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  في رفع الأداء التنظیمي ودورها إدارة وقت الاجتماعات
 لایة المدیةدراسة میدانیة بمدیریة الصحة والسكان لو 



 

 
 

  :بسم االله والصلاة والسلام على الحبيب المصطفى خير الأنام أما بعد    

من لم يشكر القـليل لم يشكر الكثير، ومن  : " قـال رسول االله صلى االله عليه وسلم
نحمد االله حمدا كثيرا على نعمه الكثيرة التي أنعمها  " لم يشكر الناس لم يشكره االله

أنه وهبنا التوفيق والسداد ومنحنا الرشد والثبات    علينا، نحمده تبارك وتعالى على
  .لإعداد هذا العمل

الذي رافقنا في هذا  " أتشي شعيب"كما نتقدم بالشكر الجزيل للأستاذ المشرف  
العمل والذي أفـادنا كثيرا بنصائحه وإرشاداته وتوجيهاته طيلة مدة إشرافه علينا، نسأل  

  .االله له السداد والتوفيق

الذي قدم لنا يد المساعدة  " تهتان مراد"كر الجزيل للأستاذ  كما نتقدم بالش
والعون، وكذلك نتقدم بالشكر إلى جميع أساتذة جامعة يحي فـارس بالمدية وخاصة  
أساتذة علوم التسيير، والى كل من ساعدنا في إنجاز هذه المذكرة من قريب أو  

  .بعيد

  

  

  

  
 

 



 

 

 

  

بسم االله الكريم الحنان ذو الفضل والإحسان، نور السموات والأرض، الصلاة والسلام على    
عبير الورد والريحان السراج المنير في كل وقت وحين محمد صلى االله عليه وسلم  

  :اهدي ثمرة جهدي إلى

صاحب القـلب الكبير تاج راسي رمز العطاء الشمعة التي تحترق لتضيء مكان هويتي  -
حتى بلغنا العنان    يءسير، سعى بجهده لبلوغنا ذروة الأمان فـلم يبخل علينا بشحيثما أ

  .أمد االله في عمرك ووفقنا لبلوغ رضاك  أبيإلى  

إلى أحق الناس بحسن صحبتي إلى التي كانت الملاذ والمأوى وسر السعادة والنجوى  -
إلى التي كانت منبع قوتي وعطائي، ورجائي في رضاها لنيل الجنان إلى التي تحمل  

أمد االله في عمرك    أمياللسان ويهتز لتضرعاتها عرش الرحمان لك    بهاأحق كلمة نطق  
   .فحاجتنا إليك في كل آن

  .عبد الحق، إسلام، لخضر:  إخوتية البيت  بهج  إلى-

  .إخلاصالعزيزة    أختيالجوهرة الوحيدة والغالية والشمعة التي تضئ الظلام    إلى-

  وفقها االله، سهاممن شاركتني عملي    إلى-

  ...مسعودة، جويدة، صفية، مريا، نصيرة: بات قـلبيصديقـاتي وحبيإلى كل  -

 .كل من حملته ذاكرتي ولم تحمله مذكرتي  إلى-

 
 

   



 
   

 
 

 
 ...هذهي  هدي ثمرة جهدأ

 
ي، نعم إليك يا هازمة جلادي وحاوية عنادي، سعني المآ إلى موسعة ضيقي ومنيرة طريقي، من أبعدت-

 .أميحبيبتي   إليك...يا من دعاؤك لرشادي  
يف أصعد  كالوصل دون الخصام،إلى من رباني وعلمني    إلى من علمني الشعر قبل الفطام وأهداني-

  .الغالي تغمده االله برحمته   أبي  روح  ى  إل...وهو يحمل شعلة تحرقه فيتلذذ لينير دربي على الدوام  
إلى من غمرني بحنانه،وعوض فجوة أبي بأنسه وحبه وعطفه وحنانه لي، والذي فـارقنا ليس بالبعيد  -

  . ، والد زوجيروح أبي الثانيإلى  ... ليترك فراغا لن يملأه أحد غيره
أرى التفـاؤل في أعينهم والبراءة في  إلى لآلئ حياتي ونور عيوني وروحي وكياني، إلى من  -

  .آية الرحمان ومحمد الحبيبفـلذات كبدي أبنائي  ... ضحكاتهم
إلى  .... مؤنسا و شريكا لدربي ، من ساندني وشجعني وتحمل انشغالي ،سكنا لي  اهللاختاره   إلى من-

  .زهيرزوجي الحبيب  
الحياة   إلى من أرى  ،زللي  وابيدي وصححوا  سندي و فخري و لطالما أمسك  واو مازال  واانكإلى من  -

  .سليمو بلال، محمد، سيد أحمدإلى إخوتي   ...بدونهم لاشيء
، فـائزةأخواتي  ى  إل... نور ظلمتي ووجودهن منبع فرحتي  إلى من حبهن مصدر طاقتي ونصائحهن  -

  .سهيلةو نبيلة
  .حورية،  فـائزة، خديجة، محمد، عباس... وأخواته  وإخوة زوجي   أم زوجيعائلتي الثانية وعلى رأسها    إلى-
رغم بعدنا وانشغالاتنا على دربنا لا نزال، صديقـاتي  اخترنا نفس الإتجاه  و   من تحدينا معا الحياةإلى   -

  . ويمينة سعاد، فـلة، ايمان... الوفيات
  . مغنية...إلى من شاركتني عملي هذا، كتب االله لها كل خير  -
ن قريب أو من  م  من ساعدني  وأخص بالذكر إلى جميع عمال مديرية الصحة والسكان لولاية المدية-

، ليلى، فـلة، دليلة، جميلة، أمينة، فطيمةإلى زميلاتي في العمل  و  صادوق جمالالسيد  بعيد خاصة  
  الخ  ....منيرة،نزهة،سمية

  .    وكشيدة خالد بنإلى كل أفراد عائلتي  -
   الى كل من حملته ذاكرتي ولم تحمله مذكرتي -

.  
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مـــةمقد  



 مقدمة
 

 ب  

 والأحداثمع المتغیرات  الآنيالتعامل  وضرورةفي ظل البیئة التنافسیة سریعة التغیر 
ضرورة الاهتمام من قبل  إلى الإدارةالمتجددة ومواكبتها، تشیر الاتجاهات الحدیثة في علم 

لها من دور في تطویر المنظمة  اخاصة بالاجتماعات لم أوالمنظمات سواء كانت عامة 
  .أدائهاوتطلعاتها، والذي یتأتى عن طریق رفع  أهدافهاوتحقیق 
حل مشاكل أو الاجتماعات خاصة عند اتخاذ قرارات سریعة،  لإقامةما تظهر الحاجة ك
متنوعة، فالاجتماعات تعتبر التطبیق العملي لمبدأ المشاركة في  آراءالحصول على  أوجدیدة 

وانسیاب المعلومات اعتمادا  ؛وتوزیع العمل الجماعي ؛واللامركزیة ؛المنظمةصنع القرار في 
عن طریق نظم الشبكات ووسائل الاتصال  أوطریقة مباشرة بسواء على عملیة الاتصال 

  .الحدیثة
لم  إن ؛تكون عقیمة ومملة وبمثابة مضیعة للوقت عادة ما أنها إلا الجمة، ورغم فضائلها

 أجالهاالمرجوة منها في  الأهدافیتم التخطیط والتنظیم الجید لها، وبهدف تفعیلها وتحقیق 
دارته ؛المحددة یتوجب الاهتمام بمورد الوقت فیها الاجتماع  أداءمنتظم كي ینعكس  بأسلوب وإ

  .كلالمنظمة ك أداءعلى 
اهتماماً بالغاً  وليومدیریة الصحة والسكان لولایة المدیة من بین المدیریات التي تُ 

لدرایتها البالغة  ؛إشرافهامؤسسات الصحة بالولایة التي تعمل تحت  إدارةجل من أ ؛للاجتماعات
  .التنظیمي الأداءجل رفع علهم من أوتفا عضاءبالدور الهام للقاء الأ

  :ومن هنا یمكن طرح المشكلة التالیة    
  ؟ تساهم إدارة وقت الاجتماعات في رفع أداء مدیریة الصحة والسكان مدى أي إلى

  من الممكن تجزئة المشكلة الرئیسة للدراسة إلى مشكلات فرعیة یمكن صیاغتها في 
  :الأسئلة التالیة

  ؟ والسكانمدى تطبیق إدارة وقت الاجتماعات في مدیریة الصحة  ما -
زى للمتغیرات الشخصیة نحو عْ تُ  الاجتماع أعضاءلدى  هل توجد فروق ذات دلالة إحصائیة -

