنية و 

 .صريحةو 
 مسارات وظيفية متخصصة بدرجة متوسطة

 .اهتمام كلي بالفرد
 

 

 (Z)النموذج الأمريكي المعدل 

 

 :Zأنماط المنظمات وفقا للنظرية  :يوضح( 37) الشكل
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

مكتبة المجتمع العربي للنشر  ،(مبادئ الإدارة)المفاهيم الإدارية الحديثة : مصطفى يوسف كافي وآخرون: المصدر
 .12ص  ،7033 ،3ط ،(الأردن)عم ان  ،والتوزيع
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   النظرية اليابانية مطوعة للبيئة الأمريكية والتي يرمز لها من خلال هذا الشكل نجد أن  
اعتمدت في مفهومها على المشاركة الديمقراطية في عملية وضع الأهداف واتخاذ  (Z)بـ 

حيث ترى هذه  ،للوصول إلى نتائج متوقعة بين الإدارة العليا والوسطى والدنيا ،القرارات
ويمتاز الوقت في هذه الإدارة  ،الوقت جهد هام في تحديد عمل الوقت اللازم النظرية أن  

استغلال  ،ومن أبرز ما قامت به هذه النظرية ،بالمرونة والقوة مع إكسابها مهارات متنوعة
 خط الإنتاجل Uقع العمل من حيث ترتيب الآلات على شكل حرف الوقت وتصميمها لموا

تخرج من الجهة الأخرى من تحمل الفريق كافة  أو ،بحيث تدخل السلطة المراد تصنيعه
 .المسؤولية

وعلى الرغم من التساؤلات التي أثيرت حول جدوى هذا النموذج في نتائجه العملية في 
ه قد مثل قوة دافعة من أجل تطوير النظرية في راف بأن   أنه لابد من الاعتإلا   ،الواقع الفعلي
 .المجال الدولي

وفي الأخير وعلى الرغم من التساؤلات التي أثيرت حول جدوى هذه النظرية ونتائجها 
ه قد قدمت قوة دافعة من أجل تطوير ه لابد من الاعتراف بأن   أن  إلا   ،العملية في الواقع الفعلي

 .الدوليالنظرية في المجال 
 

  :ستللال أمثل للوقتلابدائل أوشي الإجرائية 
استنادا إلى ما قدمناه من خصائص ومبادئ النظرية اليابانية المطوعة للبيئة 

وذلك لاستغلال واهتمام أمثل  ،ومحاولة تقديمها بدائل أكثر إجرائية وعملية (Z)الأمريكية 
وتركيزها على درجة  ،فتأكيدها على المشاركة في اتخاذ القرار مع المسؤولية الفردية ،بالوقت

ليستطيع العامل زيادة المهارات والخبرات  ،تخصص متوسطة لتمنح الأداء نوع من المرونة
 . والإستفادة منها

الذي يستند إلى مقاييس موضوعية وأخرى  ،كذلك فمن خلال عملية تقييم الأداء
 .ى يتسنى إنصاف العمال وتحقيق العدالة التنظيمية بينهمحت ،ضمنية
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فإدارة الوقت تكون  ،هي أقرب في الواقع إلى النموذج الياباني (Z)دعائم نظرية  إن  
مع إضفاء الطابع  ،واعتبارها أهم الركائز الأساسية ،في جميع مستويات الهرم والتنظيم

 .الإنساني للتنظيم
  المودة ،الثقة: "وهي (Z)ت التي تقوم عليها هذه النظرية   فإذا نظرنا إلى أهم المرتكزا

 .كما هي موضحة في الشكل أدناه، "المهارةو 
 

 
 
 
 

ن لنا دور العناصر الثلاث في خلق جو من التفاعل بين يتبي   ،من خلال هذا الشكل
وخلق  ،مع زيادة المهارة والجانب الإنساني ،ال والرؤساء وجعل الثقة متبادلة بينهمالعم  

وهذا عن طريق إقامة جسر من العلاقات الإنسانية  ،العلاقات الصداقة والمودة بين العم  
ا يدفعهم للمزيد من الاهتمام والتركيز على استغلال حتى تنعكس على نفسية وأداء العمال مم  

 .الوقت
من خلال ضرورة اكتساب العمال مهارات  ،(Z)كما يعتبر الطرح الذي قدمته نظرية 

من أجل زيادة استغلال  ،وضرورة كذلك تهيئة بيئة العمل وتنظيمها ،لاستغلال الوقت فنية
 .الوقت وتنظيمه

في إطار استحداث نماذج معاصرة في الإدارة والتنظيم والبحث عن سبل التطور 
 ومنها نظريتي المتغيرات السبعة ،تم صياغة نظريات تستجيب لذلك ،والتميز المؤسساتي

والتي تعتبر نماذج لتطوير المؤسسات بالاعتماد على عناصر  ،بالأهدافونظرية الإدارة 
 .ومتغيرات تنظيمية جديدة
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 : S7نظرية المتغيرات السبعة   -6

وهذا النموذج تم  ،يرجع الفضل في صياغة هذه النظرية إلى شركة ماكينزي للاستثمارات
  هارفارد) أشهر الجامعات الأمريكية فضلا على أن   ،اختباره في الكثير من المنظمات

 (1).يستخدمونه في تدريس الإدارةحيث ( فوردنستاو 
عناصر لتنظيم الإدارة والمؤسسة  وينطوي نموذج ماكينزي على سبعة متغيرات أو 

قرار متعلق  وعلى المديرين أخذ هذه المتغيرات في أي إجراء أو ،الةبطريقة شمولية وفع  
 .والشكل الموالي يوضح المتغيرات السبعة التي قدمتها هذه النظرية ،بالعمل

 
تشتمل على سبعة متغيرات  ،نظرية المتغيرات السبعة ن لنا أن  من خلال هذا الشكل يتبي   

 : وهي ،وعناصر لدراسة وتحليل الإدارة والتنظيم

                                                             

دارة الأعمال: محمد عبد السلام (1)  3ط ،(مصر)القاهرة  ،دار الكتاب الحديث للنشر والتوزيع ،الأسس العلمية الحديثة في تنظيم وا 
 .27ص  ،7033
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وهي القيم التي تعمل المؤسسة من  ،هي مركز الربط في هذا النموذج ؛القيم المشتركة -
أي هي ثقافة المؤسسة  ،من حيث الاعتقادات والاتجاهات ،تؤمن بها أو اأجله

 .باعتبارها قيم ومعايير تحكم سلوك الأفراد فيها
بمرور الوقت يتم  ،هي خطط لتخصيص المصادر النادرة في الشركات ؛ستراتيجيةالإ -

فهذه النظرية تعتبر الإستراتيجية  ،وعملاء منافسين ،بيئة: الوصول للأهداف المحددة
من  دى دقة هذا المفهوم يتحقق النجاحوعلى م ،لنجاح المؤسسة ةساسيالأمتغير ال

والقدرة على استيعاب الواقع  ،طرق العمل ،البيئة ،الأهداف ،حيث توفير الموارد
 .والواقع المجتمعي ،التنظيمي

فقد  ،يربط وحدات المؤسسة ببعضها البعضلذي االطريق أوالهيكل  ؛التركيب البناء أو -
 .مصفوفي ،غير مركزي ،(من أعلى إلى أسفل)يكون مركزي وظيفي 

أنظمة تقييم  ،الإجراءات والعمليات التي تشرح كيفية العمل مثل نظام المالية ؛النظام -
فهذه الأنظمة الفرعية المتفاعلة والمتعددة تساعدنا على فهم  ،الأداء ونظم المعلومات

ويركز على العلاقات  ،ولكل نظام أهداف وبيئة خاصة مع إمكانية تفكيكه ،اقعالو 
والمؤسسة تعمل من خلال التغذية العكسية  ،القائمة بين الأجزاء والتأثيرات المتبادلة

 .أي المعلومات الواردة من البيئة
ومدى توفر المؤسسة على يد عاملة  ،كمية ونوعية العمال بالمؤسسة وهو ؛الموظفون -

 .ذات مهارات وكفاءات
فهناك المركزية  ،من حيث أساليب الإدارة والتنظيم والتي تحقق الأهداف ؛الأسلوب -

 .والتسيير الذاتي ،والإدارة بالمشاركة ،إلى جانب الإدارة بالأهداف ،واللامركزية
 .القدرات والمهارات التي يمتاز بها الموظفون والمؤسسة ككل ؛المهارات -

 

       :خلق ثقافة احترام الوقتدور إدارة الوقت في 
ها تؤكد على فإن   ،(S7)من خلال هذه المتغيرات والعناصر التي قدمتها هذه النظرية 

فمن  ،دور إدارة الوقت في الربط بين هذه الأجزاء والمتغيرات المتصلة ببعضها البعض
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بما في ذلك الوقت وتمريرها إلى  ،خلال دور القيم وثقافة الفرد في استغلال جميع الموارد
تفعيل العلاقات  عمل هذه القيم والاتجاهات علىوكيف ت ،التنظيم جميع أجزاء البناء أو

 .من أجل زيادة المهارة والإنجاز ،بين العمال
الأوامر  ،المهارة: فسلوك العامل تحكمه كل من القيم والثقافة المشتركة بينهم

ا إلى جانب الإستراتيجية التي تحدد معالم هذا السلوك آني ،والتعليمات الصادرة عن البناء
 .والخطط المرسومة للأهداف المرجوة ،ا على توفير المستلزماتومستقبلا بناء  

كل ما كان التفاعل بين : الفرضية التي قدمت من قبل هذه النظرية والتي مفادها إن  
هذه المتغيرات والعناصر التي تشمل كل من الجانب المادي والإنساني من أجل إدارة 

هذه النظرية تعتبر أداة تشخيصية لإدارة  ،كلما زادت كفاءة وفعالية المؤسسة ،الوقت
وتوجيه التغيير التنظيمي بغية  ،قتهما ببعضهما البعضالية المؤسسة في علاالوقت وفع  
 .   تحقيق ذلك

د أخذت حيزا كبيرا ضمن هذه النظرية قإدارة الوقت  يجب التأكيد على أن   ،في الأخير
والتي تمثل التنظيم  ،فمن خلال دورها في الربط بين هذه المتغيرات والعناصر التنظيمية

هذه العناصر والمتغيرات  فجل   ،الية المؤسسةككل وكيف تكون أداة لتشخيص مدى فع  
 يجب أن تكون مبنية على أساس فكرة احترام واستغلال أمثل للوقت ،واقعياا في تجسيده

المهارات التي يجب أن تتوفر  أو ،سواء تعلق الأمر بالإستراتيجية التي تتبناها المؤسسة
 .في الموارد البشرية داخل التنظيم

  :دافنظرية الإدارة بالأه  -7
بيتر " تنسب هذه النظرية إلى عالم الاقتصاد الأمريكي المتخصص في إدارة الأعمال

في أوائل الخمسينيات من القرن الماضي  Peter Ferdinand Drucker " (1909-2005)دروكر
الذي  The practice of management عندما نشر كتابه المعنون بممارسة الإدارة، 3222

روكر في نفس الكتاب دكما يصرح  ،أكد فيه على أهمية وضع أهداف المؤسسة والفرد معا
في أواسط الثلاثينيات في  "لوتر جوليك"المفاهيم الأساسية للإدارة بالأهداف قد وضعها  أن  
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 ا عن أول من طبق الإدارة بالأهداف فهوأم   ،دراسته المستفيضة عن التنظيم الإداري
الذي كان من الطلائعيين الذين أخذوا بالإدارة بالأهداف وطبقوها في شركة  ،سالون

General Motors (1).بعد الحرب العالمية الأولى 
Management Challenges for the 21في مجمل حديثه عن التنظيم ضمن كتابه ف

st 
centry،   الاهتمام بالإدارة ودراستها كان مع الظهور المفاجئ للمنظمات  يشير دروكر أن
وكان ذلك يعتبر من  ،الحكومية ومرافق الجيش الكبيرة ،الخدمة المدنية ،التجارية: الضخمة

استقرت دراسة  ،ومنذ البداية منذ أكثر من قرن ،32الأشياء التي لم تؤلف في مجتمع القرن 
 (2).يجب أن يوجد تنظيم صحيح واحد جد هناك أويو : المنظمة على افتراض واحد وهو

ومدى تطابق هذه النتائج مع الأهداف  ،تركز هذه النظرية على نتائج الأعمال 
ومعرفة العوامل التي تعيق تحقيق الأهداف بغية اتخاذ الإجراءات  ،الموضوعة مسبقا

 حيث تدعو ،جديدة ومن تم تقييم النتائج بصورة دورية لوضع أهداف ،المناسبة للتغلب عليها
 (3).الضرورة لذلك

 :على مبادئ يمكن تحديدها كالتالي ،وتقوم نظرية الإدارة بالأهداف
 .ها تشكل الأساس في عمل المنظماتلأن   ،صياغة أهداف التنظيم بعناية -
 .مسؤولية وضع الأهداف في المنظمة جماعية  ليست فردية -
 .بل المهم تنفيذها ،لا يكفي وضع الأهداف على الورق -
 . إتباع أولوية التنفيذ للأهداف -
 .مراعاة عنصر الوقت عند وضع الأهداف -
 (4).نجاح العمل يعتمد على صحة الأهداف الموضوعة -

                                                             

 .730ص  ،7037 ،3ط ،(الأردن)عمان  ،دار أسامة للنشر والتوزيع ،نظريات الإدارة الحديثة ووظائفها: هاني خلف الطراونة (1)
الإدارة العامة للطباعة والنشر بمعهد  ،تحديات الإدارة في القرن الواحد والعشرين: ترجمة إبراهيم بن علي الملحم ،بيتر دروكر (2)

 .32ص  ،7002 ،(السعودية)الرياض  ،الإدارة العامة
 .22، ص7007، 3ط ،(الأردن)ان عم   ،دار اليازوري العلمية للنشر والتوزيع ،نظريات ومفاهيم ،الإدارة الحديثة: بشير العلاق (3)
 .   22-21ص ص  ،7037 ،3ط ،(الأردن)ان عم   ،دار الحامد للنشر والتوزيع ،نظرية المنظمة: حسين أحمد الطراونة وآخرون (4)
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العديد من الأشياء  لأن   ،إيجاد العملاء الهدف الأول للتنظيم هو لهذا يعتبر دروكر أن  
تكون عديمة الجدوى في غياب  ،الشحن ،التصنيع ،تطوير المنتج: التي تؤدى بها الأعمال

 (1).العملاء
في أن يتم الاتفاق بين المدير  ،وتتلخص هذه النظرية في ترجمتها لأسلوب إداري

تم الاتفاق مع يكأن  ،العام وأحد مديري الدوائر على تحقيق هدف معين في نهاية فترة محددة
إلى نصف ما  ،تجة التي تظهر فيها عيوبعلى تحقيق نسبة القطع المن :مدير الإنتاج مثلا

 :عليه يتم ما يلي اوبناء   ،كانت عليه
 .تحديد الهدف -
 .التي يتم في نهايتها تحقيق هذا الهدف ،تحديد الفترة الزمنية اللازمة -
 .تحديد الموارد المادية والبشرية اللازمة لتحقيق الهدف -
 .تزويد مدير الإنتاج بهذه الموارد -
 .بالسلطات والصلاحيات اللازمة لتحقيق الهدف تزويد مدير الإنتاج -
 .الهدف قد تم إنجازه تحديد المعيار الذي يتم استعماله للتأكد أن   -
  لتقرير ما إذا كان الهدف قد تم إنجازه ،تحديد قاعدة القرار التي سيتم تطبيقها -

 .أم لا مقارنة بالمعيار المتفق عليه
إذا تم تحقيق الهدف في  ،نتاجتحديد المكافأة التي سيحصل عليها مدير الإ -

 .نهاية الزمن المحدد
إذا ثبت تقصيره في إنجاز الهدف  ،تحديد العقوبة التي سيتلقاها مدير الإنتاج -

 .المطلوب
لهذا يجب أن  ،كما يؤكد دروكر على ضرورة أن تراعي الأهداف إستراتيجية التنظيم

 :تكون الأهداف
                                                             

 ،7033 ،3ط ،(مصر)القاهرة  ،دار الكتاب الحديث للنشر والتوزيع ،التحليل والتقييم في الإدارة الحديثة: باسم شمس الدين (1)
 .37ص
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 .إجرائية  محفزة -
 .تراعي الموارد والجهود -
 .تطرح العديد من البدائل -
 .تمس وتشمل جميع الوظائف الأساسية في المؤسسة -
 (1).قابلة للبلوغ والقياس -

الهدف  باعتبار أن   ،الإدارة بالأهداف هي جوهر الإدارة والتنظيم في الأخير إن  
وهنا تبرز نظرية الإدارة بالأهداف التي  ،تحقيق أهداف محددة الأساسي لهذين الأخيرين هو

لهذا يكون على  ،هي الموجه الأساسي لقوى الإدارة ونشاطاتها ،تركز على كون الأهداف
التي في  أو ا،أن يحدد بدقة الأهداف التي تمثل النتائج النهائية المراد تحقيقه ،المدير الناجح

التي تمثل في حد ذاتها  ؛الإداريةالوظائف بسبيل تحقيقها يمارس المدير نشاطات تعرف 
 .مكونات وأبعاد العملية الإدارية

 :كضرورة لتجسيد الأهداف إدارة الوقت
والتي صاغ  ،الفكرة التي نخلص إليها بعد هذا العرض لنظرية الإدارة بالأهداف إن  

المحك الأساسي الذي نحكم به على مدى نجاح التنظيم  الوقت هو أن   ،ركائزها بيتر دروكر
 . في بلورة وتجسيد أهدافه أم لا

إيجاد والمحافظة على  هو دروكرفإذا كان الهدف الأول للتنظيم من وجهة نظر 
ذلك ليس له معنى إلا إذا كان خلال فترة ومدة  فإن   ،العملاء وتقديم لهم خدمات ومنتوجات

 .إذا تجاوزت المدة المحددة لهذا الطلب ،لبية متطلبات المجتمعفلا قيمة لت ،زمنية محددة
ن   ،ة العائد الذي يحققهمقيمة الهدف ليس بقي لهذا يعتبر دروكر أن   ما قبل كل شيء وا 

 .بمدى مراعاة الهدف للمدة المحددة

                                                             
(1) Luc  Boyer et Noel Equilbey: Organisation, théories application, édition d'organisation, Paris, 2éme éd, 

2003, p 93.   
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   في منتصف القرن الماضيوختاما رغم حداثة هذه النظرية التي لم تظهر للوجود إلا  
الية التي يطمح من خلالها الإداريين إلى زيادة فع   ،ر من النظريات المعاصرةفهي تعتب

 .المؤسسات بجميع أشكالها
عددا من المؤسسات والشركات في دول  ،ي الواقعفوقد دفعت فعالية هذه النظرية 
هذه النظرية تعتبر من الأساليب الإدارية  كما أن   ،العالم الغربي لأن تأخذ بها في إدارتها

وما يميز نظرية الإدارة  -هذه النظرية ترجمت إلى أسلوب إداري باعتبار أن  –الأكثر نجاحا 
ها تتسم بالسهولة والانسجام مع الحس العام البسيط أن   ،بالأهداف عن غيرها من النظريات

 .حيث هي انعكاس للغرض من الإدارة نفسها
  :ي المتبنى في هذه الدراسةالمدخل النظر 

 كلا   نجد أن   ،بعد عرضنا لمجمل نظريات التنظيم التي تناولت موضوع إدارة الوقت
في نفس الوقت  وهو، من هذه النظريات اهتم بجانب ذا خصوصية في موضوع إدارة الوقت

والمتكاملة  ،ولكن يتضح قصورها الفردي عن استيعاب النواحي المتعددة ،ذا أهمية بالغة
 .لإدارة الوقت

  هنا نجد لزاما الجمع والأخذ بأكثر من مدخل نظري عند تناولنا موضوع إدارة الوقت
ها تحاول التوليف ولكن   ،الدراسة الراهنة لا تتبنى مدخل نظري واحد وتهمل الآخرين لهذا فإن  

 .    والمزج بمجموعة من المداخل النظرية
هذه المداخل لم تكن معبرة  ا الطرح لا يدفعنا إلى القول أن  هذ أن   ،جدر الإشارة هنايو   
ن   -إدارة الوقت–قاصرة عن التعبير عن واقع موضوع الدراسة  أو ما جل هذه النظريات من وا 

 .ن موضوع إدارة الوقتما معتبرا قد تناولت جزء   ،الكلاسيكية مرورا بالحديثة حتى المعاصرة
مدخل  هو -إدارة الوقت–المدخل النظري الأقرب إلى تناول موضوعنا  لذا فإن  

فالأولى تعتبر أول  ،يجمع بين كلا نظريتي الإدارة العلمية والإدارة بالأهداف ،توفيقي
ضرورة دراسة الحركة والزمن  وهو ،النظريات التي أثارت إلى جانب مهم في إدارة الوقت

ه لا قيمة للتنظيم إذا لم تعتبر أن   -الإدارة بالأهداف–نجد الأخيرة  ،للعمال داخل التنظيم
موضوعنا الراهن يتبنى كلتا النظريتين  وبالتالي فإن   ،يستطع تحقيق أهداف خلال فترة محددة

  .كمدخل نظري لمعالجة عناصر وجوانب إدارة الوقت -الإدارة العلمية والإدارة بالأهداف–
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  :خــلاصــة
 انطلاقا ،من خلال عرضنا لمختلف نظريات التنظيم التي تناولت موضوع إدارة الوقت

مراعاة  ،تحديد الوقت اللازم للقيام بكل نشاط: من الكلاسيكية المؤكدة على جوانب محددة
وتفعيل عمليات المؤسسة  ،نفسية العامل بتقسيم وقت العمل إلى فترات للراحة وأخرى للعمل

 .بزيادة استغلال الوقت
مرورا بالحديثة التي دعت هي الأخرى إلى دراسة موضوع إدارة الوقت بعناصر  

وتحديد دور واختصاص كل فرد  ،الضرورة توحيد الهدف بين الإدارة والعم  : ومتغيرات أخرى
والاستعانة بإدارة الوقت  ،واستخدام القواعد التمثيلية عات الوقتومعرفة مضي ،داخل التنظيم

  .لحل المشكلات التنظيمية
أكثر ارتكازية وتناول  رؤى إيجاد وبلورةحاولت التي  ،وصولا إلى النظريات المعاصرة

ى التعلم والتدريب لزيادة استغلال ووعي الفرد التركيز عل: فمن خلال ،لموضوع إدارة الوقت
  وتقديم بدائل عملية ،التنظيمي مدى استغلال الوقت كمدخل للتفوق واعتبار ،بقيمة الوقت

 .واعتبار قيمة التنظيم بمدى قيمته في تحديد الأهداف وتحقيقها خلال فترة زمنية محددة
دارة لإ واقعية طرق أكثروالمداخل كان لها انعكاس في تطوير  كل هذه النظريات

إلى أساليب ونماذج عملية  ،بمدخل شمولي همن مجرد رؤى تصورية تناولتبلورتها و  ،الوقت
الأسلوب الذي يعكس باعتبارها  -نظرية الإدارة بالأهداف-إلى نظريات فيما بعد  تترجم

 .قيمة وأهمية إدارة الوقت داخل التنظيم
دراستنا الراهنة لا تتناول متغير إدارة الوقت بمعزل عن العناصر  فإن   وأخيرا  

بل تتناوله في  ،والتناقضات التي ينطوي عليها البناء التنظيمي ،والمتغيرات التنظيمية الأخرى
  معنا من خلال المداخل النظرية والعوامل المساهمة كما مر   ،العلاقات المتبادلة قاسي

هذه النظرية التي تساعدنا على فرز  ،وقت بمتغيرات مختلفةوكيف عالجت موضوع إدارة ال
 .وكيف لها علاقة بمتغير إدارة الوقت ،لمتغيرات التنظيميةاوتصنيف 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 تمهيد
 إدارة الوقت ضمن الجدل المعرفي للدراسات السابقة -أولا

 التخطيط للوقتإستراتيجيات ب الخاصةالدراسات  -ثانيا

 تنظيم الوقتطرق وأساليب ب رتبطةالدراسات الم -ثالثا

 الوقتعوامل هدر الدراسات المتعلقة بالسيطرة على  -رابعا

 خلاصة
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 :تمهيد

ه ، فإن  البحثنظرا لسيرورة البحث المتنامية، وتنوع الدراسات التي تناولت موضوع  
يجب التطرق لجملة من الدراسات السابقة، هذه الأخيرة التي تمثل إثراء  ،وكحتمية منهجية

من حيث طريقة التناول والمنهجية المتبعة؛ من منهج  ،معرفي ومنهجي للدراسة الراهنة
 وتشكيل خلفية ،وأدوات ومراجع مستخدمة، فكل ذلك يساعد على طريقة تناول الموضوع

 .لنظري للدراسة وموضوع البحثتساهم في تكوين وبلورة الإطار ا نظرية
وفقا لأبعاد ومحاور  ،لهذا سنحاول في هذا الفصل عرض جملة من الدراسات السابقة 

موضوع الدراسة، التي شكلت تساؤلاتها الفرعية وهي التخطيط للوقت، تنظيم الوقت والسيطرة 
 على مضيعات الوقت، فترتيب وتصنيف الدراسات السابقة سيكون حسب أبعاد موضوع

 .الدراسة وفروضه المطروحة
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 :إدارة الوقت ضمن الجدل المعرفي للدراسات السابقة -أولا
اللاحق منه يكمل السابق  وأن   ،لما كان من أخص خصائص العلم أنه تراكمي

البحوث والدراسات السابقة  فإن   ،كل بحث في حقيقته امتداد لبحوث أخرى، فعليه يضيفو 
 (1).تشكل مصدرا في غاية الأهمية بالنسبة للبحوث الاجتماعية

ها تساعد الباحث في جميع مراحل وخطوات تكمن في أن   ؛فأهمية الدراسات السابقة
ويستفيد من المنهجية  ،البحث، إذ من خلالها يبني ويصيغ الباحث إشكالية وفرضيات بحثه

ومقارنتها مع ما  ،والنتائج المتوصل إليها، والتعامل مع البحث التناول وكيفية ،المعتمدة
، فنقطة البدء بالنسبة للباحث هي نقطة ين في دراسات وبحوث سابقةتوصل إليها الباحث

 .آخرينلباحثين انتهاء بالنسبة 
يراد بعض الدراسات السابقة التي تطرقت وتناولت موضوع  ،لهذا سنحاول عرض وا 

وقد اعتمدنا في عرض هذه الدراسات على تقسيم منهجي يعتمد على توزيعها ، إدارة الوقت
من حيث الدراسات التي تناولت  بعاد الأساسية والفروض المطروحةوفقا للأ ،وتصنيفها

وأخيرا تلك التي تناولت السيطرة  ،وأخرى تندرج ضمن عملية تنظيم الوقت ،تخطيط الوقت
 .والتحكم في مضيعات الوقت

العام سنقدم بعض الدراسات السابقة لهذا الموضوع في إطارها  ،قبل ذلكلكن  
 عو أي خارج التصنيف الذي ذكرناه آنفا، لما لها من أهمية في خدمة الموض ،والشامل
تطرقت إلى أغلب المحاور والأبعاد السالفة مع بعضها، أو تناولت موضوع دراسات بوصفها 

في طرحها  دراسات مشابهةخرى، فهي أقرب ما تكون بمتغيرات تنظيمية أ االدراسة بعلاقته
 :للدراسة الراهنة وهي كالآتي

وهي  "الية إدارة الوقتوعلاقتها بفع   ،الأنماط الإدارية وفق نظرية الشبكة الإدارية"
طلاع الباحث على واقع المدارس الثانوية العامة إمن خلال ف ،"سهيل أحمد عبيداتل"دراسة 

مرا دهناك ت وممارسته لمهنة التعليم والإدارة في وزارة التربية والتعليم، لاحظ أن   ،في الأردن
                                                             

 .53ص 9111، (الجزائر)، منشورات جامعة منتوري قسنطينة أسس المنهجية في العلوم الاجتماعية: فضيل دليو وآخرون (1)
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كما وجد بعض  ،حول نمط سلوك بعض مديري المدارس الثانوية العامة ومديراتها في الأردن
ا التي تعد مشكلة حقيقية تؤثر سلبا على سلوك العاملين في المدارس، مم   ،الترهات الإدارية

وضعف العطاء والدافعية للعمل، وبالتالي ينعكس على  ،شعور بعدم الاستقراريؤدي إلى ال
ولهذا سيهدف البحث إلى الكشف  ،نمط إداري خاطئ لإتباعمخرجات التعليم الثانوي نتيجة 

وفق نظرية الشبكة الإدارية وعلاقتها بفاعلية إدارة الوقت لدى مديري ، عن الأنماط الإدارية
من خلال الإجابة على  ، وذلكالعامة في الأردن من وجهة نظرهم ويةومديرات المدارس الثان

 :جملة من التساؤلات وهي كالآتي
وفق ، ما الأنماط الإدارية السائدة لدى مديري ومديرات المدارس الثانوية العامة -

 .الشبكة الإدارية من وجهة نظرهم؟
الثانوية العامة من  ما درجة فاعلية إدارة الوقت لدى مديري ومديرات المدارس -

 .وجهة نظرهم؟
بين الأنماط الإدارية وفق نظرية الشبكة  ،هل هناك علاقة ذات دلالة إحصائية -

من وجهة نظر مديري ومديرات المدارس العامة في  ،الإدارية وفاعلية الوقت
 .الأردن؟

هل يوجد اختلاف في درجة فاعلية إدارة الوقت لدى مديري ومديرات المدارس  -
 .ة العامة يعزى إلى متغيري الجنس، والمؤهل العلمي؟الثانوي

وفق نظرية الشبكة  ،هل توجد علاقة ذات دلالة إحصائية بين الأنماط الإدارية -
 .الإدارية وكل من متغيري الجنس، والمؤهل العلمي؟

اعتمد الباحث في دراسته هاته على المنهج الوصفي التحليلي، كما اعتمد أيضا على 
 .وقياس فاعلية إدارة الوقت ،س الأنماط الإداريةاستبيانين لقيا

 عشوائية طبقية من أفراد مجتمع البحث عي نةفقد تم اختيار  ،الدراسة عي نةا عن م  ا
مديرة من  938مديرا و 933مديرا ومديرة، منهم  385الدراسة من  عي نةحيث تكونت 

 .مختلف مديريات التربية والتعليم في الأردن
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 :النتائج التالية وتوصل الباحث إلى
النمط الإداري السائد بين مديري المدارس هو نمط قيادة الفريق، وهذا النمط  -

، ولقياس (العمل، العلاقات الإنسانية)الإداري يهتم ببعدي النمط القيادي 
تم استخدام المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية  ،فاعلية إدارة الوقت

 .وأخيرا مجال الرقابة ،ثم التنظيم ،لتخطيطحيث حل المركز الأول مجال ا
ي فاعلية إدارة الوقت باختلاف الأنماط فتوجد فروق ذات دلالة إحصائية  -

 .وفق نظرية الشبكة الإدارية ،الإدارية
توجد فروق دالة إحصائية تعزى إلى الجنس لصالح الذكور، وعدم وجود فروق  -

 .ذات دلالة إحصائية تعزى إلى المؤهل العلمي
 (1).نوعالمتغير بين الأنماط الإدارية و  ،هناك علاقة ذات دلالة إحصائية -

أحد الاستراتيجيات الحديثة المتقدمة في مجال  JIT (Just In Time)يعتبر نظام 
كان ذلك  اسواء   ،الإنتاج، والذي يقوم على تخفيض مستويات المخزون إلى حدها الأدنى

أو الإنتاج التام، وذلك على اعتبار تراكم  ،أو الإنتاج تحت التشغيل ،بالنسبة للمواد الخام
دنى لأوصل المخزون  ايمكن تجنبها إذ ،يعني تحميل المنشأة تكاليف مرتفعة ،المخزون

في الوقت المحدد  ،وهذا يتطلب استلام المواد الخام والإنتاج تحت التشغيل يات الإنتاج،مستو 
ن يتم تسليم الوحدات التامة مباشرة إلى مراكز البيع أقبل ذلك، و لبدء العملية الإنتاجية وليس 
 .أو الزبائن في الوقت المحدد

لدراسة أثر  التي هدفت ،"يو عادل صالح مهدي الرا"ونجد في هذا الصدد دراسة  
إذ تعقد العمليات الإنتاجية  ،نظام الإنتاج على التكاليف الإنتاجية في المنشآت الصناعية

تتطلب من الشركات الصناعية ضرورة البحث عن  ،والتغيرات الحاصلة في بيئة الأعمال

                                                             

الكتب الحديث، إربد ، عالم 9، طالأنماط الإدارية وفق نظرية الشبكة الإدارية وعلاقتها بف اعلية إدارة الوقت: سهيل أحمد عبيدات (1)
 .989-09، ص ص 3002، الأردن، (عم ان)
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 تساعدها على خفض تكاليف إنتاجها من ناحية، وكذلك رفع جودة ،أنظمة تكاليف جديدة
صيغت عناصر مشكلة الدراسة في الأسئلة  ،على هذا اوبناء  ، إنتاجها من ناحية أخرى

 :التالية
 .والجودة الشاملةJIT قة بين نظام لاما هي طبيعة الع -
 .وكفاءة الإدارةJIT ما هي طبيعة العلاقة بين نظام  -
 .وعدم ملائمة الموردينJIT ما هي طبيعة العلاقة بين نظام  -

مجتمع الدراسة من الشركات الصناعية الأردنية المسجلة لدى بورصة عمان  نتكو  
عت على للدراسة وز   عي نةشركة، منها تم اختيارها  93للأوراق المالية، تجاوب مع الباحث 

 .واحدة للدائرة المالية والأخرى لقسم الإنتاج ،كل شركة استمارتان
وكل من JIT يجابية بين نظام هناك علاقة إ أن   ،توصل الباحث في نهاية بحثه

 (1).وكفاءة الإدارة وعدم ملائمة الموردين ،والجودة الشاملة ،تخفيض التكاليف الإنتاجية

الذي  ،يعتمد أولا وأخيرا على التخطيط العلمي ،تطور التربية الرياضية في أي بلد إن  
لإرساء مقومات البناء الرياضي، فقد بدأ العاملون في  ،يستخدم العلوم والمعارف بوعي كامل

المجال الرياضي ومنذ بداية القرن الماضي بالاهتمام بالنواحي النفسية والإدارية التي أخذت 
تطور  حيث إن   ،محلها بجانب النواحي الفسيولوجية والمهارية والخططية في إعداد الرياضي

ا عالية جعلهم يصلون إلى مستويات متقاربة، مم   الرياضة وارتقاء الرياضيين إلى مستويات
 . أو خسارة الرياضي أو الفريق ،جعل للنواحي النفسية والإدارية أهمية بالغة في فوزه

إلى بناء  "عبد الودود أحمد خطابنبراس يونس محمد آل مراد و "ولهذا هدفت دراسة 
لدى رؤساء وأعضاء الاتحادات والأندية الرياضية بمحافظة صلاح  ،لإدارة الوقت اييسمق

دارة الوقتبفلسطين، الدين   .والتعرف على العلاقة بين مفهوم الذات وا 

                                                             

 نية،تاجية في المنشآت الصناعية الأردوأثره على التكاليف الإن JIT نظام الإنتاج في الوقت المحدد: عادل صالح مهدي الراوي (1)
 .32 - 09، ص ص 3002، 52: ، العدد03: مجلة معهد العلوم الإدارية، جامعة الأردن، المجلد
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 :من ثلاث فرضيات وهي كالآتي انانطلق الباحث
بين إدارة الوقت ومفهوم الذات للسادة  ،لا توجد علاقة ذات دلالة معنوية -

 .والأندية الرياضية رؤساء وأعضاء الاتحادات
للسادة رؤساء  ،لا توجد فروق ذات دلالة معنوية في مقياس إدارة الوقت -

 .وأعضاء الاتحادات والأندية الرياضية على وفق متغير التحصيل العلمي
للسادة رؤساء  ،لا توجد فروق ذات دلالة معنوية في مقياس إدارة الوقت -

 .وأعضاء الاتحادات والأندية الرياضية على وفق متغير سنوات الخدمة
على رؤساء وأعضاء  ،تمت الدراسة في محافظة اللجنة الأولمبية بمحافظة صلاح الدين

 عي نةقدرت الو  ،3008-3002الهيئات الإدارية للاتحادات والأندية بمحافظة صلاح الدين 
 .  مفردة 982 ـــــــــب

 :توصل إلى أن  ، و استخدم الباحثان في هذه الدراسة المنهج الوصفي
دارة الوقت - لدى رؤساء أعضاء  ،هناك علاقة ارتباطية ما بين مفهوم الذات وا 

 .الاتحادات والأندية الرياضية
وفق متغير التحصيل العلمي  ،هناك فروق ذات دلالة معنوية على مقياس إدارة الوقت -

 .العليالصالح أصحاب الشهادات 
هناك فروق ذات دلالة معنوية على مقياس إدارة الوقت وفق متغير سنوات الخبرة  -

 (1).سنوات 90لصالح الأشخاص الذين يملكون سنوات خبرة أكثر من 

عصرا سمته التجديد والبحث عن مزيد من الكفاءة والإبداع  ،تعيش الإدارة المصرفية اليوم
  ولذلك نجد إدارة الجودة الشاملة ،الء الوظيفي الفع  والتميز في الأداء والوصول إلى الأدا

باعتبارها من المفاهيم الإدارية  ،هي إحدى الأساليب والنظم المتبعة لمواجهة هذه التحديات
                                                             

أثير مفهوم الذات على إدارة الوقت لدى رؤساء وأعضاء الاتحادات ت: نبراس يونس محمد آل مراد، عبد الودود أحمد خطاب (1)
، 3001، السنة الرابعة، 02، المجلد03مجلة جامعة كركوك للدراسات الإنسانية، العدد والأندية الرياضية في محافظة صلاح الدين،

 .992 - 12ص ص 
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ال نصف الإدارة وهو يعد الوقت الفع   فإن   ،الحديثة زيادة على الاهتمام بإدارة الجودة الشاملة
استغلالها بكفاءة، إذ أصبحت إدارة الوقت أحد المعايير غلى الموارد المتاحة التي يجب ا

في تحديد وتقييم نجاح الإداري وفاعلية إدارته في  ،الأساسية التي تؤخذ بعين الاعتبار
 . الأداء

تأثير كل من إدارة الوقت والجودة  دراسة "زكي أبو زيادة"الأستاذ أراد وعلى هذا الأساس 
 :الشاملة على الأداء الوظيفي، من خلال طرحه لمجموعة من التساؤلات، وهي كالآتي

بتطبيق أبعاد مفهوم إدارة الجودة  ،ما مستوى اهتمام المصارف التجارية الفلسطينية -
 .الشاملة من وجهة نظر المبحوثين؟

من وجهة نظم  ،التجارية الفلسطينيةما درجة فاعلية إدارة الوقت في المصارف  -
 .المبحوثين

ما طبيعة العلاقة بين إدارة الوقت والجودة الشاملة، وأثر هذه العلاقة بشكل منفرد  -
 .ومجتمع على الأداء الوظيفي في المصارف التجارية الفلسطينية؟

من وجهة نظر  ،ما مستوى الأداء الوظيفي في المصارف التجارية الفلسطينية -
 .ينالمبحوث

 إلى أن  ، متوصلا مديرا للمصارف التجارية بفلسطين 992استجوب الباحث في بحثه 
باستثناء بعد  ،تهتم بتطبيق جميع أبعاد إدارة الجودة الشاملة ،المصارف التجارية الفلسطينية

 مشاركة العاملين وتحفيزهم، فقد جاء هذا التطبيق بشكل عام بدرجة متوسطة، كما أن  
اتجاهات المبحوثين في هذه المصارف نحو مستوى فاعلية إدارة الوقت والأداء الوظيفي 

بين أبعاد إدارة الجودة  ،ه يوجد علاقة ذات تأثير معنويتتضمن بدرجة عالية، كما تبين أن  
الشاملة وكل من فاعلية إدارة الوقت والأداء الوظيفي، وكذلك تبين وجود علاقة ذات تأثير 

 . فاعلية إدارة الوقت والأداء الوظيفي بين ،معنوي
بين فاعلية إدارة الوقت  ،ه يوجد علاقة ذات تأثير معنويكما أظهرت نتائج الدراسة أن   -

الوظيفي، وكان لفاعلية إدارة الوقت والجودة  والجودة الشاملة مجتمعتين والأداء
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أثر فاعلية  الشاملة مجتمعتين الأثر الأكبر على الأداء الوظيفي، مقارنة بكل من
والجودة الشاملة كل على انفراد على الأداء الوظيفي في المصارف  ،إدارة الوقت

 (1).التجارية الفلسطينية

عجز الطلاب  فإن   عة،الجاملبة اللاعقلانية أحد المشكلات لدى ط إذا كانت الأفكار
المتعلقة ، فقد أشارت نتائج عدد من الدراسات يهمفي إدارة أوقاتهم تعد مشكلة أيضا لد

ولهذا ، الطلاب أفادوا بوجود مشكلات تتعلق بإدارة الوقت أن   ،بمشكلات الطلبة الجامعيين
دارة  "الزهراني"دراسة  كانت تهدف إلى الكشف عن طبيعة العلاقة بين الأفكار اللاعقلانية وا 

 : الوقت لدى طلاب جامعة حائل، ومحاولة التعرف على
والظروف في درجات  ،س الأفكار اللاعقلانيةالفروق في درجات الطلبة على مقيا -

 .الطلبة على مقياس إدارة الوقت تبعا لاختلاف الجنس
والفروق في درجات  ،الفروق في درجات الطلبة على مقياس الأفكار اللاعقلانية -

 (.علمي-أدبي)الطلبة على مقياس إدارة الوقت تبعا للتخصص 
والفروق في درجات  ،اللاعقلانيةت الطلبة على مقياس الأفكار الفروق في درجا -

السنتين  -السنتين الأوليتين)سنة الدراسية لالطلبة على مقياس إدارة الوقت تبعا ل
 (.الأخيرتين

  للجنس ) تبعا ،عي نةالتعرف على اختلاف ترتيب الأفكار اللاعقلانية لدى أفراد ال -
 (.السنة الدراسية ،التخصصو 

لدى الطلبة ذوي إدارة الوقت  ،لاعقلانيةالتعرف على اختلاف ترتيب الأفكار ال -
 .وذوي إدارة الوقت المنخفض ،المرتفع

 .عي نةمعرفة هل تأتي المسارعة إلى النوم في مقدمة مضيعات الوقت لدى أفراد ال -

                                                             

من المصارف  عي نةدراسة ميدانية في )إدارة الوقت والجودة الشاملة وأثرهما في الأداء الوظيفي : لمعطي أبو زيادةزكي عبد ا (1)
 .912 - 928، ص ص 3093، 08، المجلد09، المجلة الأردنية في إدارة الأعمال، العدد(التجارية الفلسطينية
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طالبا  522مكونة من  دراسته عي نةي بحثه المنهج الوصفي، وكانت استخدم الباحث ف
إناث، كما استخدم الباحث كأداة لجمع  302 -ذكور 920وطالبة من جامعة حائل، 

 .مقياس الأفكار العقلانية ومقياس إدارة الوقت ،المعلومات
 :أفرز البحث مجموعة من النتائج هي كما يلي

دارة  ،توجد علاقة ارتباطية موجبة ذات دلالة إحصائية - بين الأفكار اللاعقلانية وا 
 .الوقت

كلية لمقياس الأفكار اللاعقلانية، فيما لا توجد فروق بين الجنسين على الدرجة ال -
  جاءت لمصلحة الذكور ،جاءت الفروق على فكرة اللوم الزائد للذات وللآخرين

 .وفكرة الحلول الكاملة لمصلحة الإناث
وذلك في  ،وجود فروق ذات دلالة إحصائية بين الذكور والإناث في إدارة الوقت -

 .اتجاه الذكور
طلاب التخصص الأدبي وطلاب التخصص وجود فروق دالة إحصائيا بين  -

على فكرة طلب التأييد والاستحسان، وفكرة اللوم القاسي للذات والآخرين  ،العلمي
وذلك في اتجاه طلاب التخصصات الأدبية، وعلى فكرة تجنب المشكلات، وفكرة 

 .علاقة الرجل والمرأة، وذلك في اتجاه طلاب التخصصات العلمية
بين طلبة التخصص الأدبي والتخصص العلمي، على  ةوجود فروق دالة إحصائي -

مجموع أبعاد إدارة كل من أهمية الوقت، التخطيط، وضع الأهداف، الأولويات، 
 .وذلك في اتجاه التخصص الأدبي ،المجموع الكلي لإدارة الوقت الوقت بفاعلية

بين متوسطات درجات الأفكار اللاعقلانية  ،لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية -
 .وطلاب السنتين الأخيرتين ،دى طلاب السنتين الأوليتينل

بين متوسطات درجات إدارة الوقت لدى طلاب  ،لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية -
 .وطلاب السنتين الأخيرتين ،السنتين الأوليتين
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 الجنس)باختلاف كل من  ،يختلف ترتيب متوسط درجات الأفكار اللاعقلانية -
 (.ةالتخصص،  السنة الدراسيو 

يختلف ترتيب متوسط الأفكار اللاعقلانية بين الأفراد ذوي الإدارة العالية للوقت  -
 .والأفراد ذوي الإدارة المنخفضة للوقت

 المسارعة إلى النوم تأتي في مقدمة مضيعات الوقت لدى طلاب جامعة حائل إن   -
 (1).موضع الدراسة

 ذات أهمية كبرى لحياة وأعمال المنظمات ،تعد عملية انسياب المعلومات التسويقية
هناك حاجة في عالمنا المعاصر إلى حصول المنظمات على المعلومات الدقيقة  حيث أن  

ها أهم مصدر للمنظمة بعد العنصر الإنساني والكافية في الوقت المناسب، هذا فضلا عن أن  
على المعلومات  وتعد الاستخبارات التسويقية إحدى تلك المصادر المهمة في الحصول

تنتج عن الكم الهائل من البيانات التي تصل  ،التسويقية، ولكن هناك مشكلة تواجه المديرين
صعبة ومستنزفة للجزء الأكبر  ،وعرضها ،وتنظيمها ،ا يجعل عملية الإفادة منهامم   ،للإدارة

 . من الوقت
الاستخبارات التسويقية للتعرف على دور نظام  ،"بثينة لقمان أحمد"وعليه تأتي دراسة 

إذ  ية في الموصلدبسة الولافي تحسين إدارة الوقت للقيادات الإدارية الوسطى في معمل الأل
  :حث على مشكلة يمكن تحديدها فيايركز الب

  (البحث قيد)ما المكونات التي تمثل نظام الاستخبارات التسويقية لدى المنظمة  -
 .ينعكس تأثيرها على إدارة الوقت؟ وكيف

دارة الوقت؟ ،ما العلاقة والأثر بين نظام الاستخبارات التسويقية -  .وا 

                                                             

، رسالة مقدمة من طلاب جامعة حائل عي نةالأفكار اللاعقلانية وعلاقتها بإدارة الوقت لدى : حسن بن علي بن محمد الزهراني (1)
 .393 - 09، ص ص 3090لنيل شهادة الدكتوراه في علم النفس، كلية التربية، جامعة أم القرى، السعودية، 
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هناك علاقة : نموذج افتراضي معتمد على فرضية رئيسية مفادها منحث االبانطلق كما 
دارة الوقت ،ارتباط وتأثير معنويين بين نظام الاستخبارات التسويقية  .وا 

  رؤساء الأقسام ومسؤولي الوحدات والشعب التابعة لهم علىالباحثة  عي نةفكانت 
 .من معمل الألبسة الولادية في الموصل مفردة 20 عي نةقدرت ال

والتأثير  يةعلاقات ارتباطوجود التي تؤكد  ،نتائجحث إلى مجموعة من الاتوصل الب 
دارة الوقت، كما تضمن لمجموعة من المقتر  حات بين نظام الاستخبارات التسويقية وا 

بناء نظام استخبارات تسويقية مهيكل ومتكامل، تناط به : الضرورية لمجتمع البحث وهي
 (1).مهمة تزويد الإدارة العليا بكافة المعلومات الاستخبارية الضرورية لإدارة الوقت

غل هذه الموارد ستلذا يجب أن ت ،ينظر إلى الوقت بوصفه أحد الموارد المهمة والنادرة
الأهداف التي يسعى إليها المجتمع بشكل عام، من خلال استغلال  لتحقيق ،البشكل فع  

والقدرات الشخصية المتاحة للوصول إلى الأهداف الشخصية، لذا  ،والمواهب ،الإمكانيات
مكانياته ،إدارة الوقت ترتبط باستغلال الفرد لمهاراته فإن   ومشاعره وتوظيفها  ،وأفكاره ،وا 

 . أين تزداد أهمية الوقت بالنسبة للطلاب ،الجامعيال خاصة في الوسط بشكل فع  
لمساعدة طلبة جامعة إربد الأهلية في  ،"الرحيمي والمارديني"جاءت دراسة  ولهذا

التي يمارسونها في حياتهم الجامعية، لتمكينهم من إدارة وقتهم  ،تغيير بعض العادات السلبية
فليس المهم أن نملك الوقت  ،الوقتواستغلاله الاستغلال الأمثل وتطوير اتجاهاتهم نحو 

 .ولكن كيف نستغله استغلالا صحيحا
العلاقة بين إدارة الوقت وأثره في التحصيل تشخيص اقتصرت الدراسة على 

 :اوضع الباحثان مجموعة فرضيات لبحثهم، كما الأكاديمي

                                                             

للقيادات الإدارية الوسطى في معمل الألبسة دور نظام الاستخبارات التسويقية في تحسين إدارة الوقت : بثينة لقمان أحمد (1)
، 3093، نوفمبر 03:المجلد  01: ، مجلة دراسات إدارية، كلية الإدارة والاقتصاد، جامعة الموصل، العراق، العددالولادية في الموصل

 .983 - 921ص ص 
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بين كيفية إدارة الطالب لوقته من حيث  ،لا توجد علاقة ذات دلالة إحصائية -
 .وأثر ذلك في تحصيله الأكاديمي ،والرقابة ،والتوجيه ،والتنظيم ،التخطيط

والتحصيل  ،بين معوقات إدارة الوقت ،لا توجد علاقة ذات دلالة إحصائية -
 .الأكاديمي لدى الطلبة في جامعة إربد الأهلية

  الجنس)تغيرات الشخصية للطالب بين الم ،لا توجد علاقة ذات دلالة إحصائية -
دارة الوقت( ومكان الإقامة ،العمر المستوى الدراسي، والكلية  .وا 

ومعوقات  ،بين المتغيرات الشخصية للطالب ،لا توجد علاقة ذات دلالة إحصائية -
 .إدارة الوقت

ا جمع البيانات فكان من خلال اعتمد الباحثان أسلوب المنهج الوصفي التحليلي، أم  
طالب  322الدراسة من  عي نةاستبانة صممت من قبل الباحثين كأداة رئيسية، كما تكونت 

 :توصل الباحثان إلى النتائج التالية، و اختيروا عشوائيا من مجتمع البحث وطالبة
التي تثبت وجود علاقة دالة بين  ،رفض الفرضية العدمية وتقبل الفرضية البديلة -

 .إدارة الوقت بعناصرها جميعا والتحصيل الأكاديمي
والتي تقر على وجود علاقة بين  ،رفض الفرضية العدمية وتقبل الفرضية البديلة -

 .معوقات إدارة الوقت والتحصيل الأكاديمي لدى الطلبة في جامعة إربد الأهلي
ه توجد علاقة دالة بين التي ترى أن   ،لبديلةرفض الفرضية العدمية وتقبل الفرضية ا -

ومعوقات إدارة ( ومكان الإقامة ،العمر، المستوى الدراسي، والكلية ،الجنس)
 (1).الوقت

                                                             

، مجلة جامعة دمشق بجامعة إربد الأهليةأثر إدارة الوقت في التحصيل الأكاديمي للطلبة : سالم الرحيمي، توفيق المارديني (1)
 .333 - 333، ص ص 3092، 50:المجلد  09: ، العدد(سوريا)الاقتصادية والقانونية، جامعة دمشق 
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جامعة السودان، إذ تهدف إلى ب" تبيدي حنفي محمد" لصاحبهاالدراسة هذه جريت ا
 (السودانية الاتصالات قطاع دراسة) الأداء اليةوفع   كفاءة يف الإستراتيجية الإدارة أثرمعرفة 

 :تحددت فرضيات الدراسة فيما يلي
لمام معرفة ،السودانية الاتصالات شركات في العليا الإدارة لدى -  وأساليب بمفاهيم وا 

 .الإستراتيجية الإدارة
 الإدارة وأساليب بمفاهيم العليا الإدارة معرفة بين إحصائية دلالة ذات علاقة هنالك -

 .الاتصالات شركات في الإستراتيجية الإدارة وممارسة وتطبيق ،الإستراتيجية
 السودانية الاتصالات شركات إدارة معرفة بين إحصائية دلالة ذات علاقة هنالك -

 .الاستراتيجية الإدارة وممارسة وتطبيق ،البيئي التحليل بعملية
 على ،السودانية الاتصالات شركات بها تتمتع التي والإمكانيات الموارد تساعد  -

 .الاستراتيجية الإدارة وممارسة تطبيق
 تطبيق ىعل تساعد، السودانية الاتصالات شركات في السائدة التنظيمية الثقافة -

 .الاستراتيجية الإدارة وممارسة
 تطبيق علي ،السودانية الاتصالات لشركات الحالية التنظيمية الهياكل تساعد  -

 .الاستراتيجية الإدارة وممارسة
 .السودانية الاتصالات شركات في الأداء كفاءة إلي يؤدي الإستراتيجية الإدارة تطبيق -
 الاتصالات شركات في الأداء فعالية إلي يؤدي الإستراتيجية الإدارة تطبيق  -

 .السودانية
 .السودانية الاتصالات شركات أهداف تحقيق إلي يؤدي الإستراتيجية الإدارة تطبيق -

 عي نةاتبع الباحث المنهج الوصفي التحليلي والمنهج الاستنباطي والتاريخي، وقام بدراسة 
من مجتمع الدراسة من جميع العاملين في رئاسة بنك الخرطوم، وحققت في هذه الدراسة 

ينعكس على الأداء  ،الاستغلال الكفء والأمثل للوقت جميع الفرضيات، ويمكن القول أن  
، ومن ثم تقديم الخدمة بأعلى كفاءة وبأقل السودانية الاتصالشركات الجيد والفعال في 
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ا يعمل على تكلفة، تضمين البرامج التدريبية الخاصة بدورات تتعلق بمهارات إدارة الوقت، مم  
، من الثقافة التنظيمية، وذلك من خلال التدريب زيادة الوعي بمفهوم إدارة الوقت ليصبح جزء  

وهذا  ،باستخدام التكنولوجيا الحديثة في جميع معاملات العملاء ،لوتوفير نظام اتصال فعا
 (1).ما يقتضي منها تحقيق السرعة والمرونة في الأداء

الوقت هو  إلى مبدأ آخر وهو أن   ،الانتقال من مبدأ الوقت من ذهب "سايفرت"يقترح  
ما يضيع من  ما يضيع من مال قد يعود في أي لحظة كانت، غير أن   الحياة نفسها، ذلك أن  

، حيث من فردوقت لا يعود أبدا، والحياة الجامعية إحدى محطات الحياة الهامة في حياة ال
فردية مسؤولية  هعلى اعتبار  ،المفترض أن تؤثر في إعداده ورفع درجة احترامه للوقت

وتعرفه على مواطن  ،ر الطالب بالتوازن في حياتهوالإدارة الناجمة للوقت تشع ،واجتماعية
، ولقد أصبح إدراك أهمية الوقت مهملفاوتمكن من تحديد النشاط الأهم  ،القصور والضعف

وفي بيئتنا العربية ما يزال  ،وضرورة استخدامه بشكل أمثل من أساسيات الحياة العصرية
ا يؤثر في قيم العمل والإنتاج مفهوم الوقت واستثماره يكتنفه الغموض وعدم الأهمية، مم  

 "أحمد علي السيوف"تحاول دراسة  ،بشكل عام، وفي محاولة لتوضيح قيم الوقت ومهارته
استقصاء طبيعة الطرق والأساليب النوعية المتعلقة بالوقت وكيفية استثماره، خاصة لدى 

الباحث جملة صاغ ، لذلك فقد الطلبة الذين يمثلون شريحة هامة في نسيج المجتمع الأردني
 :من الأسئلة

 ما استراتيجيات إدارة الوقت لدى طلبة كلية العلوم التربوية في الجامعة الأردنية؟ -
هل توجد فروق ذات دلالة إحصائية في استخدام الطلاب لاستراتيجيات إدارة الوقت  -

 (.بكالوريوس، دراسات عليا)تعزى لمتغير المؤهل العلمي 

                                                             

 لنيل مقدمة ، رسالة(السودانية الاتصالات قطاع دراسة)الأداء  وفعالية كفاءة علي الإستراتيجية الإدارة أثر: تبيدي حنفي محمد (1)
 .528 - 09، ص ص 3090، (لسودانا)الخرطوم  الأعمال، رسالة غير منشورة، جامعة إدارة في الفلسفة دكتوراه درجة
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ية في استخدام الطلاب لاستراتيجيات إدارة الوقت هل توجد فروق ذات دلالة إحصائ -
 تعزى لمتغير الجنس؟

    هل توجد فروق ذات دلالة إحصائية في استخدام الطلاب لاستراتيجيات الوقت -
 تعزى لمتغير المعدل التراكمي؟

نتائج وتفسير ال استخدم الباحث المنهج الوصفي التحليلي لأغراض تحقيق أهداف الدراسة،
وطالبة في  طالب 352الدراسة فكانت مكونة من  عي نةا أم   ،لومات الموجودةبدلالة المع

والدراسات العليا من الجامعة الأردنية للفصل الدراسية الأول من العام  البكالوريوسمرحلة 
 .3095-3093الجامعي 

 :هإلى أن  من خلال دراسته توصل الباحث كما   
استخدام الطلاب لاستراتيجيات إدارة الوقت لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية في  -

 .تعزى لمتغير الجنس
تعزى للمعدل  ،وجود فروق دالة إحصائيا في استخدام الطلبة لاستراتيجيات إدارة الوقت -

كما خرجت الدراسة بعدد من التوصيات  ،(جيد جدا، ممتاز)التراكمي ولصالح محدد 
 (1).والمقترحات لاستراتيجيات إدارة الوقت لدى الطلاب بشكل أمثل

المتغير الذي أهمية  بإعتبارأهميتها  " نجوى إحميدو  علوان قاسم" تكتسب دراسة 
   غير قابل للبيع أو الشراء موردا فريدا من نوعههذا الأخير الذي يعتبر  -قتالو -تناولته 

محددا ومتوفرا  ة مؤسسةوباعتباره عنصرا أساسيا من عناصر الإنتاج لأي   ،التخزين أو
حسن استثماره واستغلاله، فكفاءة المؤسسة  بالأمر الذي يؤدي إلى وجو  ،بالتساوي للجميع

إذ  ،تعتمد على حسن إدارتها لوقت الدوام الرسمي لتحقيق أفضل النتائج في أقل وقت ممكن
فان في دراستهما إلى التعرف على أثر العوامل الشخصية والاجتماعية نجد الباحثان يهد

                                                             

  ، مجلة دراسات العلوم التربويةاستراتيجيات إدارة الوقت لدى طلبة كلية العلوم التربوية في الجامعة الأردنية: أحمد علي السيوف (1)
 .125 -120، ص ص 3092، 29: ، المجلد03:عمادة البحث العلمي، جامعة الأردن، العدد
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والتنظيمية على مديري الإدارات الوسطى، والتي يمكن أن تؤثر على كيفية إدارة الوقت 
وفاعليته، حيث ارتكز هذا البحث على مجموعة من الفروض تمثل اعتقادات تقع داخل 

 :وتلك الفروض هي ،الاختبار رفضا أو قبولا
 .اتجاها سلبيا نحو أهمية إدارة الوقت واستغلاه ،الدراسة عي نةتمثل اتجاهات أفراد  -
العمر، الجنس، المؤهل )لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية للمتغيرات الشخصية  -

على فاعلية إدارة  (عدد المرؤوسين ،ةسنوات الخبرة الإدارية، الحالة الاجتماعي ،العلمي
ت الوسطى باللجان الشعبية العامة في ليبيا بمجالاته لدى مديري الإدارا ،الوقت

 ضغط العمل، تخطيط الوقت، اتخاذ القرارات، تحديد الأهداف والأولويات)المتعددة 
 (.مضيعات الوقت

  الحلقات الاجتماعية)لا يوجد تأثير ذو دلالة إحصائية للمتغيرات الاجتماعية  -
  مكالمات الهاتفية غير الرسميةالوساطة والمحسوبية، سياسة الباب المفتوح، ال

لدى مديري  ،على فاعلية إدارة الوقت( الأعمال غير الرسمية ،الزيارات الشخصية
 .الإدارات الوسطى باللجان الشعبية العامة في ليبيا

غموض الدور، تفويض )لا يوجد تأثير ذو دلالة إحصائية للمتغيرات التنظيمية  -
على فاعلية إدارة ( ات، المتابعة والإشرافنظام الاتصال، نظام المعلوم، السلطة
 .اللجان الشعبية العامة في ليبيابلدى مديري الإدارات الوسطى  ،الوقت

عشوائية من مديري الإدارات  عي نةتم تطوير استبانة لتحقيق أهداف الدراسة، واختيار 
توصل ، و مدير إدارة وسطى 83الدراسة بـ  عي نةالوسطى باللجان الشعبية العامة، تم تحديد 

 :الباحثان إلى ما يلي
الدراسة تمثل اتجاها إيجابيا نحو  عي نةوعليه اتجاهات أفراد  ،رفض الفرضية الأولى -

 .إدارة الوقت واستغلاله
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العمر، الجنس، المؤهل )لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية للمتغيرات الشخصية  -
على فاعلية إدارة الوقت، وتوجد فروق ( عدد المرؤوسين العلمي الحالة الاجتماعية،

 .ذات دلالة إحصائية تعزى لسنوات الخبرة الإدارية على فاعلية إدارة الوقت
سياسة الباب المفتوح، المكالمات )يوجد تأثير ذو دلالة إحصائية للمتغيرات الاجتماعية  -

 .الإدارات الوسطى على فاعلية إدارة الوقت لدى مديري( الهاتفية غير الرسمية
  الحلقات الاجتماعية)لا يوجد تأثير ذو دلالة إحصائية للمتغيرات الاجتماعية  -

 .على فاعلية إدارة الوقت( الوساطة والمحسوبية، الزيارات الشخصية، الأعمال الرسمية
 غموض الدور، تفويض السلطة)لا يوجد تأثير ذو دلالة إحصائية للمتغيرات التنظيمية  -

 .على فاعلية إدارة الوقت لدى مديري الإدارات الوسطى( صالنظام الات
  نظام المعلومات، المتابعة)يوجد تأثير ذو دلالة إحصائية للمتغيرات التنظيمية  -

 (1).على فاعلية إدارة الوقت لدى مديري الإدارات الوسطى( الاتصال
 

  :لتخطيط للوقتإستراتيجيات االدراسات الخاصة ب -ثانيا

مع الاستعداد لهذا  ،تقبلللوقت هو التنبؤ بما سنكون عليه في المسالتخطيط 
وعملية التخطيط  ،أو هو الوصول إلى الأهداف بأقل وقت وأقل جهد وأقل تكلفة ،المستقبل

ند إعداد وعإذ يعتبر الوقت من أهم مراحل الخطة،  ،مرتبطة بإدارة الوقت في جميع مراحلها
يراعي الزمن في كل مرحلة، لذا يعتبر وضع الخطط الإداري لخطته يتطلب منه ذلك أن 

 .هي العمل المحوري للإداري ،وتنفيذها على أرض الواقع
براز أهميته  ،ل بعد التخطيط للوقتو لهذا نجد من الباحثين من حاول دراسة وتنا  وا 

 :داخل التنظيم، ومن الدراسات التي تناولته نجد 

                                                             

، دار الثقافة للنشر (دراسة تطبيقية)تحديد العوامل المؤثرة في فاعلية إدارة الوقت : قاسم نايف علوان، نجوى رمضان إحميد (1)
 .323 - 923، ص ص 3001، 9، ط(الأردن)والتوزيع، عم ان 
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منذ  ظهرالتعليم التقني قد  رغم أن   " علي نعمةو  باسل خضير "الباحثان  دراسة
دارة الوقت تخطيط ه لا توجد دراسة ميدانية حول السبعينات في القرن الماضي، إلا أن   وا 

ذا يعتقد هولالعراق، رغم كونها أكبر المؤسسات الجامعية في ، المتاح لرؤساء الأقسام
وعا من الخصوصية وربما تمتلك ن ،الأقسام العلمية في هيئة التعليم التقني الباحثان بأن  

 .م العمل فيهاحجنظرا لزيادة  ،تعاني من المشاكل في إدارة الوقت فيها
من رؤساء الأقسام العلمية في  عي نةلدى  ،دراسة واقع إدارة الوقت ولهذا يهدف البحث 

تم اختيارهم % 22 عي نةال إذ بلغ حجمبجامعة بغداد،  كليات ومعاهد هيئة التعليم التقني
 .ولغرض جمع البيانات تم إعداد استمارة ،عشوائيا

ارتفاع معدل الساعات المخصصة للفعاليات  إلى أن   ،الباحثان بحيث توصلا
الفعاليات غير المخططة لا يخصص لها سوى  في حين أن   ،%22ة حيث بلغت ططالمخ
لا يتماشى  ،ئف الإداريةالوقت المخصص لممارسة الوظا من إجمالي الوقت، كما أن  % 35

ا يشير إلى حالة من مم   ،لهذه الوظائف وحسب تسلسل أسبقيتها ططمع ما يفترض في أن تخ
 .ضعف المهارة في ممارسة إدارة الوقت بالشكل المطلوب

 :إلى مجموعة من الاستنتاجات أبرزها انحثاكما توصل الب
دارة  - الفعاليات المنجزة والتباين الافتقار إلى أسلوب واضح في توزيع الوقت وا 

ووجود حاجة ملحة  ،في كمية الأوقات الفعلية لعمل رؤساء الأقسام يوميا
لتخفيف الأعباء على  ،وسكرتاريات الأقسام فوضينلإسناد بعض الفعاليات لم

ووجود استخدام الأساليب المتاحة محليا في إجراء  ،رؤساء الأقسام العلمية
ية، وضرورة وضع حد أعلى لعدد محاضرات الاتصالات الداخلية والخارج

 (1).رئيس القسم العلمي

                                                             

من  عي نةبحث ميداني على  ،واقع استخدام الوقت من قبل رؤساء الأقسام العلمية: باسل عباس خضير وعلي حسين نعمة (1)
 .559-505، ص ص 3002كليات ومعاهد هيئة التعليم التقني، مجلة البحوث التربوية والنفسية، جامعة بغداد، العدد الثامن، 
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تمثل المكتبات الجامعية ركنا أساسيا في تقدم المجتمع الجامعي، من خلال ما تقدمه 
 والمجتمع المحلي على حد سواء ،والباحثين ،والهيئة التدريسية،من مصادر معلومات للطلبة 

راء فرض عليها ضرورة إج ،عدة جوانبومع التطور الذي تشهده تلك المؤسسات في 
مر الذي أدى إلى زيادة عدد المهام الأ ،ليصبح أكثر انبساطا تعديلات في هيكلها التنظيمي

ته اوله ،والذي زاد من أهمية إدارة الوقت لديهم،الملقاة على عاتق العاملين في تنفيذ المهام 
معرفة ما مدى مهارة العاملين في  ،في بحثهما "عليان ربحيو ر، أبو زيدمحمد "الأهمية أراد 

المكتبات الجامعية الأردنية في إدارة الوقت؟ وهل تختلف سلوكيات إدارة الوقت باختلاف 
الخصائص الشخصية والوظيفية لدى العاملين في المكتبات؟ تم صياغة أربع فرضيات 

 :وهي كالآتي ،رئيسية بصورتها العدمية
تعزى للمتغيرات  ،إدارة الوقتلا توجد فروق ذات دلالة إحصائية في  -

 .الشخصية والوظيفية للعاملين في المكتبات الجامعية الأردنية
لا يوجد أثر ذو دلالة إحصائية للتحكم المدرك بالوقت في الأداء الوظيفي لدى  -

 .العاملين في المكتبات الجامعية الأردنية
بالوقت لدى  لا يوجد أثر ذو دلالة إحصائية لإدارة الوقت في التحكم المدرك -

 .العاملين في المكتبات الجامعية الأردنية
لا يوجد أثر ذو دلالة إحصائية لإدارة الوقت في الأداء الوظيفي لدى العاملين  -

 .في المكتبات الجامعية الأردنية
مفردة تشمل الموظفين الإداريين العاملين في المكتبات الجامعية  392تم اختيار 

 .الأردنية الحكومية والخاصة
العاملين في المكتبات الأردنية لديهم مهارة عالية في إدارة  أوضحت نتائج الدراسة أن  

لديهم درجة عالية من التحكم  كما دلت النتائج أن   ،الوقت بصورة إجمالية وعلى كافة الأبعاد
إلى وجود فروق في إدارة الوقت تعزى لمتغير  ،أيضاأشارت النتائج  كماالمدرك في الوقت، 

ج الدراسة وجود ى الوظيفي، كما بينت نتائستو والم ،والمستوى التعليمي ،والتخصص ،الخبرة
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في الأداء الوظيفي بصورة مباشرة، وغير مباشرة من خلال التحكم المدرك  أثر لإدارة الوقت
 (1).للوقت

مبريقية إلى المعالجة النظرية والإ "حصة عبد الرحمن فخرو"الأستاذة تهدف دراسة 
وبخاصة في الإطار الثقافي للمجتمع القطري، وتحديدا في المجتمع الطلابي  ،لإدارة الوقت
  التخصصات المختلفة، انطلاقا من ضرورة وضع الثقافة العامة والفرعية وفيالجامعي 

والتخصص في الاعتبار، كما تهدف إلى محاولة الكشف عن علاقة إدارة الوقت والتخصص 
ات الضغوط النفسية من من ناحية، وبعض متغير الجامعي بكل من التحصيل الأكاديمي 

 :من ست فرضيات هي كالآتي وحاولت الباحثة التحقق ،أخرى ناحية
لا توجد فروق دالة إحصائيا في درجات الطالبات في مؤشري التحصيل الأكاديمي  -

كلية )يمكن عزوها إلى تخصصهن الجامعي  ،(المعدل الفصلي، المعدل التراكمي)
 (.التربية، والإنسانيات والعلوم والشريعة، والإدارة والاقتصاد

توجد فروق دالة إحصائيا في درجات الطالبات في مؤشري التحصيل الأكاديمي  -
يمكن عزوها إلى مستواهن في إدارة الوقت  ،(المعدل الفصلي، والمعدل التراكمي)

، التحكم في جل، التخطيط قصير الأجلالتخطيط طويل الأ ) بمتغيراته المختلفة
 (.الوقت، تخطيط الحياة الأكاديمية والاتجاه نحو الوقت

المعدل الفصلي، المعدل )توجد فروق دالة إحصائيا في مؤشري التحصيل الأكاديمي  -
يمكن عزوها إلى تفاعل كل من التخصص الجامعي مع مستوى إدارة  ،(التراكمي

 .الوقت بمتغيراته المختلفة
الرضا العام عن )لا توجد فروق في درجات الطالبات في مؤشري الرضا عن الحياة   -

 .يمكن عزوها إلى تخصصهن الجامعي ،(الحياة وعدم الكفاءة

                                                             

إدارة الوقت لدى العاملين في المكتبات الجامعية الأردنية وأثرها في أدائهم : محمد خير سليم أبو زيد، ربحي مصطفى عليان (1)
 .305 - 919، ص ص 3092، 29:، المجلد03:، مجلة دراسات العلوم الإدارية، العدد(دراسة تطبيقية)الوظيفي 
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يمكن  ،شري الرضا عن الحياةتوجد فروق دالة إحصائيا في درجات الطالبات في مؤ  -
  التخطيط طويل الأمد)عزوها إلى مستواهن في إدارة الوقت بمتغيراته المختلفة 

 (. قصير الأمد، التحكم في الوقت، تخطيط الحياة اللاأكاديمية، والاتجاه نحو الوقت
يمكن عزوها إلى تفاعل كل  ،توجد فروق دالة إحصائيا في مؤشري الرضا عن الحياة -

 .خصص الجامعي ومستوى إدارة الوقت بمتغيراته المختلفةمن الت
صلت إلى ، من خلالها تو طالبة من جامعة قطر كافة التخصصات 281اختارت الباحثة 

 :النتائج التالية
لم يكن دالا  ،التأثير الرئيسي للتخصص الجامعي حيث أن   ؛صحة الفرض الأول -

 .بالنسبة لمؤشري التحصيل الأكاديمي عند دراسته مع جميع متغيرات إدارة الوقت
حيث وجدت فروق دالة إحصائيا بين الطالبات  ؛تأييد الفرض الثاني تأييدا كبيرا -

 .لعلاقة متغيرات إدارة الوقت ومستوى الطالبات فيها بمؤشري التحصيل الأكاديمي
حيث لم توجد فروق دالة إحصائيا بين  ؛ث والسادسرفض كل من الفرضين الثال -

يمكن عزوها إلى  ،الطالبات في مؤشري التحصيل، وفي مؤشري الرضا عن الحياة
 .تفاعل التخصص الجامعي مع مستوى إدارة الوقت بمتغيراته المختلفة

حيث لم توجد فروق دالة إحصائيا بين الطالبات في مؤشري  ؛تحقق الفرض الرابع -
 .ترجع إلى تخصصهن الجامعي ،الحياةالرضا عن 

حيث وجدت بعض الفروق الدالة إحصائيا بين  ؛تأييد الفرض الخامس بشكل جزئي -
يمكن عزوها إلى مستواهن في إدارة الوقت  ،الطالبات في مؤشري الرضا عن الحياة

 (1).بمتغيراته المختلفة

                                                             

لدى طالبات جامعة قطر وتخصصهن الجامعي في علاقتهما بالتحصيل مستويات إدارة الوقت : حصة عبد الرحمن فخرو (1)
 .12 -55، ص ص 3003، السنة الرابعة عشر، 32، مجلة مركز البحوث التربوية، جامعة قطر، العددالأكاديمي والرضا عن الحياة
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وانطلاقا من  ،مؤشرا على التقدم الحضاري لأي مجتمع الوقت يعتبر حسن استغلالإن  
موضوع إدارة الوقت وأثرها في أداء المصارف التجارية  "زكي عبد الله"هذه الحقيقة تناول 

للوقوف على حقيقة إدارة الوقت وأسباب ضياع الوقت  ،الحكومية في محافظة القادسية
 عي نةما مدى إدراك أفراد : مركزي مفادهومعوقاته وعلاقته بالأداء، انطلق الباحث من تساؤل 

 :و ما هو تأثيره في الأداء المصرفي؟ وفرضيتين رئيسيتين هما ،البحث لإدارة الوقت
 .توجد علاقة ارتباط ذات دلالة إحصائية بين إدارة الوقت والأداء المصرفي -
 .توجد علاقة تأثير ذات دلالة إحصائية بين إدارة الوقت والأداء المصرفي -

وقد   للدراسة عي نةمسؤول في المصارف الحكومية بمحافظة القادسية ك 30اختار الباحث 
ووجود علاقة بين إدارة  ،هناك استغلال للوقت المتاح في المصارف إلى أن  توصل الباحث 
 .وذلك من خلال الاختبار الإحصائي ،الوقت والأداء

هناك تأثير لإدارة  ائلة بأن  صحة الفرضية الق ،أثبتت نتائج الاختبار الإحصائيكما 
درجة  أن  ، و إدارة الوقت من محددات أداء العاملين أن  ، و المبحوثة عي نةالوقت في الأداء لل

درجة الفاعلية ، وأخيرا الفاعلية الخاصة بمعوقات إدارة الوقت تراوحت بين عالية ومنخفضة
 (1).عالية ومتوسطةال لأساليب إدارة الوقت تراوحت بين الخاصة بالاستخدام الفع  

، وهو ذو طبيعة خاصة بسبب تميزه عن باقي ؤسساتالم فةاالوقت مورد أساسي لك إن  
مكانة الوقت لدى المدير أو الفلسفة التي تحكم نظرة و ، الموارد الأخرى بعديد من الخصائص

تعد مقياسا أساسيا للحكم عن مدى قدرته على تحقيق النجاح الإداري  ،المدير للوقت
إبراز مكانة  مافي بحثه "محمد السعيد جوال"و "حسين يرقى"الأستاذين ود، ولهذا أراد المنش

مفهوم الوقت والخصائص الأساسية هما تناولمدير المعاصر، وذلك من خلال الوقت لدى ال
أيضا أنواع الوقت  التي جعلت منه أساس التنافس في بيئة الأعمال المعاصرة، كما تناولا

                                                             

من المديرين  عي نةتحليلية لأداء  تأثير إدارة الوقت في أداء المصارف التجارية دراسة: زكي محمد عباس، عبد الله كاظم حسن (1)
، مجلة القادسية للعلوم الإدارية والاقتصادية، كلية الإدارة والإقتصاد، جامعة القادسية في المصارف الحكومية في محافظة القادسية

 .39 - 01، ص ص 3090، 93، المجلد 05، العدد(العراق)
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 التي تحكم رؤية المدير إلى الوقتلدى المدير، بالإضافة إلى مختلف الفلسفات 
ونظرتها للوقت  ،من خلال ما جاء في نظرية الشبكة الإدارية ،والأنماط القيادية للمدير

ما هي  :وكل هذا من أجل الإجابة على الإشكالية البحثية والتي مفادها ،وكيفية التعامل معها
 المكانة التي يحتلها الوقت لدى المدير في بيئة الأعمال المعاصرة؟

منهجا وصفيا تحليليا، اعتمد على المسح المكتبي للوصول إلى مقاربة  انتبنى الباحث
 :إلى مافي بحثه نظرية لمكانة الوقت لدى المدير المعاصر، إذ توصلا

خصائصه التي تميزه عن باقي  يعتبر الوقت أهم موارد المنظمة، وذلك انطلاقا من -
إعطاء  ،الموارد الأخرى، والمطلوب من المدير باعتباره مركز اتخاذ القرار في المنظمة

عن طريق الاهتمام به والحرص الدائم والدؤوب على  ،الوقت المكانة التي يستحقها
 .لنفع للمنظمةينعكس بااستغلاله فيما 

ة مختلفة، منها ما هو أساسي لتحقيق المدير يقضي وقت عمله الرسمي في أنشط إن   -
 والتحضيري فالوقت الإبداعي النجاح الإداري المنشود، ومنها ما هو عكس ذلك،

كلها أنشطة تحتوي عمل المدير، والمطلوب منه هو تحقيق التوازن  ،والعام والإنتاجي
 .بينهما

رؤية المدير للوقت تحدد فلسفة تعامله معه، هذه الرؤية تعد مدخلا ثقافيا بالنسبة  إن   -
 للمدير يكتسبها من البيئة الخارجية، وينميها داخل المنظمة، والمطلوب من المدير 

   رؤية متزنة للوقت، بحيث ينظر إليه كونه موردا محايدا متاحا للجميع بنفس القدر هو
 .أن يفكر في كيفية تحقيق أقصى استفادة منهلكن النجاح يتطلب منه 

النمط القيادي للمدير يؤثر بشكل كبير على مكانة الوقت لديه، فلكل قائد فلسفة  إن   -
النجاح الإداري يتطلب قائدا مثاليا يزاوج بين الاهتمام  تحكم تعامله ونظرته للوقت، إن  
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الأهمية اللازمة ولا بالعمل من جهة، والعاملين من جهة أخرى، حيث يوليهما نفس 
 (1).يغلب أحدهما على الآخر

هذا  خاصة وأن   ،تعتبر كيفية استخدام الوقت من الميزات الأساسية لثقافة التنظيم
ه أن   "العتيبيض الله و عو "المقوم الإنتاجي يختلف من بيئة تنظيمية لأخرى، لذا رأى الباحثان 

الرئيسية التنظيمية، وتهدف هذه الدراسة يجب التركيز على هذا الجانب بالذات كأحد الأبعاد 
إلى اكتشاف الطريقة التي يتعامل بها منسوبو جامعة الملك عبد العزيز مع أوقات  ،الوصفية

لى أي مدى  لى قياس اتجاهاتهم نحو أهمية بعض الضوابط الزمنية، وا  العمل المتاحة لهم، وا 
 .والعمل بموجبها ،يتم الالتزام بها

الدراسة على البعد الوقتي لثقافة التنظيم، حيث قام الباحثان تم التركيز في هذه  
من المرتبة الرابعة حتى  ،بحصر شامل لمجتمع الدراسة من موظفي جامعة الملك عبد العزيز

 عي نةموظف، كما حرص الباحثان على أن تحتوي ال 9302المرتبة الثالث عشر وعددهم 
وواقع تعاملهم مع هذا المتغير  ،العلاقة بالوقتمن كل فئة لقياس سلوكياتهم ذات  عي نةنسبة م

 توزيع الوقت، الجدولة الزمنية لإنجاز المهام، الوقت الفائض، الرتابة: ـــفيما يتعلق ب
الاستقلالية في استخدام الوقت، التنسيق الزمني للأعمال، درجة الالتزام بالمواعيد، الفصل 

 .الإنجاز والتوجهات المستقبلية الوقتي بين الأعمال، إدراك أهمية الوقت، سرعة
المتمثل في حساب التكرار  ؛تم الاعتماد في هذه الدراسة على المنهج الإحصائي الوصفي

 . والنسبة المئوية
 :النتائج المتوصل إليها هي كالآتي

من خلال  دفي ضرورة الالتزام بالوقت المحد يتمثل ،الاتجاه العام لدى مجتمع الدراسة -
 .نياجدولة الأعمال زم

                                                             

، مجلة البحوث والدراسات العلمية، كلية العلوم دير مقاربة نظريةمكانة الوقت لدى الم: حسين يرقي ومحمد السعيد جوال (1)
 .32-9، ص ص3090، أكتوبر 02الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير، جامعة المدية، العدد
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 .لدى منسوبي الجامعة اتجاه عام بضرورة وضع جدول زمني للمهام المراد إنجازها -
 .يعطي منسوبو الجامعة أهمية قصوى للالتزام بوقت محدد لإنجاز الأعمال -
 .يحدث إحساسا بعدم الرضا لدى الفرد ،تأخير إنجاز العمل عن وقته -
 .وعدم الرضا ،والإحساس بالذنب ،التأخر عن موعد العمل يثير الاستياء -
ويدفع للإسراع لتعويض فترة  ،الحضور المتأخر يمثل ضغطا عمليا على الفرد -

 .التأخير
 .هناك نظرة إيجابية للمستقبل واهتمام بالتخطيط له -
ومع ذلك يميل القادة  ،يعتبر الوقت عاملا حاسما في العديد من القرارات التنظيمية -

 .والإداريون إلى اتخاذ قرارات صحيحة حتى ولو استغرقت وقتا طويلا
أولويات العمل  هناك عدم التزام بخطة عمل وقتية محددة لإنجاز المهام، كما أن   -

 (1).والوقت المخصص لإنجازه غير واضحة

عدم الوقت عنصر نادر وثمين ومن الصعب تعويضه، لذا يجب المحافظة عليه و 
ت وظائف العملية ه يمثل وقوقت المدراء مهم وثمين جدا، إلا أن   وخصوصا أن   ،هدره

وعكس ذلك  ،فالوقت إن استثمر بالطريقة الصحيحة يكون مردوده إيجابيا ،الإدارية برمتها
 "عطيةفتح الله و "ويرى كل من  ،يعتبر عنصرا كبيرا في فشل العملية الإدارية في المؤسسة

يكمن في فحص مدى استخدام استراتيجيات إدارة  ،الهدف الرئيسي في مشكلة الدراسة أن  
من  الوقت لدى موظفي الإدارة العليا في مؤسسات القطاع العام والخاص في شمال فلسطين

 .وفقا للمتغيرات المستقلة ،الوقت لدى هؤلاء الموظفينإدارة خلال فحص استراتيجيات 
 :الباحثان مجموعة من التساؤلات هي كالآتي صاغ

                                                             

الاقتصاد ، مجلة جامعة الملك عبد العزيز، كلية البعد الوقتي لثقافة التنظيم: طلق عوض الله السواط، سعود محمد العتيبي (1)
 .19 - 35، ص ص 9118، (السعودية) ،  93، المجلد09والإدارة، العدد
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ما مدى استخدام موظفي الإدارة العليا في المؤسسات العامة والخاصة في شمال فلسطين  -
 :؟ لاستراتيجيات إدارة الوقت في عملهم؟ وما مدى استخدامهم للاستراتيجيات الآتية

 .استراتيجية إنشاء وتطوير قائمة الأولويات -
 .يوم عمل بمراجعة قائمة الأولويات استراتيجية بداية كل -
 .استراتيجية البدء بالموضوعات الصعبة -
 .استراتيجية الاحتفاظ بالقائمة التي يجب تنفيذها مختصرة -
 من يستطيع عمل هذا؟: استراتيجية سؤال نفسك -
 %.900+ استراتيجية الوقت  -
 .استراتيجية اللمسة الواحدة -

بكفاءة  ،علاقة في أداء موظفي الإدارة العلياهل لاستخدام استراتيجيات إدارة الوقت أي  -
العمر، الجنس، المؤهل )وفاعلية في المؤسسات العامة والخاصة بفلسطين تعزى إلى 

 ؟(العلمي التخصص، بعد مكان العمل عن المسكن، الخبرة، طبيعة العمل
 ما هي أهم مضيعات الوقت لدى هؤلاء الموظفين؟ -
 يطرة عليها والاستفادة منها؟في ضوء هذه المضيعات، كيف يمكن الس -

استخدم الباحثان المنهج الوصفي التحليلي بأسلوبه المسحي لتحقيق أهداف الدراسة 
ومؤسسات القطاع  ،خاصة بمؤسسة القطاع العام ،عشوائية عي نةواقتصرت الدراسة على 
 .الخاص في شمال فلسطين
 0.03ه لا يوجد علاقة ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة توصل البحث إلى أن  

حول استخدام استراتيجيات إدارة الوقت بكفاءة وفاعلية  ،أفراد الدراسة عي نةلمتوسط إجابات 
التخصص، بعد مكان العمل عن العمر، الجنس، المؤهل العلمي، )في العمل يعزى إلى 

 (.الخبرة، طبيعة العمل السكن
حيث رفضت فرضيات الباحث  ،في بعض الاستراتيجيات عي نةبين أفراد الوجود تباين 

وهي استراتيجية إنشاء وتطوير قائمة  ،في هذه الاستراتيجيات وفقا لبعض المتغيرات المستقلة
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الأولويات، حيث أظهرت النتائج تباين وفقا لمتغير العمر، ومتغير طبيعة العمل، وكذلك 
لمتغير الجنس، واستراتيجية الاحتفاظ بالقائمة التي يجب  وفقا% 900+ استراتيجية الوقت 

ومتغير الخبرة في العمل، وتم  ،تنفيذها مختصرة وفقا لمتغير بعد مكان العمل عن السكن
والتي أظهرت عدم وجود أية فروق ذات دلالة إحصائية في  ،قبول باقي الفرضيات الأخرى

 (1).أفراد الدراسة عي نةإجابات 
الأساس الذي ترتكز إليه عمليات التنمية في أي مجتمع، والقائد الإداري الإدارة هي 

أحوج ما يكون إلى الوقت، يوزع عليه أنشطته ليحقق من خلالها أهداف التنظيم الذي يعمل 
وينفقونه في الأنشطة  ،ه من الأهمية أن يحرص القادة الإداريون على الوقتبه، لذلك فإن  

ما نلاحظه اليوم هو   أن  إلا   ،الوصول إلى الأهداف المرغوبةالرئيسية التي تساعدهم على 
بالرغم من كل  ،تزايد شكوى المديرين من عدم وجود الوقت الكافي لإنجاز الأعمال

لذلك فقد تم إعداد هذا البحث من  ،رات التي يشهدها العالم من حولناالتسهيلات والتطو 
تي يتم بها استخدام المديرين لوقت الدوام لدراسة الكيفية ال ،"ابتسام حلواني وآخرون"طرف 

الولايات في الأجهزة الحكومية بالمملكة العربية السعودية، مع مقارنة الوضع بالوضع في 
في محاولة للاستفادة من خبرة الدولة الرائدة في دراسة إدارة الوقت  ،المتحدة الأمريكية

 .والاهتمام بها
قت الدوام الدراسي في الأجهزة الحكومية في يهدف البحث إلى معرفة كيفية استخدام و 

المملكة العربية السعودية ومثيلاتها في الولايات المتحدة الأمريكية رغبة في التعرف على ما 
 .بر عدد من أهداف التنظيماتإذا كان الوقت مستخدما بفعالية وبالقدر الذي يحقق أك

ذ لم يكن الأمر كذلك معرفة الأمور التي تقف عقبة أمام تحقيق ذلك تصبح  فإن   ،وا 
من الأهمية بمكان حتى يمكن التغلب عليها، كما يهدف البحث إلى معرفة ما إذا كانت 

                                                             

مدى استخدام استراتيجيات إدارة الوقت لدى موظفي الإدارة العليا في مؤسسات القطاع العام : فتح الله غانم، عطية مصلح (1)
 - 21، ص ص 3002، 99اسات، فلسطين، العدد، مجلة جامعة القدس المفتوحة للأبحاث والدر والخاص في مدينتي جنين وقلقيلية

12. 
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ذا كان الرد ي استخدامها لوقت العمل أم لا، و الإدارة الأمريكية تتفوق على الإدارة السعودية ف ا 
في التوصل بشكل عام إلى الأساليب  ففي أي جانب يحدث ذلك وكيف؟ رغبة ،بالإيجاب

 .وبالتالي تحقيق الأهداف المرجوة ،الفعالة في استخدام الوقت
عشوائية من المديرين الأمريكيين بولاية كاليفورنيا  عي نةتم تطبيق البحث على  

ربية بالمملكة العربية ععشوائية من المديرين السعوديين بالمنظمة ال عي نةوعلى  ،أ.م.بالو
 .ديةالسعو 

إلى  9110شخصا، استغرقت الدراسة عام ونصف من  593تحتوي على  عي نةوكانت كل 
9113. 