  الأداء التنظیمي ؟
  هل توجد علاقة ذات دلالة إحصائیة بین إدارة وقت الاجتماعات والأداء التنظیمي ؟ -

  :فرضیات الدراسة
  :صیاغة الفرضیات التالیةقصد تسهیل الإجابة على المشكلة والأسئلة المطروحة تم 

  .بشكل ضعیف مدیریة الصحة والسكان لولایة المدیة إدارة وقت الاجتماعاتتطبق  -



 مقدمة
 

 ج  

 زى للمتغیرات الشخصیة نحوعْ توجد فروق ذات دلالة إحصائیة لدى أعضاء الاجتماع تُ  لا -
  .الأداء التنظیمي

  .والأداء التنظیميتوجد علاقة ذات دلالة إحصائیة بین إدارة وقت الاجتماعات  -
  :اختیار الموضوع أسباب

  :من بین الأسباب التي دفعت بنا إلى اختیار الموضوع
  .أفراد مجتمع الدراسة بإدارة وقت الاجتماعاتالرغبة في معرفة مدى اهتمام  -
  .الخصائص الفریدة للوقت -
  .حداثة الموضوع على مستوى البحث العلمي -

  :الدراسة أهمیة
  :يالدراسة في الآتتتجسد أهمیة 

كون أن الوقت هو رأس مال  ؛أهمیتها من الموضوع المتداول بهاتستمد الدراسة  -
جل التحكم فیه، خاصة إیجاد سبل إدارته واستغلاله من أ الإنسان ومادة حیاته، فعلیه

یجاد أسالیب التغلب على مشكلة التحكم في على مستوى المنظمة بهدف رفع أدائها ؛ وإ
  .على مستوى الاجتماعات والتي هي موضوع دراستنا الوقت، خاصة

سائدة، وأسلوب إداري لا غنى  إداریةالاجتماع أصبح ضرورة یفرضها العمل، وسمة  -
كلما انتابهم فمعظم الإداریون یلجؤون إلى عقد الاجتماعات ؛ عنه في جمیع المستویات

المتعدد الجوانب قد یوفر ن الرأي الجماعي لأ ؛ضیق أو واجهوا موقفا صعبا ومتأزما
للمنظمات رؤیة وحلا أفضل، ویعزز روح التعاون بین الأعضاء مما ینعكس على 

  .أدائهم
    .تعتبر الاجتماعات من أكبر المضیعات للوقت -

  :أهداف الدراسة
إدارة وقت الاجتماعات والأداء   یتجسد الهدف الرئیسي للبحث في اختبار العلاقة بین 

  :تتفرع منه الأهداف الفرعیة التالیة، والذي التنظیمي
  .ي مجال الوقت وتبیان أسالیب إدارتهالإسهام النظري ف -1
  هم أسالیب التغلب ، وأبیان مفهوم الاجتماعات والتعرف على أنواعها ومراحل انعقادها -2

  .على مشكلاتها
براز أهمیتها في استمرار وبقاء المنظ -3   .مةالتعرف على عملیة تقییم الأداء وإ



 مقدمة
 

 د  

  .جل تحقیق أهداف المنظمةب توفیر الوقت في الاجتماعات من أتوضیح أسالی -4
محاولة لفت أنظار المنظمات ومدیریها لضرورة تفعیل عملیة الاجتماعات لتحقیق الأهداف  -5

  .المرجوة منها
بهدف  ،جل تحسین سیر الاجتماعات وتفعیلهابعض التوصیات لقائد الاجتماع من أاقتراح  -6

  .وبالتالي رفع أداء المنظمة الأعضاء؛أداء رفع 
والعمل على  ،وتنفیذ ومتابعة حل الأساسیة للاجتماعات من تحضیرالتعرف على المرا -7

              مما یسمح بتحقیق  على توفیر الوقت بها؛ ةتحسین إدارتها، من خلال إبراز النقاط المساعد
  .في الاجتماع والأعضاءأهدافها، وكذا التعرف على الأدوار المطلوبة من قائد الاجتماع 

  :سابقةدراسات 
الدراسات تناولت  لها علاقة مباشرة بموضوع بحثنا، فمعظم متاحة لم تكن هناك دراسات

، على حدىالاجتماعات  إدارةتناولت  أخرى وهناك دراسات ،خرآالوقت مع متغیر  إدارةعلاقة 
  :من هذه الدراسات نجد

الأفكار العقلانیة وعلاقتها بإدارة الوقت لدى  "تحت عنوان  حسین بن علي الزهرانيدراسة  -
، وكان الهدف الرئیسي من الدراسة هو طبیعة العلاقة بین " عینة من طلاب جامعة حائل

دارة الوقت لدى طلاب جامعة حائل، وهي عبارة عن أطروحة   دكتوراه،الأفكار العقلانیة وإ
وقد تم الاعتماد على المنهج الوصفي لاختبار الفرضیات،  جامعة أم القرى، السعودیة،

 160(  طالب 366للدراسة، حیث تمثلت عینة الدراسة من    كأداةوالاعتماد على الاستبیان 
موجبة  ارتباطیهوجود علاقة : هي أهم النتائج المتوصل إلیها .2010سنة ) ناثإ 206ذكور، 

دارة الوقت تتشابه هذه الدراسة مع دراستنا في  ،ذات دلالة إحصائیة بین الأفكار العقلانیة وإ
واختلفت معنا  .الإحصائیةالتحلیل  وأدواتالمنهج  إلى بالإضافة، )إدارة الوقت(الجانب النظري 

  .دراستنا هو الأداء التنظیميفي في المتغیر التابع هو إدارة الوقت و 
إدارة الوقت وأثرها في مستوى العاملین دراسة  "الخطیب تحت عنوان دراسة عبیر فوزي  -

جامعة الشرق الأوسط للدراسات العلیا،  ،" میدانیة على شركات الاتصالات الخلویة في الأردن
العاملین  أداءالوقت في مستوى  إدارةوكان الهدف الرئیسي من الدراسة هو تحدید اثر  .الأردن

، وهي عبارة عن رسالة ماجستیر، وقد تم الاعتماد الأردن ت الاتصالات الخلویة فيفي شركا
، وتكونت ، والاعتماد على الاستبیان كأداة للدراسةالفرضیاتعلى المنهج الوصفي لاختبار 

أهم النتائج  .2009 موظف وموظفة موزعین على ثلاث شركات سنة 140عینة الدراسة من 
على رفع ) ه، تخطیط تنظیم، توجی( ثر مرتفع لعناصر إدارة الوقتالمتوصل إلیها أن هناك أ
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تتشابه هذه  .مستوى أداء الموظف یتأثر بشكل مباشر بالإدارة الناجحة للوقتأداء العاملین، و 
في وتختلف معنا والمنهج المتبع، )  إدارة الوقت (الدراسة مع دراستنا في الجانب النظري 

دراستنا فالمتغیر التابع هو  أما غیر التابع هو أداء العاملینوالمت الأسالیب الإحصائیة المستخدمة
  .أداء المنظمة

دراسة واقع اجتماعات الأقسام الأكادیمیة " : تحت عنوان حمد حمدان محمد برهومأدراسة  -
جامعة غزة،  ،" بالجامعات الفلسطینیة من منظور أعضاء هیئة التدریب وسبل تفعیلها

ن رسالة ماجستیر، وقد كان الهدف الرئیسي من الدراسة هو التعرف وهي عبارة ع فلسطین؛
ینیة من منظور أعضاء هیئة ع اجتماعات الأقسام الأكادیمیة بالجامعات الفلسطاقعلى و 
، والاعتماد المنهج الوصفي لاختبار الفرضیات وسبل تفعیلها، وقد تم الاعتماد على التدریس

أهم النتائج المتوصل إلیها  .عضواً  30وتكونت عینة الدراسة من للدراسة،  على الاستبیان كأداة
إدارة اجتماعات كان جیدا، ذلك من في جامعات غزة لدورهم في  الأقسامممارسة رؤساء  نأ

تتشابه هذه الدراسة مع دراستنا في ، 73.31لمتوسطات للمجالات الأربعة خلال متوسط جمیع ا
وتختلف معنا في منهج المتبع والأسالیب الإحصائیة، الو )  إدارة اجتماعات (الجانب النظري 

المتغیر التابع استخدمت الجامعات كمتغیر تابع أما دراستنا فاستخدمنا الأداء التنظیمي كمتغیر 
  . تابع

ألا  ،وجد دراسات سابقة تتشابه مع دراستنا في المتغیر المستقلت لا هوعلیه یمكن القول أن
 ودراستنا تتمیز عن باقي الدراسات ات والأداء التنظیمي كمتغیر تابع، وهو إدارة وقت الاجتماع

  .الوقت والاجتماعات إدارةبین  هاجمعب
  :مصطلحات الدراسة

  :ترتكز الدراسة على مجموعة من المصطلحات الرئیسیة منها
  ". الزمنیة المستغرقة في أداء الأعمال ةهو عبارة عن الفتر "  :الوقت

تحقیقها  إلىالتي نسعى  هدافالأعملیة الاستفادة من الوقت المتاح لتحقیق  هي"  :إدارة الوقت
  ". حیاتنا في

وع معین شة موضعبارة عن مشاركة عدد من الأفراد في مكان معین لمناق يه" : الاجتماعات
  ". بغیة الخروج بأهداف محددة

أو الإدارة لتبادل الأفكار  سینهي وسیلة اتصال بین الرئیس والمرؤو " :إدارة الاجتماعات
  ." الإداریة في الاجتماع على مختلف المستویات والمعلومات بین الأفراد المشاركین 
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  ". لتحقیق الأهداف بكفاءة وفعالیة عالیة المتاحة الاستخدام الأمثل للموارد  هو " :الأداء
الانحرافات ودراستها  وتحدیدقارنة النتائج الفعلیة بالنتائج المخططة، م هو " :الأداءتقییم 

  ". وتحلیلها، واتخاذ القرارات اللازمة لمنع تكرارها في المستقبل
  :منهجیة الدراسة

المنهج الوصفي الذي یقوم على جمع أكبر قدر ممكن  على الدراسةالاعتماد في هذه  تمی
قصد  ؛البحث من البیانات ذات الصلة بالموضوع وتصنیفها وتحلیلها ووصف وتشخیص ظاهرة

تباعو فهم الإطار النظري له،  سقاط الجانب النظري على واقع بإ یقوممنهج دراسة الحالة الذي  إ
  .الدراسة المیدانیة
  :حدود الدراسة

   :حدود الدراسة في الآتي تتمثل
  .في رفع أداء المنظمةودورها تمثلت في إدارة وقت الاجتماعات  :الحدود الموضوعیة

  .مدیریة الصحة والسكان بولایة المدیة :الحدود المكانیة
  :مدراء ورؤساء أقسام كل من :الحدود البشریة
  .مدیریة الصحة والسكان لولایة المدیة  -              
  .ولایة المدیةلالمؤسسات الاستشفائیة   -              

  .ولایة المدیةبالمؤسسات العمومیة للصحة الجواریة  -              
   .2016-2015السنة الجامعیة  :الزمنیةالحدود 

  :صعوبات الدراسة
  :واجهت الدراسة مجموعة من الصعوبات تمثلت فیما یلي

  .والأداء التنظیميبین إدارة وقت الاجتماعات تربط  متاحة لم تكن هناك دراسات سابقة -1
.قلة المراجع في المكتبة على إدارة الوقت وكذلك إدارة الاجتماعات -2  

  :الدراسةهیكل  
  :تقسیم البحث لثلاثة فصول كانت على النحو التاليتم ی

دارة الاجتماعاتالفصل الأول بعنوان   :تم تقسیمه إلى ثلاثة مباحث ماهیة إدارة الوقت وإ
 وفي المبحث الثاني إلى ،وأهمیته ومضیعاته الوقت مفهومإلى  الأولالمبحث  في تم التطرق

  .ماهیة إدارة الاجتماعات الثالث إلىوفي المبحث  ،الوقت إدارةماهیة 
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وتقییمه ودور إدارة  ماهیة الأداء التنظیميوبالنسبة للفصل الثاني فقد كان بعنوان 
إلى  الأولالمبحث  حیث تم التطرق في: ، تم تقسیمه إلى ثلاثة مباحثالاجتماعات في رفعه

 إلى المبحث الثالث وفي، تقییم الأداء التنظیمي إلىالمبحث الثاني  وفي، التنظیمي الأداءماهیة 
  .الأداء التنظیميإدارة وقت الاجتماعات في رفع دور 

أما الفصل الأخیر من البحث فقد كان عبارة عن دراسة میدانیة تهدف إلى إسقاط الجانب 
ث تمثل حی  ،بمدیریة الصحة والسكان بولایة المدیةها ؤ النظري على الواقع العملي والتي تم إجرا

مدیریة  للمحة عنوعلیه كان المبحث الأول لهذا الفصل  ؛الاجتماعمجتمع الدراسة في أعضاء 
 ، أمامن المبحث الثاني منهجیة الدراسةفي حین تضوهیكلها التنظیمي،  الصحة والسكان

   .الدراسةنتائج  لعرض وتحلیل المبحث الثالث فقد كان
جمیع الأفكار التي جاء  ةمن خلالهما حوصلالدراسة على مقدمة وخاتمة تم احتوت كما 

ها مناسبة، بالإضافة إلى أنه  تم اقتراح اتقدیم الاقتراحات التي ارتأینوتم بها البحث ونتائجه، 
  .للدراسة كآفاق بعض المواضیع لتكون

  
  



 
  

  
  
  
  
  

  
 

 
  :الفصل الأول

   وقتالإدارة ماهیة 
دارة   الاجتماعات وإ
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  :تمهید
الوقت أنه حالة أبدیة تتعاقب یختلف الناس في نظرتهم إلى الوقت، فالنظرة القدیمة إلى       

  .دد وهذه الدورة الزمنیة لا نهایة لهاوتتج
أما النظرة الحدیثة في مختلف الثقافات، فهي أن الوقت یتوجه بطریقة خطیة، له بدایة     

  .لحیاة الأعمال والفصول والتاریخحدود  یضه، وأن هناكونهایة، ولا یمكن تعو 
 وظائفهم؛ تهم وطبیعةباختلاف دوافعهم واحتیاجاالأفراد كما یختلف مفهوم إدارة الوقت لدى 

ونت لدیه م التي تكومن القی الاجتماعیةالوقت سلوك مكتسب من البیئة  اتجاهفسلوك الإنسان 
  .اتجاه التعامل مع الوقت

    أداء في رفع الاجتماعاتوقت  ح دور إدارةیلتوض ةالدراس ومن هنا جاءت هذه  
التي تؤثر إما إیجابا أو سلبا على كون الاجتماعات إحدى العوامل الداخلیة المهمة  المنظمة،

  .أداء المنظمة
  :إلى ثلاثة مباحث كما یليالفصل م هذا یتقس تموقصد توضیح هذه النقاط والتفصیل فیها 

  ؛وأهمیته ومضیعاته الوقتمفهوم : المبحث الأول
 ؛ماهیة إدارة الوقت: المبحث الثاني
 .إدارة الاجتماعاتماهیة : المبحث الثالث
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  :المبحث الأول
  وأهميته ومضيعاته  الوقتمفهوم  

وقت الإدارة المختلفة، فالیعتبر موضوع الوقت من الموضوعات الهامة في مجالات 
وعلى رغم أنه كان ، نجازهأساسیا في إ كان الوقت جزءاً إلا  نصف الإدارة، فما من عمل یؤدى

  .بالدراسة والبحث من طرف الباحثینهذا الموضوع، إلا أنه مازال جدیر في طرح اللإسلام ل
  .مفهوم وخصائص الوقت: المطلب الأول

لذلك یجب علینا  ؛ستخدامه وبالعكس إذا ضیعناهقت هو المعدن الثمین عندما نحسن االو 
  .فنااأهدمن أجل الوصول إلى  ،أن نحسن استغلاله بشكل جید وصحیح

  :مفهوم الوقت -أولا
لهذه الكلمة ومن ثم  )2(علینا البدء بتناول المعنى اللغويیحتم  )1(إن التطرق لمفهوم الوقت
  :استعراض تعاریف اصطلاحیة

  :اصطلاحاً تعریف الوقت 
  :منها ما یلي بعضٌ ر، وفیخآف التي قدمت للوقت من باحث إلى التعاری اختلفت

       لارتباط نشاط أو حدث معین بنشاط أو حدث طقیةیرتبط الوقت بوجود العلاقة المن"-
  .)3("آخر، ویعبر عنه بصیغة الماضي أو الحاضر أو المستقبل

.)5(")4("مهو و م" خرآعبارة عن متجدد معلوم، یقدر به متجدد  "هو -  
  
 

                                                             
هاما في حیاتنا، وهو آیة من الآیات الدالة على حكمة االله وبدیع صنعه، وقد أقسم االله في سورة العصر التي هي غایة  یمثل الوقت عنصراً ) 1(

فِي خُسْرٍ، : قال تعالى. البلاغة والإیجاز والبیان سَانَ لَ نَّ الإِنْ صْرِ إِ َ الْع ا ﴿ وَ اصَوْ تَوَ الْحَقِّ وَ ا بِ اصَوْ تَوَ الِحَاتِ وَ وا الصَّ عَمِلُ نُوا، وَ لاَّ الَّذِینَ آمَ إِ
رِ﴾  الصَّبْ   ]. 3-1الآیة : سورة العصر[ بِ