وتم الاعتماد على المنهج الوصفي التحليلي لوصف وتحليل بيانات الدراسة الميدانية  
 .بهدف التعرف على كيفية استخدام المديرين السعوديين والأمريكيين للوقت

 :كانت فرضيات البحث كالآتي
 . يخطط المدراء لعملهم مسبقالا -
 .يميل المدراء إلى المركزية وعدم الرغبة في التفويض -
 .يضيع وقت العمل بسبب تعقد إجراءات العمل وبطء الاتصالات -
 .يستعمل المديرون سياسة الباب المفتوح بدون تقنين -
 .ينفق المديرون وقتا كبيرا في الأعمال الروتينية -
 .من وقت المديرتأخذ الاجتماعات حيزا كبيرا  -
 .يضيع وقت رؤسائهم ،ضعف مستوى المرؤوسين وقلة مهاراتهم في العمل -
 .من وقت العمل عي نةترتفع إنتاجية المديرين في ساعات م -
 .في وقتها عي نةلا يستطيع المديرون إنهاء الأعمال المرتبطة بمدة م -
تؤدي إلى مزيد من الإهدار  ،يتعرض المديرون لمواجهة مشاكل مختلفة بسبب الوقت -

 .لوقت العمل
 :إلى النتائج التالية يةالبحثت هذه المجموعة توصلو 
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ا ينفي الفرضية الأولى البحث من الفئتين بالتخطيط، مم   عي نةيتضح اهتمام أفراد ال -
 .إلى حد كبير بالنسبة لكل الفئتين

في التفويض، الأمر المدير السعودي ما يزال بحاجة إلى مزيد من الرغبة  يتبين أن   -
وبالنسبة للسعديين  ،الذي ينفي فرضية البحث الثانية بالنسبة للأمريكيين بشكل مطلق

 .إلى حد ما
على عكس  ،المدير السعودي يعاني من عدم تمتع مرؤوسيه بالصلاحيات الكافية -

ا ينفي الفرضية الثالثة للبحث إلى حد ما المدير الأمريكي الذي لا يعاني من ذلك، مم  
 .وبشكل مطلق للمدير الأمريكي ،بالنسبة للمدير السعودي

وهذا ينفي الفرضية لدى  ،أفضلية الوضع لدى الأمريكيين عنه لدى السعوديين -
 .ولدى الأمريكيين بشكل مطلق ،السعوديين إلى حد ما

فيما  ،نفي الفرضية الخامسة بالنسبة للأمريكيين إلى حد كبير وليس بشكل مطلق -
 .ة البحث بالنسبة للسعوديين إلى حد ماتبين إثبات فرضي

 .فرضية البحث هذه تنتفي بشكل مطلق لكلتا الفئتين -
وبالنسبة للسعوديين إلى  ،تبين نفي فرضية البحث بالنسبة للأمريكيين إلى حد كبير -

 .حد ما
لى حد مطلق بالنسبة  ،ثبات فرضية البحث إلى حد كبير بالنسبة للسعوديين - وا 

 .للأمريكيين
 .فرضية البحث بالنسبة لكل من السعوديين والأمريكيين بشكل مطلق تبين نفي -
 (1).إثبات فرضية البحث بالنسبة لكل من السعوديين والأمريكيين بشكل مطلق -

                                                             

من  عي نةدراسة تطبيقية مقارنة على  المدراء وكيفية استخدامهم لوقت الدوام الرسمي: ابتسام عبد الرحمن حلواني وآخرون (1)
، ص ص 9113(  عوديةالس) المديرين السعوديين والمديرين الأمريكيين، مجلة جامعة الملك عبد العزيز، كلية الاقتصاد والإدارة، 

05-29. 
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تهدف هذه الدراسة إلى تشخيص وفهم العلاقة بين إدارة الوقت والأداء الوظيفي لدى 
من خلال التخطيط للأنشطة التي  ،الأفراد الذين يريدون أن يصبحوا أكثر كفاءة في العمل

نشاء القوائم ،يقومون بها، فالحاجة لتحديد الأولويات واستخدام وتخصيص أنشطة لفترات  ،وا 
مجموعة من الأساتذة والباحثين لقد قام  ،أمر ضروري لنجاح المهمة والأنشطة عي نةزمنية م

( مصلحة الحدث)رات فريق عمل لدى مركز بوتراجيا الدولي للمؤتم حول بجامعة ماليزيا
Putrajya International Convention Centre picc،  منطلق من اعتبار إدارة الوقت هي
وهي  يقضيه العامل لإنجاز أنشطة محددةعملية التخطيط والسيطرة الواعية على الوقت الذي 

 كذلك مجموعة من المهارات والأدوات والتقنيات المستخدمة عند إنجاز المهام والأهداف
ا الأداء فهو القدرة على أم   ،التي تتوافق مع التاريخ أو المواعيد المحددة ،والمشاريع المحددة

كما قدم هذا الفريق البحثي بصياغة . تحقيق مطالب الزبائن والعملاء في الوقت المحدد
 :فرضية مفادها

الحفاظ على أدائهم ضمن إطار  ،هل يستطيع عمال مركز بوتراجيا الدولي للمؤتمرات -
 .زمني محدد وفي ظروف مختلفة؟

قصد إعطاء فرص متساوية )بطريقة عشوائية لعمال المركز  عي نةوقد كان اختيار ال -
 (.ومستقلة لاختيار كل عمال المركز

كانت الاستمارة هي الأداء التي تمر من خلالها جميع المعطيات، فقد تم توزيع  وقد -
 .استمارة ومفردة 23

في العلوم الاجتماعية ( الحزم الإحصائية)كما وظف الباحثون الأساليب الإحصائية  -
SPSS  لتحليل البيانات، وقد تم إجراء التحليل الأولي من خلال حساب الإحصاء

ومعامل بيرسون  ،المتوسطات الحسابية، والانحراف المعياري:  بما في ذلك  الوصفي
والأداء الوظيفي عند مستوى  ،وتحديد العلاقة بين إدارة الوقت ،وتحليل الارتباطات

 .0.03دلالة 
 :وقد توصلت هذه المجموعة البحثية إلى نتائج نوجزها في النقاط التالية
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خاصة لدى عمال إدارة  ،وظيفيهناك علاقة كبيرة بين إدارة الوقت والأداء ال -
هم تقديم الخدمات في المواعيد يالحدث أو منظمي العمل، الذين يفرض عل

 .المحددة لعملائهم
  هناك علاقة بين إدارة الوقت وتخصيص الوقت للمهام الإدارية والأداء الوظيفي -

 .فإدارة الوقت هو مفتاح الأداء الإداري
 ومع ذلك فإن   ،التخطيط تستغرق أكثر من شهر لدى عمال مركز بوتراجيا عملية -

  ؤثر على الأداء الوظيفي لأخصائيين الحدث تالمدة القصيرة لعملية التخطيط 
 .أفراد المركز أو

إدارة الوقت متغير أساسي لأداء الوظائف، فالعامل يدير وقته بالاعتماد حرفيا  -
 .تعلى مهارات وأدوات استغلال الوق

والقيم التي  باختلاف الثقافات والمعايير ،يختلف اتجاه كل عامل للوقت -
 .يحملونها

 .على فعالية وكفاءة العاملين بها ،تتوقف فعالية وكفاءة المؤسسة -
فهي قدرة الفرد على تنظيم وجدولة  ،إدارة الوقت هو جوهر النجاح لأي عمل -

 .ومتابعة مسارات الأنشطة
تحديد التدابير المناسبة  ،لحة الحدث وأفراد الطاقممن المناسب لرئيس قسم ومص -

العملاء  وذلك لإرضاء ،للتعامل مع القضايا والعناصر ذات الصلة بالعمل
 .والزبائن

لابد من الالتزام بالإطار الزمني من البداية  ،من أجل أن يكون الهدف محدد -
 .وحتى النهاية

من خلال وجود ما يكفي من الوقت لإدارة  ،تؤثر إدارة الوقت على أداء الوظائف -
 .ا يمكن التعامل معهجميع أعمالهم عندما يكون العمل أكثر مم  
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 موارد التي يحتاجون إليها لإدارةالوقت من أهم ال العمال بحاجة إلى فهم أن   -
 .وتعظيم الربح، ومع ذلك فهو اقل العناصر استغلالا

  تشكيل أسرة، أدوار الفرد: ية مثلالعاملين للوقت مرتبطة بقضايا اجتماع نظرة -
 .مقدار العمل

 .الأفراد الذين يتحكمون في أوقاتهم أكثر رضا من غيرهم -
حول أهمية إدارة الوقت في وتوصيات ينتهي هذا الفريق البحثي بتقديم اقتراحات 

 :وسنعرض ذلك في هذه النقاط ،تحقيق خدمة عالية لدى مصلحة إدارة الأنشطة
 .عدم تحديد الموعد النهائي ليس خيارا في مجال تخطيط الوقت إن   -
 .أخطاء أو سوء إدارة الوقت قد تكلف المؤسسة فقدان عملائها الحاليين وسمعتهم -
ويجب أن يكونوا  ،من الضروري على المخططين معرفة كيفية إدارة وقتهم الخاص -

 .قادرين على إدارة عبء عملهم بنجاح
 .ثم الأقل أهمية القيام بالأعمال المهمة -
وتحديد الأنشطة التي تعرقل  ،وترتيب عبء العمل ،تحليل المهام وتحديد أولوياتها -

 .الإنتاجية
وكذلك كيفية  ،تحديد المهام التي يحتاج فيها العمال إلى مساعدة إضافية -

التعويض في حالة الاستعانة بمصادر خارجية كالشركاء والموردين في فترات 
 .الأزمة

الخدمات اللوجستيكية : اك تنسيق بين مجالات مختلفة للعمل مثلأن يكون هن -
دارة الوقت ،والعمليات دارة التكليف ،وا  والاعتماد على جدول زمني لتنفيذ  ،وا 

 .ليتمكن العمال من استخدام الوقت بعقلانية عن طريق ترتيب الأولويات ،المهام
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ع العمال من لتمكين جمي ،يجب أن يكون هناك توازن في توزيع عبء العمل -
 (1).الحصول على فرصة عادلة للأداء

معرفة مبادئ إدارة الوقت التي يستخدمها المديرين  (Jason Grissom)تهدف دراسة 
 كمهارات لاستغلال الوقت، وتقييم ما إذا كانت هذه المبادئ تنطبق على جميع المديرين

 530.000أجريت الدراسة بمدارس حكومية في مقاطعة داير بميامي، هذه المدارس تضم 
وكان معدل  ،مدير 352أجريت الدراسة على  – 3099ما يقرب من ثلثي السكان  -طالب 

 . %19الحصول على الإجابة 
استخدم الباحث الملاحظة والاستمارة، كما استخدم  ،وكأداة لجمع البيانات والمعلومات

 :أظهرت نتائج الدراسة أن  ، وقد ساليب الإحصائية كمعامل الانحدارالأ
 .يمكن لمدير التربية أن تتوفر لديهم مهارات إدارة الوقت -
 .الاهتمام بتحديد الأولويات هاهناك استراتيجيات يمتلكها المديرين، من -
يظل المدير على مستوى  ،رغم تعديل أداة قياس سلوكيات إدارة الوقت -

 .معتبر بإدارة الوقت
الإقبال  معدل امتلاك المدير لهذه المبادئ معتبر، فإن   على الرغم من أن   -

 .على التحكم في هذه المبادئ يزداد تدريجيا
 .تعتبر عملية الاتصال من أهم المبادئ التي يجب أن يكتسبها المديرين -
 (2).يمكن تعلمها وتطويرهاإدارة الوقت مجموعة من المهارات التي  -

ال لوقت المدير لتحقيق الأهداف التنظيمية الاستخدام الفع   يإدارة الوقت ه
والشخصية، كما قد يستخدم الوقت كذريعة من قبل المسؤولين في القطاع التربوي في عدم 

                                                             
(1) Nor Lela Ahmed and others: the relationship between time management and performance in event 

management, journal -elservier procedia-social and behavioral sciences, faculty of business management, 

university of technology MARA, puncak Alan, Malaysia, (2012), pp937-941,  

(2) Jason Grisom: Principal time management skills, Journal of al education administration, university of 

Connecticut Susanna Loete, Hagine mitani: United States, Vol53, N6, 2015, pp773-793. 
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: تحقيق الأهداف المتوقعة، لهذا أقدم مجموعة الباحثين بدراسة وصفية في هذا الصدد بعنوان
time management and administrative effectiveness: Lesson for educational 

administrative   وتوجيهات للإداريين التربويين دروس: الية الإداريةإدارة الوقت والفع. 
إبراز أهمية الوقت كمورد مثالي للمسؤولين  ،يةالبحثهذه المجموعة من خلالها  تحاول

ياغة السياسات وتنفيذ الأنشطة، ومن أجل وصف ممارسة إدارة في قطاع التربية في ص
توجه  ، التيالة للوقت، أصبح من الضروري قيام الإداريين بتحليل المهام المحددة للإدارةفع  

معارف المدير في تحديد المواعيد المناسبة للمهام، وترتيب الأولويات، وتخصيص الوقت 
 .وفقا لدرجة أهمية المهام

يقدم الباحثون ذلك في النقاط  ،ق بأهمية إدارة الوقت في الإدارة التربويةففي ما يتعل
 :التالية

 .إدارة الوقت ضرورية لتحقيق أهداف وغايات المؤسسة -
 .إدارة الوقت تقلل سوء الفهم والارتباك عند القيام بالواجبات الأساسية -
 .إدارة الوقت تهيئ الفرص للاضطلاع على الواجبات الأساسية -
 .الوقت تسهل عملية التفويضإدارة  -
 .إدارة الوقت تسهل القيام بالمهام في المواعد المحددة -

والتباينات  تنطوي على التقليل من الانقطاعات ،إدارة الوقت حسب هؤلاء الباحثين
والتعامل مع المهام الروتينية، والتمسك بالموعد النهائي، وقضاء قليل من الوقت على 

الموعد  مريركت ،غالبا ما يكون موعد قيامهم بالأعمال متأخرالأنشطة مع أولئك الذين 
 .وقضاء الكثير من الوقت على الأنشطة الأقل أهمية والمسائل غير الهامة ،النهائي

والتي  ،كما تضيف هذه المجموعة البحثية أبعاد إدارة الوقت لدى الإداريين التربويين
 :نوجزها كما يلي
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داف، وتحديد الطرق العلمية أو الخطوات التي ينطوي على صياغة الأه :التخطيط -
من أجل  ،يتعين اتخاذها لتحقيق ذلك، كما ستشمل على توزيع الوقت وفقا للأنشطة

نجاز المهام  أداء  .فترة محددة خلالالأدوار وا 
على  ،في استخدام الموارد الهدرفالتخطيط للوقت المناسب يساعد الإداري على تجنب 

 .في ذلك الوقتبما الموارد محدودة  أساس أن  
 ن المدير من تحقيق الأهداف بسهولة مع الموارد المحدودةلهذا فالتخطيط للوقت يمك  

يتم من خلاله ترتيب جميع الأنشطة من أجل أداء  ،لذلك فاعتماد الإداري على جدول أعمال
 .دور فعال في تحقيق النتائج

يط الناجح، والتنظيم يعني وضع جميع الموارد هو المرحلة التالية بعد التخط :التنظيم -
كما تنطوي عملية  ،في خطة لتحقيق الأهداف وترتيب جميع الأنشطة المقرر إنجازها

 :التنظيم على العناصر التالية
 .تجميع الموارد لتسهيل تحقيق الأهداف المحددة -
تخصيص الوقت في وظائف وفقا للأشخاص أو المكان أو الاحتياجات، وفي هذا  -

يجب على المديرين في هذه العملية تعيين الأدوار والمسؤوليات للموظفين  ،الصدد
لاستيفاء  فوفقا للأهداف، لذلك يجب أن تكون هناك جداول زمنية لأي مشر 

 .الهدف
 .تحديد وقت البدء والانتهاء من أي نشاط -
 .لتركيز على النتائج وليس النشاطا -
تتحقق من خلالها الأهداف في تسلسل  دة التي من المتوقع أنحدوضع الأنشطة الم -

 .هرمي وفقا لدرجة أهميتها
 .الفعال التعليمتخصيص الوقت للمهام على أساس مدى الإنتاجية التربوية لضمان  -
  تقع على عاتق الإداري، وذلك بتقييم ومتابعة أعمال الموظفين :التقييم والمتابعة -

 :ليةفالمتابعة تتيح للإداري الإجابة على الأسئلة التا
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 هل خطة العمل حققت الأهداف التي سطرت؟ -
 هل الموظفين يساعدون الإداري في تحقيق الأهداف؟ -
 هل الموظفين يساعدون الإداري في تحقيق الأهداف؟ -
 .ما الذي يجب القيام به بعد ذلك؟ -
ولن يكون هناك ما يكفي من  ،وذلك بالتركيز على أهم القضايا والمهام :اليةالفع   -

الوقت للقيام بكل ما عليك القيام به، ففعالية إدارة الوقت تقتضي الاهتمام بالأنشطة 
الأكثر أهمية قبل الأنشطة الأقل أهمية، فليس هناك ما يكفي من الوقت للقيام بكل 

 .ولكن هناك دائما الوقت للقيام بأهم الأشياء ،شيء
 إذا إلا   ،الإلمام بهذه الأبعاد والعناصر لإدارة الوقت ولن يستطيع الإداري التربوي
 :استطاع أن يقوم بالسلوكات التالية

 .سلوك تقييم الوقت؛ يعني قبول المهام والمسؤوليات التي تتناسب مع قدرات الفرد -
ووضع قوائم  ،وتحديد الأولويات ،سلوكيات التخطيط؛ تشمل أهداف ومهام التخطيط -

 .المهام
مع وضع حد  ،الرصد؛ مراقبة استخدام العاملين للوقت أثناء أداء المهام سلوكيات -

 .لمقاطعات الآخرين
وظائفه تتوزع على  يجب توضيح أن   ،وفي صدد قيام الإداري بهذه السلوكيات والأنشطة

 :النحو التالي
وظائف الهدف المهنية؛ جميع الجهود التي يبذلها المدير نحو تنفيذ وتطوير المناهج  -

التي تؤدي  ،الدراسية والمسائل التعلمية، ومعظم الأنشطة المتعلقة بشؤون الموظفين
 .مباشرة إلى التعلم والتعليم الفعال

 .  والإدارة المالية؛ أنشطة حاسمة لإدارة شؤون الطلاب حرجةوظائف  -
وظائف الصيانة؛ تشمل جميع مهام الإدارة الروتينية الموجهة نحو الحفاظ على  -

 .مؤسسةاستقرار ال
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اقتراحات من شأنها أن تبرز أهمية إدارة الوقت  ،وفي الأخير تقدم هذه المجموعة البحثية
ما يقوم به المديرين في يوم معين قد يتحدد  بالنسبة للمديرين والمؤسسة، فعلى الرغم أن  

بعض العوامل تلعب دورا رئيسيا في  جزئيا بالتخطيط المتقدم والمسؤوليات المجدولة، فإن  
 :وتشمل بعض العوامل ،تأثير على ممارسات إدارة الوقتال

الوضع التفاعلي للعمل؛ فبعض المديرين قلقون فقط حول ما يحدث حاليا في  -
 .هم لا يخصصون الوقت الكافي للتفكير في العملمنظمتهم، إلا أن  

 .الفشل في التفكير بشكل صحيح قبل التصرف -
 .دةالفشل في اكتساب مهارات ومعارف وقدرات جدي -
 .التسويق في وظائف صعبة التحدي -
 .العجز في بناء فريق عمل -

 :لهذا يجب على المديرين القيام بأعمال من شأنها توفير الوقت
 .التركيز على الأنشطة المهمة -
 .تقديم قائمة بالوظائف والمهام التي تنجز -
 .تنظيم مكان العمل -
 .تطوير الشعور بالإلحاح -
 .تجنب الإدارة عن طريق الأزمة -
 .تعلم قول لا -
 (1).الالتفويض الفع   -

 :تنظيم الوقتطرق وأساليب لمرتبطة بالدراسات ا -ثالثا
وترتيبها في علاقات  ،تنظيم الوقت هو تقسيم العمل إلى عناصر ومهام ووظائف

سنادها إلى الأفراد بمسؤوليات وسلطات تسمح بتنفيذ سياسات المؤسسة، وقصد إبراز أهمية  وا 
                                                             

(1) Akua Ahyia Adu-Oppong, and others: time management and administrative effectiveness, lessons for 

educational administrators, Review Global Journal Interdisciplinary social sciences, Published by Global 

institute for research and education, new york, Vol.3, N:(4), July-August 2014, pp76-82.  
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  التي توضح ذلك تأجرى الباحثون مجموعة من الدراسافقد  ،للمؤسسة تنظيم الوقت بالنسبة
 :والتي سنقدم بعضا منها كما يلي

يعد الوقت من أكبر وأهم التحديات الأساسية التي تواجه الإدارة والمدارس والطالب 
وذلك لتحقيق  ويتمثل ذلك في استغلال كل منهم لهذا المورد المهم، ،والعملية التربوية

هداره  ،ف المطلوبة في عملية التعلمالأهدا عدم بلوغ الأهداف في كل ويترتب على ضياعه وا 
كالرسوب  وتكثر المشاكل التربوية ،وتنخفض مستويات النجاح ،فيقل الإنتاج ،المجالات

  والتأخر الدراسي وخسارة في رأس مال الأمة البشرية، فالوقت متاح لهم جميعا وبالتساوي
تهدف من  "زبيدة الحياني"نجد دراسة  لذلك ،ثماره واستغلاله وتوظيفهولكن يتفاوتون في است

 :بحثها لخلا
 .وعلاقته بتحصيلهن الدراسي ،تحليل الوقت لدى طالبات كلية التربية للبنات -
تهدف إلى التعرف على كيفية استثمار الوقت واستغلاله لدى طالبات الكلية عبر  -

 (.إنساني/علمي)متغير التخصص الدراسي 
وتحصيل الطالبات في الاختصاصين  ،هل هناك علاقة بين تنظيم الوقت واستثمار -

 (.الإنساني/العلمي)
 .كما يهدف إلى إعداد جدول يتضمن تنظيم الوقت واستثماره بشكل أكثر فاعلية -

وللمراحل الدراسية الأربعة  ،تحدد البحث بطالبات كلية التربية للبنات بجامعة تكريت
  قدرت  عي نةاختارت الباحثة  3008/3001للعام الدراسي ( إنساني/علمي)وللاختصاصين 

 .طالبة 232بـ 
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ضعف استغلال واستثمار الوقت من قبل : توصلت الباحثة إلى نتيجة عامة مفادها
انعكس ذلك على مستوى تحصيلهن الدراسي لمختلف  ،الطالبات في كلية التربية للبنات

 (1).الاختصاصات

وذلك لأهمية  ،المفاهيم التي تم التركيز عليها في الآونة الأخيرةتعد إدارة الوقت من 
والذي له دور كبير وحيوي في حياة الإنسان ودوره  ،هذا المفهوم الذي يتضمن مفهوم الوقت

من خلال تنظيم أوقات عملياتها  ،المهم في حياة الشركات صناعية كانت أم خدماتية
 .الإنتاجية وتوفير الأوقات غير المستغلة

على إدارة الوقت وتأثيرها  مافي بحثه "خالد محمود وصباح يعقوب"ان لذا يركز الباحث 
  على تحسين الإنتاجية في الشركة العامة لصناعة الأدوية والمستلزمات الطبية في نينوى

فردا في  20والذين بلغ عددهم  ،لعاملين في الشركةوذلك من خلال استطلاع آراء ا
، إذ وضع الباحث ثلاثة أسئلة وهي (والتنفيذية ،والوسطى ،العليا)المستويات الإدارية الثلاثة 

 : كالآتي
بتسجيل أوقاتهم وأوقات العاملين  ،هل يقوم المدراء والمشرفون في الشركة المبحوثة -

 لديهم وتحليلها وتنظيمها؟
للشركة المبحوثة التخلص من الهدر والضياع في الوقت خلال العمليات كيف يمكن  -

 الإنتاجية؟
وتحسين الإنتاجية في الشركة  ،هل توجد علاقة ارتباط وتأثير معنوي بين إدارة الوقت -

 المبحوثة؟
الذي يضمن قياس  ،على المنهج الوصفي، فضلا عن المنهج التحليلي اناعتمد الباحث

  : ، وقد توصلا الباحثان إلى النتائج التاليةتأثير بين بعدي الدراسةالعلاقة وتحليلها وال

                                                             

، مجلة جامعة تكريت تحليل الوقت لدى طالبات كلية التربية للبنات وعلاقته بتحصيلهن الدراسي: زبيدة عباس محمد الحياني (1)
 .932 - 935، ص ص 3090، 92، المجلد03، العددللعلوم الإنسانية، كلية التربية، جامعة تكريت، العراق
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دارة الوقت  ،والمدراء منهم بشكل خاص ،العاملين بشكل عام أن   - يحاولون تنظيم وا 
من خلال الاستفادة من أوقات العمل  ،المخصص للعمل بشكل سليم وموضوعي

 .في أداء المهام الموكلة إليهم بأفضل ما يمكن
والإدارة العليا فيها على وجه  ،العاملين في الشركة المبحوثة بشكل عام لدى أن   -

رغبة كبيرة في تحسين الإنتاجية بما يمكنها من تبوء مكانة كبيرة  ،الخصوص
 .ومتميزة في السوق العراقية في مجال صناعتها

ن   ،على الجهود المبذولة من قبل العاملين طتحسين الإنتاجية لا يعتمد فق - ما وا 
بتسجيل أوقات العمليات الإنتاجية  ،يتعدى ذلك إلى قيام الإدارة العليا في الشركة

 .وتنظيمها ،وتحليلها
بين إدارة الوقت بكافة مراحلها والإنتاجية  ،توجد علاقة ارتباط ذات دلالة معنوية -

 .متمثلة بأساليب تحسينها في الشركة المبحوثة
أفرزته نتائج التحليل  ،لشركة المبحوثةلإدارة الوقت تأثير معنوي في الإنتاجية ل -

 (1).من العاملين في الشركة عي نةالإحصائي لآراء 

الإحساس بقيمة الوقت  أن   ،تؤكد الدراسات والبحوث التي أجريت في هذا المجال
كثيرا  ا كبيرا من الوقت المخصص منه للعمل يضيع هدرا، كما أن  جزء   وأن   ،زال ضعيفاما

من الوقت يضيع دون أن يستفاد منه استفادة حقيقية، أو يستثمر استثمارا جادا، ومن هنا 
دارتهتأتي أهمية الأخذ بالأسلوب العلمي في التعام كما تدار  ل مع الوقت واستخدامه وا 

تهدف إلى تحليل أثر إدارة  "هيثم وآخرون"ولأهمية هذا الأسلوب نجد دراسة  ،الموارد الأخرى
عرفة وتكنولوجيا الاتصالات والمعلومات الحديثة على إدارة الوقت في جامعة البلقاء الم

                                                             

إدارة الوقت وأثرها في تحسين الإنتاجية في الشركة العامة لصناعة الأدوية : صباح أنور يعقوب، خالد عثمان محمود (1)
ص ص  3095، 02: ، العدد03: ، مجلة بحوث مستقبلية، كلية الحدباء الجامعة، العراق، المجلد والمستلزمات الطبية في نينوى

59 - 23. 
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 918مكونة من  عي نةولذلك قام الباحث بتطوير وتقسيم استبانة وتوزيعها على  ،التطبيقية
 :مفردة، استخدم المنهج الوصفي التحليلي، لغرض الإجابة عن أسئلة الدراسة وهي كالآتي

 املين في جامعة البلقاء التطبيقية لأهمية إدارة الوقت؟ما مدى إدراك الع -
هل تؤثر إدارة المعرفة وتكنولوجيا المعلومات والاتصالات الحديثة على إدارة  -

 الوقت للعاملين في جامعة البلقاء التطبيقية؟
 ما واقع إدارة المعرفة في جامعة البلقاء التطبيقية؟ -
المعلومات والاتصالات الحديثة على إدارة المعرفة  هل يوجد استخدام تكنولوجيا -

 في جامعة البلقاء التطبيقية؟
ما أهم الاقتراحات التي من شأنها أن تساهم في تفعيل إدارة الوقت والمعرفة في  -

 جامعة البلقاء التطبيقية؟
هناك إدراك كبير لأهمية إدارة الوقت لدى الموظفين في جامعة  أظهرت النتائج أن  

ء التطبيقية، وقد ظهر ذلك من خلال حرصهم على تفويض الأعمال الروتينية، تسجيل البلقا
المهام ذات الأهمية، إنجاز الأعمال الواجبة أولا، الاحتفاظ بجدول للوقت لكل أسبوع يبين 

 القيادة المعرفية)دلالة أبعادها هناك تطبيقا لإدارة المعرفة ب كيفية توزيع الوقت، واتضح أن  
 في جامعة البلقاء التطبيقية، وهذا يشير إلى أن  ( عمليات إدارة المعرفة ،لمعرفيةالثقافة ا

الممارسات التنظيمية في الجامعة تسير نحو تحقيق إدارة المعرفة بدرجة إيجابية عالية، كما 
بين استخدام تكنولوجيا  ،أظهرت نتائج الدراسة إلى وجود علاقة ذات دلالة إحصائية

دارة الوقت على ،ات الحديثة بدلالة أبعادها المختلفةالاتصالات والمعلوم مستوياتها  وا 
دارة المعرفة بدلالة  ،المختلفة، كذلك وجود علاقة ذات دلالة إحصائية بين إدارة الوقت وا 

 .أبعادها
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هناك علاقة ذات دلالة إحصائية بين استخدام تكنولوجيا  النتائج أن   كما أثبتت
دارة المعرفة بدلالة أبعادها وبناء   ،ة بدلالة أبعادها المختلفةوالمعلومات الحديث ،الاتصالات  اوا 

 (1).على نتائج الدراسة، تم وضع العديد من التوصيات

دارة المؤسسات إن   هو بروز جملة  ،أهم ما يميز العقود الماضية في مجال تسيير وا 
والتي أثرت على سياسات وبرامج  ،والتكنولوجيا ،والاجتماعية ،من التغيرات الاقتصادية

قامت  ،دماج في هذه البيئة الغير مستقرةورغبة منها في محاولة التكيف والان ،المؤسسات
 إدارة الموارد البشرية في هذه المؤسسات بصياغة استراتيجيات منطلقة من التأكد أن  

دون أن  هي قاسم مشترك بينهم ،الممارسات والمهارات التي تسعى إلى إكساب عمالها
 .تقصي أو تستثني عنصرا واحد من أفراد التنظيم

  التسيير بالكفاءات أو المهارات نموذج تسييري جديد لإدارة الوقت، ومساحة العمل 
كما يشير إلى ممارسات تنظيمية التي تميل إلى أن يتصل بظاهرة طبيعية في حياة 

 Valerie Devos et"باحثان نجد دراسة وصفية قام بها ال ،المنظمات، إضافة إلى ما ذكر

Laurent Taslein" التسيير عن طريق الكفاءات والمهارات الإدارية نمط جديد " :بعنوان
 ."في تنظيمات إدارة الوقت ومساحة العمل

أن تكون آلية  ،الباحثان توضيح كيف للمهارات وكفاءة الأفراد داخل التنظيم حاول 
ترفع بها المؤسسات التحدي أمام التغيرات المختلفة للبيئة الخارجية، فمنذ ظهور المهارات أو 

  والتي كانت مع بداية التسعينات من القرن الماضي ،الكفاءات الفردية داخل التنظيمات
 .أصبحت موضوع في استراتيجيات الفاعلين

على ممارسات أكثر تعقيدا للفاعلين  ةللدلالمفهوم المهارات الباحثان م استخدف
تشمل معارف نظرية ذات بعد عملي كالمهارات الحياتية التي ف المهارة، أما الاستراتيجيين

                                                             

أثر إدارة المعرفة وتكنولوجيا الاتصالات والمعلومات الحديثة على إدارة الوقت في جامعة البلقاء : هيثم حمود الشبلي وآخرون (1)
  05، المجلد09، مجلة كلية التجارة والإقتصاد، جامعة صنعاء، اليمن العددالتطبيقية دراسات في التعليم الجامعي وضمان الجودة

 .392 - 920، ص ص 3001
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: تصنف المهارات على خمسة أشكال، و تغطي الجوانب الاجتماعية والمهارات المعرفية
 .ومعارف ذاتية، معارف فنية وذاتية، معارف معرفية ،المعارف، معارف فنية

عن بعد، العمل  العمل: كما قدم الباحثان أشكال جديدة لإدارة وقت مساحة العمل
 .العمل في مساحات مشتركة، وكلها أشكال جديدة لتنظيم العمل ،المتنقل

ن يكون م ،قياس أداء رجال الأعمال والمسيرين وفي الأخير يتصور الباحثان أن  
 (1).خلال إمكانية امتلاكهم لهذه المهارات الإدارية

الهدف من هذه المادة العلمية هو استعراض أدبيات إدارة الوقت، ومناقشة القضايا  إن  
ذات الصلة، وتقديم بعض الممارسات أو سلوكيات إدارة الوقت خاصة مع ارتفاع استخدام 

داخل المكتبات باعتبار هذه  الوقتاتيجيات مختلفة للتعامل مع التكنولوجيا، وعرض استر 
ما يحتم عليها ضرورة الاهتمام بالوقت واستغلاله  ،الأخيرة في تعامل مباشر مع العملاء

 .وصياغة استراتيجيات لذلك
 : من تساؤل مركزيتها دراس في "Lisa Peterson"تنطلق  

احترام  هل إدارة الوقت لدى العاملين بالمكتبات المهنية تزيد من أدائهم وتعزيز -
 .الذات وخلق المزيد من الوقت الشخصي؟

 الوقت؟  كيف ينفق: اد برامج العملبالنظر إلى كيفية إدارة الوقت بالمكتبات في إعدف
 .ما هي مختلف التقنيات أو المهارات التي يجب أن يتقنها عمال المكتبات؟و 

  امهل يمارس عمال المكتبات سلوكيات إدارة الوقت، إعطاء الأولويات للمه -
 .  تحديد المهام، تفويض الأعمال؟

                                                             
(1)  Valérie Devos, Laurent Taslein: Gestion par les compétences et nouvelles formes d’organisation du 

temps et de l’espace, Revue française de gestion, université de Paris, vol03, N156, 2005, pp.39-104. 
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الدراسة  عي نةتم الاعتماد في هذه الدراسة على الاستمارة كأداة لجمع البيانات، أما وقد 

من خلال البيانات المتحصل عليها من هذه المكتبات ، و فتم استخدام أسلوب الحصر الشامل
 :يمكن تقديم النتائج التالية ،المهنية

ل االتي تعترض عم  المتصلة بعملية تنظيم الوقت هناك جملة من مضيعات الوقت  -
، وقد تراوحت هذه (الجدول السابق يوضح ذلك)المكتبات باختلاف أشكالها 

 محاولة القيام بالعديد من الأشياء في وقت واحد  ،المضيعات بين كثرة الاجتماعات
ضعف الانضباط  ،"لا"القدرة على قول المكالمات الهاتفية، الزيارات المفاجئة، عدم 

الذاتي، معلومات عن العمل غير كافية، قلة الأفراد المتخصصين، اتصال غير 
 .واضح، الاختلال والفوضى في المكتب

وهي مرتبة على  ،لتنظيم وقت العمليستخدم عمال المكتبات العديد من الاستراتيجيات 
 :النحو التالي

 .تحديد الأهداف والأولويات -
 .التفويض فع   -
 (1).زيادة الانضباط الذاتي -

                                                             
(1) Lisa Peterson : time management for library professionals, Katherine Sharp Review, university for north 

Carolina at chapel Hill, Etats Unis, N05, 1997, pp.23-30.   
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داخل ( استطلاعية)وهي دراسة استكشافية  "Elisabeth" الباحثةتهدف دراسة 
إلى معرفة كيفية تنظيم الوقت  ،(CHUM-المصلحة التقنية) لمونريلالمستشفى الجامعي 

خاصة في الأوقات الحرجة التي تتطلب أعمال وأنشطة  ،لدى المسيرين في المصلحة التقنية
مسيرين للتحكم أفضل في الوقت وزيادة لمستعجلة، كما تهدف الدراسة إلى تقديم مساعدة ل

باعتبارهم يقع على عاتقهم أعباء كبيرة سواء داخل  ،استغلال الوقت بمسيري المصلحة التقنية
وذلك بمعرفة أهم مصادر مضيعات  ،(نالزبائ)المستشفى أو خارجه للتعامل مع المرضى 

 .المتعلقة بعملية تنظيم الوقت الوقت
وتحاول الباحثة تحليل كيف ينظم المسيرين أوقاتهم وأدوارهم في المصلحة التقنية 

 .وتقديم اقتراحات من أجل خدمة العملاء ،CHUM( المديرية)
تسيير الأنشطة كيف ينجح المسيرين في  :انطلقت الباحثة من تساؤل مركزي مفاده

 .المهمة، وليس المستعجلة، مع التحسين المستمر؟
 :     وكانت أسئلتها الفرعية كالآتي

 هل من الممكن تحديد وقت الأنشطة الهامة؟ -
 هل يستخدم المسيرون في المصلحة التقنية مقاربات لإدارة الوقت؟ -
 ما هي الدوافع التي تبرر استخدام هذه المقاربات؟ -
 أو المسيرين أوقاتهم بشكل ملحوظ؟ هل يدير المديرين -
 هل هناك مسارات ملحوظة في استخدام هذه المقاربات؟ -
 هل يطبق المديرون أساليب إدارة الوقت بدقة؟ -
 هل استخدام أدوات إدارة الوقت توفير في الوقت المحتمل لدى المسيرين؟ -

التحليل الكمي والكيفي الأساليب التحليلية التي استخدمتها الباحثة في البحث هي أسلوبي 
للمعطيات، ففي التحليل الكمي أدرجت مجموعة من الأساليب الإحصائية، والتحليل الكيفي 

  المقابلة الفردية :يتمثل في عرض ومناقشة النتائج، أما تجميع المعطيات فكان من خلال
ت تركز الملاحظة كان ،والملاحظة البسيطة ،حظة بالمشاركةوالملا ،والمقابلات الجماعية
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أما  ،على دفتر تسجيل الوقت الذي يمكن من خلاله معرفة مختلف أنشطة المسيرين
 .عشوائية عي نةقصدية و  عي نةالدراسة كانت  عي نة، أما المقابلات فكانت نصف موجهة

وذلك من  ،تحليل المحتوى ؛دمت أداة منهجية لتحليل المعطياتنجد الباحثة استخكما 
 .ي قدمها المسيرون خلال المقابلات المختلفة التي أجريت معهمخلال تحليل العبارات الت

 :توصل البحث إلى نتائج هي
 :وذلك من خلال ،مهام والأنشطة المهمةليخصص المسيرين الوقت ل -
 .تسيير إدارة المقابلات مع العملاء -
 .تسيير الأفراد -
 .إدارة وتسيير الجانب المالي والإداري للمستشفى -
 .تسيير المشاريع -
 .التحسين المستمر -
  التفويض التخطيط، إدارة الأولويات،: يستطيع المسيرين توفير الوقت باستخدام -

 .تجميع الأنشطة، السيطرة على مضيعات الوقت
 .المفكرة: يستخدم المسيرون وسيلة لإدارة الوقت وهي -
 التخطيط اليومي، قائمة الأعمال المنجزة :يستعين المسيرون بتقنيات لتوفير الوقت -

 (1).تطبيق الإعلام الآلي، والأفعال اليومية ،ورقة التحرك

في جميع النقاط ما عدا أبعاد  "Elisabeth" بدراسة " Véronique" ترتبط دراسة 
  "تحليل التنظيم من خلال إدارة وقت المسيرين"والموسومة  Véroniqueدراسة ، فالموضوع

والتي قامت بها الباحثة بتناول موضوع الساعة  ،بالمركز الاستشفائي بكندا الأنشطة والمهام
بالنسبة للمؤسسات باختلاف أشكالها وهو الوقت وكيفية إدارته عن طريق مجموعة من 

 .المهام والأنشطة، وكيف يساعد هذا المتغير في وضع حد للقيود ومتطلبات العمل
                                                             

(1) Elisabeth Gour: L’analyse de l’organisation et de la gestion du temps à travers les rôles des 

gestionnaires de centre Hospitaliers, thèse de la maîtrise en administrations des affaires, université du Québec 

à Montréal, Canada, Novembre, 2011, pp. 1-159. 
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مالهم وفق مهام ومقارنة بزيادة أعباء العمل على المسيرين الذين يحاولون القيام بأع
وأنشطة لتحقيق الأهداف المهنية، تحاول الباحثة معرفة ما هي مختلف هذه الأنشطة 

التي من خلالها يدير المسيرين أوقات عملهم؟ وهل يستخدم المسيرون أساليب إدارة  ،والمهام
ة الوقت؟ وما هي أو فيما يتجلى استخدام المسيرين لهذه الأساليب؟ وهل استخدام أدوات إدار 

 .الوقت توفر الوقت للمسيرين؟
 :من أجل الحصول على بيانات استخدمت الباحثة مجموعة من الأدوات

 .الملاحظة بالمشاركة -
 .  المقابلة نصف الموجهة -

مختلف المهام والأنشطة التي يدير المسيرين أوقات  :توصلت الباحثة إلى النتائج التالية
  :عملهم هي
 .المتابعة، تسيير الميزانية، الحصول على الموارد، تسيير المشاريع ؛المهام -
 .إدارة الاجتماعات، المكالمات الهاتفية، البريد الالكتروني، التنقلات ؛الأنشطة -
  التخطيط، تسيير الأولويات: مختلف الأساليب التي يدير بها المسيرون أوقاتهم -

قاعة الأعمال، قاعة : نالتفويض مختلف الوسائل التي يستخدمها المسيرو 
 (1).الأعمال اليومية، المفكرة الالكترونية، برامج الإعلام الآلي

 :الوقتعوامل هدر الدراسات المتعلقة بالسيطرة على  -رابعا
مضيعات الوقت هي أنشطة غير ضرورية تأخذ وقتا أو تستخدم وقتا  يمكننا القول أن  

لهذا   عائدا يتناسب والوقت المبذول من أجلهاها أنشطة لا تعطي أو أن   ،بطريقة غير ملائمة
معرفة عوامل هدر الوقت  يحاولونتشكيل التنظيمات المختلفة  منذالسبب قد يكون الباحثين 

بالتطرق لجملة من الدراسات السابقة  ،أو أسباب ضياعه، وهذا ما سنقدمه في هذا العنصر
 .التي تناولت ذلك

                                                             
(1) Véronique Lacombe: Analyse de l’organisation et de la gestion du temps des gestionnaires à travers les 

tâches et les activités, thèse de maîtrise en administration des affaires, université du Québec à Montréal, 

Canada, Novembre, 2011, p 185. 



 البعد الإمبريقي للدراسة                                                                                                                  رابعالفصل ال

 

 
 

268 

التي تستعمل لإيجاد الوقت الفعلي لكل  ،لعملتعد دراسة الوقت أحد أساليب دراسة ا
فعالية منجزة، وهناك طرق متعددة لتحديد هذا الوقت، ومن أقدم وأفضل طريقة مستخدمة في 
دراسة الوقت هي ساعة التوقيت، حيث يقوم الشخص المدرب على هذه العملية بتسجيل 

حساب الوقت  لغرض استخدام هذه الأرقام كأساس في ،الأوقات على استمارة خاصة
 "محمد عاصي أحمد ورفقاؤه"القياسي للعمل وهو أسلوب الدراسة الحالية، والتي قام بها 

طبقت   "قياس الوقت كأسلوب لغرض استغلال الأيدي العاملة في الأعمال اللانمطية"بعنوان 
 .وفي قسم الصيانة بالتحديد ،الدراسة في الشركة العامة لصناعة السيارات

تستخدم طريقة قياس الوقت كونها  نأ ،في معظم الدراسات الخاصة بالإنتاجية جرى
 وجد أن   ،ومن خلال المعايشة الميدانية لفريق الدراسة ،أحد الطرق التي تستخدم لقياس العمل

 :مشكلة الدراسة تكمن في أن
 .هناك هدر كبير بوقت الإنتاج غير مبرر في كثير من الأحيان -
 .متدنية للأيدي العاملة في قسم موضوع الدراسة هناك نسب استغلال -
هل في ساوالذي يؤدي إلى التضعف بمتابعة أداء العاملين في الأعمال اللانمطية،  -

 .إنجاز الأعمال الموكلة إليهم
والذي يؤدي إلى عدم التناسب مع الوقت المتاح  ،سوء توزيع الأعمال على العاملين -

ها تسعى إلى تحقيق الأهداف دراسة، فإن  للإنتاج في ضوء ما تضمنته مشكلة ال
 :التالية

جراء التعديل عليها وبالشكل الذي يحدد من حالة الهدر  ،معايرة الأوقات القياسية - وا 
 .في الوقت لغرض زيادة الإنتاجية

 .بغرض تحويلها إلى أوقات إنتاجية ،الاستفادة من الأوقات غير المستغلة -
حصول على المعلومات والبيانات بصورة دقيقة اعتمد الباحث منهج دراسة الحالة، لل

التي تسجل فيها الأوقات الفعلية  ،ومن مصادرها الأصلية، وتم الاعتماد على التقارير اليومية
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صدارها بشكل  لأداء كل منتسب وبشكل يومي ولمدة تسعة أشهر، حيث جرى تجميعها وا 
 . ت وحالات الهدريوضح فيها نسب استغلال الأيدي العاملة للوق ،تقارير شهرية

 :وكانت نتائج الدراسة كالآتي
وسببها تأخر وصول  ،من الدوام بداية الدوام 50هناك ضياع بالوقت تقدر بحوالي  -

العاملين إلى مواقع العمل، واستغلال فترة ارتداء ملابس العمل من ساعات الدوام 
الدراسي، أو تناول الفطور ضمن ساعات العمل، وفترة توزيع الأعمال من قبل 

 .المسؤول
هناك أوقات ضائعة مختلفة من جراء الطرق المتبعة في استلام العدد من الخزن  -

 .لك استلام المواد الاحتياطيةالخاص بها، وكذ
سبب ضياعات ي ،استهلاك عدة العمل المستخدمة وعدم صلاحيتها للاستخدام -

 .كثيرة في وقت العمل
عدم توفر العدد والأدوات المناسبة التي تسهل أداء عامل الصيانة، والتي تسبب  -

 .ضياعات كبيرة في وقت العمل
والذي ينعكس سلبا في  ،أدائهمضعف برامج التدريب للعاملين بسبب انخفاض في  -

 .وقصر عمر الجهاز المصان ،استغلال وقت العمل أثناء عملية الصيانة
بسبب هدر  ،الاعتماد الكلي على عمل محددين من ذوي الخبرة في تنفيذ الأعمال -

ا أدى في نهاية الأمر كبير في استغلال وقت العمل والأيدي العاملة معهم، مم  
 (1).المقنعةأيضا إلى ظهور البطالة 

 أساليب جدولة المشروع شاريع، وأن  الوقت والتكلفة من العوامل المهمة في نجاح الم
يجهزنا بمعلومات مفيدة في التحليل والسيطرة على  ،(PERT, CPM)بيرت والمسار الحرج 

                                                             

قياس الوقت كأسلوب لغرض استغلال الأيدي العاملة في : قاسم محمد مظلوم، طالب هاني الخفاجي: محمد عاصي أحمد (1)
، 01، عدد 03مجلة الغري للعلوم الاقتصادية والإدارية، كلية الإدارة والإقتصاد، جامعة الكوفة، العراق، مجلد  ،الأعمال اللانمطية

 .29 - 21، ص ص 3008
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بهدف تحقيق الوقت الأمثل لإنهاء المشروع في ظل الموارد  ،شبكة أعمال المشاريع
 "نجيب عبد المجيد نجم"الباحث وفي نظر  ،والإمكانيات المتاحة وبأقل تكاليف ممكنة

ا دفعه إلى دراستها مستخدما مم   ،المشكلة تكمن في تقدير الوقت واستغلال المواد المتاحة
في إعداد وجدولة المشروع والرقابة على التنفيذ، وقد تستفيد المديرية  (PERT, CPM)أسلوب 

 :إذ يهدف من خلال بحثه هذا إلى ،منها في مشاريعها الاستراتيجية
 .وتحسين عمليات الأداء ،الاستغلال الأمثل للموارد المتاحة -
التنسيق بين الأنشطة بشكل يضمن تقليل وقت إنجاز المشروع إلى أقل وقت ممكن  -

 .بتكلفة مناسبةو 
العلمية  وضع قاعدة استراتيجية تساعد الشركة المنفذة وغيرها في وضع الأسس -

 .الرصينة في حسابها، عند شروعها في تنفيذ مشاريع مستقبلية
وهي إحدى المديريات  ،العراقيةكركوك بمدينة قطن ال صنعالدراسة كانت مديرية م عي نة

 .الألبسة الجاهزةالتابعة إلى الشركة العامة لصناعة 
 :كما توصل الباحث إلى

وجود فرق واضح بين وقت المسار والوقت الفعلي للإنجاز وقد بلغ المقدار  -
 .يوم، وهذا نتيجة للافتقار في استخدام أساليب بحوث العمليات( 28)

شكل خسارة نتيجة توالتي  ،الإسراف والهدر في استخدام الموارد في المشروع -
الشخصية وعلى التجارب السابقة دون الاعتماد على  الاعتماد على الخبرة

عداد الجدولة  .الطرق العلمية، خاصة في التخطيط وا 
وعدم معالجة الانحرافات في أوقاتها المحددة، مما أدى إلى  ،ضعف المتابعة -

 .تأخر عمل الشركة المنفذة في إتمام المشروع في الوقت المحدد
بشكل واضح  تحديد مسؤوليات التنفيذوخاصة في  ،عدم فاعلية إدارة المشروع -

والتداخل في إدارة العمل  ،من الإرباك والازدواجية مما أدى إلى حدوث نوع
 .المنفذ
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الافتقار الواضح لنظام تقارير تقدم الإنجاز أدى إلى عدم إنجاز المشروع في  -
 (1).الوقت المحدد

لأهمية الجامعة، وأهمية موقع العاملين في الإدارة في الجامعات الفلسطينية  نظرا
 وأهمية الوقت لديهم، إذ يعد من أهم عوامل نجاحهم هو إجادتهم لإدارة وقتهم بشكل جيد
والعمل من خلال التوازن في توزيع الوقت الرسمي للدوام وتغليب بعض الأعمال على 

استجابة لما سبق من أهمية إدارة الوقت لدى العاملين  من هنا جاء البحث. البعض الآخر
مفاده  من سؤال مركزي "رفيق حلمي آغا"في الإدارة في الجامعات الفلسطينية، حيث انطلق 

 . ما هو واقع إدارة الوقت لدى العاملين في الجامعات الفلسطينية؟
 :صاغ الباحث جملة من الفرضيات هي كالآتيكما 

الجامعات  بين 0.03توجد فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة  لا -
الجنس، العمر، نوع )تعزى للعوامل الشخصية  ،الفلسطينية حول واقع إدارة الوقت

 .للعاملين في الجامعات( الوظيفة، المؤهل العلمي، سنوات الخبرة
جامعات الفلسطينية بين ال 0.03لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى دلالة  -

 .تعزى لتدريب العاملين في الجامعات في مجال إدارة الوقت ،حول واقع إدارة الوقت
بين واقع إدارة الوقت لدى  0.03توجد علاقة ذات دلالة إحصائية عند مستوى دلالة  -

نظرة العاملين في الإدارة تجاه الوقت : العاملين في الجامعات الفلسطينية ومتغيرات
   الوقت المتعلقة بالتنظيم ومضيعات لوقت المتعلقة بالتخطيط،مضيعات او 

 .ومضيعات الوقت المتعلقة بصنع القرارات ومصنعات الوقت المتعلقة بالرقابة

                                                             

في المفاضلة بين الوقت والتكلفة لإنجاز ( بيرت والمسار الحرج)استراتيجية أساليب جدولة المشروع، : نجيب عبد المجيد نجم (1)
 .903 - 15، ص ص 3093،  03:، العدد (العراق)التقني الحويجة، بغداد  المشاريع، المعهد
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تم الاعتماد في هذا البحث على المنهج الوصفي التحليلي لكونه أكثر المناهج استخداما 
فردا من الإدارة  932 :البحث من نةعي  في دراسة الظواهر الاجتماعية والإنسانية، تكونت 

 (.جامعة الأزهر، الجامعة الإسلامية، جامعة الأقصى)العليا للجامعات الثلاث 
 :أظهرت نتائج البحث المتاحة باختبار الفرضيات ما يلي

أما الثالثة فتوجد بالتحديد  ،تحققت جميع فرضيات الدراسة الأولى والثانية -
 دى العاملين في الجامعات الفلسطينيةعلاقة طردية بين إدارة الوقت ل

والمتعلقة أيضا  ،ومضيعات الوقت المتعلقة بالتخطيط والتنظيم وصنع القرارات
 (1).بالرقابة وفقا لمعامل ارتباط بيرسون

يعد موضوع التغيير التكنولوجي من الموضوعات البالغة الأهمية بالنسبة للمنظمات 
نجاح هذه المنظمات يعتمد إلى حد كبير على مدى  الصناعية في وقتنا الحاضر، حيث أن  

قدرتها على توظيف التطور المستمر في تكنولوجيا الإنتاج، الأمر الذي يفرض على هذه 
لتحسين الإنتاج وفقا لتغيرات التكنولوجيا  ،المنظمات وضع خطط لاستغلال الوقت الضائع

وع استغلال الوقت الضائع بدراسة موض "3002علي كريم الخفاجي "ارتأى  ،ونتيجة لهذا
لتحسين الإنتاج وفقا لتغيرات التكنولوجيا في واحدة من المصانع المهمة لإنتاج الماء المقطر 

 :الواقع في محافظة كربلاء، انطلق من فرضيتين وهما
تؤدي  ،إحداث التغيرات المطلوبة في مجرى وطبيعة كمية الهواء الضاغط أن   -

ا يؤدي إلى زيادة في سرعة الإنتاج بذلك، مم   إلى زيادة حركة الماكنة الخاصة
 .وهذا هو التغيير التكنولوجي

                                                             

، مجلة كلية واقع إدارة الوقت في الجامعات الفلسطينية، دراسة لآراء العاملين في إدارة جامعات قطاع غزة: رفيق حلمي الأغا (1)
 .229 - 205ص ، ص 3001، 59، المجلد13الإدارة والاقتصاد، جامعة الستنصرية،  العراق، العدد
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باعتماد  ،إحداث التغيرات المطلوبة في مجرى وطبيعة العمليات الإنتاجية إن   -
يؤدي إلى توفير وقتا  ،مقاييس علمية رصينة ومحسوبة أو بعض عناصرها

 .إضافيا يمكن استغلاله والاستفادة منه في العملية الإنتاجية
وتوصل الباحث ، استخدم الباحث جمع المعلومات المقابلة بالتحديد مع المدراء والمسؤولين

 :إلى نتائج هي كالآتي
 .ساعات 05تم حساب الوقت الضائع في العملية الإنتاجية الذي بلغت مدته  -
نتيجة استثمار  ،هناك زيادة إنتاجية قد طرأت على كمية الإنتاج أن   لقد وجد -

التي يتم التعامل على  ،الوقت من خلال إحداث تغيير بمستويات الضغط
 .ضوئها في المعمل

إدارة المصنع لا تعير أهمية كبيرة لعامل الوقت رغم أهميته  أوضح البحث أن   -
 (1).وهذا ما يقلل من فاعلية وكفاءة المصنع

وذلك  ،تتزايد أهمية مهارة إدارة الوقت لدى المدراء المهنيين في المجتمع المعاصر
لوقت نظرا لتعقد وتشابك المسؤوليات الإدارية والمهنية الملقاة على عاتقهم، فمهارة إدارة ا

ها تعتبر من المحركات في وقت عملهم لرفع الإنتاجية، كما أن   تمكنهم من استثمار كل دقيقة
وتحديد أولويات واجباتهم لتحقيق العديد من  ،التي تساعد المدراء في التقدم المهني ،الأساسية
وفي . وأداء واجباتهم بطريقة أكثر جودة وفاعلية لتحقيق النجاح والتميز المهني ،الإنجازات

 : تجيب على جملة من التساؤلات "خالد بن سعود الشريف"هذا الصدد جاءت دراسة 
وقت كأسلوب إداري للمدراء المهنيين بالمؤسسات ما هي أهمية إدارة ال -

 .الاجتماعية وغيرها؟

                                                             

، مجلة جامعة بابل استغلال الوقت الضائع لتحسين الإنتاج وفقا للتغيرات التكنولوجيا: علي كريم الخفاجي، حيدر ناظم عزيز (1)
 .523 - 535، ص ص 3090، 98، المجلد03العلوم الإنسانية، العراق، العدد
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تحول دون عملية إدارة  ،ما هي المحددات التي تشكل صعوبات ومعوقات -
الوقت بكفاءة وفعالية لدى المدراء المهنيين في المؤسسات الاجتماعية 

 .وغيرها؟
بالمؤسسات  ما هي المقترحات التي يمكن طرحها لمساعدة المدراء المهنيين -

دارته في إنجاز مهامهم المهنية؟ ،الاجتماعية  .للاستفادة من الوقت وا 
 نتائجكان من أهم ، كما اعتمد الباحث في بحثه على المنهج الوصفي التحليلي

البحث التوصل إلى مقترحات للتفاعل مع الصعوبات التي تواجه المدراء المهنيون في إدارة 
لمساعدة المدراء في التقدم المهني وتحديد أولويات واجباتهم لتحقيق العديد من  ،الوقت

 .والحياتية بصفة عامة ،والوظيفية ،الإنجازات المهنية
إذ نجد من بين الصعوبات والمعوقات التي تواجه المدراء المهنيون في إدارة الوقت 

ات الهاتفية، والناتجة عن هي صعوبات متعلقة بالأمور الطارئة غير المتوقعة وبالمقطع
وكثرة أداء الأعمال في  ،غياب التخطيط، بالإضافة إلى صعوبات متعلقة بالزيارات المفاجئة

وعن انعدام التنظيم والفوضى  ،وقت واحد، والصعوبات الناتجة عن غياب التفويض
 وعن انعدام الانضباط الذاتي وأخرى ناتجة عن التأجيل والتسويق، ومعوقات ،الشخصية

 (1).وبفريق العمل داخل المؤسسة ،وأيضا بالأعمال المكتبية ،متعلقة بالاجتماعات واللقاءات

ال هو الذي يستطيع أن يجعل الوقت يعمل لصالحه، وهو الذي يعمل العامل الفع   إن  
ته بحيث يحقق وقته كفاءة بطريقة أذكى لا بجهد أكبر، وهو الذي يضع أهدافه ويحدد أولويا

محمد "وللوصول إلى مدى تأثير إدارة الوقت على أداء العاملين، نجد دراسة  ،وفعالية
تهدف إلى التعرف على العلاقة بين إدارة الوقت وأداء العاملين، واكتشاف أساليب  "إبراهيم

                                                             

، مجلة العلوم التربوية راسة في إطار الخدمة الاجتماعيةمحددات الوقت لدى المدراء المهنيين د: خالد بن سعود الشريف (1)
 .923 - 991، ص ص 3099، 05، المجلد09والنفسية، جامعة أم القرى، السعودية، العدد
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جديدة في إدارتهم لوقتهم باعتباره موردا مهما، بالتطبيق على المؤسسات العامة والخاصة 
 .طينبمحافظة قلقيلية بفلس

 :انطلق الباحث من فرضيات عدمية لبحثه وهي
 .بين إدارة الوقت وأداء العاملين ،لا توجد علاقة معنوية ذات دلالة إحصائية -
 .لا توجد علاقة معنوية ذات دلالة إحصائية بين معيقات الوقت وأداء العاملين -
تعزى  ،لا توجد فروق معنوية ذات دلالة إحصائية في إدارة وقت العاملين -

 .للمتغيرات الديمغرافية
تعزى لنوع  ،لا توجد فروق معنوية ذات دلالة إحصائية في إدارة وقت العاملين -

 .المؤسسة
تعزى  ،لا توجد فروق معنوية ذات دلالة إحصائية في معيقات إدارة الوقت -

 .للمتغيرات الديمغرافية
تعزى لنوع  ،تلا توجد فروق معنوية ذات دلالة إحصائية في معيقات إدارة الوق -

 .المؤسسة
للبحث، إلى جانب المنهج  متهاعتمد الباحث في دراسته على المنهج الوصفي لملأ

 .مفردة 525وعددها  ،طبقية عشوائية عي نةالدراسة  عي نةوكانت التحليلي المقارن، 
 :توصل الباحث إلى مجموعة من النتائج هي كالآتيو 

ه توجد علاقة معنوية ذات أن   أي ،رفض الفرض العدمي وقبول الفرض البديل -
 .بين إدارة الوقت وأداء العاملين ،دلالة إحصائية

رفض الفرض العدمي وقبول الفرض البديل، إذ توجد علاقة معنوية ذات دلالة  -
 .بين معيقات الوقت وأداء العاملين ،إحصائية

بمعنى لا توجد فروق معنوية ذات دلالة إحصائية في  ،تقبل الفرضية الصفرية -
 .تعزى للمتغيرات الديمغرافية ،إدارة وقت العاملين
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قبول الفرض العدمي ورفض الفرض البديل، ليست هناك فروق معنوية ذات  -
 .تعزى لنوع المؤسسة ،دلالة إحصائية في إدارة وقت العاملين

وية ذات دلالة إحصائية في قبول الفرض العدمي، بمعنى لا توجد فروق معن -
 .تعزى للمتغيرات الديمغرافية ،معيقات إدارة الوقت

رفض الفرض العدمي وقبول الفرض البديل، أي توجد فروق معنوية ذات دلالة  -
ولصالح القطاع  ،تعزى لنوع المؤسسة ،إحصائية في معيقات إدارة الوقت

 (1).الخاص

لأخرى تحتاج إلى التحليل والتخطيط، ولكي إدارة الوقت مثلها مثل العمليات الإدارية ا 
تفهم إدارة الوقت وتقوم بتطبيق أسسها ومبادئها، يجب أن تعرف المشاكل التي تقابلك عند 

على ذلك تستطيع أن تزيد فاعليتك  اوبناء   ،محاولة الاستفادة من الوقت بطريقة سليمة
وكفاءتك في الإدارة السليمة للوقت، والوقت هو أخذ الموارد المتاحة للمسؤول لتحقيق أهداف 

وتقاس فعالية هذا الوقت بمدى كفاءة المسؤول في الاستفادة منه لتحقيق هذه  ،العمل
على شكل مرتبات وأجور مقارنة بالتكلفة التي تتكبدها المؤسسة لشراء هذا الوقت  ،الأهداف

 .ومزايا نقدية، من خلال ما تقدم وجب الاهتمام بأهم مورد وهو الوقت
الية، ففي هذا البحث يعرض وبالتالي كان لابد من وقفة توضح لنا كيف ندير وقتنا بفع   

فاعلية إدارة الوقت في الجامعات الأردنية، ولذلك نحاول دراسة الإجابة  "خالد سليمان"لنا 
 :سئلة الآتيةعلى الأ

من وجهة نظر القادة الأكاديميين في الجامعات الرسمية  ،ما فاعلية إدارة الوقت -
 الأردنية؟

                                                             

دراسة تحليلية للعلاقة بين إدارة الوقت وأداء العاملين بالتطبيق على المؤسسات العامة والخاصة : محمود إبراهيم سعيد ملحم (1)
، ص ص 3090، رسالة مقدمة لاستكمال متطلبات الدكتوراه، كلية التجارة، جامعة الأزهر، القاهرة مصر، قلقيلية بفلسطينبمحافظة 

83 - 983. 
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 عي نةهل هناك فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة في استجابات  -
 (.الجنس، المسمى الوظيفي، الجامعة)تعزى لمتغيرات  ،الدراسة

إدارة الوقت من وجهة نظر القادة الأكاديميين في اقتصرت الدراسة على معرفة فاعلية  
والهاشمية  ،والعاملين في الجامعات الأردنية ،الجامعات الرسمية الأردنية من وجهة نظرهم

الدراسة  عي نة، حيث قام الباحث باختيار 3008-3002واليرموك، وذلك في العام الدراسي 
 .مفردة 922قدرت بــ  ،بطريقة عشوائية من مجتمع الدراسة

، وتوصل اعتمد الباحث في بحثه على المنهج الوصفي لملاءمته لطبيعة الدراسة 
 :إلىالباحث 

درجة فاعلية إدارة الوقت من وجهة نظر القادة الأكاديميين في الجامعات الرسمية   -
الأردنية على مجالات أداة الدراسة والأداة ككل، ضمن درجة فاعلية متوسطة 

 .9.09انحراف معياري و  5.29وبمتوسط حسابي 
على مجالي الأسباب  0.03وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة   -

تعزى لمتغير  ،والاستخدام الفعال لأساليب إدارة الوقت ،المؤدية إلى ضياع الوقت
 .الجنس، وذلك لصالح الذكور

لمتغير المسمى تعزى  0.03عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة   -
 .الوظيفي

وجود فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة على مجال من مجالات الأداة   -
 (1).تعزى لمتغير الجامعة

وهما من تعاليم الدين الإسلامي فالمسلم  ،الكفاءة والفاعلية مطلبان رئيسيان في الإدارة إن  
 يجب أن يمارس الإدارة الجيدة في جميع شؤون حياته الدينية والدنيوية، والحقيقة أن  

                                                             

، مجلة مؤتة للبحوث فاعلية إدارة الوقت في الجامعات الأردنية الرسمية من وجهة نظر القادة الأكاديميين: خالد سليمان المومني (1)
 .932-953، ص ص 3003، 02، العدد 30المجلد والدراسات، 
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جميع تعاليم الدين الإسلامي توجه المسلم وتحثه على حسن ممارسة هذه التعاليم  
وتطبيقها في صورها المعنوية بمعزل عن تعاليم الدين، ويعد الوقت من بين أحد خمسة موارد 

فكلما استطاع الفرد أن يتحكم في وقته  ،أساسية في مجال الأعمال، إذ يعد أكثر أهمية
يجابية   طاع أن يستثمره في تحقيق أقصى عائد ممكن من الموارد الأخرىاست ،بمهارة وا 

قت من المنظور الإسلامي بعنوان إدارة الو  "خالد الجريسي"ونجد في هذا الصدد دراسة 
يريد من خلالها  ،دراسة أجريت بالقطاع الصناعي الخاص داخل مدينة الرياض  والإداري
 .ما هي نظرة المدير السعودي بالقطاع الصناعي الخاص لقيمة الوقت؟ :معرفة
 ما مدى فعالية المدير السعودي في استخدامه واستثماره لوقت عمله؟ -
التي يعتمد عليها المدير السعودي في تنظيم وقت عمله  ،ما هي الأدوات والوسائل -

دارته؟  وا 
من وجهة نظر المدير  بين متغيرات قيمة الوقت ،هل توجد أي علاقات ارتباط -

 وعدد من المتغيرات الشخصية والوظيفية؟ ،السعودي بالقطاع الخاص
 :بنيت نتائج الدراسة أن  

تبرز أهمية الوقت بصفته موردا  ،الدراسة عي نةاتجاهات وآراء معظم المديرين في  -
 .مهما يجب استثماره في العمل

ومضيعات  ،تفعة جداهي مضيعات مر  ،أهم أنواع مضيعات وقت المدير السعودي -
ومضيعات ذات أهمية  ،ذات أهمية مرتفعة، ومضيعات ذات أهمية متوسطة

 .منخفضة
 .حرص المدير السعودي في القطاع الصناعي الخاص على إدارة وقته بفعالية -
بالنسبة للخصائص الشخصية ومدى تأثيرها على نظرة المدير السعودي للوقت، لم  -

ن قيمة الوقت من تبي   ،ارتباط ذات دلالة معنويةتثبت نتائج الدراسة وجود علاقة 
وجهة نظر المدير السعودي وحالته الاجتماعية، في حين أثبتت وجود علاقة ذات 

ه كلما زاد عمر دلالة معنوية بين عمر المدير السعودي ونظرته للوقت، وتعني أن  
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   اد اعتبار قيمة الوقت لديه، كما أثبتت وجود علاقة ذات دلالة معنوية ز  ،المدير
ه كلما ارتفع المؤهل بين المؤهل العلمي للمدير السعودي ونظرته للوقت، وهذا يعني أن  

 .زاد اعتبار قيمة الوقت لديه ،العلمي للمدير
ظر المدير وجود علاقة ارتباط طردية ذات دلالة معنوية بين قيمة الوقت من وجهة ن -

ومدى اعتماده على وسائل تنظيم إدارة  ،السعودي في القطاع الصناعي الخاص
 .الوقت

أهم الوسائل والأساليب التي يراها المدير السعودي من وجهة نظره مهمة لتنظيم  -
الوقت، فظهرت آلة تصوير المستندات، وجهاز الفاكس، وجهاز الماسح الضوئي 

 (1).والهاتف ذي المسجل الصوتي

استقراء لواقع المسلمين في  ،"محمد أمين شحادة"تناول الجزء المعملي من دراسة ي
صغيرة من  عي نةلم يتوقف على  ،تعاملهم مع الوقت، وحتى تكون الدراسة نافعة وشاملة

المسلمين في مكان واحد وضمن مواصفات خاصة، كالطلاب المسلمين في أمريكا مثلا، بل 
رجالا ونساء ، شبانا وشيوخا، من عدة أقطار : هدفت لأن تجمع فئات متنوعة من المجتمع

 .وعميقة مادة ،ا يجعل هذه الدراسة واسعة كماجغرافية، مم  
الأسئلة تهدف إلى استقراء واقع  ذهبيانا مكتوبا، وهية استخدمت استالدراسة إحصائية تحليل

 عي نةبلغ مجموع ال، امهم لمهارات إدارتهالمسلمين اليوم في نظرتهم للوقت، ومدى استخد
عاما فما  98فردا من المسلمين البالغ أعمارهم  2903الإحصائية التي استخدمت في الدراسة 

 .بلدا 29موزعة على  ،فوق
وكيفية  ،الدراسة الإحصائية إلى استقراء واقع المسلمين في نظرتهم للوقت تهدف 

حسب خلفيات المشاركين من حيث  ،تعاملهم معه، كما تهدف إلى مقارنة المعطيات

                                                             

إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري، دراسة تطبيقية لإدارة الوقت في القطاع الصناعي : خالد عبد الرحمن الجريسي (1)
 .300 - 989، ص ص 3009، مؤسسة الجريسي للنشر والتوزيع والإعلان، الرياض، السعودية، الخاص بالمملكة العربية السعودية
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وبلد الإقامة، إضافة إلى تحليل مختلف معطيات  ،والجنس ،والعمر ،التحصيل العلمي
 .الدراسة وعلاقة بعضها ببعض

 :ن خلال هذه الدراسة إلى وتوصل الباحث م
وقتهم يذهب سدى دون  أن   ،الإحصائية الممثلة للمسلمين عي نةمن ال% 22 اقر   -