، وغناك قبل فقرك، سقمكاغتنم خمساً قبل خمس شبابك قبل هرمك، وصحتك قبل « : وقال الرسول صلى االله علیه وسلم لرجل وهو یعظه     
  .90، ص 89، ص 4 ، جه1411رواه الحاكم المندري . »قبل شغلك، وحیاتك قبل موتك وفراغك 

یفعل فیه الفعل، فهو حینئذ یعنى الزمن وقوع العمل،  محدداً  ویقال وقته بمعنى جعل له زمناً  ،''مقدار من الزمن قدر لأمر ما '' الوقت لغة  )2(
ِ مِ ؤْ مُ الى لَ عَ  تْ انَ كَ  ةَ لاَ الصَّ  نَّ إِ  ﴿ :ىیعنى ذلك في قوله تعال كما توضح هذه الآیة أن االله  ]. من سورة النساء 103لآیة ا [ ﴾ وتاً قُ وْ مَ  اباً تَ كِ  ینَ ن
 .تقام فیه محدداً  جلاله جعل للصلاة وقتاً  جلَّ 

  .17، ص )ت.د(، جامعة الأزهر، مصر، اقتصادیات الوقتزینب صالح الأشوح، : انظر     
  .16، ص 1988، الأردن، عمان المنظمة العربیة للعلوم الإداریة، دون طبعة، ،منهج متطور للنجاح :إدارة الوقت سهیل فهد سلامة، )3(
ُ آ ''یقال ) 4(   .  ه موهوم، فإذا قرن ذلك الموهوم بذلك المعلوم زال الإیهامتیك عند طلوع الشمس، فإن طلوع الشمس معلوم ومجیئ

 .3، ص 2008، 15، العدد جامعة أم درمان الإسلامیةمجلة ، اء والدعاةالوقت في حیاة العلمسعد عبد االله،  ىیسر  :انظر     

 .3سعد عبد االله، مرجع سابق، ص  ىسر ی )5(
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 .)1("الفترة الزمنیة التي تستغرق في أداء تصرف أو عملیة "هو -

أوقاتٌ  هو لتحدید مفهوم الوقت أكثر نتطرق إلى التفرقة بین الزمان والوقت، حیث الزمان -
فواحد وهو المقدر بالحركة الواحدة من حركات  الوقتمتتالیة مختلفة وغیر مختلفة، أما 

وزمان  زمان قصیر: " الفلك، وهو یجري من الزمان مجرى الجزء من الجسم؛ ولذلك یقال
 .)2(" طویل، ولا یقال وقت قصیر 

 تبعی متصلة من الأحداثعبارة عن سلسلة " بأنه الوقتكن تعریف ومن التعاریف السابقة یم 
 ."بالحاضر والمستقبل خر في الماضي مروراً الآ اأحده

یتمثل في اللحظات المنقضیة بین النقطة الزمنیة  بعد طبیعي: للوقت بعدین هما أنغیر    
   جدوىمثل في نظرة مدرك الوقت لهذه اللحظات و تی الثقافي البعدأما  ،وأخرى تالیة لها

 ،اللحظات   یمكن أن تخصص لها هذهوكیفیة المفاضلة بین البدائل المختلفة التي استخدامها، 
ظاهرة عالم كله، إلا أن البعد الثقافي لفي ال ةومع أن ظاهرة الوقت في بعدها الطبیعي واحد

  .)3(د الثقافاتالوقت هو الذي یجعل له مفاهیم متعددة بتعدُّ 
  :خصائص الوقت -ثانیاً 
  :)4(یتمیز بها عن بقیة الموارد الأخرى وهي لوقت طبیعة وخصائصل 

 محدود یملكه جمیع الناس بالتساوي، لا أحد یستطیع زیادته فكل إنسان یملك موردٌ الوقت  -
  .ساعة في السنة) 8766(و ،ساعة في الأسبوع) 168(و ،ساعة في الیوم) 24(

 .ر بثمنقدَّ لأنه أنفس من كل نفیس ولا یُ  الوقت مورد نادر؛ -
ظر أحد، ومثلما تذهب الساعة الأولى من الیوم یذهب تلأنه لا ین ؛الوقت سریع الانقضاء -

 .الیوم كله
 .ولا ینقص، لا یزید منتظم، لأنه متغیرٌ  ؛بنفس الوتیرة والسرعة الوقت سیری -
 .یتخلل كل جزء من أجزاء العملیة الإداریةالوقت  -
 .الوقت لا یمكن استرجاعه -

                                                             
، غیر منشورة دكتوراه ، أطروحةالأفكار العقلانیة وعلاقتها بإدارة الوقت لدى عینة من الطلاب بجامعة حائلالزهراني،  يحسین بن عل )1(

  .55، ص 2010القرى، السعودیة، أم جامعة 
  .3، ص مرجع سابقسعد عبد االله،  ىیسر ) 2(
، كلیة العلوم الاقتصادیة والتجاریة وعلوم غیر منشورة ، رسالة ماجستیرنحو تفعیل دور المدیر في إدارة الوقتجوال محمد السعید،  )3(

  .20، ص 2010التسییر، جامعة المدیة، 
  ؛32، ص 2006توزیع، عمان، الللنشر و ، دار كنور 1، طإدارة الوقتزید منیر عبوي،  - )4(

  ؛102، ص 2014توزیع، عمان، اللنشر و ل، دار وائل 1، طالقیادة الإداریةمحمد عمر الزغبي، محمد تركي بطانیة،  -    
للعلوم  علوان العربیة ف، أكادیمیة نایغیر منشورة ، رسالة ماجستیرإدارة الوقت وعلاقتها بضغوط العملجهاد بن محمد الرشید،  -     

  .17، ص 2003الأمنیة، السعودیة، 



دارة الاجتماعاتماهیة إدارة الوقت و : الفصل الأول  إ
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الوقت لا یمكن تعویضه، فقد یمكن تعویض الأشخاص الذین یتركون العمل، إلا أنه یستحیل  -
 .)1("وقت"علیك تعویض ما فاتك من 

أو  یستخدمه على مستوى الیومفلا یمكن أن  ه،تخزین همن تحدیات الوقت أن الإنسان لا یمكن -
 .بأول لأنه یستنفذ أولاً  أسبوع أو شهر آخر؛ أوأو الشهر إلى یوم  بوعالأس

  .معین الوقت یحكمه نظامٌ  -
 .استغلال الوقت یزید من قیمته -
 .علاقة تأثیر في بقیة أجزاء العملیة الإداریة والموارد الأخرى لوقتل -
 .تغییره أو تحویله) كائنا من كان( الوقت لا یحترم أحد، فلا یمكن لأحد  -
نتاج، فهو  وعاءٌ  الوقتُ  -  .معاً تأو مج داً لإنسان، فر لرأسمال الحقیقي اللكل عمل وإ

  :)2(لأنه ؛الوقت عن الموارد الأخرى الرئیسیة كالقوى العاملة والأموال یختلف 
 لا یمكن تجمیعه أو تأجیره؛ 
 لا یمكن تعویضه أو إقراضه؛ 
 ،لا یمكن إحلاله؛و  لا یمكن تخزینه 
 ئه؛لا یمكن ادخاره أو بیعه أو شرا 
  تصنیعه؛لا یمكن مضاعفته أو 
 لا یمكن سرقته أو استعارته؛ 
  ل منه، لأنه مقیاس الخلود؛لا یوجد أطو 
  ،یس كافیا لتحقیق ما یرید الإنسان؛لأنه للا یوجد أقصر منه  

.أنواع الوقت: المطلب الثاني  
  :حسب عدة معاییر كالآتيف الوقت یصنتیمكن   

 :أنواع الوقت من حیث طبیعة الاستخدام - أولاً 
  :)3(عام إلى أربعة أنواع رئیسیة من حیث طبیعة الاستخدام إلى یقسم الوقت بشكل

   :)4(الوقت الإبداعي -1
نظیم العمل وتقدیم الوقت المخصص للتفكیر والتحلیل والتخطیط للمستقبل وت" هو 

  ".نجازمستویات من الإ

                                                             
بي فإني إذا مضیت لا أعود  أنا خلق جدید وعلى عملك شهید، فتزود: دمآ نیا اب: ما من ینشق فجره، إلا وینادي'' یقول الحسن البصري ) 1(

  .إلى یوم القیامة
  .33زید منیر عبوي، مرجع سابق، ص ) 2(
  .33سهیل فهد سلامة، مرجع سابق، ص  )3(
 Creative time :باللغة الإنجلیزیة هیطلق علی )4(
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یلاحظ أن معظم الأنشطة أو النشاطات الإداریة بل والإنسانیة بوجه عام یمارس أو یجب أن    
  . یمارس فیها هذا النوع من الوقت، لأنها في حاجة إلى تفكیر عمیق وعلمي وتوجیه وتقویم

حیث أنه یواجه هذا النوع من المشكلات الإداریة وغیر الإداریة وبأسلوب علمي من كافة    
  .بهدف تقدیم حلول موضوعیة ومنطقیة تضمن فعالیة القرارات التي تتخذها بصددها جوانبها،

 :)1(الوقت التحضیري -2
الفترة الزمنیة التي تسبق البدء في العمل، قد یستغرق هذا الوقت في جمع " هو   

  ".معلومات أو حقائق معینة أو تجهیزات، قاعات أو مستلزمات عامة 
قبل تنفیذ العمل یجب أن یتیح المدیر لهذا النشاط ما یحتاجه من وقت لما قد یترتب   

  . على عدم توافر المدخلات الأساسیة للعمل
  :)2(الوقت الإنتاجي -3

الفترة الزمنیة التي تستغرق في تنفیذ العمل الذي خطط له مسبقا في الوقت " هو  
، ولكي یكون هذا النوع فعالا للموازنة بین وقت الإنتاج أو التنفیذ وبین "الإبداعي والتحضیري

یعني أن قلیلا من الوقت یخصص للإبداع  وقت الإبداع والتحضیر للأعمال العادیة، وهذا
لاستخدام ) 3("الفعالیة"منها، مما یجعل من التوازن عملیة ضروریة لتحقیق  والتحضیر أو لأي

  .عنصر الوقت
 : )4(غیر مباشر الوقت -4

هو الوقت المخصص لنشاطات فرعیة عامة، لها التأثیر على العلاقات المنظمة بالغیر  
 بالقلیل؛   لیس الخ والارتباط بالمنظمات الإنتاجیة، حیث یستنفذ وقت...كالمسؤولیة الاجتماعیة

الأمر الذي یستوجب قیام المدیر بتحدید الممكن تخصیصه لمثل هذه النشاطات أو تفویض من 
  .یقوم بها

 :أنواع الوقت حسب ظواهر الكون ودرجة تعقدها -ثانیاً 
  :)5(یقسم الوقت حسب ظواهر الكون ودرجة تعقیدها إلى خمسة أنواع وهي

  :)6(الوقت المادي المیكانیكي -1
مقیاس حركة جسم مادي بالنسبة لجسم مادي كالفترة التي تستغرقها الأرض في  " هو  

  .الدوران حول الشمس، ولهذا النوع وحدات متعددة كالثانیة والدقیقة والیوم والشهر والسنة وغیرها
                                                             

  Incentive time :باللغة الإنجلیزیة هیطلق علی )1(
  Productive time  :باللغة الإنجلیزیة هیطلق علی )2(
  .سنتطرق إلیها في الفصل الثاني المبحث الأول بالتفصیل )3(
  In-derect time:باللغة الإنجلیزیة هیطلق علی) 4(
 .38-37 ، ص ص2012، مصر توزیع،اللنشر و لالمجموعة العربیة  ،1ط ،مفهوم وقواعد ومهارات :إدارة الوقت ،رأبو نصمدحت  )5(

 Mechnical Physical time : یطلق علیه باللغة الانجلیزیة) 6(
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 :)1(الوقت البیولوجي -2

مدى النضج الوقت الذي یقیس تطور الظواهر البیولوجیة ونموها، وكذلك یقیس  "هو   
، فقد یكون لطفلین نفس العمر الزمني، ویكونان مختلفین من حیث " الجسدي للأجسام الحیة

  ". )2(العمر البیولوجي"
:)3(الوقت النفسي -3  

دراك المرء لذاته، وهو یعتمد بشكل رئیسي على " هو   شكل من أشكال الشعور الداخلي وإ
  ".طبیعة الحدث أو الظرف الذي یكون فیه الفرد وكذلك حالته النفسیة

 :)4(الوقت الاجتماعي -4
یقاس بمعاییر اجتماعیة تدور حول أحداث هامة تبقي عالقة في أذهان الناس ویشیرون  

  .الخ...وقت الحج، الحرب العالمیة الثانیة: لآخر مثل إلیها من حین
 :)5(الوقت المیتافیزیقي -5

، فهي تختلف عن الأنواع "وقت الظواهر المیتافیزیقیة، أو عالم ما وراء الطبیعة" هو
  .)6(الأخرى اختلافا جذریا

  :أنواع الوقت حسب درجة تنظیمه وعدم تنظیمه -ثالثاً 
  :)7(یمكن تقسیم الوقت إلى نوعین

دارته -1  :)8(وقت یصعب تنظیمه أوإ

، مثل النوم، الأكل، الراحة، "الوقت الذي یقضیه الإنسان في حاجاته الأساسیة" هو 
وكذلك العلاقات الأسریة، فهو وقت لا یمكن أن یستفید منه كثیرا في غیر ما خصص له، وهو 

 .على درجة من الأهمیة لحفظ توازنه في الحیاة
 
 

                                                             
   Biological time:یطلق علیه باللغة الانجلیزیة ) 1(
  .النضج الجسدي ولیس العاطفي أو الحالة النفسیة هو النضج البیولوجي ویعني: العمر البیولوجي) 2(
  .37نصر، مرجع سابق، ص  ابو مدحت :انظر      
  Psychological time:باللغة الإنجلیزیة علیهیطلق  )3(
  Social time:باللغة الإنجلیزیة علیهیطلق  )4(
  Metaphysical time:باللغة الإنجلیزیة علیهیطلق ) 5(
ُ ا تَ مَّ مِ  ةٍ نَ سَ  فِ لْ أَكَ  كَ بِّ رَ  دَ نْ عِ  ماً وْ یَ  نَّ إِ وَ ﴿ : قال تعالى )6(   ]. 47الآیة  ،سورة الحج [ ﴾ ونً دُّ ع
، جامعة غیر منشورة ، رسالة ماجستیرتقییم إدارة الوقت لدى العاملین في الإدارة العلیا في جامعات الفلسطینیةرأفت حسین شاكر الهور،  )7(

  .20، ص 2006غزة  الإسلامیة،
 Unoganized time:باللغة الإنجلیزیة علیهیطلق  )8(
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دارتهوقت یمكن  -2  :)1(تنظیمه وإ

، وفي هذا النوع من الوقت "الوقت الذي یخصصه الإنسان للعمل، ولحیایة الخاصة"هو 
  :یكمن التحدي الكبیر الذي یواجهه

 ؟ هل یستطیع الاستفادة من هذا الوقت -
 ؟ هل یستطیع استثماره استثمارا أمثلا -

  .)3(ووقت الخمول )2(وفي هذا الوقت هناك وقت الذروة
 :أنواع الوقت حسب إمكانیة التحكم وعدم التحكم فیه -رابعاً 

  :)4(ویقسم الوقت إلى نوعین هما
  :)5(وقت یمكن التحكم فیه -1

الوقت الذي یخضع لمطالب المدیر المباشر والذي نادرا ما یمكن تنظیمه، ولهذا على " هو
  .الفرد الاستفادة من الوقت الذي یتحكم فیه شخصیا

 :)6(وقت لا یمكن التحكم فیه  -2

  .الخ...الراحة، النوم: مثل"الوقت الذي نقضیه في الحاجات الأساسیة " هو
 :أنواع الوقت حسب درجة التفاؤل والتشاؤم -خامساً 

  :)7(یمكن تقسیم الوقت من حیث درجة التفاؤل والتشاؤم إلى
 .هو أقصر وقت ممكن لانجاز المهام: )8(الوقت التفاؤلي -1

 .هو أطول وقت ممكن لانجاز المهام :)9(الوقت التشاؤمي -2

والذي یمكن حسابه من خلال معادلات معینة ترتكز على  :)10(الوقت التقدیري المحسوب -2
 .حساب الأنواع السابقة من الوقت

 
 

                                                             
   Organized time :باللغة الإنجلیزیة علیهیطلق  )1(
  .21رأفت حسن شاكر، مرجع سابق، ص  :انظر. وقت هو في كامل نشاطه وحضوره الذهني: وقت الذروة) 2(
  .21ع سابق، ص رأفت حسن شاكر، مرج :انظر. وقت هو في اقل حالات تركیزه وحضوره الذهني: وقت الخمول )3(
  .39مدحت أبو ناصر، مرجع سابق، ص ) 4(
 Contrilled time :یطلق علیه باللغة الانجلیزیة )5(