% 23بينما بلغت  ،للنساء% 21اغتنامه بشكل سليم، وارتفعت هذه النسبة إلى 
ووجود خلل في  ،وهذه النتيجة تشير إلى إدراك هذه النسبة منهم ،للرجال

 .المحافظة على وقتهم، لكن نسبة المضيعين فعلا لأوقاتهم أكبر من ذلك بكثير
أن أعظم ثلاثة أسباب لضياع الوقت هي  ،المشاركة عي نةا ذكرته الم  متبين لنا  -

على  وضعف التخطيط والفوضى، مما يشير إلى أن   ،الشبكة الاجتماعية
تفعيل عطاء الفرد المسلم، من خلال المدربين والمربين أن تكون معالجتهم ل

وخاصة التلفاز والانترنت  ،توجيهه نحو الاستخدام الأحكم للوسائل الإعلامية
 .وحسن إدارة نشاطاته وأعماله، والتنظيم وتعليميه مهارات التخطيط

وكذلك  ،وكثرة اللقاءات ،تشكل كثرة النشاطات الاجتماعية كالزيارات المتبادلة -
 خاصةأسبابا إضافية  ،وتعقيد الإجراءات الرسمية ،والفوضى ،ضعف التكنولوجيا

لأكثر انتشارا في مقابل تلك الأسباب العالمية ا ،بالمسلمين في العالم الثالث
 .وضعف التخطيط والتسويق، بالشبكة الإعلامية

ا مم    تختلف أسباب ضياع الوقت بين بلد وآخر حسب البيئة والتقاليد الاجتماعية -
الج المختصون تلك الأسباب الخاصة معالجة اجتماعية سلوكية يستدعي أن يع

بغية تغيير بعض  ،ا يتطلب تظافر الجهود المختلفةتتناول جذورها، مم  
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لتصبح أيامهم  ،السلوكيات والعادات الاجتماعية التي تنهب أوقات المسلمين
 (1).فارغة من أعمال هادفة إلا القليل منها

هناك عدة أسباب أدت إلى تزايد الاهتمام بدراسة الوقت، لعل أهمها  في الواقع أن  
تضخم المؤسسات والمنظمات الحديثة، حيث أصبح المجتمع كما هو معروف مجتمع 
المنظمات، ولعل أبرز تلك المؤسسات هي التربوية والتعليمية منها، وها هي واحدة من الذين 

ف في دراستها التعرف على العوامل المؤدية إذ تهد ،"سهيلة محسن"اهتموا بدراسة الوقت 
كما يدركها  ،إلى الهدر في استثمار الوقت المدرسي في مجال الإدارة المدرسية والمعلمين

انطلقت الباحثة من جملة من ، م الإعدادي والثانوي بشعبة درنةمديري مدارس التعلي
 :التساؤلات
التي تواجه مديري  ،لمدرسيما العوامل المؤدية إلى الهدر في استثمار الوقت ا -

 والتي تتعلق بالإدارة نفسها؟ ،مدارس التعليم الإعداد والثانوي بشعبة درنة
  ما العوامل المؤدية إلى الهدر في استثمار الوقت المدرسي بالنسبة للمعلمين -

ووفقا  ،والتي تواجه مديري مدارس التعليم الإعدادي والثانوي بشعبة درنة
 لمدركاتهم؟

بين مدركات مديري مدارس التعليم  ،روق ذات دلالة إحصائيةهل توجد ف -
تعزى  ،الإعدادي والثانوي في العوامل المؤدية إلى الهدر في استثمار الوقت

 .لمتغير سنوات الخدمة في الإدارة المدرسية؟
اعتمدت الباحثة على المنهج الوصفي، واستخدمت الاستبانة كأداة أساسية لجمع 
البيانات المطلوبة وتحليلها، كما اقتصرت هذه الدراسة على مديري مدارس التعليم الإعدادي 

                                                             

 222، ص ص 3003، 9، دار ابن الجوزي للنشر والتوزيع، السعودية، طإدارة الوقت بين التراث والمعاصرة: محمد أمين شحادة (1)
- 351. 
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لرفع الكفاءة في ثانوية أسماء للبنات  ،والثانوي المشاركين في الدورة التدريبية أثناء الخدمة
 .مدير 20، وقد بلغ عددهم 3090: 3001اني من العام الدراسي في النصف الث

 :كانت نتائج الدراسة ما يلي
جميع العوامل المؤدية إلى الهدر والتي تتعلق بالإدارة المدرسية والمعلمين  -

وفقا لمدركات مديري  ،موجودة فعلا داخل مدارس التعليم الإعدادي والثانوي
 .الدراسة عي نةمدارس أفراد 

للعوامل التي تتعلق بالإدارة المدرسية  9.2و 5.9جميع المتوسط الحسابي بين  -
  بالمعلمين للعوامل التي تتعلق 9.8و 5.8وتراوح المتوسط الحسابي بين 

ودرجة  ،فقد تراوحت معدلات حدوث هذه العوامل بين درجة عالية ،وبالجملة
 .ودرجة منخفضة ،متوسطة

بين مدركات مديري  0.03توجد فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى دلالة  لا -
مدارس التعليم الإعدادي والثانوي في العوامل المؤدية إلى الهدر في استثمار 

 .تعزى لمتغير سنوات الخدمة في الإدارة المدرسية ،الوقت
ية وفي ضوء نتائج الدراسة، قدمت العديد من التوصيات والمقترحات الضرور  -

للحد من تأثير العوامل المؤدية إلى الهدر في استثمار الوقت المدرسي في 
 (1).مدارس التعليم والإعدادي والثانوي

وذلك لارتباطه بديناميكيا  ،تاريخيا هناك جهود محتشمة تطرقت لموضوع وقت العمل
رية فالحد من ضغوط وقت العمل كان مع النظ .ية تحمل تناقضات ومفارقات متعددةاجتماع
في ورقة بحثية لهما مقدمة في ملتقى  "Paul et Jacques": كما يصرح الباحثان ،الفورية

 ,Le temps: Statut :"والذي كان تحت عنوان ،حول سوسيولوجيا العمل المعقد في بولونيا

et condition de travail" "الوقت، وضعية وحالة العمال وظروف العمل". 
                                                             

 العوامل المؤدية إلى الهدر في استثمار الوقت المدرسي كما يدركها مديري مدارس شعبية درنة: سهيلة محسن كاظم الفتلاوي (1)
 .32 - 09، ص ص 3002، 08: ، جامعة بغداد ، العراق، العدد التربوية والنفسيةالمجلة 
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التي  ،إلى معرفة أهم ضغوط وقت العمل ،الباحثان من هذه الورقة البحثية يهدف
معظم  على اعتبار أن   ،ين في المؤسسات الرائدة الفرنسيةتواجه الإطارات أو المديرين التنفيذي

 .كانت تحاول ربط متغير الوقت مع مختلف الفئات المهنية ،الدراسات رغم قلتها
مفردة  900بــقدرت  عي نةمن  ،استخدام الملاحظة والاستمارة كأدوات لجمع البيانات تم

 9118و Robienوفقا لقانون  9112باتفاقية  عي نةالتي كانت م ،مؤسسات فرنسية 02على 
 .Aubryوفقا لقانون 
أهم ضغوط  خلص الباحثان إلى أن   ،على نتائج أولية لدراسة استطلاعية اوبناء  
 Les salariat de)( وكما أسموها بالمؤجرين الأوفياء)قت العمل لدى الإطارات وتحديات و 

confiance)، يمكن إجمالها في: 
الذي  ،عن وقت العمل الفوري في مفهوم وقت العمل لدى الإطاراتهناك تغير  -

كان المحرك الرئيسي لأداء المنظمات، ظهر الوقت الإنتاجي المرتبط بعملية 
 .والذي له أثر مباشر على العمل ،التعلم والتدريب والاتصال الاجتماعي

عامل مهم في زعزعة وعدم استقرار فئة الإطارات  ،يلعب موضوع وقت العمل -
 .الفرنسية

أوسع حول العمل والولاء  يعكس أحكاما ذاتية ،توفر الوقت بشكل كبير -
 .للمؤسسة

هو  ،أهم الضغوط التي تواجه فئة الإطارات لخفض السيطرة على وقت العمل -
 .هذا الأخير ينخفض لدى الفئات المهنية الأخرى جدنفي حين  ،عبء العمل

 .طارات والفئات المهنية الأخرىلإل ة إعادة توزيع الوقت بشكل متساويضرور  -
عادة تقسيمه ليتماشى مع في الواقع وفي ظل عدم و  - جود تعديل وقت العمل وا 

 .القلق الوظيفي أهم ضغوط وقت العمل الأهداف والوسائل، فإن  
وقت  فإن   ،(متعددة ومتداخلة)رغم الأنشطة المعقدة التي يقوم بها الإطارات  -

 .كبر تحدي لدى الإطاراتأالعمل وكيفية استغلاله بشكل 
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ساعة كأقصى  50إلى  ،ساعة في الأسبوع 53خفض وقت العمل من  ضرورة -
 .تقدير

 (1).المراقبة مقتصر على الحضور فقط -

من التشكيك في  " Michèle Ernest Stahli ليهميشال ارنست ستا"تنطلق رسالة 
وكيف   (ساعات العمل الإضافية)الناتجة عن المرونة في وقت العمل  ،استقلالية العمال

  يعيش العامل بين أعباء التنظيم وحياته الشخصية، فالمرونة تقتضي وضع قواعد إجرائية
والهدف من هذه الدراسة هو تسليط الضوء على  ،وترك مساحة ضعيفة للحياة الشخصية

     ، وكيف يتم التعامل مع القيود (ساعات العمل الإضافية)شكل من أشكال وقت العمل 
 (.بين الحياة المهنية والحياة الشخصية)مضيعات الوقت  أو

وقاده  ،ينطلق الباحث من سؤال مركزي استلهمه أساسا في نقاش اجتماعي بسويسرا
الساعات )هل يشكل وقت العمل : ووه مكانية الاستقلالية من وقت العملإلى التساؤل عن إ

ال فالعم  عنصر اختيار أو عامل ضغط بالنسبة للعامل في مؤسسات سويسرا؟ ( الإضافية
 .يقتضي إدارة وقتهم الخاص قبل وقتهم المهني ،باعتبارهم أفراد في المجتمع

 :كانت فرضيات الدراسة كالآتي
 .ترتكز على قدرات وسلوكيات العامل ،المرونة في وقت العمل إن   -
كلما كان وقت العمل  ،كلما كان العامل قادر على ممارسة سلوكيات ومهارات -

 .مرن
 .وقت العمل تعتمد بدرجة كبيرة على الاعتماد على الجداول الزمنية مرونة -
 .هي من تجعل وقت العمل مرن ،الأنشطة وكيفية ترتيبها -

                                                             
(1)  Paul Bouffartigue, Jacque Baiteiller: Le temps de travail des cadres et sa réduction : quelques questions, 

17èmes journées de sociologie du travail, temps, statuts et conditions de travail, Bologne, 17-18-19, juin, 1999, 

Publier par laboratoire (L.E.S.T) université de Provence, France 2 janvier, 2006, pp.01-25. 
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ال ليكونوا مرنين الية العم  هي من تحد من فع   ،كيفية استخدام الإجراءات والقواعد -
 .في عملهم

في مرونة وقت هي من تجعله يتقيد بهذه الإجراءات  ،الحالة النفسية للعامل -
 .عمله

وهي التي تحتم على الأفراد  ،القواعد والإجراءات هي نتائج لأطراف فاعلة -
 .التمسك بها في مرونة وقت عملهم أم لا

 .التعامل مع الأنشطة يختلف باختلاف الفاعلين -
تختلف وتعتمد على نموذج  ،درجة ونمط الفعالية في التعامل مع وقت العمل -

 .معين في العمل
    قدرت عي نةلباحث دراسة حالة بمؤسسة البريد بسويسرا، وقد أخذ الباحث اختار ا

 (عامل 23مع )لمشاركة والمقابلة عامل، استخدم الباحث كل من الملاحظة با 200ـــــــ بـ
كأدوات لجمع البيانات والمعلومات، كما استخدم ( عامل 200التي وزعت على )والاستمارة 

 .العديد من الأساليب الإحصائية
 :توصل الباحث إلى النتائج التالية

كانت متعلقة بالتنظيم وليس بالبيئة  ،معظم مضيعات الوقت التي تواجه العمال -
 .الخارجية

هم لا يشعرون صرحوا بأن   ،الدراسة عي نةمن % 23.3و% 29.2ما بين  -
 .بالاستقلالية خلال ساعات العمل الإضافية

هي الأكثر  ،ساعات العمل الإضافية خلال نهاية الأسبوع صرحوا بأن  % 35.3 -
 .استقلالية

 .هي الأكثر حرية ،ساعات العمل المسائية صرحوا بأن  % 52.2 -
 .هي الأكثر حرية ،ساعات العمل الليلية الدراسة أقروا بأن   عي نةمن % 1.2 -
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وهي من تطالب بتخفيض  ،هي أكبر فئة تسير على وقت العمل فئة الإطارات -
 .والتقليل من ساعات العمل الإضافية

 .وقت العمل الإنتاجيو  ،وقت العمل الفعلي: أبعاد وقت العمل لدى الفاعلين هما -
تخطيط الوقت عن : الاستراتيجيات التي يقدمها العمال للسيطرة على الوقت هي -

 .تحسين بيئة العملو وتنظيم الوقت،  ،والأولوياتطريق تحديد الأهداف 
 (1).خاصة لدى الإطارات ،هناك اعتماد بدرجة كبيرة على الجداول -

أدبيات الإدارة من كتب ومقالات وندوات التي تناولت موضوع  على الرغم من أن  
لأداء يؤدي إلى زيادة الرضا وا ،الانخراط في سلوكيات إدارة الوقت أن   ستخلصت ،إدارة الوقت

 الوظيفي وتقليل التوترات، لكن واقعيا غير موجود هذا المعطى النظري، وللتأكد من ذلك
باختيار نموذج عملي  "Therese Hiff Macan " قامت الباحثة والأستاذة بالجامعة الأمريكية

ما أ" Time management: test of a process"فكانت دراستها بعنوان  ،لإدارة الوقت
وزيادة  ،هل هناك علاقة بين التدريب على سلوكيات إدارة الوقت: المركزي فكانسؤالها 
 .والأداء الوظيفي؟ ،الرضا

ل ومن ثم أدائهم، وذلك من خلال سوء استغلال الوقت يؤثر على ضغوط العم إن  
مرتبط بالعمل وله )ار التدريب على سلوكيات إدارة الوقت، السيطرة على الوقت، الإجهاد ثآ

 .والأداء ،والرضا الوظيفي ،(على صحة العاملأثر 
يقوم الأفراد بتحديد ، فعملية التدريب ودورها في أسباب سلوكيات إدارة الوقت

 .ثم ترتيبها من حيث الأهمية ،احتياجاتهم ورغباتهم
 :لتطوير مقياس إدارة الوقت ثلاثة عوامل

 .تحديد الأهداف والأولويات -
 .إعداد قوائم العمل -

                                                             
(1)  Michèle Ernst Stahli : La flexibilité du temps de travail : entre autonomie et contraintes, une étude des cas 

en Suisse, thèse de doctorat en sociologie, université de Marne-la-Vallée, France, 19 novembre, 2003, p p 01-

599. 
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 .التنظيم تفضيل -
 .وتصور ساعات العمل الإضافية ،علاقات سلوكات إدارة الوقت

يكونون أقل إحباط وتوترا واستجابة  ،هم يسيطرون على وقتهمالذين يدركون أن   إن   -
 .لوظيفتهم

 .تقييم سلوكيات إدارة الوقت -
يس إحصائية كان من الضروري وجود مقاي ،بغية اختبار النموذج الذي قدمته الباحثة

 ؟حياتك بلا هدف لبا ما تشعرون بأن  هل غا: واستخدمت عبارات مثل، كيات إدارة الوقتلسلو 
: يقيس أفكار الشخص ومشاعره حول الأحداث المستقبلية مثل ،ومقياس منظور المستقبل

 .مستقبلي سيكون ممتعا للغاية
أداة تقرير ذاتي لقياس مدى استخدام الأفراد لسلوكيات : سلوك إدارة الوقت مقياس -

 .إدارة الوقت المختلفة في أعمالهم
 .محاولة لاختبار نموذج عملية إدارة الوقت: الدراسة الأولى -
وزملاء العمل  ،تم جمع تقارير المبحوثين وردودهم من قبل المشرفين: الدراسة الثانية -

 .اء، لفحص واختبار صحة المقياسالأقارب أو الأصدقو 
جمعت الباحثة البيانات من موظفين في ، من الطلبة عي نةختيار تم باستخدام الا

والثانية  ،مؤسستين تقعان في منطقة حضرية، الأولى وكالة الخدمات الاجتماعية العامة
 .بكولومبيامنظمة نظام التصحيحات 

استمارة  535حيث قامت الباحثة بتوزيع  ،تم استخدام أداة الاستمارة في جميع البيانات
أين تم  (مفردة 922) %39وتم تحقيق معدل استجابة بنسبة  ،عشوائيا على المؤسسة الأولى

استمارة عشوائيا على  200في حين تم توزيع  ،استمارات بسبب فقدان البيانات 3سحب 
ومتوسط  (ثإنا 922)% 32أي حوالي % 59وكان معدل الاستجابة  ،المؤسسة الثانية

أمريكيين من  %55و %32وكان أكثر من نصف المستجوبين أمريكيين  ،سنة 52أعمارهن 
 .وهنود آسيويين %2و ،من أصل إسباني% 1و ،أصل إفريقي
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 :واشتملت أسئلة الاستمارة على عدة محاور من بينها
 واحتياجاتهم المحتملة لبرامج التدريب المستقبلية ،محور حول نشاطات العمال -

 (.تحديد الأولويات، التنظيم، الجدولة: )بند 55المقياس يشمل على 
 .أشعر بالسيطرة على وقتي -
خرين يقاطعونني كثيرا عن الآ لأن   ،أجد صعوبة في الحفاظ على جدول زمني -

 .عملي
 .يجب قضاء كثير من الوقت على المهام غير الهامة -
 .ولكن يجب أن يتم ذلك ،أجد نفسي مماطلا عن المهام التي لا أحب -
على التوالي، كما استخدم  0.23و 0.82هو  عي نةوقد كان مقياس التوتر في هذه ال -

 .0.23وكان معامل ألفا لهذا المقياس  ،مقياس الرضا الوظيفي
 :النتائج المتوصل إليها هي كالآتيوقد كانت 

 .لا يوجد فروق ديمغرافية بين المبحوثين -
 (.0.12معامل التطابق )تحديد الأهداف وتحديد الأولويات  -
 .0.82الجدولة والتخطيط  -
 .0.85تفضيل المنظمة  -
 .0.31قيمة العتبة  -
ه الدراسة، وقد أشار فحص معاملات المسار إلى أن   عي نةتناسب هذا الاختيار مع  -

التدريب على إدارة الوقت لم  الة إلى حد ما، فإن  سلوكيات إدارة الوقت فع   رغم أن  
 .يكن له تأثير يذكر على المبحوثين

التدريب على إدارة الوقت قد لا يفسر كثيرا من  أن   ،يشير حجم معاملات المسار -
التباين المعلن عنه في السلوكيات، كذلك كان يجب أن يكون معظم التباين في 

 .سلوكيات إدارة الوقت قبل التدريب
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إلى جانب برنامج رسمي  ،مكونات وسلوكيات إدارة الوقت بطرق أخرىيتعلم الأفراد  -
 .للتدريب على إدارة الوقت

تحديد الأهداف، تحدي الأولويات، تفضيل التنظيم، لها آثار : سلوكيات إدارة الوقت -
 .ه لهم سيطرة مفرطةجانبية إذا أعطت الأشخاص التصور بأن  

: في المستقبل، حول إدارة الوقت بحوث التي ستجرىنوع ال وتتصور الباحثة بأن  
الذي يحتفظ به الأشخاص الأحادي اللون  ،تشخيص العلاقة بين تصور التحكم في الوقت

عكس الأشخاص متعددي الألوان اللذين  ،اللذين يركزون في أعمالهم على نشاط واحد)
 .وأدائهم الوظيفي ،(يقومون بأكثر من نشاط في وقت واحد

 ةكون درجة التوتر النفسي والجسدي ضعيفت ،ن على أوقاتهمالمبحوثون الذين يسيطرو 
(1).مقارنة بغيرهم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
(1)  Therese Hiff Macan: Time management, test of a process model, journal of applied psychology, 

university of Musouri (Colombia), vol79, N3,1994, pp 381-391. 
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 :خلاصة
  وأبعاد موضوع الدراسة وفقا لمحاور ،بعد استعراضنا لجملة من الدراسات السابقة 

التي تناولت هذا البعد كموضوع أساسي لها، كما  ،حيث ضم كل بعد مجموعة من الدراسات
قمنا باستعراض بعض الدراسات حول موضوع إدارة الوقت في شكله العام، وقد ساهمت هذه 

مع  ،من خلال تحديد وصياغة الإطار النظري للبحث ،الدراسات وساعدتنا في موضوع بحثنا
إضافة  ه،عليها في دراستنا هذتسليط الضوء التركيز على المفاهيم الأساسية التي تستوجب 

 المعطياتوطريقة التعامل مع  ،وأدوات جمع البيانات ،إلى منهجية الدراسة الميدانية
 .ومقارنتها مع نتائج دراستنا الراهنة ،وتفسيرها ،وتحليلها ،المحصل عليها من الميدان

نا ل، في أن  وتتميز دراستنا الراهنة عن الدراسات السابقة التي تم عرضها في هذا الفص 
ته في المؤسسة الجزائرية، حاولنا بالدراسة اومن خلال بحثنا لموضوع إدارة الوقت وممارس

والتي تتصف فيما  ،لإدارة الوقت المكونةمعرفة مجموعة من العمليات والعناصر  ،والتناول
حقة بينها بصفة الاعتمادية، أي العملية اللاحقة تعتمد على السابقة أو نجاح العملية اللا

يعتمد على ضرورة نجاح العملية الأولى، فلا يمكن تصور مؤسسة تنجح في تنظيم وقت 
ممارسات إدارة الوقت و نستنتج في الأخير مواصفات لوفشلت في عملية التخطيط،  ،العمل

التي شكلت  ،وعملياتها الأساسية ،وظائفها ،في المؤسسات وفي بيئات مختلفة من خلالها
 .لأساسية لهذه الدراسةالمتغيرات الفرعية وا

 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 تمهيد

 مجالات الدراسة  -أولا

 متغيرات الفروض  –تانيا 

 المنهج المستخدم في الدراسة -ثالثا

 أدوات جمع المعطيات -رابعا

 عيّـــــــــــــنة الدراسة وخصائصها -خامسا

 خلاصة
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 :تمهيد
يركدد   لتلإليرغ دديلطل،قتطنظي دد ل طددالترقدديلتطيعيل ددإبعددالتطرقددي للددولتطلسددقةلتط دد ب  ل

أ ددنلنحدد قةلل؛بحدد تلإجدديتتتالتطينيج دد لطلل،نرندد قةللددولاددصتلتطلسددةل-إدارة الوقتت  -لايت دد لط
،لح  لنرقي لإطدالجيلد ليدنلتطعن سديليقضقعلتطايت  تطيبقلب نلتطج نبلتطنظي لقتطي اتنولط

تطيددددنيملتطي ددددروات،لتراقتاليرغ دددديتالتطلدددديق ،لل،يجدددد لالتطايت دددد :ليددددنلتطرددددولركدددديةلكددددة
ل.لقوس ئسي لتطبح لعّ ن ،لعق  اتطي رعيل للولجيعلتطي

 ؤلالقتطليضدددد  اليبي  ددددولطلر دددداددددصملتطيح قطدددد ليددددنلأجددددةليعيلدددد لتطسددددا لتلإقردددد رول
ل.تطبح بات  لتطيقيقح للول
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 :مجالا  الدراسة -أولا
قرعداليك د ةلل،جري ع د تلقتطايت د اللتطايت  ليك ن لكب يةلضينلتطبحق لرحرةليج لا

تطج ندددبلتطيكددد نلتطيوسدددءللإجددديتتل؛لريكدددنلتطب حددد ليدددنليعيلددد لقجيرددد ليدددوأ   ددد  لل يددد ،لل
ل-يجددد لالتطايت ددد –قجي دددعلتطوسددد ئءلتطيقجدددقاةلضدددين ،لطدددصط لنجددداا للتطي ددداتنولطلايت ددد ،

ل.قتطيج ةلتط ينول،تطيج ةلتطبكي ،لتطيج ةلتطجغيتلو:لاويج لالإطالثلا للرن  ت
 :المجال المكاني  -1

لبحثن للللل لطيقضقع لتطي اتن   لتطايت   ليج ة لتور  ي ل-لرت لتطي ن ئ   ل- ك كاةبتطيؤ   
(E.P.S)لتلل للولتطرني  لقطكنلل،تعرب ق  ور  يلطتل كنلغ يلأنّلاصت يك ن لتطيؤ   لقاقيا 

اقنلغ يا لينلتطيؤ   ا،لإض ل لتن  ليقضقعن لي الطايت  ور يا لجعلن لنل،تطيحل  لقتطققن  
ل.قب بع اليورلل لتطيرغ يحقةلنلسل-ط   نسلقي ج ر يل–إطالبحثن للولييتحةل  ب  ل

 :للمحة تاريخية لتطور ميناء سكيكدة 1-1
ل-ي لب نلتط ينلتط  بعلقتطث ينلقبةلتطي لاا- عقالبن تلي ن تل ك كاةلإطالتطعسقيلتط ا ي ل

ل لتيبيتققي رل ا لإلي    ل،يتأ سلتط يق ج قن لبكي ة لتطنقي ا   لتطحاقا لغ    لإطا لريرا لتطرو
تل. ل741قيق ج للولقبرحق تللول ملتطنقي ا  نل  عالعلالر   سلرج يةلتط لع،لح  لأنلّ

 .يق  ك اتلتطيعيقل لح ط  لب ك كاةأ سلتطيقي نليا ن ل
ل لقولاة للتل رعي يلرية لني   لل،(7691-7381)تطلين و لحرا ل ك كاة لي ن ت ك ن

بنولينلأعياةلينلتطحا التطسلبلح  لللر رق علتط لنللتلعب يةلعنلييل لسغ ي،7386
بةلرليغلحيقطري لعلاليي ةلك قئلول مل ققيةلل،تط   تلبعيل  لتطرلي غليب كيةلعلالأيض ري 

رولرقسلي لتطحيةلاصملتط لعلعلالعيب الي قح لقلثتلرل،كلتلب طييل ل8تطيرقتجالعلالبعال
لقل لتطيا ن ، لل ل بلل ةبعإطال ك كاة لرحقةليا ن  لل Filipe villeا ل ن  لقيعل7643طبلا   ،

كصتلإيك ن  لبن تلي ن تل لبولجي عليرقلب القلل، القيحالإكك ط  لتطرحقةلتطيحلوتطرققيلتطجا
ل.تطحيك لتطرج ي  

تلضتلأ للولو7631أقالل74تطص لسايلبر ي خلل31/134بي رضالتطيي قتليقتلقل
لطليؤ   ا، لتطي كل  لط ك كاةرلبين يملإع اة لتطي ن ئ   ل   التطيؤ    لقأ ناالطي  تطيي تل،
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ل لع ر  لك نالعلا لتطينحل تطرو لأنكئالتطيؤ   لقلل،تطقحاة لا كلري  لإع اة لقي   تطرولعن
ل:قاصملتطقحاتالاول،تطي ن ئ  لط ك كاة

 تطا قتنلتطققنولطليقتنئ "ONP " 
 تطرلي غتطكيك لتطققن  لطلكحنلقل SONAMA  
 قتويلتطكيك لتطققن  لطكحنلتطبCNAN/REMORQUAGEل
اجلل711.111.111أنك التطيؤ   لتطي ن ئ  لط ك كاةلبيأسلي ةلقايملل،بعالإع اةلتطي كل و

ل.تل17/18/7636بر ي خل
ل لعلا لتطيؤ    لقلل،ت ر لاط ري رحسلا لعيقي   ليؤ    ح بللتقرس ا  أسبحا

بيأسللط الرحقطالإطالكيك لي  اي قلل،تل71/17/7633تطيؤيخللولل33/17ل:تط  نقنليقت
ل،اجل780.111.111ي ةلقايمل

 : التعريف بالمؤسسة المينائية 1-2
 تطيؤ   لتطي ن ئ  لط ك كاةل: التسمية"Entreprise portuaire de skikda" ورس يلب ل

E.P.S 
  سناق لبي اليقتلل،قي  لج  يةلتطي ع :لالشكل القانونيو للمؤسسة  الاجتماعيالمقر

صتالأ يتلي  يةل،ليؤ   لتقرس ا  ليؤ   لعيقي  ،لتطج تئيل17111 ك كاةلل90
 (1).طليؤ   الب ل ر لاط  نظتليرعل  لعنلقي  لققتن نلقل

 اجلل9.181.164.111:لل1171لرقم الأعمال. 
  تلل1178ع يلال ن لل7303:لعدد المستخدمين. 
 اجلل8.011.111.111:للرأس مال المؤسسة. 
  ل+ل178(ل1)83-10-93-10/01-11-04:للالهاتفرقم
 الإلكتروني الموقع: www.skikda.port.com ل
 لالبريد الإلكتروني:Epskikda@skikda-port.com 

                                                             
(1) www.skikda-port.com      date: 13/06/2016    heure: 10:20. 

 

http://www.skikda.port.com/
mailto:Epskikda@skikda-port.com
http://www.skikda-port.com/
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لت :وظائف وأهداف المؤسسة المينائية سكيكدة  1-3 لأنلّل،لإنر ج  بعكسلتطيؤ    لنجا
لواي  ، ليؤ    لتطي ن ئ   لترلتطيؤ    لنك قي  لتطواي ال ريثة لر ا ت للو    و

ليو  نل لعلالح طي ل،لولرو  نلتطبض ئعلل رغلاطي قب طر طولط سلطي  لب عي  لللللإع اة
تطرولر رعيلي لطصتري لل،تطيعاتايو  نلر روايي لطرو  نلتطيقتيالقتطلقت تلقلطكنلطا ي لقل

لأنلّأقلر رغةلط غ   للل ئاةلتط ب ئنلتطص نل ضعقنل لعيتلك ي ن لطاىلتطيؤ   ،لقبي 
للو لتطبض ئع لاولعبقي للتطي ن ت لتطرج ي   لتطظيقفلترين   للإنلّل،تلقرس ا  قلأح ن

كصتلضي نلواي القلل،ر   يلن جحتطغ   ل رقلبلقضعلنيقصجلرنظ يولقلرح   لاصمل
 :ع ي لعبيلتطقظ ئفلتطيئ    لتطثلا لتطر ط  ل

 لتطس  ن لقتطرققيقظ ل . 
 رغلاةلبيورلفلأنقتعي قظ ل لتل . 
   قظ ل لتطكيق لتطي ن ئ. 

ل:ان  لقظ لر نلا ير نلاي لب لإض ل لإطالاصملتطقظ ئف،قلل
ل.قظ ل لتطر   يل–لللل
ل.قظ ل لتطيق ب لقتطيح لظ لعلالتريلا ل–للل
ل:تطي ن ئ  لب ك كاةلنجاأاتلترنكق لتطرولري ي ي لتطيؤ   لينلقل

 .قرلي غلتطبض ئعلكحن -
 .تلإيك التطبحي لقتطريق نلتط   تلبعيل  لتط حبلتطبحي ، -
 .ل رغلاةلتريلا لتطعيقي  تر   يلقل -
 .قر   يلتطينكآالتطي ن ئ  ل،رنل صلأعي ةلتطس  ن  -
 .ترينط   تلبقظ ئفلتطكيق لتطي ن ئ  لقلت -
 .قكصتلتطرلق لتطبحي ل،ح لتطبحي  تطيلاقلل،تطقق   لينلحيتئ لتطينكآا -
 . رثي يتالتطبن  لتطرحر  الطلاطليياقالتطج لّقلل،تطج الطل التطع يل ل رغلاةتل -
ل:  لج ااةلطرح   لعاةلأااتفلأايي ر عالتطيؤ   لتطي ن ئلكي 
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 .تط عولإطالرح   لأيب حقلل، رس التطققنورتطيلعلينلرني  لتط -
 .قرس التط ق تو س للولظةلل،يك ن لا ي للولي اتنلتطنك قلتطي اتنولتحرلاة -
 .ب ح نلتطرك ط فقلل،تطواي اللولأح نلتطظيقف ا تلر -
 . رثي يتالتطققن  تطي  اي للولتل -
ق ي لعلاق الكيتك لقلل،رقق يلحس لتط ق لبرح  نلنقع  لتطواي  - رع قنليعلأكبيلقت 

 .تطيؤ   التطي ن ئ  للولتطع طت
 .رح  نلتطنقع  رنق علتطواي القل -
 .رح  نلسقيةلتطيؤ   لطاىلتط ب ئن -
ل.  لتلإيك ن  القرقق يلتطق  ئةتطعيةلعلالرحا -
ل:نظيمي للمؤسسة المينائية لسكيكدةشرح الهيكل التل7-4

لتطرنظ لن ب لّ لتطي كة لطليؤ    لتطيلاح –يو للو لييل  لاق لتطيي تلل-كي  لرق  ع ك ل  
لقل لتطي ن ئ   لل طيؤ    لع ي ، لبسل  لقيي كل للوليا ي  لتطي ؤقط  الاتوةلتطيؤ    ينظي 

 :او لقليا ي  الييك  ل3قل،ع ي 
  تيا ي  لق  اةلتطي ن. 
 تطرلي غتطكحنلقلقل رغلاةليا ي  لتل. 
 يا ي  لتط حب. 
 يا ي  لتركغ ة. 
  يا ي  لتطس  ن. 
 تطيح  ب يا ي  لتطي ط  لقل. 
  يا ي  لتلإاتيةلتطع ي. 
 تلرس ةيا ي  لتطايت  التطر ق  لقل. 
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 ل:المديرية العامة"direction générale( "D.G):لتطيا يلل لاصم لقلر قت لبر   ي لرقج    
لينلولاةلتطيا ي  التطروللرن   ،قل لط ك كاة لتطي ن ئ   لجي علنك ق التطيؤ    قييتقب 

 ر  يا ل
 مديرية قيادة الميناء( :DC): ل لتطبحي   لقتطعيل  ا لتطنك ق ا ليجيقع تط   اةل"رضين
 ."تلإي  تقل
 التفريغ تغلال والشحن و سمديرية الا(DEMA): 

ققضعلرحالل،ر ل يي لطل ب ئنقكصط لرو  نلتطبض ئعلقلل،ي غرليكلل لبكةلعيل  الن ةلقل
 لب لإض لل،تط   تلبير بع لحيك لتط لعقلل،ر   يلتطيج ةلتطعيقيوقلل،رسيليتلتلإيك ن  التطي ا  

ل.لقريةلتطواي التطي اي قلل،إطالجيعلتطيعلقي التلإحس ئ  
 ة المالية والمحاسبةمديري( :DFC): 

لللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللل.قضع  لتطيح  ب للولتطيؤ   ط  لقليي لضي نل  يلتطعيل  التطي طي لي
 مديرية السحب( :DR): 

ي  ئي لأثن تلتطاوقةلقل،ل ريثةلاقيا للولي  عاةلتط لنل،رعربيلحا ث لتطنك ة لل.تطويقجقت 
  مديرية الأشغال: (DT): 

ل.ركغ ةلتطو س ير بع لرنل صلتقلل،يكلل لب طيح لظ لعلالتريلا 
  مديرية الصيانة( :DM): 

 .لر   يلتطيو قنقلل،تطريق ن   لقليجيقعلتطعر التطينرقجلطليؤللس  ن حلظلقلل،طي لييي لر ي ن
  مديرية الإدارة العامة( :DAG): 

لتط  نقن  قل لتط ض    لتطبكي  ، لتطيقتيا لبر   ي ليكلل  لتطع ي لقلل،تطين  ع اقللاو تط ض   
ل.راي بيتقلن يملركق نلتطع يل نللولتطيؤ   لطليؤ   ،لإطالج نبلير بع لرنل صلبيل

  لام الآلي الإع" تصال ومديرية الدراسا ، التسويق والا"( :DEMI:) 
لتطو قل لتطعيل  ا لب   اة ليكلل  لب طايت  ا،او لقلتللتطر ق  ،لس  للللللللتطر   يللييتقب رس ة،

ل.لللللتلإعلاتلتلآطوقل



 الإجراءات المنهجية للدراسة                                                                                                    الفصل الخامس 

 
 

298 

مكانيا  المؤسسة المينائية لسمكانة و  1-5  :كيكدةا 
لااللولتطجي لتطكيق  لطلبلرس ا تلقرعربيلتطيؤ   لتطي ن ئ  لتطيك  ةلتر     لطلنك قلللل
ل حر جلقلصط لطي  ايقل لتط ق علبي  للولإياتا ل نرمري   لليولرحرةلتطييرب لتطث ن ،لرسا يلي 

ي ل ؤالي لطح   ةليك ن لل،تطييرب لتطث طث للولرسا يلتطيحيقق اقلل،تط لعلل ر يتاب طن ب لققن  ل
يك ن ري لقق  ئلي لقلل،رعربيلقايتالتطيؤ   ليعربية،لطاىلقرس ا  اةللولتطح  ةلتلج لّ يرققيةلت 

ل:تط ايتاقينلب نلاصملتلإيك ن  القل
 ل:ريرالإطالتطيقتنئلتطر ط  ل:القدرا  الإقليمية
ل.قتطي ن تلتطجا التطو ءلب طيحيقق ال،تطي ن تلتطيورلقلط ك كاة:لطلرج يةلن   نيل-
ل.ي ن تلتط ة،لي ن تل ققية،لقي ن تلتطيي ا:لثلاث ليقتنئلطلس ال-
 ل:تط ايتالتطي ن ئ  لطلعبقي
ل:تطعبقيلطيقتنئل ك كاةلحجتل–أل
ل.قنللولتط ن ل4.011.111:لعبقيلتطبض ئعلتطع ي ل-

ل.قنللولتط ن ل81.111.111:لعبقيلتطيحيقق ا
ل:ي  ح لتطرو  نلتطرج ي  ل–بل
ل.اكر يل81.0تطي  ح التريض  لل-
ل.اكر يل17تطي  ح التطيغق ةلل-
 : الإقاما  المخصصة -

 17ل.قنل80111 نلأغص  لترنع تلطرو لليو نل17ق،لقنل11.111يو نلتطحبقبلل
 17لل لبحي   لقي  ليل7111يحق  لتطي  لي نل17، لط   يتا لبحي   ل011ليحق 

ل.   ية
 17ل.8حق للإسلاحل لنلتطس الل
 77ل.قنل781.111إطالل10111يس فلع ئتلطلبريقط  القتطغ    الل
 11ل.قنلأقلأكثيل811.111ققتل نلكحنلكب يلل
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 :الخطوط الحديدية -
 ل(.تط ا ت)تلب طي ن تلتطيورلقلل711يحق ل ك لحا الينل
 وقققل11يةلينل ك لتطحا البيجيقعلل1991تطي ن تل رسيفللول. 

 : المجال البشري -2
لبل لتطي ن ئ   لتطيؤ    لإنّ لركرية لا ئل  ك كاة لبكي   لق ق  لر اقلل،علا يللللللللتطرو
ل:اويورلل لقل ل ط لئ العيلّثلاث لاصتلضينلقلل،ع يةل2431بدل
 .إق يل182ل:تلإق يتا -

 .عقنل451عاااتلقلل:قتنلتطرحكتأع -

 .ع يةل403عاااتلل: ةلتطرنل صعيلّ -

ل:ييحلر نلتطايت  لإطالطيصملتط ينولتطيج ةلر   تل يكنل:الزمني المجال  -3
لتطج نبلبيصتلتطو س لتطلسقةلجيعلبعالقاصتل:للدراسة النظري الجانب إنجاز مرحلةل - أ

لينلأكرقبيللولك نلص تطلطليقضقعلر ج لن لينلتبات لل، ر ل نقتالحاقاللولصط لقك ن
 .1024نري ئن لينلرعا ةلققب ع لاصتلتطج نبلقصط للولأقالتغ   للإطال،1022ل ن 

أكيي،لقصط لل2 رغيقالاصملتطييحل لحقتطولتققالل:الميداني الجانب إنجاز مرحلة  - ب
لقل لتطي اتن لتطا لن قطن  لبات   لتطي ن ئ  تين لب طيؤ    لبر ي خلل،رس طن  لك ن قتطص 

لل،12/02/1022 لإطا لقلل25/02/1024غ    لبإع اة لقين  لتلتأ ن  ري يتال ريج ع
ل:ر   تلاصملتطييحل لإطاللريتالكي  لوليكنبككةلني ئو،لق 

 ل،للك نالينلييأيبع لأكلقيتب لاتيالت رقلاع  ل   يتالعنلعب يةلك نال:الأولى الفترة
لل12/02/1022 لغ    لتطي اتنلإطالن قطن لبات  لك نالتطروقلل،24/20/1022إطا
لير قع ل   يتالككةلعلالك نالل ك كاة،طلتطي ن ئ  لب طيؤ   لتطعيّ ةليعلس طن ترقل

لقجيعن لتطيؤ   لعلالتطرعيفلولاطي لرتلح  لقي  ئ  ،لسب ح  للريتالعبي
لي قا كللبي ،لتطعيةلققي لقأنكقري ل،ر ي وي لح  لينلبي ،لتطو س لتطيعلقي ا
ليعلي  بلاالأجي ن لصط لإطالإض ل لتطيين  ،لقرسن ل ريتلتطعيّ ةلعاالكصط لتطرنظ يو،
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يعلإق يلل24/20/1022قةلي  بل ل قتلألك نالل؛يورلل ليس طحلينلتلإق يتالبع 
لتطر ق  لقتل لتطعيّ ةلعيةلقي   لحقةلراقيلتطي  بل لأ ئل لقك نالرس ة،بيسلح 

ليلاحظ لأ ض لتطلريةلاصمللولطن لنرب لّلكي لتطققا،لإطالتقنظيريللح تطيسلاصملاتوة
 .(تطويقجل-تطاوقة)لتطاقتتلطيقتع التطعيّ ةلتحريتتلياى

لقيسلح ل لتطركق ن ليسلح  ليئ  و ليع لي  بل  لتطلرية لاصم لولاة لأجي ن  كي 
لتطبكي   لل،تطيقتيا لبر ي خ لر ا تلل28/20/1022قصط  لرت لتطي  بلر ن لا ص ن قولاة

القين قك لحقةلتطيقضقعلقرحا الأبع ام،لققالقاتلطوليئ  ولتطيسلحر نلكةلتلإج ب 
،لقولاةلتطي  بل لق تليئ سليسلح لتطيقتيالتطبكي  لبرقج يولإطالإق يتالولقايري تطر

 لل.للجيتتلي  بلااللوليقتع الي بل إقيؤقي نلبيس طحلأويى،لقترل ن لولاطي لعلال

 ري يتالتطرجي ب  ،لقك نلصط لولاةلتلقاولتطلريةلتطيوسس لطرق  علل:الثانية ترةفال 
ل لينلتطلرية لل15إطالل21/21/1022تطييراة لغ    لولاطي لرتلح  ينلنلسلتطكيي؛
لعلالقتطقققفل،تطعيّ ةلينلعااليعلبي  بلاالأ ض لقتط   تلب   يلرجتطلتل ري يتالرق  ع
 .تطرجي ب  لتل ري يةللولتطيقيقح لطلأ ئل يتللييلايج 

كي لرتلولاةلرق  علتل ري يتالتطرجي ب  لإجيتتلي  بل ليعليقظلر نليكللر نلل
قح قطن لولاةلاصملتطي  بل لل،21/21/1022قصط ل قتلل  البيسلح لتطركق ن،ب طايت

ل.بيع ريي لتطر كالينلياىلقضقحلتر ئل لقيح قط لرعا لي 
 ري يتالتطرجي ب  لعلاليجيقع لينلتللعقين لبرق  ل12/21/1022قلول قتل

 . ري يةلرجي ب  تل15قتطرولقايالبلل،تطعيّ ةتلإق يتالقل

ل لتط قت لتطكحنلل15/21/1022قلو ليسلح  ليئ س ليع لي  بل  لكصط  أجي ن 
 ري يةلتطرجي ب  لقيح قط لقتطرلي غ،لأ نلر كان لينلياىلقضقحلتر ئل لتطقتياةللولتل

لرعا لي  لتط قت لنلس لين لتطي  ئ   لتطلرية لولاة لققين  لتلت، لكة  ري يتال ريج ع
 لل.تطرجي ب  
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 لتطيوسس لطرق  علل:الثالثة الفترة لقتطني ئ  لتلل ريج عتقلقاولتطلرية  ري يتالتطيعاط 
لغ   لإطال04/02/1024لينللك نال، قتل21لتطلريةلاصملت رغيقالقاقل

يعلتطيبحقث ن،لقصط للي  بل تطلقي  لعنلترييلأقةللولق  عتطرلك نقلل،25/02/1024
لب   لعلالبرق  عي لقين لصط لبعاليني ،لتطيبيي لقرقض حلر ئل قضقحلتلايج ليعيل ط

لطحتطيس ليؤ  تلبع ليعلطرن   ب لقصط لتطعيّ ة لققا بككةللتل ري يتالت ريجعن ،
 نلرحسلن لعلاليعظتلتل ري يتالقتطرولرتلرق  عي لأل،25/02/1024ني ئوللول قتل
 . ري يةتل133قك نلعااا ل

لل:متغيرا  فروض الدراسة –ثانيا
علاللتطي ن ئ  لب ك كاةركو ءلايج لتعري العيّ ةلتطيؤ   ل ح قطالتطايت  لتطح ط  

قتطايت  التطح ل  للوليج ةلتطرنظ تلقتلإاتية،لريكنالل،تطنظي ل يترقبعالجيالطل إاتيةلتطققا،
لولتطقتقع،لعنلقي  للتورب يا كك ط  لقر  ؤلري لتطليع  ،لتطرولح قطالإينلس  غ للتطايت  

ل:لقيحلليض  لع ي لقثلاث لليض  الج ئ  ،لقك نالركريةلعلالتطيرغ يتالتطر ط  
   ل:اري تلبإاتيةلتطققاي رقىلتلل -1

 
ل:قررج ألعنلاصملتطليض  لتطييك   لتطليض  التطج ئ  لتلآر  

 :رحكتللولأ  ط بلتطروق قلطلققاتطي رقىلل - أ
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 :علالقي لرنظ تلتطققالتلعري الي رقى - ب

 
 :إايت لضيقيةلرجنبليض ع التطققاي رقىل -ج

 
لتطاق لتطيليقض :المنهج المستخدم في الدراسة -ثالثا  للولتطبح لتطعليو،لرحرتلعلالإنّ

لتطينيمليك  ةل لق عربي لطلظ اية، للولايت ر  لطلإجيتتتالتطيربع  لاق    لقسل  تطب ح لأنل  ات
لتطب ح للولايت ر للعرب يم جري ع  ،لب     للولرسي تلتطبحق لتلأ تطقي   لتطرول عرياا 

ليقل"ل لينلر  ؤلالكرك فلتطح    ،لقتلإج ب لعي ل ث يملتطبحت،لينلأجةلقرن قط لطليقضقع
 ل(1) ."تطعيقالتطل ي لطل   تلبرسي تلأ لبح 

لعلالينيمليع ن لتطب ح لتلعري ا لررقلبلين لقتطرنظ ي    كقنلل،ل طبحق لتلجري ع  
،لقترااتفلين  ب لقق ايتلعلالتطحسقةلقرقل يلتطيعلقي التطلا ي ،لقطقب ع ليقضقعلتطايت  

لتطي اي ، لقتطر  ؤلا لل تطيرعل قللتطي قية، لقايج  لتطي تبنظية لتطيؤ    لعيّ ة  ئ  لنعري ا
لتطققا لتطيورلل ل،ب ك كاةلعلالإاتية لب بع اا  لتطظ اية لاولل،قيح قط لقسفلقليتلاصم كي 

،لتطرولباقيا لرعريالالدراسا  الوصفيةتطايت  لتطيتان لرنايجلضينلل،للإنلّيقجقاةللولتطقتقع
ل ل"لالمنهج الوصفيعلا لقتطرل  ي لتطرحل ة لتكك ة لظ ايةأحا لطقسف لتطينظت لللللللللتطعليو

لكي  أ لقرسق يا  ليحااة ليككل  لتطظ ايةلل،ق لعن لقتطيعلقي ا لتطب  ن ا لجيع لقي   للللللعن
وض عي لطلايت  لتطاق   ل،أقلتطيككل  لل(1)."قرسن لي لقرحل لي لقت 

                                                             

ل.711،لءل1117،لاتيلقل قل ،لتطج تئي،لمدخل إلى علم الاجتماع:ليعييلاتقال(1)
،لاتيلتطكربلتطققن  ،لبنغ   ل(الأساسيا  والتقنيا  والأساليب)جتماعية مناهج البحث في العلوم الا:لعلوليعييلعبالتطيؤين (1)
ل.131،لءل1113،ل7،لق(ط ب  )
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للولتطقتقعل لاوليقجقاة ل طب ح لبربن  لطلينيملتطقسلو،لليقلبساالايت  لتطظ ايةلكي 
تط  يلقل لاصتلتر لقبلعلالوققتالتطقي   لتطعلي  لنل ي لتطرولرباألل لر ييباق ،للققسلي 

لتطليق  لس  غ  لثت لتطيككل  لينلل،برحا ا لررقلبلي  ا لليو لتطنر ئم، لإطا لتطقسقة قحرا
،لل طب ح ل عبيلينلولاةلاصتلتطينيملكي  لتطوققتالتطيلسل لعلالوققتالتطقي   لتطعلي  

ق  ؛لرعب يتلكي  لبقسفلقرقض حلوس ئسي ،لقكي  لبقسلي ليقي  لعنلتطظ ايةلتطيايللقك ل  
ل لقايج  لحجيي ، ل قضح لترويىتبي  لتطظقتاي ليع لتطبح ليرب قي  لبات   للو لقين  لطيصت ،

لب لإج ب ال بس  غ لليض  ا؛ لقبقةتعرب يا  لطن ييلينلولاةلنر ئملتطايت   للحري ط  ليؤقر ،
 رعي ةلأ  ط بلتطرحل ةل طرح  ليني ،لبليض  ا،لطيصتل قفلنح قةلق  سلقتيل لاصملتطلأق

تطرولرح  لأااتفلتطايت  لقر  اتللولليتلتطقتقعللت رنر ج ا،تطين  ب لينلأجةلتطقسقةلإطال
لللل.لقرقق يم

ل:ملتطقسلولبعاةلوس ئءليني يق ري  لتطين
 .  اتليعلقي القح  ئ لعنلقتقعلتطظ ايةلتطح ط   -
برقض حلتطعلاق لب نلل، للولتطظ ايةلنل ي  قضحلتطعلاق لب نلتطظقتايلتطيورلل لقتطعلاق -

 .تر ب بلقتطنر ئم
 .يي ل   عالعلالليتلتطظ ايةلنل ي لي ،  اتلرل  يلطلظقتايلقتطعقتيةلتطرولرؤثيلل  -
 (1).   عالعلالتطرنبؤلبي ر بةلتطظ ايةلنل ي  -

قر رولأاي  لتطينيملتطقسلو،لبقسل ليكنلأ   وللولتطبح لتطعليو،لقلولنظيلتطكث يل
جري ع  لقتلإن  ن  ،لنر ج ل لتطينيملتركثيليلائي لطايت  لأغلبلتطظقتايلتلطب حث نللإنلّينلت

ل.قب روءلتطينيملتطرجي بولقغ يمل، رواتتلتطين املترويىتطسعقب ل
 : أدوا  جمع المعطيا  -رابعا
لقاقنلتطع ا  ،لظيقلي لقلولاولكي لتطظ ايةليع  ن لي ب نلّل يىلينلان   :الملاحظة -1

اولرقج  لتطحقتسلطيك ااةلقيع  ن ل لق ليع نلأقلظ ايةللأقل؛تطعليولطلضبقلي إوض ع
                                                             

،لءل7666،لا قتنلتطيقبقع التطج يع  ،لتطج تئي،لالعلمي وطرق إعداد البحوثمناهج البحث ل: اطان بيحيالتقللعي يلبقحقشل(1)
ل.740



 الإجراءات المنهجية للدراسة                                                                                                    الفصل الخامس 

 
 

304 

بيافلتطقسقةلإطالك بليعيل لجا اةلعنلرل لل،قر ج ةلصط لتط لق لأقلوس ئس 
قنظيتلراي  لر ن  لتطيلاحظ للولتطحسقةلعلاليعلقي الاق   لقيضبقق لينلل،تطظ اية

لل ا لتطبح ، لي اتن ل تلل   يتا طبلق  ين لولاةل تطر ن لاصملت رواين لقتقع لولرقلاع  
ق يكنلرحا اليحق لك نالطن لب طيؤ   لتطي ن ئ  لط ك كاة،لقحرالعنالآويلل،بات  لتطبح 

 :ليع طتلكبك لتطيلاحظ للو
لللللللليلاحظرن لولاةلينليع ،لتطرع يةلقك ل  لطلققالتطع يةلنظيةلعلالتطرعيف -

 .تطعيةلي  ح الاتوةلققريتلقض تل قك ل ل،تطعيّ ةلقويقجلاوقةلطيقتع ال:يثلا
لوللتطعيّ ةرجل  التطققالقتن   ب لب نليورلفلترنكق ،لقتطققالتطص ل  رغيق لرحا ال -

 .إنج  اتلطيورلفلترنكق 
ل - لياى لقرحا ا لتطع ية، لققا لرياي لتطرو ليورلفلتطعقتية لطلق  ئةلتر ج ة  رواتي 

 .تطركنقطقج  لقسالرقل يلتطققا
قك فللب ،لتطيح ق لتطل      لقتطظيقفلتطرجي  تال  حلينلتطعيةلب ئ ليلاحظ ل -

للولإط يتلتطيقكل لقترنكق لب طيي تلطل   تل،تطعيّ ةلأي تلع ئ لتطظيقفلاصملرككة
 .تطيحاالققري 

لطا يتلتطيينولقتطيض ل،قتنضب قيتل،تطعيّ ةلقيفلينلتطعيةلعلالتطيقتظب لي رقى -
 .تطيؤ   لريتلاتوةلعّ ط لقايج ا

 .طر تييتلب طيقتع اتيعلتط  ع التلإض ل  ،لقياىللتطعيّ ةيةليك ااةلك فل رع  -
جي علييتحةلإجيتتللتطيلاحظ للولينلولاةل،قين لبرقظ فلتطيعلقي التطرولرتلجيعي ققال

ل:تطايت  
 .نقلاق لينلإع اةلس  غ لقضبقلتطيككل لتطبحث  تل -
 .رحا التطيليقتلتلإجيتئولطلايت   -
ع اةلضبقي للولسقيةلني ئ  لقيعاط  ري يةلتطرجي تللس  غ لأ ئل إع اةل -  .ب  ،لقت 
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ل ق  قطقج   ل - لقر قط ي  لتطجاتقة لعلا لتطرولل،تطرعل   لتطيعلقي ا ليورلف قرقظ ف
 ل.ر  ن ا لينلولاةلتطيك ااةلتطيب كيةلينلي اتنلتطبح  ت
لرتليلاحظر ،لو س للو - ليعلي   رعل لب طيؤكيتاللي لي  ين لتطنر ئملتطيرقسةلإط ي 

 .ايت  طيقضقعلتطلتطيليق  
ركك ةلسقيةلعنلتطيؤ   لتطي ن ئ  لب ك كاة،لققي   ل  يلتطعيةلبي ،لقأاتلترنكق ل -

 .قتطعيل  التطينرج 
  :المقابلة -2

عريان لعلالأاتةلتطي  بل لطجيعلتطب  ن ا،لقرك يلتطي  بل للولتب لإض ل لإطالتطيلاحظ لل ال
لface to face ل رتلقجي لطقج لتطصل،تطبحق لتط ق  قطقج  لتطي اتن  لإطالصط لتطرب اةلتطللظو

لل(.تطيبحقث ن)قب نلكوءلآويلأقليجيقع لينلتركو ءل(لتطب ح )ب نلتط  ئتلب طي  بل ل
لت رعي للتركثيلتراقتالينلقرعربيلتط ق  قطقجو،لتطبح للولا ي لعنسيتلتطي  بل لريثة
لرير  لليولع،تطيقضقللحقةلب  ن الينلرقليملطي لقصط لتريبي    ،لتطايت  اللولقتنرك يت
 .تطكلولطلظ ايةلتطيايق  لتطيققفلليتللولقتطرعي لب طييقن 

ولاةللينل،تطيقظل نلبع ليعلحيةلي  بلاالبإجيتتلترقطالتطييحل للولقين لل ا
ل.ب ك كاةلتطي ن ئ  لتطيؤ   لاتوةلقي ؤقط  ريتلقضع  ريت
لعلالقلعن مألتطص قللقتطر ق  ،لتلرس ةليسلح ب(لإق ي)ليقظفليعلي  بل لأقةللك نا

لط لقجين لتطرولتر ئل لب نلقينلقيرغ يتر لبحثن  لو س لعيةلوققلبإعاتالر قةلاة:
ل.بي ؟لر قتلتطرولب رنكق 

ل-يئ  وليسلح لتطركق نلقيسلح لتطيقتيالتطبكي  ل-لإق يليعك ناللل الي  بل أي لث نول
ل.تطيؤ   لاتوةلترعي ةلعلالقتطير بع لطلققالتطروق قلحقةراقيللتطي  بل لأ ئل لك ناقل

بإض ل لإطالصط لي  بل ليعليقظلر نلبيسلح لتطركق ن،لقك نالأ ئل لتطي  بل لراقيلحقةل
ل.ل(pert)قير بع لتطيكيقع الل، رواتتلقرقب  لبين يملروق قتياىل
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لاولي :لحقةلتطي  بل لأ ئل لاتيالققالتلإحس ئ  اليكربليئ سليعلي  بل لج نبلإطا
ل لر يقنلتطعيّ ةلقاةلتطاقتت؟ليقتق العنلتطر ويلقيعالالتطيؤ   ؟لاتوةلتطغ  بليعالا
ل.ترو ية؟لقتطاق ئ لتط  ع اللولك يلالب طاقتت

لينليورلل ليس طحلاتوةليقظل نليعلأجي ن ا تطرولل،تطي  بلاالينلتطعا الإطالب لإض ل 
ل ققيلل،لققاطلتطعيّ ةلاؤلتلت رواتتلك ل  لحقةلأ ئلري ليجيةلراقيلك نالقتطرو،لتطيؤ   
أقلعقتيةلاايلتطققالتطرولل،قيورلفلتطي  قع التطيؤ   لاتوةلطلعي ةلتطير بع لقأ  ط ب
ل.نظيلاط ةلتطي  بل أل.،ل قتتلك نالاصملتطي  قع الكوس  لأقلرنظ ي  تطعيّ ةرعري ل

لتطي  بل  لأاتة لأاي   لرظيي لان  ليس ايا لل،ين لولاة لتطب  ن الين لقجيع لتطحسقة لو
ل.إج ب لتطيبحقث نلر س تت لوللقت رغلاطي تطبكي  ،ل

 :الاستمارة -3
ل لتطينيج  لتل ري يةرعربي لتراقتا لأات لطعن سيلين لقرج ئ  لرلر ر  تطبح للتركثي

لل ئل لعلالتطيبحقث نلقبقي   ليقجي أقيرغ يتالقليق لتطايت  ؛لليولر ن  ليب كيةلطقيحل
طي للتنلتطايت  ،لولرحس ةلقجيعلتطب  ن الينلي البشكل رئيسيلعريان ا تقاولتراتةلتطرول

رري  لب لينلريك نلتطيبحقث نلطلإج ب لبحي  لقبيقضقع  لعلالتر ئل لتطيقجي لطيت،لاقنل
تطني ئ  للتل ري يةلتكريلاققالقالر بب لتطي  بل ،لتطص لأنل كقنلان  لأ لضغقلأقلر ث يل

لقتطج نبلتطث لطليبحقث ن، لو ءلب طب  ن التطكوس   لترقة لج نب ن؛ لعلا لتطرجي ب    نولبعا
للتطروق قلطلققا،لرنظ تلتطققا)ل كريةلعلالثلاث ليح قي،لو س لب بع القليض  التطايت  ل

ل.بيؤكيتريتلتطيورلل (لرجنبلقتط  قيةلعلاليضّ ع التطققال
 علالتطب  ن الترقط  لقتطكوس  لق كريةلل،يحقيلتطب  ن التطكوس  : الجانب الأول

تطنقع،لتط ن،لتطي رقىل)  بع لأ ئل ق ضتلاصتلتطيحقيلل،تطايت  لعّ ن طليبحقث نلينل
 (.تطرعل يو،لترقاي  للولتطعية،لتطح ط لتطيان  ،لتطي رقىلتطقظ لو،ليك نلتلإق ي 

 ؤتللي  ي نلل51ققالضتلل،ق كريةلعلاليح قيلقليض  التطايت  ل:الجانب الثاني 
 :لإطالثلاث ليح قيلأ     لك طر طو
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بغي ليعيل لل، ري يةتطيحقيللولتللاصترتلإايتجل: التخطيط للوق : المحور الأول -
،لقتطص لككةل   ط بلتطروق قلطلققاب ةلتطيؤ   لتطي ن ئ  لب ك كاةلعيلّلرحكتلي رقى

 .عب يةلقيؤكيل22ح  لضتلتطر  ؤةلتطليعولترقة،ل

لتطيحقيلقتطيرعل لب طليض ل:تنظيم الوق : المحور الثاني - لتطث ن  لل ك نلاصت تطج ئ  
لحقة لتعري الطلايت  ، لعيلّلي رقى لعلا لب ك كاة لتطي ن ئ   لتطيؤ    رنظ تللقي  ة

 .عب يةلقيؤكيل28ضتل،لقتطص لتطققا

ح قطن لينلولاةلاصتلتطيحقيلترو يل: السيطرة على مضيّعا  الوق : المحور الثالث -
لعلال،تطي ن ئ  لب ك كاةي رقىلإايت لتطيقتيالتطبكي  لب طيؤ   لليعيل ل،تل ري يةلول

لتطقق ليض ع ا لرجنب للولاضيقية لقترو ي لتطث ط  لتطج ئو لتطر  ؤة لككة لقتطص  ،
 .عب يةلقيؤكيل73كريةلعلالتتطايت  ،لققال

 تطعن سيلتطرولراوةللول كيقطي لعلالكآل  ؛ ري ية  سالبسا لتل: ستمارةصدق الا
لبح  لركقنليليقي لل،تطرحل ةلينلن ح   لث ن  ، لينلن ح   لقيلياتري  ققضقحلل يتري 

ل  روايي ، لين لرتلطكة لتللققا لسا  لين لي تطر كا لولاة لين لعل  لل ري ية  قل 
 ل:للبسا لتطيحرقىلأقلسا لتطيحكي ن،لققالك نلصط لينلولاة

ريثلقتللولل،ترقط  لعلاليجيقع لينلتر  رصةلتطيحكي نل ري يةللولسقيري عي لتل
ل لعلت لب  ت ليروسس ن للتلجري عأ ر ص ن ل ريت بقيغ لج يع  لإطالل-لين  –ين ب لإض ل 

تطيكيفلعلالتطبح ،لح  لقلبن لينلاؤلتلتر  رصةلإباتتلآيتئيتللولياىلقضقحللتر ر ص
للل،تطعب يتاليليقي  قل لتطايت  ، ليح قي لكة لطرغق   لكل  ري  لي قياى لرعا ل لقريتح للل يكن

 لل.حصل لأقلإض لر لينلعب يتا،لقكصتلر ا تليلاحظ الل ي ل رعل لب طب  ن الترقط  لقتطكوس  
 ري يةلتطرولقايي لتر  رصةلتطيحكيقن،لرتلرعا ةلعب يتالتليلاحظ ال رن اتلإطالتطتقلل

ل لتطيقضقع)قحصفلأويى لأبع ا لبيح قي لتطيرعل   لتطعب يتا لركنل(ل  ي  لطت لأ ئل  ض ل  لقت  ،
لتطيحكيقن،لققالرتلرق  علتل لقأك يلإط ي  لعّ ن  ري يتالتطرجي ب  لبككةلأقطولعلاليقجقاة

عق ئيتللكيةلحقةلل،ياىليليقي  لققضقحلتطعب يتاليلياة،لطككفل10قايالبددلعكقتئ  ل قت 
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 ري يةلقضبقي للول رجقتبيت،لط رتللولترو يلرعا ةلتلتتطب  ن التطييتالجيعي لينلولاةل
 .سقيةلني ئ  لقيعاط 

لتلس  غرن لأثن تليتع ن لققا            لتطاق لل ري يةر ئل  لتطليتلقايج ل،قتطقضقحلتطني ئ  
لليغل  لعب يتالك نالطعب يتاتلليعظتلتطيبحقث ن،لطاىلتطرعل يولقىقتطي رل،قتل ر ع ب

لرلاق  ،لبككةلتطيعلقي الجيعلينلنريكنلحرالقصط  ل15لعلالتل ري يةلرجي بلتققا
(لرنل صلأعقتنلرحكت،لأعقتنلإق يتا،)ليورلل ل ط  عيلّللئ الينلك نقتلققال،عكقتئ  ليبحق 

للولييي لركقنلأويىل ئل  بلقت رباتطي ل ئل ترلبع لرعا ةلعلال   عان لتطص لترييلقاق
،لإض ل لإطالرقظ لن لكةلتطيلاحظ التطرول جلن ا لينلولاةلكبك لتطيلاحظ ،للولتطي اتن

ل. ري يةلبككةلني ئوس  غ لعب يتالتل
لتطعيّ ةلليتلايج ل وءلل ي ل،سعقب لأ لنرل الطتلن أنلّلإطالتلإك يةلرجايلكي للللللل
لع يل نلأ     نلقاي لإطاليتجعلقاصتل،تل ري يةلر ئل  لتلليعظتلكقن: لرتلأ ئل   ري ية

لصق لككةلتطيؤ   عيّ ةلقللعّ ن تطلأليتاييتجعري لينلقبةليحكي نليروسس ن،لكصط لكقنل
ل.نظيلتطيلاح لأ ي تلتر  رصةلتطيحكي نأل.ث نق لأقلج يعولي رقى
  لألفا كرومباخةلتل ري يةلعلالح  بليع يلاب ثنعرياللولتطر كالينل: حساب الثبا

تطص لينلولاط لن  سلتلر   لتطاتولولطيورلفلبنقالتل ري ية،لقيعيل لياىلتر   ل
 .تطيحقيلب طن ب لطلا ري يةلككة كةلبناللولتطيحقيلتطص ل نريولتط  ،لثتليعيل لتر   

ل:رحسلن لعلالتطنر ئملتطر ط   ،(spss) قتنقلاق لينلتطح ي لتلإحس ئ  لطلعلقتلتلجري ع  
ل:أطل لكيقيب ختل ري يةلينلولاةليع يةللايعاةلثب :ل بّ ن(ل77)لتطجاقةل

لمعامل ألفالالعبارا عدد لالمحور      
 0..0 11 الوق  التخطيط        
 0..0 11 تنظيم الوق         

 0..0 11 تجنب مضيعا  الوق 
 0.11 52لالمجموع      
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لتطيب لّ للولتطجاقةح بلتطنر ئم لنلالإنلّل،ن  للولكلاأحظلن  لكيقيب خلع ط   لأطل  لق ت لنّ
لل،تطيحقي ن ليحقي لطيورلفلبنقا لتط ق  لتلر    لعلا لاة لي  لطلققالقيحقيلقاق تطروق ق

راةلعلالللألفاقكصتلبنقاليحقيلرجنبليض ع التطققا،لقحرالتط  ي لتطكل  لل،رنظ تلتطققا
لاب ثلعن لإطالتطر كالينلتلر   لتطكلولتط ق لب نلجي علبنقالتل ري يةلقيح قيا ،لقاقلي ل ا

ل.تل ري ية
لتطب  ن البع لرقل يطلقتط جلاالتطقث ئ لبع ل رواين تلكي  :السجلا  والوثائق -0

لب لتطيؤ   لقر ي خلتطغ  ب،لقيعاةلتطعيّ ةلعااتطيرعل   لرضيي لتطرولقتطيا ي  النك ة
رس ةلقتطرن   ل،لكصط لبع لتطقث ئ لتطرولرقضحلقب ع لتلقوس ئءليجريعلتطبح 

ل.اتوةلتطيؤ   
لينلل:أساليب التحليل -5 لنقع ن لتط ق  قطقج  ، لقتطبحق  لتطايت  ا للو لتطب ح    روات

 :لتطرولرتلجيعي لينلي اتنلتطايت  لقاي قلل،أ  ط بلرحل ةلقرل  يلتطب  ن ا

لترل:الكمي الأسلوب - أ لين لجيل  لعلا لايت رن  للو لتعريان  لعنلط ا   ط بلتلإحس ئ  ،
ل لتقي   لتطح ت لبين يم لتل رواتت لطلعلقت لتورس يتلتلإحس ئ   لتطيعيقف للللللللجري ع  

لب او طي للولجي  لتطح  قبل،SPSSدد عري ان لتق رجلال،لينلولاةلريي  لتطب  ن القت 
ل:لعلالتر  ط بلتطكي  للولي  لو

 . ري يةطلب  ن التطيورلل لتطيقجقاةللوليح قيلتللالتكرارا  والنسب المئويةح  بل -

ل - للالمتوسط الحسابيح  ب لايج  لطر ا ي لقتطعب يتا، لعيّ ةلتتطو ءلب ربع ا اري ت
 .تطيؤ   لتطي ن ئ  لبإاتيةلتطققا

ل - لقتطق قالالمتوسط الحسابي المرجحح  بلي رق  القيتتة لتطان   لتطحاقا لطيعيل  ،
ثتلر   ي ل(ل3=2-5) رج ب الترليتا،لقاصتلعنلقي  لح  بلتطياىلتقتطعل  لطايج ل

لتطيج ة لولا   ثتلل،(2344=3/4)ةلعلالققةلتطيج ةلتطسح حلطلحسقلل،علالعاا
ل لبدد لتطيحاا لطلي   س لق ي  لأقة لإطا لتطنر ج  لاصم لثلاث لل،2رض ف لطن  لرظيي قاكصت

 :ي رق  الكي لاوليقضح للولتطجاقة



 الإجراءات المنهجية للدراسة                                                                                                    الفصل الخامس 

 
 

310 

 :المرجح المتوسط الحسابيل:يوضح( 12)الجدول 

لحسابياالمتوسط  المستوى  
1.88ل–ل17 ضعيف  
8.99ل–ل8.84 متوسط  
10ل-ل8.91 مرتفع  

طكةلعب يةلينللعّ ن تطأليتاللت رج ب انحيتفلتياىلل طيعيللنحراف المعياريالا ح  بل -
لتر     عب يتالتل لقطكةليحقيلينليح قيا  لتطح  بولل، ري ية، بح  بليرق قي 
نحيتفلتطيع  ي للولح  بلقرير بلعب يتالتطيرق قلتطح  بول رواتتلتلتكي ل ل ان ل

 .  ق لتطيرق قلتطييجحعنالرل،نحيتفلترقةلركرر طلا

ل - للاختبار التباين الأحاديت رواتت للو لتطليق  لاللا لتطيعيل  لأليتا لعّ ن تط رج ب 
 .للتطايت  لعّ ن ينلولاةلتطب  ن التطا يغيتل  لطل،ربع الإاتيةلتطققا

 .طيعيل لإطالينلرع ىلاصملتطليق لصتالتطاللالتلإحس ئ  لختبار شيفيها رواتتلت -

ل.ل ري يةكيقنب خلط   سلثب التلل رواتتليع يةلأطل ت -
لتطجاتقةلعلالقتطرعل  لقتطرل  يلتطرحل ةلولاةلينلمت رواين ل:الكيفي الأسلوب - ب

للتطنظي لتطج نبلإطالأح  ن لب طيجقع لب ن لتطعلاق  لركو ء لقيح قط  بع الأطلايت  ،
 ل.ةقب قوليرغ يتالتطبن تلتطرنظ يولب طيؤ   لتطي ن ئ  لب ك كال-إدارة الوق  –تطيقضقعل

ل:وخصائصها الدراسة عيّنة -خامسا  
لتطوسقءلقج لعلالتلإيبي  ولقتطبح ل،عيقي لتطعليولتطبح للولعّ ن تطلرككة

ل.تطقتقعلينلقتطيعق  التطيعلقي ال ر س تتلكيسايل،يني لين ءلللأ     لاع ي 
لليقلقب تطلتطيعلقي العلالكث يةلح لاللولب طحسقةلر يحل،عّ ن تطلأنلّلينقل لينلل

لتطقتقعلعنلتلبرع الإطال ؤا لأنلاقن،لقتلقرس ا  لتطبكي  لتطيقتياللوليليقسلتقرس اليع
لع يةل2431لينل ركقنلبح ليجريعلعلالركريةلتطيتان لايت رن لأنلّلقبي ليعيلر ،لتطييتا
ي رقىللعنلقتطككفل،تطايت  ليق لقللطر  ؤلالتطي اتنولتطسا لر سولقبغ  لاتئت،
لقين ل،قك ل  للكي  للعني لقتطرعب يةلتطققالطاىلعيّ ةلتطيؤ   لتطي ن ئ  لب ك كاة،لاري تلبإاتيلتل
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لبر   تل قينل،تطعيّ ةلب  ي تلققتئتلعلالحسقطن لبعالل،الطبقية العشوائية عيّنةالل رواتت ب
،لكي لاقل(رنل صلأعقتنلرحكت،لأعقتنلإق يتا،)ليرج ن  لققب  اللئ الإطالترسلولتطيجريع

للول ةطلعيلّلترقطالأ ي تل20لب نلينلعكقتئ  ل تإلأقةلورين تقلةلتطيؤ   ،ليعيقةلب لاتو
لحرالقاكصتلتطث نو،لقتل تلترقةلتل تلب نلي لتطياىلح  بليعلتطث نول تتلإلثتل،لئ لكة

ل.لئ لكةلحجتلإطالنسة
ل:تطايت  لعّ ن لطح  بلتطث نولتط  نقنلتربعن لققا

ليلياةل2431:لتطكلولتطيجريعلعاا

ل:لللللللتطع تلتط  نقن

لللللللللللللللللللللللللللللللللللل

للللللللللللل
 

ل

لل

ل:نجالتط  نقنللولب طرعق  

 

 

ل

 (0305مستوى عند 2312)المعنوية  لمستوى المقابلة المعيارية الدرجة

 المعياري الانحراف

 (0305) الباحث عليه اعتمد الذي المعنوية مستوى المجتمع حجم
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لبح  بلن قتلحرالقصط ل،يلياةل133لتطبح لعّ ن لعاالر  بةلتطرولتطن ب لب  رويتجلقين لكي 
ل:ترويىل  تطعيّ طلتطلئ الجي عطلتطن بلوقب 

ل7841ل←ل711

          =ل
       

    
 

ل144ل←سل

ل:  تطعيّ طلتطلئ الجي علبح  بلقين ل،تطن ب لاصملت رويتجلقبعال

 :الإطارا  -

 %711ل←ل139

                يلياة =للل%73ل←سلل

   
ل

 :التحكم أعوان -

 %711ل←ل801
                يلياة   =لللللللللللللللللللللللللل

   
 

ل%73ل←سل
 :التنفيذ أعوانلل-

 ل %711ل←ل114
                  يلياة =للللللللللللللللللللللللللللللل

   
 

لل %73للل←لللسل
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لتطوس ئءلعنسيتطلاصتللول نن قش :الدراسة عيّنةالخصائص السوسيوديمغرافية ل -خامسا
لتطرقلل،تطايت  لعّ ن طلقتطكوس  لتطا يغيتل   لاولوس ئءل بع لركيةو لتط ن،قللنقعتط:
ل.تلإق ي لقيك نلوتطقظ لتطي رقىلل،تلجري ع  لتطح ط ل،تطعيةللولقترقاي  لتطرعل يولتطي رقى
لقأبع املر بريك بل،تطايت  ليجريعلعن سيلبع لليتللولرل ان لتطوس ئءلاصملإنلّ

لتطنر ئملقرل  يلل ةرحلقراع تل  التطايت  ،ليضلين قك للول   عان لي لاصتلتلجري ع  ،
ل.تطايت  لعّ ن أليتاللطاىلقتطرسقيتالترلع ةلقليت

تطرولر ييلل،بكي  تطلق ق لح ق  لينلتطيقتياتطيؤ   لتطي ن ئ  لط ك كاةلعلاللرريبع
لقل لت ر يت لعلا لقرح لظ لتطي ن ئ  ، لقتطواي ا لتطنك ق ا لبيورلف لتط   ت لح  ةلتعلا  رييتي

لقل لتطيؤ   ، لتطبكي  ر اي لتطق ق  لدبلاصم ليا ي  لل7841: لح بلقث ئ  لاتئت، لقع ية إق ي
لتطيين  ل لتط ن  لولاة لقصط  لصط ، لرثبا لتطرو لبيورلفلتطقث ئ  ل قارن  لتطرو لتطبكي   تطيقتيا

ل:يين  لكي لاقليقضحللولتطجاقةلتطيقتطولقاتلي  يقنلعلالثلاث للئ ا،ل1179
ل:الدراسة حسب المستوى الوظيفي مجتمع :يوضح( 13)جدول 

% تطعاا   يّ طتطعتطلئ ال لتطن ب ل  
 21.3 139 تلإق يتا

 26.2 801 أعقتنلتطرحكت
تطرنل صلأعقتن  114 52.5 

 %100 7841 تطيجيقع

تطعددداالتلإجيددد طوللنددد لنلاحدددظلأنلّلإنلّل،(78)يقدددتليدددنلودددلاةلتطنرددد ئملتطي دددجل للدددولتطجددداقةل
ليجريدعكدكلقنل،لقتطدص نل يت دك كاةلعلدالتودرلافلقظد ئلتطي ن ئ د لط طيؤ  د لتطداتئي نلبطعيّ ةل
ل.،لقصط لح بلي لرحسلن لعل  لينلقث ئ لينليا ي  لتطيقتيالتطبكي  7841قلدددالتطايت  

تطي ن ئ دددد ل ةلتطيؤ  دددد لأغلب دددد لعيّددددأنّلبددددّ نلرل،لدددد ط يتتةلتط ق دددد قطقج  لطيجريددددعلتطايت دددد 
:لح د لنجداأعدلاملتطن بلتطقتياةللولتطجداقةلتريق تلقلقاقلي لرؤكاملل،أعقتنلرنل صاتلب ك كاةل
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قاددددقلل%ل19.1رل يددد للئدددد لأعدددقتنلتطددددرحكتلبن دددب ل،ل%01.0ن ددددب لعدددقنلرنل ددددصلقصطددد لبل114
ل139أ لل%17.8بن دب لبق ق لبكي  لقايالتلإق يتاللئ لقأو يتلل،رحكتعقنلل801ي    بةل
ل.إق ي

ل

ل:حسب النوع عيّنةالتوزيع أفراد (: 10)الجدول 

 %النسبة  العدد نوعلتتتتتتتتتا   
 11.6ل168 ذكر
 31.1ل76 أنثى

 % 100ل244 المجموع   

تطنقعللح بلعّ ن تطلأليتالبرق  علتطيرعل  لأعلاملتطجاقةللولن تطيب لّلتطكقتاالولاةلين
للريثةللتطرولتلإن  لبن ب لي  ين لن ب لأعلالقاول،%93.6لريثةلتطصكقيلن ب لنلاحظ
ل.87.7%

تطي ن ئ  للب طيؤ   لتطعيةلقب ع لإطال،نقعتطلح بلتطرق  عللولتطرل قالاصتلق يجع
لعلالرعريالتطرول،تطبحي لقتط حبلتطاتولولترينلكيسلح ل؛تطيس طحلبع لوةتالو س 
لتطاقتتلل،تطي اتنلإطالقتطن قةل،تطعضلولتطجيا ل  ع ا لو يج لترح  ن ليعظت للو قتطب  ت

ل لتطل ل  ، للقتطروللقتطين قب  لطلإن  ، لتطل   قطقج   لتطريك ب  لتلإن  لنجالح نللوررن  بليع
لب رلتطيك ربللول عيلن لأق لتلإاتي ، لتطعية ليثةلترويىلتطيس طحلو س حيى ليسلح :
ل.يسلح لتطركق نقل،لتطر ق  رس ةلقلتللقيسلح ل،تطي ط  لقيسلح ل،تطع ي لتلإاتية