   Uncontrolled time :باللغة الإنجلیزیة علیهیطلق  )6(
  .39مدحت أبو نصر، مرجع سابق، ص  )7(
 Optimist time:باللغة الإنجلیزیة علیهیطلق  )8(

  Pessimist time:باللغة الإنجلیزیة علیهیطلق ) 9(
 Potmtul time: باللغة الانجلیزیة علیهیطلق  )10(
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  .أهمیة الوقت ومضیعاته: المطلب الثالث
  :للوقت أهمیة ومضیعات یمكن التطرق إلیها كالآتي

  :الوقت أهمیة - أولاً 
  :)1(تكمن أهمیة الوقت في  

قیقة أن الاستفادة من الوقت یعني أكثر بكثیر من ستین دقیقة في الساعة الواحدة، في الح -1
 .مهم لإنجاز الأعمال بأسلوب اقتصادي وفي الوقت الصحیح كل دقیقة شيء

أبدا فقد صرفه فإنه لا یعود إن نذلك لأنه بعكس المال ما  هو أثمن كنز یملكه الشخص؛ -2
  فإنه لا یعود أبدا، الفرق هنا أنه لا یمكن استعادةأن المال أیضا ما إن ینصرف،  ظنی

 .الأمس، بینما یمكن دائما كسب المزید من المال

في  وجود الإنسان، وهما المكان والزمان، ویتغلغل مفهومه أیضاً  يمن بعد الوقت هو بعدٌ  -3
 .كل مجال من مجالات الحیاة

لأنه مقاس بالدقائق والثواني  ،محددات العملیة الإنتاجیة وفي جمیع المجالاتهو أحد  -4
 . لإنجاز الأعمال كبیرها وصغیرهاح اتوم

 .یختلف الوقت عن جمیع الموارد الأخرى المادیة والبشریة -5

 .الاستخدام الفعال والملائم للوقت یفسر الفرق بین الانجاز والفشل -6
الوقت، ومنه  فلا توجد وسیلة لإیقاف دوران ،دید أو الإحلالل للتجالوقت رأس مال غیر قاب -7

 .یجب استثماره لا إنفاقه
  .الوقت مورد غیر قابل للإحلال -8

 .الوقت من ذهب -9

 .حد العناصر الهامة للمقارنة بین التقدم والتخلفإن استخدام الوقت هو أ -10
 .جمیع الأعراف والثقافات ")2(اأهمیته"إن الوقت ظاهرة حتمیة مؤكدة اتفقت على  -11

 .عز من كل عزیزس، وأیالوقت أنفس من كل نف -12

                                                             
  ؛16، ص 2004ر، ، مص1ك للطباعة ونشر والتوزیع، طا، أشر مهارات إدارة وتنظیم الوقتبسیوني محمد البرادعي،  -) 1(
  ؛57-55ص، ص 2009، دار الثقافة للنشر والتوزیع، لیبیا، 1ط ،ادارة الوقت نجوى رمضان، قاسم نایف علوان، -    
  .57-54، ص ص2014، مؤسسة طیبة للنشر والتوزیع، القاهرة، 1ط، عاطف عبد االله المكاوي، إدارة الوقت -    
َ الْ وَ  «، 1لیل، الآیة سورة ال» ى شَ غْ ا یَ ذَ إِ  لِ یْ اللَّ وَ « للوقت أهمیة بالغة وذلك دلالة لقسم االله عز وجل به لقوله تعالى  )2( سورة » رشْ عَ  الٍ یَ لَ وَ  رِ جْ ف

  . 1الآیة  الفجر
  .رواه البخاري »نعمتان مغبون فیهما كثیر من الناس الصحة والفراغ «  :یقول الرسول صلى االله علیه وسلم     
  .'' یا ابن ادم، إنما أنت أیام، كلما ذهب یوم ذهب بعضك''  :حسن البصريیقول ال     
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 .الوقت هو الحیاة، وتبدید الوقت هو تبدید الحیاة -13

استراتیجي یعادل المال  مجال التنافس رقم واحد في المنظمة، لأنه سلاحالوقت هو  -14
  .الإنتاجیة، والابتكار وبحوث التطویرو  والجودة

  :مضیعات الوقت - ثانیاً 
كثر الأعلى الأمور  أهمیة قلیلة، بدلا من التركیز ذات أمورع الوقت في یكثیرا ما یض

في مسألة استخدام المعلومات المتوفرة أمامهم، بدلا من الحصول على أهمیة، لأنهم یقعون 
   .المعلومات التي یحتاجون إلیها

   :)2(هي في العملیات الإداریة ) 1(مضیعات الوقت
  :التخطیط -1
 عدم وضوح الأهداف والأولویات. 

 وجود مهام محددة عدم. 

 غیاب التخطیط. 
 محاولة القیام بأمور كثیرة في وقت واحد. 

 انتظار المواعید. 
 تلبیة العزائم والدعوات. 

 السفر الكثیر. 

 تقدیرات غیر واقعیة للوقت. 
  :التنظیم -2
 يعدم وجود التنظیم الشخص. 
  والمسؤولیةالخلط بین السلطة. 
 الاستغراق في الأعمال الروتینیة والتفاصیل التي یتعین على الآخرین القیام بها. 

                                                             
  .انهي الأنشطة التي لا تقودها إلى الاتجاه الصحیح لتحقیق أهداف: تعرف مضیعات الوقت ب )1(

  .55، ص 2004توزیع، القاهرة، مصر، النشر و ال، اشتراك للطباعة و 1، طمهارات إدارة وتنظیم الوقتلبرادعي، ا وني محمدیبس :انظر     
  ؛189، ص 2003نشر والتوزیع، عمان، لل، دار وائل 2أساسیات ومفاهیم، ط :التطویر التنظیميموسى اللوزي،  - )2(
عمال، جامعة الشرق الاوسط غیر منشورة، كلیة الأ رسالة ماجستیر، إدارة الوقت وأثرها في مستوي أداء العاملین عبیر فوزي الخطیب، -     

  ؛17-16، ص ص 2009ردن، العلیا، الأللدراسات 
  ؛109، ص مرجع سابق، القیادة الإداریةمحمد عمر الزغبي، محمد تركي، البطانیة،  -    
 رسالة ماجستیر ،مضیعات الوقت لدى مدیري ومدیرات مدارس وكالة الغوث الدولیة بمحافظات غزةمادلین عاطف عبد القادر بشیر،  -    

  ؛38، ص 2011، الجامعة الإسلامیة، غزة، فلسطین، غیر منشورة
  .5، ص 1999، أهلیة لنشر وتوزیع، الأردن، 1، طإدارة الوقتیشیر آر بیتل،   -    
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 تعدد الرؤساء. 
 في تنظیم المكاتب لفوضىا. 
 غموض المهام. 
 عدم وجود هیاكل تنظیمیة. 
 م ثانویةهامللقیام ب كبیرة تسخیر جهود. 
  :التوظیف -3
 عدم كفاءة التدریب والعاملین. 
  عدد العاملینالزیادة في. 

 التأخر والتغیب عن العمل. 

 عدم وجود توازن بین العرض والطلب. 
  :التوجیه -4
 نقص التفویض الفعال. 

 اللامبالاة في أداء العمل. 
 نقص التنسیق في العمل. 

 القیادة المتسلطة. 
 الاحتكار والروتین. 

  :الاتصال -5
  منظمةالمخططة وغیر الالاجتماعات غیر. 

 عدد الاجتماعات عن الحد المعقول زیادة. 
 ضعف أنظمة الاتصالات. 

 التعرض لضغوط العمل. 
  :الرقابة -6
  المكالمات الهاتفیةكثرة. 

 الزیارات المفاجئة. 
  عند اللزوم'' لا'' عدم القدرة على قول. 
 نقص المعلومات. 
 نقص الانضباط الذاتي. 
 انعدام أنظمة تقییم الفعالیة. 
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  :صنع القرار -7
  مهارة اتخاذ القرارضعف. 

 صول على كل المعلومات في آن واحدطلب الح. 

 فالتسوی. 
 التأهیل. 

 :)1(كما یمكن تقسیم مضیعات الوقت إلى مجموعتین هما
 :المضیعون الخارجیون  -1

ورجال البیع، والعدید  وهي مرتبطة بالشخص نفسه، ویشمل في الغالب الزملاء، العائلة
  .خارج إطار قدرة الشخص على الضغطن یقعون من المضیعین الخارجیی

 :المضیعون الداخلیون -2
والمصدر الحقیقي لهذه  ،ینبعون من الشخص ومن الصعب التعرف علیهم وهزیمتهم

  .''لا'' المشاكل الداخلیة، التأجیل، العلاقات الاجتماعیة، ونقص التخطیط وعدم القدرة على قول 
  
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

                                                             
 -212 ص، ص 2008نشر والتوزیع، المعمور، ال، مؤسسة رؤیة لطباعة و 1، طتــإدارة الوقدو جلاس دون إن، میریل إن دوجلاس،  )1(

213.  
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  :المبحث الثاني
  ماهية إدارة الوقت

نسان،      یعتبر مفهوم إدارة الوقت من المفاهیم المتكاملة والشاملة لأي زمان أو مكان  وإ
. فإدارة الوقت لا تقتصر على إداري دون أخر ولا یقتصر تطبیقها على مكان أو زمان دون أخر

  .وارتبط مفهوم إدارة الوقت بشكل كبیر بالعمل الإداري دون غیره من المجالات الأخرى
  .مفهوم إدارة الوقت: ولالمطلب الأ 

تعتبر إدارة الوقت من المفاهیم الإداریة المعاصرة التي اتفق جمیع العلماء والباحثین على                   
اختلفوا في تعریفها، وبناءا على هذا سوف نقدم أهمیتها الكبیرة في بیئة الأعمال الحالیة، لكنهم 

  :تعاریف منهاالمجموعة من 
الصحیح  الوقت بما یمكنها من اختیار الشيء عملیة تخطیط وتنظیم وتوجیه ورقابة "هي  -

 .)1("المراد عمله، والقیام بأعمال كثیرة في وقت قصیر
فن وعلم الاستخدام الرشید للوقت، وهي علم استثمار الزمن بشكل فعال، وهي عملیة  "هي  -

 .)2("تابعة والاتصالقائمة على التخطیط، التنظیم، التوجیه، التحفیز، الم
ساعة، وذلك بأقل  24 إدارة الأعمال التي یقوم بمباشرتها في حدود الوقت المتاح یومیاً  "هي  -

 .)3("جهد وأقصر وقت
إحدى العملیات التي تستطیع بها أن تنجز المهام والأهداف التي تمكنك من أن تكون  "هي  -

 .)4("فعالا في عملك
تلك المهارة المكتسبة التي یقوم من خلالها الفرد بالقیام بأداء أعماله بوجه صحیح في  " هي -

 .)5("حدود الوقت المتاح له، بما یحقق له السعادة والتكیف
الوقت للحصول على معلومات  تعني التعرف على كیفیة قضاء الوقت، واستخدام سجلات " -

 .)6("دقیقة
 .)7("تعني الاستخدام الفعال للموارد المتاحة، بما فیها الوقت " -

                                                             
  .13، ص 2008لنشر والتوزیع، مصر، ل، مؤسسة حورس إدارة الوقتمحمد الصرفي،  )1(
  .23، مرجع سابق، ص إدارة الوقتزید منیر عبوي،  )2(
  .33، ص 2009لنشر والتوزیع، القاهرة، ل، إبداع الإعلام إدارة الوقتإبراهیم الفقي،  )3(
  .260، ص 2010عمان،  والتوزیع، لنشردار الفكر ل ،1ط ،التطویر التنظیميعلاء محمد سید قندیل،  و سامح عبد المطلب عامر )4(
  .60حسین بن علي الزهراني، مرجع سابق، ص  )5(
  . 26، ص 2008 ،توزیع، الریاض، السعودیةالنشر و لل دار المریخ، المنهج الكمي في إدارة الوقت مؤید سید الحسین الفضل،) 6(
  .26، ص 2003توزیع، القاهرة، مصر، اللنشر و ل، دارة الأمین 1، طإدارة الوقتالسید علیوة،  )7(
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 الخ وتقییم لتحقیق التحكم...من تحلیل وتخطیط) مهارات(  الإداریة الأنشطةسلسلة من  "هي -
  .)1("للوقت والأمثلالاستغلال الجید و 
 :ومن التعاریف السابقة یمكن إعطاء تعریف لإدارة الوقت 
  ". یةإداریة مستمرة، ومتكاملة، وهادفة لاستخدام الوقت في المنظمة بكفاءة وفعال عملیةٌ  "هي

  :ة مجموعة من الخصائص لإدارة الوقت وهينستخلص من التعاریف السابق  
 .تحكم فیهالوقواعد ونظریات وأسالیب خاصة في حساب الوقت و  مبادئ: إدارة الوقت علم -

 .الوقت والاستفادة منها إدارةیمكن التعلم من  -

 .إدارة الوقت مهارةٌ مكتسبة -
 .وتختلف من مدیر لأخر ،تعتمد على المهارة، والخبرة، والتجربة ؛ لأنهاإدارة الوقت فن -

 .ومتكاملة وهادفة هي عملیة إداریة مستمرة -

 .إدارة الوقت إلى تحقیق الاستخدام الفعال داخل المنظمةتسعى  -
نما هي أساسٌ  عملیةٌ إدارة الوقت هي  - موجه إلى  لا تنظر إلى الماضي أو ترتبط بالحاضر، وإ

 .المستقبل

  .اوأسالیبه أهمیة إدارة الوقت :لثانيالمطلب ا
  :كما یلي إلیهاسوف نتطرق  وأسالیب أهمیةالوقت  لإدارة

  :أهمیة إدارة الوقت - أولاً 
، یمكن للموارد والكوادر البشریة معاً والفعالة  ةلیمالسإن الإدارة الجیدة للوقت هي الإدارة 

  :توضیح أهمیتها بالنسبة للفرد والمنظمة كالآتي
 :عاملبالنسبة لل -1

 :) 2(في الآتي عاملة للببالنستكمن أهمیة إدارة الوقت 
  ؛للعامل في كیفیة استخدامه للوقت ترشید إدارة الوقت -
وما ینجم عنها من  عاملالعمل على الالاستخدام العقلاني للوقت إلى تقلیل ضغوط یؤدِّي  -

  ؛وتوتر إجهادٍ 
التعارض والتضارب والتنازع تحدید جید وفعال وواضح وسلیم لاختصاصات العاملین یمنع  -

  ؛بینهم
                                                             

  .137، ص 2009، )م.د( ،للنشر والتوزیعمؤسس أم القرى  ،أسس ومهارات إدارة الذات راهیم رمضان الدیب،إب )1(
  ؛ 31، ص 2007للنشر والتوزیع، عمان، الأردن،  جریر، دار 2، طإدارة الوقتمصطفى علیان،  ربحي - )2(

  .167-166، ص ص 2010حامد للنشر والتوزیع، عمان، الأردن، ، دار 1، طالتفاوض، اتخاذ القرار: مهارات إداریةباسم الجمبري،  -    
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  ؛بادرة العامل ولإبداعاته الشخصیةإتاحة مجالات أوسع لم -
 ؛العامل تطویر قدرات فيالوقت فائض یُستثمر  -

من للوصول إلى حالة  المناخ المناسب للعاملالتوتر والإجهاد یخلق  عنة العمل بأجواء بعید -
 ؛الإبداع والابتكار

 ؛، والوصول إلى الأهداف المرسومةعاملتحقیق المهام الملقاة على عاتق ال -
 ؛للعامل نجازمن الراحة والإحساس بلذة الإ تحقیق نوع -

  ؛رفع معنویات العامل -
 ؛بالفخر والانتماء إلى المنظمة العامل شعورتعزیز  -
  .العاملإنتاجیة كافة المزایا أعلاه بشكل إیجابي للزیادة في  تضافر -
  :بالنسبة للمدیر -2

  :)1(التالیة للمدیرتحقق إدارة الوقت المزایا یمكن أن 
 في العمل وتقویة الاعتزاز بالذات؛زیادة إنتاجیة المدیر  -

  الإنجاز للعامل للمدراء؛ساس بلذة تحقیق الراحة والإح -
  .رفع معنویات المدیر -
  :زبائنبالنسبة لل -3

 :)2(الآتیة للزبائنتحقق إدارة الوقت المزایا 

 املات الزبائن وخدمتهم بشكل أسرع؛نجاز معإ -
 .الحصول على الرضا من المتعاملین مع المنظمة داخلیاً وخارجیاً  -

 :مةبالنسبة للمنظ -4
 :)3(في بالنسبة للمنظمة تتمثل

  ؛تمنع إدارة الوقت التدخل في أعمال الآخرین ووضع العراقیل أمامهم - 
    وتحقیق العدالة في عاملینبین ال إدارة الوقت تمنع الظلم في توزیع المهام والأعمال -

  ؛التوزیع
  ؛تحقیق النتائج بوتیرة عالیة -
  ؛المنظمةیُستثمر فائض الوقت في تطویر نظم العمل، ونظم المعلومات في  -