اقلقب ع لتطيجريعلل،يرل علن ب لتطصكقيلعلالتلإن  ت ل يلاصتلتطرل قاللوللكصط لي 
يراتالع لتطصكقي  للولتطعية،لقصط لبحكتلتلتطيحلولقتطج تئي لعيقي ،لتطص ل ي ةلتطالتطن ل

ل.نقلاق لط     لتطرسن عللوليجريعلي لو تطر ي وولطليؤ   لتطج تئي  لك
رقسلن لط لينلولاةلتطي  بل لتطرولأجي ن ا ليعليئ سليسلح لتطيقتياللي  ل يللقاقلي 

للأنلّل،تطبكي   ليج ةلتطعيّ ةأغلب لات لتلإض ل   لتط  ع ا لعية ل  تقطقن لرجايلكل،تطص ن ي 
للولتطلريةلتطي  ئ  لتطعيّ ةلن ب لتيرل علحظن ملولاةلتطايت  لتطي اتن  ،لاقللي تلإك يةلإطال
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لي أنلّلغ يكصط للولب قولتطيؤ   التطج تئي  ،للكب يتلح  تلر وصلباأالقتطروأ لو يجلتطاقتت،ل
ل.تطققالينلي  اتلررقلب

ل
ل:حسب السن عيّنةالتوزيع أفراد : يبيّن( 15)الجدول 

 %النسبة  العدد السن   
 23ل56 22-26
 35.2ل86 .30-3
 30.3ل74 31-05
 11.5ل28 01-50

 % 100ل244 المجموع  

ح ددبللعّ ندد تطتطيرعلدد لبرق  دعلألدديتال(ل70)لتطجدداقةللددولتطدقتياةلتلإحسدد ئ  لتطكددقتاالنربد لّ
أعيد ياتليد للينلسنفلتطكدب بلتطدص نلررديتقحلعّ ن تطن لنلاحظلأنّلأغلب  لأليتاللإنلّل،يرغ يلتط ن

ل81-81ررديتقحلأعيد ياتلبد نللعّ ند تطيدنلألديتالل%80.1 ن ،لح د لنلاحدظلأنّلل81-11ب نل
ينلتطكب بلب طي  بدةلل%01 ن ،لأ لبن ب لل16-11ينيتلرريتقحلأعي ياتلب نلل%18 ن ،لق

ل%71 دن ،لقرب دالن دب لل40-83رريتقحلأعي ياتلب نللتطعيّ ةينلل%81.8نلاحظلأنّلان  ل
 . ن ل49.04تطص نلرريتقحلأعي ياتلب نلل ةتطعيلّريثةللئ ل
لإطاليتجعلقاصتل،تطكب بلينلعّ ن تطلأليتاليعظتلأنلّلنجالتطيقي  لتطيعق  الاصمل ر يتت بقل
حدات ل،قتطرقدقيلتطنيدقلقر يةل   اةتطي ن ئ  لب ك كاةللتطيؤ   ليح قط  لب لعريد النقع د لقلد ةلقت 
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للددولتطرلدد قالاددصتل يجددعلقكددصط ليا،تط دداتلتطعيّدد ةلعلددالتل ددرغن تلاقنلتطكددب بلعنسدديلعلددا
لتطج ددي  لتط ددايتالإبدديت لإطددال حردد جلتطددص ل،ب طيؤ  د لتطعيددةلقب عدد لإطددالتطكددب بلن ددب لتيرلد ع
قتطكددكةلل،تطبحدي لقتط دحبلتطداتولولتريدنليسدلح لاتودةلو سد لتط  ظد ليدنلقي  دال،قتطع ل د 

ل:تطر طول بّ نلاصتلتطرق  علبقضقح

 
لتطنر ئم لقح بلاصم لتطعيقت لنليسلنلّلإل،قعلا لن  لتطرقظ فلعلالأنّ للو لحيك   ان  

لتطبكي  للولرق علتطي ن ئ  لي رقىلتطيؤ    لقرنقعللولقتط قة لتطعيي  للتطعيّ ة، ح بللئ ريت
 ةلصق للئ الب ايلي لرح لظلتطيؤ   لعلالعيلّل،قب ايلي لان  لنقعلينلتطركب بلقتطرجا ا

ل.تتعيي  لير اي للولتط ن،لقان  لتطكب بلقتطكيقةلعلالحال قل
ل
ل
ل
ل
ل
ل
ل
ل
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 :حسب المستوى التعليمي عيّنةالتوزيع أفراد : يبيّن( 16)الجدول 

ل%تطن ب للتطعاالتطي رقىلتطرعل يول
 0.1ل02ليرق ق
 26.5ل72لث نق 
 ..16ل170لج يعو

 % 100ل244لتطيجيقع

ربّ نلل،تطيقضحلطرق  علتطيبحقث نلح بلتطي رقىلتطرعل يو(ل79)ت رن اتلإطالتطجاقةل
رسح بلتطي رقىلتطرعل يولتطج يعولاولنلإجي طولن ب لتطيبحقث نليل%96.1لأنّلتطن ب 
لر لءلن ب لتطلئ لل%16.0لرل ي لن ب  طصق لتطي رقىلتطرعل يولتطث نق ،لقي لنلاحظ لأ ض 

ل. %1.3 طصق لتطي رقىلتطرعل يولتطيرق قللك نالن بري لىترويل
لتطج يعولتطي رقىلق ينلصلتطيبحقث نلأليتالأغلب  لأنلّلطن ل باقلتطيعق  الولاةلين

لقرقظ لي لت ر ق بي لعنالتطرعل يولب طي رقىلعن   لرقطولتطيؤ   لأنلّلعلال اةلي لقاصت
ل ةطلعيلّ للولتطرقظ ف،لقتلعري العلالتطي رقىلتطرعل يول، لتطجقاة لنحقلرقب  ليباأ قرقجيي 

لوتطرعل يلتطي رقىلصق لطللئ الركق ن  لاقيتالإجيتتليعكيع  يلييتللولعيل  لتطرقظ ف،ل
 .أويىلكي اتالعلالتطحسقةلقصط ل،تطيرق قتطث نق لقل
لإعق تلعلال    عاا ل،ع طولرعل يولي رقىلصق ل ةعيلّلعلالتطيؤ   لرقليلأنلّلكي 

لتطعيّ ةلاؤلتلأكر ب لطي ليتجعلقاصتلألضة،لبككةلت رغلاط لقيح قط لتطققالطعنسيلأاي  
لقصط ل،طلققالتطروق قلعل يتللي لتطص ،تطايت ولقيكقتياتلتطعلي  لرجيبريتلولاة

ل.ألضةلنر ئملرح   لأجةلينلقرنظ ي لقتطي  ب  الطلايرح ن الب طرحض ي
ل لتطيؤ   تكصط لي  لعيّ ة لتطي  بلااللقصط ل،تطي ن ئ  لنعكسلعلالرسقي ينلولاة

قتطص نللوليعظييتلينلصق لتطي رقىلتطرعل يولتطج يعولتطرولأجي ن ا ليعليجيقع لينيت،ل
 رل اةلين لب نجعل رغلاط لقتلتق جبلل(Ressource)ليمليقيالثي نعرب تاقلرسقياتلطلققالقل

 ق اقل ،و لوستلقعابرع العنلتطنظيةلتطر ل ا  لقتطض   لتطرولرعربيلتطققالعلالأنلّتطق  ئة،لقتل

(Contrainte) عل  لتطرغلبلينللبا،ل.                                                            
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 للل
 :في العمل حسب الأقدمية عيّنةالتوزيع أفراد : يبيّن (17)ل الجدو

 %النسبة  العدد سنوا  العمل
 25.0ل62 سنة .1-0
 31.1ل88 سنة 1-10
 23.1ل58 سنة 15-21
 6ل22 سنة 22-21
 ..5ل14 سنة 26-35
  % 100ل244 المجموع

لاي  ب رقلرعل  قتطيلتطيئق  لن بري لح بلرجي عي لرتلقتطرول،تطيبحقث نلإج ب الرقضح
للان  لأنلّل،تطعيةللو لح  لن جةلأعلالن ب  لتطرق  ع، قاولل%89.7ثيتتلقرنقعللولاصت

لينل نقتالتطعيةللتطعيّ ةريثةل لتطي ن ئ  ل74-13ب نلي تطص نلطص يت لعيةلب طيؤ    ل ن 
 نقتالعية،لقاصتلل11-7ريثةلأسح بلأقةل نقتالعيةلب طيؤ   لي لب نلل%10قحقتطول
ل ب لّ لي  لأنّ لن لتطعية لين ل نقتالقل ل  لقطيت لجاا ق يتالتطيؤ    لقت  لعي ة ب طيؤ   لأغلب  

قاقلي ل ري كالكصط ليعلي لصكين ملحقةلتطلئ التطعيي  لطعيّ ةلتطيؤ   لتطلص نلاتلللتطي ن ئ  
ل.لوليعظييتلكب ب

-70طا يتلي لب نللعّ ن تطينلإجي طولأليتالل%18.3 لأنّلان  لن ب لطكي لنلاحظلكص
ينلتطص نل يلكقنلأقاي  لعيةلرريتقحلب نلل%16 طيؤ   لتطي ن ئ  ،لقحقتطول ن لعيةلبل17
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لل11-13 لريثة لضع ل  لن ب  لن جة لح ن للو لب طيؤ   ، لعية لعياتللتطعيّ ة ن  تركبي
ل.%ل0.1 ن لعيةلب طيؤ   لقصط لبن ب لل80-16قرقتجاتلب طيؤ   لقتطص نلطيتلب نل

كلي لقةّلل،ن للول نقتالتطعيةلب طيؤ   كلي لر ايلنلّأن لنلاحظلقح بلاصتلتطرق  عللإنلّ
ل لن ب  لأق لب نلّتطعيّ ةعاا ل قحو لي  لقاق لتطرجا الل، ل      لعلا لرعريا لتطي ن ئ   تطيؤ   

ل لتطيقتيالتطبكي  لرعيةلعلاللقتطركب ب، ل حريتتليع   يلر   يلتطي  يلتطقظ لولرليتااتإاتية
ل.يعلتحريتتل نلتطر  عالقكيققلتطرقظ ف

ل
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 :مدنيةحسب الحالة ال عيّنةالزيع أفراد تو (: 18)الجدول 

 %النسبة  العدد الحالة المدنية
 30.3ل74 أعزب
 11.6ل168 متزوج
 0.1ل02 أرمل

 % 100ل244 المجموع

للتلحس ئ  لتطكقتاالنرب لّ لتطجاقة للو لاوليقضح  لتطير قج نللئ لأنلّل،(28)كي 
 للئ لتريتيةل،لأيلّ%4034:لبدلبتطع تللئ لرل ي لثت،ل%28.1:لبدلقايالقتطرولن ب لأعلالريثة

ل.%ل038ل الرك الرنعاتلقصط لبن ب ل
لل-ترييلاصتلقطعة لأليتا لينلكث يللولتطيؤ   ل  عالير قج ن،لعّ ن تطكقنليعظت

لينلترح  نلغ طبللولكقنيتلولاةلقينلتطير قج نلطلئ للب طن ب ل،عيلي لأاتتلعلالترح  ن
لأ ليورلل لأ ي  لبقتجب التط   تلينيتل رقلبلتطص لترييلقاقل،أ يلأيب بلأ لتطصكقيلجنس
لقتطح  ةلتر ي  لتطح  ةلب نلتطرقل  لينل ريكنقتلطكولتطققالت رغلاةلح نلعل يتل قجبلي 

لعلال نعكسلي لقاقل،تر يةلاتوةلتطقتجب اليورلفلعلاليرعقا نلطكقنيتلقكصط لتطعيل  ،
ر  ني لب طيي تلتط   تلك يقط لأاتئيت لو س لالع لأاتئيتل ينحلي لقاقللحقن ك ل جعليتلكي ل،قت 
لتطص نلتطع تبللئ لعلالتطيؤ   لرقليلقكصط ل،قكوسولنل ولب  ر يتيل ريرعقنليترنلّ

لتطع ل  لتط ايتالينلي  الةبالعلال   عااتلي لأ لكب ب،لترح  نلغ طبللول كقنقن
لإنلعامبلأقلتطاقتتلغ   لحرالتطب  تلعلال   عااتلقكصط ل،تطعيةليك نلاتوةلقتطج ي  
لو س لتطعيةلي اتنلو يجلكب يةلطر تي اتلطيتلط سلتطغ طبللوليتأنلّلبي لصط ،لترييلرقلب
لقاقل،تط قتجلقرك ط فليس ي فل ؤينقتلقحرالألضةليع كولي رقىلرح   للول  كلقنليتقأنلّ
لطيتلتطح  ةل ايرقلبلطر ي نل ك لحقن)تطعيةلاتوةلقتلنضب قلتطجيالينلي  الطباةل العيتلي 

ل(.تطعيّ ةلبع لب لأقيلّلي لقاصتل،اتقر يل
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 :حسب المستوى الوظيفي عيّنةالتوزيع أفراد : يبيّن( 16)الجدول 

 %النسبة  العدد المستوى الوظيفي
 21.3ل52 إطار

 26.2ل64 أعوان التحكم
 52.5ل128 أعوان التنفيذ

 % 100ل244 المجموع

لتطيب لّ لتلإحس ئ   لتطيعق  ا لولاة لين لتطجاقة للو لأعلان  لرق  علم لريثة قتطرو
أعلالن ب لاولطلئ لأعقتنلتطرنل صلقتطرولر ايللنلاحظلأنلّل،وتطقظ لتطي رقىلتطيبحقث نلح بل

لبد ل01.0%: لبدد، لقايا لبن ب  لتطرحكت لأعقتن لن ب  لرل ي  لثت ل%19.13: لن ب ل، لرل ي  ثت
لبد لن بري  لقايا لقتطرو لتلإق يتا ل17.8%: لتطرنل ، لأعقتن لن ب  للو لتليرل ع لاصت صلق يجع
لح  ل رقلبلأعي ةل  قتلبي لأعقتنلتطرنل ص،لكي لأنلّتطي ن ئ  لطقب ع لتطنك قلاتوةلتطيؤ   ل

لب ك كاة لتطي ن ئ   لتطيؤ    لرربعي  لتطرو لتط      لقاق لآوي لرل  ي لط  لتليرل ع ح  لل،اصت
ي للئ الرعيةلعلالرحا القت ر ق بلتط التطع يل لتطجا اةلطيح قط لتل رل اةلينلق ق ري لرنلّ

للر لّعي للوي   لل ، لتطلئر ن لرب ا لتطرحكت)لر نيلو ترح ن لأعقتن لتلإق يتا، لاتوةل( تطيحي 
قطيصتلعياالتطيؤ   لتطي ن ئ  لبإجيتتلل،قطيصتل سعبلأقل  رح ةلتل رغن تلعني ل،تطيؤ   

حرالر   يلاصملتطلئ لقرقتكبلجي علتطرققيتالتطح سل لل،طي لاقيتالركق ن  لينلح نللآوي
ل.و س للولتطيج ةلتطركنقطقجول،ولولتطع طتلتطو يج
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لتطلئ لاصملكقنلاقل،ر ني وترلب طلئر نلي  ين لتلإق يتالن ب لقل لأ ض ل ل يلقي 
تطرولر ييلعلالر   يلقر ق يليورلفلترليتال،لليولتطيؤ   لاتوةلتط يتيتالإعق تلييك 

ل.اتوةلتطيؤ   لتطي ن ئ  لب ك كاةلقتطنك ق التلإاتي  لقتطيين  

ل
ل:حسب مكان الاقامة عيّنةالتوزيع أفراد : يبيّن( 20)الجدول 

 %النسبة  العدد مكان الإقامة
 0.5.ل172 وسط المدينة
 20.1ل60 ضواحي المدينة
 0.6ل12 خارج الولاية

 % 100ل244 المجموع

لقي ب ل   يقنلتطص نلتطعيّ ةللئ لأنلّ(ل10)ينلولاةلتطجاقةللتلإحس ئ  لتطكقتاالنرب لّ
ل–لتطيؤ   لين ل%4035ل:بدلقايالح  لن ب لأعلالريثةل-تطيا ن ق ق لن ب لرل ي لثت،

ل%ل1332لبن ب لبضقتحولتطيا ن لأقلتطيا ن لينلب ط يبل   يقنلتطلص نلتطعيّ ة لح نللو،
ل%ل331أقلو يجلتطقل  للتطيؤ   لعنلجاتلبع اتل   يقنلتطلص نلتطعيّ ةلن ب لريثة لقتطرو،

لقاصتل،تطين ةلينليبكيتلتطويقجلإطالقتطلجقتل ةتطنلق  ئةلعلالتلعري الاؤلتلينلررقلب
ل.ترويىلتلإحس ئ  لتطجاتقةلينلعيل ن لي لقاقل،تطعيّ ةلقغ  بلر ويلعلال نعكسلي لباقيم
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ليك نلح بلعلالتطعيّ ةلب ك كاةلتطي ن ئ  لتطيؤ   لرقظ فلقيتتلتط ببلقطعة
لقتطغ  بلتطر وي)لتطاقتتلرقق الييتع ري لإطاليتجعل،إق يريت ليعظتللول حسلانلتنتطلص(
،لكي لرلج لتطيؤ   لإطالرقظ فلأبن تلتطيا ن لتطيؤ   لعنلإق يريتليك نلبعالب ببلترح  ن

يي يتالر   ي  لينللتيرلاكيتلوللقأكلئن بلأبن تلتطيا ن لأح  لرعربيلل،عرب يتالث  ل  ل
ل.غ يات

لتطنر ئمللإنلّل لتطرقظ فلعلقح بلاصم للولعيل   لان  لرقج   لنلاحظلأنّ الي رقىلن 
ل واتلق ح  لأااتفلل،تطيؤ    لعلالرقظ فلأبن تلتطقل  للعرب يتالكث ية،لقبي  قتعري اا 
لتطيؤ   ل علالروقولتطعا الينلتطعيتق ةلق ري كاليعلتط     لتطيين  لاتولي ،لق   عاا 

قب طر طولتطر ويلقض  علتطققا،لقاقلي ل جعلي ليل ي لل،قتطيككلاالتطرنظ ي  لكبعالتطي  ل ا
لينلتر  ط بلتطرولرجعةلعل لتط كنلتطقظ لولقغ يا  لتطن ةلأق قي بقنلينللتطعيّ ةالرقل ي

   يقنللتطعيّ ةيك نلعيليت،لقاصتلي ل كللي لي  تن  لو س لقأيقتةلب اظ ،للولح  نلإصتلك نل
لل جعةلتطيؤ   للولين ىلعنلرقل يلاصملتطكيققل،اتوةلتطقل  لقعلالي يب لينليك نلتطعية

علالتلطر تتلب طاقتتلتطي يولقعاتلتطر ويلعنليقتع التطعيةلأقلتطييقبلقبةلل ةتطعيلّق   عال
ل.تنري تلتطققالتطي يولبحج لبعالتطي  ل لققل لتطيقتسلاا

ل
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 :(النوع، السن، الحالة المدنية)حسب المتغيرا  الديمغرافية  عيّنةالتوزيع أفراد : يبيّن( 21)الجدول 

ال
 نوع

 السن

 الحالة
 المدنية

ال المجموع 01-50 31-05 .30-3 22-26
موع

مج
 

 % العدد % العدد % العدد % العدد % العدد

ور
ذك

 

 111 0..2ل46 1.2ل02 3.1ل06 ..10ل18 11.6ل20 أعزب

 

 

11
.6

 

 1.0.ل120 13.1ل22 0..2ل46 21.2ل44 0.1ل08 متزوج
 1.2ل02 00ل11 00ل11 00ل11 1.2ل02 أرمل

ثى
أن

 

 1. 31.1ل28 00ل11 2.1ل02 13.2ل10 21.1ل16 أعزب

31
.1

 

 13.2ل48 5.3ل04 21.3ل20 11.0ل14 13.2ل10 متزوج
 00ل11 00ل11 00ل11 00ل11 00ل11 أرمل
 100ل244 11.5ل28 30.3ل74 35.2ل86 23ل56 المجموع

ح بللعّ ن تطتطيرعل لبرق  علأليتال(ل17)لتطجاقةللولتطقتياةلتلإحس ئ  لتطكقتاالنرب لّل
تطبح لاتليج ةللعّ ن أغلبليلياتاللأنلّل،(تطنقع،لتط ن،لتطح ط لتطيان  )لطا يغيتل  تالتيرغ يلتط

ينلإجي طولن بلل%ل89.33قصط لبن ب لل، ن ل40-81ير قج نلقرريتقحلأعي ياتلي ب نل
طلإن  لتطير قج الينلنلسلينلإجي طولن بلتطيبحقث نلل%ل78.68رل ي لن ب للتطيبحقث ن،
ل.تطلئ لتطعيي  

لل لنلاحظ لتلإحس ئ  كي  لتطيعق  ا لاصم لولاة لير قج نلل،ين لغ ي لتطيج ة للئ  أنّ
ل لين لرريتقحلأعي يات لإطالنلسلتطلئ لل16-11قتطص ن ل ن بقن لتلإن  لتطلص ن لينلعاا أكبي

ينلإجي طولن بلل%ل3.76ن ب لتطيج ةلتطعّ تبللولاصملتطلئ لر ايلبدللح  لنجالأنلّل،تطعيي  
لل،تطيبحقث ن نجالن ب للنلولح نر لن لينللئ لعيي  لإطالأويى،لتقأنّلاصملتطن ب لر ةلكلي 

ينلإجي طولن بلتطيبحقث ن،لقأنّلاصملل%ل9.00اولتلإن  لتطعقتنسللولنلسلتطلئ لتطعيي  ل
أ ض لاقلعاتلقجقالن  تلاقنل قتجللقي لنلاحظ تطن ب لر ةلكلي لر اين للول نلتلإن  ،ل

ل35رج ق قتل نلل%ل0382نلبن ب ل ن ،لعلالغيتيلتطيج ةلتطص نل جلن لل يتلح طر ل35لق ل
ل.رقل ال قج ريي ل%ل0382 ن لقطتل يربققتلبعا،لقح طر نلكصط لبن ب ل
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رق  علأليتاليجريعلتطبح لقتطيرعل  لبل،ن رولس لينلولاةلاصملتطن بلتلإحس ئ  لي ل
لاتليج ةلكب بل لب ك كاة لتطي ن ئ   لعيّ ةلتطيؤ    ليعظت لأنّ ح بلتطيرغ يتالتطا يغيتل  ،

لقي ير قج ن لل، لكي  لاق لتطن ق  لاصم لأ ل ي ل  ب   لتطيؤ   لأكين  لاتوة لتطعية لقب ع  نّ
لرقتجقالاصملتطلئ لتطي ن ئ   ينلإجي طولن بلتطيبحقث نلل%ل24314قب طحجتلل، لي لعل ي 

ل. ن ل11-11قتطلص نلرريتقحلأعي ياتلب نل
المستوى الوظيفي، الأقدمية في )ة حسب المتغيرا  الوظيفي عيّنةالتوزيع أفراد : يبيّن( 22)جدول 

ل( :العمل، مكان الإقامة

امة
الاق

 

 قدمية الا

المستوى 
 .الوظيفي

 المجموع 26-35 22-21 15-21 1-10 .-1

موع
مج

 

 % العدد % العدد % العدد % العدد % العدد % العدد

ينة
لمد

ط ا
وس

 

 11.2 93 6.4 20 2.1 20 4.6 11 4.6 11 4.6 11 إطار

2
2

1
 2

7
.5

 

 12.2 02 1.2 20 6.2 20 5.5 12 24.6 09 1.4 20 ون تحكمع

 65.4 09 1.2 20 6.4 20 26.5 00 26 00 26.5 00 عون تنفيذ

حي
ضوا

ال
 

 17 10 22 22 1.4 20 75 29 4.2 20 75 29 إطار

4
7

 1
6

.5
 

 12.2 19 22 22 77 22 75 29 4.2 20 27 20 تحكمعون 

 55.4 90 22 22 4.2 20 4.2 20 14.2 10 25.4 11 تنفيذعون 

رج 
خا

لاية
الو

 

 5.4 21 22 22 77 22 5.4 21 77 22 77 22 إطار

2
1

 

 

75 

 

 5.4 21 22 22 77 22 77 22 5.4 21 77 22 تحكمعون 

 54.4 12 22 22 24.2 20 5.4 21 62.2 20 24.2 20 تنفيذعون 

 100ل244ل0.1ل14 06ل22 23.1ل58 31.1ل88 25.0ل91 المجموع

ل لأعلام لتطجاقة للو لتطيبّ ن  لتلإحس ئ   لتطيعق  ا لولاة لرق  عين لريثة لقتطرو
ل(تطي رقىلتطقظ لو،لترقاي  للولتطعية،ليك نلتلإق ي )تطيرغ يتالتطقظ ل  لتطيبحقث نلح بل

للإنلّ لأنلّن  للنلاحظ لأليتا لتطيؤ   للعّ ن يعظت لين لب ط يب لق   يقن لرنل ص لأعقتن لات تطبح 
غ يلأنّليعظييتلأقاي ريتللولل، ن ل80-7رريتقحلب نلل ريتللولتطعيةأقايق نقتالل،تطي ن ئ  

رلولينلإجي طولن ب لتطيبحقث ن،لل%ل81.81  ايلبن ب لل ن لقاقلي ل17تطعيةلر ةلعنل
أعقتنلتطرحكتلتطلص نل   يقنلب ط يبلينلتطيؤ   لقطا يتلوبيةليين  لرريتقحلن ب لاصملتطن ب ل

ل لل13-3ي ب ن لبن ب  لل%ل79.31 ن  لين لأليتا لن ب لأيلّعّ ن تطإجي طو لطلئ ل، لب طن ب   
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لتطيؤ    لب ط يبلين ل   يقن لترويىلل،تلإق يتالتطلص ن لب طلئ التطيين   لي  ين  لقل لقن ليت
قتطرولر  تلب ط يبلل-تلإق يتا–تطرولر  تلب ط يبلينلتطيؤ   ،لح  لقايالن ب لاصملتطلئ ل

لل12-2ي ب نلينلتطيؤ   لقطا ي ل نقتالأقاي  للولتطعيةلرريتقحل ينلل%ل24351 ن لبددد
ل.إجي طولن بلتطيبحقث ن

ليتل رق عقنلكصط لح بلتطلئ الل،أي لب طن ب لطلعيّ ةلتطلص نل   يقنلبضقتحولتطيا ن 
تطلص نلرريتقحلأقاي ريتللولل،ن لن جةلأعلالن ب لطاىلأعقتنلتطرنل صتطيين  لتطيورلل ،لغ يلأنلّ

ل.ينلإجي طولن ب لتطيبحقث نل%ل13351قصط لبن ب لل، ن ل18-2تطعيةلينل
اولل،ح بلتطيرغ يتالتطقظ ل  لعّ ن تطقي ل جلن ملك قةلن ب لل ي ل رعل لبرق  علأليتالل

لتطيؤ    لعن لقبع ا ن لتطقل   لو يج ل   يقن لتطلص ن لتطرنل صلل،طلعّي ة لطعيّ ة لصط  لك ن ح  
بلتطيبحقث نلينلإجي طولن ل%ل3312 ن لبن ب لل18-2تطلص نلرريتقحلأقاي ريتللولتطعيةل

لتطيين ر نلأيلّ لتطلئر ن لل،تطيرب  ر ن  لطكل يي  لنلسلتطن ب  لإجي طولن بلل%ل0330لن جة ين
لرورلفلطكل يي  ل نقتالترقاي   لغ ي لل،تطيبحقث ن، لتلإق يتالين لأيلّل12-25لنجا  ل ن ،

للللل. ن ل23-8أعقتنلتطرحكتللك نالينل
برق  علأليتاليجريعلتطبح للن رولس لينلولاةلاصملتطن بلتلإحس ئ  ،لقتطيرعل  لي 

لات لب ك كاة لتطي ن ئ   لتطيؤ    لعيّ ة ليعظت لأنّ لتطقظ ل  ، لتطيرغ يتا لرنل صللح ب أعقتن
ل. ن ل17-7ق   يقنلق قليا ن ل ك كاة،لقب ط يبلينلتطيؤ   لقأقاي ريتلرريتقحلي ب نل

ل

ل

ل

ل

ل
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لل:خلاصة
ع لينلتراقتالتطبحث  ليجيقلل،ط القاين لينلولاةلاصملتلإجيتتتالتطينيج  لطلايت  ل

نلطيعيل لي رقىلرحكتلعيّ ةلتطيؤ   لتطي ن ئ  لب ك كاةللإاتيةلتطققا،لليلتعري اا تطرولرتل
لتلإ لاصم لطيجرل،جيتتتاولاة لقتطوس ئءلتط ق  قا يغيتل   لتطايت   ليج لا لرحا ا عليرت

ل.تطايت  
قيورلفلل  ،،لقيرغ يتالليق لتطايتلولتطايت  لتعريان مكي لقضحن لتطينيملتطص لل

تراقتالتطيعريالعل ي للولجيعلتطب  ن ا،لقتر  ط بلتلإحس ئ  لتطرولأايجالطيعيل لي رقىل
ل.لرحكتلعيّ ةلتطيؤ   لتطي ن ئ  لب ك كاةلبإاتيةلتطققا

للل



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 تمهيد

أساليب في تحكم التحليل بيانات مستوى  -أولا

 التخطيط للوقت

 تحليل بيانات درجة اعتماد طرق تنظيم الوقت -ثانيا

 تحليل بيانات مستوى تجنب مضيعات الوقت  -ثالثا

 بإدارة الوقت الاهتماممستوى  -رابعا

 خلاصة
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 : تمهيد
 فهي علم وفن   ،تعد إدارة الوقت إحدى العمليات التي تحتاج إلى التحليل والتخطيط

والسيطرة على  ،والمتابعة وهي عملية قائمة على التنظيم ،للوقت عقلانيالاستخدام ال
م إدارتهعم ال الحسن يلم  نا  و  ،هي إدارة لأندر عنصر متاح للمشروعف، مضي عات الوقت

الوقت موردا نادرا ولا يمكن  سبب أن  الو  ،آخرارة أي شيء كنوا من إديتم نل مهفإن   ،للوقت
 .إضاعته تعد خسارة كبيرة للفرد والمنظمة لذا فإن   ،تعويضه

       إلى مؤشرات تتعلق  ،وعليه تم ترجمت البيانات الميدانية المتعلقة بإدارة الوقت
معرفة الوقت الذي تستغرقه ، مالعبالأئمة الاعتماد على قا، الأولوياتو  تحديد الأهداف)ــــ بــ

والأنشطة، معرفة مختلف  ترتيب المهام، تحليل الوقت، تنظيم مكان العمل، كل مهمة
، تجنب الانشطة غير عدم ترك النشاط قبل الانتهاء منهالعوامل التي تهدر الوقت، 

 هذا الفصل، وكل مؤشر يتكون من مجموعة من العبارات، وسنحاول تناولها في (المنتجة
حتى نصل  ،أفراد مجتمع الدراسة إلى محتوى هذه العبارات استجاباتوذلك بعرض وتحليل 

 .تالمؤسسة المينائية بسكيكدة بإدارة الوقعم ال  اهتمامالأخير إلى قياس مستوى في 
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 :  تأساليب التخطيط للوقفي ال المؤسسة المينائية عم  تحكم مستوى تحليل بيانات  -أولا
المستقبل، والتنبؤ بما سيكون علينا القيام به من  ستشرافاعملية هي تخطيط الوقت 

المطلوب إنجازها في وقت معين، ومن ثم يمكن وضع برامج زمنية عم ال نشطة، والأالأ
 .للأنشطة المتتالية والمتلازمة، وبحيث يتم تنفيذ كل منها بصورة أفضل

لمحاولة  ،بسكيكدةوهو ما تدور حوله البيانات التي جمعناها من المؤسسة المينائية 
باستخدام المؤشرات وذلك  ،هذه المؤسسة بأساليب التخطيط للوقتعم ال معرفة مستوى تحكم 

معرفة الوقت الذي الأعمال، على قائمة  الاعتماد ،الأولوياتو  تحديد الأهداف: التالية
                             لهادئةات اقو التفكير في العمل في الأ ،الأنشطةالإلمام بمحتوى المهام و و  تستغرقه كل مهمة

            كيفية توزيع المشرف للمهام ،العامل تحديد مسبق لما يفعله، موازنة وقت العمل
تسجيل الوقت الذي يستغرقه كل نشاط ، ت للتفكيرقتخصيص و ، توافق المهام مع المؤهلات

 .و مفكرةأو هاتف ذكي أ ،جندةأبالاعتماد على  
إلى محتوى العبارات التي يتضمنها كل  ،أفراد مجتمع البحث استجابةوهذا من خلال  

بُعد، ونحاول التعليق عليها من خلال قيمة المتوسط الحسابي، الذي يمثل لنا مستوى 
كما المؤسسة المينائية بسكيكدة، عم ال وكذا النسب المئوية التي تعكس إجابات  ،الاستجابات

 :ن في الجدول التاليهو مبي  
 :في الدراسة المرجحالحسابي المتوسط : يبي ن  (23)ل الجدو

 المتوسط لحسابي المستوى
 2333 – 10 ضعيف
 3333 – 3333 متوسط
 10 – 3333 مرتفع

وضع أهداف واضحة ومحددة هي بداية  إن  : تحديد الأهداف والأولوياتمؤشر  -0
ما إذا كان  مواأن يقي  عم ال يمكن لل ،الأهدافتحديد التخطيط الجي د للوقت المتاح، ومن خلال 
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 كذلك الأهدافنه يمثل توظيفا أحسن للوقت من غيره من الأنشطة، ومن خلال نشاط بعي  
 .يمكن وضع سلم للأولويات وترتيبها

لكونها تعد المفتاح الرئيسي لأي  الوظيفي، الاستقرارفالأهداف عنصر أساسي لتحقيق 
  ها تؤدي الجهود إلى لاشيءر وبدو ، وهي المحور الأساسي لعملية التخطيط، عقلانيجهد 

  تحقيق الأهداف ممكنا كذلكفبالأهداف تصبح إدارة الوقت ممكنة، وبإدارة الوقت يصبح 
ن  و  ،ة العائد الذي يحققهمقيمة الهدف ليس بقي أن   دروكربيتر لهذا يعتبر  ما قبل كل شيء ا 

 .بمدى مراعاة الهدف للمدة المحددة
مهم، فالأهداف لن تتحقق في الغالب كما تم تدوينها إن  وضع وترتيب الأولويات أمر 

بسبب عوامل بيئة العمل المتسمة بالتعقيد والتغيير، لهذا فإن  التغيير يجب أن يتم على 
ذا فشل العامل في وضع  أساس الأولويات، فإن  نسيان  ،وترتيب الأولوياتالأهداف وا 

خطيط، والجدول الموالي يوضح ا ممكنا، ومنه فشل عملية التالأنشطة المهمة يصبح أمر 
    .المؤسسة المينائية بسكيكدة بوضع الأهداف وترتيب الأولوياتعم ال مدى قيام 

 :تحديد الأهداف والأولويات لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : يبي ن (23)الجدول 
ّدةالشّ           

ّالتكرار

  عباراتال

 

موافق 
 بشدة

 

 موافق

 

 محايد

 

 غير موافق

 

ق غير مواف
 بشدة

 

المتوسط 
 الحسابي

 

الانحراف 
 المعياري

 0العبارة
 1330 3303 20 20 68 658 86 التكرار
 2.6 2.6 8.8 2..8 2..0 النسبة

 2 العبارة
 1333 3302 22 62 26 686 56 التكرار
 22 1.6 ... 86.2 6..0 النسبة

 01 العبارة
 1330 33.3 20 26 06 682 18 التكرار
 133 333 0030 3033 .033 النسبة

وموظفي عم ال تحديد والمتعلقة بمؤشر  ،(01)من خلال النتائج الموضحة في الجدول 
يقومون بتحديد عم ال الهؤلاء  معظمنلاحظ أن  المؤسسة المينائية للأهداف والأولويات، 
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ذه قيم المتوسط الحسابي له تبي نهحسب ما  ،الأولويات بمستويات مرتفعةترتيب الأهداف و 
المؤسسة عم ال من  %26بنسبة فاقت  العي نة، حيث نلاحظ أن  أغلبية أفراد المؤشرات

قيمة المتوسط الحسابي  تبي نها م، وبمستوى عالي من الدقة حسب يحددون أهدافهم بدقة
تحديد  اختلاف كبير وواضح في مستوى ودقة دون وجودعم ال الوذلك بالنسبة لجميع  .1.6

والتي تعكس مدى تقارب وتوافق  2.85لمعياري قيمة الانحراف ا نهتبي  حسب ما  ،هدافالأ
  .في تحديد أهدافهمعم ال ال

ذا أردنا التعرف على تدرج مختلف خطوات العمل التي يقوم بها  المؤسسة عم ال وا 
هم اليومية باختيار عماليستهلون أ %20وبنسبة تفوق  نا سنجد أن  أغلبيتهمفإن   ،المينائية

خطوة من خطوات العمل، وهذا ما يساعدهم على المضي في باقي  الأهداف كأول
للأهداف جاء بمستوى عم ال ال، واختيار حددهم بشكل دقيق ومعم ال   والقيام بأ ،الخطوات

ن عدم وجود ، يبي  2.81 ، وبانحراف ضعيف1.60قيمة المتوسط الحسابي  تبي نهعالي كما 
 .هداف قبل البداية في العمل اليوميللأعم ال الن واضح في اختيار يااختلاف وتب

فإن ه من  ،ومهما تعددت المهام والنشاطات التي يقوم بها العامل في مكان عمله
جل أالضروري أن يقوم العامل بتحديد أولويات كل نشاط من نشاطات العمل، وذلك من 

ال عم  وعدم الوقوع في خلط بين النشاطات، وحسب النتائج فإن   ،مجريات العملتنظيم 
وبمستوى عالي من  ،يقومون بتحديد أولويات نشاطاتهم المهنيةينائية بسكيكدة مالمؤسسة ال

، كما أن  قيمة الانحراف المعياري 26..قيمة المتوسط الحسابي  تبي نهحسب ما  ،التحديد
في تحديهم لأولويات كل نشاط  ،عم الالن عدم وجود اختلاف وتباين واضح بين تبي   .2.8

 .المهنية، كل حسب وظيفته وحسب نشاطاته المهنية من النشاطات
عم ال ح المستوى العالي لتحديد الأهداف من طرف و ن وبوضإن  هذه النتائج تبي  

انطلاقا من النشاطات الأولية وترتيبها  ،المؤسسة المينائية، وتركيزهم على تحديد الأهداف
 :ذلكن يبي   المواليوالشكل  .وفق أهمية هذه النشاطات وطبيعتها
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 :تدرج مستويات تحديد الأهداف: يوضح  (06)الشكل 

 
 

التي هدفت  ،"عطية و فتح الله" كل منإنّ نتائج هذه الدراسة تشترك مع نتائج دراسة 

مدى استخدام موظفي الإدارة العليا في المؤسسات العامة والخاصة في شمال  إلى معرفة
 .لاستراتيجيات إدارة الوقت في عملهم؟ ،فلسطين

ه لا يوجد علاقة ذات دلالة إحصائية عند إلى أن   ،من خلالها انحثاالب صلاوتو 
حول استخدام استراتيجيات إدارة  ،نة أفراد الدراسةلمتوسط إجابات عي   2.25مستوى الدلالة 

التخصص، بعد العمر، الجنس، المؤهل العلمي، )الوقت بكفاءة وفاعلية في العمل يعزى إلى 
 (.لخبرة، طبيعة العملا، مكان العمل عن السكن

وفقا لبعض المتغيرات المستقلة  ،في بعض الاستراتيجيات العي نةبين أفراد  وجود تباين
وهي استراتيجية إنشاء وتطوير قائمة الأولويات، حيث أظهرت النتائج تباين وفقا لمتغير 

  وفقا لمتغير الجنس% 622 +العمر، ومتغير طبيعة العمل، وكذلك استراتيجية الوقت 
التي يجب تنفيذها مختصرة وفقا لمتغير بعد مكان العمل عن  ،واستراتيجية الاحتفاظ بالقائمة

والتي أظهرت عدم  ،السكن ومتغير الخبرة في العمل، وتم قبول باقي الفرضيات الأخرى
 . وجود أية فروق ذات دلالة إحصائية في إجابات عينة الدراسة

يعتمدون على تحديد الاهداف عم ال الغالبية  ن  أفي  ،شترك مع الدراسة الراهنةتفهي 
دراستنا الراهنة  أن  حيث  ،ها تختلف معها في كونها تعزى لمتغير السنولكن   ،ولوياتوالأ
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لمؤشر الاهداف  الاستجابةيوجد فروق تعزى لمتغير السن في  لاتوصلت إلى أنه 
 .والأولويات

وهي  ،الأهداف والأولوياتكذلك نجد من النظريات من تناولت مؤشر ضرورة تحديد 
يؤكد من خلالها على ضرورة والتي  ،والمعروفة بنظرية حلقة الوصل "رنسيس ليكرت" نظرية

فة آالتكامل بين كا لها من دور في تحقيق التنسيق و لم ،عم الالو  توحيد الأهداف بين الإدارة
ع كفاءة جماعات ورف ،اف واحدة تزيد من تدعيم العاملفعندما تكون الأهد، أجزاء التنظيم

 .كذلك المشاركة في اتخاذ القرارو ، العمل
فمن ، توظيف الوقت المتاححسن تعتبر مقياس ل ،عم الالفوحدة الهدف بين الإدارة و 

م ما إذا كان نشاط بعينه يمثل توظيف أحسن للوقت من يمكن للفرد أن يقي   ،خلال الأهداف
الأساسي لأي  المحورو  ،لأي جهد رشيدالمفتاح الرئيسي  فالأهداف تظل، غيره من الأنشطة
يصبح حسن استغلال  فبالأهداف، بدونها تؤدي الجهود إلى لا شيءو  ،عملية تخطيطية

 .بحسن استغلال الوقت يصبح تحقيق الأهداف ممكنا كذلكو  ،الوقت ممكنا
  :عم ال   الاعتماد على قائمة الأ مؤشر -2

العمل يتم التعرف على مشكلات يكمن في أن  ،عم القائمة للأإن  الهدف من وجود 
هي حجر الأساس لأية استراتيجية للسيطرة على الوقت، فمن عم ال الأ فقائمة، مقدما

ون ويعتمدون على قوائم والذين يعد  العم ال، خلال المقابلات التي اجريناها مع بعض 
ون مثل الذين لايعد  عم ال الفضل من يحققون نتائج وانجازات أفهم  ،نجزت تيالعم ال الأ

 .التخطيطنحو  ايدفع بالاتجاهوهذا م، هذه القوائم
إن  السبب في اخفاق كثير من القوائم بلوغ الأهداف هو سوء الإعداد، فكثير من 

، حيث نجدها الارتجاليةفي مستويات محددة يعدونها بشكل فيه قدر كبير من عم ال ال
ها ماهو فرعي وغير منو  منها ماهو رئيسي ويتصل بالأهداف، ،ة أنشطةتشتمل على عد  

ولويات وتقديرات عن الوقت الذي أتتضمن  ي القوائم لاها أ، أو أن  مهم ولايتصل بالأهداف
    . تستغرقه هذه الانشطة
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هداف ي التي يضعها العامل مشتملة على أه ،فضل المداخل لإعداد قائمة عملأ إن  
ولوية تيبها وفقا لمعيار الأ، وتر هدافزمة لتحقيق هذه الأنشطة اللا  وتدوين الأ، يومية

والذي يوضح درجة ، وهذا مانحاول معرفته من خلال الجدول الموالي في التنفيذ،
   .عم ال   المؤسسة المينائية بسكيكدة على قوائم الأعم ال  اعتماد

 :عم الالاعتماد على قائمة الأ لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : يبي ن (20)الجدول 
 الش دة      

 اراتالعب

 التكرار        

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

العبارة 
3  

 0..2 25.. 22 60 1. 650 18 التكرار
 22 1.2 2..6 ..80 66.2 النسبة

 العبارة
0 

 .2.6 66.. 20 02 06 616 18 التكرار
 2.6 6.0 66.5 ..82 66.2 النسبة

 اعتماد ، والذي يوضح مدىالجدول أعلاهفي  المبي نةالإحصائية بيانات ال من خلال
اليومية من أجل تنظيمها عم ال على قائمة الأ ،وموظفي المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال 

المؤسسة يعتمدون على قائمة عم ال ن  دل على أتوترتبيها وفق الأولوية، وهذه المؤشرات 
قيم المتوسط الحسابي لكلا المؤشرين، وهو  تبي نهحسب ما  ،ومية بمستوى عالياليعم ال الأ

هم اليومية عم ال   ضبط نشاطاتهم وألوظفي المؤسسة ومعم ال طبعا دليل واضح على سعي 
وفق تسلسل واضح  ،هامهم ونشاطاتهم الوظيفيةمنجاز ا يساعدهم على إقبل البدء فيها، مم  

 .دعدم تضييع للوقت وللجه عوم
وعلى الرغم من تنوع واختلاف العم ال، اليومية التي يقوم بها عم ال فبالنسبة إلى الأ

لى طبيعة وظيفته ،ليها العاملتبعا للمصلحة التي ينتمي إعم ال لأهذه ا وحدود مسؤولياته  ،وا 
ون مالمؤسسة، حيث يقو عم ال ن وجود تنظيم واضح للأنشطة والمهام لدى فإن  النتائج تبي  

قيمة المتوسط  تبي نهحسب ما  ،في البدايةالمطلوب إنجازها والنشاطات عم ال قائمة الأ بإعداد
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في  في قوائم قبل البدءعم ال ، التي تعكس المستوى العالي لتنظيم الأ25..الحسابي 
ين نجد أكثر من ، أنسب الاستجابات تبي نهحسب ما عم ال الالإنجاز، وذلك بالنسبة لأغلبية 

قبل إنجازها، وحتى قيمة الانحراف المعياري عم ال يقومون بإعداد قائمة الأ عم الالن م 66%
عم ال في درجة اعدادهم لقائمة الاعم ال التبي ن عدم وجود اختلاف وتباين كبير بين  ،0..2
 .اليومية

إن  تنظيمها في في المؤسسة، فعم ال الوعلى اختلاف المهام والأنشطة التي يقوم بها 
ن يكون متسلسل بشكل منظم، حتى يسهل على العامل القيام بها والتدرج أ شكل قائمة لابد  
جازها في وقتها المحدد، وهذا ما يدفعه إلى التدرج في ندون تضييع للوقت، وا  في الإنجاز 

المؤسسة المينائية بسكيكدة عم ال إنجازها من المهمة إلى الأقل أهمية، وحسب النتائج فإن  
قيمة  تبي نهحسب ما  راعاة للتدرج من المهم إلى الأقل أهميةمعم ال يضعون قائمة الأ
عم ال ما يفسر عدم وجود تباين بين ، .2.6ضعيف  ، وبانحراف66..المتوسط الحسابي 

إلى الأقل أهمية، وهو ما عبر عنه  مالمؤسسة في اعتمادهم على تدرج المهام من المه
اعاة التدرج في ن فعلا مر ة، وهو ما يبي  المؤسسعم ال من  %2.5.بنسبة فاقت عم ال الأغلبية 

   .هميته مقارنة بالنشاطات الأخرىمل، وأو عواحترام قيمة كل نشاط أ ،المهام اليومية
يومية، أتاح لهم إمكانية عم ال قوائم أالمؤسسة المينائية على عم ال  إن  اعتماد

ومن  انجازه،لم يتم  ام انجازه بشكل ملائم ومت من خلال معرفة ما ،دائهم اليوميمراجعة أ
تجنب عم ال لى قوائم الأع فالاعتمادشياء القابلة للسيطرة وغير القابلة لها، معرفة الأخلال 

 .خرالقفز من نشاط الى آعم ال ال
عم ال المؤسسة المينائية إلى الاعتماد على قوائم الأعم ال ء معظم كذلك فلجو 

يجد  ،ى هذه القوائم ومطالعتهامجرد النظر إلإذ ب ،إليهمالموكلة عم ال تنفيذ الأ ساعدهم على
التي تحول " مصائد الأنشطة"معرفة كما ساعدتهم على  العامل نفسه جاهزا للبدء في العمل،

 .التي سطروها بينهم وبين الأهداف
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عم ال على قوائم الأعم ال ال اعتمادلذلك حاولت العديد من الدراسات معرفة درجة 
التي حاولا من خلالها  ،"عوض الله والعتيبي"راسات نجد دراسة ومن هذه الدوكيفية ضبطها، 

مع بالسعودية جامعة الملك عبد العزيز ل المنتسبينيتعامل بها الباحثان معرفة الكيفية التي 
لى قياس ، أوقات العمل المتاحة لهم لى نحو أهمية بعض الضو  تجاهاتهماوا  ابط الزمنية، وا 

 .بموجبهابها والعمل  لتزامالاأي مدى يتم 
الاتجاه العام لدى مجتمع الدراسة يتمثل إلى أن   ،والتي توصل من خلالها الباحثان

 لتزاماهناك عدم ، وأن  زمنياعم ال من خلال جدولة الأ ،في ضرورة الالتزام بالوقت المحدد
أولويات العمل والوقت المخصص لإنجازه  بخطة عمل وقتية محددة لإنجاز المهام، كما أن  

عم ال  اعتمادالتي أثبتت عكس ذلك في  ،يختلف عن نتائج دراستنا ، وهو ماضحةغير وا
حسب عم ال التي تنجز، وترتيب هذه الأعم ال المؤسسة محل الدراسة الميدانية على قوائم بالأ

 . درجة أهميتها
على قائمة  الاعتمادعلى ضرورة  ونيركز  الذينالباحثين من  "هنري جانت"كذلك نجد  

التي هام و فمن خلال وضعه لخريطة جدولة الموضرورة ترتيبها وفق أهميتها،  الأعمال،ب
لقضاء على وذلك ل الأعمال،على قائمة ب بالاعتمادالتي تعنى و  اسمه،حملت فيما بعد 

التي تؤدي بدورها إلى إنجاز والقيام بالعمل في الوقت و  ،الانحرافات التي تحدث أثناء العمل
 .بأقل هدر للوقتو  ،المحدد

تبسيط مجموعة من الخرائط المساعدة قدم جانت كذلك  الأعمال،إضافة إلى قوائم 
خارطة سجل و  ،(layot) خارطة الترتيب مثلجراءات العمل وثمتيلها في شكل قوائم وخطط، إ

 .(Man Reard) خارطة سجل العاملو  ،(Machinal Reard) الآلة
 : معرفة الوقت الذي تستغرقه كل مهمة مؤشر -3

، فمن خلال مر ضروريمهمة أو نشاط معين أالقيام بفة الوقت الذي تستغرقه إن  معر 
يومية      ن يحدد الوقت اللازم لإتمام كل نشاط وفق خطة تجزأت الأهداف الى أنشطة، وأ

كذلك معرفة الوقت الذي  ، ويشتملا على هذا التدرجبناء  عم ال ، ويتم بناء قوائم الأوأسبوعية
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مختلف الأنشطة، ومن ثم القيام بتحديد متوسط الوقت الذي  جردبنشطة معينة تستغرقه أ
بهدف  ،كثر من المفروضقتا أنشطة التي تستغرق و على الأللتعرف  ،يقضيه في كل نشاط

ق وقتا أقل بهدف توجيه نشطة التي تستغر الذي يقضيه العامل فيها، وتلك الأتقليل الوقت 
عنها، ليصل العامل في  وقتا ويمكن الاستغناء ليها، وتلك الأنشطة التي تستغرقاإ الاهتمام

سهامها في جة إهميتها ودر وفق أ ،عادة توزيع الوقت على الأنشطة المختلفةية إلى إالنها
 .تحقيق الاهداف

ى علم بمقدار الوقت المستغرق في إنجاز الأنشطة التي يقوم بها يكون علفالعامل الذي 
طيع ه لن يستت المتاح الخاضع للسيطرة، لكن  هو مطلوب منه في الوق ن يعمل ماويحاول أ

ي نشاط بأقل من الوقت الذي يحتاج إليه، يمكنه من مواجهة هذه المشكلة أن ينتهي من أ
بتفويض بعض منها         نشطة لليوم الموالي، أوذ بعض الأوتأجيل تنفي ،بإعادة مراجعة الخطة

والذي يوضح ، لال الجدول الموالينحاول معرفته من خ وهذا ما و العمل لساعات إضافية،أ
و عمل في إنجاز نشاط أ هبالوقت الذي يستغرقالمؤسسة المينائية بسكيكدة عم ال  مدى دراية

     .معين
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 :معرفة الوقت المستغرق في كل مهمة لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : يبي ن (23)الجدول 
 الش دة

       العبارة

 التكرار

موافق 
 بشدة

غير  يدمحا موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 2.20 16.. 28 8. 0. 662 02 التكرار .العبارة 
 0.5 61.6 02.5 15.6 6.0 النسبة

المؤسسة عم ال معرفة  بمدى والمتعلقة ،تكشف المعطيات الكمية في الجدول أعلاه
  ، وتحديدها قبل البدء في العملونشاط همةلوقت الذي تستغرقه كل ملبسكيكدة المينائية 

عطاء كل نشاط الوقت اللازم استغلالا جي   وقته واستغلالهل خطيطتالحتى يستطيع  دا، وا 
كل ما نجح في  ،لإنجازه، وكل ما نجح العامل في تحديد الوقت الذي تستغرقه كل مهم ة

تضييع ولا تأخير للمهام  الوقت، وتسييره بالشكل المطلوب، من دونمن  الاستفادةاستغلال و 
 .والنشاطات

يقومون بتحديد الوقت الذي  ،المؤسسة المينائيةعم ال فإن   المبي نةوحسب النتائج 
قيمة  تبي نهتستغرقه كل مهمة لكن ليس في جميع الحالات وكل الأوقات، وذلك حسب ما 

 كل مهمة لمعرفة وقتعم ال اللسعي  ، التي تعكس مستوى متوسط16..توسط الحسابي مال
  الذين يحاولون معرفة الوقت الذي تتطلبه كل مهمةعم ال المن  %.5حيث نسجل حوالي 
الذين لا يعتمدون عليها ولا يسعون لمعرفة الوقت عم ال المن  %.6بالمقابل نسجل نسبة 
المهام  ة، ويباشرون مهامهم دون معرفة ذلك، وهذا راجع لطبيعةمالذي تستغرقه كل مه

أين توجد بعض المهام والنشاطات  ،، خاصة في مجال الخدماتي يقوم بهاوالنشاطات الت
عم ال التحديد الوقت الذي تستغرقه قبل البداية في تنفيذها، وهذا ما يجعل  التي يصعب

تتأثر بالمتغيرات  والتي لا ،يقومون بتحديد الوقت للمهام والنشاطات المعهودة والمعروفة
 .اليومية للعمل
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ذلك بوضع خطة و  ،يد الوقت اللازم لأداء كل مهمةعلى ضرورة تحد كما ركز تايلور
هم لأن  ، ارتياحو دقة  فيما بعد بأداء تلك المهام بكل ، لتساعدهممسبقة لكيفية أداء العاملين

هذا بدوره يقلل من و ، لوقت الذي تبدأ فيه هذه المهمة ووقت انقضائهاعلى دراية مسبقة با
 .م لأداء تلك المهام بكل إتقانزيادة تركيزهو  ،أديتهم هذه المهامملين أثناء تالعا رتباكادرجة 

جراها الباحثان على التي أ " علي نعمةو  باسل خضير "الباحثان  دراسةكما نجد 
بغرض  ،بجامعة بغداد ة من رؤساء الأقسام العلمية في كليات ومعاهد هيئة التعليم التقنيعين  

بحيث توصل الباحثان للأنشطة المخططة، ال عم  المعرفة معدل الساعات التي يخصصها 
في حين  ،%..ة حيث بلغت ططاليات المخارتفاع معدل الساعات المخصصة للفع   إلى أن  

الوقت  من إجمالي الوقت، كما أن  % .0اليات غير المخططة لا يخصص لها سوى الفع   أن  
ص لهذه المخصص لممارسة الوظائف الإدارية لا يتماشى مع ما يفترض في أن تخص

ا يشير إلى حالة من ضعف المهارة في ممارسة إدارة مم   ،الوظائف وحسب تسلسل أسبقيتها
إلى أسلوب واضح في توزيع  فتقارالايعانون من عم ال الأن  كما ، الوقت بالشكل المطلوب

دارة الفعاليات المنجزة ،الوقت ا والتباين في كمية الأوقات الفعلية لعمل رؤساء الأقسام يومي ،وا 
لتخفيف الأعباء  ،رات الأقساميتيوسكر  فوضيناليات لمووجود حاجة ملحة لإسناد بعض الفع  

ووجود استخدام الأساليب المتاحة محليا في إجراء الاتصالات ، على رؤساء الأقسام العلمية
 .الداخلية والخارجية، وضرورة وضع حد أعلى لعدد محاضرات رئيس القسم العلمي

 : نشطةى المهام والأ الإلمام بمحتو  مؤشر -3
نشطة التي نريد الأمختلف تتضمن عملية الإلمام بمحتوى المهام والأنشطة، رصد 

يحدد من سيقوم بالنشاط  ن  التحليل من حيث كميتها وكيفيتها، أي أ وتحديدها القيام بها،
 .نشطة التي نحن بصدد القيام بهاهي نوع الأ وما

فمعرفة محتوى المهام ق الأهداف، يكتسب النشاط قيمته من إسهامه في تحقي
وتجسيد كل الخطط والقوائم التي  هداف المسطرة، يساعد العامل على تحقيق الأوالأنشطة
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  اعتمدها في تخطيط وقته، وهذا مانحن بصدد معرفته من خلال الجدول الموالي
 . والأنشطةالمؤسسة المينائية بتحديد محتوى المهام عم ال والمتعلق بدرجة قيام 

 :الإلمام بمحتوى المهام والأنشطة لمؤشرعم ال الاستجابة : يبي ن (23)لجدول ا
 دةالش    

      العبارة

 التكرار

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

العبارة 
00 

 2..2 88.. 22 01 82 6.1 08 التكرار
 22 2.6 01.8 51.2 ..62 النسبة

عم ال مؤشر إلمام والمتعلق ب ،(23)أبرزت الشواهد الكمية الموجودة في الجدول 
المؤسسة المينائية بسكيكدة بمحتوى المهام والأنشطة التي يقومن بها يوميا، وجمعهم 
عطائها الوقت اللازم والمناسب لها، وذلك من خلال  المعلومات اللازمة للقيام بهذه المهام، وا 

ن بين الوقت القياسي والوقت اللازم لهذه المهام، وذلك بما يساعدهم على القيام إعطاء تواز 
 .وتقديم مختلف الخدمات من دون تضييع للوقت أو تأخر في الإنجاز ،بوظائفهم

يعملون على المؤسسة عم ال فإن نا نلاحظ أن   ،في الجدول المبي نةوحسب النتائج 
، من خلال جمع المعلومات اللازمة نشاطعلي لأي التوازن بين الوقت القياسي والوقت الف

والمتعلقة بمختلف النشاطات، بالرغم من أن  مستوى موازنتهم بين الوقت القياسي والوقت 
، وهذا راجع لتعدد المهام 88..قيمة المتوسط الحسابي  تبي نهالفعلي للإنجاز حسب ما 

عم ال أغلبية ان   وتنوعها من منصب إلى آخر ومن مصلحة إلى أخرى، حيث نسجل
يوازنون بين الوقت القياسي والوقت الفعلي للإنجاز، بالمقابل  %85المؤسسة بنسبة فاقت 

الذين لا يوازنون بين الوقت القياسي والوقت الفعلي، وهذا عم ال المن  %62نسجل أقل من 
المينائية  تماشيا مع نوع المهام وطبيعتها واختلافها من عمل إلى أخر، لاسيما وأن  الخدمات

دم الزبائن والعملاء ويحقق بما يخ ،تتطلب نوع من المرونة والدقة في العمل وفي الإنجاز
 .رضاهم
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خطوتين  فرانك وليليان جيلبرتقدم  ،ولأهمية عملية تحليل محتوى المهام والأنشطة
 : وذلك من خلال ساسيتين لتبسيط هذه العمليةأ

من خلال المبدأ الذي دعا إليه بتقسيم ف ،عم المعرفة محتوى الأإعادة التحليل و  -
      ذلك لتسهيل طريقة القيام بالمهام و  ،حركات اليد إلى سبعة عشر حركة نمطية

 .الأنشطةو 
ي وذلك بابتكار خريطة سير العمل واستخدامها ف ،عم الالمتابعة أو الرقابة على الأ -

عم ال الالتأكد من و  ،واكتشاف الانحرافات المحتملة، الرقابة على تدفق سير العمل
لقيام لعم ال الهل الطرق التي تقترحها الإدارة على و ، لتزمين بالمهام الموكلة إليهمالم

هل هذه الطرق حققت ما أريد الوصول إليه في حالة قبولها بالعمل تجد قبولا أم لا؟ و 
 .تكلفةالقيام بالعمل بأقل هدر للوقت و  ؟ وهوعم الالمن طرف 

ا على كل عامل ومدير تفرض وجوده ،نشطةوالأعم ال ى الأإن  ضرورة تحديد محتو 
براز لإ مافي بحثه "محمد السعيد جوال"و "حسين يرقى"ليه الباحثان توصل إ وهو ما

 همفهوم الوقت وخصائصهما مكانة الوقت لدى المدير المعاصر، وذلك من خلال تناول
أيضا  معاصرة، كما تناولاالعم ال التي جعلت منه أساس التنافس في بيئة الأ ،الأساسية

أنواع الوقت لدى المدير، بالإضافة إلى مختلف الفلسفات التي تحكم رؤية المدير إلى 
ونظرتها  ،جاء في نظرية الشبكة الإدارية نماط القيادية للمدير من خلال ماوالأ، الوقت

التي وكل هذا من أجل الإجابة على الإشكالية البحثية و  ،للوقت وكيفية التعامل معها
والذي  المعاصرة؟عم ال ما هي المكانة التي يحتلها الوقت لدى المدير في بيئة الأ :مفادها
 :أن   إلى مابحثه من خلال توصلا

المدير يقضي وقت عمله الرسمي في أنشطة مختلفة، منها ما هو أساسي لتحقيق  -
 يريذلك، فالوقت الإبداعي، والتحضالنجاح الإداري المنشود، ومنها ما هو عكس 

والإنتاجي، والعام كلها أنشطة تحتوي عمل المدير، والمطلوب منه هو تحقيق التوازن 
 .بينهما
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 :التفكير في العمل في الأوقات الهادئة مؤشر -0
 وماعرفة كيف ينقضي هذا العنصر، من الوقت تبدأ بم ةالاستفادإن  محاولة 

ة الاستفادة من لى درجفيها، ولن يصل العامل إ هالتي يصرفنشطة الأ مختلفهي 
، والتي في بمجموعة من العمليات والاستراتيجياتبعد أن يقوم  إلا   ،الوقت المتاح

وقات الهادئة، لما والأنشطة الموكلة إليه في الأعم ال مقدمتها ضرورة التفكير في الأ
دون تردد، كما أن  عم ال تعكسه هذه العملية من منح الثقة وزيادة البدء في تنفيذ الأ

في الأوقات الهادئة تتيح للعامل معرفة درجة أهمية كل نشاط عم ال ير في الأالتفك
نحاول  والقوائم المعتمدة على أرض الواقع، وهذا ماعم ال والمضي قدما لتجسيد الأ
  .من خلال الجدول الموالي

 :التفكير في العمل في الأوقات الهادئة لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : يبي ن (23)الجدول 
 الش دة

 التكرار
 العبارة

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

العبارة 
3 

 22.. 22 26 11 6.1 56 التكرار

 

2..1 

  22... 66 51.2 6..0 النسبة

المؤسسة عم ال بمؤشر تفكير  ةوالمتعلق ،(06) في الجدول المبي نةالشواهد الكمية  تبرز
والنشاطات اليومية في الأوقات الهادئة، حيث يكون العامل في في العمل المينائية بسكيكدة 

نوع من الهدوء النفسي والراحة والاستقرار، وفي ظل الهدوء وبعيدا عن الضوضاء وضغط 
د جي   ذا الهدوء يساعد العامل على تخطيطه العمل، وحتى ضغط الزملاء ومجريات العمل،

ولسيرورة النشاطات وتدرجها، وكذا إمكانية جمع واستحضار  ،جريات عمله اليوميودقيق لم
 .أكبر كم من المعلومات حول العمل ومتطلباته
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هم عماللأ المؤسسة يخططونعم ال فإن  ( 06)في الجدول  المبي نةوحسب النتائج 
من التركيز ونشاطاتهم اليومية في الأوقات الهادئة، حيث يفكرون في عملهم بمستوى عالي 

ن ما يبي  ، 1..2، وبانحراف معياري ضعيف 22..قيمة المتوسط الحسابي  تبي نهحسب ما 
للعمل في الأوقات الهادئة، وحتى  مفي تخطيطهعم ال العدم وجود اختلاف وتباين كبير بين 

المؤسسة من أفراد عينة الدراسة عم ال أغلبية أن  حيث نسجل  ،نسب الاستجابات تؤكد ذلك
يخططون للعمل ويفكرون فيه في الأوقات الهادئة، مع تسجيل نسبة  %6.5.فاقت  بنسبة
الذين حادوا عن الإجابة ولم يقدموا إجابة واضحة ومباشرة عم ال الوهي تمثل  %66حياد 

، وهذا راجع لكونهم يعملون في مصالح أثناء الأوقات الهادئة لعن مدى تفكيرهم في العم
خاصة في مصلحة الشحن والتفريغ، أين وجدنا  ،وتداخلهاعم ال يغلب عليها طابع تسارع الأ

داخل هذه المصلحة يعانون من ظاهرة الإجهاد في العمل، لذلك فبالنسبة عم ال المعظم  أن  
عن المؤسسة، وقد يكون ذلك في  والابتعاد بالخروج إليهم فالأوقات الهادئة لن تكون إلا  

والمكوث مع العائلة  ،ج الدوام للحياة الشخصيةالوقت خار  قضاءهم يفضلون لكن   ،المنزل
 .والأصدقاء

هذا الأخير بنفسية العامل  لارتباطوذلك  فالتفكير في العمل يعتبر من محددات الأداء؛
عم ال التأثير الذي يلعبه هادين المتغيرين في النظر للأنشطة والأ باعتباروبيئة العمل، 

للوقوف على  ،دراسته "زكي عبد الله"الباحث  حاول بطريقة أكثر دقة وموضوعية، وهذا ما
المصارف التجارية الحكومية في عم ال على أداء  ،تأثير طريقة التفكير في العملحقيقة 

و الوقت هناك تأثير مباشر للطريقة أ إلى أن  بالعراق، وقد توصل الباحث  محافظة القادسية
 .عم الالاء ومن ثم أد ،الذي يفكر فيه العامل على إدارة وقت العمل

  :موازنة وقت العمل مؤشر -3
ن يكون الوقت غرق في إنجاز كل نشاط؟ وهنا يجب أهو مقدار الوقت المست أو ما

قل بكثير من الوقت أالمقدر لتنفيذ الأنشطة محكما ودقيقا، ففي الغالب يعطى النشاط وقتا 
هنا يجب على طلوب، و كبر بكثير من الوقت الموأحيانا يعطى وقتا أ نجازه،لإلوب المط
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ن يحدد الأهداف إلى أهداف أسبوعية ويومية، وأ ذالعامل أن يجزئ الأنشطة اللازمة لتنفي
 .الوقت اللازم لتنفيذ كل هدف

 منه نتهاءالاووقت في أي نشاط، تقدير وقت البداية  ،وتشتمل كذلك موازنة وقت العمل
وقت العمل، وفي الغالب ستعداد والتحضير، ويحسب من جملة حيانا وقت الاأويطلق عليها 

 .ومع ذلك لابد من تأديتهيف قيمة ملموسة للمنتج أو الخدمة، يض وقت التحضير لا فإن  
عم ال والمتعلق بمؤشر موازنة وتقدير  ،نحاول معرفته من خلال الجدول الموالي وهو ما

 .المؤسسة المينائية بسكيكدة لوقت العمل
 :موازنة وقت العمل لمؤشر نةالعي  استجابة أفراد : يبي ن (.2)الجدول 

 الش دة

 العبارة

 التكرار      

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

العبارة 
3    

 2.60 61.. 20 01 02 680 8. التكرار
 2.6 2.6 6.0 88.1 61.6 النسبة

المؤسسة المينائية عم ال معظم أن   ،دول أعلاهالج في المبي نةكشفت المعطيات الكمية 
الوقت المخصص لعملهم كاف لإنجاز المهام، ومستوى ذلك  على أن   يؤكدون ،بسكيكدة

ن ، ما يبي  2.60، وبانحراف ضعيف61..قيمة المتوسط الحسابي  تبي نهمرتفع حسب ما 
دم وجود اختلاف وتباين وع ،عم الالمستوى كفاية الوقت لإنجاز المهام بالنسبة لجميع  بتقار 

عم ال من  %66حيث نسجل نسبة  ،وحتى نسب الاستجابات تؤكد ذلك بينهم في ذلك،
خلف المهام التي يقومون بها، على تالوقت الممنوح كافي لإنجاز م المؤسسة أكدوا أن  

  .ومن مصلحة إلى أخرى ،اختلاف نوع وطبيعة المهام من قسم إلى آخر
للمهام الموكلة حجما  اويجب أن يكون مناسب   ،اضروري جد   ويعتبر وقت انجاز المهام

ونوع  ،ونوعا، وكافي للقيام بمختلف النشاطات، وعليه فمن الضروري خلق موازنة بين الوقت
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بالقيام بمهام يصعب عليهم إنجازها في الوقت المحدد عم ال الوحجم المهام، وعدم تكليف 
ق هذا التوازن وتطبيقه ميدانيا، ولا يكفي توزيع طبعا يتطلب تخطيط مسبق لخل ، وهذاللإنجاز

  .وقت الإنجاز مراعاة بل يجب، ق اعتباطيةالمهام والوظائف بطر 
في إدارة عم ال الجد مهمة لنجاح هناك عملية  أن   زأن يبر  جانتهنري ذلك حاول ل

فة عر لم ،وهي ضرورة مقارنة الوقت المخطط للعمل بالوقت الذي استغرقه فعليا لذلك ،قتهمو 
ومعالجة مختلف الانحرافات والمشاكل التي تكون  ،الأنشطةمدى التقدم في إنجاز المهام و 

 .التي تنجزعم ال على قائمة للأ بالاعتمادتقف حائلا أمام ذلك، وذلك و 
التي هدفت لمعرفة مبادئ إدارة الوقت التي يستخدمها  (Jason Grissom) كما نجد دراسة

الوقت، وتقييم ما إذا كانت هذه المبادئ تنطبق على جميع  المديرين كمهارات لاستغلال
المديرين، وقد أجريت الدراسة بمدارس حكومية في مقاطعة داير بميامي، وقد اظهرت 

 :الدراسة نتائج من بينها
إدارة الوقت مجموعة من المهارات التي يمكن تعلمها وتطويرها، وفي مقدمة هذه  -

 . عم العلي والوقت المقدر لإنجاز الأنشطة والأالمهارات الموازنة بين الوقت الف
 ،تقتصر عليه عملية التخطيط هو ما ،قدرة العامل على الموازنة في وقت العمل كما ان   -

كما اكدت ذلك المجموعة البحثية التابعة لمركز البحوث التربوية والإدارية بالولايات 
دروس وتوجيهات : الإداريةحول موضوع إدارة الوقت والفع الية  ،المتحدة الأمريكية
 .للإداريين التربويين

 :يفية توزيع المشرف للمهامكمؤشر  -3
إن  الإدارة الجي دة للوقت هي إدارة سلمية وفع الة للموارد المتاحة، ولقد ساعدت إدارة 

والعمل الجماعي المتكامل والقائم على  ،الوقت على التحول نحو أنماط العمل بالمشاركة
م التوسع حيث يتعين أن يته البناء الهرمي والمستويات الرأسية، ليصاللامركزية، وتق

 .الاختصاصات وتوزيع السلطةأيضا في توزيع المهام و 
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تحديد مهام : داخل اية مؤسسة بعدة عناصر منها ويرتبط حسن استغلال الوقت
وتقسيم العمل بينهم بشكل موضوعي، وتبسيط اجراءات العمل  ،واختصاصات العاملين

بما عم ال الهو غير ضروري، وذلك من خلال توزيع المهام على  ما باستبعاد ،بعةالمت
 .يتناسب مع مؤهلاتهم

الذي يبي ن كيفية توزيع المهام على ( 2.)حاولنا معرفته من خلال الجدول  وهذا ما
 .بالمؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال ال

 :زيع المشرف للمهامعلى بعد كيفية تو  العي نةاستجابة أفراد (: 31)الجدول 

 الش دة

        العبارة

 التكرار

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

العبارة 
03  

 .6.2 02.. 28 51 62 2. 1. التكرار

 0.5 00.6 0.6. ..06 2..6 النسبة

توزيع المشرف للمهام ب والمتعلق ،هأعلا في الجدول المبي نةنلاحظ من خلال النسب 
ن  هناك العديد من المهام والأنشطة أخاصة و  المؤسسة المينائية بسكيكدة،عم ال على 

نه قد يكلف العامل أفي نفس الوقت، كما عم ال الوالتي يقوم بها العديد من  ،المتقاربة
ويسبب  ،عم الال ردودبمهمتين أو أكثر في نفس الوقت، وهو طبعا من شأنه أن يؤثر على م

 .أدائهموينعكس سلبا كذلك على  ،الوقت رنجاز المهام وتقديإخلل في 
المؤسسة المينائية يعانون من عم ال فإن   ،(2.)الواردة في الجدول وحسب النتائج 

 02..قيمة المتوسط الحسابي  تبي نهزدواجية في العمل بمستوى متوسط حسب ما الا
و اختلاف كبير ود تباين أوعدم وج ،من الازدواجيةعم ال الة ما يعكس معانا ،نحراف بسيطوبا

د ذلك، حيث المؤسسة تؤك  عم ال بينهم في مستوى هذه الازدواجية، وحتى نسب استجابات 
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بينما نسجل نسبة  ،الذين يعانون من الازدواجية في المهامعم ال المن  %.1نسجل حوالي 
ن أن  هناك من اجية في المهام، وهو ما يبي  ن الازدو مالذين لا يعانون عم ال المن  01.8%

       من دون تداخل في المهام  ،المشرفين من يقوم بتوزيع المهام والأنشطة بشكل عادل
في حين هناك بعض المشرفين بالقيام بأنشطة متعددة في نفس الوقت، عم ال الأو تكليف 
 ا يؤثر على أدائهم المهنيبالقيام بمهام متعددة في نفس الوقت، وهو م مرؤوسيهميكلفون 

 . وعلى التحكم في وقت انجاز المهام الموكلة إليهم
  قد يكون بارسونز من خلال اهم ماقدمه، لم يتناول موضوع إدارة الوقت بالتحديد      

ودورها في تحقيق ، ولكن من خلال الأدوار المحددة للأفراد وتخصصاتهم داخل النسق
 .أهداف هذه الأخيرة

وكيف تمنع هذه الأخيرة التضارب  ،كد على أهمية تحديد الاختصاصاتيؤ  فبارسونز 
كما تمنع  ،الآخرينعم ال كما تمنع في الوقت ذاته التدخل في أ ،التنازع بين الأفرادو 

المطلوبة في عم ال أو القيام بالأ ،غير مطلوبةعم ال أو القيام بأ ،عم الالازدواجية في الأ
 .الوقت غير المطلوب

بالمؤسسات الحكومية عم ال وفي صدد دراسة ومعرفة كيفية توزيع المشرفين للمهام والأ      
حاولت ومقارنتها بالمؤسسات الحكومية في الولايات الأمريكية  ،العربية السعوديةالمملكة في 

دراسة الكيفية التي يتم بها استخدام المديرين لوقت الدوام في  "ابتسام حلواني وآخرون"
حكومية بالمملكة العربية السعودية، مع مقارنة الوضع بالوضع في الولايات المتحدة الأجهزة ال
  في محاولة للاستفادة من خبرة الدولة الرائدة في دراسة إدارة الوقت والاهتمام بها ،الأمريكية

على  ،وتوصلا إلى ان المدير السعودي يعاني من عدم تمتع مرؤوسيه بالصلاحيات الكافية
 مبدأالمدير السعودي لم يراعي  ن  أ يأالأمريكي الذي لا يعاني من ذلك،  عكس المدير

 .التخصص وتقسيم العمل
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 :توافق المهام مع المؤهلات مؤشر -3
من العاملين في سائر الأقسام  ،احتياجاتهاتعمد الإدارة في أية مؤسسة على تحديد 

واحتياجاتها  ،سسةمع طبيعة المؤ  الاحتياجاتوبشكل واضح ودقيق، بحيث تنسجم هذه 
الحالية والمستقبلية، وطبيعة التطور والتقدم العلمي والتقني، وذلك عن طريق تعيين وتحديد 

ورفع مستوى تأهيل العاملين وتدريبهم وتطوير كفاءاتهم  ،مهارات وكفاءات وخبرات جديدة
ة على تنفيذ كثر قدر أويكونوا  ،مواكبة التقدم العلمي يستطيعوالكي  ،وقدراتهم بصورة مستمرة

 .وتحقيق اهدافها في الوقت المناسب ،برامج المؤسسة وخططها وسياساتها
لا عم الالن  المهام والأنشطة تتوافق مع مؤهلات أويجب على الادارة أن تتأكد من        ، وا 

من  شولتزما أكد عليه  وهو ها مضطرة الى التركيز على عمليتي التعليم والتدريب،فإن  
مهارات الموارد من أجل زيادة معارف و  ،لى أهمية عمليتي التعليم والتدريبعتأكيده خلال 

ك فهي محكاة أساسية لزيادة إدرا ،باعتبارها مدخل للاستثمار فيها ،البشرية داخل المؤسسة
       استثماره بما ينعكس على المجتمع ومحاولة استغلاله و ، الموارد البشرية بقيمة الوقت

 .المؤسسةو 
من أجل زيادة معدلات  ،على حسن إدارة الوقت شولتزة إلى كل هذا يؤكد بالإضاف  

باعتبار أن تحقيق أعلى معدلات الأداء يكون  ،الخارجيةرة التحولات الداخلية و الإنجاز لمساي
يتوافق مع  ، التي لابد وأن توزع لها المهام على مامن خلال الاستثمار في الموارد البشرية

 .مؤهلاتها
والمرتبط بمعرفة درجة توافق  ،ن بصدد معرفته من خلال الجدول الموالينح وهذا ما

 .بالمؤسسة المينائية بسكيكدة مع مؤهلاتهمعم ال المهام الموكلة لل
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 :توافق المهام مع المؤهلات لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : يبي ن (30)الجدول 

 الش دة

       العبارات

 التكرار

موافق 
 بشدة

غير  دمحاي موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

العبارة 
02 

 2.26 66.. 21 01 1. 6.1 16 التكرار
 6.8 2.6 2..6 51.2 ..62 النسبة

 العبارة
03 

 6.22 .1.. 61 10 11 660 0. التكرار
 ..5 0..6 66 15.2 6..6 النسبة

توافق المهام والمتعلق بمدى ( 6.)في الجدول  المبي نةمن خلال الشواهد الإحصائية 
الضروري أن يكون هناك توافق  أن ه منمع مؤهلاتهم العلمية والفنية، حيث عم ال الموكلة لل

القيام بأدوارهم بالشكل المطلوب وبإتقان وجودة عالية، ومن تم  عم ال حتى يتسنى لل ،بينهما
سا في تقديم خدمات ذات جودة عالية من أسا ةوالمتمثل ،تحقيق أهداف المؤسسة المينائية

أجل تحقيق رضا زبائنها وعملائها، والحفاظ عليهم في ظل الميزة التنافسية الكبيرة التي 
 .يعرفها مجال الخدمات المينائية

المؤسسة المينائية بسكيكدة يشعرون بوجود توافق عم ال فإن   ،سجلةموحسب النتائج ال
توسط مقيمة ال تبي نهحسب ما  ،العلمية والفنية متهؤهلاومبين المهام التي يقومون بها 

عم ال العدم وجود اختلاف وتباين بين  ما يعكس 2.26، وبانحراف ضعيف 66..الحسابي 
  يفية، وحتى نسب الاستجابات تؤكد ذلكلتوافق بين مؤهلاتهم ومهامهم الوظفي مستوى ا

 الوظيفية موافق مع مهامهتهم تالمؤسسة يرون أن  مؤهلاتعم ال من  %5.حيث نجد حوالي 
مؤهلاتهم لا أي أن  الذين يرون عكس ذلك، عم ال المن  %66.5نسبة  لبالمقابل نسج

 .تتوافق مع مهامهم الوظيفية
لكها العامل، فإن ه قد تومهما كانت طبيعة ومستوى المؤهلات العلمية والفنية التي يم

تنوعة في آن واحد، ويجد نفسه مرغم على كما قد توكل اليه مهام م ،توكل اليه مهام ملائمة
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 وانجازها حسب الشروط الطلوبة والظروف المتوفرة ،خلق التوافق والموائمة مع هذه المهام
في وقت  ملالمؤسسة المينائية بسكيكدة يقومون بالكثير من الععم ال حسب النتائج فإن  و 

يحاولون القيام بالعديد  همن أنوالتي تبي   .1..قيمة المتوسط الحسابي  تبي نهواحد، حسب ما 
حيث نلاحظ أن   ،بمستوى متوسط فقط، وحتى نسب الاستجابات تؤكد ذلكعم ال من الا

لا  %.0بالمقابل نجد حوالي  ،متعددة في آن واحدعم ال يحولون القيام  بأعم ال المن  52%
ومؤهلاتهم ل عم االمتعددة في وقت واحد، وهذا طبعا حسب قدرات عم ال يحاولون القيام بأ

 .ونوعية المهام التي توكل اليهم في مناصب عملهم ،الوظيفية
 الانسجاميحقق نوع من  ،كاتزفتحقيق التوافق بين المهام والمؤهلات كما يؤكد 

المؤسسة  على خلفية أن   ،ومع المؤسسة والنظام ،مع بعضهم البعضعم ال الوالتفاعل بين 
للوقت كلما حقق النظام الأهداف عم ال الاستغلال وعليه كلما حسن  ،وحدة اجتماعية هادفة

القائمة على توفير المدخلات  ،إضافة إلى حركية إدارة الوقت ،التي يريد الوصول إليها
فهناك علاقة بين أداء الأنظمة ، للوصول إلى المخرجات في الوقت المحددعم ال والقيام بالأ

ومنه النظام ذو صلة بالبيئة  ،لمتميزفتكاملها مع بعضها البعض يحقق الأداء ا، الفرعية
 .الخارجية

والمؤهلات التي يمتلكونها عم ال الفإن التوافق بين  (A)أما حسب النظرية الأمريكية 
وهو  ،بالإضافة إلى أسلوب ونمط الإشراف ،يكون محكوما بتقسيم العمل والتخصص الشديد

بداء الآراء درجة  خاصة أن  و  ،على الأداء إيجابيامما ينعكس  ،ما يعزز فرص المشاركة وا 
 .والتوازن الوظيفي الاستقرارهذا ما يفسر ظهور و  ،الرسمية تكون ضعيفة

حتى تتوافق  ،يجب أن  نركز عليهالعلمي الذي  الأسلوب أن   في حين يعتبر تايلور
 طبيقه وتعميمه على كل الورشات والمصانع تويجب  ،مع مؤهلاتهمعم ال المهام الموكلة لل

مع تصميم ( عم الالتركيز على البنية الجسدية لل)وفق شروط محددة عم ال الر هو اختيا
 حجمهاة و عمالالذلك بتحديد نوع و  ،ستراتيجية المؤسسةاالعمل بطرق علمية تتماشى مع رؤية 
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ستراتيجية التي تترجم إلى خطط تنفيذية من طرف الوقت المطلوب لتنفيذ الاو  ،والوقت اللازم
 .ة لعملية التدريبعمالالمع إخضاع هذه  ،ردي أو جماعيفي إطار ف ،عم الال
 : تخصيص وقت للتفكير مؤشر -.
وتسهل قيام العامل بالمهام  ،فهذه العملية تعمق مفهوم وأهمية الوقت لدى العامل  

فإن  المورد البشري المتفوق  شولتزحسب ف ،الموكلة اليه في وقتها المحدد وبالكيفية المطلوبة
الاختلافات الموجودة بين ف، معدلات النمو وفي وقت أقل ىذي يحقق أعلالمتميز هو الو 

على استغلال  يكون بمدى قدرتهم ،خبراتهمو تهم االأفراد فيما يتعلق بمقدار الاستثمار في مهار 
بتخصيص وقت  إلامدى استثماره بشكل فع ال، ولن يكون هذا التفوق و  ،الوقت المتاح لهم

 .والأنشطةعم ال للتفكير في مختلف الأ
المؤسسة عم ال الذي يبرز درجة قيام ( 6.)نسعى لمعرفته من خلال الجدول  وهذا ما

 .تفكير في وقت العملبالالمينائية بسكيكدة 
 :على بعد تخصيص وقت للتفكير العي نةاستجابة أفراد (: 32)الجدول 

 الش دة

      العبارات

 التكرار

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
افق مو 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

العبارة 
3 

 1..2 22.. 20 26 0. 652 50 التكرار
 2.6 ... 6..6 86.5 ..06 النسبة

العبارة 
3 

 8..2 25.. 20 26 10 612 50 التكرار
 2.6 ... 0..6 1..5 ..06 النسبة

تخصيص  يوضح درجة والذي ،(92)في الجدول  المبي نةن الدلائل الإحصائية تبي  
وتحضير المهام والوظائف اليومية، وذلك من أجل ضبط مستلزمات  ،وقت للتفكيرعم ال ال

وتنظيم الوقت قبل البداية فيه، ووضع برنامج واضح ودقيق للعمل اليومي، وحسب  ،العمل
لضبط  ،المؤسسة المينائية بسكيكدة يعملون على تحضير برنامج مسبقعم ال النتائج فإن  
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، وما عب ر عنه 22..قيمة المتوسط الحسابي  تبي نهتلزمات ومتطلبات العمل، حسب ما مس
، وفق س استجاباتهم مستوى تحضيرهم العالي لمتطلبات العملكالمؤسسة، حيث تععم ال 

المؤسسة، وهي نسبة عم ال من  %60.5لمسناه عند أكثر من  برنامج مضبوط وهو ما
عم ال المن  %21يقومون بذلك، ولم نسجل سوى نسبة م ال عالمن  غالبيةعالية توحي بأن  ال

 .الذين لا يقومن بهذه التحضيرات
وصول إلى تحقيق النتائج وفق الخطط المسط رة، وعدم للومن شروط نجاح العمل 

ضرورة ، المؤسسة اعلى مجمل الخدمات التي تقدمه والتأثيرتضييع الوقت والجهد، 
تعلق بالعمل ومجرياته، وتحضير الوسائل والمتطلبات وكذا د والمسبق لكل ما يالتحضير الجي  

وهو  الشروط الضرورية له، حتى يصبح العامل على دراية بما سوف يقوم به، وما ينتظره
المؤسسة عم ال ومتوقع للنتائج مسبقا، ولذلك وحسب النتائج فإن   ،ملم بمختلف جوانب العمل

قيمة  تبي نهحسب ما  ،تعلق بعملهم ونشاطاتهمالمينائية يقومون بالتحديد المسبق لكل ما ي
، والتي تعكس المستوى العالي لهذا التحضير، وهو ما تؤكده كذلك 25..المتوسط الحسابي 
المؤسسة الذين يحددون فعلا ما عم ال من  %6.حيث نسجل أكثر من  ،نسب الاستجابات

 المؤسسةعم ال عند  ملالتخطيط لوقت العن بوضوح مدى ا يبي  مسيقوون به مسبقا، وهذا 
 .المينائية بسكيكدة

تشخيص وفهم العلاقة بين إدارة الوقت والأداء  تكما نجد من الدراسات من حاول 
من خلال التخطيط  ،لدى الأفراد الذين يريدون أن يصبحوا أكثر كفاءة في العمل ،الوظيفي

نشاء القوائملتحديد الأولويات و  حاجةلفالأنشطة التي يقومون بها، والتفكير في ا واستخدام  ،ا 
قام  لذلكلنجاح المهمة والأنشطة،  ،وتخصيص أنشطة لفترات زمنية معينة أمر ضروري
الدولي  فريق عمل لدى مركز بوتراجيا مجموعة من الأساتذة والباحثين بجامعة ماليزيا حول

 ينمنطلق Putrajya International Convention Centre picc( مصلحة الحدث)للمؤتمرات 
عملية التخطيط والسيطرة الواعية على الوقت الذي يقضيه  :من اعتبار إدارة الوقت هي

العامل لإنجاز أنشطة محددة، وهي كذلك مجموعة من المهارات والأدوات والتقنيات 
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التي تتوافق مع المواعيد  ،عند إنجاز المهام والأهداف والمشاريع المحددة ،المستخدمة
وقد ، زبائن والعملاء في الوقت المحددهو القدرة على تحقيق مطالب الأما الأداء ف ،المحددة

 :توصلت هذه المجموعة البحثية إلى نتائج نوجزها في النقاط التالية
فإدارة ، اك علاقة بين إدارة الوقت وتخصيص الوقت للمهام الإدارية والأداء الوظيفيهن   -

 .مفتاح الأداء الإداري يالوقت ه
المدة  ومع ذلك فإن   ،مركز بوتراجياعم ال غرق أكثر من شهر لدى عملية التخطيط تست -

يؤثر على الأداء الوظيفي  ،والأنشطةعم ال و التفكير في الأأالقصيرة لعملية التخطيط 
 .لأخصائيين الحدث أو أفراد المركز

 (:أجندة أو مفكرة)في  ستغرقه كل نشاطيتسجيل الوقت الذي مؤشر  -01
وذلك بتحديد كم الوقت الذي نحتاجه  Reminder Systems)) و مايعرف بالنظم التذكيرأ

 بالاستعانةوقد يلجأ العامل  ،المطلوبة، وهذا يحتاج الى مراجعة وتدقيقعم ال لإنجاز الأ
وتتميز هذه الوسائل بصغر الحجم، بحيث يمكن ، بوسائل تكنولوجية ويدوية لتسجيل ذلك

  .كنللعامل الاحتفاظ بها في كل الاوقات وكل الاما
 :في كل نشاط تسجيل الوقت المستغرقلمؤشر  العي نةاستجابة أفراد : يبي ن (33)الجدول 

 الش دة

       العبارات

 التكرار

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

العبارة 
03 

 6..2 1.61 20 21 00 611 0. التكرار
 2.6 6.8 2 52 02.5 النسبة

 العبارة
00 

 2.61 22.. 22 00 0. 6.8 51 التكرار
 22 22 6..6 ..55 00.6 النسبة
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المؤسسة عم ال اعتماد والمتعلق بمدى  ،أعلاهن النسب الموجودة في الجدول تبي  
 وجودالموكلة اليهم، عم ال لإنجاز الأ ،على تسجيل الوقت المستغرقالمينائية بسكيكدة 

لي من الاعتماد على أجندة أو مفكرة للوقت، يتم من خلالها تحديد الوقت مستوى عا
المؤسسة يعتمدون على الوسائل التكنولوجية عم ال حيث نلاحظ أن  ، المستغرق لكل نشاط
 1.61قيمة المتوسط الحسابي  تبي نهوذلك بمستوى عالي حسب ما  ،لحفظ الوقت وتوفيره
على الوسائل عم ال الكبير في مستوى اعتماد  ن تقاربما يبي   6..2وبانحراف ضعيف 

حيث نجد  ،، وحتى نسب الاستجابات تؤكد ذلكعم الالوعدم وجود تباين بين  ،التكنولوجية
بالمقابل  ،المؤسسة يعتمدون على الوسائل التكنولوجية في توفير الوقتعم ال من  66.5%

ذه الوسائل، وهذا حسب الذين لا يعتمدون على هعم ال المن  %.2أقل من نسجل نسبة 
 .طبيعة مهامهم ومناصبهم الوظيفية

مالم  ي،كاف الوقت وبرمجته في شكل جداول زمنية غير تخطيطومن جهة أخرى فإن  
ز الخطط المبرمجة في هذه الجداول، واستغلال مختلف المعلومات انجا  بتطبيق و عم ال اليلتزم 

يقومون بإنجاز الخطط  ،المينائية المؤسسةعم ال  الضرورية للعمل، وحسب النتائج فإن  
قيمة المتوسط الحسابي  تبي نهوذلك حسب ما  ،المعتمدة في الجداول الزمنية في مواعيدها

الخطط المعتمدة في الجداول، وحتى نسب  لإنجازوالتي تعكس المستوى العالي  22..
طط في المؤسسة ينجزون تلك الخعم ال من  %6.الاستجابات تؤكد ذلك حيث نجد حوالي 
لذين لا ينجزون الخطط في اعم ال الفقط من  %22أوقاتها المحددة، بالمقابل نسجل نسبة 

 .في الجداول الزمنية ةأوقاتها المحدد
نا لاحظنا مستوى مرتفع من فإن   ،ونتائجومن خلال ما تقدم عرضه من مؤشرات 

إلا  ،لمستوياترغم وجود اختلاف في هذه ا ،المؤسسة المينائيةعم ال لدى  تخطيط الوقت
 : كما هي مدرجة في الشكل التالي ،أن ها تبقى في مجملها مرتفعة
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 :المؤسسة المينائيةعم ال لدى  التخطيط للوقتتدرج مؤشرات : يوضح (.2) الشكل
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 :العملقت على طرق تنظيم و  عتمادالاتحليل بيانات درجة  -ثانيا
خل أي مؤسسة، فهي تمكننا من إنجاز أكبر كمية إن  إدارة الوقت عملية أساسية دا

في نفس الكمية من الوقت، ويعد تنظيم الوقت عملية هامة من عمليات عم ال ممكنة من الأ
   فهي تساعد الفرد على التعرف والسيطرة على مضيعات الوقت التي تصادفه ،إدارة الوقت

وتساعده أيضا على معرفة  ،لها ةدها المحدديعاوتقف حائلا بينه وبين تنفيذ المهام في مو 
هذا دون أن ننسى عملية أخرى وهي عملية متابعة ، النشاط المهم من النشاط الأقل أهمية

وانضباطهم في العمل  ،عم الالوقت العمل، فهي تعمل على زيادة الالتزام المهني لدى 
ات الميدانية ودرجة ارتباطهم بالعمل والوظيفة وثقتهم بأنفسهم، وعليه نقوم بجمع المعطي

ية بسكيكدة على ئالمؤسسة الميناعم ال  اعتمادوالمتعلقة بدرجة  ،انيةثالمتعلقة بالفرضية ال
تنظيم وقت العمل، وذلك حتى نستطيع التحقق من هذه الفرضية كليا أو جزئيا أو عدم 

 .   تحققها في الميدان
حول كل  ،س ميدانياوبغية تقصي ذلك قمنا بصياغة مجموعة من المؤشرات القابلة للقيا

الاعتماد ، تسجيل المواعيدوالأنشطة،  ترتيب المهام، تحليل الوقت، تنظيم مكان العمل: من
توزيع ، عم الوالأتفويض المهام ، البسيطة ثم التدرجعم ال البدء بالأ، الساعة الميقاتية لىع

       .افيلتعامل مع الوقت الإض، ابالمواعيد الالتزام، التنسيق مع الزملاء، الوقت
 :  والجداول الإحصائية التالية توضح ذلك

التي تعكس مستوى تنظيم  ،هذا المحور على مجموعة من الأبعاد والمؤشرات شتملي
نها ما منمثله ببند واحد و  ية بسكيكدة، وهذه الأبعاد منها ماالمؤسسة المينائعم ال لدى الوقت 

المينائية  المؤسسةللوقت بعم ال ال نمثله بأكثر من بند، وهي كلها تقيس مستوى تنظيم
 .لسكيكدة
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 :تنظيم مكان العملمؤشر  -0
 عمال من مرونة وقت العمل لإنجاز الأ الاستفادةإن  لبيئة العمل دور كبير في 
عداد أهم الأمور التي تساعد على  ،والمقصود هنا بتنظيم مكان العمل هو جمع وا 

  مكتب، والتخلص من أكداس المعاملاتفي وقتها المحدد، كتنظيم العم ال إنجاز الأ
عم ال الأنظمة حفظ الملفات، إضافة إلى بعض الأمور الوظيفية اليومية التي يقوم بها 

 .كمفكرة العمل اليومية والمراسلات
درجة تنظيم سنحاول معرفته من خلال الجدول الموالي، والذي يوضح  وهذا ما

 .لالمؤسسة المينائية بسكيكدة لمكان العمعم ال 
 :تنظيم مكان العمل لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : يبي ن  (33) الجدول

 الش دة

       العبارة
 التكرار

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

العبارة 
20 

     

 2.86 .1.6 21 22 68 651 2. التكرار

 6.8 22 8.8 6..8 ..06 النسبة

المؤسسة عم ال مستوى تنظيم ( 1.)أعلاه  برز الشواهد الكمية الموجودة في الجدولت
المينائية بسكيكدة لمكان العمل الذي يعملون به، وذلك من أجل تحضيره وترتيبه، بوضع كل 
الأدوات والوسائل اللازمة للقيام بالمهام في مكانها المحدد، والقضاء على الفوضى التي من 

وتساهم في تضييع الوقت والجهد، وتأخر المهام او حتى  ،أن تعرقل مجريات العمل شأنها
المؤسسة عم ال عدم إنجازها بالشكل المطلوب، وفي الوقت المحدد، وحسب النتائج فإن  

قيمة  تبي نهحسب ما  ،د ومستوى عالي من التنظيميقومون بتنظيم مكان العمل بشكل جي  
ما يعكس تقارب مستوى التنظيم لدى  2.86حراف ضعيف ، وبان.1.6المتوسط الحسابي 
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وعدم وجود تباين واختلاف بينهم في ذلك، وحتى نسب الاستجابات  ،المؤسسةعم ال مختلف 
ن الذي يعملون االذين يقومون فعلا بتنظيم المكعم ال المن  %20تؤكد ذلك حيث نجل نسبة 

ضييع الوقت والجهد، وهو ما ويحضرونه مسبقا من أجل تسهيل العمل وتفاديا لتفيه، 
دة ومنظمة، ويقدمون خدمات بالشكل المطلوب هم في ظروف جي  عماليساعدهم على القيام بأ

 .وفي الوقت المحدد
 : العمل قتتحليل و  مؤشر -2

هو معرفة العامل كيف يصرف وقته، ويتخذ تحليل الوقت عادة العمل إن  تحليل وقت 
مختلف الأنشطة التي يقوم بها، ويهدف العامل من  عم الاليكتب فيه  ،شكل قائمة أو جدول

ويمكنه  التي تسبب ضياعا لوقته ،تحليل وقته إلى التعرف على الأنشطة غير المنتجة
وذلك لتبسيط  ،التخلص منها او السيطرة عليها، حيث يتم اختيار الإجراءات اللازمة لذلك

التعرف على : ل وقت عمله إلىقع العامل من تحليالأنشطة وتجزئتها، وبناءا على ذلك يتو 
ويستطيع تفويضها  ن يقوم بها، وماهي المهام التي يقوم بهاأحاجة له  المهام التي لا

 .للآخرين، وماهي الأنشطة التي تؤذي إلى ضياع وقته ويستطيع السيطرة عليها
 .المؤسسة المينائية بسكيكدة لتحليل وقت العملعم ال والجدول الموالي يبي ن مدى قيام 

 :تحليل وقت العمل لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : يوضح (30)الجدول 
 الش دة

 ة    التكرارالعبار 

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

العبارة 
0. 

 2.25 86.. 21 0. 12 606 12 التكرار
 6.8 6..6 68.1 50.5 68.1 النسبة

المؤسسة المينائية عم ال نا نلاحظ أن  فإن  ( 5.)في الجدول  المبي نةخلال النتائج  من
من أجل تحليل ومراجعة  ،بسكيكدة يقومون بتسجيل كافة الأنشطة والمهام التي يقومون بها

قيمة  تبي نهه كل نشاط من هذه النشاطات، وتحليل هذه الأوقات، وهو ما بتطليالوقت الذي 
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بتسجيل نشاطاتهم عم ال ال، التي تعكس مستوى مرتفع من قيام 86..ي المتوسط الحساب
ن كبير بين يفإن ه لا يوجد اختلاف وتبا ،2.25اليومية، وحسب قيمة الانحراف المعياري 

أين نجد  ،الاستجابات تؤكد ذلك بالمؤسسة في تسجيلهم للأنشطة والمهام، وحتى نسعم ال 
فة الأنشطة والمهام التي يمارسونها في آبتسجيل كالذين يقومون عم ال المن  %82حوالي 

الذين لا يقومون بتسجل المهام عم ال المن  %..61أماكن عملهم، بالمقابل نسجل نسبة 
 .والأنشطة الممارسة، ولا يعيرونها أي اهتمام

ه من شأنها أن فإن   ،نشطة والمهام الممارسةفي طريقة تسجيلهم للأعم ال الومهما اختلف 
عرفة الأوقات التي تطلبت وقت معلى معرفة مواطن الضعف والتأخر، وتحليل و تساعدهم 

وتسببت في ضياع الوقت أو تأخير الإنجاز، وبالتالي تجنب الوقوع في نفس الأخطاء  ،كبير
 .والمشكلات في المرات القادمة، وربح الوقت والتحكم فيه أكثر

 : ترتيب المهام والأنشطة مؤشر -3
فكلما كان اسهامه كبيرا كانت  ،من إسهامه في تحقيق الأهدافيكتسب النشاط قيمته 

في  ،والأنشطة المهمة تعطي نتائجها في المدى الطويل ،كثر أهميةأقيمته عالية وكان 
من  (لحاحيةإ)كثر أوهي  ،نشطة المستعجلة نتائجها في المدى القصيرحين تعطي الأ
 .الانشطة المهمة

هو  فيما بين ما ،هي انهم يعيشون في توثر وقلقال عم  الإن  المشكلة التي تواجه معظم 
 يجب عليهالاشكال ه وحتى يتخلص العامل من هذ الأنشطة،هو مهم من  مستعجل وما

المهمة ليست محل  فالأنشطةستعجالها، اترتيب هذه الانشطة حسب درجة اهميتها و 
ة، في حين تستحوذ تكون مستعجل استعجال لتنفذ اليوم او حتى هذا الاسبوع، فهي نادرا ما

ا نفسيا غطها تسبب ضن  أالانشطة المستعجلة على الاهتمام، وتزداد الرغبة في انجازها، ذلك 
 . مع كل ساعة تمر او مع كل يوم ينقضيعم ال العلى 

عم ال مدى ترتيب سنحاول معرفته من خلال الجدول الموالي، والذي يوضح  وهذا ما
 .والاستعجالالأنشطة الموكلة إليهم حسب درجة الأهمية المؤسسة المينائية بسكيكدة للمهام و 
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 :ترتيب المهام والأنشطةلمؤشر  العي نةاستجابة أفراد : يبي ن (33)الجدول 

 الشدة

 التكرار      العبارة

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 العبارة
03 

 .6.2 85.. 21 10 8. 661 16 التكرار

 6.8 0..6 61.6 ..18 ..62 النسبة

المؤسسة المينائية عم ال أن   (8.) في الجدول المبي نةنلاحظ من خلال النسب 
بما يساعدهم على عملية  ،بسكيكدة يقومون بترتيب مهامهم وأنشطتهم اليومية ترتيبا منظما

بها، وحسب قيمة المتوسط الحسابي  التي يقومونعم ال ويسه ل لهم مختلف الأ، الإنجاز
  المؤسسة يقومون بترتيب المهام اليومية بالتدرج من البسيط إلى المعقد عم ال فإن   85..

ذلك، حيث نلاحظ أن  وهذا التدرج يكون بمستوى متوسط فقط، وحتى نسب الاستجابات تؤكد 
المعقد، بالمقابل  هم من البسيط إلىعم ال المؤسسة يتدرجون في أعم ال من  %88حوالي 

بالتدرج في المهام والأنشطة من البسيط إلى  يتقيدونالذين لا عم ال المن  %62نسجل نسبة 
 .المعقد، ويعملون بطريقة عادية

من العمليات التنظيمية التي من  ،دةمن البسيطة إلى المعق  عم ال يعتبر التدرج في الاو 
بإنجاز المهام الموكلة عم ال وتسمح لل ،يوميةشأنها ان تنظم الوقت وترتب المهام والأنشطة ال

نهائها في وقتها المحدد من غير تضييع للوقت، وبتسلسل واضح وفع ال ل بأول، وا   إليهم أو 
فرصة لإنهاء المهام البسيطة في وقت وجيز، والتفرغ عم ال الوترتيب متناسق، وهو ما يمنح 

 .سن استغلال، واستغلال الوقت أحاللمهام المعقدة والأكثر تعقيد
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 : واعيدمتسجيل ال مؤشر -3
احدى صور  ،ليهم ونسب إنجازهاإالموكلة عم ال المواعيد وتسجيلها عن الأعم ال للتمثل 

بما يساعد  الالتزامفي  ،الذاتي الانضباطففرض مواعيد نهائية وممارسة  تنظيم الوقت،
 . على التغلب على التسويف والترددعم ال ال

 اعتمادمستوى فته من خلال الجدول الموالي، والذي يوضح سنحاول معر  وهذا ما 
 .المؤسسة المينائية بسكيكدة على تسجيل المواعيدعم ال 

 :تسجيل المواعيد لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : يبي ن (33)الجدول 

 الش دة

 التكرار      العبارة

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 بيالحسا

الانحراف 
 المعياري

 العبارة
32   

 2..2 1.22 20 26 01 681 18 التكرار

 2.6 ... 2.6 0..8 66.2 النسبة

المؤسسة عم ال نلاحظ أن   ،(..)في الجدول  المبي نةمن خلال الشواهد الإحصائية 
تضييع وعدم  ،المينائية بسكيكدة يسعون لإنجاز المهام المطلوبة منهم في مواعيدها المحددة

الوقت أو تأخير المهام لوقت آخر، وفق البرنامج اليومي للمهام والأنشطة المسجلة والمدرجة 
التي تعكس المستوى العالي  1.22قيمة المتوسط الحسابي  تبي نهوهو ما ، عم الفي جدول الأ

والذي يعكس المستوى العالي  2..2لإنجاز المهام في وقتها المحدد، وبانحراف ضعيف 
 من دون وجود تباين واختلاف بينهم في ذلك ،عم الالز في الوقت المحدد لدى جميع للإنجا

المؤسسة ينجزون عم ال من  %68ن ذلك، حيث نلاحظ أن  وحتى نسب الاستجابات تبي  
من  %21مهاهم اليومية في وقتها المحدد، من غير تأخير أو تأجيل، بالمقابل نسجل نسبة 

هم في مواعيدها المحددة، بل تؤجل وتتأخر إلى أوقات المؤسسة لا ينجزون مهامعم ال 
 .أخرى
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  إن  انجاز المهام في وقتها المحدد من شأنه أن يساهم في تقديم أحسن الخدمات
ولا  ،وتوفير الوقت وربحه، وتحقيق رضا الزبائن والمتعاملين، خاصة وأن نا في عصر السرعة

وعلى المؤسسة عم ال اله من آثار سلبية على يمكن تأجيل المهام أو تأخير المواعيد، لما يترك
تنافسية كبرى في مجال  اياوعلى حاضرها ومستقبلها، في ظل انتشار ميز ، بصفة عامة

 .الخدمات المينائية
المؤسسة عم ال أغلب  أن   ،لعل الشيء الذي نستشفه من خلال هذه الإحصائيات

وهو ما يحتم عليهم الاعتماد  ازها،المهام والأنشطة التي كلفوا بإنجيقومون بتسجيل مواعيد 
سجلات الوقت بتعددها تشكل عامل في  على سجلات الوقت سواء اليومية أو الأسبوعية، إن  

  .فهي تساعده في التعرف على كيفية توظيفه لوقته ،غاية الأهمية سواء للعامل أو المؤسسة
نسب المبحوثين  من إجمالي %3.33نا نجد نسبة وبالرغم من أهمية تسجيل الوقت فإن  

وهم لا يمتلكون مثل هذا  ،ذلك يحتاج إلى وقت هم يعتقدون أن  لأن   ،لا يقومون بتسجيل الوقت
 وبالتالي فإن   ،هم يعرفون أين تذهب أوقاتهملأن   ،هم لا يقرون بفائدتهالوقت، بالإضافة إلى أن  

 .   استخدام مثل هذه السجلات يضيف عبئا جديدا دونما فائدة مناسبة
 : د الاعتماد على الساعة الميقاتيةبع -0

لى استغلال كل الوسائل والأجهزة المتاحة، وقد إالعملية تحتاج إن  الفاعلية في الحياة 
تكون ساعة اليد او المعلقة على الحائط هي واحدة من تلك الوسائل، فمن خلالها وبحركة 

شاط او حدث، فعقارب تمكن من معرفة كم الوقت استغرقه ن، نوالتفاتة بسيطة الى المعصم
 .تحركك معهانا نتجعل حتاجها ولانالتي  ،البيانات والمعلومات ناالساعة تتحرك لتعطي

عم ال درجة تنظيم ، والذي يوضح (6.) سنحاول معرفته من خلال الجدول وهذا ما
 .المؤسسة المينائية بسكيكدة لمكان العمل
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 :الاعتماد على الساعة الميقاتية ؤشرلم العي نةاستجابة أفراد : يوضح (33)الجدول رقم

المؤسسة المينائية عم ال أن  ( 6.) جدولالموجودة في التشير الشواهد الإحصائية 
من أجل تنظيم الوقت والتحكم في  ،يعتمدون على الساعة الميقاتية في أماكن عملهمبسكيكدة 

قيمة  تبي نهوترتيبها وفق البرنامج المسطر في بداية العمل، وهذا ما  توقيت المهام والانشطة،
عتماد على الساعة الميقاتية التي تعكس مستوى عالي من الا 86..المتوسط الحسابي 

فهي تدل  2.2وتواجدها في أغلب الأماكن داخل المؤسسة، أما قيمة الانحراف المعياري 
في اعتمادهم على الساعة الميقاتة في تنظيم عم ال العلى عدم وجود اختلاف كبير بين 

من  %81حوالي هم، وحتى نسب الاستجابات تؤكد ذلك، حيث نلاحظ أن  عم ال   وترتيب أ
يعتمدون على الساعة الميقاتية لتوفرها في مكان عملهم، بينها نلاحظ ان  حوالي عم ال ال

وبالتالي لا يمكنهم الاعتماد  ،لا تتوفر الساعة الميقاتية في أماكن عملهمعم ال المن  22%
 .عليها في تنظيم وقت العمل

وتوزيع أنشطتهم  ،أوقاتهمعلى تنظيم عم ال الإن  الاعتماد على الساعة الميقاتية يساعد 
توزيعا منتظما ومنظما، ومراقبة العمل بطريقة متواصلة ومستمرة طيلة ساعات  ومهامهم

العمل، وهذا ما يجعلهم يتحكمون في الوقت ويستغلونه أحسن استغلال، مع تجنب عنصر 
خدمة عن المفاجئة بمرور الوقت دون القيام بالمهام المسط رة والأنشطة المبرمجة، أو تأخر ال

 .وقتها الحقيقي
أغلبيتهم جامعيين توصلوا  باعتبار أن   ،حسب تجربتهم المهنية والعلميةعم ال الفهؤلاء 

وبالتالي  ،بهدف السيطرة عليه ،المهام الأولى لهم لإدارة وقتهم معرفة كيفية انقضائه إلى أن  

 الش دة
 التكرار

 العبارة

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 العبارة
22 

 2.22 86.. 28 68 88 668 12 التكرار
 0.5 8.8 .0 5..1 68.1 النسبة
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أن يرتفع بها إلى مستوى بل لابد  ،لابد أن يصبح الاعتماد على الساعة الميقاتية طبيعة ثانية
   ". الساعة وليست الآلة هي مفتاح التقدم الصناعي أن  "العادة، لهذا يقول أحد الأمثلة الغربية 

 : عم الوالأ تفويض المهام مؤشر -3
والسلطة عم ال يرتبط حسن إدارة وتنظيم الوقت ارتباطا مباشرا بحسن تفويض المهام والأ

والحصول على نتائج أفضل، من خلال عم ال ام الأاللازمة للآخرين، فهي عملية لإتم
 . عم الالاخرين الذين تفوض لهم الأ

لتفكير في كما يساعد المشرفين على ا ،فالتفويض يتيح وقتا أكبر للمشرفين والرؤساء
جراءات تنظيمية على المدى الطويل، كما يجعل متخذ القرار  قرب إلى أاستراتيجيات جديدة وا 

حا ،واقع التنفيذ المطلوبة، ويعمل عم ال الوسائل التي يمكن استخدامها لتنفيذ الا بكافةطته وا 
شعارهمعلى تحسين معنويات المرؤوسين،  تاحةبذاتهم  وا   قدراتهمالفرصة الكاملة لإثبات  وا 

والمهام، بالشكل الذي ينعكس إيجابيا عم ال في كيفية التعامل مع الا ،ومهاراتهم الخاصة
 .عمليات التحفيز الذاتي ىعلو  ،على حسن إدارة الوقت

واتخاذ القرارات دون  ،إن  التفويض الفع ال يساعد كثيرا في سرعة البث في الأمور
الرجوع إلى الجهات العليا التي فوضت السلطة، وبذلك يتم التخلص من كثير من التعقيدات 

اعد التفويض يسعرقلتها، يضاف إلى ذلك ف ات أوالتي تسبب تعطل الإجراء ،الروتينية
ه يعمل على ويجنبه الإرباك فيه، كما أن   ،المشرف على التفرغ للمسائل المهمة في عمله

 .وقت العملتنمية مهارات المرؤوسين في أداء العمل، وترشيد استخدامهم ل
حماسة الأفراد للعمل           أن  ، فقد كشف كثير من الباحثين في العلاقات الإنسانية

يرتبط بأوثق العرى بارتفاع روحهم المعنوية، ومن بين  ،ائهم فيهومثابرتهم عليه وتحسين أد
شعور العامل بأن  العوامل للوصول إلى ذلك أن يفوض المشرف بعض سلطاته وواجباته، إن  

واستغلال  ويدفعه إلى الابتكار ،جزءا من السلطة قد أصبح في يديه يزيد من ثقته بنفسه
 .مواهبه وخبراته وقدراته
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عم ال لمعرفته من خلال الجدول الموالي، والذي يوضح درجة تفويض نسعى  وذلك ما
 .عم الالمؤسسة المينائية للمهام والأ

 :عم الوالأ تفويض المهاملمؤشر  العي نةاستجابة أفراد : يبي ن (.3)الجدول 

 الش دة

 التكرار    العبارات

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 يالحساب

الانحراف 
 المعياري

 العبارة
23 

 2.21 88.. 28 08 52 601 6. التكرار
 0.5 ..62 02.5 52.6 65.8 النسبة

 العبارة
23 

 2.85 1.26 20 21 08 186 11 التكرار
 2.6 6.8 ..62 86.2 66 النسبة

 العبارة
20  

 6..2 22.. 20 60 12 611 18 التكرار
 2.6 1.2 68.1 52 66.2 النسبة

 ه يوجدنا نلاحظ أن  فإن   ،في الجدول أعلاه المبي نةالمعطيات الإحصائية  من خلال
بحاجة إلى هذا عم ال التفويض للمهام بالمؤسسة المينائية بسكيكدة بمستوى ضعيف، و 

لى الرقابة الذاتية بعيدا عن الرقابة اللصيقة من طرف المشرف المباشر وذلك  ،التفويض وا 
 .العباراتلمتوسط الحسابي لمختلف المؤشرات و قيم ا تبي نهحسب ما 

المؤسسة لديهم رغبة في القيام عم ال نجاز المهام فإن  النتائج تبين ان  إفبخصوص 
مع مسؤولهم المباشر، وذلك بمستوى متوسط من الرغبة في ذلك حسب ما بمهامهم الوظيفية 

يكس تقارب مستوى  والذي 2.21، وبانحراف ضعيف 88..قيمة المتوسط الحسابي  تبي نه
في ذلك، وحتى نسب عم ال الوعدم وجود اختلاف وتباين بين عم ال الالرغبة لدى مختلف 

المؤسسة يرغبون في انجاز عم ال من  %88.1الاستجابات تؤكد ذلك، حيث نلاحظ أن  
لا يرغبون في عم ال المن  %0..6مهامهم مع مسؤولهم المباشر، بالمقابل نسجل نسبة 

 .اجة إلى العمل دون المراقبة اللصيقة من طرف المشرفذلك، وهم بح
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ن  النتائج تبين أن  أغلبية المشرفين بالمؤسسة المينائية يحرصون على متابعة أكما 
المؤسسة وهو ما عم ال من  %.6، وهذا ما تؤكده نسبة عم الوالمهام الموكلة للعم ال الأ

ضعيف من الثقة والتفويض في يوحي بوجود رقابة لصيقة من طرف المشرفين، ومستوى 
حسب ما عم ال الأماكن العمل، وعليه فإن نا لمسنا مستوى عالي من الرقابة الل صيقة على 

ما يعكس مستوى عالي من  2.85وبانحراف ضعيف  1.26قيمة المتوسط الحسابي  تبي نه
ثر على ، وهذا طبعا يؤ عم الالالرقابة الل صيقة في مختلف أمكنة العمل وبالنسبة لجميع 

وعلى راحتهم المهنية، رغم ما يقدمه من تحسين للخدمة والتحكم في الوقت بشكل جيد عم ال ال
 .الوفع  

ذا نظرنا إلى تفويض المهام  شرفين فإن  النتائج تبي ن أن  المشرفين ممن طرف الوا 
قيمة المتوسط  تبي نهيعتبرون تفويض المهام مبدأ ضروري لتحقيق الأهداف حسب ما 

ما يعكس تقارب مستوى اعتبار تفويض المهام  6..2وبانحراف ضعيف  ،22.. الحسابي
 ةر ظال في اعتقادهم حول نم  مبدأ أساسي لتحقيق الأهداف، وعدم وجود اختلاف بين الع
من  %6.حيث نلاحظ أن   ،رؤسائهم نحو التفويض، وحتى نسب الاستجابات تؤكد ذلك

تبر تفويض المهام والوظائف من المبادئ المؤسسة يرون أن  مسؤولهم المباشر يععم ال 
 .الضرورية لتحقيق الأهداف

قدمه  إن  هذه النتائج التي توصلنا إليها من خلال هذا الجدول تقف طرف نقيض مع ما
ه جماعات تعاوني أي أن   ينظر إلى التنظيم باعتباره نسق طبيعيسلزنيك في نظريته، الذي 

عم ال أن تفويض الأفهو يرى  ،دف المشتركأقسام من أجل الوصول إلى الهمتفاعلة و 
الة لإتمام وهي عملية فع   ،حسن استغلال الوقت واستثمارهطريقة لوالصلاحيات أسلوب و 

نجاز الأو  للحصول على أفضل النتائج من خلال الآخرين الذين تفوض لهم مهمة عم ال ا 
ها يتم تنمية علاقات فمن خلال ،الةوسيلة تنظيمية فع  عم ال فتفويض الأ ،عم الإنجاز عدة أ

تكلفة وأفضل إنجاز ممكن في أقل وقت وبأقل جهد و  لتحقيق أكبر ،التعاون القائم بين الأفراد
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الأهداف العامة فهناك حاجات داخل التنظيم لابد من إشباعها لتحريك دافعية الأفراد نحو 
 . اتيسمح بإشباع هذه الحاجعم ال بتفويض الأو  ،المرجوة وتعبئة الموارد لأجلها

يعمل على زيادة  ،باعتباره أسلوب من أساليب إدارة الوقتعم ال تفويض الأ كما أن  
   .التماسك بين أفراد التنظيم الواحد

 :توزيع الوقت مؤشر -3
يقلل من  ،إن  اختلاف المؤسسات بعضها عن بعض في طبيعة عملها وأسلوب إدارتها

، كما تفرض من خلالهاعملهم مكانية وجود قاعدة عامة يوزع عليها العاملين وقت إ
التقسيمات الوظيفية المختلفة داخل المؤسسة الواحدة، نمطا معينا من العمل، يحدد كيفية 
توزيع الوقت على النشاطات المختلفة داخل الأقسام والمصالح، فبعض الأنشطة المالية على 

 .طول من بعض النشاطات الاداريةأتستغرق وقتا  ،سبيل المثال
وبيئة  ،ونوعية العاملين ،جهزة المساعدةودور الأ ،العمل الموجود ن  ألك يضاف الى ذ
وأسلوب القائد الإداري، لها دور كبير في كيفية توزيع العاملين للوقت  ،العمل في المؤسسة

و آلة أفمثلا نقص الموارد المالية قد تقلل من امكانية شراء جهاز ، واستغلاله بشكل جي د
ن يتسغرق أنه من المحتمل أط إجراءات العمل وتوفير الوقت، كما متطورة لتساهم في تبسي

الرئيس مع مرؤوسيه في مؤسسة كبيرة أطول منه في مؤسسة صغيرة، وقد يتضاعف هذا 
الاحتمال مع تدني مستوى كفاءة وقدرة العاملين عل العمل، وغياب بيئة العمل المناسبة 

 .والأسلوب القيادي الفع ال
المؤسسة عم ال العمل لدى  توزيع وقتاول من خلاله معرفة درجة والجدول الموالي نح

 .المينائية بسكيكدة
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 :توزيع الوقت لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : يبي ن( 31)الجدول 
 الش دة

 التكرار

 العبارات

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 العبارة
21  

 .2.6 86.. 22 2. 50 608 8. التكرار
 22 ..60 ..06 56.8 61.6 النسبة

 العبارة
23      

 2... 28 02 16 6.8 1. التكرار

 

2.62 
 0.5 6.0 ..62 ..55 2..6 النسبة

 العبارة
2. 

 2.88 1.26 21 22 02 686 50 التكرار
 6.8 22 6.0 86.2 ..06 النسبة

المؤسسة عم ال نا نلاحظ أن  فإن   ،في الجدول أعلاه المبي نة ميةالشواهد الكمن خلال 
وضبطه وفق رزنامة واضحة ودقيقة، وذلك  ،المينائية بسكيكدة يحافظون على توزيع الوقت

قيم المتوسط الحسابي لمؤشرات وبنود توزيع الوقت، فبالنسبة لجدولة المهام  تبي نهحسب ما 
المؤسسة يقومون بجدولة مهامهم وأنشطتهم اليومية عم ال ن أن  فإن  النتائج تبي   ،اليومية

والتي تعكس مستوى عالي  86..قيمة المتوسط الحسابي  تبي نهوذلك حسب ما  ،وتنظيمها
حسب ما عم ال الومن غير وجود اختلاف وتباين في ذلك بين مختلف  ،من جدولة المهام

حيث نسجل ما  ،ابات تؤكد ذلك، وحتى نسب الاستج.2.6قيمة الانحراف المعياري  تبي نه
الذين يقومون بجدولة مهامهم الوظيفية، بالمقابل نسجل نسبة عم ال المن  %88يفوق 
الذين لا يقومون بجدولة مهامهم الوظيفية، وهذه النتائج تعكس فعلا عم ال المن  %..60

يعة طبوهذا حسب نوعية و  ،عم الالرغم غيابها لدى بعض  ،مستوى مقبول من جدولة المهام
 .في مكان عملهمعم ال الا التي يقوم به ،المهام والأنشطة
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يساهم وبشكل كبير في انجاز  ،ومن جهة أخرى فإن  تنظيم المهام والأنشطة اليومية
ن  جدولة المهام والأنشطة أصبحت ضرورية في أالمهام وفي تسيير شؤون العمل، خاصة و 

النشاطات، وأصبحت الكثير من المؤسسات و عم ال وفي مراقبة الأ ،تسيير الموارد البشرية
 في الاجتماعات الدورية بتدقيق وتفصيل في مختلف المهام والأنشطة ،تعرض تقارير العمل
بعرض تقارير عن  ،المؤسسة المينائية مطالبون هم كذلكعم ال وحسب النتائج فإن  

يمة المتوسط ، وقةرير عامانشاطاتهم أثناء الاجتماعات الدورية وتقديمها كحصيلة وتق
، وهو ما تؤكده ة في الاجتماعات الرسميةتبي ن فعلا أن  هذه التقارير مطلوب 2...الحسابي 

أك دوا لنا أن هم مطالبين عم ال المن  %82.5كذلك نسب الاستجابات حيث نسجل نسبة 
، بالمقابل نسجل نسبة واعتمادها كتقارير عن العمل ،والنشاطات عمالالأبإحضار قائمة 

وهذا طبعا حسب  ،الذين هم غير مطالبين بذلك في الاجتماعات الرسميةعم ال الن م 66%
 .طبيعة مهامهم وحجم مسؤولياتهم المهنية

ووضعها في شكل قوائم من شأنه أن يساهم في حل  ،وجدولتها ةنشطكما ان  تنظيم الأ
مات والتقليل العديد من المشكلات المهنية، وتقديم الاقتراحات من أجل تحسين وتطوير الخد

 تبي نهتساعد كذلك في اتخاذ القرارات المتعلقة بالعمل، وهو ما  امن الوقت الضائع، كما انه
والتي تعكس المستوى العالي من الاهمية لهذه المعلومات  1.21قيمة المتوسط الحسابي 

  المؤسسة أكدواعم ال من  %22المتعلقة بتوقيت العمل ووقتها اللازم، حيث نسجل كذلك 
خاصة ، انهم يحرصون عند اتخاذ القرارات على توفر المعلومات المتعلقة بالعمل ومجرياته

 .  وما تتطل به من إمكانات ومستلزماتقت الإنجاز وتنظيم وترتيب المهام، ما تعل ق بو 
يتضح مدى اهتمامها بالوقت  ،من مبادئ وفلسفة ومرتكزات نظرية العلاقات الإنسانية

فمن خلال إعطاء العامل فترة للراحة  ،توزيعه إيجابيا واستخدامهوكيفية  -وقت العمل–
توفير كثير من  ساهم كذلك فيوي ،عم الما ينعكس على الروح المعنوية لل، وأخرى للعمل

 : دور الوقت في النقاط التاليةوتتجلى أهمية و  ،شطة أخرى منتجةواستغلاله في أن ،الوقت
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ر مما يؤث رى،زيادة حجم المشروعات الكبو  ،الوقت يؤدي إلى اتساع المنظماتأن  -
 .الأفرادعلى قدرات ومهارات المديرين و 

ذلك من خلال و  ،ليب العمل بهدف زيادة الإنتاجأن الوقت يؤدي إلى تطوير أسا -
التي تؤثر على العاملين وتساعدهم على السرعة في  ،لتقنيةاو التطورات التكنولوجية 

 .الإنجازالعمل و 
فعندما يبدأ العامل في المنظمة يكون في مرحلة  ،عم الالودية تأثير الوقت على مرد -

وبعد ذلك يسعى إلى الانضمام  ،وقوة جسمانية قادرة على العمل ،نشاط وحيوية
 .ويتأثر بها تدريجيا عبر الزمن ،هعم الوالعمل في جماعة يرتكز عليها في أ

وتحد من إمكاناته  ،هناك العديد من المتغيرات التي تؤثر على النمو الزمني للعامل -
 .الهيكل التنظيمي المغلق ،نظام الرقابة والإشراف ،كنظام الحوافز :في العمل

بل  ،اعتبار التنظيم ليس مجرد مجموعة من القواعد والإجراءات التي تحكم العمل -
مراعية في ذلك وقت الذروة والخمول التي  ،لابد من تصميمه على أساس إنساني

 .يمر بهما العامل
     ليست أحسن الطرق  ،لعاملينالإشراف الدقيق والرقابة الصارمة على أداء ا أن   -

مشاركة في للزمن فرصة البل لا بد من منحهم خلال  ،وأساليب العمل في التنظيم
والكشف عن العيوب التي  ،وتخصيص لهم أوقات لتقديم انشغالاتهم ،اتخاذ القرار

ومن تم رفع مستوى روحهم  ،تطويرهتشوب الأداء والمصاعب التي تحد من تنميته و 
براز أهم ا  و  ،من خلال عرض أهم ما جاءت به نظرية العلاقات الإنسانية ،المعنوية

والمرتبطة باستغلال واستثمار الوقت عن طريق تقسيم  ،المسائل التي ركزت عليها
كما  ،وهو ما ينعكس على نفسية الأفراد، وقت العمل إلى فترات للراحة وأخرى للعمل

كن الإشارة إلى أن هذه النظرية هي الأولى التي فتحت للتنظيم عالم الإنسان يم
 .ولكنها لم تكن الأخيرة
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 : التنسيق مع الزملاء مؤشر -3
بأهمية وضرورة وجود آخرين، وأنهم شركاء وليس  الاعتراففالتنسيق يتطلب 

سيق يسمح لهم بالتفوق متبادلة، فالتن واعتماديةالعلاقة بينهم هي علاقة تعاون  ن  أو  متنافسين
فالوقت موجه  ،وفقا لمهاراتهم وأسلوبهم في العمل، وأن  في تفوقهم تفوق وتميز للمؤسسة

العمل : ن يحققوا مايليأال يستطيعون ، ومن خلال التنسيق المستمر بين العم  والارتقاءللتقدم 
 .الإدارة بالأهداف،ّالإدارة بالنظم المفتوحة، في فرق عمل

 الذاتي الانضباطبالمسؤولية، وزيادة مستوى عم ال التعميق إحساس  ومن ثم يزداد
ّ.  وبالتالي تحقيق أهداف المؤسسة

وهذا ماسنحاول معرفته من خلال الجدول الموالي، والذي يبي ن مستوى التنسيق بين 
 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال 

 :مع الزملاء التنسيق لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : يبي ن( 30)الجدول 
 الشد ة

 التكرار

 العبارات

موافق 
غير  محايد موافق بشدة

 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 العبارة
23 

 22 61 11 6.6 16 التكرار
..22 2... 

 22 ..5 66 58.8 ..62 النسبة
 العبارة
23        

 22 02 51 6.6 0. التكرار
...1 2..6 

 22 6.0 00.6 58.8 6..6 ةالنسب
 العبارة
31  

 21 21 06 611 81 التكرار
1.28 2..8 

 6.8 6.8 66.5 52 08.0 النسبة

التنسيق والذي يوضح مستوى ( 16) في الجدول المبي نةمن خلال المعطيات الكمية 
من  وجود مستوى عاليمن خلالها ن بي  يوالتي  ،بالمؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال البين 

  العباراتقيم المتوسط الحسابي لمختلف المؤشرات و  تبي نهحسب ما  ،عم الالالتنسيق بين 
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ن أن  المؤسسة فإن  النتائج تبي   ،ففيما يتعلق بالتنسيق بين مختف الوحدات والأقسام التنظيمية
قيمة المتوسط  تبي نهتعمل على خلق التنسيق بين كافة وحدات المؤسسة، وذلك حسب ما 

من حرص إدارة المؤسسة على التنسيق  ،والتي تعكس فعلا المستوى العالي 22..ابي الحس
لنا العي نةالمؤسسة وما عب ر عنه أفراد عم ال بين وحداتها، وهذا حسب ما أدلى به  ، أين سج 

على خلق جو من التنسيق  ،الذين أكدوا لنا عن حرص المؤسسةعم ال المن  %8.نسبة  
الذين يرون عكس عم ال المن  %..5لم نسج ل سوى نسبة لمقابل بين مختلف الوحدات، با

 .ونفوا حرص إدارة المؤسسة على التنسيق بين وحداتها  ذلك
ومن بين أوجه التنسيق الداخلي بالمؤسسة والأساليب المعتمدة في ذلك، تكوين لجان 

ة في خاص ،مهمتها السهر على التنسيق الدائم والمتواصل بين مختلف وحدات المؤسسة
المؤسسات الكبيرة كالمؤسسة المينائية، والتي هي بدورها تعمل على انشاء لجان خاصة 

من  %2.بنسبة فاقت  العي نةبالتنسيق بين وحداتها وأقسامها، وهذا ما أكدته أغلبية أفراد 
الذين يرون أن  المؤسسة لا عم ال المن  %26المؤسسة، في حين لم نسجل سوى نسبة عم ال 

 .من اجل التنسيق بين وحداتها وأقسامها الوظيفية اللجان، تعتمد على
هذا من جهة المؤسسة وما تقدمه من أجل التنسيق بين الوحدات والمصالح، ام ا 

فإنهم هم كذلك لهم دور كبير في خلق التنسيق وتفعليه، خاصة بين  ،عم الالبخصوص 
المؤسسة بنسبة فاقت عم ال  حيث نلاحظ أن  أغلبية ،زملاء العمل، وهو ما تؤكده النتائج

للقيام بأكبر قدر من الأنشطة وفي وقت وجيز، وهذا  ،يحاولون التنسيق مع زملائهم 65%
  للعمل بوثيرة أسرع ويقدمون أحسن وأجود الخدماتعم ال الالتنسيق من شانه أن يدفع 

 %1..2بالمقابل سجلنا نسبة والتعاون على حل المشكلات وتجاوز الصعوبات الميدانية، 
نجاز  ،الذين لا يعملون على التنسيق مع زملائهمعم ال المن  من أجل تحسين خدماتهم وا 

 .مهامهم الوظيفية في وقت وجيز
من بين عم ال الإنصات الجي د لل ن  أ ،عم الالكما نستخلص من خلال المقابلات مع 

د يجنب الجي   فالإنصات ،فيما بينهم استغلال الوقتالتنسيق و من أجل  ،المهارات الحديثة
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صدار أحكام قاطعة وبغير عناية ،المستمع التسرع في الاستنتاجات والانشغال عن المتكلم  ،وا 
د يحترم فالمستمع الجي  ، ومقاطعته ينتج عن ذلك شل تفكيره والحيلولة دون متابعة حديثه

لة لاستقبال الرسا ،ليوظف الكلام ويكون متفتح العقل والفكرصغي لهم، أفكار الآخرين وي
ويستمع إلى المعاني بالإضافة إلى الكلمات، فنغمة الصوت لديه رسالة ولا يشغل نفسه بما 

ه يستمع بعقله لا بأذنيه، يقرأ ما بين السطور لكي يفهم المعنى الحقيقي يقول بل بما يقال، إن  
ليساعده ذلك في  ،الذي يقصده المتكلم، كل هذا من أجل فهم الموضوع ومحتوى الرسالة

 .   المهام المطلوبة منه في أقرب الآجال وأقل جهد إنجاز
د البيروقراطية جوانب للقواع ح من خلاله أن  الذي وض  و  جولدنرإن  الطرح الذي قدمه 

زاد حسن استغلال  ،لتنظيماتمثيلها لكافة أعضاء وكلما زاد وضوحها و  ،وظيفية موضوعية أو
عليها تتخذ القرارات  االتي بناء  و  ،ذلك الوقتبما في  ،م في المشروعللموارد المتاحة لهعم ال ال

 .تتحدد الوظائف المختلفةو  ،الملائمة
غير تشاركية باعتبارها ممارسة و  (الجوانب اللاوظيفية)أما القواعد العقابية أو المزيفة 

 .تحول العامل إلى مسمار أو ترس في الآلةو  ،لى قتل روح المبادرة والإبداعتؤدي إ
الإدارة في و عم ال التي تكون نابعة من إشراك الو ، ية أو النيابيةالقواعد التمثيلإن 

تزيد في فرص الرفع من الروح و  ،تعمل على توسيع قنوات الاتصال ،وضعها وصياغتها
التي تعتمد على التشاور  ،الوقت عمليات إدارةيتماشى مع فلسفة و  ما ووه، ويةالمعن

 .ياتالعملالتنسيق في مختلف الإجراءات و التشارك و و 
أن يعملوا بحقيقة التعاون بين الأنساق الفرعية  برناردشيستر إذن على الأفراد حسب 

وتشجع على تكوين  ،العملية الاتصالية التي تساعد على التعاون أكثر من ويسهلوا
وتقضي  ،والتي تحقق في مجملها مزيد من استغلال الوقت ،الجماعات وتحقيق احتياجاتها

هم في عم الفعن طريق تحقيق التعاون يمكن للأفراد أن يقوموا بأ ،هعلى الفاقد والضائع من
من بواعث ودوافع  ،كذلك من خلال تلبية التنظيم لمتطلبات الأفراد، كل متطلباتهابأوقاتها و 

 .الة للوقتهذا كله في سبيل تحقيق إدارة فع   ،تجعلهم يقدمون أفضل ما لديهم
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  :الدوام الرسمية الالتزام بمواعيد مؤشر -.
، الإطار الزمني خاصأو العام القطاع الفي  لعاملين، سواء لالرسمي يعتبر وقت الدوام

ت الدوام اوقأخلال  عامل أو الموظففال ،وتقدم الخدماتعم ال الأالأنشطة و الذي فيه تؤدى 
، وبحسب بحسب قواعد التصنيف إن كان موظفا  عاما   ،وظيفته المحددةال هعم اليقوم بأداء أ

 .احب العمل، إذا كان تابعا للقطاع الخاصيضعه ص ما
وظيفته عم ال ممن لهم علاقة بأ ومراجعةخلال وقت الدوام باستقبال عامل كما يقوم ال

وتقديم الخدمات الوظيفية اليومية أو الموسمية لهم؛ فوقت الموظف خلال ساعات الدوام 
الدوام أو الخروج ملك لعمله وليست له شخصيا ، وليس من حقه التأخر في الحضور إلى 

وألا يكون  ،في حالات الضرورة وبموجب موافقة مسبقة أو الخروج خلاله إلا   ،قبل نهايته
ذا حدث أن تأخر الموظف في الحضور للدوام أو حدث خروجه  ،ذلك بشكل مستمر وا 

الموظف يكون قد وقع في مخالفة نظامية  فإن   ،خلاله أو في نهايته من دون إذن رسمي
وما يتبع ذلك من تأثير  ،إضافة إلى خضوعه للمساءلة التأديبية ،من راتبه تتطلب الحسم

وقد يؤدي ذلك إلى وضعه في القائمة غير المشمولة بالمزايا  ،على سمعته وملفه الوظيفي
 .التدريبية وغيرها كالترقية والدورات :الوظيفية
ت الدوام اوقأى ضرورة المحافظة عل على ،ختلاف طبيعتهاعلى ا المؤسساتاهتمام  إن  

      ليس أمرا   بالعامل متعلقةواعتباره عنصرا  فاعلا  في كافة العمليات الوظيفية ال
فعدم للعملاء، وجدت من أجل تقديم الخدمة  خاصبالقطاع العام أو المستغربا ؛ فالوظيفة 

  سيؤدي إلى ظاهرة سلبية وهي التسيب ،المحافظة على وقت الدوام من موظف أو أكثر
ها وهو ما يؤدي بائعوهو القيام بأ ،بدوره يؤدي إلى التأثير على أهم واجبات الوظيفة وهو

     إذا كانت الوظيفة تابعة لمرفق  عملاء،بدوره إلى ضعف مستوى الخدمة المقدمة لل
والأمن العام ونحو ذلك، كما سيؤدي إلى تدني مستوى  ،كالصحة والتعليم والعدالة :عام

ت الوظيفة تابعة لموقع آخر، أما إذا كانت الوظيفة تابعة لقطاع الخدمة التطويرية إذا كان
بالدرجة هو  ،الخاصفي القطاع هدف صاحب العمل  ه كما هو معروف فإن  فإن   ،خاص
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العاملين في  بينوهو هدف لن يتحقق إلا بتكاتف الجهود  ،الأولى تحقيق الربح المادي
  لدوام والتفاني في العمل خلالهمؤسسته وذلك لن يحصل إلا بمحافظة الموظفين على ا

 .بحسب خطة صاحب العمل
ت الدوام من قبل الموظفين، سواء بالقطاع العام أو الخاص، يعتبر اوقأب تزامفالالإذا  

  مدى الوعي  فرضته الأنظمة واللوائح الوظيفية، ومظهرا  حضاريا  يدل على ،واجبا  وظيفيا  
 .عم الالالوظيفي لدى  والالتزام

المؤسسة الجزائرية على مواعيد الدوام، وذلك من عم ال معرفة مدى محافظة  وسنحاول
المؤسسة المينائية بسكيكدة بأوقات عم ال  التزامخلال الجدول الموالي الذي يوضح درجة 

 . الدوام
 :الالتزام بالمواعيد لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : يبي ن (32)الجدول 

 الشد ة
 التكرار

 العبارات

موافق 
غير  محايد موافق بشدة

 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 العبارة
03 

 22 20 66 660 660 التكرار
1..8 2.85 

 22 2.6 1.. 15.2 15.2 النسبة
 العبارة
33 

 25.. 8. 52 18 66 01 التكرار

 

6.01 
 61.6 02.5 66.2 8.6. 2.6 النسبة

عم ال نا نلاحظ أن  فإن  ( 10)في الجدول أعلاه  المبي نةحصائية البيانات الإمن خلال 
يث احترام يسعون إلى احترام مواعيد الدوام الرسمي من ح ،المؤسسة المينائية بسكيكدة

نهاء المواقيت الدخول والخروج وذلك حسب وبة المهنية مع احترام الحجم الساعي لها، انم، وا 
 .الالتزام بالمواعيد لمؤشرالممثلة  العباراتو  تكراراتختلف القيم المتوسط الحسابي لم تبي نهما 

فإن  النتائج  ،واحترام أوقات الدخول والخروج ،فبالنسبة للالتزام بمواعيد العمل اليومية
قيمة  تبي نهحسب ما  ،المؤسسة يلتزمون باحترام مواعيد العمل بمستوى عاليعم ال ن أن  تبي  

يعكس مدى تقارب مستوى وهو ما ، 2.85ضعيف  افوبانحر ، 8..1المتوسط الحسابي 
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، وحتى وعدم وجود اختلاف وتباين بينهم في ذلك ،عم الالالتزام مواعيد العمل لدى جميع 
الذين يحترمون عم ال التقريبا من  %20حيث نسجل نسبة  ،نسب الاستجابات تؤكد ذلك

 ات العمل أحسن استغلالمواعيد العمل ويلتزمون بها، وهذا ما يساعدهم على استغلال أوق
والمباشرة في العمل مع والبداية في انجاز المهام في وقتها المحد د من دون تضييع للوقت، 

وبات، أين يتم تسليم انمخاصة في ظل العمل في شكل فرق و  ،الالتحاق بمنصب العمل
 .وعدم التوقف عن تقديم الخدمات ،المهام بين الفريقين المتتاليين

مما  ،هامماتحيان لا يكفي لإنجاز المهام وا  بالدوام الرسمي في بعض الأكما أن  العمل 
إلى زيادة اوقات إضافية فوق ساعات الدوام الرسمي، حتى يتم انجاز عم ال اليدفع ببعض 

لأوقات متأخرة متوسط عم ال الكل المهام في وقتها المحدد، وحسب النتائج فإن  مستوى بقاء 
وهو ما يعكس تأخر عدد معتبر  25..مة المتوسط الحسابي قي تبي نهوذلك حسب ما  ،فقط
، وهو شيء طبيعي ما دام هناك الكثير من عم الالولا ينطبق هذا على كل عم ال المن 
ويعملون بشكل منظم ومتسلسل من دون تضييع الوقت  ،الذين يحترمون أوقات العملعم ال ال

  قاء في المؤسسة لوقت متأخربعدم الو  ،ا يسمح لهم بإكمال مهامهم في وقتها المحددموهو 
الذين يتأخرون عم ال المن  %15.6كذلك أين نسجل نسبة  ،نسب الاستجابات تبي نهوهو ما 

الذين لا عم ال المن  %5.5.من أجل اكمال مهامهم الوظيفية، بالمقابل نسجل نسبة 
ن مل ينصرفون يتأخرون في انجاز المهام، ولا يعملون وقت إضافي خارج الدوام الرسمي، ب

من دون تأخير أو تأجيل للمهام والأنشطة التي  ،ت الرسمي للعملقالمؤسسة عند انتهاء الو 
 .أوكلت لهم

لعمل خارج او  ،نشطةإن  البقاء في المؤسسة لوقت متأخر من أجل انجاز المهام والأ
ضي ، ولا يكون في سائر الأيام، بل قد تقتعم الالالدوام الرسمي لا ينطبق على جميع 

الضرورة ذلك، ويجد العامل نفسه غير قادر على اكمال مهامه تحت تأثير ظرف من 
كون تنظيمية، فيلجأ إلى البقاء في عمله حتى تالظروف المهنية، قد تكون شخصية وقد 
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يتمكن من إنجاز مهامه وعدم تأجيلها، لما ينجم عن تأجيلها من تأثير سلبي على العمليات 
 .سن للخدمات المينائية التي تقدمها المؤسسة لزبائنها ومتعامليهاوعلى السير الح ،الأخرى

وذلك من اجل الحفاظ  ،يحافظون على مواقيت الدوامعم ال الكما نستخلص أن معظم 
وما ، وكذلك محاولة إنجاز العمل في أقرب الآجال ،على حسن السيرة داخل المؤسسة

ليها في مكتب الإحصائيات التي اطلعنا ع ،نستخلصه أيضا من خلال بعض الوثائق
تم قد و  ،دوران العمل منخفضة جدافقد وجدنا أن  نسبة  ،الموجود داخل المؤسسة المينائية

 :    ل الغياب بإتباع الخطوات التاليةحساب معد

 333× عدد أيام الغياب في الشهر في القسم 

 أيام العمل لكل العاملين في القسم

 :وذلك من خلال ،بمتوسط عدد أيام الغيابكما انه يمكن حساب أيضا ما يسمى 

 333× عدد أيام الغياب في الشهر في القسم  

 متوسط عدد العاملين في القسم

 : التعامل مع الوقت الاضافي مؤشر  -01
بعيدا عن  ،بساعات العمل التي يقوم بها العامل (overtime)يعبر عن الوقت الإضافي 
ساعة في  12، وثمان ساعات يوميابلقانون والتى يحددها اساعات العمل المكلف بها، 

 .، ولا تدخل فيها الفترات المخصصة لتناول الطعام والراحةالأسبوع
أجر أجره عن هذا اليوم  ىاستحق العامل بالإضافة إل ،فإذا وقع التشغيل في يوم الراحة

 خلال الأسبوع التالي ،خر عوضا عنهآ، ما لم يمنحه صاحب العمل يوما آخر اضافي
ن تزيد ساعات العمل الفعلية أن على العامل ان يدرك انه فى جميع الأحوال لا يجوز ولك

 .عن عشر ساعات في اليوم الواحد
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عم ال لبرمجت ساعات عمل إضافية، من أجل تسريع وتيرة أ اتوقد تلجأ المؤسس
واء ، سعم الوأنشطة معينة، ولن يتأتى ذلك إلا من خلال وفرة الدوافع والحوافز بالنسبة لل

 ، وحتهم على تقديم أفضل مارغبتهم للعملالذاتية أو الخارجية ومدى قدرتها على تحريك 
 .بالمؤسسة والارتقاءلديهم، وعلى تفعيل كآفة طاقاتم، لخدمة 

المؤسسة المينائية بسكيكدة بعمل عم ال وفي الجدول الموالي نحاول معرفة مدى قيام 
 .ساعات العمل الإضافية

 :التعامل مع الوقت الإضافي لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : نيبي   (33)الجدول 
 الش دة

 التكرار
 العبارات

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 العبارة
30  

 2.68 66.. 20 08 08 652 12 التكرار
 2.6 ..62 ..62 86.5 68.1 النسبة

 العبارة
33 

 6..2 6... 28 26 18 658 06 التكرار
 0.5 ... 66.2 2..8 66.5 النسبة

عم ال والذي يوضح مدى قيام ( .1) في الجدول المبي نةتبي ن الدلائل الإحصائية 
نجاز المهام، خاصة في الوقت الإضافيبالمؤسسة المينائية  ، ومدى استغلاله في إتمام وا 

ن قيم حيث تبي   جاز وتأخر بعض المهام والنشاطات،حالة عدم كفاية الوقت الرسمي للإن
المؤسسة يتعاملون بمستوى عالي مع الوقت عم ال أن   ،المتوسط الحسابي لمختلف المؤشرات

 .الإضافي ويوظفونه أحسن توظيف وبعقلانية كبيرة
وفي حالة عدم تمك ن العامل من انجاز مهامه في وقتها المحدد في الدوام الرسمي فإن ه 

كما أشرنا في المحور السابق، حتى يتمكن من إكمال ما  ،وقت إضافياستخدام على  مجبر
لإكمال مهامهم عم ال اليكفي  ،تبقى من مهام، وحسب النتائج فإن  الوقت الإضافي المقدر

، وكذا نسب 66..قيمة المتوسط الحسابي  تبي نهوانجازها وعدم تأجيلها، وهذا حسب ما 
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المؤسسة يكفيهم الوقت المقدر مع الوقت عم ال من  %6.ة الاستجابات حيث نسجل نسب
الذين لا يكفيهم ذلك عم ال المن  %66.5الإضافي لإنجاز المهام، بالمقابل نسجل نسبة 

كمالها  .للإنجاز المهام وا 
فإن ه من  ،الإضافية أو حجم الوقت الإضافي والأنشطة ،عملومهما كانت طبيعة ال

و تضييعه في أمور خارج أالتلاعب به  موعد ،هذا الوقتالضروري التصرف بعقلانية مع 
والبقاء لوقت أطول داخل  ،استغلاله استغلالا دقيقا تفاديا لتأجيل المهامعم ال الالعمل، وعلى 

وتؤثر على  ،خاصة إذا علمنا أن  ساعات العمل الإضافية هي ساعات مأجورة ،المؤسسة
، وحسب عم الا تقدمه من إضافات مالية للميزانية المؤسسة وعلى واقعها المالي، رغم م

يتصرفون بعقلانية كبيرة مع ساعات العمل الإضافية المؤسسة المينائية عم ال النتائج فإن  
كذلك نسب الاستجابات حيث  تبي نه، وما 6... قيمة المتوسط الحسابي تبي نهحسب ما 

  ت العمل الإضافيةبعقلانية كبيرة مع ساعا يتعاملونعم ال الن م %5.5.نسجل نسبة 
 .بدون عقلانية اتالذين يتصرفون مع هذه الساععم ال المن  %28بالمقابل نسجل نسبة 

من إجمالي نسب المبحوثين يقومون بتعويض الوقت الذي  %33.33وجود نسبة  إن  
أو في وقت آخر لاحق لدليل على النظرة الإيجابية  ،فقدوه خلال ساعات العمل الإضافية

ن صادفتهم هذه المضيعات وأخذت من وقتهم عم ال الهؤلاء التي يحملها  عن الوقت، فهم وا 
نما يقومون بتعويض ذلك الفاقد من الوقت في وقت لاحق، ولعل  ،هم لا يتأثرون بذلكفإن   وا 

من حسن استغلال الوقت راجع إلى تنظيمهم لوقتهم، فبدون عم ال الهذا الشيء الذي اكتسبه 
عامل أن يعرف ما هو النشاط الضروري والنشاط الغير ضروري تنظيم الوقت لا يستطيع ال

ن اضطر الأمر فمراجعتها ثم تعويض  ،وبالتالي العمل على تفادي الأنشطة الغير ضرورية وا 
 .   في موعدها المحدد لهاعم ال لا يؤثر على أداء الأ ، حتىذلك الوقت في وقت آخر لاحق

المؤسسة عم ال  اعتمادحور درجة المتعلقة بملنتائج لسبق عرضه  مامن خلال 
مستوى عالي من تنظيم للوقت لدى  نلمسنا فإن   ،المينائية بسكيكدة على آليات تنظيم الوقت



  تحليل المعطيات الميدانية                                                                                         س   سادالفصل ال

 
933 

ستغلال أوقات العمل وعدم تضييعها، بتنظيم محكم هم لاالمؤسسة المينائية، وسعيعم ال 
 :ن تدرج المؤشرات الدالة على ذلكودقيق والشكل التالي يبي  

 :المؤسسة المينائيةعم ال لدى  تنظيم الوقتبعد تدرج مؤشرات (: 31)الشكل 
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  :الوقتعوامل هدر تجنب  مستوىتحليل بيانات  -ثالثا
ستثماره استخدامه و ان سإن  العامل الفع ال هو الذي يشعر بأهمية الوقت، وبالتالي يح

لى تعظيم إن نسعى أب قتصادي يجادارته له بطريقة جيدة، فالوقت مورد إمن خلال 
 .ستفادة منهالا

وفي الوقت الحالي وأمام التطور الهائل الذي تشهده المؤسسات المعاصرة، من تضخم 
 معظم يبذلوان أشكالها، كان لابد على العاملين داخل هذه المؤسسات من أحجمها وتنوع 

  عمالها من الأوقاتهم في الرد على المكالمات المستمرة، والمناقشات والاجتماعات وغير أ
دارةمما جعل العاملين يواجهون صعوبات كبرى في تنظيم  وقتهم، مما ترتب على ذلك  وا 

صبح وقت العمل أن أمشكلات على المستويين الشخصي والجماعي، ووصل ذلك الى 
ما يستثمر في ن  ا  هداف المؤسسة، و ألى تحقيق إمثل وصولا يستثمر بالشكل الأ الرسمي لا
و تستخدم أ ،خذ وقتا غير ضروريأها تن  يمكن اعتبارها وقتا ضائعا، لأ خرى عديدةأجوانب 

 .جلهأيتناسب والوقت المبذول من  و تعطي عائدا لاأوقتا بطريقة غير ملائمة، 
لى ضياع وقت العاملين على اختلاف مستوياتهم إالتي تؤدي  لعواملتعدد ا إن  

اهي مختلف هذه العوامل التي تؤذي جعلنا نحاول في هذا العنصر معرفة م هو ما ،داريةالإ
 .؟وماهي سبل السيطرة عليها ؟المؤسسة المينائيةعم ال لى ضياع وقت إ

لى تعريف دقيق للمقاطعات والمضيعات إتقودنا  ،معرفة كيفية انقضاء وقت العمل إن  
 لى نتيجة مفادهاإيجاد حل علمي لها، كما يقودنا إالتي تواجهنا، وهو ما يدفعنا الى ضرورة 

 .هذه المضيعات ليست جميعها بنفس مستوى الحدة المتوقعة ن  أ
ودرجة التي تعكس مستوى  ،هذا المحور على مجموعة من الأبعاد والمؤشرات شتملي

معرفة مختلف  عدم: )المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال التحكم في مضيعات الوقت لدى 
  المهام جازنلإغياب موعد نهائي ، نهنتهاء مترك النشاط قبل الا ،الوقت العوامل التي تهدر

استخدام ، الروتينيةعمال نخراط في الأالا، محاولة القيام بأكثر من عمل في وقت واحد
 التنسيق ىضعف مستو نشطة غير المنتجة، الوسائل التكنولوجية لتوفير الوقت، تجنب الأ
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 ىعل يراتغياب ملاحقة التغخرين، ضعف مستوى الانضباط الذاتي، تجنب مقاطعة الآ
ومنها ما نمثله بأكثر من بند، وهي  ،نمثله ببند واحد وهذه الأبعاد منها ما ،(مستوى العمل

 .للوقت بالمؤسسة المينائية لسكيكدةعم ال الكلها تقيس مستوى تنظيم 
 :معرفة مختلف العوامل التي تهدر الوقت مؤشر -0

ومتشعبة، وهي تمثل عقبات متعددة عم ال اللى ضياع وقت إسباب التي تؤدي تعدد الأ ن  إ
هداف، هذه العوامل تقع تحت مسمى مضيعات الوقت تقف حاجزا دون الوصول لتحقيق الأ
ها هي لكن  و نتشارا انشطة كثر الأألكون بعض منها  ،ويكون ضروريا على العامل معرفتها

نشطة المتشابهة والروتينية الأ: وقد تأخد صورا منها ته،نشطة التي تضيع وقالأ أكثر
 .إلخ...، الزوار المفاجئينبكثرة الهاتفستخدام ا ،والهامشية

ها عناصر غير ضرورية تأخذ من وقتهم وأن   ،بهذه العوامل والمضيعاتعم ال الإن  معرفة 
ها عناصر لا تعطي عائدا يتناسب والوقت المبذول وأن   ،أو تستخدم وقتهم بطريقة غير ملائمة

يطرة عليها أو على الأقل تعويض الوقت الذي فقدوه تجعلهم يقومون بمحاولة الس ،من أجلها
الموكلة إليهم في وقتها عمال وذلك من أجل القيام بالأ ،أثناء مصادفتهم لهذه العناصر

 3المحدد
المؤسسة المينائية بسكيكدة لمختلف عم ال والجدول الموالي يبي ن مدى دراية ومعرفة  

 .مضيعات الوقت
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 :معرفة العوامل التي تهدر الوقت لمؤشر العي نةستجابة أفراد ا: يبي ن (33)الجدول 
 الش دة

 التكرار      العبارة

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 العبارة
30 

 6..2 65.. 28 62 2. 688 0. التكرار

 0.5 1.6 ..60 86 6..6 النسبة

دراك  (11)الجدول  طيات الكمية من خلالالمع تكشف عم ال مؤشرات مدى معرفة وا 
رغم تعدد هذه العوامل وتنوعها بين عوامل لعوامل هدر الوقت،  المينائية بسكيكدة المؤسسة

شخصية وعوامل تنظيمية، وقد تكون عوامل فيزيقية وغيرها من الظروف المحيطة بمكان 
  سسة لديه إدراك ووعي عالي المستوى بهذه العواملالمؤ عم ال العمل، وحسب النتائج فإن  

، وبانحراف ضعيف ما يعكس تقارب مستوى 65..وهذا ما تؤكده قيمة المتوسط الحسابي 
دراك  ستجابات تؤكد ذلك حيث المؤسسة لعوامل هدر الوقت، وحتى نسب الاعم ال وعي وا 
هدر الوقت، بالمقابل لم الذين يدركون مختلف العوامل التي تعم ال المن  %66نسجل نسبة 

 العوامل التي تسبب هدر مختلفالذين لا يدركون عم ال المن  %8.5نسجل سوى نسبة 
 .الوقت

دراكهم لمختلف العوامل التي تسبب الهدر  ،عم الالإن  مستوى الوعي الذي يملكه  في وا 
يجاد الحلول التي أنه أن يساعدهم من شالوقت المتاح  تقلص على تجنب هذه العوامل، وا 

وتقلل من حد ة هذه العوامل، ولما لا القضاء عليها وتحويلها إلى عوامل محافظة على الوقت 
 .واستثمارها في الحفاظ عليه واستغلاله أحسن استغلال، ومن تم إدارة وقت العمل بشكل جي د

نجاز إعلى مضيعات الوقت تساعدهم على الاستمرار والتقدم في عم ال ال إن  سيطرت
هذه العناصر كلها تشكل  وهذا راجع أولا لمعرفتهم بأن   ،لأنشطة الموكلة إليهمالمهام وا

ومن تم محاولة السيطرة عليها وذلك حتى يستمر في إنجاز والتقدم في  ،مضيعة للوقت
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أو أن يسكت كل مرة عن  ،الموكلة إليه قبل أن ينصت إلى الهاتف لساعات طويلةعم ال الأ
فهو يعمل على إنجاز ما هو مطلوب منه في وقته  ،نهامقاطعات من زملائه لا طائل م
 . المحدد له وبالمواصفات المطلوبة

 التنبؤ بهو  والمتعلق بثبات السلوك ،ميرتوننطلاقا من الإطار التصوري الذي قدمه ا
 ستيعاب للقواعد البيروقراطيةكشفه للجوانب الأخرى للنموذج البيروقراطي نتيجة زيادة الاو 
ستبدال إمما يترتب عليه  ،حيث تؤدي إلى جمود السلوك جراء تكرارها ،يميةاللوائح التنظو 

فمثلا لو كانت اللوائح التنظيمية غامضة داخل  ،تناقض العلاقات الشخصيةو  للأهداف
فيصبح يقوم بتلك المهام على  ،ها تشكل لدى العامل عائق أمام قيامه بمهامهالمؤسسة فإن  
لا طائل منها عمال فيصبح العامل يضيع وقته في أ ،نهادون تحقيق أي هدف مو  وجه العادة

على ضرورة وضوح  ميرتونلهذا فقد ألح  ،فهو توظيف غير ملائم للوقت ،(لا تحقق هدفا)
 .في وقتها المحددعمال حتى يسهل القيام بالأ ،سهولة استيعابهاو  القواعد

  قيق الأهدافالتي تحول دون تحو  للمعوقات الوظيفية للنسق ميرتونكذلك فتناول 
فكونها  ،ها تقف كذلك حائلا أمام استغلال الوقتفإذا قمنا بإسقاط هذه المعوقات نجد أن  

استغلال و  هي كذلك مضيعات للوقت بالنسبة لعملية إدارة ،معوقات وظيفية بالنسبة للتنظيم
 .الوقت

ية فعالو  ه ليس من الضروري أن يؤدي بالنموذج البيروقراطي إلى كفاءةكما كشف أن  
     عمال عليه يؤكد على ضرورة وضوح القواعد البيروقراطية حتى تفهم الأو  ،بصورة جيدة

 .تجنب كل ما يعيق القيام بهاو 
 :عدم ترك النشاط قبل الانتهاء منه مؤشر -2

والعودة له ثانية في وقت لاحق يتطلب تحظيرا جديدا  ،فترك النشاط قبل الانتهاء منه
مر بأنشطة ذا تعلق الأإي نشاط بدء العمل فيه، خاصة أتمام إلذلك يفضل  ،ضافياإووقتا 

لى إيتم التوصل  تحتاج الى وقت طويل للإعداد والتجهيز، ويزداد الوضع تعقيدا عندما لا
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نشطة معلقة تتقادم بمرور الوقت، وتتراجع ألى إوتتحول  ،نشطةنجاز هذه الأإو أحلول 
 .ستعجالا وأهميةاكثر أنشطة أهور ظهميتها بأ

ثم  ،المؤسسة المينائية بسكيكدة بإتمام الأنشطةعم ال ول الموالي يوضح مدى قيام والجد
 .نتقال إلى أخرى مواليةالا

 :عدم ترك النشاط قبل الانتهاء منهلمؤشر  العي نةاستجابة أفراد : يبي ن (30)الجدول 

 الش دة

 لتكرارا    العبارات
موافق 

 بشدة
غير  محايد موافق

 موافق
غير 

موافق 
 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 العبارة
33  

 2.26 0.18 2. 601 12 18 21 التكرار

 ..60 52.6 68.1 66.2 6.8 النسبة

عم ال  ا نلاحظ أن  فإنن   ،(15)الجدول في  المبي نةمن خلال الشواهد الإحصائية 
عم ال ينتقلون إلى أولا  ،المؤسسة في أغلب الأحيان لا يتركون المهام قبل الانتهاء منها

 0.18وهو ما تؤكده قيمة المتوسط الحسابي  أخرى إلا بالانتهاء من المهام التي بين أيديهم،
في انهاء المهام ثم الانتقال عم ال الما يعكس تقارب بين جميع  ،2.26وبانحراف ضعيف 
ال عم  المن  %02.5حيث نسجل نسبة  ،وحتى نسب الاستجابات تؤكد ذلك إلى مهام أخرى،

نجازها وينتقلون إلى مهام أخرى، وقد يرجع ذلك إلى طبيعة المهام إالذين يتركون المهام دون 
لى قيمة وضرورة المهام الأخرى، فقد يلجأ  ار يواخت مفاضلةإلى إجراء عم ال القيد الإنجاز وا 

نجاز المهام التي يرونها  ،بين المهام يم كثر أهمية وتأثير على مجريات العمل وعلى تقدأوا 
الذين لا ينتقلون إلى مهام جديدة إلا إذا عم ال المن   %.8الخدمات، بالمقابل نسجل نسبة 

 .نجاز المهام التي بين أيديهم، وذلك تجنبا لتضييع الوقت والحفاظ عليهإتم  

نجاز المهام إالمهام قبل الانتهاء منها عادة يؤدي إلى تضييع الوقت وتأخر إن  ترك 
والمهام الأخرى، لكن في بعض الأحيان تقتضي عم ال ى باقي الأوهو ما يؤثر سلبا عل
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لى عمل آخر من أجل ربح الوقت وتسريع وتيرة إالضرورة التوقف عن العمل والانتقال 
 .وما تقتضيه الضرورة المهنية ،العمل، تماشيا مع طبيعة المهام والأنشطة

 : غياب موعد نهائي لإنجاز المهام مؤشر -3
ا كانت عدم الواقعية بالزيادة ليه كل مهمة سواء  إقت المقدر الذي تحتاج و عدم واقعية الو أ

وكلاهما يؤدي الى التراخي  ،و بالتقليل من هذا الوقتأ ،المفرطة في الوقت المتاح للنشاط
وهو آخر زمن  late finishوهناك النهاية المتأخرة للنشاط  حباط وعدم العمل،والكسل والإ

 .ط دون أن يتأخر زمن نهاية النشاطيمكن أن ينتهي فيه النشا
والنشاطات كآفة عم ال الإن  المؤسسات الناجحة هي التي تعد  برامج وخطط مواقع العمل و 

ن يلتزم بتنفيذ هذه الأنشطة أخلال الساعات الرسمية للعمل، وبالتالي فإن  العامل يجب 
يعتمد على خطط وقوائم ن يكون قادرا على ذلك، إذ يجب أن أفي الوقت المحدد، و عم ال والأ

وجه النشاط التي يقوم بها، مع ضرورة المحافظة على أبصورة موضوعية تراعي مختلف 
 . راحتهم وتحقيق متطلبات الإنتاج

ذلك و  ،الجهد والأداء المقدمعلى  افحسب ماكس فيبر فإن  توزيع الأجور يكون بناء  
 .الإنجازلضمان مزيد من التقدم في العمل و 

تمام ( 18)الي والجدول المو  المؤسسة المينائية بسكيكدة عم ال يوضح درجة قيام وا 
 .في وقتها المحددعم ال للأ
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 :غياب موعد نهائي لإنجاز المهام لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : يوضح (33)الجدول 
 

 الش دة

 التكرار      العبارة

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 لحسابيا

الانحراف 
 المعياري

 العبارة
33 

 6.20 .0.8 01 621 52 82 28 التكرار
 2.6 10.8 02.5 01.8 0.5 النسبة

المؤسسة المينائية بعم ال هناك أن   ،أعلاهفي الجدول  المبي نةتبي ن الدلائل الإحصائية 
وى تأجيل المهام ، ومستإلى وقت آخرالتي يصعب عليهم إنجازها عم ال بسكيكدة يؤجلون الأ

  .0.8قيمة المتوسط الحسابي  تبي نهالصعبة إلى وقت آخر متوسط فقط حسب ما 
في مستوى عم ال الوالذي يوحي بوجود اختلاف وتباين بين  6.20،وبانحراف معياري معتبر 

تأجيلهم للمهام الصعبة، وهذا التباين والاختلاف ناتج عن اختلاف طبيعة المهام التي يقوم 
لى اختلاف مستوى الصعوبة من عامل إلى آخر ومن مهم ة إلى أخرى ،عم الالبها    وا 

التي عم ال المؤسسة يؤجلون الأعم ال من  %.0وحسب نسب الاستجابات فإن  حوالي 
المؤسسة الذي لا يؤجلون عم ال من  %50يصعب عليهم إنجازها، بالمقابل نسجل نسبة 

كمالها، ولو تطلب ذلك وقت بل يعملو  صعب عليهم إنجازهايالمهام التي  ن على إنجازها وا 
 .إضافي وساعات إضافية

ومن دون تحديد موعد لإنجازها من  ،إن  تأجيل المهام الصعبة إلى وقت غير محدد
شأنه أن يؤثر على تقديم الخدمات وعلى سمعة المؤسسة واستقرارها، ومهما تكن هذه 

     كمالها من دون تضييع للوقتلإحدد ووضع توقيت م ،فلا بد  من إنجاز المهام ،الصعوبة
  .أو تأثير على باقي المهام والأنشطة

ضغط  حتمال القيام بها، لأن  اقتراب الموعد النهائي لإتمام الأنشطة يزيد من اكذلك ف
في الدقيقة التي تؤدى في الغالب عم ال المواعيد في الغالب يكون دافعا لإتمامها، لكن الأ

العامل يكون مضطرا للعمل بسرعة زائدة  وذلك لأن   ،للأداء الضعيفالأخيرة قد تكون سببا 
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قبل الموعد النهائي لضمان عمال نتهاء من الأفضل تنمية عادة الاوتأسيسا على ذلك فمن الأ
الإتقان والتقدم نحو الهدف بخطى ثابتة ومتزنة، فالمهام عادة تؤدى بصورة غير مرضية 

 .تحت ضغط الوقت
 : م بأكثر من عمل في وقت واحدمحاولة القيا مؤشر -3

فساد الشيء ايعرف ب و ماأ زدواجية الجهد المبذول، خاصة في القيام بالشيء ونقيضه، وا 
صلاحه، وتعدد الأ تكالية في ان تحدث أفراد الذين يقومون بعمل الشيء الواحد الى درجة وا 

ا إذا كان الشخص مر سوء  وبالشكل الذي يؤذي الى فقدان الوقت، ويزداد الأ ،تنفيذ المهام
لى إيؤذي  وهو ما ،و مشرفأشياء في وقت واحد رئيس ن يقوم بالعديد من الأأالذي يحاول 

صدار قرارات متعارضةإ هام مختلفة في وقت وتكليف المرؤوسين بإنجاز م ،رباك العاملين وا 
 .واحد ومحدود

قيام بأكثر من عمل المؤسسة المينائية بسكيكدة بالعم ال مدى قدرة والجدول الموالي يبي ن 
 .في وقت واحد
 :القيام بأكثر من عمل في وقت واحد لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : يبي ن (33) الجدول

 الش دة

 التكرار      العبارة
موافق 

 بشدة
غير  محايد موافق

 موافق
غير 

موافق 
 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 العبارة
02 

 6.21 2... 62 06 8. 602 52 التكرار

 1.6 66.5 61.6 12.0 02.5 النسبة

المؤسسة عم ال فإننا نلاحظ أن   ،(.1)في الجدول  المبي نةالكمية من خلال النتائج 
قيمة المتوسط  تبي نهوهو ما المينائية بسكيكدة يتجنبون القيام بالعمل لأكثر من مرة، 

على القيام بالعمل لمرة واحدة  عم الالم دوهي تعكس المستوى العالي لع ،2...الحسابي 
في عم ال الما يعكس اختلاف وتباين بين  6.21وعدم تكرار القيام به، وبانحراف معتبر 
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وهذا تجنبا لضياع الوقت وهدره، وحتى نسب  ،رفضهم القيام بالعمل لأكثر من مرة
المؤسسة الذين يتجنبون عم ال من  %..82حيث نسجل نسبة  ،الاستجابات تؤكد ذلك

الذين لا يتجنبون عم ال المن  %65.8قيام بالعمل أكثر من مرة، بالمقابل نسجل نسبة ال
 .ذلك، ولا يهمهم تكرار نفس العمل عد ة مرات

نجاز المهام وعلى تقديم إالقيام بالعمل لأكثر من مرة قد يؤثر سلبا على وقت  ن  إ
ياع للوقت وتأخر الخدمات بشكل جيد وفي الوقت المناسب، لما ينتج عن التكرار من ض

 .نجاز باقي المهام الأخرى، وبالتالي يؤثر سلبا على المؤسسة ككلإ
متعارضة وغير متوافقة، وتتم في نفس عم ال ا عندما تكون هذه الأويزداد الأمر سوء  

ها، وتركها لفترة ذالفترة وعلى نفس القدر من الأولوية والأهمية، مما يؤدي إلى عدم تنفي
 .لها إعادة تنفيذها من جديد بعد فترة من الزمندون تنفيذ، ثم تناو 

 :الروتينيةعمال الانخراط في الأ مؤشر -0
والتي تشكل قيمة بسيطة لتحقيق الأهداف  ،اليومية ذات الطابع الروتينيعمال إن  الأ

العامة ينبغي التقليل منها، فالأنشطة الروتينية قليلة الأهمية بالنسبة للأهداف العامة ينبغي 
بتعاد الاعم ال الو التقليل منها قدر الإمكان، لهذا لابد على أو تفويضها أو دمجها، أ تقليلها

 .هتمام بالأنشطة الضروريةوالا ،عن الأنشطة غير الضرورية
بمزيد من  ونشعر ي ميجعله ،الروتينية في بداية العملعم ال بالأعم ال الإن  قيام هؤلاء 

الروتينية التي تشكل في معظم الأحيان عم ال الأمن  م تخلصواهوذلك لأن   ،الراحة النفسية
عم ال على خلاف الأ ،ة لا تتيح للفرد أن يظهر فيها مهاراتهتعودي  عم ال لكونها أ ،مصدر قلق

 .الأخرى المتغيرة والمتجددة
المؤسسة المينائية عم ال نحاول معرفة كيف يتعامل  ،(.1)ومن خلال الجدول الموالي 

 .لروتينيةاعم ال بسكيكدة مع الأ
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 :الروتينيةعم ال الانخراط في الا لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : يبي ن (33)الجدول 

المؤسسة المينائية عم ال ن  أ ،(16) الشواهد الكمية الموجودة في الجدول تبرز
يسكيكدة يحاولون التقليل من الأنشطة الروتينية قدر المستطاع، لكن مستوى سعيهم لذلك 

ضعيف معياري ، وبانحراف ....قيمة المتوسط الحسابي  تبي نهيبقى متوسط فقط حسب ما 
المؤسسة إلى التقليل من الأنشطة الروتينية التي عم ال ا يعكس مدى تقارب مستوى سعي م

تفسد عليهم سيرورة المهام اليومية، ويقلل من مردودهم المهني، وحتى نسب الاستجابات 
الذين يعملون على التقليل من الأنشطة عم ال المن  %50.5حيث نسجل نسبة  ،تؤكد ذلك

الروتينية كثيرة التنوع وكثيرة العدد عم ال وهذا لكون الأ هم،ستطاعتاالروتينية حسب 
مما يؤدي إلى عدم وجود ، لتهامها الوقتاوبالتالي  ،واستغراقها للجزء الأكبر من وقت العمل

عمال وذلك بتجميع الأ، وقت يكفي لإنجاز المهام الأخرى أو تلك المهام شديدة الأهمية
نتقال إلى إنجاز ، أو القيام بها في بداية العمل ثم الابها القيامالروتينية إلى وقت محدد ثم 

 .الروتينية جميع الوقت المتاح لهمعم ال وذلك حتى لا تأخذ الأ ،الأخرىعم ال الأ
ولا  ،المؤسسة الذين لا تهمهم الأنشطة الروتينيةعم ال من  %00في حين نجد نسبة 

وهذا في حقيقة الأمر من ، و تجنبهاولا يعملون على التقليل منها أ ،يعيرونها أي اهتمام
 لأن   ،في كثير من المؤسسات الجزائرية وحتى العربيةعم ال الالأخطاء الشائعة التي يقوم به 

ستلتهم جميع الوقت  ،المتشابهة أو توزيعها على كافة وقت العملعمال بالأ ثكتراعدم الا
 .لها المتاح للعامل، أي تأخذ وقت أكثر من الوقت المفروض أن يخصص

 الش دة
 

 التكرار     العبارة

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 العبارة
33 

 2.28 .... 26 18 80 660 68 التكرار
 ... 66.2 05.1 15.2 8.8 النسبة
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ثم تأجيلها إلى يوم  ،الروتينية إلى قبيل نهاية وقت العملعم ال تأخير الأ كما أن  
الروتينية التي من أهم عم ال من الأخطاء الشائعة في التعامل مع الأ يعتبر أيضا ،لاحق

 .التمدد والسيطرة على كافة الوقت المتاح للعامل دون الاستفادة منه :صفاتها
والقيام بها ، الروتينية أو المتشابهةعم ال القضاء على الأ قليل أوحاول تايلور التلقد 

فمن  ،المهمةعم ال وتخصيصه لقيام بالأ ،(الذروة)في وقت غير منتج وتوفير الوقت المنتج 
بتجزئة النشاط والمهمة إلى عناصر بسيطة  عم ال الخلال تقسيم العمل الذي يقوم من خلاله 

عم ال البيانات والمعلومات حول أي نشاط ومهمة يريد وهذا ما يستدعي جمع مختلف ال
نجازها على عم ال اللتساعد  ،كذلك ترتيب الأنشطة حسب أولويتها وأهميتها ،القيام بها  وا 

تقان وفي نفس الوقت التخفيف من عبء   ،البدء في تلك الأنشطة  وأدائها بكل حماس  وا 
 . العمل

 : عم الالبين  التنسيقضعف مستوى  مؤشر -3
والنشاطات اللازمة لتحقيق عمال والتنسيق للأ الترتيب:"همكن تعريف التنظيم بأن  ي

توزيع ، وذلك بن يكون هناك تنظيم بدون تنسيق مسبقأيمكن  وبالتالي لا، "الأهداف
يتمكنوا من إنجاز المهام الموكلة إليهم في مواعيدها حتى  ،عم الالالمسؤوليات والواجبات بين 

العملية المسؤولة عن تأمين الاتصال بين المستويات الوظيفية  التنسيق هون  أالمحددة، كما 
ساعد على التكامل بين المراكز الوظيفية بما يحقق الأهداف يو ، في الهيكل التنظيمي

     .وبرامج المؤسسةفالتنسيق يبدأ منذ المراحل المبكرة لوضع الخطط والسياسات  ،سطرةالم
المؤسسة المينائية عم ال له معرفة درجة التنسيق بين والجدول الموالي نحاول من خلا

 .بسكيكدة
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 :ضعف مستوى التنسيق لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : يبي ن (.3)الجدول 
 الش دة

 التكرار    العبارات

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 .6.2 61.. 00 11 2. 20 68 رالتكرا 31العبارة
 22 66 ..06 .... 8.8 النسبة

 العبارة
33 

 6.22 62.. 60 02 28 652 58 التكرار
 1.2 6.0 0.5 86.5 .0 النسبة

المؤسسة عم ال مستوى التنسيق بين ( 12)في الجدول  المبي نةتبي ن الدلائل الإحصائية 
نجاز المهام في وقتها المحدد مع إسسة على دى تشجيع إدارة المؤ مو ، المينائية بسكيكدة

نا نلاحظ أن  مستوى تشجيع إدارة فإن   ،توفير مستلزمات ومتطلبات ذلك، وحسب النتائج
قيمة  تبي نهحسب ما  ،نجاز المهام في وقتها المحدد متوسط فقطإعلى عم ال المؤسسة لل

ؤسسة على هذا المعم ال ، مع تسجيل تباين بين استجابات 61..المتوسط الحسابي 
، والتي تبين وجود تباين واختلاف .6.2قيمة الانحراف المعياري  تبي نهالتشجيع حسب ما 
 %11.5وحتى نسب الاستجابات تؤكد ذلك حيث نسجل نسبة ، عم الالنوعا ما بين إجابات 

نجاز مهامهم في وقتها المحدد إن  المؤسسة تشجعهم على أالذين أكدوا لنا عم ال المن 
نجاز إن  المؤسسة لا تشجعهم على أالذي يرون عم ال المن  %.0بل نجد حوالي بالمقا

 .مهامهم في وقتها المحدد
ع مالمؤسسة لديهم رغبة كبيرة في التعامل عم ال ومن جهة أخرى فإن  النتائج تبين أن  

ستماع إلى بعض البعض في وتبادل النصائح والتوجيهات في مجال العمل، والا ،زملائهم
، والتي تعكس مستوى 62..يتعلق بالعمل، وهذا ما تؤكده قيمة المتوسط الحسابي  كل ما

تسجيل تبيان واختلاف  منصات لبعضهم في أمور العمل، رغفي الإعم ال العالي من رغبة 
، وحتى نسب الاستجابات تؤكد 6.2قيمة الانحراف المعياري  تبي نهذلك حسب ما  بسيط في

ينصتون لبعضهم البعض في شؤون العمل، وهي  %65كبير فاقت وبنسبة عم ال الأغلبية  أن  
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والتعامل والتعاون من  ،نسبة توحي فعلا بالمستوى العالي من الرغبة في التعلم من بعضهم
ن تساهم في أوالقضاء على العراقيل وعلى الصعوبات التي من شأنها  ،نجاز المهامإجل أ

والتأثير على باقي العمليات التنظيمية  ،نشطةتضييع وهدر الوقت، ومن تم  تأخر المهام والأ
 .والخدمات الأخرى

أنفسهم ومع الإدارة من عم ال الوعليه ومن خلال هذه النتائج فإن  التعاون الداخلي بين 
جل إعطاء ديناميكية وحيوية لمختلف النشاطات والمهام أجهة أخرى، ضروري جدا من 

التشجيع من طرف إدارة المؤسسة على عم ال ال ، وكلما وجدعم الالاليومية التي يقوم بها 
، والقضاء على هام في وقتها المحددمنجاز الإجل أكلما بذلوا كل مجهوداتهم من  ،الإنجاز

ن تؤدي إلى هدر الوقت والجهد، والتعاون والتنسيق أنها أالمعيقات والصعوبات التي من ش
نجاز  ،الحفاظ على الوقت يساهم وبشكل مباشر في ،بين مختلف الفاعلين في المؤسسة وا 

 .و تأجيل المهام والأنشطةأالمهام في وقتها المحدد، بعيدا عن تأخير 
ة القيم المشترك(: S7)من خلال المتغيرات والعناصر التي قدمتها نظرية 

ها تؤكد على فإن   ،ستراتيجية، البناء أو التركيب، النظام، الموظفون، الأسلوب، المهاراتالا
بين هذه الأجزاء والمتغيرات المتصلة ببعضها البعض والتنسيق قت في الربط دور إدارة الو 

وتمريرها  ،فمن خلال دور القيم وثقافة الفرد في استغلال جميع الموارد بما في ذلك الوقت
وكيف تعمل هذه القيم والاتجاهات على تفعيل العلاقات  ،إلى جميع أجزاء البناء أو التنظيم

 .زيادة المهارة والإنجازمن أجل  ،عم الالبين 
الأوامر  ،المهارة: فسلوك العامل تحكمه كل من القيم والثقافة المشتركة بينهم

التي تحدد معالم هذا السلوك آنيا  ستراتيجيةالاإلى جانب  ،والتعليمات الصادرة عن البناء
 .ا على توفير المستلزمات والخطط المرسومة للأهداف المرجوةبناء   ،ومستقبلا

د أخذت حيزا كبيرا ضمن هذه النظرية قإدارة الوقت  لأخير يجب التأكيد على أن  في ا
بين هذه المتغيرات والعناصر التنظيمية والتي تمثل  والتنسيق فمن خلال دورها في الربط

فجل هذه العناصر ، وكيف تكون أداة لتشخيص مدى فعالية المؤسسة ،التنظيم ككل
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ب أن تكون مبنية على أساس فكرة احترام واستغلال أمثل والمتغيرات في تجسيدها واقعيا يج
أو المهارات التي يجب أن  ،ستراتيجية التي تتبناها المؤسسةسواء تعلق الأمر بالا، للوقت

 .تتوفر في الموارد البشرية داخل التنظيم
 : التغيرات على مستوى العمل متابعةغياب  مؤشر -3
وضمان تفاعلها  ،استثمار طاقتها وقدراتهاو  ،تطوير الكفاءات البشريةتنمية و  إن    

ن   ما من خلال تنمية هذه واندماجها مع متطلبات العمل لا يتم بمجرد الحصول عليها، وا 
ذلك أصبحت العملية الاتصالية ، لتصالالكفاءات، وهي تتم بوسائل عدة من بينها وسائل الا

من  ،نسجام الداخليالا من مميزات ومكونات المؤسسات الحديثة، وهي وسيلة فعالة لخلق
خلال ضمان تدفق المعلومات بين مختلف الوظائف، وكلما زاد نمو المؤسسة زاد حجم 
وأهمية التخصصات الموجودة بها، والمؤسسة بحاجة لها في جمع المعلومات ودراسة 

عداد التقارير، توجيه الأشخاص والاتصال معهمو  ،المشكلات وبدون وجود الاتصال داخل ، ا 
نجازاته ،المنظمة  .تفقد هذه الأخيرة القدرة على الرقابة على العمل وا 

تزود الممارسين  ،تصال الإدارية والتنظيميةأنظمة الا ويرجع السبب في ذلك إلى أن  
 الرسائل التقارير،)بالإجراءات والخطوات والنماذج والإرشادات الخاصة بالاتصالات 

تعطي الإمكانية  ،الخاصة بالاتصالوبوجود هذه الأنظمة ، (والاجتماعات، المذكرات
هم عمالتمكنهم من إنجاز أ ،للممارسين استخدام أنواع الاتصالات المختلفة بدقة وكفاءة

 .وتحسين أدائهم بشكل يساعد على تحقيق أهداف المنظمة والإدارة
الذي يوضح درجة إطلاع  ،(52)سنحاول معرفته من خلال الجدول الموالي  وهذا ما 

 .عن طريق التواصل مع الإدارة والزملاء ،المؤسسة المينائية بمستجدات العمل عم الومعرفة 
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 :غياب متابعة التغيرات على مستوى العمل لمؤشرعم ال الاستجابة : يبي ن (01)الجدول 
 الش دة

 التكرار    العبارات

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 لمعياريا

 العبارة
33 

 6.26 0.56 8. 660 62 18 62 التكرار
 61.6 15.2 68.1 66.2 1.6 النسبة

 العبارة
30 

 6.26 0.82 6. 68 81 18 62 التكرار
 65.8 5.0. 08.0 66.2 1.6 النسبة

للتغيرات عم ال المدى متابعة ( 52)تبي ن الشواهد الإحصائية الموضحة في الجدول 
نا في عصر خاصة وأن   ،والتحولات التي تشهدها من حين لآخر ،اخل المؤسسةالتي تحدث د

متابعة مختلف التطورات والتحولات الداخلية عم ال الالتغيير السريع والدائم، وعليه وجب على 
المؤسسة المينائية عم ال وحسب النتائج فإن  لا سيما فيما يتعلق بإجراءات وشروط العمل، 

ومستوى الصعوبة يبقى متوسط فقط  ،ولا يجدون صعوبة كبيرة في ذلك يتواصلون فيما بينهم
ما يبن وجود  ،6.26، وبانحراف معتبر 0.56قيمة المتوسط الحسابي  تبي نهحسب ما 

، وحتى نسب الاستجابات عم الالاختلاف وتباين في مستوى الصعوبة في الاتصال بين 
يجدون صعوبة في الاتصال الذين عم ال المن  %.0حيث نسجل  ،جاءت لتؤكد ذلك

بزملائهم والتواصل معهم في أمور العمل والشؤون التي لها علاقة بظروف العمل، بالمقابل 
الاتصال بزملائهم داخل  يالذين لا يجدون صعوبة فعم ال المن  %82.6نسجل نسبة 

 .المؤسسة
اضحة نه إعطاء صورة و شأمن  ،فالتواصل بين زملاء العمل وتبادل الأفكار والآراء

والتحولات التي تطرأ على المؤسسة  ،وعن المستجدات المهنية ،عن حالة المؤسسةعم ال لل
في عم ال اليضع  ،من حين لآخر، وانتقال المعلومات بين زملاء العمل من دون صعوبات

 .وضعية قريبة من بعضهم البعض، وغير بعيدين عن الوضع الداخلي للمؤسسة
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هم لمختلف التغيرات والتحولات ظوملاحعم ال التابعة ومن بين الصورة الدالة على م 
معرفتهم بمدى تحقق الأهداف التي تسعى المؤسسة إلى  ،والواقع الذي تعيشه المؤسسة

المؤسسة عم ال تحقيقها وتوظف من أجلها موارد بشرية ومادية كبيرة، وحسب النتائج فإن  
ؤسسة، وهم على دراية بمدى تحقق المينائية بسكيكدة يتابعون باهتمام الوضع الراهن للم

توسط فقط من عجز المؤسسة عن تحقيق أهدافها حسب ما مالأهداف، حيث نسجل مستوى 
ما يعكس وجود اختلاف  6.26،، وبانحراف واضح 0.82قيمة المتوسط الحسابي  تبي نه

   في معرفتهم لمستوى عجز المؤسسة على تحقيق الأهداف المسطرةعم ال الوتباين بين 
المؤسسة الذين يرون أن  مؤسستهم عجزت عن تحقيق عم ال من  %.0ث نسجل حي

يرون عكس ذلك، ويعتبرون المؤسسة عم ال المن  %52أهدافها، بالمقابل نجد أن  أكثر من 
 .ولم تسجل عجزا في ذلك ،قادرة على تحقيق الأهداف

ه يؤكد فإن   ،ريةمن خلال نظرية العمليات الإدا فايولانطلاقا من المبادئ التي قدمها 
فمن خلال مبدأ  ،لتزام بحسن استغلال الوقت كسبيل لتفعيل العمليات الإداريةعلى ضرورة الا

عم ال وتحقيق الانسجام بينهم لإنجاز الأ ،التنسيق الذي يهدف إلى توجيه جهود الأفراد
جود مشرف الذي يقوم بالتنسيق من خلال شرح و وضرورة  ،المطلوبة في الوقت المحدد

 .عمالوالوقت اللازم لأداء هذه الأ ،وطريقة أدائه ،كتحديد كمية ونوعية العمل ،هدافالأ
على المبادئ  دإذ استن ،من جهة أخرى يشير مبدأ التنسيق إلى زيادة معدلات الإنجازو 
تحقيق الانسجام  ،تلبية احتياجاتهم ،إشراك أفراد المؤسسة في التنسيق ،فهم الأهداف: التالية

إضافة إلى مبدأ وحدة الأمر الذي في  ،ن مختلف أقسام ومصالح المؤسسةوالتناغم بي
فأخذ العامل  ،مضمونه يتم على مطلب أساسي في عملية استغلال والاستفادة من الوقت

ذلك يجنبه القيام  فإن  ( سواء كان مشرف أو مدير)الأوامر والتعليمات من شخص واحد 
سهولة في الرجوع إلى المشرف وأخذ معلومات  العامل يجد كما أن   ،بالعمل لأكثر من مرة

 .أخرىعم ال أو طلب أ ،عن العمل
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على تقسيم العمل وتحديد الأدوار والمسؤوليات من أجل أداء  "فايول"كما أن تركيز 
 يشتمل على وضوح القواعد ،كل هذا لصياغة نظام لإدارة الوقت ،المهام على الوجه المحدد

 .علومة ووصولها في الوقت المناسبوانسياب الم ،ونطاق إشراف ضيق
 : تجنب مقاطعة الآخرين مؤشر -3

و الغير متوقعة للمؤسسة ومكان أخرين كافة الزيارات المفاجئة تشتمل مقاطعات الآ
العمل، فبعض الأفراد يشكلون لصوصا للوقت، ويأتون للزيارة في أوقات الدوام الرسمي 

اطعات غير المتوقعة تهدر الوقت، لذلك للتسلية والدردشة، ولكن ليس بالضرورة كل المق
 .يستحسن أن يكون للزيارات موعد مسبق

ستفسار بزيارات مفاجئة قارب والعملاء والمترددين لقضاء المصالح، للافكثيرا ما يقوم الأ
ذا ما إا مر سوء  ومن ثم تحدث اختلالات في جدول المواعيد، ويزداد الأ ،وعلى غير انتظار

ومن ثم تحوز على كافة  ،و عدد الزيارات غير المتوقعة كبيرأطويلة  كانت مدة هذه الزيارة
 . مجالات الوقت
عم ال نحاول معرفته من خلال الجدول الموالي، والذي يوضح كيفية تعامل  وهذا ما

 .مقاطعات الآخرينالمؤسسة المينائية بسكيكدة مع 
 :الآخرين تجنب مقاطعة لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : يبي ن (00)الجدول 

المؤسسة عم ال نلاحظ أن  ا فإنن   ،(56)في الجدل  المبي نةالكمية ل النتائج من خلا
المينائية بسكيكدة يتجنبون مقاطعة الآخرين أثناء قيامهم بإنجاز المهام الموكلة إليهم، لما 

 الشد ة

 التكرار      العبارة
موافق 

 بشدة
غير  محايد موافق

 موافق
غير 

موافق 
 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 العبارة
30 

 2.26 52.. 26 8. 0. 612 06 التكرار

 ... 61.6 6..6 1..5 66.5 النسبة
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ينتج عن المقاطعة من تأخير وتعطيل في عملية الإنجاز وتضيع للوقت، وحسب قيمة 
من  هناكيتجنبون ذلك بمستوى متوسط فقط، حيث عم ال الفإن   52..المتوسط الحسابي 

من لا يتأثر بمقاطعة الآخرين ويبقى يباشر في العمل دون توقف، وهو ما تؤكد نسب عم ال ال
هم رغم عمالالذين يستطيعون القيام بأعم ال المن  %82الاستجابات، حيث نجد حوالي 

عم ال المن  %66مضايقة الآخرين ومقاطعتهم، ولا يتأثرون بذلك، بالمقابل نسجل نسبة 
هم في حالة مقاطعة زملائهم لهم، وتوقيفهم عن العمل، وهذا عمالون القيام بأالذين لا يستطيع

طبعا حسب قدرات ومؤهلات كل عامل وحسب طبيعة النشاطات والمهام التي يقوم بها 
عة، بينما هناك طالتي تحتاج إلى تركيز وعدم مقاال معالعامل، حيث نجد هناك من الأ

      ز وانتباه كلي، ولا تتأثر بتوقف العامل للحظات العديد من المهام التي لا تتطلب تركي
 .انشغاله قليلا أو

ؤثر عليهم وعلى ت ،أثناء قيامهم بوظائفهم المهنيةعم ال الوعلى العوم فإن  مقاطعة  
نجازهم للمهام، وتتسبب في أغلب الأ متركيزه وعدم توظيفه  حيان في هدر وتضييع الوقت،وا 

تجنب مقاطعة الآخرين لهم أثناء عم ال اليفضل أغلبية  في إطاره القانوني والحقيقي، وعليه
  .قيامهم بوظائفهم المهنية

 : ضعف مستوى الانضباط الذاتي مؤشر -.
 من تظم مجموعة أن هي ،الحالي الوقت في المؤسسات تواجه التي المشكلات أخطر إن  

 لا جزء همن  لأ وليس بوظائفهم، والاحتفاظ الراتب على الحصول لمجرد فقط يعملون العاملين
 أن   وبما نجاحها، أجل من للتضحية ومستعدين ئهمبولا يلتزمون المؤسسة هذه من يتجزأ

 كبير تحد أمام نفسها تجد الجزائرية المؤسسة فإن  ، النجاح هذا سر العمل في الانضباط
 التطور عن فصلها يمكن لا التي التنمية هذه ،لعم االعند  والانضباط الولاء سلوك لتنمية

 والقيادة التسيير وقيم أخلاقيات فهم يمكن لا هلأن   ،الجزائري المجتمع لأفراد والسلوكي فكريال
 انضباط لخلق وبالتالي ،الجزائري للمجتمع الثقافيةلأطر ا فهم دون ،في المؤسسة والمعاملة
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 من وتطبقها ميدانيا العملية الروح مبادئ تجسد، تسييرية ثقافة وجود من لابد ،عم الوظيفي لل
 .للانضباط الدعائم المشكلة أهم باعتبارها والتدعيمية ،الاتصالية شرافية،الا الثقافة خلال
ينعكس على العامل  ،نضباط الشخصيو ضعف الاأضعف مستوى الانضباط الذاتي ف
ضافية لكسره إوبالتالي يحتاج الى جهود  ،"habit" في غالب الأحيان يصبح عادة عادة هلأن  

 نضباطالالهذا سنحاول من خلال الجدول الموالي معرفة مستوى ّ،السيئةكونه من العادات 
 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال الذاتي لدى 

 :ضعف مستوى الانضباط الذاتي لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : يبي ن (02) الجدول
 الش دة

 التكرار      العبارة
موافق 

 بشدة
غير  محايد موافق

 موافق
غير 

موافق 
 ةبشد

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 العبارة
3.  

 6.25 06.. 16 628 51 2. 28 التكرار

 ..62 1..1 00.6 ..60 0.5 النسبة

مستوى نا نلاحظ أن  فإن   ،(50)في الجدول  المبي نةالنسب الإحصائية من خلال 
 تبي نهحسب ما  ، وفي مجمله مستوى متوسطعم الالالانضباط الذاتي في العمل يختلف بين 

عم ال ما يعكس تبيان واختلاف بين  ،6.25، وبانحراف واضح 06..قيمة التوسط الحسابي 
الذين عم ال المن  %65المؤسسة في مستوى عدم التزامهم بإنجاز المهام، حيث نسجل نسبة 
الذين عم ال المن  %.8يرون أن  انضباطهم غير كافي لإنجاز المهام، بالمقابل نسجل نسبة 

  نجاز المهام، ولا يشعرون بأي ضعف إويعتبرون أنفسهم منضبطين في  ،رون عكس ذلكي
وتقديمهم لأفضل  ،أو نقص في ذلك، وهم متأكدون بمستوى انضباطهم في مكان عملهم
 .المهام والإنجازات، من دون تضييع للوقت أو تأخير للمهام الطلوبة منهم

م التي أوكلت لهم واحترامهم للمهاان عمذاتيا في مكعم ال الزاد مستوى انضباط  امكلو 
من تقديم أحسن الخدمات، والحفاظ عم ال الكلما تحسنت العمليات الإنتاجية وتمكن  ،إليهم
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علاقة  هاو لأعلى الوقت وعلى توقيت كل خدمة من الخدمات التي تقع تحت مسؤولياته، 
لانضباط والتقيد بشروط فراد المؤسسة مطالب باأفكل فرد من ، عمالمباشرة بما ينجزه من أ

العمل من أجل إنجاح العملية ككل، وتوفير مختلف المستلزمات التي تتطلبها الخدمات 
 . المينائية

لعمليات اتؤكد النظرية اليابانية على ضرورة استغلال الوقت واستثماره في جميع 
د الدخول حيث تركز على الانضباط في العمل من حيث احترام مواعي ،والمستويات الإدارية

تقان العمل ،والخروج والعمل طوال الدوام من أجل تحقيق معدلات إنتاج  ،والتفاني في حب وا 
نجاز أكبر  .وا 

كما دعت إلى ضرورة الاستناد إلى لوائح تنظيمية واضحة وقائمة على الثقة 
ضفاء الطابع الإنساني على المؤسسة ،وزيادة المشاركة في اتخاذ القرارات ،المتبادلة   وا 

مع ضرورة خلق وبث قيم ثقافية تدعو لزيادة الولاء  ،تبني الأسلوب الجماعي في العملو 
 .وذلك بغية إقامة قاعدة تنظيمية قوية ،والانتماء للمؤسسة
إدارة الوقت أخذت نصيبها ضمن هذه  الأمر الذي يدفعنا للتأكيد على أن   كما أن  

 : ما يلي ،النظرية
بل  ،ط على معدل الإنتاج المحقق في فترة زمنية محدودةتقييم أداء العاملين لا يعتمد فق -

  أي احترام مواعيد الدخول والخروج ،عوامل أخرى كالانضباط في العمل ةتتدخل عد
 .والتفاني في حب العمل ،والعمل طوال الدوام

بل تعتمد على  ،عم الالعلى  -اللصيقة–لا تفرض المؤسسة اليابانية الرقابة الشديدة  -
وما تعلم من مبادئ وقيم  ،اتية التي اكتسبها الفرد من خلال تنشئته الاجتماعيةالرقابة الذ

 .كتقديس العمل والوقت
من أجل إنجاز المطلوب في الوقت وبالمواصفات  ،التوجه نحو أسلوب العمل الجماعي -

السبب في نجاح تلك  ففي دراسة ميدانية لشركات يابانية خلصت إلى أن   ،المحددة
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بقدر ما يرجع إلى أسلوب العمل  ،ا لا يرجع إلى امتلاكها التكنولوجياالشركات وتفوقه
 .الجماعي

فهذا يسمح  ،وفتح باب المناقشة بين الرؤساء والمرؤوسينعم ال الخلق التفاعل بين  -
 .ومن ثم نجاح المؤسسةعم ال بتسريع وتيرة الأداء لل

ب الآلات على شكل حرف لقد قامت الإدارة اليابانية بتصميم مواقع العمل من حيث ترتي
U فتخرج من الجهة الأخرى  ،حيث تدخل مواد خام بانسيابية لتحويلها ،على خط الإنتاج

 .وتحديد الوقت اللازم لذلك ،مع تحمل كل فريق مسؤولية ما تم إنجازه ،مطابقة للمواصفات
راك وتوفير فرص الح ،أما العامل فيمتاز بالمرونة والقدرة على اكتساب مهارات متنوعة

وتشجيع روح مبادرة والابتكار  ،مع الاعتماد على الأقدمية كمعيار للترقية ،داخل التنظيم
 .حتى يسهل الوصول إلى المستوى المطلوب للأداء

 :استخدام الوسائل التكنولوجية لتوفير الوقت مؤشر -01
ت لذلك نجد معظم المؤسسا ،لقد ساعدت التقنية الحديثة في زيادة فاعلية استغلال الوقت

المعاصرة أصبحت تعتمد وبدرجة كبيرة على الأجهزة والوسائل التقنية في سبيل تحقيق 
تصال والأدوات هدافها، وخاصة فيما يتعلق بنظم المعلومات والحاسوب، ونظم الاأ

والتجهيزات المكتبية، وأتمتة المكاتب، ونظم معلوماتها التي تساعد إلى حد كبير في تأدية 
ة، حيث تؤكد بعض الدراسات فيما يتعلق بإدارة الوقت أهمية هذه بفاعلية كبير عمال الأ

 .والأدوات في رفع مستوى الأداء وزيادة الإنتاجية ،والنظم ،الوسائل، والأجهزة
المؤسسة المينائية للوسائل عم ال ستخدام اتوضيح مدى ( .5)سنحاول من خلال الجدول 

 .ستغلال الوقتالتوفير وزيادة  ،التكنولوجية
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 :استخدام الوسائل التكنولوجية لتوفير الوقت لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : يبي ن (03)الجدول 

 الش دة

 التكرار    العبارات

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 العبارة
33  

 2.28 22.. 28 02 66 608 1. التكرار

 0.5 6.0 1.. 56.8 ..2. النسبة

نا نلاحظ أن  المؤسسة فإن   ،(.5)المسجلة في الجدول أعلاه البيانات الكمية من خلال 
  لمراقبة الدوام الرسميكوسيلة تكنولوجية  pointage manuelتقنية المينائية بسكيكدة تستخدم 

والتي   22.. قيمة المتوسط الحسابي تبي نه، وهذا حسب ما عم الال وخروجومتابعة دخول 
من أجل ضمان احترام العال  ،تعكس فعلا مستوى مرتفع لاعتماد المؤسسة على هذه التقنية

وعد التأخر أو الهروب من مكان العمل، وهذ ما تؤكده كذلك نسب  ،لتوقيت الدوام الرسمي
الذين أكدوا لنا ذلك، واعتبروا هذه التقنية عم ال المن  %60حيث نسجل نسبة  ،الاستجابات

 .لعم االمن التقينات الحديثة التي تستعملها المؤسسة لمراقبة الدوام الرسمي وانضباط 
دارة الدوام الرسمي إن    ومراقبته ،الاعتماد على الوسائل التكنولوجية في تسيير وا 

تضييعه، لاسيما في ظل  ممهم جدا في الحفاظ على الوقت وعد ستغلال الوقت المتاحاو 
م المؤسسة التي يصعب فيها المتابعة جوفي ظل كبر ح ،عم الالى ضعف الرقابة الذاتية لد

والوقوف على مختلف لحظات العمل، خاصة أثناء دخول  ،عم الالاللحظية والمستمرة لجميع 
، مما يستدعي الاعتماد على التكنولوجيا الحديثة لضمان مراقبة جيدة وفعالة عم الالوخروج 

وتضييع الوقت على حساب  ،لتخلي عن مكان عملهجل اأمن عم ال وعدم إعطاء الفرصة لل
 . الدوام الرسمي

 عمالاأن  الوسيلة الأكثر است ،عم الالوما نستخلصه أيضا من خلال المقابلات مع 
  داخل المؤسسة المينائية بسكيكدة في نقل وتبادل المعلومات هي التعليمات الشخصية
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راجع  ،هذه الوسيلة بكثرةعم ال لاستال عم  الميل  ويكون ذلك بالأخص داخل المديريات، إن  
إلى سهولتها وسرعتها، وعدم تطلبها آليات كبيرة، دون أن نتجاهل بعض عيوبها في كونها 

 . والالتزام بتطبيق القوانين ،تضعف مستويات الرسمية
مؤسستهم تتوفر على نظام للاتصالات يؤكدون على أن   عم ال الإن  وجود الغالبية من 

ه في كثير من الأحيان يساعدهم على وصول المعلومة لأن   ،ه مستغل بشكل جيدوأن   ،داخليا
وذلك حتى لا يتعطل إنجاز المهام المرتبطة بوجود وثائق معينة، وكذلك  ،في وقتها المناسب
 :يجنبها الوقوع في 

نظرا لبطء نقل المعلومة واحتياج الأمر  ،مضاعفة الزمن والوقت الذي يحتاج إليه العمل -
   (Intranet)ثان نظام  تالانتقال إلى المواقع المختلفة وبشكل شخصي، خاصة إذا ثب إلى

تؤذي إلى  ،أو غير متعمدة هناك تداخل وأخطاء متعمدة لا يقوم باستغلاله كما يجب، أو أن  
 .فساد المعلومة ونقلها بشكل خاطئ إلى المنفذين

وما بين وصولها الى  ،غهاوما بين ابلا ،مرواصدار الأإحدوث فجوات زمنية مابين  -
واتساع مدى هذه الفجوات الزمنية  ،وما بين تلقي تقارير المتابعة المختلفة عنها ،المنفذين

حتى لا تصبح التقارير المرفوعة لا تعبر لا من قريب ولا من بعيد عن الواقع القائم بالفعل 
 .   ويحدث لها تقادم يفقدها فاعليتها ودورها

 :ير المنتجةتجنب الأنشطة غ مؤشر -00
ة نتيجة، ويطرح ي  أينجم عنها  ن يقوم بها، ولاأحاجة للعامل  وهي الأنشطة التي لا

ماهي الأضرار التي قد تترتب على عدم قيام العامل : العامل السؤال التالي في هذا السياق
ن يتوقفوا أعم ال اله على ن يحدث، فإن  أضرر يمكن  ه لاأن  ظهرت الإجابة أبنشاط ما؟ فإذا 

هناك كثيرا  ن  أها تمثل مضيعة للوقت، وسيكشفون بعد ذلك نشطة لأن  ه الأذداء مثل هأعلى 
 .منها وان يتخلصأنشطة يمكنهم من الأ

المؤسسة المينائية بسكيكدة للأنشطة الغير عم ال والجدول الموالي يبي ن مدى تجنب 
 .منتجة
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 :نشطة غير المنتجةتجنب الأ  لمؤشر العي نةاستجابة أفراد : يبي ن (03)الجدول 
 الش دة

 التكرار    العبارات

موافق 
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير 
موافق 

 بشدة

المتوسط 
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 العبارة
32 

 2.61 2... 20 6. 62 662 61 التكرار
 2.6 65.8 0.6. 15.6 ..5 النسبة

 العبارة
33  

 2.62 52.. 21 2. 0. 661 01 التكرار
 6.8 ..60 02.5 ..18 2.6 النسبة

 العبارة
33 

 2.22 .0.. 28 56 81 28 02 التكرار
 0.5 6..0 08.0 ..2. 6.0 النسبة

 العبارة
3. 

 6.25 55.. 62 8. 18 660 12 التكرار
 1.6 61.6 66.2 15.2 68.1 النسبة

 العبارة
01 

 6..2 1.20 22 60 01 651 51 التكرار
 22 1.2 2.6 6..8 00.6 النسبة

 العبارة
00 

 8..2 28.. 22 68 06 616 50 التكرار
 22 8.8 66.5 ..82 ..06 النسبة

المؤسسة المينائية عم ال تعكس البيانات الممثلة في الجدول مؤشرات بُعد تجنب 
، وفي الكثير من ة المينائيةمؤسسالنشطة غير المنتجة، وهي كثيرة ومتعددة في للأبسكيكدة 
ليها ولا نعيرها أي اهتمام، رغم ما تتركه من آثار على استغلال الوقت إن لا ننتبه الأحيا

نجاز المهام في وقتها المحدد، ومن بين هذه الأنشطة البسيطة والتي لها تأثير واضح على  وا 
الزيارات المفاجئة وغير المبرمجة من طرف الأصدقاء والزملاء أو الأهل  ،مجريات العمل
ها تعد  من الأنشطة التي تتسبب في أن   إلا   ،طبيعة هذه الزيارات وأهميتها والأقارب، ورغم

المؤسسة يحاولون تفادي مثل هذه الزيارات عم ال فإن   ،هدر الوقت وتضييعه، وحسب النتائج
، وبانحراف 58..قيمة المتوسط الحسابي  تبي نهحسب ما  ،ومستوى التفادي متوسط فقط



  تحليل المعطيات الميدانية                                                                                         س   سادالفصل ال

 
333 

عم ال ستوى تفادي الزيارات المفاجئة لدى مختلف ما يعكس تقارب م ،2.61ضعيف 
عم ال المن  %52.6المؤسسة، وحتى نسب الاستجابات جاءت لتؤكد ذلك، حيث نجد نسبة 

الذين لا يتجنبون هذه الزيارات عم ال المن  %68.5الذين يتجنبونها، بالمقابل سجلنا نسبة  
وعدم إعطائنا إجابة عم ال الوهي توحي بتهرب  ،%0.مع تسجيل نسبة حياد معتبرة فاقت 

 .دقيقة وواضحة عن كيفية تعاملهم مع الزيارات المفاجئة
والتي تأخذ حيز من الوقت  ،المتشابهةعم ال ومن جهة أخرى فإن  هناك الكثير من الأ

 نتباه لهذه الأنشطة المتشابهةالإعم ال الوتسبب في هدر بعض اللحظات، وعليه وجب على 
المؤسسة المينائية بسكيكدة يحتفظون بالمهام المتشابهة لإنجازها م ال عفإن   ،وحسب النتائج

قيمة المتوسط  تبي نهحسب ما  ،في وقت لاحق، لكن هذا الاحتفاظ بمستوى متوسط فقط
، ما يعكس تقارب نوعما في مستوى الاحتفاظ 2.22، وبانحراف بسيط .0.. الحسابي

ب الاستجابات تؤكد ذلك حيث نسجل نسبة ، وحتى نسعم الالبالمهام المتشابهة لدى جميع 
المؤسسة الذين يحتفظون بالمهام المتشابهة وانجازها في وقت لاحق عم ال من  5%..1

الذين لا يؤجلونها، بل يقومون بإنجازها في وقتها عم ال المن  %08بالمقابل نسجل نسبة 
ككل، وعلاقتها بباقي اليومية عمال وهذا حسب طبيعة هذه الأنشطة والمهام وأهميتها في الأ

 .الأنشطة والمهام
الأحاديث  ،ومن الأنشطة غير المنتجة كذلك والتي تسبب هدر للوقت وتضييعه

يث في الهاتف، خاصة إذا كانت لوقت طويل دالهامشية مع زملاء العمل أو حتى الح
سه لعامل نفاوتطور الحوار والجدال، أين يجد  ،واحتدم النقاش ،وتفرعت إلى جهات متعددة

مضطرا للتوقف عن العمل والرد عن الاستفسارات والأسئلة المطروحة، أو مناقشة الزميل 
  قناعه بفكرة ما، وغيرها من الأمور التي تفتح النقاش وتلهي عن العمل، وحسب النتائجاو 

المؤسسة المينائية بسكيكدة يتفادون مثل هذه الأحاديث الهامشية ويتجنبونها، رغم عم ال فإن  
 52..قيمة المتوسط الحسابي  تبي نهحسب ما  ،ستوى تجنب ذلك يبقى متوسط  فقطأن  م

حاديث للأعم ال الما يدب على اختلاف وتباين مستوى تجنب  6.25،وبانحراف واضح 
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الذين عم ال المن  %80حيث نسجل نسبة   ،الهامشية، وحتى نسب الاستجابات تؤكد ذلك
هم وتسبب هدر للوقت، بينما عمالتلهيهم عن أ يعملون على تجنب وتفادي الأحاديث التي

الذين لا يتجنبون مثل هذه الاحاديث ولا يعيرونها أي اهتمام عم ال المن  %62نسجل نسبة 
 .نجاز المهامإوعلى استغلال الوقت وتوظيفه في  ،رغم ما تتركه من آثار سلبية على العمل

المؤسسة عم ال تبين أن  فإن  النتائج  ،أما بخصوص التعامل مع فترات الانتظار
قيمة المتوسط  تبي نهالمينائية يحاولون قدر المستطاع التقليص من فترات الانتظار حسب ما 

، والتي تعكس المستوى العالي للتقليص من هذه الفترات، والتي تسبب هدر 1.20الحسابي 
ل عم االمن  %65ت، وحتى نسب الاستجابات تبين ذلك حيث نسجل نسبة وقوتضييع لل

الذين يعملون دوما على التقليل من فترات الانتظار، واستغلال ذلك الوقت في العمل وفي 
 .انجاز المهام الموكلة والعمل على تحقيق الأهداف

وما أكثر فرص تضييع الوقت بالمؤسسات، منها ما هو متعمد ومنها ما هو خارج عن 
اخ التنظيمي السائد بالمؤسسة ، ومنها ما هو ناتج عن الظروف والمناخ المنعم الالقدرة 

والتي تسبب في تضييع الوقت  ،وغيرها من الأسباب والمظاهر التي نجدها في مؤسساتنا
وهذا ما لمسناه  ،وهدره، ومهما تكن هذه الفرص فلابد  من التقليص من حد تها ومن تأثيرها

لنا مستوى عالي من العمل عم ال لدى  على تقليص المؤسسة المينائية بسكيكدة، حيث سج 
يعكس  8..2، وبانحراف بسيط 28..قيمة لمتوسط الحسابي  تبي نههذه الفرص حسب ما 

للتقليص من هذه الفرص التي تسبب في تضييع الوقت عم ال المدى تقارب مستوى سعي 
 .بإنجاز مهامهم وتقديم خدماتهم في وقتها المحددعم ال الوفي هدره، وتؤثر على قيام 
المؤسسة المينائية إلى القضاء عم ال نتائج تبين وبوضوح سعي وعلى العموم فإن  ال

رغم اختلاف والتخلي عن كل المظاهر والأنشطة التي تسبب ذلك،  ،على مضيعات الوقت
مستويات هذا السعي وهذا التعامل مع مؤشرات تضييع وهدر الوقت، والشكل التالي بين 

  :تسلسل وتدرج مستوى هذه المؤشرات
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 :المؤسسة المينائيةعم ال لدى  تدرج مستوى مؤشرات مضيعات الوقت: نيبي   (30)الشكل 
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 :مستوى الاهتمام بإدارة الوقت -رابعا
توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لا  :تحليل بيانات الفرضيات الفارقية -0

المؤسسة عم ال على مستوى الاهتمام بإدارة الوقت لدى  ،غرافيةمللمتغيرات الدي
 .لمينائية بسكيكدةا

 المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال مستوى الاهتمام بإدارة الوقت لدى : يوضح( 55)الجدول 
 :بالنسبة لمتغير الجنس

المتوسط  العدد الجنس المحور
 الحسابي

T. teste  مستوى
 (sig)الدلالة 

 القرار

 غير دالة 2.5 -2.86 .... 686 ذكر التخطيط
 62.. 8. أنثى

 غير دالة 2.0 -6.21 2... 686 ذكر يم الوقتتنظ
 65.. 8. أنثى

تجنب مضيعات 
 الوقت

 غير دالة 2.6 6.16 08.. 686 ذكر
 66.. 8. أنثى

وجود دلالة إحصائية عدم لاحظ نا فإنن   ،(55)في الجدول  المبي نةمن خلال النتائج 
  (، تجنب مضيعات الوقتلوقتتنظيم االتخطيط، ) الثلاثة المحاورالخاصة ب( T)لقيمة 

وهي دالة عند مستوى الدلالة  0.61-بالنسبة لمحور التخطيط تساوي ( T)حيث أن  قيمة 
 (2.25)الذي هو أكبر من مستوى الدلالة المعتمد في دراستنا  5.2 (=sig) المحسوب

ب حس ،وتبين عدم وجود فروق في مستوى التخطيط ،وعليه فإن  النتيجة غير دالة إحصائيا
 الجنسمتغير 

على  ،الجنسنا نقر بأن ه لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير وعليه فإن  
 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال لوقت بين التخطيط لمستوى 

وهي دالة عند  1.04-المحسوبة بالنسبة لمحور تنظيم الوقت تساوي ( T)كما أن  قيمة 
الذي هو أكبر من مستوى الدلالة المعتمد في دراستنا  2.0 (=sig) مستوى الدلالة المحسوب
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وتبين عدم وجود فروق في مستوى تنظيم  ،، وعليه فإن  النتيجة غير دالة إحصائيا(2.25)
 .الجنسحسب متغير  ،الوقت

 في ،جنسه لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير النا نقر بأن  وعليه فإن  
 المؤسسة المينائية بسكيكدةال عم  مستوى تنظيم الوقت بين 

وهي  ،6.16تساوي ( T)نا نلاحظ أن  قيمة أما بخصوص تجنب مضيعات الوقت فإن  
من مستوى الدلالة المعتمد في  كبرالذي هو أ 2.6(=sig)دالة عند مستوى الدلالة المحسوب

مستوى وجود فروق في عدم وتبين  ،دالة إحصائياغير ، وعليه فإن  النتيجة (2.25)دراستنا 
 .الجنسحسب متغير  ،المؤسسة المينائية لمضيعات الوقتعم ال تجنب 

في مستوى  ،الجنسه توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير نا نقر بأن  وعليه فإن  
 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال تجنب مضيعات الوقت بين 

مستوى الاهتمام بإدارة على تعزى لمتغير السن لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية  -2
  :المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال الوقت لدى 
 :بالنسبة لمتغير السنالمؤسسة المينائية عم ال مستوى الاهتمام بإدارة الوقت لدى  :يبي ن( 58)الجدول 

المتوسط  العدد السن المحور
 الحسابي

مستوى 
 (sig)الدلالة 

 القرار

 

 التخطيط

00-02 58 ...6  

2.28 

 

 ر دالةغي
.2-.. 68 ...1 
.6-15 .1 ..65 
18-51 06 ..68 

 

 تنظيم الوقت

00-02 58 .... 2.0.  

 غير دالة

 

.2-.. 68 ...8 

.6-15 .1 ..68 
18-51 06 ..22 

 

تجنب مضيعات 
 الوقت

00-02 58 ..05  

2.26 

 

 دالة
.2-.. 68 ..62 
.6-15 .1 ...5 
18-51 06 ..88 
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( F)نا نلاحظ عدم وجود دلالة إحصائية لقيمة فإن   ،في الجدول المبي نةمن خلال النتائج 
بالنسبة لمحور التخطيط ( F)حيث أن  قيمة  ،(التخطيط، تنظيم الوقت)الخاصة بالمحاور 

الذي هو أكبر من  2.28(=sig)وهي دالة عند مستوى الدلالة المحسوب ،0.25تساوي 
وتبين  ،، وعليه فإن  النتيجة غير دالة إحصائيا(2.25)تمد في دراستنا مستوى الدلالة المع

 (.السن)حسب متغير العمر  ،عدم وجود فروق في مستوى التخطيط
على  ،نا نقر بأن ه لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير السنوعليه فإن  

 المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال لوقت بين التخطيط لمستوى 
وهي دالة عند  6.11،بالنسبة لمحور تنظيم الوقت تساوي المحسوبة ( F)ا أن  قيمة كم

الذي هو أكبر من مستوى الدلالة المعتمد في دراستنا  .2.0(=sig)مستوى الدلالة المحسوب
وتبين عدم وجود فروق في مستوى تنظيم  ،، وعليه فإن  النتيجة غير دالة إحصائيا(2.25)

 (.السن)مر حسب متغير الع ،الوقت
على  ،ه لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير السننا نقر بأن  وعليه فإن  

 المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال مستوى تنظيم الوقت بين 
وهي ، .6..تساوي ( F)نا نلاحظ أن  قيمة فإن   ،أما بخصوص تجنب مضيعات الوقت

ي هو أصغر من مستوى الدلالة المعتمد الذ 2.26(=sig)دالة عند مستوى الدلالة المحسوب
وتبين وجود فروق في مستوى تجنب  ،، وعليه فإن  النتيجة دالة إحصائيا(2.25)في دراستنا 

 (.السن)حسب متغير العمر  ،المؤسسة المينائية لمضيعات الوقتعم ال 
با هم الأكثر تجن ،الأكبر سن اعم ال النا نلاحظ أن  وحسب قيم المتوسط الحسابي فإن  

كلما زاد مستوى تجنب مضيعات الوقت  ،المضيعات الوقت، وكلما انتقلنا إلى الفئة الأكثر سن  
 .  المؤسسة المينائيةعم ال لدى 

في مستوى  ،ه توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير السننا نقر بأن  وعليه فإن  
 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال تجنب مضيعات الوقت بين 
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على مستوى الاهتمام  للمستوى التعليميوجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لا ت -3
 :المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال بإدارة الوقت لدى 

 المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال مستوى الاهتمام بإدارة الوقت لدى : يوضح( .5)جدول 
 :بالنسبة للمستوى التعليمي

 المستوى المحور
 التعلمي

توسط الم العدد
 الحسابي

F  مستوى
 (sig)الدلالة 

 القرار

  3313 20 متوسط التخطيط

3333 

 

2.2. 

 

 دالة
 3333 0. ثانوي
 3333 6.2 جامعي

 

 تنظيم الوقت

  3333 20 متوسط

3330 

 

2.26 

 

 دالة
 3333 0. ثانوي
 3333 6.2 جامعي

تجنب مضيعات 
 الوقت

  3303 20 متوسط

1303 

 

2.6 

 

 دالةغير 
 3323 0. ثانوي
 3323 6.2 جامعي

( F)نا نلاحظ وجود دلالة إحصائية لقيمة فإن   ،في الجدول المبي نةمن خلال النتائج 
بالنسبة لمحور ( F)حيث أن  قيمة وكذا محور تنظيم الوقت،  ،الخاصة بمحو التخطيط

الذي هو  .2.2(=sig)وهي دالة عند مستوى الدلالة المحسوب، .1..التخطيط تساوي 
، وعليه فإن  النتيجة دالة إحصائيا (2.25)أصغر من مستوى الدلالة المعتمد في دراستنا 

 .حسب متغير المستوى التعليمي، وتبين وجود فروق دالة في مستوى التخطيط
 نالذيعم ال النا نلاحظ أن  فإن   ،وحسب قيم المتوسط الحسابي للفئات التعليمية الثلاثة

ذوو مستوى عم ال العليم المتوسط هم الأكثر تخطيط للوقت، ثم يأتي بعدهم مستواهم الت
 .الذين لهم مستوى التعليم الجامعيعم ال الوأخيرا  ،التعليم الثانوي
دلالة إحصائية تعزى للمستوى التعليمي ذات نا نتأكد من أن  هناك فعلا فروق وعليه فإن  
 .المينائية بسكيكدةالمؤسسة عم ال  بين التخطيط للوقتعلى مستوى 
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نلاحظ وجود دلالة حيث ، ونفس النتائج تقريبا نسجلها فيما يتعلق بتنظيم الوقت
الذي هو  2.26(=sig)وهي دالة عند مستوى الدلالة المحسوب 6... (F)إحصائية لقيمة 

، وعليه فإن  النتيجة دالة إحصائيا (2.25)أصغر من مستوى الدلالة المعتمد في دراستنا 
 .حسب متغير المستوى التعليمي ،جود فروق دالة في مستوى تنظيم الوقتوتبين و 

الذي عم ال النا نلاحظ أن  فإن   ،وحسب قيم المتوسط الحسابي للفئات التعليمية الثلاثة
ذوو مستوى التعليم عم ال المستواهم التعليم المتوسط هم الأكثر تنظيم للوقت، ثم يأتي بعدهم 

 .الذين لهم مستوى التعليم الجامعيعم ال الوأخيرا  ،الثانوي
     دلالة إحصائية تعزى للمستوى التعليميذات نا نتأكد من أن  هناك فروق وعليه فإن  

 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال  بين تنظيم الوقتمستوى  في
دالة عند  .F =2.6أما بخصوص النتائج المتعلقة بتجنب مضيعات الوقت فإن  قيمة  

 2.25والذي هو أكبر من مستوى الدلالة المعتمد في دراستنا  2.6(= sig)لة مستوى الدلا
ه لا توجد فروق في مستوى تجنب وبالتالي فإن  النتيجة غير دالة إحصائيا، ونقر بأن  

 .حسب المستوى التعليمي ،المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال مضيعات الوقت بين 
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على مستوى الاهتمام  للأقدمية في العملة تعزى توجد فروق ذات دلالة إحصائيلا -3
 :المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال بإدارة الوقت لدى 

المؤسسة المينائية بسكيكدة بالنسبة للأقدمية عم ال مستوى الاهتمام بإدارة الوقت لدى : يبي ن( 56)جدول 
 :في العمل

سنوات  المحور
 العمل

المتوسط  العدد
 الحسابي

F  مستوى
لة الدلا 

(sig) 

 القرار

 

 التخطيط 

0-13 80 3333  

0303 

 

2.66 

 

 غير دالة
3-03 66 3330 

00320 56 3333 
22-23 00 33.1 

2.330 61 3333 
 

 تنظيم الوقت

0-13 80 33.0  

0303 

 

2.62 

 

 

 غير دالة

 

3-03 66 3333 
00320 56 3333 

22-23 00 3330 
2.330 61 3333 

تجنب 
مضيعات 

 الوقت

0-13 80 330.  

0332 

 

 

2.68 

 

 دالةغير  
3-03 66 3323 

00320 56 3333 
22-23 00 3300 

2.330 61 3323 
( F)وجود دلالة إحصائية لقيمة عدم لاحظ ننا فإن   ،في الجدول المبي نةمن خلال النتائج 

بالنسبة لمحور ( F)حيث أن  قيمة  ،(نظيم الوقتتالتخطيط، )المحاور الثلاثة الخاصة ب
الذي هو  2.66(=sig)وهي دالة عند مستوى الدلالة المحسوب ،6.58التخطيط تساوي 
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، وعليه فإن  النتيجة غير دالة إحصائيا (2.25)أكبر من مستوى الدلالة المعتمد في دراستنا 
 .ية في العملحسب متغير الأقدم ،وتبين عدم وجود فروق في مستوى التخطيط

قدمية في العمل وعليه فإننا نقر بأن ه لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير الأ
 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال لوقت بين التخطيط لمستوى في 

وهي دالة عند  ،.6.5المحسوبة بالنسبة لمحور تنظيم الوقت تساوي ( F)كما أن  قيمة 
الذي هو أكبر من مستوى الدلالة المعتمد في دراستنا  2.62(=sig)مستوى الدلالة المحسوب

وتبين عدم وجود فروق في مستوى تنظيم  ،، وعليه فإن  النتيجة غير دالة إحصائيا(2.25)
 حسب متغير الأقدمية في العمل ،الوقت

ه لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير الأقدمية في نا نقر بأن  وعليه فإن  
 المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال في مستوى تنظيم الوقت بين  ،العمل

حيث نلاحظ أن  قيمة  ،بخصوص محور تجنب مضيعات الوقت ونفس الشيء نسجله
(F ) وهي دالة عند مستوى الدلالة المحسوب، 6.80تساوي(sig=)2.68  الذي هو أكبر من

وتبين  ،نتيجة غير دالة إحصائيا، وعليه فإن  ال(2.25)مستوى الدلالة المعتمد في دراستنا 
حسب متغير  ،المؤسسة المينائية لمضيعات الوقتعم ال عدم وجود فروق في مستوى تجنب 

 .الأقدمية في العمل
 الأقدمية في العملتوجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير لا ه نا نقر بأن  وعليه فإن  

 لمينائية بسكيكدةالمؤسسة اعم ال في مستوى تجنب مضيعات الوقت بين 
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على مستوى الاهتمام بإدارة  للحالة المدنيةلا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى  -0
  المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال الوقت لدى 

بالنسبة للحالة  المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال مستوى الاهتمام بإدارة الوقت لدى : يوضح( 52)جدول 
 :المدنية

المتوسط  العدد الةالح المحور
 الحسابي

F  مستوى
الدلالة 

(sig) 

 القرار

 

 التخطيط
  3331 1. أعزب

2333 

 

2.28 

 

 3332 686 متزوج غير دالة
 3333 20 أرمل

 

 تنظيم الوقت
  3330 1. أعزب

3300 

 

2.21 

 

 3330 686 متزوج دالة
 3333 20 أرمل

تجنب مضيعات 
 الوقت

  3323 1. أعزب

0311 

 

2.. 
 غير

 دالة
 3322 686 متزوج
 3331 20 أرمل

( F)وجود دلالة إحصائية لقيمة عدم لاحظ ننا فإن   ،في الجدول المبي نةمن خلال النتائج 
بالنسبة لمحور ( F)حيث أن  قيمة  ،(التخطيط، تجنب مضيعات الوقت)المحاور الخاصة ب

الذي هو  2.28(=sig)دلالة المحسوبوهي دالة عند مستوى ال ،...0التخطيط تساوي 
، وعليه فإن  النتيجة غير دالة إحصائيا (2.25)أكبر من مستوى الدلالة المعتمد في دراستنا 
 .حسب متغير الحالة المدنية ،وتبين عدم وجود فروق في مستوى التخطيط

 في ،دنيةالحالة الموعليه فإننا نقر بأن ه لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير 
 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال لوقت بين التخطيط لمستوى 
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ها نا نلاحظ أن  فإن   ،المحسوبة بالنسبة لمحور تنظيم الوقت( F)أما بخصوص قيمة 
الذي هو أصغر من  2.21(=sig)وهي دالة عند مستوى الدلالة المحسوب ،66..تساوي 

ليه فإن  النتيجة دالة إحصائيا وتبين وجود ، وع(2.25)مستوى الدلالة المعتمد في دراستنا 
 .حسب متغير الحالة المدنية ،فروق في مستوى تنظيم الوقت

العز اب هم الأقل مستوى في عم ال النا نلاحظ أن  فإن   ،وحسب قيم المتوسط الحسابي
 .المؤسسة المينائيةعم ال المتزوجين والأرامل من عم ال المقارنة ب ،تنظيم الوقت
 في ،الحالة المدنيةه توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير نا نقر بأن  وعليه فإن  

 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال مستوى تنظيم الوقت بين 
وهي  ،6.22تساوي ( F)نا نلاحظ أن  قيمة فإن   ،أما بخصوص تجنب مضيعات الوقت

ستوى الدلالة المعتمد في الذي هو أكبر من م ..2(=sig)دالة عند مستوى الدلالة المحسوب
، وعليه فإن  النتيجة غير دالة إحصائيا وتبين عدم وجود فروق في مستوى (2.25)دراستنا 
 .حسب متغير الحالة المدنية ،المؤسسة المينائية لمضيعات الوقتعم ال تجنب 

في  ،الحالة المدنيةتوجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير لا ه نا نقر بأن  وعليه فإن  
 المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال مستوى تجنب مضيعات الوقت بين 
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على مستوى الاهتمام  للمستوى الوظيفيلا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى  -3
 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال بإدارة الوقت لدى 

بالنسبة للمستوى  المينائية بسكيكدة المؤسسةعم ال مستوى الاهتمام بإدارة الوقت لدى  :يبي ن( 82)جدول 
 :الوظيفي

المتوسط  العدد الوظيفة المحور
 الحسابي

F  مستوى
 (sig)الدلالة 

 القرار

 

 التخطيط

  3323 50 إطار

2333 

 

2.1. 

 

 غير دالة
 3322 81 عون تحكم
 3323 606 عون تنفيذ

 

 تنظيم الوقت

  3333 50 إطار

1333 

 

2.82 

 

 غير دالة
 .333 81 تحكمعون 

 3333 606 عون تنفيذ
تجنب مضيعات 

 الوقت
  3333 50 إطار

1323 

 

2.. 

 غير

 3333 81 عون تحكم دالة
 3331 606 عون تنفيذ

( F)وجود دلالة إحصائية لقيمة عدم لاحظ ننا فإن   ،في الجدول المبي نةمن خلال النتائج 
حيث أن  قيمة  ،(نظيم الوقت، تجنب مضيعات الوقتالتخطيط، ت)المحاور الثلاثة الخاصة ب

(F ) وهي دالة عند مستوى الدلالة ، 1..0بالنسبة لمحور التخطيط تساوي
( 2.25)الذي هو أكبر من مستوى الدلالة المعتمد في دراستنا  .2.1(=sig)المحسوب

حسب  ،طوتبين عدم وجود فروق في مستوى التخطي ،وعليه فإن  النتيجة غير دالة إحصائيا
 .متغير المستوى الوظيفي

 المستوى الوظيفينا نقر بأن ه لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير وعليه فإن  
 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال لوقت بين التخطيط لمستوى  في

المحسوبة بالنسبة لمحور تنظيم الوقت ( F)ونفس الشي تقريبا نسجله فيما يتعلق بقيمة 
الذي  2.82(=sig)وهي دالة عند مستوى الدلالة المحسوب ،8..2ها تساوي لاحظ أن  حيث ن
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دالة غير ، وعليه فإن  النتيجة (2.25)من مستوى الدلالة المعتمد في دراستنا  أكبرهو 
حسب  ،المؤسسةعم ال بين  وجود فروق في مستوى تنظيم الوقتعدم وتبين  ،إحصائيا
 .المستوى الوظيفيمتغير 

 المستوى الوظيفيتوجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير  لا هنا نقر بأن  إن  وعليه ف
 المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال مستوى تنظيم الوقت بين  في

وهي  ،2.01تساوي ( F)نا نلاحظ أن  قيمة فإن   ،أما بخصوص تجنب مضيعات الوقت
من مستوى الدلالة كذلك  الذي هو أكبر 2..6(=sig)دالة عند مستوى الدلالة المحسوب

وتبين عدم وجود فروق  ،، وعليه فإن  النتيجة غير دالة إحصائيا(2.25)المعتمد في دراستنا 
المستوى حسب متغير  ،لمضيعات الوقتبسكيكدة المؤسسة المينائية عم ال في مستوى تجنب 

 .الوظيفي
 المستوى الوظيفيغير توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتلا نا نقر بأنه وعليه فإن  

 المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال في مستوى تجنب مضيعات الوقت بين 
على مستوى الاهتمام بإدارة  لمكان الإقامةلا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى  -3

 3المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال الوقت لدى 
 :بالنسبة لمكان الإقامة  المؤسسة المينائيةال عم  مستوى الاهتمام بإدارة الوقت لدى : يبي ن ( 86)جدول 

المتوسط  العدد الوظيفة المحور
 الحسابي

F  مستوى
 (sig)الدلالة 

 القرار

 

 التخطيط

  3333 6.0 وسط المدينة

1320 

 

2.. 

 

 غير دالة
 3333 82 ضواحي المدينة
 3330 60 خارج الولاية

 

 تنظيم الوقت

  .333 6.0 وسط المدينة

033. 

 

2.6 

 

 غير دالة
 3333 82 ضواحي المدينة
 3313 60 خارج الولاية

تجنب مضيعات 
 الوقت

  3323 6.0 وسط المدينة

3313 

 

2.21 

 

 دالة
 3303 82 ضواحي المدينة
 3311 60 خارج الولاية
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ة وجود دلالة إحصائيعدم لاحظ ننا فإن   ،(86)في الجدول  المبي نةمن خلال النتائج 
بالنسبة لمحور ( F)حيث أن  قيمة  ،(التخطيط، وتنظيم الوقت)المحاور الخاصة ب( F)لقيمة 

الذي هو  .2.2(=sig)وهي دالة عند مستوى الدلالة المحسوب ،2.05التخطيط تساوي 
، وعليه فإن  النتيجة غير دالة إحصائيا (2.25)أكبر من مستوى الدلالة المعتمد في دراستنا 

 .حسب متغير مكان الإقامة ،فروق في مستوى التخطيط وتبين عدم وجود
 في ،مكان الإقامةنا نقر بأن ه لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير وعليه فإن  

 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال لوقت بين التخطيط لمستوى 
ها أن  نا نلاحظ فإن   ،المحسوبة بالنسبة لمحور تنظيم الوقت( F)أما بخصوص قيمة 

الذي هو أكبر من  2.6(=sig)وهي دالة عند مستوى الدلالة المحسوب ،6.62تساوي 
، وعليه فإن  النتيجة غير دالة إحصائيا وتبين (2.25)مستوى الدلالة المعتمد في دراستنا 

حسب  ،المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال عدم وجود فروق في مستوى تنظيم الوقت لدى 
 .متغير مكان الاقامة

 في مكان الإقامةه توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير نا نقر بأن  وعليه فإن  
 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال مستوى تنظيم الوقت بين 

وهي ، 26..تساوي ( F)نا نلاحظ أن  قيمة فإن   ،أما بخصوص تجنب مضيعات الوقت
صغر من مستوى الدلالة المعتمد الذي هو أ 2.21(=sig)دالة عند مستوى الدلالة المحسوب

وتبين وجود فروق في مستوى تجنب  ،، وعليه فإن  النتيجة دالة إحصائيا(2.25)في دراستنا 
 .حسب متغير مكان الاقامة ،المؤسسة المينائية بسكيكدة لمضيعات الوقتعم ال 

لمؤسسة الذين يقطنون بالقرب من اعم ال النا نلاحظ أن  وحسب قيم المتوسط الحسابي فإن  
، حيث سجلنا أعلى مستوى لدى عم الالهم الأعلى مستوى في تنظيم الوقت مقارنة بباقي 

 .ضواحي المدينةعم ال ثم  ،الذين يسكنون بمدينة سكيكدةعم ال 
في  ،مكان الإقامةه توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير نا نقر بأن  وعليه فإن  

 .المؤسسة المينائية بسكيكدة عم المستوى تجنب مضيعات الوقت بين 
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 :النتائج العامة
 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال هناك مستوى عالي في التخطيط للوقت لدى  -0
 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال يوجد اعتماد كبير على آليات تنظيم الوقت لدى  -2
ب مضيعات المؤسسة المينائية بسكيكدة بضرورة تجنعم ال يوجد إدراك متوسط لدى  -3

 .الوقت
على مستوى التخطيط للوقت  ،لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير الجنس -3

 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال وكذا تنظيم الوقت بين 
في مستوى تجنب مضيعات  ،توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير الجنس -0

 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال الوقت بين 
على مستوى التخطيط للوقت  ،لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير السن -3

 المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال وكذا في تنظيم الوقت بين 
في مستوى تجنب مضيعات الوقت  ،توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير السن -3

 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال بين 
على مستوى التخطيط للوقت  ،دلالة إحصائية تعزى للمستوى التعليمي توجد فروق ذات -3

 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال وكذا في مستوى تنظيم الوقت بين 
المؤسسة المينائية عم ال لا توجد فروق في مستوى تجنب مضيعات الوقت بين  -.

 .حسب المستوى التعليمي ،بسكيكدة
في مستوى  ،تعزى لمتغير الأقدمية في العمللا توجد فروق ذات دلالة إحصائية  -01

وكذا في مستوى تجنب مضيعات الوقت  ،وفي مستوى تنظيم الوقت ،التخطيط للوقت
 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال بين 

في مستوى التخطيط  ،لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير الحالة المدنية -00
 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال ت بين وفي مستوى تجنب مضيعات الوق ،للوقت
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في مستوى تنظيم  ،توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير الحالة المدنية -02
 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال الوقت بين 

في مستوى  ،لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير المستوى الوظيفي -03
وكذا في مستوى تجنب مضيعات الوقت  ،قتوفي مستوى تنظيم الو  ،التخطيط للوقت

 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال بين 
في مستوى التخطيط  ،لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير مكان الإقامة -03

 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال للوقت بين 
يم الوقت في مستوى تنظ ،توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير مكان الإقامة -00

 .المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال وكذا في مستوى تجنب مضيعات الوقت بين 
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 :خلاصة
والتي تشتمل الخاصة بأبعاد موضوع الدراسة، البيانات تم في هذا الفصل معالجة  

ستراتيجيات تخطيط وطرق تنظيم لا ،المؤسسة المينائية بسكيكدةعم ال على مستوى تحكم 
لسيطرة على مضي عات الوقت، وكذا توضيح الفروق الإحصائية التي تعزى للمتغيرات وسبل ا

الديمغرافية، فمن خلال  المؤشرات المحددة لقياس هذه الأبعاد، بي نت لنا الجوانب المتعلقة 
للأهداف والأولويات، وتحليل وقت العمل، وكذا معرفة مختلف العوامل عم ال البدرجة تحديد 
قت، ومحاولة السيطرة عليها، وقد كان التأويل السوسيولوجي لهذه البيانات التي تهدر الو 

والتعرف على  وتنظيم تخطيط-بأبعادها المختلفةمدخلا لتشخيص الواقع الفعلي لإدارة الوقت 
 .داخل المؤسسة المينائية بسكيكدة -مضي عات الوقت

راسة، وتحليلها وتفسيرها فة البيانات المتعلقة بأبعاد موضوع الداوبعد هذا العرض لك 
ستخلاص النتائج، والإجابة على التساؤلات المطروحة في بداية البحث، وهذا اأصبح بإمكاننا 

 .مانحاول عرضه في الفصل الموالي

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 تمهيد

  مناقشة نتائج الدراسة في ضوء الفرضيات  -أولا

   مناقشة نتائج الدراسة في ضوء أهدافها -ثانيا

 مناقشة نتائج الدراسة في ضوء الدراسات السابقة -ثالثا

 الدراسة الراهنة ضمن نظرية الموارد البشرية  موقع -رابعا

  القضايا التي تثيرها الدراسة الراهنة -خامسا

 خلاصة
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 :تمهيد

بالتعلية  علياةا  ةد ال ةةص  ،ية  المبببة   ةد وةدابص ئيةةا ي بعد عرض البيانات الكم  
يتى نتمكن من معر   دروة  تيققاةا  ،نيابص مناقشتاا  د ضبء ال ربض المطربي  ،الساب 

بضةمن سةياقات  ،ثم نقارناا بنتا ج الدراسات الأخرى التد أوريت  د بي ات اوتماعي  مختل  
 .متباين 

ضمن نظرية  المةبارد  ،ن مبقع الدراس  الراهن النتا ج المتبةص ئلياا سبف تبي   كما أن  
بتكةةبن منطلقةةا لدراسةةات ببيةةب   ةةد  ،البشةةري ، كةةالق القضةةايا التنظيميةة  الأخةةرى التةةد تثيرهةةا

 .نتعرض له ضمن هاا ال ةصالق هب ما سالمستقبص، كص 
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 :على ضوء الفرضياتالدراسة  تائجنمناقشة  -أولا
 عمّالهناك مستوى عالي في التخطيط للوقت لدى : الفرضية الجزئية الأولى -1

نعتمد على مستبى كص بعد من  ،لمناقش  هاه ال رضي  :المؤسسة المينائية بسكيكدة
ن   د مبي  هد بالتد نعبر عناا بقيم المتبسط اليسابد كما ، الأبعاد العشرة التد تمثلاا

 :الودبص
 :مستبى ابعاد التخطيط للبقت: يبي ن (62)الودبص 

الانحراف  المستوى
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

 المستوى                                  
                               المؤشرات

 تيديد الأهداف 4,09 0..7 مرتفع
 تسويص البقت 4,02 .7.6 مرتفع
 الت كير  د الأبقات الااد   9933 .7.0 مرتفع
 تخةيص بقت الت كير 3,97 7.60 مرتفع
 عم اصقا م  الا 9931 7.60 مرتفع
 مبازن  بقت العمص 3,84 0,82 مرتفع
 ميتبى الماام 3,66 0,79 متوسط
 تبا   الماام بالمؤهلات 3,62 7.02 متوسط
 البقت المستغر  3,41 0,92 متوسط
 تبزيع المشرف للماام 3,29 1,03 متوسط

نا نلايظ أن  أغلبي   إن   ،(62) د الودبص  المبي ن النتا ج الإيةا ي  من خلاص هاه 
واءت بمستبى عالد يسب ما تؤكده قيم المتبسط اليسابد  ،الوز ي  الأبلىأبعاد ال رضي  

يي  نود  د الرتب  الأبلى ببأعلى مستبى تيديد الأهداف بعاد، لكص بعد من هاه الأ
، بهاا دليص على المستبى العالد لتيديد الأهداف من قبص 74..بمتبسط يسابد قيمته 



 مناقشة نتائج الدراسة                                                                                             الفصل السابع            

 

 

524 

س تقارب كبير  د مستبى بالاي يعك ،0..7المؤسس  المينا ي ، ببانيراف ضعيف  عم اص
 . بعدم بوبد اختلاف بتباين بينام  د الق ،عم اصتيديد الأهداف بين وميع ال

المؤسس   عم اصكالق نسوله  يما يخص تسويص البقت، يي  نلايظ أن   الأمربن س 
قيم  المتبسط  تبي نهيعتمدبن على تسويص بقت الماام بالنشاطات بمستبى عالد يسب ما 

يعكس مدى تقارب مستبى تسويص البقت بين  ،.7.6ببانيراف ضعيف  ،72..اليسابد 
المؤسس  على اختلاف مستبياتام الماني  بمكان عملام، بعدم بوبد اختلاف  عم اصمختلف 

بالتيكم  بضبطه ،وص تنظيمهأمن  ،بتباين باضح بينام  د اعتمادهم على تسويص البقت
 .  ع اص يه بشكص 

المؤسس   عم اصأهمي  كبيرة لدى  ،كما أن  للت كير  د الماام بالأنشط  بظربف العمص
المينا ي ، بهم ي ضلبن الت كير  د الأبقات الااد   بعيد عن ضغط العمص بالضبضاء، يتى 
يتسنى لام ضبط أمبرهم بدق ، ببضع خطط بأساليب من شأناا أن تيا ظ على البقت 

، كما أن ه لا يبود 0.44ا ما تؤكده قيم  المتبسط اليسابد بتستغله أيسن استغلاص، بها
 عم اص، ب .7.0قيم  الانيراف المعياري  تبي نه د الق يسب ما  عم اصبين ال اختلاف

المؤسس  ي ضلبن الأبقات الااد   للت كير بالتخطيط بضبط الأمبر، لتونب مختلف 
ر بعيدا عن أبقات الإنواز المعيقات التد تشتت ت كيرهم، مع ئعطاء بقت مخةص للت كي

بالعمص، يتى يتسنى لام مناقش  الأ كار بتوسيدها  د الباقع العملد، بهاا طبعا بالنسب  
 .  المؤسس  عم اصلأغلبي  

المؤسس   عم اصأن   ،(62) د الودبص  المبي ن كما نسوص كالق من خلاص النتا ج 
بهب ما  ،بتنظيماا بترتيباا بشكص دقي  ،يعتمدبن على بضع النشاطات بالماام  د قبا م

المؤسس   عم اص، بالتد تعكس المستبى العالد لاعتماد 0.40تؤكده قيم  المتبسط ليسابد 
يعكس تقارب  د مستبى اعتماد  7.60، ببانيراف ضعيف  نشطبالأ عم اصعلى قبا م الأ

التيكم  ياا  يتى يتسنى لام ،بالنشاطات بضبطاا عم اصالمؤسس  على قبا م الأ عم اص
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باستغلاص البقت أيسن استغلاص لإنواز كص نشاط بكص مام   ،تسلسصبمبالعمص بشكص منظم 
المبازن  بين هاه النشاطات بالماام  عم اص د بقتاا الميدد دبن تأخير أب تأويص، بيستطيع ال

 .بالأهداف المراد تيقيقاا من خلاص هاه النشاطات ،انطلاقا من المعلبمات التد لديام
المؤسس   عم اص اهتمامبهد كالق تعكس مدى  ،بتبقى باقد المؤشرات بمستبى متبسط

على  اببضع الخطط قبص البدء  د عملي  الإنواز، بناء   ،المينا ي  بسكيكدة بالتخطيط للبقت
بمدى تبا قاا مع ما أبكص ئليام من ماام ببظا ف  ،ما يملكبنه من مؤهلات علمي  ب ني 

ن  علا اليس التنظيمد لمباشر على العمص، بكص هاه النتا ج تبي  يسب تبوياات المشرف ا
ببعيام بقيم  التخطيط للبقت قبص البدء  د العمص، بالودبص  ،المؤسس  عم اصلدى   ع اصال

 :المستبى العام لالق يبي نالتالد 
 : أساليب التخطيط للوقتفي تحكم المستبى : يبي ن( 60)الودبص 

 المستوى الانحراف المعياري المتوسط الحسابي المحور
 مرتفع 5990 99.3 التخطيط للوقت

المؤسس  المينا ي   عم اصالمستبى العام للتخطيط للبقت بالنسب  ل بكنتيو  عام   إن  
ما  ،7.00ببانيراف ضعيف ، 0.03 بسكيكدة مرت ع، بهب ما تؤكده قيم  المتبسط اليسابد

بعدم بوبد اختلاف بتباين  ،المؤسس  عم اصتقارب مستبى التخطيط للبقت بين وميع  يبي ن
كخطبة  ،بتنظيمه بقتالمؤسس  بالتخطيط لل عم اص اهتمام علا  يبي نق، بهب ما لبينام  د ا

د ل ترات العمص بخطباته وي   استغلاصأساسي  بضربري  قبص البدء  د العمص، من أوص ضمان 
 .بتبزيع البقت بطريق  عقلاني  دقيق  بمضببط 

هناك مستوى عالي في بتيق  ال رضي  الأبلى، بأن   ه يمكننا أن نقر  بعليه  إن  
 9المؤسسة المينائية بسكيكدة عمّالالتخطيط للوقت لدى 
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 المؤسسة المينائية بسكيكدة عمّاليوجد اعتماد كبير على آليات تنظيم الوقت لدى  -2
التد العشرة  المؤشراتبعد من ال هاالمناقش  هاه ال رضي  نعتمد على مستبى 

 :ن   د الودبصعناا بقيم المتبسط اليسابد كما مبي   التد نعبرب  يتروماا،
 :مستبى ابعاد تنظيم البقت: يبي ن (.6)الودبص 

الانحراف  المستوى
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

 المستوى                                  
                               المؤشرات

 تنظيم مكان العمص 4,17 0,68 مرتفع
 تسويص المباعيد 4 0,7 مرتفع
 التنسي  بين الزملاء 9,3 0,55 مرتفع
 ت بيض الماام 3,86 0,61 مرتفع
 تبزيع البقت 9,32 0,59 مرتفع
 البقت الإضا د 3,8 0,62 مرتفع
 الالتزام بالمباعيد 3,71 0,71 مرتفع
 تيليص البقت 3,68 0,95 مرتفع
 الاعتماد على الساع  الميقاتي  3,68 0,9 مرتفع
 ترتيب الماام 3,65 1,03 متوسط

نا نلايظ أن  أغلبي  أبعاد ال رضي  واءت  إن   ،من خلاص هاه المؤشرات بهاه النتا ج
يي  نود بمستبى عالد يسب ما تؤكده قيم المتبسط اليسابد لكص بعد من هاه الابعاد، 

، بهاا 00.. د الرتب  الأبلى ببأعلى مستبى تنظيم مكان العمص بمتبسط يسابد قيمته 
دليص على المستبى العالد لتنظيم مكان العمص بتيضيره يتى يتناسب مع القيام بمختلف 

قيم  الانيراف  تبي نهالمؤسس  يسب ما  عم اصالنشاطات بالماام، بالق لدى مختلف 
 د مستبى تنظيم  عم اصد تبين عدم بوبد اختلاف بتباين باضح بين البالت 7.63المعياري 
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لمكان العمص، هاا الأخير ضربري ودا أن يكبن منظما بمرتبا بواهزا لمباشرة العمص، بكلما 
راي  بسابل   د العمص بالتيرق، بساهم  د  عم اصكلما بود ال ،كان المكان نظي ا بمنظما

كان غير المنظم بالاي يتسم بال بضى  د عدم التوايز ربح البقت بعدم تضييعه، عكس الم
 .بالترتيب الويد

قيم  المتبسط  تبي نهيسب ما  ،كما نسوص كالق مستبى عالد من تسويص المباعيد
، ما يعكس تقارب مستبى تسويص المباعيد عند 7.07ببانيراف ضعيف  ،77..اليسابد 
نام  د الق، بهاا ما يساعدهم على بعدم بوبد اختلاف بتباين بي ،المؤسس  عم اصمختلف 

عطا اا بقت  ،القيام بإنواز الماام بالأنشط  المسول  بعدم نسياناا بايترام بقت ئنوازها، با 
 .مناسب بكا د لالق

على التعابن  يما  عم اصمن أهم العمليات التد تساعد ال ،يعد التنسي   د العمص كما
كمالاا، ،بينام ببضع اليلبص للكثير من المشكلات بالةعببات  من أوص انواز الماام با 

أين سولنا مستبى  ،التد تعي  انواز الماام، بهاا ما لمسناه  د المؤسس  المينا ي  بسكيكدة
من وا ، ببين الأقسام بالبيدات من وا  أخرى، بهب ما  عم اصعالد من التنسي  بين ال

ما يدص على مستبى عالد  ،7.07ببانيراف ضعيف  ،0.47تؤكده قيم  المتبسط اليسابد 
وميع المستبيات، بهاا من شأنه أن يساهم  د تنظيم البقت بعدم  ب دمن التنسي  

نواز الماام  د بقتاا الميدد  .تضييعه، با 
شأنه أن يساهم  د تنظيم  إن  الت بيض كالق من  ،المؤشرات ببالإضا   ئلى هاه

أخير أب انتظار تدخص المشرف بيسمح لام بإنواز ماامام دبن ت، عم اصالبقت لدى ال
المباشر، بيسب النتا ج  إن  مستبى الت بيض  د المؤسس  المينا ي  بسكيكدة مرت ع، بهاا 

بالاي يعكس  ،7.60، ببانيراف ضعيف 0.36قيم  المتبسط اليسابد  تبي نهيسب ما 
ا المؤسس ، بها عم اصتقارب مستبى الت بيض  د مختلف المناةب البظي ي ، بلدى وميع 

 .طبعا يساهم  د تنظيم البقت باستغلاله أيسن استغلاص
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لى وانب الق  إن   خاة   يما يتعل   ،باقد المؤشرات كالق واءت بمستبى عالد با 
م  د البقت الإضا د  د يال  عدم اكتماص انواز الماام  د بقتاا كبتبزيع البقت بالتي

باعتبارها من الماام التد  ،الأشغاصالميدد بالالتزام بالمباعيد المسول  المدرو   د قا م  
عطا اا البقت اللازم لاا، بهاا كله يتطلب تيليص دقي  لل قت ب تيتاج ئلى تنظيم بترتيب با 

 عم اصال مالمستبى العام لاهتما يبي نبلزمن انواز مختلف الماام اليبمي ، بالودبص التالد 
 :بتنظيم البقت

 :الوقتدرجة اعتماد طرق تنظيم : يبي ن( 60)الودبص 

 المستوى الانحراف المعياري المتوسط الحسابي المحور
 مرتفع 59.1 9931 تنظيم الوقت

المؤسس  المينا ي   عم اصبقت بالنسب  للتنظيم الالمستبى العام  بكنتيو  عام   إن  
ما ، 0..7ببانيراف ضعيف ، 0.30بسكيكدة مرت ع، بهب ما تؤكده قيم  المتبسط اليسابد 

المؤسس  بعدم بوبد اختلاف بتباين  عم اصتقارب مستبى التنظيم للبقت بين وميع  يبي ن
بترتيب  ،المؤسس  بتنظيم أبقات عملام عم اص علا اهتمام  يبي نق، بهب ما لا بينام  د

مع التيكم  د بقت بتبقيت  ،الماام بالأنشط  بخل  تدرج مناسب لإنواز مختلف الماام
 . بعدم تضييع البقت ،الإنواز

يوجد اعتماد كبير على  ه، بنستنتج أن  الثاني ه يمكننا أن نقر بتيق  ال رضي  بعليه  إن  
 9المؤسسة المينائية بسكيكدة عمّالآليات تنظيم الوقت لدى 
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المؤسسة المينائية بسكيكدة بضرورة تجنب مضيعات  عمّاليوجد إدراك عالي لدى  -9
 :الوقت

 :المؤسسة المينائية بسكيكدة عمّاللدى  مستوى تجنب مضيعات الوقت :يبيّن (66)الجدول 

الانحراف  المستوى
 المعياري

المتوسط 
 الحسابي

 المستوى                                  
                               المؤشرات

 استخدام البسا ص التكنبلبوي  3,99 0,96 مرتفع
 هدر البقت عبامص 3,85 0,78 مرتفع
 القيام بأكثر من عمص 3,7 1,04 مرتفع
 تونب الأنشط  غير المنتو  3,62 0,5 متوسط
 تونب مقاطع  الآخرين 3,59 0,98 متوسط
 ضعف التنسي  3,52 0,77 متوسط
 الربتيني  عم اصالانخراط  د الا 9,99 0,96 متوسط
 غياب مبعد ناا د للماام .2,6 1,02 متوسط
 غياب الملايق   2,56 0,91 متوسط
 ئنااء النشاطات 2,46 0,98 متوسط
 ضعف الانضباط الااتد 2,34 1 متوسط

نا نلايظ أن  أغلبي   إن   ،(66)الكمي  المبضي   د الودبص من خلاص هاه النتا ج 
يسب ما تؤكده قيم المتبسط اليسابد لكص بعد من  ،متبسطأبعاد ال رضي  واءت بمستبى 

يي  نود  د الرتب  الأبلى ببأعلى مستبى استخدام البسا ص التكنبلبوي  بعاد، هاه الأ
، هاه البسا ص تساهم ببشكص كبير  د الي اظ على البقت بعدم 0.44بمتبسط يسابد قيمته 

 من يي  مراقب  الدبام الرسمد أب من يي  تب ر بسا ص العمص بالانواز اسباء   ،تضييعه
تقديم الخدمات بانواز الماام، مع  عم اصكلما سالت على التب رت البسا ص التكنبلبوي   مابكل

 .بضمان خدمات اات وبدة،  اد تتميز بالدق  بالسرع   د الإنواز ،ربح  د البقت بالواد
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المؤسس  المينا ي  يعملبن على تونب كص مضيعات  عم اصن  أن النتا ج كالق كما تبي  
، ببانيراف بسيط 0.30قيم  المتبسط اليسابد  تبي نهيسب ما  ،البقت بمستبى عالد

بعدم  ،المؤسس  عم اصما يعكس تقارب مستبى تونب مضيعات البقت لدى وميع  7.03
بتباين بينام، بماما تعددت بتنبعت هاه الأسباب بالعبامص التد تسبب هدر  فبوبد اختلا

التد من شأناا  ،الميداني  ببضع اليلبص باتخاا الإوراءات بالتدابير ،للبقت  لابد  من تونباا
 .أن تعزص هاه الأنشط  بالعبامص التد تسب هدر البقت بتضييعه

 :مستوى تجنب مضيعات الوقت: يبضح( 60)الودبص 
 المستوى الانحراف المعياري المتوسط الحسابي المحور

 متوسط 59.2 .992 تجنب مضيعات الوقت

المؤسس   عم اصبالنسب  ل البقتلتونب مضيعات المستبى العام  بكنتيو  عام   إن  
ببانيراف ضعيف ، .0.2، بهب ما تؤكده قيم  المتبسط اليسابد متبسطالمينا ي  بسكيكدة 

المؤسس  بعدم بوبد  عم اصتقارب مستبى تونب مضيعات البقت بين وميع  يبي نما   2..7
المؤسس  بتونب مضيعات  عم اص علا اهتمام  يبي ناختلاف بتباين بينام  د اق، بهب ما 

 البقت
 عمّاليوجد إدراك متوسط لدى ه ، بأن  الثالث بعليه  إنه يمكننا أن نقر بتيق  ال رضي  

 9المؤسسة المينائية بسكيكدة بضرورة تجنب مضيعات الوقت
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 :مناقشة نتائج الدراسة في ضوء أهدافها -ثانيا
المؤسس  المينا ي   عم اصتيديد مستبى تيكم  نطلاقا من ميابل  الدراس  الراهن ا 

ستراتيويات استغلاص بقت العمص،  بسكيكدة عن الباقع ال علد لإدارة  بالكشفلأساليب با 
المؤسس  المينا ي  بسكيكدة  عم اصالبقت بممارساتاا ضمن موالات الدراس ، بكيف ييابص 

تخطيط بطر  تنظيم  على مختلف ئستراتيويات بالاعتماد باستثماره،البقت  استغلاص
بالسيطرة على مضي عات البقت، بضعت الدراس  نبعين من الأهداف الأبلى تتعل  بالوانب 

من تيقيقاا من خلاص  الاقترابالنظري، بالثاني  خاة  بالوانب الميداند، بيتم قياس درو  
 :مقارنتاا مع النتا ج الناا ي  التد تبةلت ئلياا هاه الدراس  كمايلد

كانت هاه الأهداف مرتبط  بالسيا  المعر د بالنظري لدراس  : النظرية الأهداف  -0
 : ئدارة البقت بهد

في وعناصره ومكوناته  ترتيب وتنظيم الأدبيات النظرية المتعلقة بمتغير إدارة الوقت -
تظار توسدات هاا الادف من خلاص ورد أهم الأدبيات  ؛النظري المكتوب التراثضوء 

بالتةبرات التد قدماا البايثبن  بخاة  تلق الرؤى المتعلق  بإدارة البقت،
أبعاد بتوليات ئدارة  لالق خةةنا  ةص عن ،بالمتخةةبن  د قضايا التنظيم بالإدارة

البقت، ضمن السياقات المختل   للمؤسسات المعاةرة، مع الإشارة لأهم الأساليب 
دارته استغلاصاليديث   د  بالاستراتيويات ترتيب بتنظيم الأدبيات  كما يشتمص ،البقت با 

بالتد  ،للدراس  اليالي  بريقدمالإالنظري  عرض لمختلف الدراسات السابق  أب البعد 
قدمت نظرة على مومص الأبعاد بالمؤشرات الميداني  التد تم تيديدها  د ال رضيات 

 .البيثي  المقدم   د بداي  البي 

ظريات المتعلقة بإدارة الوقت، من فهم التأصيل المنهجي والمعرفي لأهم المقاربات والن -
من  ،لقد يابلت الدراس  الراهن  تيقي  هاا الادف؛ أجل تحديد أبعاد ميدانية لقياسه

خلاص عرض ومل  من المداخص النظري  بالمعر ي  التد بضعاا بةاغاا العديد من 



 مناقشة نتائج الدراسة                                                                                             الفصل السابع            

 

 

534 

علماء الإدارة بالتنظيم، بقد ةن ت هاه النظريات بعرضت ب   مناوي  علمي  
بميابل  استخلاص أهم  ،ترتيباا الكربنبلبود المعالم،  كان الق بسردها ب   ط مضبب 

الأمثص  بالاستغلاص الاست ادةالتد ركزت من خلالاا على كي ي   ،المؤشرات الإمبريقي 
مؤشرا على  ،للبقت، بقد كان لتيديد الخل ي  النظري  أب الإطار النظري لمبضبع الدراس 

 .تيق  هاا الادف

بالق من خلاص تيديد  إلى تحديد الخصائص البنائية والوظيفية لإدارة الوقت؛التوصل  -
 ترومت هاهبقد  -ئدارة البقت-بضبط الخةا ص البنا ي  بالبظي ي  لمتغير الدراس  

بالسيطرة على مضي عات  ،بتنظيمه ،تخطيط البقت: الخةا ص  د الأبعاد المتمثل   د
بممازو   ،لتد قدماا المتخةةبن لااا المتغيرالبقت، بالق بعد ورد لأهم التعري ات ا

من باقع ميدان البي ، ببااا يكبن هاا الادف قد تيق  ببدرو   استخلةناهالق بما 
 .كبيرة

يفسر طبيعة العلاقة بين أبعاد ومؤشرات إدارة الوقت  ،افتراضيمحاولة وضع نموذج  -
أهم  باستخراجلقد تيق  هاا الادف بةبرة ولي   من خلاص تيديد  ؛بالمؤسسة المعاصرة

ترومته  أبعاد مبضبع الدراس  بتقديم مناا ومل  من المؤشرات بقياساا ميدانيا، بالق ما
ال رضيات، كص هاه العناةر بمثاب  مدخص أب نمباج لت سير نتا ج الدراس ، مع تقديم 

بالعناةر  ،بالتأثيرات المختل   للبي   التنظيمي  ،السيا  السبسيبثقا د للمؤسس  المينا ي 
بالبظي ي ، بقد تم تيديد هاا النمباج  د الإوراءات المناوي  للدراس  الديمبغرا ي  

 .الميداني 

بهد  ،متعلق  بالوانب الميداند للدراس  بمتطلبات ئورا ه: الميدانية الأهداف  -2
 :كمايلد

لقد عبرت النتا ج ؛ لإدارة الوقت داخل المؤسسة المعاصرة تشخيص الواقع الفعلي -
المتيةص علياا من الميدان عن طري  الأدبات المستخدم   د ومع البيانات، عن درو  
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بقدمت لنا مدى تيق  المؤسس  المينا ي  بسكيكدة لإدارة البقت،  عم اصبمستبى تيكم 
بلكن تبقى بعض الوبانب بالأبعاد التد تشكص متغير الدراس  لم نتطر    رضيات البي ،

هناق أبعاد  لأن   ،لاا بشكص دقي ، ببالتالد هاا الادف تم تيقيقه ميدانيا بةبرة وز ي 
 بمتغيرات أخرى تعتبر عناةر أساسي  لمتغير الدراس  بلم يتم تنابلاا باليوم الكا د

 .ص باقع ئدارة البقت داخص المؤسس  المعاةرةبالتد تؤثر بدبرها على عملي  تشخي
من أجل تخطيط وقت العمل  عمّالمعرفة أهم الأساليب العلمية التي يتبعها ال -

تيق  هاا الادف من خلاص الكشف عن أهم المؤشرات المشكل  ؛ بالمؤسسات المعاصرة
بالتد من خلالاا يمكن  ،المؤسس  المينا ي  بسكيكدة عم اصلبعد التخطيط للبقت لدى 

بالتد  ،تخطيطلتقديم ةبرة عن أهم البسا ص بالأساليب بالإستراتيويات التد يتبعبناا ل
 لاستراتيوياتالمؤسس  المينا ي  بسكيكدة  عم اصيمكن من خلالاا قياس درو  تيكم 

تيديد الأهداف، بترتيب : بقد شملت هاه المؤشرات كص من ،التخطيط لبقت العمص
تيديد مسب  لما بمبازن  بقت العمص ، ات الااد  قب الت كير  د العمص  د الأت، الأبلبيا

خةيص بقت ت  تبا   الماام مع المؤهلات، كي ي  تبزيع المشرف للماام، ي عله العامص
  بالاعتماد على  أوندة أب هاتف اكد تسويص البقت الاي يستغرقه كص نشاط ، للت كير

 عم اصبتبةلت الدراس  ئلى أن  هناق مستبى عالد  د التخطيط للبقت لدى  ب م كرة،أ
 .المؤسس  المينا ي  بسكيكدة

هاا  توسد؛ الكشف عن كيفية ترتيب وتوزيع الأنشطة ضمن الإطار الزمني للعمل -
 اعتمادالمتعلق  بدرو   ،خلاص ما كش ت عنه نتا ج ال رضي  الوز ي  الثاني الادف من 

بمختلف العمليات  ،المينا ي  بسكيكدة على طر  تنظيم بقت العمص المؤسس  عم اص
  بتسويص المباعيد ،بتنظيم مكان العمص ،من تيليص للبقت ،بالتقنيات المعتمدة  د الق

 بترتيب الماام يسب درو  أهميتاا، بقد ترومت نتا ج الدراس  على تيق  هاه ال رض 
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المؤسس  المينا ي   عم اصالعمص لدى بالق ببوبد ئعتماد كبير على طر  تنظيم بقت 
 .بسكيكدة

توليات هاا  ؛بالمؤسسة المعاصرة عمّالمعرفة مختلف مضيعات الوقت التي تواجه ال -
المؤسس  المينا ي  بسكيكدة لمختلف  عم اصالادف كانت  د مؤشرات قياس مستبى ئدراق 

من يي  غياب مبعد ناا د لإنواز الماام   العبامص التد تادر بتضيع بقت عملام،
 عم اصبى التنسي  بين البميابل  القيام بأكثر من نشاط  د بقت بايد، بضعف مست

بالتد  ،الميداند لااه المؤشرات الاختباركص هاا تم الكشف عنه من خلاص  بالإدارة
 .كيكدةالمؤسس  المينا ي  بس عم اصترومت بوبد ئدراق متبسط لااه المضي عات لدى 

لقد تروم هاا ؛ من أجل الحد من هذه المضيعات عمّالتحديد أهم الآليات التي يضعها ال -
 عم اصالادف من خلاص عرض بتيليص مختلف العبامص التد تشكص عبامص هدر لبقت 

لليد من هاه التد يعتمدبناا ساليب الأسياسات ب ماهد مختلف الب  ،المؤسس  المينا ي 
المؤسس  المينا ي  لم يكت با بمعر   مختلف العبامص التد تضيع بقتام  عم اص ، المضي عات

بص توابز الق ئلى ميابلتام السيطرة بالتيكم  د هاه المضيعات، بالنتا ج التد تبةلنا 
البسا ص التكنبلبوي  بتونب الأنشط  غير المنتو   باستخداممن خلاص تب ير البقت ئلياا 

           .خير معبر عن الق
  سب  يمكن القبص أن  مومص الأهداف التد سطرتاا الدراس  قد تيققت خلاص ما من

أنسا   باعتبارها ،تتبقى نسبيتاا تخضع لتأثير ومل  من العبامص بالمتغيرات التنظيمي  بالبي ي 
 . رعي  ضمن النس  الكلد بهب الموتمع

 :مناقشة النتائج في ضوء الدراسات السابقة -ثالثا
مع نتا ج الدراسات نتا ج دراستنا الراهن  نقارن من خلاص هاا العنةر أن  نيابص

التد التد أوريت  د بي ات بسياقات زمني  بتنظيمي  مغايرة للمؤسس  المعاةرة، ب السابق  



 مناقشة نتائج الدراسة                                                                                             الفصل السابع            

 

 

534 

ت ا  معاا لكص متغير على بتبضيح أبوه التشابه بالابالق عرضناها  د ال ةبص السابق ، 
 .يدا
  :للوقتالتخطيط من حيث  -1

التد يابلا من  ،" علي نعمةو  باسل خضير "البايثان  ختل ت دراستنا الراهن  مع دراس ا
  من رؤساء الأقسام العلمي   د كليات بمعاهد هي   دراس  باقع ئدارة البقت لدى عين  خلالاا 

ارت اع معدص الساعات المخةة   البايثان ئلى أن   تبةلابوامع  بغداد، ب  التعليم التقند
البقت المخةص لممارس  البظا ف الإداري  لا  ، كما أن  ضعيف  ططيات المخ ع اللل

مما يشير ئلى  ،لااه البظا ف بيسب تسلسص أسبقيتاا ططيتماشى مع ما ي ترض  د أن تخ
 .يال  من ضعف الماارة  د ممارس  ئدارة البقت بالشكص المطلبب

دارة ال ،ئلى أسلبب باضح  د تبزيع البقتأيضا  تقار الاب  بالتباين  د  ،يات المنوزة ع البا 
يات  ع الببوبد ياو  ملي  لإسناد بعض ال ،كمي  الأبقات ال علي  لعمص رؤساء الأقسام يبميا

ببوبد استخدام  ،بسكرتاريات الأقسام لتخ يف الأعباء على رؤساء الأقسام العلمي   بضينلم
يليا  د ئوراء الاتةالات الداخلي  بالخاروي ، بضربرة بضع يد أعلى الأساليب المتاي  م

 9لعدد مياضرات ر يس القسم العلمد
معر   مدى ل د بيثاما  "عليان ربحيو ر أبو زيدمحمد " ت قت مع دراس  البايثانكما ا

بهص تختلف سلبكيات ئدارة  ماارة العاملين  د المكتبات الوامعي  الأردني   د ئدارة البقت؟
  .البقت باختلاف الخةا ص الشخةي  بالبظي ي  لدى العاملين  د المكتبات؟

العاملين  د المكتبات الأردني  لديام ماارة عالي   د ئدارة البقت  أن   قد تبةلا ئلى 
مدرق لديام درو  عالي  من التيكم ال كما دلت النتا ج أن   ،بةبرة ئومالي  بعلى كا   الأبعاد

ئلى بوبد  رب   د ئدارة البقت تعزى لمتغير الخبرة أيضا أشارت النتا ج  كما د البقت، 
ى البظي د، كما بينت نتا ج الدراس  بوبد أثر تب بالمس ،بالمستبى التعليمد ،بالتخةص
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لإدارة البقت،  د الأداء البظي د بةبرة مباشرة، بغير مباشرة من خلاص التيكم المدرق 
 9للبقت
ئلى  تهد التد  ،"حصة عبد الرحمن فخرو"ختل ت دراستنا أيضا مع دراس  الأستااة با

ميابل  الكشف عن علاق  ئدارة البقت بكص من التيةيص الأكاديمد من نايي ، ببعض 
 :ئلى النتا ج التالي  بايث تبةلت الأخرى، بقد  ات الضغبط الن سي  من نايي متغير 
 .الأكاديمد مع وميع متغيرات ئدارة البقتالتيةيص لا تبود علاق  بين  -
بمستبى  ، رب  دال  ئيةا يا بين الطالبات لعلاق  متغيرات ئدارة البقتهناق  -

 .الطالبات  ياا بالتيةيص الأكاديمد
الرضا عن اليياة ب تبود  رب  دال  ئيةا يا بين الطالبات  د مؤشري التيةيص، لا  -

مستبى ئدارة البقت بمتغيراته  يمكن عزبها ئلى ت اعص التخةص الوامعد مع
 .المختل  

تروع ئلى  ،تبود  رب  دال  ئيةا يا بين الطالبات  د مؤشري الرضا عن اليياة لا -
 .تخةةان الوامعد

يمكن  ،بعض ال رب  الدال  ئيةا يا بين الطالبات  د مؤشري الرضا عن اليياة يبود -
 9عزبها ئلى مستباهن  د ئدارة البقت بمتغيراته المختل  

الاي يابص البي   ،"زكي عبد الله"ت قت دراستنا الراهن  مع دراس  الباي   د يين ا
بما هب تأثيره  د الأداء المةر د؟  ،ما مدى ئدراق أ راد عين  البي  لإدارة البقتيبص 

ببوبد علاق  بين  ،هناق استغلاص للبقت المتاح  د المةارف ئلى أن  بتبةص الباي  
 .بالق من خلاص الاختبار الإيةا د ،ئدارة البقت بالأداء

هناق تأثير لإدارة  ةي  ال رضي  القا ل  بأن   ،أثبتت نتا ج الاختبار الإيةا د قد  -
 .البقت  د الأداء للعين  المبيبث 

 .ئدارة البقت من ميددات أداء العاملين أشارت النتا ج بأن   -
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  درو  ال اعلي  الخاة  بمعبقات ئدارة البقت أن   ،أظارت أيضا نتا ج الدراس  -
 .ترابيت بين عالي  بمنخ ض 

ترابيت بين عالي   ،لأساليب ئدارة البقت  ع اصدرو  ال اعلي  الخاة  بالاستخدام ال -
 9بمتبسط 

محمد "ب "حسين يرقى"شتركت الدراس  الراهن  مع الدراس  التد قام باا الأستااين با
ئبراز مكان  البقت لدى المدير المعاةر، بالق من خلاص  ما د بيثا "السعيد جوال

ما هد المكان  التد ييتلاا البقت لدى المدير  د بي    :الإشكالي  البيثي  بالتد م ادها
 .المعاةرة؟ عم اصالأ
أهم مبارد المنظم ، بالق انطلاقا من خةا ةه التد تميزه عن باقد المبارد  البقت  -

ئعطاء البقت  ،بالمطلبب من المدير باعتباره مركز اتخاا القرار  د المنظم  الأخرى،
عن طري  الاهتمام به باليرص الدا م بالدؤبب على استغلاله  ،المكان  التد يستيقااب 

 .لن ع للمنظم ينعكس با يما 
المدير يقضد بقت عمله الرسمد  د أنشط  مختل  ، مناا ما هب أساسد لتيقي   ئن   -

  بالتيضيري الإداري المنشبد، بمناا ما هب عكس الق،  البقت الإبداعد،النواح 
كلاا أنشط  تيتبي عمص المدير، بالمطلبب منه هب تيقي  التبازن  ،بالإنتاود، بالعام

 .بيناما
هاه الرؤي  تعد مدخلا ثقا يا بالنسب   رؤي  المدير للبقت تيدد  لس   تعامله معه، ئن   -

للمدير يكتسباا من البي   الخاروي ، بينمياا داخص المنظم ، بالمطلبب من المدير هب 
لكن  ،رؤي  متزن  للبقت، بيي  ينظر ئليه كبنه مبردا ميايدا متايا للوميع بن س القدر

 .النواح يتطلب منه أن ي كر  د كي ي  تيقي  أقةى است ادة منه
النمط القيادي للمدير يؤثر بشكص كبير على مكان  البقت لديه،  لكص قا د  لس   تيكم  ئن   -

نواح الإداري يتطلب قا دا مثاليا يزابج بين الاهتمام بالعمص  تعامله بنظرته للبقت، ئن  



 مناقشة نتائج الدراسة                                                                                             الفصل السابع            

 

 

554 

من وا ، بالعاملين من وا  أخرى، يي  يبلياما ن س الأهمي  اللازم  بلا يغلب أيدهما 
 9على الآخر

التد  ،"عوض الله والعتيبي"لبايثان شتركت دراستنا أيضا مع الدراس  التد قام باا ابا
وامع  الملق عبد العزيز مع  بدستاكتشاف الطريق  التد يتعامص باا من يابلا من خلالاا

لى قياس اتواهاتام نيب أهمي  بعض الضبابط الزمني ، ،أبقات العمص المتاي  لام لى  با  با 
 .أي مدى يتم الالتزام باا بالعمص بمبوباا

يتمثص  د ضربرة الالتزام بالبقت الميدد من خلاص  ،العام لدى موتمع الدراس  تواه الا
بمع الق  ،البقت عاملا ياسما  د العديد من القرارات التنظيمي ،  زمنيا عم اصودبل  الأ

 .ى بلب استغرقت بقتا طبيلايميص القادة بالإداريبن ئلى اتخاا قرارات ةييي  يت
التد يابلا من خلالاا  ،"عطيةفتح الله و "كص من مع دراس  الراهن  دراستنا  شتركتكما ا

مدى استخدام مبظ د الإدارة العليا  د المؤسسات العام  بالخاة   د شماص  لسطين  معر  
 .لاستراتيويات ئدارة البقت  د عملام؟

بداي  ب  ئنشاء بتطبير قا م  الأبلبياتئدارة البقت؛ ستراتيويات استخدامام لا من خلاص 
لايت اظ بالقا م  ، باالبدء بالمبضبعات الةعب ، ب يبم عمص بمراوع  قا م  الأبلبياتكص 

 .التد يوب تن ياها مختةرة
ستخدام استراتيويات ئدارة البقت بك اءة لابود علاق  اات دلال  ئيةا ي  بأكدا على أن ه ت
التخةص، بعد مكان العمص العمر، الونس، المؤهص العلمد، )عزى ئلى ت ،ب اعلي   د العمص

 (.الخبرة، طبيع  العمص ،عن السكن
كي ي  استخدام  تاالدراس ،"ابتسام حلواني وآخرون" بتت   دراستنا كالق مع دراس  البايث 

 د البلايات  نظيرتاا د الأوازة اليكبمي   د المملك  العربي  السعبدي  ب  رسمدبقت الدبام ال
، بقد تبةلت البايث  ئلى أن  المدير السعبدي بنظيره الأمريكد ياتمبن المتيدة الأمريكي 
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 المدير السعبدي ما يزاص بياو  ئلى مزيد من الرغب   د الت بيض أن  بعملي  التخطيط، غير 
 .بشكص مطل الق ب ين د على عكس الق نود المدير الأمريكد 

مجموعة من الأساتذة والباحثين  الراهن  مع الدراس  التد أوراهات قت دراستنا كما ا
( مةلي  اليد ) ري  عمص لدى مركز ببتراويا الدبلد للمؤتمرات  يبص بجامعة ماليزيا

Putrajya International Convention Centre picc ، اللاين يابلبا البي  عن العلاق  بين
من اعتبار ئدارة البقت هد عملي  التخطيط بالسيطرة  ئدارة البقت بالأداء البظي د، منطلقين

الباعي  على البقت الاي يقضيه العامص لإنواز أنشط  ميددة، بهد كالق مومبع  من 
الماارات بالأدبات بالتقنيات المستخدم  عند ئنواز الماام بالأهداف بالمشاريع الميددة التد 

لأداء  اب القدرة على تيقي  مطالب الزبا ن ا اأم   ،تتبا   مع التاريخ أب المباعيد الميددة
بين ئدارة البقت بالأداء علاق  كبيرة ه هناق ، بخلةت ئلى أن  بالعملاء  د البقت الميدد

ام تقديم يئدارة اليد  أب منظمد العمص، الاين ي رض عل عم اصخاة  لدى ، البظي د
 :ا كالق ئلى، كما تبةلب لعملا امالخدمات  د المباعيد الميددة 

  هناق علاق  بين ئدارة البقت بتخةيص البقت للماام الإداري  بالأداء البظي د -
 . إدارة البقت هب م تاح الأداء الإداري

ئدارة البقت متغير أساسد لأداء البظا ف،  العامص يدير بقته بالاعتماد ير يا على  -
 .ماارات بأدبات استغلاص البقت

 .ا ات بالمعايير بالقيم التد ييملبناايختلف اتواه كص عامص للبقت باختلاف الثق -
 .ي  بك اءة العاملين باا ع العلى  ،ي  بك اءة المؤسس  ع التتبقف  -
 اد قدرة ال رد على تنظيم بودبل  بمتابع   ،ئدارة البقت هب وبهر النواح لأي عمص -

 .مسارات الأنشط 
بداي  بيتى لابد من الالتزام بالإطار الزمند من ال ،من أوص أن يكبن الادف ميدد -

 .النااي 
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من خلاص بوبد ما يك د من البقت لإدارة  ،تؤثر ئدارة البقت على أداء البظا ف -
 .ا يمكن التعامص معهام عندما يكبن العمص أكثر مم  عم الوميع أ

بتعظيم البقت من أهم المبارد التد ييتاوبن ئلياا لإدارة  بياو  ئلى  ام أن   عم اصال -
 .استغلالاقص العناةر الربح، بمع الق  اب أ

تشكيص أسرة، أدبار ال رد، مقدار : العاملين للبقت مرتبط  بقضايا اوتماعي  مثص نظرة -
 .العمص

 .الأ راد الاين يتيكمبن  د أبقاتام أكثر رضا من غيرهم -
معر   مبادئ ئدارة  د ميابلته ل (Jason Grissom)دراس  ت قت دراستنا اليالي  مع با

المبادئ  البقت التد يستخدماا المديرين كماارات لاستغلاص البقت، بتقييم ما ئاا كانت هاه
بقد خلص الباي  يكبمي   د مقاطع  داير بميامد، المدارس البتنطب  على وميع المديرين 

 :  على تأكيد أن  
 .بلبياتهناق استراتيويات يمتلكاا المديرين، من الاهتمام بتيديد الأ -
يظص المدير على مستبى معتبر بإدارة  ،رغم تعديص أداة قياس سلبكيات ئدارة البقت -

 .البقت
الإقباص على التيكم  معدص امتلاق المدير لااه المبادئ معتبر،  إن   على الرغم من أن   -

 . د هاه المبادئ يزداد تدريويا
 .المبادئ التد يوب أن يكتسباا المديرين تعتبر عملي  الاتةاص من أهم -
 9ئدارة البقت مومبع  من الماارات التد يمكن تعلماا بتطبيرها -

 time management :يبصمومبع  البايثين مع ما قدمه  كبيربتشتبه دراستنا ئلى يد 

and administrative effectiveness: Lesson for educational administrative  إدارة
 9وتوجيهات للإداريين التربويين دروس: ية الإداريةفعّالوالالوقت 

ئبراز أهمي  البقت كمبرد مثالد للمسؤبلين  د  ،ي البيثهاه المومبع    قد يابلت نظريا
   ع القطاع التربي   د ةياغ  السياسات بتن يا الأنشط ، بمن أوص بةف ممارس  ئدارة 
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تبوه معارف  ، التدن بتيليص الماام الميددة للإدارةللبقت، أةبح من الضربري قيام الإداريي
ص البقت ب قا لدرو  المدير  د تيديد المباعيد المناسب  للماام، بترتيب الأبلبيات، بتخةي

يقدم البايثبن الق  د  ،ما يتعل  بأهمي  ئدارة البقت  د الإدارة الترببي   ي، أهمي  الماام
 :النقاط التالي 

 .تيقي  أهداف بغايات المؤسس ئدارة البقت ضربري  ل -
 .ئدارة البقت تقلص سبء ال ام بالارتباق عند القيام بالباوبات الأساسي  -
 .ئدارة البقت تايئ ال رص للاضطلاع على الباوبات الأساسي  -
 .ئدارة البقت تساص عملي  الت بيض -
 .ئدارة البقت تساص القيام بالماام  د المباعد الميددة -
ئدارة البقت يسب هؤلاء البايثين تنطبي على التقليص من الانقطاعات بالتباينات  -

بالتعامص مع الماام الربتيني ، بالتمسق بالمبعد الناا د، بقضاء قليص من البقت على 
 مريركت ،متأخر عم اصالأنشط  مع أبل ق الاين غالبا ما يكبن مبعد قيامام بالأ

ن البقت على الأنشط  الأقص أهمي  بالمسا ص غير بقضاء الكثير م ،المبعد الناا د
 .الاام 

بالتد  ،هاه المومبع  البيثي  أبعاد ئدارة البقت لدى الإداريين الترببيين أضا تكما 
    على ةياغ  الأهداف، بتيديد الطر  العلمي  الاي يشتمص  طيطالتخ :نبوزها كما يلد

كما ستشمص على تبزيع البقت ب قا للأنشط   أب الخطبات التد يتعين اتخااها لتيقي  الق،
نواز الماام  من أوص أداء  التخطيط للبقت المناسب يساعد ،  ترة ميددة خلاصالأدبار با 

 د الق بما المبارد ميدبدة  على أساس أن   ، د استخدام المبارد الادرالإداري على تونب 
  اف بسابل  مع المبارد الميدبدةن المدير من تيقي  الأهدلااا  التخطيط للبقت يمك   ،البقت

يتم من خلاله ترتيب وميع الأنشط  من أوص أداء  عم اصلالق  اعتماد الإداري على ودبص أ
 . د تيقي  النتا ج  ع اصدبر 
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يعند بضع وميع المبارد  د خط   ؛المريل  التالي  بعد التخطيط الناوح عتبارهبا التنظيمب 
تقع على عات   التقييم بالمتابع ا ، أم  لتيقي  الأهداف بترتيب وميع الأنشط  المقرر ئنوازها

 .المبظ ين عم اصالإداري، بالق بتقييم بمتابع  أ
 ئاا استطاع لا  ئ ،بلن يستطيع الإداري الترببي الإلمام بااه الأبعاد بالعناةر لإدارة البقت

  .بالرةد ،التخطيطب  تقييم البقت :تايم بالسلبكأن يقب 
هاه المومبع  البيثي  اقترايات من شأناا أن تبرز أهمي  ئدارة البقت  قدمتب د الأخير 

ما يقبم به المديرين  د يبم معين قد يتيدد  بالنسب  للمديرين بالمؤسس ،  على الرغم أن  
بعض العبامص تلعب دبرا ر يسيا  د   إن   وز يا بالتخطيط المتقدم بالمسؤبليات المودبل ،

 :التأثير على ممارسات ئدارة البقت بتشمص
قط يبص ما ييد  ياليا  د البضع الت اعلد للعمص؛  بعض المديرين قلقبن   -

 .ام لا يخةةبن البقت الكا د للت كير  د العمص أن  ئلا   منظمتام
 .التركيز على الأنشط  المام  -
 .تنظيم مكان العمص، ب ماام التد تنوزتقديم قا م  بالبظا ف بال -

 :تنظيم الوقتالدراسات المتعلقة بمن حيث  -2
التد  ،"زبيدة الحياني" التد قامت باا البايث  دراس ختل ت نتا ج دراستنا مع نتا ج الا

تيليص البقت لدى طالبات كلي  التربي  ب علاق  بين تنظيم يابلت معر   ئاا كانت هناق 
 .بعلاقته بتيةيلان الدراسد ،للبنات

البقت من قبص الطالبات  د كلي   تيليص بتنظيمضعف ئلى أن  تبةلت البايث  بقد 
  9انعكس الق على مستبى تيةيلان الدراسد لمختلف الاختةاةات ،التربي  للبنات
 "خالد عثمان محمودو صباح يعقوب "ت قت دراستنا مع دراس  كص من البايثان  د يين ا

ي  تيسين الإنتاوي   د الشرك  العام  لةناع  الأدب بئدارة البقت تأثير على  ما د بيثا
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هص يقبم المدراء بالمشر بن  د الشرك  المبيبث  ، ب ( لسطين) بالمستلزمات الطبي   د نينبى
 بتسويص أبقاتام بأبقات العاملين لديام بتيليلاا بتنظيماا؟

على الوابد المبابل  من قبص العاملين  ط ق تيسين الإنتاوي  لا يعتمد ن   قد تبةلا ئلى أ
ن   ما يتعدى الق ئلى قيام الإدارة العليا  د الشرك  بتسويص أبقات العمليات الإنتاوي  با 

د علاق  ارتباط اات دلال  معنبي  بين ئدارة البقت بكا   مرايلاا ب بو، ب بتيليلاا بتنظيماا
إدارة البقت تأثير معنبي  د ،  بيبث بالإنتاوي  متمثل  بأساليب تيسيناا  د الشرك  الم

 .الإنتاوي 
ئلى تيليص أثر ئدارة  تهد التد  ،"هيثم وآخرون"دراس  بتشترق دراستنا اليالي  مع 

المعر   بتكنبلبويا الاتةالات بالمعلبمات اليديث  على ئدارة البقت  د وامع  البلقاء 
ما مدى ئدراق العاملين  د وامع  البلقاء التطبيقي  لأهمي  ئدارة  ، من خلاص معر  التطبيقي 
 البقت؟

هناق ئدراق كبير لأهمي  ئدارة البقت لدى المبظ ين  د بقد تبةص الباي  ئلى أن  
نواز ب الق من خلاص يرةام على تسويص الماام اات الأهمي ، ب وامع  البلقاء التطبيقي ،  ا 

 .كي ي  تبزيع البقت يبي ناظ بودبص للبقت لكص أسببع الايت ب الباوب  أبلا،  عم اصالأ
 :بعنبان (Valerie Devos et Laurent Taslein)البايثان  بتت   دراستنا مع دراس 

التسيير عن طريق الكفاءات والمهارات الإدارية نمط جديد في تنظيم إدارة الوقت ومساحة 
 9العمل

أن تكبن آلي   ،يابلا البايثان تبضيح كيف للماارات بك اءة الأ راد داخص التنظيم قد 
 تر ع باا المؤسسات التيدي أمام التغيرات المختل   للبي   الخاروي ،  منا ظابر الماارات 

 بالتد كانت مع بداي  التسعينات من القرن الماضد ،أب الك اءات ال ردي  داخص التنظيمات
استخدام م ابم الماارات يدص على ممارسات ،  د استراتيويات ال اعلينأةبيت مبضبع  
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  معارف نظري  اات بعد عملد :تشمص أكثر تعقيدا لل اعلين الاستراتيويين، بالماارة
 .بالماارات المعر ي  ،كالماارات اليياتي  التد تغطد الوبانب الاوتماعي 

هص ئدارة البقت : د يابلت معر  الت (Lisa Peterson)دراس  تت   دراستنا كالق مع 
تزيد من أدا ام بتعزيز ايترام الاات بخل  المزيد من البقت  ،لدى العاملين بالمكتبات الماني 

ص، كيف ين   بالنظر ئلى كي ي  ئدارة البقت بالمكتبات  د ئعداد برامج العم الشخةد؟
 المكتبات؟ عم اصما هد مختلف التقنيات أب الماارات التد يوب أن يتقناا البقت؟ ب 

المكتبات العديد من الاستراتيويات للسيطرة على  عم اصيستخدم بخلةت ئلى أن ه   
  ع اصت بيض ، تيديد الأهداف بالأبلبيات :مضيعات البقت، بهد مرتب  على النيب التالد

 9زيادة الانضباط الااتد
 كانتالتد  et (Véronique) (Elisabeth)دراس  تت   دراستنا اليالي  كالق مع 

عر   كي ي  مالبايثتان بالتد يابلت من خلالاا  بالعاةم  الكندي ،المستش ى الوامعد ب
خاة   د الأبقات اليرو  التد تتطلب  ،تنظيم البقت لدى المسيرين  د المةلي  التقني 

تيليص كيف ينظم المسيرين أبقاتام بأدبارهم  د  تانبأنشط  مستعول ، بتيابص البايث عم اصأ
 .بتقديم اقترايات من أوص خدم  العملاء، CHUM( المديري )المةلي  التقني  
، توميع تنظيم البقت: تب ير البقت باستخدام بنيستطيع المسيرينئلى أن   ابقد خلةت

 .المنوزة عم اصقا م  الأ، ب الم كرةعتماد على بالاالأنشط ، 
 :السيطرة على مضيعات الوقتبالدراسات المتعلقة  -9

قياس الوقت "بعنبان التد كانت  "محمد أحمد ورفقاؤه"دراس  ختل ت دراستنا مع ا
من خلاص المعايش   ، "ةاللانمطيّ  عمّالكأسلوب لغرض استغلال الأيدي العاملة في الأ

 : خلةبا ئلى أن  الميداني  ل ري  الدراس  
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هناق ضياع البقت بسببه تأخر بةبص العاملين ئلى مباقع العمص، باستغلاص  ترة  -
ارتداء ملابس العمص من ساعات الدبام الدراسد، أب تنابص ال طبر ضمن ساعات 

 .من قبص المسؤبص عم اصالعمص، ب ترة تبزيع الأ
 هناق أبقات ضا ع  مختل   من وراء الطر  المتبع   د استلام العدد من الخزن -

 .الخاص باا، بكالق استلام المباد الايتياطي 
بسبب ضياعات كثيرة  ،دة العمص المستخدم  بعدم ةلاييتاا للاستخدامماستالاق  -

 . د بقت العمص
عدم تب ر العدد بالأدبات المناسب  التد تساص أداء عامص الةيان ، بالتد تسبب  -

 .ضياعات كبيرة  د بقت العمص
بالاي ينعكس سلبا  د  ،ضعف برامج التدريب للعاملين بسبب انخ اض  د أدا ام -

 .استغلاص بقت العمص أثناء عملي  الةيان 

تقدير البقت التد كانت يبص ، "نجيب نجم" دراس  ختل ت دراستنا كالق معكما ا
في المفاضلة بين الوقت  استراتيجية أساليب جدولة المشروع"اد المتاي  ر باستغلاص المب 

( بيرت والمسار الحرج)د ا د عه ئلى دراستاا مستخدما أسلببمم   ،"والتكلفة لإنجاز المشاريع

 :معر   هدف من خلاص بيثه ئلى قد  ، د ئعداد بودبل  المشربع بالرقاب  على التن يا

 .بتيسين عمليات الأداء ،الاستغلاص الأمثص للمبارد المتاي  -
بين الأنشط  بشكص يضمن تقليص بقت ئنواز المشربع ئلى أقص بقت ممكن  التنسي  -

 .ببتكل   مناسب 
بضع قاعدة استراتيوي  تساعد الشرك  المن اة بغيرها  د بضع الأسس العلمي   -

 .الرةين   د يساباا، عند شربعاا  د تن يا مشاريع مستقبلي 
بالتد يشكص  ،د  د المشربعتبةص الباي  ئلى بوبد ئسراف بهدر  د استخدام المبار ب 

خسارة نتيو  الاعتماد على الخبرة الشخةي  بعلى التوارب السابق  دبن الاعتماد على 
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عداد الودبل  بعدم معالو   ،ضعف المتابع ، ب الطر  العلمي ، خاة   د التخطيط با 
مشربع ا أدى ئلى تأخر عمص الشرك  المن اة  د ئتمام الالانيرا ات  د أبقاتاا الميددة، مم  

بخاة   د تيديد مسؤبليات التن يا بشكص  ،عدم  اعلي  ئدارة المشربعب   د البقت الميدد
  ا أدى ئلى يدب  نبعا من الإرباق بالازدباوي  بالتداخص  د ئدارة العمص المن امم   ،باضح
أدى ئلى عدم ئنواز المشربع  د البقت  ،الا تقار الباضح لنظام تقارير تقدم الإنوازبأخيرا 

 9لميددا
التد يابص من خلالاا الباي   "رفيق حلمي آغا" ت قت دراستنا مع دراس  د يين ا 

ما هب باقع ئدارة البقت لدى العاملين  د الوامعات : سؤاص مركزي بهبالإواب  على 
 ال لسطيني ؟

طردي  بين ئدارة البقت لدى العاملين  د تبةص الباي  من خلالاا ئلى بوبد علاق  
 ال لسطيني ، بمضيعات البقت المتعلق  بالتخطيط بالتنظيم بةنع القراراتالوامعات 

 9بالمتعلق  أيضا بالرقاب  ب قا لمعامص ارتباط بيرسبن
مبضبع استغلاص يبص  "علي كريم الخفاجي"ختل ت دراستنا الراهن  مع دراس  كما ا

ب قا لتغيرات التكنبلبويا  د بايدة من المةانع المام   ،البقت الضا ع لتيسين الإنتاج
 :عتبارمن اانطل  ب لإنتاج الماء المقطر الباقع  د ميا ظ  كربلاء، 

تؤدي ئلى زيادة  ،ئيدا  التغيرات المطلبب   د مورى بطبيع  كمي  الاباء الضاغط أن   -
بهاا هب التغيير  ،ا يؤدي ئلى زيادة  د سرع  الإنتاجيرك  الماكن  الخاة  بالق، مم  

 .التكنبلبود
ئيدا  التغيرات المطلبب   د مورى بطبيع  العمليات الإنتاوي  باعتماد مقاييس  ئن   -

يؤدي ئلى تب ير بقتا ئضا يا يمكن  ،علمي  رةين  بميسبب  أب بعض عناةرها
 .استغلاله بالاست ادة منه  د العملي  الإنتاوي 
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  تعير أهمي  كبيرة لعامص البقت رغم أهميته ئدارة المةنع لا بتبةص الباي  ئلى أن  
البقت الضا ع  د العملي  الإنتاوي  الاي ،  قد قدر بهاا ما يقلص من  اعلي  بك اءة المةنع

 . د اليبم ساعات 70بلغت مدته 
ما هد أهمي  ئدارة يبص  "خالد بن سعود الشريف" دراس بتت   دراستنا مع نتا ج 

   د بعض النتا ج البقت كأسلبب ئداري للمدراء المانيين بالمؤسسات الاوتماعي  بغيرها؟
بين الةعببات بالمعبقات التد تباوه المدراء المانيبن  د بمن   د أن هكالق تت   معاا ب 

 ي ئدارة البقت هد ةعببات متعلق  بالأمبر الطار   غير المتبقع  ببالمقطعات الاات 
   د بقت بايد عم اصبكثرة أداء الأ ،بالإضا   ئلى ةعببات متعلق  بالزيارات الم او  

 .بالةعببات الناتو  عن غياب الت بيض
بعن  ،بال بضى الشخةي  ،نعدام التنظيميعانبن من ا عم اصمعاا  د أن  ال بتختلف 

بمعبقات متعلق  بالاوتماعات  عن التأويص بالتسبي ،الناتو  انعدام الانضباط الااتد 
  9بب ري  العمص داخص المؤسس  ،المكتبي  عم اصباللقاءات بأيضا بالأ

ئلى  تهد التد  "خالد سليمان" "محمد إبراهيم"كص من دراس  ت قت دراستنا مع اب 
باكتشاف أساليب وديدة  د ئدارتام ، التعرف على العلاق  بين ئدارة البقت بأداء العاملين

لبقتام باعتباره مبردا ماما بالتطبي  على المؤسسات العام  بالخاة  بميا ظ  قلقيلي  
بتبةص من خلالاا الباي   ، اعلي  ئدارة البقت  د الوامعات الأردني  ، بدراس ب لسطين

 من خلاص  ،اء العاملينمعنبي  اات دلال  ئيةا ي  بين ئدارة البقت بأدئلى أن ه يبود علاق  
 الأسباب المؤدي  ئلى ضياع البقتب  ،البقت بأداء العاملينالعلاق  المعنبي  بين معبقات 

 .لأساليب ئدارة البقت  ع اصبالاستخدام ال
بعنبان ئدارة البقت من  "خالد الجريسي"بتت   دراستنا الراهن  مع دراس  دراس  

  دراس  أوريت بالقطاع الةناعد الخاص داخص مدين  الرياض ،المنظبر الإسلامد بالإداري 
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معر   ما هد نظرة المدير السعبدي بالقطاع الةناعد الخاص الباي  من خلالاا  يابص
 .؟أهم أنباع مضيعات بقت المدير السعبديبماهد  لقيم  البقت؟

بقد خلةت الدراس  ئلى يرص المدير السعبدي  د القطاع الةناعد الخاص على 
عدم ، تمثلت  د عدم بوبد أهداف باضي ي ، بأن  مختلف مضيعات البقت  ع الدارة بقته بئ

 .بوبد أبلبيات مرتب ، الإدارة العشبا ي  الإرتوالي 
باقع استقراء راد من خلالاا التد أ "محمد أمين شحادة"دراس  ختل ت دراستنا مع ا

بكي ي  تعاملام معه، ئضا   ئلى تيليص مختلف  هنظرتام لب المسلمين  د تعاملام مع البقت، 
 .معطيات الدراس  بعلاق  بعضاا ببعض

بتبةص من خلاص نتا واا ئلى ضعف معدص العمص ال علد، بالق لضعف مستبى 
يبود بعد كبير  د  التد يمتلكاا العاملين، بالإضا   ئلى أن ه لاالماارات بالخبرات الااتي  
ن أ راد العين  الممثل  للمسلمين غير راضيين عن تعاملام م% 67تبزيع البقت، لالق كان 

عدم بوبد ، ب اؤلاء لا يقبمبن بأدنى دروات التخطيط، بهد كتاب  برنامج يبمام مع بقتام 
ممن لا % 66برمو  سلم الأبلبيات سبب لضياع البقت بعدم اغتنامه،  قد بودت أن 

برمو  سلم الأبلبيات  ام غير راضيين عن تعاملام مع بقتام، لأن   يبرموبن سلم أبلبياتام 
   ي  ع الا لديه، بعندها سينتج ببالتقيد به يعين ال رد على تركيز وابده على الأهم مم  

 .بسينعكس الق على رضاه عن اغتنام بقته
يسب البي   بالتقاليد أشكالا متعددة بالق البقت بين بلد بآخر  اتضيعم أخات

ا يستدعد أن يعالج المختةبن تلق الأسباب الخاة  معالو  اوتماعي  مم   ،ماعي الاوت
الوابد المختل   بغي  تغيير بعض السلبكيات  ا رتظا يتطلب سلبكي  تتنابص وابرها، مم  

هاد   ئلا  عم اصلتةبح أيامام  ارغ  من أ ،بالعادات الاوتماعي  التد تناب أبقات المسلمين
 .القليص مناا
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دراستاا التعرف  ت من خلاصهد التد  "سهيلة محسن" دراس دراستنا الراهن   بات قت
العبامص المؤدي  ئلى الادر  د استثمار البقت المدرسد بالنسب  للمعلمين، بالتد تباوه مديري 

وميع بخلةت ئلى أن   ،درن  بب قا لمدركاتاممدارس التعليم الإعدادي بالثانبي بشعب  
بالتد تتعل  بالإدارة المدرسي  بالمعلمين مبوبدة  علا داخص  ،الادرالعبامص المؤدي  ئلى 

ام ترابيت بين مقاطع  الآخرين، بالمكالمات الإعدادي بالثانبي ب قا لمدركات مدارس التعليم
 .الاات ي ، بغياب الأهداف

تيت عنبان التد واءت  (Paul et Jacques) :البايثان باختل ت دراستنا مع دراس 
(Le temps, Statut, et condition de travail) (بظربف  عم اصالبقت، بضعي  بيال  ال

معر   أهم ضغبط بقت العمص التد تباوه الإطارات  خلالااهدف البايثان من التد  ،(العمص
معظم الدراسات رغم  على اعتبار أن   ،أب المديرين التن يايين  د المؤسسات الرا دة ال رنسي 

 .ص ربط متغير البقت مع مختلف ال  ات الماني قلتاا كانت تياب 
أهم ضغبط بتيديات بقت العمص  خلص البايثان ئلى أن   ،لدراس اعلى نتا ج  اببناء  

 هب ،(Les salaries de confiance)( بالمؤورين الأب ياء)كما أسمبها  بألدى الإطارات 
لخ ض السيطرة على بقت أهم الضغبط التد تباوه     الإطارات ؛ الاي يشكص عبء العمص

رغم الأنشط  ،  ه هاا الأخير ينخ ض لدى ال  ات الماني  الأخرىالعمص  د يين نود أن  
شكص يبقت العمص بكي ي  استغلاله   إن   ،(متعددة بمتداخل )المعقدة التد يقبم باا الإطارات 

 .كبر تيدي لدى الإطاراتأ
التد  " Michèle Ernest Stahli ميشال ارنست ستاملي" باختل ت دراستنا مع دراس 

اليياة الماني  باليياة بين )كيف يتم التعامص مع القيبد أب مضيعات البقت : كانت يبص 
كانت متعلق   عم اصعظم مضيعات البقت التد تباوه الأن  متبةص الباي  ئلى ب  ،(الشخةي 

ساعات العمص  لالي  خلاصام لا يشعربن بالاستقأن  ، ب بالتنظيم بليس بالبي   الخاروي 
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تخطيط البقت عن : للسيطرة على البقت هد عم اصالاستراتيويات التد يقدماا ال الإضا ي 
 .طري  تيديد الأهداف بالأبلبيات بتنظيم البقت، تيسين بي   العمص

التد  "Therese Hiff Macan"البايث   بات قت دراستنا الراهن  كالق مع دراس 
 يابلت أن  تنطل  من  ،(Time management: test of a process)كانت دراستاا بعنبان 

بالق من ، عم اصء السبء استغلاص البقت يؤثر على ضغبط العمص بمن ثم أداتةبر أن  
مرتبط بالعمص بله )الإوااد  ، ليهالسيطرة عب  التدريب على سلبكيات ئدارة البقت آثارخلاص 

 .بالرضا البظي د بالأداء ،(أثر على ةي  العامص
كبن درو  التبتر ت، الاين يسيطربن على أبقاتام عم اصالبتبةلت البايث  ئلى أن  

 .الن سد بالوسدي ضعيف مقارن  بغيرهم
   :   من نظرية الموارد البشريةضموقع الدراسة الراهنة  -رابعا

 د ضبء  الراهن  تيديد مختلف أبعاد بمؤشرات متغير ئدارة البقت، الدراس  يابلت
 .الأدبيات المتب رة عن هاا المبضبع، بكالق البيانات التد ومعناا بقمنا بتكميماا بتيليلاا

ب د هاا الإطار أشرنا ئلى تعدد بتداخص مؤشرات هاا المتغيرين المدربس، ئا لا ين د 
لت هاا الأخير التأثيرات المختل   لمتغيرات البناء التنظيمد بالبي   الخاروي ، بهاا ما ياب 

الكثير من النظريات بالأبيا  التيكم  يه، بالتبةص ئلى نتا ج تساهم  د  ام الباقع بتطبر 
 .نظري  التنظيم

بالاستناد ئلى هاه الرؤي  المبني  على أساس العلاقات التبادلي  بين ئدارة البقت 
هن  ضمن بمتغيرات البناء التنظيمد بالبي   الخاروي  بتعددي  الت سير، تندرج الدراس  الرا

الساعي  ئلى  ام البناء التنظيمد بتشخيص مكبناته بعناةره  ،الميابلات النظري  بالتطبيقي 
سيساعد على  ام عناةر بأبعاد ئدارة البقت  د  ،بغرض البةبص ئلى تكبين تةبر ملا م

 .بعدياا الستاتيكد بالديناميكد
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أدبيات التنظيم، بخاة   هاه الدراس  تعد مساهم   علي   د ئثراء لااا يبدب وليا أن  
 . الاي لم تيظ مؤسساته بالبي  العلمد المطلبب ، د سيا  الموتمع الوزا ري

 

  :القضايا التي تثيرها هذه الدراسة -خامسا
تبةةةلت الدراسةة  ئلةةةى مومبعةة  مةةةن النتةةا ج تثيةةر قضةةةايا أساسةةي  ضةةةمن البيةةب  بالدراسةةةات 

بالاختبةار الامبريقةد  ،بالتقةةد ،لبية اعاا ئلةى اخضةالتنظيمي   د المستقبص، بيي  يمكن ئ
 .بطر  بأساليب بيثي  اخرى

ةةاص قةةد بي نةةت الدراسةة  مسةةتبى تيكةةم  المؤسسةة  المعاةةةرة  ةةد التخطةةيط للبقةةت مةةن  عم 
تيديةةد مسةةب  لمةةا ي علةةه بمبازنةة  بقةةت العمةةص ب لأهةةداف، بترتيةةب الأبلبيةةات، هم لتيديةةدخةةلاص 
 . كلاا مؤشرات باقعي  قابل  للقياس ميدانيا ،كي ي  تبزيع المشرف للماامب ، العامص

ةاصمن طرف ال ابهد تنظيم البقت سباء   ،كما أثارت دراستنا قضي  أخرى أب الإدارة  عم 
، بميابلة  قيةاس دروة  بالق لميابل  الكشف عن الأنشط  اات الأهمي  من الأنشط  المام 

ةةاصعتمةةاد ا مةةن خةةلاص تنظةةيم مكةةان   ،المؤسسةة  المعاةةةرة علةةى طةةر  تنظةةيم بقةةت العمةةص عم 
ةةةاصعتمةةةاد ، يمكةةةن تيديةةةد بمعر ةةة  مةةةدى االعمةةةص بترتيةةةب الأنشةةةط  يسةةةب دروةةة  أهميتاةةةا  عم 

 .المؤسس  المعاةرة على هاه الآليات
المؤسس  المعاةرة على مضيعات البقت  عم اصالدراس  الراهن  درو  ئدراق  تكما بين

 .ن تم أهداف التنظيم ككصبم ،التد تقف يا لا أمامام  د ميابلاتام لتيقي  أهدا ام
ةةاصتراتيويات التةةد يعتمةةدها السةةمختلةةف الآليةةات بالاب  مةةن أوةةص السةةيطرة علةةى هةةاه  عم 

بتونةةةةب  ،بتب يرهةةةةا للبقةةةةت ،سةةةةتخدام التكنبلبويةةةةاضةةةةي عات،  مةةةةن خةةةةلاص معةةةةر تام بكي يةةةة  االم
اةا أسةاليب لليةد ل  ك   ،نضباط الشخةد داخص التنظةيم، بزيادة مستبى الاالأنشط  الغير منتو 
 . من مضي عات البقت



 مناقشة نتائج الدراسة                                                                                             الفصل السابع            

 

 

544 

متعلق  بالمتغيرات التنظيمي   ،بهاه القضايا المطربي  تد عنا ئلى طرح تساؤلات بيثي 
 :بمن بين أهم هاه القضايا ،التد مازالت بياو  ئلى مزيد من الاختبار

 الطار ة  التغيةرات مةن بالعديةد يتسةمبالةاي  اليةبم نعيشةه الةاي العةةر عتبةاربا
 الموةالات مختلةف ب ةد المسةتبيات وميةع  ةد الاا ةص بالنمةب التقةدم لةىئ ضةا  ، ئدةبالمسةتو
 ةيةد   شةتدادا ن  أ كمةا الخيةاص، مةن بضةربمةر ةةعب بالاسةتقرار أمةام هةاا التغيةر أ  الثبةات
للبقةاء  المتاية  للمةبارد مثةصالأ الاسةتغلاص مةرالأ تطلةب ،المختل ة  مؤسسةاتال بةين المنا سة 

يسةةتدعد معر ةة  نظةةرة بتةةةبر العامةةص  ةةد المؤسسةة  الوزا ريةة   بهةةب مةةا ،بالاسةةتمرار المنشةةبد
أيعقةةص أن : مةةن القضةةايا بالتةةد  ةةد مقةةدمتاا  يةةد عنا بةةدبره ئلةةى ةةةياغ  وملةة  للبقةةت، بهةةب مةةا

لاتةزاص بسةيط   ،مام هاا التسارع  د مختلف عناةر الييةاة بنظةرة العامةص لاةاا المةبرديكبن أ
تةةبرات بتمةثلات العامةص  ةد المؤسسةات الوزا رية  يسةتدعد معر ة   بغير ممناوة ؟ بهةب مةا

 .للبقت
 على اليةبص م تاح  ،الثالث  ل ي الأ عتابأ على المنا س  عناةر همأمن  البقت ن  ئ
 للبقةت   ع الةبال الويةدة دارةالإ تيةت يقةع ،تنا سةي  ميةزة خةلاص مةن العالمية  سةبا الأ مسةتبى

 .المنا س  اليادة البي   هاه  د باستمرار هميتااأ تزداد ماارة هد البقت دارةإ 

تميز سلبكات  ،هص للقيم الموتمعي  المت   علياا  د استغلاص البقت بطر  استخدامه -
 .؟ر راد من موتمع ئلى آخالأ

قادرة على تبند م ابم ئدارة  ،هص القيم التنظيمي  التد ييملاا المبرد البشري الوزا ري -
 .البقت؟الاات كأيد البدا ص المعاةرة  د ئدارة 

ثر على مستبى ئدراق قيم  البقت لوزا ري، ألتةبرات بالثقا   ال رعي  للعامص اهص ل -
 .بالتيكم  يه؟

 درو  تطبي  الأساليب العلمي  بالرياضي   د ضبط بتسيير بقت العمص؟ ما -
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ن  بين بقت العمص بالبقت تيقي  المباز  ،لمبرد البشري  د المؤسس  الوزا ري هص يمكن ل -
 .؟(التنظيم بخاروه داخص)الخاص 

 .مستبى تبظيف النس  التكنبلبود بتطبيعه  د خدم  بتسيير بقت العمص؟ ما -
 .بالتيكم المدرق  د البقت؟ ،علاق  ضغبط بي   العمص ما -
بةبص ئلى مستبى عقلاند  د تطبي  دبر  د ال ،كيف يمكن للمبازن  التنظيمي  -

 .ستراتيويات ئدارة البقت؟ا
 .هص يمكن للعامص الوزا ري تطبي  المربن   د بقت العمص ؟ -

قد تطرح بتشكص هاه الأس ل  قضايا متعلق  بثقا   المؤسس  بأنماط التسيير داخص 
مختلف أبني  الموتمع بكص  المؤسسات المعاةرة، كما تعكس مستبى التطبر الاي مس  

ضي  عقلن  بترشيد بقت العمص تبقى ق ،عناةره بمكبناته بتناقضاته، لااا السبب أب لآخر
يستدعد القيام بمزيد من الدراسات الاوتماعي   بهب ما ،تختلف من بي   ئلى أخرى

 . ب د سياقات بموالات ببأبعاد أخرى ،بالتنظيمي 
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 :خلاصة

قمنا خلاص هاا ال ةص بعرض نتا ج الدراس  بمقارنتاا مع ال رضيات التد قدمناها  د 
، بالميابر الأساسي  التد شكلت الإطار النظري المعتمد  د بالدراسات السابق  بداي  البي ،

وبنا من خلالاا عن أستخلةنا النتيو  العام  للدراس ، التد الدراس ، بالاي من خلاله ا
بإدارة المؤسس  الوزا ري   عم اصبالمتعل  بدرو  بمستبى تيكم  ،التساؤص الر يسد للبي 

 .البقت؟
بتقديم  ،ا  العام لنظري  المبارد البشري بمبضع  الدراس  الراهن  ضمن السيكما قمنا 

                .ضمن البيب  بالدراسات التنظيمي   د المستقبصهم القضايا التد تثيرها الدراس  الراهن  أ
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  :خاتمــة

وتقصي درجة اعتماد وممارسة ، لبحث الوقت دارةبإجاءت هذه الدراسة المعنونة 
 ةوباقي المتغيرات التنظيميه العلاقة الارتباطية بينو  ،لهذا المتغير عمّال المؤسسة الجزائرية

 : من خلال ذلكداخل المؤسسة، وللوصول إلى هذا المسعى ارتأينا تجسيد 
مختلف التراث و الوقت  إدارةالتي كتبت حول  ،البحث في الجانب المعرفي والأدبيات

وماذا نريد أن ندرس  ،الإحاطة بمختلف جوانبهو  ،النظري، من أجل تحديد معالم الموضوع
نصل إلى ل ،متغير الدراسةطار المااهيمي لبعدها تطرقنا إلى الإ وعن أي شيء نبحث،

في ضوء  إدارة الوقتالمعالجة النظرية لمختلف المقاربات التنظيمية، وكيف عالجت علاقة 
المااهيم الخاصة بها والقضايا التي طرحتها، حتى نستطيع الخروج برؤية نظرية تساعدنا 

يجاد إجا والتأكد من مدى  ،شكاليةبة حاسمة عن تساؤل الإعلى تحقيق أهداف الدراسة، وا 
 .صدق الاروض المطروحة

والأبحاث التي أجريت  ،اتجاه بحثنا تبلور أيضا عند إشارتنا إلى الدراسات السابقة إنّ 
ها بعين الاعتبار في ، وقد تم أخذلوقتإدارة ابومختلف المتغيرات المرتبطة  ،قي هذا الإطار

 . ، ومن هذه المعطيات تمكنا من الالتزام بمنهجية معينة لتجسيدها ميدانياتقصينا لهذا المتغير
والأدوات المعتمد عليها  بالاستراتجياتوالذي تم الاسترشاد فيه  ،الميداني الجانب إنّ 

سكيكدة، ولمعرفة المينائية بمؤسسة البوالمتعلقة في دراستنا الراهنة في البحوث الميدانية، 
نة العيّ والمجسدة في ثلاث فرضيات إجرائية، فقد اعتمدنا على  ،لعامةدرجة تحقق الارضية ا

 .مجتمع المدروسلل العشوائية الطبقية
والمبوبة في جداول إحصائية، وهي ذات  ،الميدانية لمعطياتفبعد جمعنا لجملة من ا

للدراسة ومرتبطة بالاروض المطروحة، فتناولت الارضية الأولى  رئيسيعلاقة بالمتغير ال
ثم التخطيط للوقت  على إستراتيجيات ،رجة إعتماد عمّال المؤسسة المينائية بسكيكدةد

الوقت الذي ، وتحديد تحديد الأهداف والأولوياتترجمتها في مؤشرات تخص كل من 
موازنة وقت العمل و  ،ات الهادئةقو التاكير في العمل في الأ، الأنشطةو  يستغرقه انجاز المهام
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 توافق المهام مع المؤهلات، كياية توزيع المشرف للمهام، العامل تحديد مسبق لما ياعلهب
    بالاعتماد على  اجندة تسجيل الوقت الذي يستغرقه كل نشاط ، خصيص وقت للتاكيرت

 .وهذا ما تأكدنا منه ميدانيا ،او هاتف ذكي او ماكرة
على طرق  علقة بمستوى اعتماد عمّال المؤسسة المينائيةتمالو  أما الارضية الثانية

ترتيب ، تحليل الوقتتنظيم مكان العمل، تمحورت مؤشراتها حول ف ،وأساليب تنظيم الوقت
 الساعة الميقاتية لىالاعتماد ع، سجيل المواعيدتحسب درجة أهميتها،  والأنشطة المهام

 .بالمواعيد مواعيد الدوام الرسمية، التعامل مع الوقت الإضافي الالتزام، توزيع الوقت
معرفة مختلف  عدم: من المؤشرات كلببط تالثالثة والتي تر  كانت الارضيةحين في 

 غياب موعد نهائي لانجاز المهام، ترك النشاط قبل الانتهاء منهالعوامل التي تهدر الوقت، 
 ىضعف مستو ، الانخراط في الأعمال الروتينية، محاولة القيام بأكثر من عمل في وقت واحد

، استخدام الوسائل التكنولوجية لتوفير مستوى العمل ىالتغيرات علغياب ملاحقة ، التنسيق
       .الوقت، تجنب الانشطة غير المنتجة، تجنب مقاطعة الاخرين

 لإدارة الوقتممارسة عمّال المؤسسة المينائية  تشخيص وتحليل درجةفي خضم و  
ال المؤسسة المينائية بدرجة عالية لدى عمّ  اعتمادهناك  أي أنّ  ؛الارضية العامة تحققت نّ إف

دراستنا الراهنة توصلت إلى  استنادا إلى فروض الدراسة، وعليه فإنّ وذلك  ،على إدارة الوقت
عتماد على عناصر وأبعاد إدراة الوقتوجود   نّ أ، الأمر الذي يدعو إلى القول بممارسات وا 

سياقات اجتماعية تبقى محل دراسة وتقصي في  ،طبيعة العلاقة بين متغيرات البناء التنظيمي
اقتصادية و  هذه السياقات محكومة بأطر اجتماعية متباينة، آخذين بعين الاعتبار أنّ 

 .وسياسية
 .   هذا التداخل يجعل العلاقة بين المتغيرات ثابتة نسبيا أحيانا ومتغيرة أحيانا أخرى
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، مكتبة الوفاء القانونية للنشر بين النظرية والتطبيق( H.Rالموارد البشرية )إدارة الأفراد : أحمد محمد موسى .8

 .0212، 1، ط(مصر)والتوزيع، الإسكندرية 
دار الأهلية  ،ترجمة محمد نجار ،الذين يعانون من ضغط الوقتالكامل للمديرين المرشد  ،إدارة الوقت: آربيثل ليستر .9

 .1222، (الأردن) عمّان ،للنشر والتوزيع
ية، س، مركز الدراسات والبحوث السياة في الإدارة بين النظرية والتطبيقثديح اتجاهات: أفندي حسين عطية .11

 .1222، (مصر)القاهرة
، (ليبيا)أفكار رئيسية في إدارة الوقت، مطبعة الوثيقة الخضراء للنتشر والتوزيع، طرابلس : البخاري محمد المدني .11

 .1222، 0ط
 .0222، 1ط (مصر) ، إيتراك للنشر والتوزيعمهارات إدارة وتنظيم الوقت: البرادعي بسيوني محمد .12
، (لبنان)بيروت ، دار النهضة العربية للنشر والتوزيع ،دراسات في علم الاجتماع الصناعة: الجبلي علي عبد الرزاق .13

1292. 
، 0ط، (مصر)الإسكندرية ، دار المعرفة الجامعية للنشر والتوزيع، علم الاجتماع الصناعة: الجلبي علي عبد الرزاق .14

1222. 
للنشر والتوزيع  مؤسسة الجريسي   إدارة الوقت من المنظور الإسلامي والإداري: سي خالد عبد الرحمنيالجر  .15

 .0221والإعلان، الرياض، السعودية، 
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، 1ط، (الأردن) عمّان، التوزيعدار المسيرة للنشر و ، الإدارة علم وتطبيق: جاد الله جميلة، الجيوسي محمد رسلان .16
0222. 

، (الأردن) نعمّا، دار البداية للنشر والتوزيع، الإدارة الحديثة, الأسس العلمية والتطبيقية: الحريري محمود سرور  .17
0210. 

، (مصر)القاهرة ، المنظمة العربية للتنمية الإدارية، نحو بناء منهج نظمي, الإدارة بالإبداع: الحسنية سليم إبراهيم .18
0222. 

 .1291، 0ط، (مصر)القاهرة ، التوزيعو  دار المعارف للنشر، دراسة التنظيمو  النظرية الاجتماعية: الحسيني السيد .19
 .1222، (مصر)الإسكندرية ، دار المعرفة الجامعية، اجتماع التنظيمعلم : الحسيني السيد .21
مكتبة إبن سينا للنشر والتوزيع والتصدير، القاهرة  إدارة الوقت من التشخيص إلى العلاج,: الخزامى عبد الحكم أحمد .21

 .0211، 1، ط(مصر)
 .1222، (مصر) القاهرةإدارة الحياة، مكتبة ابن سينا، ، إدارة الوقت: الخزامي عبد الحكيم أحمد .22
، مكتبة ابن سينا للنشر والتوزيع والتصدير، القاهرة إدارة الوقت من التشخيص إلى العلاج: الخزامي عبد الحكيم .23

 .0211، 1، ط(مصر)
 .1220، (سوريا) ، منشورات جامعة دمشقدخل إلى إدارة الأعمالمال: ، محمد وتارالخضر علي .24
 .0222 ،( مصر)، ايتراك للنشر والتوزيع ، القاهرة للوقتالإدارة التنافسية : الخضيري محسن .25
 عمّان، دار المناهج للنشر والتوزيع، بين النظرية والواقع )الإنسانية)التنمية البشرية : الدعمة إبراهيم مراد .26

 .0222، 1ط، (الأردن)
 عمّان، دار المناهج للنشر والتوزيع، الأصول والأساليب العلمية، مبادئ الإدارة: كةيعبد الوهاب بن بر  ،الزعبي علي .27

 .0213، 1، ط(الأردن)
 .0222، 1، ط(مصر) شركة طيبة للطبع والنشر والتوزيع، الإسكندرية إدارة الأعمال،: السعيد محمد عاطف .28
 .0222، 1، ط(مصر)، مؤسسة طيبة للنشر والتوزيع، القاهرة إدارة الأعمال: السعيد محمد عاطف .29
 .1222، دار غريب للنشر والتوزيع، القاهرة، مصر، الإنتاجيةالإدارة : السلمي علي .31
 .د س، (مصر)القاهرة ، دار غريب للطباعة والنشر والتوزيع، تطور الفكر التنظيمي: السلمي علي .31
 .1292، وكالة المطبوعات، الكويت، تطور الفكر التنظيمي: السلمي علي .32
، (السعودية)جدة ، دار حافظ للنشر والتوزيع، الوظائف, نشطةالأ , المفاهيم, لإدارة العامةا:  السواط طلق وآخرون .33

0222. 
، دار المعارف للنشر والتوزيع، سيكولوجية إدارة الوقت وبناء مهارات التفكير الاستراتيجي: السيد عثمان فاروق .34

 .1222 ،(مصر)القاهرة 
 .0223، 1، ط(مصر)والتوزيع، القاهرة ، دار الأمين للنشر إدارة الوقت والأزمات والإدارة بالأزمات: السيد عليوة .35
 .0220، 1، ط(مصر)، مركز المحروسة للبحوث والتدريب والنشر، القاهرة إدارة الوقت: الشافعي محمد .36
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، مؤسسة شباب الجامعة، والممارسات مدخل الوظائف, العملية الإدارية في ميدان الأعمال: علي الشرقاوي .37
 .1220، (مصر)الإسكندرية 

 .0222، 1، ط(الأردن) عمّانفن إدارة الوقت وحفظ الزمان، دار النفائس للنشر والتوزيع، : عبد الله علي الشرمان .38
، (الأردن) عمّان، التوزيعللنشر و دار المسيرة ، نظرية المنظمة: ، خضير كاظم حمودالشماع خليل محمد حسن  .39

 .0229، 3ط
 .0210، (السعودية)الرياض، والتوزيع دار العبيكان للنشر، مفاهيم في الإدارة: الشمري شعلان .41
 .0222، 1ط، (الأردن) عمّان، إثراء للنشر والتوزيع، مفاهيم معاصرة ,السلوك التنظيمي: الشهابي أنعام .41
 .0211، 1، ط(الأردن) عمّان، الأكاديميون للنشر والتوزيع، مفاهيم إدارية معاصرة: أحمد، عنان أبو حمور الشياب .42
 .0222، الجزء الأول، دار الرضا للنشر، بيروت، إدارة الوقت فن وعلم :رعد حسن الصرن .43
 .0229، (مصر)، مؤسسة حورس للنشر والتوزيع، الإسكندرية إدارة الوقت: الصيرفي محمد .44
 .0222، (مصر)، مؤسسة صور الدولية، الإسكندرية التخطيط الإبداعي: الصيرفي محمد .45
مهارة المدراء والموظفين باستخدام الوقت لتحسين أدائهم  ،الوقتإدارة : الطراونة حسين أحمد ، مانيا مؤيد مبسلط .46

 .0210، 1، ط(الأردن) عمّان، دار صفاء للنشر والتوزيع، بفاعلية
 .0210، 1ط، (الأردن) عمّان، دار الحامد للنشر والتوزيع، نظرية المنظمة: الطراونة حسين أحمد وآخرون .47
 .0210، 1ط، (الأردن) عمّان، دار أسامة للنشر والتوزيع، ووظائفها نظريات الإدارة الحديثة: الطراونة هاني خلف .48
 .0213، 1، ط(الأردن) عالم الكتب الحديث للنشر والتوزيع، دار بدر: الإدارة الفعّالة للوقت: الظاهر نعيم إبراهيم .49
 .0229، 1الأردن، ط( عمّان)، عالم الكتب الحديث للنشر والتوزيع، الة للوقتالإدارة الفعّ : الظاهر نعيم إبراهيم .51
 .0212، (الأردن) عمّان، دار أسامة للنشر والتوزيع، التخطيط الإداري: عمّانالعربي حسام ن .51
، دار اليازوري للطباعة والنشر والتوزيع، تطور إدارة الموارد البشرية: عباس حسين جواد، العزاوي نجم عبد الله .52

 .0212، 1ط، (الأردن) عمّان
 .0222، (الأردن) عمّان ، دار اليازوري العلمية للنشر والتوزيعإدارة الوقتأساسيات : العلاق بشير .53
، 1ط، (الأردن) عمّان، دار اليازوري العلمية للنشر والتوزيع، نظريات ومفاهيم, الإدارة الحديثة: العلاق بشير .54

0229. 
 .1220، 1، ط(لبنان)، دار الكلمة الطيبة، بيروت وقتك حياتك: العلوي محمد .55
، 3ط، (الأردن) عمّان، دار وائل للنشر والتوزيع، السلوك التنظيمي في منظمات الأعمال: العميان محمود سلمان .56

0222 . 
 ،3ط، (الأردن) عمّان، دار وائل للنشر والتوزيع، السلوك التنظيمي في منظمات الأعمال: العميان محمود سلمان .57

0222. 
 .0210، (الأردن) عمّان، الوراق للنشر والتوزيع دار، الأعمالالفكر التنظيمي في إدارة : علي العنزي سعد .58
 .0229، (السعودية)، دار المريخ للنشر، الرياض المنهج الكمي في إدارة الوقت: مؤيد الفضل .59
 .0223، 2، ط (الأردن) عمّان، دار الشروق للنشر والتوزيع، السلوك التنظيمي: ي محمد قاسمتو يالقر  .61
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 .0229، 3ط، (الأردن) عمّان، دار وائل للنشر والتوزيع، نظرية المنظمة والتنظيم: ي محمد قاسمتيو ر الق .61
 .1223، (السعودية)، منشورات معهد الإدارة العامة، الرياض إدارة الوقت والذات: الكايد زهير .62
 .1221، (الأردن) عمّاندارة العامة، ، معهد الإإدارة الوقت: ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ .63
 .0222، 1ط، (سوريا)دمشق ، دار الرضا للنشر والتوزيع، الفكر التنظيمي: الكبيسي عامر .64
جراءات العمل: ىاللوزي موس .65  .0220، 1، ط(الأردن) عمّان، دار وائل للنشر والتوزيع، التنظيم وا 
، الدار الجامعية، الإسكندرية، ونماذجالسلوك التنظيمي, نظريات : ثابت عبد الرحمان إدريسالمرسي جمال الدين و  .66

  .0222، (مصر)
 ،(الكويت) ، مطبوعات جامعة الكويتالتدريب على الأساليب الحديثة في إدارة الوقت: المسيليم محمد يوسف .67

1299. 
 عمّاننظور منهجي متقدم، دار الأيام للنشر والتوزيع، من ، مبادئ إدارة الأعمال: ، العبيدي رائدالمشهداني خالد .68

 .0213، 1، ط(الأردن)
، (الأردن) عمّان، دار الفكر ناشرون وموزعّون، الإدارة, أصالة المبادئ, ووظائف المنشأة: المغربي كامل محمد .69

 .0229، 1ط
 .0213، 1، ط(مصر)، مؤسسة طيبة للنشر والتوزيع، القاهرة إدارة الوقت: المكاوي عاطف عبد الله .71
، (ليبيا)طرابلس ، الدار الجامعية المفتوحة، المفاهيم, الأسس, الوظائف– إدارة الأعمال: المهدي الطاهر غنية .71

0223. 
، (مصر) ، الدار الجامعية، الإسكندريةإدارة الوقت في المجتمع العربي, الآليات, السلوكيات, التقنيات: جار فريدالنّ  .72

0229. 
 .0222 ،1ط  (الأردن) عمّان، إثراء للنشر والتوزيع، دراسة العمل: النعيمي جلال محمد .73
 .0222، (الأردن) عمّان ، دار الراية للنشر والتوزيع،المفاهم الإدارية الحديثة: الوليد بشار .74
 .0222، (الأردن) عمّان، دار الراية للنشر والتوزيع، المفاهيم الإدارية الحديثة :الوليد بشار .75
 .0222، 1للنشر والتوزيع، الجزائر، ط، دار غرناطة مواضيع متنوعة في إدارة الأعمال: محمد حسنةأ .76
 .، د س1، ط(سوريا)، دار النهج للدراسات والنشر والتوزيع، حلب علم النفس الإداري: أنس شكشك .77
، 1، ط(السعودية)، معهد الإدارة العامة، الرياض إجراءات السكريتارية: ترجمة محمد عبد الله: أيميت ماكفرلاند .78

1221. 
 .0212، 1، ط(الأردن) عمّان، دار الراية للنشر والتوزيع، الوقت إدارة: براء رجب تركي .79
 .0229الأردن، ( عمّان)، دار الشروق قضايا معاصرة في الإدارة التربوية: بطاح أحمد .81
 .0229، الجزائر، والتوزيع دار بهاء الدين للنشر، تحليل المنظمات: بن الشيخ الحسين عبد الحميد .81
جامعة ، منشورات مخبر علم الاجتماع والاتصال، لتنظيم في المؤسسات الاقتصاديةاالية فعّ : وار صالحنبن  .82

 .0222، قسنطينة
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، ديوان المطبوعات الجامعية، الجزائر، مناهج البحث العلمي وطرق إعداد البحوث :اتلدنيبمحمد او بوحوش عمار  .83
1222. 

، الجزائر، والتوزيع دار الغرب الإسلامي للنشر، نظريات الإدارة الحديثة في القرن الحادي والعشرين: بوحوش عمار .84
 .0222، 1ط

 .0210، (الجزائر)ترجمة إيهاب كمال، دار نوميديا للنشر والتوزيع، قسنطينة أدخل في الموضوع, :بورتر فيرنر .85
 .0222، (الأردن) عمّان، الدار العلمية للنشر والتوزيع، مدخل إلى إدارة الأعمال: يان هاني حربب .86
، (السعودية)، مكتبة العبيكان للنشر، الرياض إبدأ بالأهم ولو كان صعبا: برايان ، ترجمة هبة الله الغلايينيتريسي  .87

 .0212، 2ط
 .0229، 0ط، (السعودية)الرياض ، للنشر والتوزيع مكتبة جرير، قواعد الإدارة: تمبلر ريتشارد .88
 .0210، 2الدين للنشر والتوزيع والترجمة، ط، دار علاء إدارة الوقتترجمة رعد الصخري، : جي ستيوارت لوثر .89
 .0220، ( مصر)الإسكندرية ، المكتب الجامعي الحديث، إدارة وتنظيم المؤسسات الاجتماعية: حافظ بدوي هناء .91
 .0212، (الأردن) عمّان، دار الحامد للنشر والتوزيع، مبادئ علم الإدارة الحديثة:  حريم حسين .91
 .0222، 0ط، (الأردن) عمّان، دار الحامد للنشر و التوزيع، ظور كليمن, إدارة المنظمات: حريم حسين .92
القاهرة ، دار قباء للنشر والتوزيع , إدارة الأعمال وتحديات القرن الحادي والعشرين: حسن أمين عبد العزيز .93

 .0221، (مصر)
 .1222، (مصر)الإسكندرية ، المكتب الجامعي الحديث، إدارة الموارد البشرية: حسن راوية محمد .94
، (مصر)الإسكندرية ، الدار الجامعية للنشر والتوزيع، مدخل استراتيجي لتخطيط الموارد البشرية: حسن راوية .95

0220. 
 .1222، (مصر)، مركز تطوير الأداء والتنمية، القاهرة مهارات إدارة الوقت: حسن هلال محمد عبد الغني .96
، 1، ط(الإمارات العربية المتحدة) الكتاب الجامعي، العيندار : مهارات إدارة وتنظيم الوقت: حمادي عدي عطا .97

0212. 
، (مصر)، المنظمة العربية للتنمية الإدارية، القاهرة دليل المدير العربي لإدارة الوقت: حمودة عبد الناصر محمد .98

0223. 
الإسكندرية ، والتوزيع، المكتبة الجامعية للنشر الإدارة في المؤسسات الاجتماعية: خاطر أحمد مصطفى وآخرون .99

 .0221، (مصر)
 .، د س(لبنان) ، دار الراتب الجامعية للطبع والنشر والتوزيع، بيروتتنظيم الإدارة الناجحة: خليل سيباني .111
 .0221، دار طليطلة، الجزائر، مدخل إلى علم الاجتماع: داود معمر .111
، 0، ط(الأردن) عمّانالتوزيع، وائل للنشر و  دار، الأساسيات في الإدارة المعاصرة: درة عبد الباري ومحفوظ جودة .112

0210. 
الإدارة العامة للطباعة ، والعشرين  تحديات الإدارة في القرن الواحد : ترجمة إبراهيم بن علي الملحم، دروكر بيتر .113

 .0222، (السعودية)الرياض ، والنشر بمعهد الإدارة العامة
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، (الجزائر)، منشورات جامعة منتوري قسنطينة الاجتماعيةأسس المنهجية في العلوم : دليو فضيل وآخرون .114
1222. 

، (مصر)القاهرة ، الدار الدولية للنشر والتوزيع، أفكار عظيمة في الإدارة: دنكان جاك ترجمة محمد الحديدي .115
1221. 

 .0210، (الأردن) عمّان، والتوزيع دار اليازوري العلمية للنشر، إدارة الأعمال الحديثة: دودين أحمد يوسف .116
، (الأردن) عمّان، الأكاديميون للنشر والتوزيع (الوظائف والإدارة)منظمات الأعمال المعاصرة : دودين أحمد يوسف .117

 .0210، 1ط
، (مصر)، القاهرة 1، دار النشر للجماعات للنشر والتوزيع، طفن إدارة الوقت والإجتماعات: دياب عبد الفتاح .118

1222. 
، 3، مكتبة جرير للترجمة والنشر والتوزيع، طثانية 61نظم وقتك في ترجمة مكتبة جرير، : جيف ديفيدسون .119

 .23، ص 0222
 .1222، (مصر) ، القاهرة فن إدارة الوقت والإجتماعات: ذياب عبد الفتاح .111
 .29، ص0213، 1، ط(عمّان)، دار يافا العلمية للنشر والتوزيع، الأردن فن إدارة الوقت وأهميته: زايد فهد خليل .111
مؤسسة ، الاجتماعية للعمل في المؤسسات الصناعية الجزائرية الديناميكيات: نصر الدين بوشيشة، زكار علي .112

 .0213، 1ط، الجزائر، كنوز الحكمة للنشر والتوزيع
، دار الدليل المنهجي في إعداد المذكرات والرسائل الجامعية في علم الإجتماع: سبعون سعيد وحفصة جرادي .113

 .0210، (الجزائر)القصبة للنشر 
 .1222، الطبعة الأولى، (السعودية) ، مكتبة جرير، الرياضإدارة الأولويات, الأهم أولا :ستيفن كوفي وآخرون .114
، 1، ط(الأردن)عمّان، دار المعتز للنشر والتوزيع، فن إدارة الوقت كيف تدير حياتك وتستثمر وقتك: سلامة محمد .115

0212. 
 .0212، 1، ط(الأردن) عمّان، دار الرضوان للنشر والتوزيع، إدارة الوقت, علم وفن وأخلاق: سلامة ياسر خالد .116
، 1، ط(الأردن) عمّان، دار دجلة للنشر والتوزيع، فن إدارة الوقت والاجتماعات: سليم بطرس، سامي هاشم .117

0229. 
، 1ط، الجزائر، للكتاب للنشر والتوزيعدار النجاح ، التصميم, الأبعاد, المتغيرات, المنظمة: سويسي عبد الوهاب .118

0222. 
دارة منظمات الأعمال: سيد محمد جاد الرب .119 ، منهج متكامل في إطار الفكر الإداري التقليدي والمعاصر، تنظيم وا 

 .0222، (مصر)مطبعة العشري للطباعة والنشر، القاهرة
 .0222، 1الجوزي للنشر والتوزيع، السعودية، ط، دار ابن إدارة الوقت بين التراث والمعاصرة: شحادة محمد أمين .121
، (مصر)القاهرة ، دار الكتاب الحديث للنشر والتوزيع، التحليل والتقييم في الإدارة الحديثة: شمس الدين باسم .121

 .0213، 1ط
 .0222، 1، ط(الأردن) عمّان، دار أسامة للنشر والتوزيع، إدارة الوقت ومدارس الفكر الإداري: شوقي عبد الله  .122
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، 1ط، (الأردن) عمّان، مؤسسة الوراق للنشر والتوزيع، لمحات معاصرة ,الإدارة: صاحب رضا وسنان الموسوي .123
0221. 

، المكتب الجامعي الحديث، الإسكندرية أبعاد العملية الإتصالية: صديق سلوى عثمان ، هناء حافظ بدوي .124
 .1222، (مصر)
، مركز والديسر للاستثمار والتطوير الإداري، نظيم والإدارةالفكر المعاصر في الت: عامر سعيد وعلي عبد الوهاب .125

 .1229، مصر
 .0222، (مصر)، دار البشير للثقافة والعلوم، القاهرة كيف تدير وقتك بفعّالية: عبد الجواد محمد أحمد .126
، (مصر)القاهرة ، دار المعرفة الجامعية للنشر و التوزيع، إدارة المؤسسات العمومية: عبد الرحمان عبد الله محمد .127

0222.  
دار النهضة العربية للنشر و ، التطورات الحديثةو  علم الاجتماع الصناعي النشأة: عبد الرحمان عبد الله محمد .128

 .1222، (لبنان)بيروت ، التوزيع
دارة الأعمال: عبد السلام محمد .129 رة القاه، دار الكتاب الحديث للنشر والتوزيع، الأسس العلمية الحديثة في تنظيم وا 
 .0213، 1ط، (مصر)
 .0229، (مصر)القاهرة ، دار الكتاب الحديث، لتنظيماالتطورات الحديثة في الفكر الإداري و : عبد السلام محمد .131
 .0211، 1ط، (الأردن) عمّان، دار صفاء للنشر والتوزيع، إدارة المنظمات: عبد الغني علاء الدين .131
 .0212، (الأردن) عمّان، والتوزيع دار المعتز للنشر، ومفاهيمإدارة الأعمال مبادئ : عبد الله جمال محمد .132
 .0212، (الأردن) عمّان، والتوزيع دار المعتز للنشر، إدارة الأعمال مبادئ ومفاهيم: عبد الله جمال محمد .133
 .0222، 1، ط(الأردن) عمّان، دار أسامة للنشر والتوزيع، إدارة الوقت ومدارس الفكر الإداري: عبد الله شوقي .134
، دار الكتب (الأساسيات والتقنيات والأساليب ) مناهج البحث في العلوم الإجتماعية : عبد المؤمن علي معمر .135

 .0229، 1، ط(ليبيا)الوطنية، بنغازي 
 عمّان، نشر والتوزيعلزهران ل دار،  مبادئ في العلوم الإدارية الأصول والمفاهيم المعاصرة: عبدو عريفج وآخرون .136
 .0210، (الأردن)
 .0222، 1ط ،(الأردن) عمّان، والتوزيع دار أسامة للنشر، مبادئه أساسياته، التنظيم الإداري: بوي زيد منيرع .137
، عالم 1، طاعلية إدارة الوقتفالأنماط الإدارية وفق نظرية الشبكة الإدارية وعلاقتها ب: عبيدات سهيل أحمد .138

 .0222، الأردن، (عمّان)الكتب الحديث، إربد 
، 2ط، (الأردن) عمّان، دار المسيرة للنشر والتوزيع والطباعة، أصول التنظيم والأساليب :شاكرعصفور محمد  .139

0222. 
 .032، ص 0222، (الأردن) عمّان، دار زهران للنشر والتوزيع، المنظمة ونظرية التنظيم: وصفي عقيلي عمر .141
 دار الثقافة للنشر والتوزيع  تطبيقاتإدارة الوقت, مفاهيم عملية, : علوان قاسم نايف ، نجوى رمضان إحميد .141
 .0222، 1، الأردن، ط(عمّان)
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، دار (دراسة تطبيقية)تحديد العوامل المؤثرة في فاعلية إدارة الوقت : علوان قاسم نايف ، نجوى رمضان إحميد .142
 .0222، 1، ط(الأردن) عمّان ،الثقافة للنشر والتوزيع

 .0212، (الأردن) عمّان، دار المسيرة للنشر والتوزيع، أساسيات علم الإدارة: علي عباس .143
، 1ط، (الجزائر)عين مليلة ، والتوزيع دار الهدى للطباعة والنشر، تنمية الموارد البشرية: علي غربي وآخرون .144

0220 . 
 .0229، 1، ط(الأردن) عمّانللنشر والتوزيع، ، دار صفاءأسس الإدارة المعاصرة: عليان ربحي مصطفى .145
 .0222 ،1، طعمّان  ، دار جرير للنشر والتوزيعإدارة الوقت النظرية والتطبيق: عليان ربحي مصطفي .146
، ترجمة خليل أحمد خليل، المؤسسة الجامعية للدراسات والنشر والتوزيع، بيروت جدلية الزمن: لارشغاستون با .147
 .1220 ،3، ط(لبنان)
 .0229، (الأردن) عمّان، دار الحامد للنشر والتوزيع، ط العملو إدارة الوقت ومواجهة ضغ: فرح ياسر أحمد .148
 .1299 ، المنظمة العربية للعلوم الإدارية،(الأردن) عمّانإدارة الوقت، منهج متطور للنجاح، : هد سلامة سهيلف .149
دار المسيرة للنشر ، السلوك التنظيمي في إدارة المؤسسات التعليمية: محمد عبد المجيد السيد، فيلة فاروق عبده .151

 .0222، (الأردن) عمّان، والتوزيع
، ترجمة إياس حسن، علم الاجتماع من النظريات الكبرى إلى الشؤون اليومية: جان فرانسوا دورتيه، كابان فيليب .151

 .0212، (اسوري)دمشق ، دار الفرقد للطباعة والنشر والتوزيع
 .0221، (الأردن) عمّان، لتوزيعدار الصفاء للنشر وا، السلوك التنظيمي: كاظم خضير .152
 .0220، 1، ط(عمّان) ، الورّاق للنشر والتوزيع، الأردنمفاهيم إدارية معاصرة: كاظم سنان ، رضا صاحب .153
مكتبة المجتمع العربي للنشر ،    (مبادئ الإدارة)المفاهيم الإدارية الحديثة : كافي مصطفى يوسف وآخرون .154

 .0213، 1ط، (الأردن) عمّان، والتوزيع
 .0229، (الأردن) عمّان، دار جرير للنشر والتوزيع، مدخل إلى إدارة الأعمال: كتانة خيري .155
، منشورات عالم المعرفة، النظرية الاجتماعية من بارسونز إلى هابرماس: كريب إيان ترجمة محمد حسين غلوم .156

 .1222، الكويت
 .0222، (الجزائر)قسنطينة ، ة سيرتامطبع، مخبر علم اجتماع الاتصال، علم اجتماع التنظيم: كعباش رابح .157
القاهرة ، دار الفاروق للنشر والتوزيع، تخاذ القرار الصحيحالخطوات العشر لإ : كوردي جيريمي ترجمة سعيد محمد .158
 .0212، 1ط، (مصر)
 .1222، (الكويت) ، ترجمة فؤاد كامل، عالم المعرفةفكرة الزمن عبر التاريخ: كولن ولسون .159
، منشورات جامعة عنابة البناء الحضري للعالم الإسلامي في فكر مالك بن نبيّ إستراتجية : لحرش موسى .161

 .0222، الجزائر
، (مصر)الإسكندرية ، الدار الجامعية للنشر والتوزيع، مدخل لبناء المهارات, السلوك التنظيمي: ماهر أحمد .161

0222. 
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دار المعرفة الجامعية، ، والموضوع والمنهج مدخل التراث والمشكلات، علم الاجتماع التنظيم:  محمد علي محمد .162
 .0223، (مصر)الإسكندرية 

 .0229، 1ط، (الجزائر)دار قرطبة ، مدخل إلى علم النفس العمل: محمد مسلم .163
 .0222، الجزائر، دار مدني للنشر، التنظيم وعلاقات العمل: مداس فاروق .164
، 1ط، (الأردن) عمّان، سيرة للنشر والتوزيعدار الم، منظور كلي, إدارة المنظمات: مساعدة ماجد عبد المهدي .165

0213. 
 .0220، دط، (مصر)الدار الجامعية، الإسكندرية  ،تحليل وتصميم المنظمات: مسلم علي عبد الهادي  .166
  .0212، (الأردن) عمّان، دار أسامة للنشر والتوزيع، استراتيجيات التطوير الإداري: مشهور ثروت .167
، (الأردن) عمّان، دار الصفا للنشر والتوزيع، التنظيم والأساليب والإستشارات الإدارية: مهدي زويلف وآخرون .168

 .0229، 1ط
، مؤسسة رؤية للنشر إدارة الوقت :دوجلاس، ترجمة محمد وحيد المنطاوي -دوجلاس ودونا إن -ميريل إن .169

 .0229، 1طوالتوزيع، 
 .0222، 0، ط(الأردن) عمّان، دار التقدم العلمية للنشر والتوزيع، مبادئ إدارة الوقت: نصر الله حنا .171
 .1229، 1، دار زهران للنشر والتوزيع، الأردن، طمبادئ في العلوم الإدارية: نصر الله حنا .171
 .1222، (الأردن) عمّان، والتوزيع دار زهران للنشر، وظائف منظمات الأعمال: عقيلي وآخرون وصفي عمر .172
توزيع ( أمريكا)، ترجمة فريق بيت الأفكار الدولية كيف يدير الناجحون وقتهم، فن إدارة الوقت: يوجين جريسمان .173

 .1229، (السعودية)دار المؤتمن، الرياض 
 

 : المجلات-2
دراسة ميدانية في عينة من )إدارة الوقت والجودة الشاملة وأثرهما في الأداء الوظيفي : أبو زيادة زكي عبد المعطي .1

 .0210، 29، المجلد21، المجلة الأردنية في إدارة الأعمال، العدد(التجارية الفلسطينيةالمصارف 
إدارة الوقت لدى العاملين في المكتبات الجامعية الأردنية وأثرها في : ، ربحي مصطفى عليانمحمد خير سليمأبو زيد  .2

 .0212، 21المجلد ،20دراسات العلوم الإدارية، العددمجلة ، (دراسة تطبيقية)أدائهم الوظيفي 
دور نظام الاستخبارات التسويقية في تحسين إدارة الوقت للقيادات الإدارية الوسطى في معمل : أحمد بثينة لقمان .3

  22: العددجامعة الموصل، العراق، كلية الإدارة والاقتصاد،  دراسات إدارية،، مجلة الألبسة الولادية في الموصل
 .0210، نوفمبر 22:المجلد

قياس الوقت كأسلوب لغرض استغلال الأيدي العاملة : قاسم محمد مظلوم، طالب هاني الخفاجي ،محمد عاصيأحمد  .4
مجلد العراق، كلية الإدارة والإقتصاد، جامعة الكوفة، ي للعلوم الاقتصادية والإدارية، غر المجلة ، في الأعمال اللانمطية

 .0229 ،22، عدد 20
، مجلة إتحاد لب في الجامعات الأردنية من وجهة نظر الطلبة أنفسهمأسباب ضياع الوقت الطا: أحمد مروة .5

 .0221، (الأردن) عمّانالجامعات العربية، 
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تأثير مفهوم الذات على إدارة الوقت لدى رؤساء وأعضاء : ، عبد الودود أحمد خطابنبراس يونس محمدآل مراد  .6
، 20جامعة كركوك للدراسات الإنسانية، العدد، مجلة الاتحادات والأندية الرياضية في محافظة صلاح الدين

 .0222، السنة الرابعة، 22المجلد
، واقع إدارة الوقت في الجامعات الفلسطينية, دراسة لآراء العاملين في إدارة جامعات قطاع غزة: الأغا رفيق حلمي .7

 .0222، 31، المجلد22، العددالعراق ستنصرية، جامعة ال، كلية الإدارة والاقتصادمجلة 
، مجلة جامعة تحليل الوقت لدى طالبات كلية التربية للبنات وعلاقته بتحصيلهن الدراسي: الحياني زبيدة عباس محمد .8

 .0212، 19، المجلد22العدد كلية التربية، جامعة تكريت، العراق، تكريت للعلوم الإنسانية،
، مجلة الإنتاج وفقا للتغيرات التكنولوجيااستغلال الوقت الضائع لتحسين : الخفاجي علي كريم ، حيدر ناظم عزيز .9

 .0212، 19، المجلد20العددالعراق، جامعة بابل العلوم الإنسانية، 
وأثره على التكاليف الإنتاجية في المنشآت  JIT نظام الإنتاج في الوقت المحدد: الراوي عادل صالح مهدي .11

 .0229، 32: ، العدد20: المجلدمعهد العلوم الإدارية، جامعة الأردن،  مجلة ،الصناعية الأردن
، مجلة جامعة أثر إدارة الوقت في التحصيل الأكاديمي للطلبة بجامعة إربد الأهلية: الرحيمي سالم ، توفيق المارديني .11

 .0212، 32:المجلد  21 :العدد ،(سوريا)جامعة دمشق  دمشق الاقتصادية والقانونية،
كلية  ،جامعة الملك عبد العزيزمجلة البعد الوقتي لثقافة التنظيم, : ، سعود محمد العتيبيطلق عوض اللهالسواط  .12

 .1229، (سعوديةال)      ، 10، المجلد21الاقتصاد والإدارة، العدد
دراسات مجلة ، ستراتيجيات إدارة الوقت لدى طلبة كلية العلوم التربوية في الجامعة الأردنيةا: السيوف أحمد علي .13

 .0212، 21 :، المجلد20:العدد ث العلمي، جامعة الأردن، ، عمادة البحالعلوم التربوية
أثر إدارة المعرفة وتكنولوجيا الاتصالات والمعلومات الحديثة على إدارة الوقت في جامعة : الشبلي هيثم حمود وآخرون .14

 اليمن صنعاء،جامعة مجلة كلية التجارة والإقتصاد، ، البلقاء التطبيقية دراسات في التعليم الجامعي وضمان الجودة
 .0222، 23، المجلد21العدد

مجلة العلوم ، محددات الوقت لدى المدراء المهنيين دراسة في إطار الخدمة الاجتماعية: الشريف خالد بن سعود .15
 .0211، 23، المجلد21العددالسعودية،  ،جامعة أم القرىالتربوية والنفسية، 

، (الأردن) عمّان، مجلة الإداري، معهد الإدارة العامة، دنيةتفويض السلطة كأساس لتطوير الخدمة الم: الطيب أحمد .16
 .1299، 32، عدد 12مجلد 

العوامل المؤدية إلى الهدر في استثمار الوقت المدرسي كما يدركها مديري مدارس : الفتلاوي سهيلة محسن كاظم .17
 .0222، 29: المجلة التربوية والنفسية، جامعة بغداد ، العراق، العدد ، شعبية درنة

، مجلة فاعلية إدارة الوقت في الجامعات الأردنية الرسمية من وجهة نظر القادة الأكاديميين: المومني خالد سليمان  .18
 .122-132، ص ص 0222، 22، العدد 02مؤتة للبحوث والدراسات، المجلد 

تطبيقية مقارنة على المدراء وكيفية استخدامهم لوقت الدوام الرسمي دراسة : بتسام عبد الرحمن وآخرونإ حلواني .19
 )، كلية الاقتصاد والإدارة جامعة الملك عبد العزيز،مجلة ، عينة من المديرين السعوديين والمديرين الأمريكيين

 .1222، (السعودية
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 علىواقع استخدام الوقت من قبل رؤساء الأقسام العلمية بحث ميداني : علي حسين نعمةو خضير باسل عباس  .21
 .0222العدد الثامن، جامعة بغداد، ، مجلة البحوث التربوية والنفسية، يئة التعليم التقنيعينة من كليات ومعاهد ه

تأثير إدارة الوقت في أداء المصارف التجارية دراسة تحليلية لأداء عينة : عباس زكي محمد ، عبد الله كاظم حسن .21
كلية الإدارة  للعلوم الإدارية والاقتصادية،، مجلة القادسية من المديرين في المصارف الحكومية في محافظة القادسية
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يطلب منك عند حضور اجتماع إحضار قائمة أعمال  20

 واعتمادها كتقارير عن العمل 
     

      تحرص عند اتخاذ القرار على توافر المعلومات اللازمة  20
تحاول التنسيق مع زملائك للقيام بأكبر قدر من الأنشطة  01

 في أقل وقت ممكن 
     

      يكفيك الوقت المقدر مع الوقت الإضافي لإنجاز المهام  00
      تنجز المهام المطلوبة منك في مواعيدها المحددة 02
      تتصرف بعقلانية مع ساعات العمل الإضافية 00
      تبقى في المؤسسة إلى أوقات متأخرة لتنجز المهام 04
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الموارد البشرية بالمؤسسة مستوى إدراك  :البيانات المتعلقة بالفرضية الجزئية الثالثة :المحور الرابع
 .ضرورة تجنب مضيعات الوقت المينائية بسكيكدة على

 
 

 موافق بارةــــــــــــــــــــــــــــــــــــــالع الرقم
 بشدة

غير  محايد موافق
 موافق

غير موافق 
 بشدة

      تدرك مختلف العوامل التي تهدر الوقت   05
      تترك المهام قبل إنجازها وتنتقل إلى أعمال جديدة   00
      تؤجل الأعمال التي يصعب إنجازها   00
      تقلل من الأنشطة الروتينية ما استطعت   00
      ليس لديك انضباط كاف لانجاز العمل 00
المؤسسة لانجاز المهام في الوقت تجد تشجيع من قبل  41

 المحدد
     

      تستطيع القيام بأعمالك دون مقاطعة الآخرين   40
      تتفادى الزيارات المفاجئة أثناء العمل   42
      تجد صعوبة في الاتصال مع زملائك 40
      تنصت لزملائك إذا تعلق الأمر بالعمل 44
      تعجز المؤسسة على تحقيق الأهداف   45
      تتجنب الأنشطة غير المنتجة أثناء العمل   40
      تحتفظ بالمهام المتشابهة لتنجزها في وقت لاحق 40
لمراقبة  pointage manuelتستخدم المؤسسة تقنية  40

 الدوام الرسمية
     

      تتفادى الأحاديث الهامشية أثناء العمل   40
      تحاول تقليص فترات الانتظار  51
      تعمل على تقليص فرص إضاعة الوقت  50
      تتجنب القيام بالعمل أكثر من مرة    52
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 دليل المقابلة

 فئاتهم اختلافئية على تستخدم المقابلة لجمع المعطيات من عمّال المؤسسة المينا
وبالخصوص تلك المؤشرات التي لايستطيع العامل الإجابة  ،حول متغيرات الدراسةلمهنية، ا

 .وقد كانت في غالبها مقابلات مفتوحة ،عنها
  

 :المقابلة الأولى
 31/31/6132 والتسويق الاتصال بمصلحة( إطار )موظف  مع مقابلة أول كانت  

 : له توجه التي الأسئلة بين ومن ومتغيراته بحثنا على أطلعناه والذي
 .تاريخ ونشأة المؤسسة؟ -

 .الهيكل التنظيمي للمؤسسة؟ -

 .بها؟ تقوم التي بالأنشطة خاصة عمل خطط بإعداد تقول هل -

 
 : المقابلة الثانية

 31/31/6132 رئيسي مصلحة التكوين ومصلحة الموارد البشرية- إطار كانت مع-  

 ؟المؤسسة داخل الأعمال على والمتابعة للوقت التخطيطكيف تتم عملية  -

 .هل يتم الإعتماد على قائمة بالأعمال التي تنجز؟ -

 

 : المقابلة الثالثة

 31/36/6132 مقابلة مع موظفتين بمصلحة التكوين، وكانت أسئلة المقابلة تدور حول           :      

 . (pert  )مدى إستخدام وتطبيق برنامج تخطيط ومتابعة المشروعات  -

 . كيف تتشكل اللّجان داخل المؤسسة؟ -

 .هل تقوم اللّجان بالتنسيق بين المصالح لزيادة إستغلال الوقت؟ وكيف ذلك؟ -

 .هل الإجتماعات تكون بشكل دوري؟ -
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 :الرابعة ةالمقابل

 63/36/6132 تدور  المقابلة أسئلة كانت وقد الإحصائيات مكتب رئيس مع مقابلة
 : حول

 .الدوام؟ مواقيت عن التأخر ومعدلات المؤسسة؟ داخل الغياب معدلات هي ما -

 .الأخيرة؟ والدقائق الساعات في كاملا بالدوام يلتزمون العمال هل  -

 
 :مقابلات أخرى

 62/36/6132  ،من العديد إلى بالإضافةمقابة مع رئيس مصلحة الشحن والتفريغ 
 كانت والتي المؤسسة من مختلفة مصالح داخل موظفين مع التي أجريناها المقابلات

 :حول أسئلتها تدور مجمل
 .؟ م الوقتستخدت كيف  -

 .ماهو تصورك للوقت؟ -

 .؟المؤسسة داخل الللعمّ  المتابعة وأساليب طرقماهي  -

 .؟مختلف المقاطعات أو عوامل هدر الوقت التي تعترض العمّالماهي  -

 .ماهي الفئة الأكثر مزاولة للعمل خارج الدوام؟ -

 هل يفضل العمّال مزاولة عمل الساعات الإضافية في الفترة المسائية؟ -

كيكدة في نقل ماهي الوسيلة الأكثر استعمالا داخل المؤسسة المينائية بس -
 .وتبادل المعلومات؟

 استغلال الوقتالتنسيق و من أجل بين العمّال  انتشاراماهي المهارة الأكثر  -
 .فيما بينهم ؟

 



 
 

484 

 -سكيكدة– الهيكل التنظيمي للمؤسسة المينائية

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الإدارة العامة 

 مكتب الأمانة  مدير التدقيق

 مديرية الشحن و التفريغ 

 

 مديرية السحب 

 مديرية الادارة و الموارد البشرية 

 مديرية الشؤون القانونية

 

 مديرية الأشغال 

 

 مديرية الأملاك

 

قيادة الميناء  مديرية  

 

 مديرية الصيانة و اللوجستيكية 

 

 مديرية المالية و المحاسبة 

مديرية الدراسات و التسويق و الإعلام 

 الآلي 

 مسؤول الجودة و النوعية مكتب التنظيم
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Organigramme de l'Enterprise portuaire de Skikda 
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Table de fréquences 

 الجنس

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 68,9 68,9 68,9 168 ذكر 

 100,0 31,1 31,1 76 أنثى

Total 244 100,0 100,0  

 السن

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 22-29 56 23,0 23,0 23,0 

30-37 86 35,2 35,2 58,2 

38-45 74 30,3 30,3 88,5 

46-54 28 11,5 11,5 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 المستوى

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 8, 8, 8, 2 متوسط 

 30,3 29,5 29,5 72 ثانوي

 100,0 69,7 69,7 170 جامعي

Total 244 100,0 100,0  

لاقدميةا  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1-7 62 25,4 25,4 25,4 

8-14 88 36,1 36,1 61,5 

15-21 58 23,8 23,8 85,2 

22-28 22 9,0 9,0 94,3 

29-35 14 5,7 5,7 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

 

 

 

 

 الحالة



 
 

488 

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 30,3 30,3 30,3 74 أعزب 

 99,2 68,9 68,9 168 تزوج

 100,0 8, 8, 2 أرمل

Total 244 100,0 100,0  

 

 

يفةالوظ  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 21,3 21,3 21,3 52 إطار 

حكمعون ت  64 26,2 26,2 47,5 

 100,0 52,5 52,5 128 عون تنفيذ

Total 244 100,0 100,0  

 

 

امةالاق  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 70,5 70,5 70,5 172 وسط المدينة 

المدينة ضواحي  60 24,6 24,6 95,1 

 100,0 4,9 4,9 12 خارج الولاية

Total 244 100,0 100,0  

 

 

1ف  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 2 ,8 ,8 ,8 

2,00 2 ,8 ,8 1,6 

3,00 16 6,6 6,6 8,2 

4,00 156 63,9 63,9 72,1 

5,00 68 27,9 27,9 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

2ف  
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 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 2,00 10 4,1 4,1 4,1 

3,00 8 3,3 3,3 7,4 

4,00 168 68,9 68,9 76,2 

5,00 58 23,8 23,8 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

3ف  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 2 ,8 ,8 ,8 

2,00 24 9,8 9,8 10,7 

3,00 20 8,2 8,2 18,9 

4,00 162 66,4 66,4 85,2 

5,00 36 14,8 14,8 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

4ف  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 2,00 12 4,9 4,9 4,9 

3,00 34 13,9 13,9 18,9 

4,00 152 62,3 62,3 81,1 

5,00 46 18,9 18,9 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

 

 

 

 

 

5ف  
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 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 2 ,8 ,8 ,8 

2,00 20 8,2 8,2 9,0 

3,00 28 11,5 11,5 20,5 

4,00 148 60,7 60,7 81,1 

5,00 46 18,9 18,9 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

6ف  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 2,00 8 3,3 3,3 3,3 

3,00 44 18,0 18,0 21,3 

4,00 134 54,9 54,9 76,2 

5,00 58 23,8 23,8 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

7ف  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 2 ,8 ,8 ,8 

2,00 8 3,3 3,3 4,1 

3,00 32 13,1 13,1 17,2 

4,00 150 61,5 61,5 78,7 

5,00 52 21,3 21,3 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

 

 

 

 

 

8ف  
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 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 2 ,8 ,8 ,8 

2,00 8 3,3 3,3 4,1 

3,00 42 17,2 17,2 21,3 

4,00 140 57,4 57,4 78,7 

5,00 52 21,3 21,3 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

9ف  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 6 2,5 2,5 2,5 

2,00 36 14,8 14,8 17,2 

3,00 72 29,5 29,5 46,7 

4,00 110 45,1 45,1 91,8 

5,00 20 8,2 8,2 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

11ف  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 2 ,8 ,8 ,8 

2,00 8 3,3 3,3 4,1 

3,00 28 11,5 11,5 15,6 

4,00 160 65,6 65,6 81,1 

5,00 46 18,9 18,9 100,0 

Total 244 100,0 100,0  
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11ف  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 2,00 24 9,8 9,8 9,8 

3,00 60 24,6 24,6 34,4 

4,00 134 54,9 54,9 89,3 

5,00 26 10,7 10,7 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

12ف  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 4 1,6 1,6 1,6 

2,00 24 9,8 9,8 11,5 

3,00 34 13,9 13,9 25,4 

4,00 134 54,9 54,9 80,3 

5,00 48 19,7 19,7 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

13ف  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 6 2,5 2,5 2,5 

2,00 54 22,1 22,1 24,6 

3,00 80 32,8 32,8 57,4 

4,00 70 28,7 28,7 86,1 

5,00 34 13,9 13,9 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

 

 

 

 

14ف  
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 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 2 ,8 ,8 ,8 

2,00 4 1,6 1,6 2,5 

3,00 22 9,0 9,0 11,5 

4,00 144 59,0 59,0 70,5 

5,00 72 29,5 29,5 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

15ف  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 2,00 22 9,0 9,0 9,0 

3,00 32 13,1 13,1 22,1 

4,00 136 55,7 55,7 77,9 

5,00 54 22,1 22,1 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

16ف  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 14 5,7 5,7 5,7 

2,00 42 17,2 17,2 23,0 

3,00 44 18,0 18,0 41,0 

4,00 112 45,9 45,9 86,9 

5,00 32 13,1 13,1 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

 

 

 

 

 

17ع  
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 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 2,00 2 ,8 ,8 ,8 

3,00 18 7,4 7,4 8,2 

4,00 112 45,9 45,9 54,1 

5,00 112 45,9 45,9 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

18ع  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 4 1,6 1,6 1,6 

2,00 42 17,2 17,2 18,9 

3,00 36 14,8 14,8 33,6 

4,00 114 46,7 46,7 80,3 

5,00 48 19,7 19,7 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

19ع  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 4 1,6 1,6 1,6 

2,00 32 13,1 13,1 14,8 

3,00 40 16,4 16,4 31,1 

4,00 128 52,5 52,5 83,6 

5,00 40 16,4 16,4 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

 

 

 

 

 

21ع  
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 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 2,00 30 12,3 12,3 12,3 

3,00 52 21,3 21,3 33,6 

4,00 126 51,6 51,6 85,2 

5,00 36 14,8 14,8 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

21ع  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 4 1,6 1,6 1,6 

3,00 16 6,6 6,6 8,2 

4,00 154 63,1 63,1 71,3 

5,00 70 28,7 28,7 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

22ع  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 6 2,5 2,5 2,5 

2,00 16 6,6 6,6 9,0 

3,00 66 27,0 27,0 36,1 

4,00 116 47,5 47,5 83,6 

5,00 40 16,4 16,4 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

 

 

 

 

 

 

23ع  
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 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 6 2,5 2,5 2,5 

2,00 26 10,7 10,7 13,1 

3,00 50 20,5 20,5 33,6 

4,00 124 50,8 50,8 84,4 

5,00 38 15,6 15,6 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

24ع  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 2 ,8 ,8 ,8 

2,00 4 1,6 1,6 2,5 

3,00 26 10,7 10,7 13,1 

4,00 168 68,9 68,9 82,0 

5,00 44 18,0 18,0 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

25ع  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 2 ,8 ,8 ,8 

2,00 12 4,9 4,9 5,7 

3,00 40 16,4 16,4 22,1 

4,00 144 59,0 59,0 81,1 

5,00 46 18,9 18,9 100,0 

Total 244 100,0 100,0  
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26ع  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 2,00 14 5,7 5,7 5,7 

3,00 44 18,0 18,0 23,8 

4,00 138 56,6 56,6 80,3 

5,00 48 19,7 19,7 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

27ع  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 2,00 20 8,2 8,2 8,2 

3,00 54 22,1 22,1 30,3 

4,00 138 56,6 56,6 86,9 

5,00 32 13,1 13,1 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

28ع  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 6 2,5 2,5 2,5 

2,00 20 8,2 8,2 10,7 

3,00 48 19,7 19,7 30,3 

4,00 136 55,7 55,7 86,1 

5,00 34 13,9 13,9 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

 

 

 

 

 

29ع  
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 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 4 1,6 1,6 1,6 

3,00 20 8,2 8,2 9,8 

4,00 168 68,9 68,9 78,7 

5,00 52 21,3 21,3 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

31ع  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 4 1,6 1,6 1,6 

2,00 4 1,6 1,6 3,3 

3,00 28 11,5 11,5 14,8 

4,00 144 59,0 59,0 73,8 

5,00 64 26,2 26,2 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

31ع  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 2 ,8 ,8 ,8 

2,00 26 10,7 10,7 11,5 

3,00 26 10,7 10,7 22,1 

4,00 150 61,5 61,5 83,6 

5,00 40 16,4 16,4 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

 

 

 

 

 

32ع  
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 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 2 ,8 ,8 ,8 

2,00 8 3,3 3,3 4,1 

3,00 24 9,8 9,8 13,9 

4,00 164 67,2 67,2 81,1 

5,00 46 18,9 18,9 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

33ع  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 6 2,5 2,5 2,5 

2,00 8 3,3 3,3 5,7 

3,00 46 18,9 18,9 24,6 

4,00 156 63,9 63,9 88,5 

5,00 28 11,5 11,5 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

34ع  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 36 14,8 14,8 14,8 

2,00 50 20,5 20,5 35,2 

3,00 46 18,9 18,9 54,1 

4,00 88 36,1 36,1 90,2 

5,00 24 9,8 9,8 100,0 

Total 244 100,0 100,0  
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35م  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 6 2,5 2,5 2,5 

2,00 10 4,1 4,1 6,6 

3,00 30 12,3 12,3 18,9 

4,00 166 68,0 68,0 86,9 

5,00 32 13,1 13,1 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

36م  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 30 12,3 12,3 12,3 

2,00 124 50,8 50,8 63,1 

3,00 40 16,4 16,4 79,5 

4,00 46 18,9 18,9 98,4 

5,00 4 1,6 1,6 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

37م  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 24 9,8 9,8 9,8 

2,00 104 42,6 42,6 52,5 

3,00 50 20,5 20,5 73,0 

4,00 60 24,6 24,6 97,5 

5,00 6 2,5 2,5 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

 

 

 

 

38م  
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 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 8 3,3 3,3 3,3 

2,00 46 18,9 18,9 22,1 

3,00 62 25,4 25,4 47,5 

4,00 112 45,9 45,9 93,4 

5,00 16 6,6 6,6 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

39م  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 48 19,7 19,7 19,7 

2,00 106 43,4 43,4 63,1 

3,00 54 22,1 22,1 85,2 

4,00 30 12,3 12,3 97,5 

5,00 6 2,5 2,5 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

41م  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 22 9,0 9,0 9,0 

2,00 44 18,0 18,0 27,0 

3,00 70 28,7 28,7 55,7 

4,00 92 37,7 37,7 93,4 

5,00 16 6,6 6,6 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

 

 

 

 

41م  
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 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 8 3,3 3,3 3,3 

2,00 36 14,8 14,8 18,0 

3,00 32 13,1 13,1 31,1 

4,00 140 57,4 57,4 88,5 

5,00 28 11,5 11,5 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

42م  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 2 ,8 ,8 ,8 

2,00 38 15,6 15,6 16,4 

3,00 80 32,8 32,8 49,2 

4,00 110 45,1 45,1 94,3 

5,00 14 5,7 5,7 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

43م  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 36 14,8 14,8 14,8 

2,00 112 45,9 45,9 60,7 

3,00 40 16,4 16,4 77,0 

4,00 46 18,9 18,9 95,9 

5,00 10 4,1 4,1 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

 

 

 

 

44م  
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 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 12 4,9 4,9 4,9 

2,00 20 8,2 8,2 13,1 

3,00 6 2,5 2,5 15,6 

4,00 150 61,5 61,5 77,0 

5,00 56 23,0 23,0 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

45م  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 38 15,6 15,6 15,6 

2,00 86 35,2 35,2 50,8 

3,00 64 26,2 26,2 77,0 

4,00 46 18,9 18,9 95,9 

5,00 10 4,1 4,1 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

46م  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 4 1,6 1,6 1,6 

2,00 30 12,3 12,3 13,9 

3,00 72 29,5 29,5 43,4 

4,00 114 46,7 46,7 90,2 

5,00 24 9,8 9,8 100,0 

Total 244 100,0 100,0  
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47م  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 6 2,5 2,5 2,5 

2,00 58 23,8 23,8 26,2 

3,00 64 26,2 26,2 52,5 

4,00 96 39,3 39,3 91,8 

5,00 20 8,2 8,2 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

48م  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 6 2,5 2,5 2,5 

2,00 20 8,2 8,2 10,7 

3,00 18 7,4 7,4 18,0 

4,00 126 51,6 51,6 69,7 

5,00 74 30,3 30,3 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

49م  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 10 4,1 4,1 4,1 

2,00 36 14,8 14,8 18,9 

3,00 46 18,9 18,9 37,7 

4,00 112 45,9 45,9 83,6 

5,00 40 16,4 16,4 100,0 

Total 244 100,0 100,0  
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51م  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 2,00 12 4,9 4,9 4,9 

3,00 24 9,8 9,8 14,8 

4,00 154 63,1 63,1 77,9 

5,00 54 22,1 22,1 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

51م  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 2,00 16 6,6 6,6 6,6 

3,00 28 11,5 11,5 18,0 

4,00 148 60,7 60,7 78,7 

5,00 52 21,3 21,3 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

52م  

 Fréquence Pourcentage 

Pourcentage 

valide 

Pourcentage 

cumulé 

Valide 1,00 10 4,1 4,1 4,1 

2,00 28 11,5 11,5 15,6 

3,00 36 14,8 14,8 30,3 

4,00 120 49,2 49,2 79,5 

5,00 50 20,5 20,5 100,0 

Total 244 100,0 100,0  

 

 

 

 

 

 

 



 
 

506 

Statistiques descriptives 

 N Moyenne Ecart type 

1ف  244 4,1721 ,65033 

2ف  244 4,1230 ,64887 

3ف  244 3,8443 ,82173 

4ف  244 3,9508 ,72410 

5ف  244 3,8852 ,83342 

6ف  244 3,9918 ,74254 

7ف  244 3,9918 ,74254 

8ف  244 3,9508 ,76822 

9ف  244 3,4180 ,92376 

11ف  244 3,9836 ,71416 

11ف  244 3,6639 ,79722 

12ف  244 3,8115 ,91922 

13ف  244 3,2951 1,03985 

14ف  244 4,1475 ,71056 

15ف  244 3,9098 ,84136 

16ف  244 3,4344 1,09610 

N valide (liste) 244   

 

Statistiques descriptives 

 N Moyenne Ecart type 

17ع  244 4,3689 ,65673 

18ع  244 3,6557 1,03256 

19ع  244 3,6885 ,95221 

21ع  244 3,6885 ,87095 

21ع  244 4,1721 ,68725 

22ع  244 3,6885 ,90796 

23ع  244 3,6639 ,94812 

24ع  244 4,0164 ,65400 

25ع  244 3,9016 ,78473 

26ع  244 3,9016 ,77417 

27ع  244 3,7459 ,78632 

28ع  244 3,7049 ,89524 

29ع  244 4,0820 ,66159 

31ع  244 4,0656 ,76699 

31ع  244 3,8197 ,86082 

32ع  244 4,0000 ,70273 

33ع  244 3,7869 ,78284 

34ع  244 3,0574 1,24589 

N valide (liste) 244   
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DESCRIPTIVES VARIABLES=‎ 53م‬  ‎ 53م‬  ‎ 53م‬  ‎ 53م‬  ‎ 53م‬  ‎ 04م‬  ‎ 04م‬  ‎ 04م‬  ‎ 05م‬  ‎ 00م‬  ‎ 03م‬  ‎ 03م‬  ‎ 03م‬  ‎ 03م‬  

‎ 03م‬  ‎ 34م‬  ‎ 34م‬  ‎ 34م‬  

  /STATISTICS=MEAN STDDEV. 

 

 

Statistiques descriptives 

 N Moyenne Ecart type 

35م  244 3,8525 ,78748 

36م  244 2,4672 ,98703 

37م  244 2,6721 1,02994 

38م  244 3,3361 ,96533 

39م  244 2,3443 1,00836 

41م  244 3,1475 1,07858 

41م  244 3,5902 ,98344 

42م  244 3,3934 ,84675 

43م  244 2,5164 1,08285 

44م  244 3,8934 1,00867 

45م  244 2,6066 1,08531 

46م  244 3,5082 ,89116 

47م  244 3,2705 ,99411 

48م  244 3,9918 ,96435 

49م  244 3,5574 1,05837 

51م  244 4,0246 ,71966 

51م  244 3,9672 ,76910 

52م  244 3,7049 1,04774 

N valide (liste) 244   

 



                                                                                                                                                     

 
 

805 

 :الدراسة ملخص
من في التنظيم،  الهامة المواضيع كأحد -الوقت إدارة -موضوع تناول إلى الدراسة هذه هدفت

  عمّال المؤسسة المينائية بسكيكدة على عناصر وأبعاد إدارة الوقت اعتمادخلال تحديد ومعرفة درجة 
  :جانبين إلى الدراسة قسمت حيث

 والتنظيرات ،الباحثين مختلف مساهمات وأفكار استقراءخلاله  من الباحث حاول ؛نظري جانب
 علماء من ،المتخصصين مساهمات علىوالتركيز ، تفسير ظواهر ومتغيرات التنظيمفهم و ب عنيت التي

  من، هذا المتغير وتطوير تنمية في ساهمت من آراء قدموه وما، الإدارة وعلماء وعلماء نفس الاجتماع
والحقيقة أن كثيرا من هذه المساهمات ، مجرد تصور إلى أحد المفاهيم والمتغيرات الأساسية داخل التنظيم

 .بدأت في العالم الغربي وبشكل قليل جدا في العالم العربي
 لاقت التيو  الموضوعتناولت هذا التي  ،التنظيمنظريات من  رصد جملة وكان ذلك من خلال   

وفقا لطبيعة والمنطلق الفكري الذي تستمد  ،مختلفة تخصصات في والباحثين المفكرين بين واسعا اهتماما
 . من خلاله مقومات بنائها التصوري

الإحاطية من دور فيي تحدييد معيالم الدراسية و  ،البحوث الامبريقيةلما تلعبه الدراسات السابقة و ونظرا 
 .فقد تم ترتيبها وفق منهجية معينة حتى يمكن الاستفادة منهابمختلف جوانبها، 

 من خلال أين حاول الباحث الربط بين الجانب النظري والميداني لموضوع الدراسة؛ ميداني جانب
  الأساسية )أبعادها( محاورها على الضوء تسليطب وذلك ،تقصي واقع إدارة الوقت داخل المؤسسة الجزائرية

جمع ، فبالسيطرة على مضيعات الوقت داخل المؤسسة المينائية بسكيكدة ،وتنظيم الوقت خطيطالت: 
والتعليق عليها وتحليلها إضافة إلى توضيح  ،وتبويبها في جداول إحصائية ،البيانات المتحصل عليها
 .البعض منها بأشكال بيانية

والأدوات المعتمد عليها في البحوث  ،فالمعالجة الميدانية للدراسة تمت وفق الإجراءات المنهجية
المنهج ن كانت المؤسسة المؤسسة الميانئية بسكيكدة مجالا للدراسة، أما منهج الدراسة فقد كاف، مبريقيةالإ

مجموعة من الأدوات لجمع البيانات على في ذلك معتمدين  ،ة العشوائية الطبقيةالعين   بإستخدام ،الوصفي
 .ستمارة التي كانت مقسمة إلى محور حسب فرضيات الدراسةالاالملاحظة، المقابلة و : وهي

 : وهيإلى بلورة أهداف نظرية وأخرى ميدانية فقد سعت الدراسة  :أهداف الدراسة
 :وذلك من خلال  :أهداف نظرية  -1

 .ترتيب وتنظيم الأدبيات النظرية المتعلقة بمتغير إدارة الوقت -
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الثراث النظري المكتوب من قبل العديد معرفة أهم عناصر ومكونات إدارة الوقت في ضوء  -
 .من الباحثين في مجال التنظيم والإدارة والتخصصات المعرفية الأخرى

فهم التأصيل المنهجي والمعرفي لأهم المقاربات والنظريات المتعلقة بإدارة الوقت، من أجل  -
 .تحديد أبعاد ميدانية لقياسه

بين أبعاد ومؤشرات إدارة الوقت يفسر طبيعة العلاقة  افتراضيمحاولة وضع نموذج  -
 .بالمؤسسة المعاصرة

 :تسعى دراستنا الراهنة من الناحية العملية إلى: أهداف ميدانية  -2
 .تشخيص الواقع الفعلي لإدارة الوقت داخل المؤسسة المعاصرة -
معرفة أهم الأساليب العلمية التي يتبعها العمّال من أجل تخطيط وقت العمل بالمؤسسات  -

 .المعاصرة
 .الكشف عن كيفية ترتيب وتوزيع الأنشطة ضمن الإطار الزمني للعمل -
 .المعاصرةمعرفة مختلف مضيعات الوقت التي تواجه العمال بالمؤسسة  -
 .تحديد أهم الآليات التي يضعها العمال من أجل الحد من هذه المضيعات -
 .-إدارة الوقت–تحديد الخصائص البنائية والوظيفية للمفاهيم الإرتكازية لموضوع الدراسة  -

ما مستوى الاهتمام بإدارة الوقت  :انطلقت الدراسة من تساؤل محوري مفاده : تساؤلات الدراسة
  :ثلاثة فرضيات إجرائية هي تبغية اختباره ميدانيا وضعو . في المؤسسة المعاصرة ؟

 .ال المؤسسة المعاصرةهناك مستوى تحكم عالي في أساليب التخطيط للوقت لدى عمّ  -
 .ال المؤسسة المعاصرةيوجد اعتماد كبير على طرق تنظيم الوقت لدى عمّ   -
 .يوجد إدراك عالي لدى الموارد البشرية بالمؤسسة المعاصرة على ضرورة تجنب مضيعات الوقت -

صياغة  تمبغية تقصي دور المتغيرات السوسيوديمغرافية في بلورة تجليات متغير إدارة الوقت و 
 : فرضية فارقية مفادها 

توجد فروق ذات دلالة  إحصائية تعزى للمتغيرات الديمغرافية على مستوى الاهتمام بإدارة الوقت  -
 .ال المؤسسة المعاصرةلدى عمّ 

 :لقد أفصحت هذه الدراسة على جملة من النتائج الآتية: نتائج الدراسة 

 .ال المؤسسة المينائية بسكيكدةاك مستوى عالي في التخطيط للوقت لدى عمّ هنّ  -1
 .ال المؤسسة المينائية بسكيكدةيوجد اعتماد كبير على آليات تنظيم الوقت لدى عمّ  -2
 .ل المؤسسة المينائية بسكيكدة بضرورة تجنب مضيعات الوقتايوجد إدراك متوسط لدى عمّ  -3
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 مستوى التخطيط للوقت علىوالسن النوع  يتوجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير لا  -4
 .بين عمّال المؤسسة المينائية بسكيكدةوكذا تنظيمه 

توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى للمستوى التعليمي على مستوى التخطيط للوقت وكذا في  -5
 .مستوى تنظيم الوقت بين عمال المؤسسة المينائية بسكيكدة

 .لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير الحالة المدنية في مستوى التخطيط للوقت -6

توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير الحالة المدنية في مستوى تنظيم الوقت بين عمّال  -7
 .المؤسسة المينائية بسكيكدة

لمستوى ا  الأقدمية في العمل) ات الوظيفيةمتغير للا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى ل -8
ال المؤسسة المينائية عمّ  بينوتنظيمه في مستوى التخطيط للوقت  (مكان الإقامة ،الوظيفي
في مستوى تنظيم مكان الإقامة د فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير و وجماعدا ، بسكيكدة

 .الوقت

في مستوى تجنب مضيعات الوقت والسن  نوعال يتوجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير  -9
 .ال المؤسسة المينائية بسكيكدةبين عمّ 

في مستوى تجنب مضيعات الوقت بين عمال المؤسسة ذات دلالة إحصائية لا توجد فروق   -11
 .والحالة المدنية المينائية بسكيكدة حسب المستوى التعليمي

، المستوى الأقدمية في العمل)ين الديمغرافيين متغير للا توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى ل  -11
 .سسة المينائية بسكيكدةال المؤ في مستوى تجنب مضيعات الوقت بين عمّ ( الوظيفي

توجد فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير مكان الإقامة في مستوى تجنب مضيعات   -12
 .الوقت بين عمال المؤسسة المينائية بسكيكدة

حد ذاتها بداية  جملة من القضايا الجوهرية، التي تكون في ةمن خلال هذه النتائج قدمت الدراس
الإلمام و ، الأولوياتو  الأهدافلدراسات وبحوث تنظيمية أخرى، من حيث درجة الإعتماد العمّال على 

 تفويض المهام والأعمال، والأنشطة ترتيب المهام، ت للتفكيرقتخصيص و ، بمحتوى المهام والأنشطة
تجنب الانشطة ، ية لتوفير الوقتاستخدام الوسائل التكنولوجو  ،معرفة مختلف العوامل التي تهدر الوقت

 .غير المنتجة
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وما نود الإشارة إليه في الأخير، أنّ نتائج هذه الدراسة تبقى نسبية في حاجة إلى دراسة أعمق وبأبعاد 
الإدارة كمات المعرفية في مجال التنظيم و يدخل ضمن الترا ،الإطار العام للدراسة ومنه فإنّ أخرى، 

 .المؤسسة الجزائرية المعاصرةوالسياقات المختلقة داخل 
 

Résumé de l’étude : 
Le but de cette étude est d'aborder la question de la gestion du temps comme l'un des 

thèmes majeurs de l'organisation, en identifiant et en déterminant le degré de dépendance des 

employés de l'entreprise portuaire de Skikda (EPS) aux éléments et dimensions relatifs à la 

gestion du temps, Cette étude a été divisée en deux parties : 

Une partie théorique, où le chercheur a tenté de dresser une lecture des contributions et 

les idées des différents chercheurs et théories qui ont été destinés à comprendre et expliquer 

les phénomènes et les variables liés à l'organisation, Un intérêt particulier a été accordé aux 

apports et opinions des sociologues, des psychologues et d’autres spécialistes de la gestion, 

qui ont contribué au développement de cette variable, de la simple perception à l'un des 

concepts et des variables essentiels de la notion de l’organisation, Il faut reconnaître par 

ailleurs que la plupart de ces contributions ont fait leur apparition dans le monde occidental et 

très peu d’entre elles dans le Monde arabe.  

Cela a été fait à travers le repérage d'un nombre de théories de l'organisation qui 

traitaient ce sujet, et qui ont trouvé de l’écho entre penseurs et chercheurs des disciplines 

diverses, selon la nature de l'esprit intellectuel qui en découlent les éléments de sa 

construction conceptuelle. 

Compte tenu du rôle joué par les études antérieures et les recherches empiriques dans 

la détermination des paramètres de l'étude et de ses différents aspects, celles-ci ont été 

organisées selon une méthodologie spécifique pour en tirer profit. 

Une partie pratique, où le chercheur a essayé de relier le volet théorique de l'étude à 

celui empirique en essayant de comprendre la réalité de la gestion du temps au sein de 

l’entreprise algérienne et en insistant sur ses principaux axes (dimensions) : la planification et 

la gestion du temps, la maîtrise de la perte du temps à l'intérieur de l'entreprise portuaire de 

Skikda. Cela passera par la collecte des données inédites, par la classification de celles-ci dans 

des tableaux statistiques, avant de les commenter, les analyser et d’en illustrer une partie par 

des formes graphiques.  

Le traitement de terrain de l'étude a été effectué selon les démarches méthodologiques 

et les outils utilisés dans les recherches empiriques, L’entreprise portuaire de Skikda a 

constitué notre terrain d’étude, La méthodologie qu’enquête a été descriptive, utilisant 

l'échantillon aléatoire stratifié, en s'appuyant sur un ensemble d'outils de collecte de données : 

l’observation, l’interview et le questionnaire qui ont été divisés en plusieurs axes selon les 

hypothèses de l'étude. 

 Objectifs de l'étude : L'étude a visé la concrétisation des objectifs à la fois théoriques et 

pratiques. 

 Objectifs théoriques : consiste à :  

- Organiser la littérature théorique liée à la variable de gestion du temps.  
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- Connaître les éléments et les composants les plus importants de la gestion du temps à 

la lumière du corpus théorique élaboré par de nombreux chercheurs dans le domaine 

de la gestion, de l’administration et d'autres disciplines. 

- Comprendre l'enracinement en termes de méthodologie et de connaissance des 

principales approches et théories liées à la gestion du temps, afin de déterminer des 

dimensions empiriques pour la mesurer.  

- Essayer de développer un modèle virtuel capable d’expliquer la nature de la relation 

qui existerait entre les dimensions et les indicateurs de gestion de temps au sein de 

l'entreprise contemporaine.  
 

 Objectifs empiriques : l’étude vise à :  

- Dégager un diagnostic de la réalité de la gestion du temps au sein de l'entreprise 

contemporaine. 

- Accéder aux méthodes scientifiques les plus importantes mises en œuvre par les 

employés pour planifier le temps de travail dans les entreprises contemporaines. 

- Décrépiter les modalités d’organisation et de distribution des activités dans le temps 

de travail.  

- Connaître les différentes pertes de temps auxquelles les employés sont confrontés 

dans l’entreprise contemporaine. 

- Identifier les mécanismes mis en place par les employés afin de réduire les pertes de 

temps.  

- Déterminer les caractéristiques structurelles et fonctionnelles des concepts-clés de 

l'étude portant sur la gestion du temps. 

 

 Les questionnements de la recherche :  

L'étude a commencé par une question centrale : Quel est le niveau d'intérêt pour la 

gestion du temps dans l’entreprise contemporaine ?  

Pour répondre à cette question, trois hypothèses ont été émises :  

- Les employés de l’entreprise contemporaine se dotent d’un niveau supérieur de 

contrôle dans les méthodes de planification du temps. Et ils s’appuient 

considérablement sur les méthodes de gestion du temps. 

- Les ressources humaines de l’entreprise contemporaine sont très conscientes de la 

nécessité d'éviter la perte du temps.  

Et afin d'étudier le rôle des variables socio-démographiques dans la cristallisation des 

manifestations de la gestion du temps, une hypothèse de différenciation a été formulée. 

Elle suppose qu’il y ait des différences de signification statistique dues aux variables 

démographiques au niveau d'intérêt pour la gestion du temps parmi les employés de 

l'entreprise contemporaine.  

 

 Résultats de l’étude : Cette étude a révélé les résultats suivants :  

1. Il y a un niveau élevé de planification du temps parmi les employés de l'entreprise 

portuaire de Skikda.  
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2. Les employés de l'entreprise portuaire de Skikda se fient considérablement aux 

mécanismes de gestion du temps. 

 3 - Les employés de l'entreprise portuaire de Skikda manifestent une prise de conscience, 

de niveau moyen, de la nécessité d’éviter la perte de temps. 

4 - Il n'y a pas de différences statistiquement significatives dues aux variables de genre et 

d'âge au niveau de la planification du temps ainsi que son organisation parmi les 

employés de l'entreprise portuaire de Skikda. 

 5. Il y a des différences statistiquement significatives attribuées au niveau d'éducation 

dans le niveau de planification et d’organisation de temps parmi les ouvriers de 

l'entreprise portuaire de Skikda. 

6- Il n'y a pas de différences statistiquement significatives dues à la variable de l'état civil 

dans le niveau de planification du temps.  

7 - Il existe des différences statistiquement significatives dues à la variable de l'état civil 

dans le niveau de gestion du temps parmi les employés de l’EMS.  

8. Il n'y a pas des différences statistiquement significatives liées aux variables 

fonctionnelles (ancienneté, niveau de carrière, lieu de résidence) dans la planification et 

l'organisation du temps entre les employés de l’EMS, excepté la variable lieu de 

résidence qui s’avère responsable de l’existence de différences statistiquement 

significatives dans l'organisation du temps. 

9 - Il existe des différences de signification statistique relatives aux variables de genre et 

d'âge dans le niveau d'évitement des pertes de temps entre les employés de l’EMS. 

10- Il n'y a pas de différences statistiquement significatives dans le niveau d'évitement 

des pertes de temps parmi les employés de l’EMS par niveau d'instruction et l’état civil. 

 11. Il n'y a pas de différences statistiquement significatives propres aux variables 

démographes (ancienneté dans l'emploi, niveau de carrière) au niveau de l'évitement du 

temps perdu entre les employés de l’EMS. 

 12 - Il y a des différences de signification statistique dues à la variable du lieu de 

résidence au niveau de l'évitement du temps perdu entre les employés de l’EMS. 

Grâce à ces résultats, l'étude a présenté un certain nombre de thèmes fondamentaux, 

lesquels peuvent constituer en soi des ouvertures sur d’autres pistes de recherches qui 

pourraient questionner le degré de dépendance des travailleurs aux objectifs et priorités, 

la connaissance du contenu des tâches et des activités, la répartition du temps de penser, 

l'ordre des tâches et des activités, la délégation des tâches et des d'affaires, la 

connaissance  des différents facteurs responsable de la perte du temps, l'utilisation de 

moyens technologiques pour gagner du temps et l’évitement les activités improductives.  

Enfin, nous voulons insister sur la relativité des résultats obtenus dans la présente 

étude, que ceux-ci nécessitent d’être approfondis et du même, abordés sous angles 

différents. Cela permet de rappeler que le cadre général de l'étude relève de 

l'accumulation des connaissances dans le domaine de l'organisation, de l’administration et 

les différents contextes au sein de l'entreprise algérienne contemporaine. 
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Abstract: 

The present study tackles the topic of « time management » as one of the 

important issues in organizations through determining to what extent workers at 

the Port Company in Skikda make use of  the different elements and dimensions 

of time management. The study is, therefore, divided into two main parts: 

 The theoretical part: which surveys different contributions, perspectives 

and existing theories which sought to understand the phenomena related to 

organization. The focus is on the works of scholars of sociology, psychology 

and management, and their views which contributed to the development of this 

variable from a merely abstract concept to one of the main concepts within 

organization. The fact is that many of the main contributions originate  in the 

West and not in the Arab world. 

This was carried out through analyzing a set of theories of organization 

which dealt with this subject and which attracted wide   attention from 

intellectuals and researchers in different disciplines according to their different 

conceptual frameworks. 

Because of the role of the previous studies and empirical research works in 

shaping the different parts of the present study, we ordered them according to a 

particular methodology. 

Field Work:    

This part attempts to match the theoretical aspect of the study to its 

practical part through investigating the status of time management in the 

Algerian company shedding light on its principle dimensions: planning and 

organizing time, controlling time wasters in the Port Company, skikda. Then 

collecting data and classifying it in statistical tables and commenting, analyzing 

and representing some of the findings graphically. 

The field study was carried out following the methodological approaches 

and tools used in empirical research. The study took place in the Port Company 

Skikda. Methodologically, the study employed the descriptive approach using a 

stratified random sample making use of a set of data collecting tools , notably: 

observation, interviews, and a questionnaire. This latter is divided into different 

tracks  according to the research hypotheses. 

 Objectives of the Study: The study seeks to achieve some theoretical and 

field objectives. 

 The Theoretical Objectives:  

-Ordering and organizing existing literature pertinent to time management. 
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-Knowing the main elements and components of time management in light of 

the literature written by various researchers in the fields of organization, 

management and other disciplines. 

-Understanding the methodological and epistemological basis of the main 

theories and approaches related to time management in order to fix field 

dimensions for its measurement.  

-Attempting to put a virtual sample to explain the nature of the relationship 

between the different dimensions and indices of time management in the modern 

company. 

 Field Objectives: 

In its practical part, the present study aims at: 

-Diagnosing the reality of time management  in the modern company. 

-Knowing the main scientific methods adopted by the workers in planning work 

time in modern companies  

-Understanding the ways of organizing and distributing activities within the 

work’s time framework. 

-Knowing the different time wasters facing workers in modern company. 

-Determining the different mechanisms employed by the workers to reduce 

wasted time. 

-Determining the structural and functional of the   main concepts of the topic—

time management. 

 The Study’s Main Questions:  

 The study is based on one central question : What is the level of interest in time 

management in the contemporary company ?  

In order to tackle this question empirically , three procedural hypotheses were 

developed: 

- There is a good mastery of   time planning methods among the workers in 

modern company. 

- There is a great dependence on the methods of time management among the 

workers of the modern company. 

- There is a high awareness among the human resources of the modern company 

about the need to eliminate  time wasters. 

 In order to investigate the role of socio-demographic variables in crystallizing 

the manifestations of the time management variable, another  hypothesis was 

formulated: 

- There are statistically-significant differences  due to the demographic variables 

as regard  to the interest in time management among the workers of the modern 

company. 
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 Findings of the  Study: This study comes out with the following 

findings: 

1. There is a high level of time planning among workers of the Port Company in 

Skikda. 

2. There is a great deal of reliance on the time-management mechanisms among  

the workers at the Port Company ,Skikda. 

3 - There is an average level of awareness among workers of the Port Company 

in Skikda of the importance of avoiding  time wasters. 

4 - There are no statistically significant differences due to gender and age 

variables at the time planning level as well as its organization among workers of 

the Port Company in Skikda. 

5 - There are differences of statistical significance attributed to the educational 

level regarding time planning as well as in the level of time management among 

the workers of the Port Company in Skikda. 

6- There are no statistically significant differences due to the variable of civil 

status at the level of time planning. 

7 - There are differences of statistical significance due to the variable of the civil 

status in the level of time management among the workers of the Port Company 

in Skikda. 

8 - There are no statistically significant differences due to the functional 

variables (seniority at work, job position, place of residence) in the level of time 

planning and organization among workers of the Port Company in Skikda, 

except for differences of statistical significance due to the variable of place of 

residence in the time management level. 

9 - There are differences of statistical significance attributed to gender and age 

variables at the level of avoidance of time wasters between the workers of the 

Port Company in Skikda. 

10- There are no statistically significant differences at the level of avoidance of 

time wasters among workers of the port Company in Skikda dueto  educational 

level and civil status. 

11. There are no statistically significant differences due to demographic 

variables (seniority at work, job position) at the level of avoidance of time 

wasters among workers of the port Company of Skikda. 

12 - There are differences of statistical significance due to the variable of place 

of residence at the level of avoiding time wasters between the workers of the 

Port Company in Skikda. 

Through these findings, the study presented a number of core issues upon 

which further studies can draw, in terms of the degree of dependence on 
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objectives and priorities, knowledge of the content of tasks and activities, 

time allocation, time wasters and the use of technological means to save 

time, avoid unproductive activities. It is worth mentioning that the results of 

this study remain relative and  in need of a further research on the topic . 

Hence, the general framework of the study is part of the knowledge 

accumulation in the field of organization and management and the different 

contexts within the contemporary Algerian company. 