                                                             
  .167باسم الحمیري، مرجع سابق، ص  )1(
  .167، ص المرجع نفسه )2(
  .32مصطفي ربحي علیان، مرجع سابق، ص  )3(
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 ة؛م الاستفادة من كل الموارد المتاحیتعظ -
 ؛معالجة أي مهدد أو معطل في وقته -
 ؛نجاز من خلال التحكم الجید في الوقترفع معدلات الإ -
 ؛)1(فائقة مزایا تنافسیةالمنظمة ل اكتساب -
 ؛لأن شعار كل منظمة البقاء، النمو، والاستمراریة ؛القدرة على الاستمراریة والدیمومة -
 ؛یجابیة اتجاه النجاح العام لتعزیز الإدراكواع ومدرك بالشعور بالمسؤولیة الإتعمیق  -

لتقدم والارتقاء لبالضرورة القسوة للنجاح الخاص بالأفراد، والفرد هو الركیزة الأساسیة 
  ؛والتنمیة

  ؛)2(وثروة الوقتسلامة التخطیط المدرك لمدى قیمة  -
تجدات وطموحات الأفراد كل هذا یتم في للمتغیرات والمس المستوعبسلامة التنظیم المرن  -

  ؛الارتقاء الوظیفي
  ؛زمانیاً أو  مكانیاً  قرب المتابعة، أي المتابعة بشكل سلیم سواءً  -
  ؛یجابي إلى أفضل السبل وأقلها جهدا لتحقیق أهداف المنظمةسلامة التوجیه الإ -
 ؛للمنظمةإنتاجیة أعلاه بشكل ایجابي للزیادة في  تضافر كافة المزایا -
 ).أي مورد الوقت ( القدرة على تحقیق نتائج أعلى بنفس الموارد المتاحة  -

  :الوقت إدارة أسالیب -ثانیاً 
سالیب الإداریة التي یمكن الاستفادة منها في استثمار الوقت بشكل الأهناك العدید من   

  :لإدارة الوقت وهيلأسالیب فعالة  خمسةهم أ مدیري المنظمات، سیتم ذكرأفضل لدى 
بغض النظر  الأهدافعلى مبدأ تحقیق  الإدارةفي  الأسلوبویقوم هذا : بالأهداف الإدارة -1

الوحید الذي یساعد على تحقیق القوة  الأسلوبوهو  .عن درجة الالتزام بالقوانین واللوائح الداخلیة
  )3(فریق في المنظمةروح ال مينوی الأفرادالذاتیة والمسؤولیة لدى 

ویقوم هذا الأسلوب في الإدارة على مبدأ بین الإدارة والأفراد العاملین في  :بالثقة الإدارة -
الأسلوب على مدى  هذا المنظمة، من خلال إبرام عقد غیر مكتوب بین الطرفین، ویعتمد نجاح

 .)4(تحقیق مجموعة من التوقعات السلوكیة، والتوقعات الخاصة بالأفراد
یقوم هذا الأسلوب على مبدأ إشاعة الخوف بین العاملین في المنظمة  :الإدارة بالتخویف -3

كوسیلة لضبط بیئة العمل، وضبط أسلوب الأفراد وأدائهم في العمل داخل المنظمة، ویتولد 
بالثقة بین العاملین، والراحة النفسیة في التعامل مع الآخرین، أو الإحساس إحساس عنها

                                                             
مركز  ،عمالالتنافسیة في مجال الأالمیزة  نبیل مرسي خلیل، :لمزید من التفاصیل، انظرلأن الوقت هو بعد من أبعاد المیزة التنافسیة،  )1(

 . 1998، سكندریةالإ سكندریة للكتاب،الإ
  .من هذا المبحث تم التطرق إلى التفرقة بین الزمان والوقت المطلب الأول )2(
العلوم  كلیة ،غیر منشورة رسالة ماجستیر ،نحو تفعیل دور المدیر في إدارة الوقت جوال، محمد السعید :التفاصیل، انظرمن مزید ل) 3(

  .2010جامعة المدیة،  الاقتصادیة والتجاریة وعلوم التسییر،
غیر  ، رسالة ماجستیرالأساسیة في الضفة الغربیة إدارة الوقت لدى مدیري ومدیریات مدارس وكالة البحوثمحمود محمد یحي عداربة، ) 4(

  .27، ص 2006، جامعة بیروت، فلسطین، منشورة
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أسیا بین العاملین في ر بالخوف وعدم الرضا وتدني مستوى الإدارة، سواء العلاقات أفقیا و 
.)1(ةالمنظم  

یقوم على مبدأ تفویض المرؤوسین للقیام ببعض المهام ومنحهم سلطة  :الإدارة بالتفویض -4
 .اتخاذ القرار، لتحقیق أفضل النتائج بأقل جهد ووقت ممكن

ق والمبكر وأسالیب المشاركة والتفاعل بوهي استخدام التنسیق المس :الإدارة بالمشاركة -5
العلاقة التي تكون بینهم على العاملین، و  بالآخرینوالتفعیل البشري، وكذلك زیادة الإحساس 

 .)2(التعاون المتبادل أساس
 :)3(الوقت من بینها إدارةبالمشاركة في  الإدارةلاستخدام  رئیسیةوهناك وسائل 

 فرق المهام وفرق العمل؛ -
 حلقات الجودة والإنتاجیة؛ -
 .الإدارة بالنظم المفتوحة -

لإدارة الوقت سلبیات وایجابیات، ولا ن لكل أسلوب من هذه الأسالیب السابقة وللحقیقة فإ 
جابیات، وعندما تطبقها المنظمات لنا الحكم علیها إلا من خلال قلة السلبیات وكثرة الای ىیتأت

على  یترك آثار سلبیة تنعكسفشل، و یفمنها ما یحقق الأهداف المتوقعة بنجاح، ومنها ما 
  .المنظمة

  .رات الوقتفمو : المطلب الثالث
  :)4(حدیثة أثبتت التجارب جدواها في توفیر الوقت وهي هناك طرق علمیة  

  :)5(طریقة التقویم -1
 .التخطیط الجید أو السابق لأي عمل قبل البدء فیه   - أ
  .تحدید المواعید لنهایة الأعمال 
  :)6(طریقة دراسة الأنظمة -4
 .القیام بتقییم الأعمال داخل المنظمة -أ

 .لاجتماعاتالعملیة الإداریة ل: مثلالمخرجات تحدید المدخلات والعملیات وا - ب
  :)7(طریقة تحلیل قائمة الوقت -3
 .والأسبوعیةالیومیة  للوجباتقوائم  إعداد -أ

                                                             
  .27، ص مرجع سابق محمود محمد یحي عداربة، )1(
  .32 -31، مرجع سابق، ص صمصطفي ربحي علیان )2(
 .32، المرجع السابق، ص مصطفي ربحي علیان )3(

  ؛103، ص 2004، لنشر والتوزیع، ریاضلقرطبة  ،2، طفن إدارة الوقتطارق السویدان، محمد أكرم العدلوني،  -) 4(
  ؛38، ص 2013لنشر والتوزیع، عمان، ل، دار یافا، 1، طفن إدارة الوقتفهد خلیل زاید،  -    
  .191موسي اللوزي، مرجع سابق، ص  -    

 Correction mettod :یطلق علیه باللغة الانجلیزیة )5(
 Method of stadying systems:یطلق علیه باللغة الانجلیزیة )6(
 Method of analysing time:یطلق علیه باللغة الانجلیزیة )7(
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 .تحدید النشاطات اللازمة لأداء الأعمال بصورة دقیقة - ب

 التعرف على الأنشطة الضروریة وغیر الضروریة -ج
لغاء وهذه الطریقة تستطیع توفیر الوقت باستث   .تا دون فائدةالنشاطات التي تأخذ وقناء وإ

  :طریقة نظم التذكیر -4
  :نشاطات المطلوبة وهذه الأنظمة هيالبقوم مواعید والالتزامات حتى یالالإداري بتذكیر 

المهام والمواعید التي كرة صغیرة تسجل فیها الملاحظات و هي مذ: نظام المذكرة الجیبیة -أ
 .والأسابیع والشهورسوف یقوم بها من خلال الأیام 

لوح خشبي متوسط الحجم یسجل علیه النشاطات الأسبوعیة : نظام اللوحي الرقابي - ب
 .والشهریة مع بیان نوع النشاط والتاریخ

  مهم وغیر مهم وبناء علیهتمیز بین نشاط للالاعتماد على الألوان : الملونة العلامة نظام -ج
  .لانجاز هذه النشاطات والتاریخ المتوقع انجازها الأولویاتتحدید یتم 
       :)1(رات أخرى للوقت وهيفوهناك مو   

 .الروح الایجابیة للتعامل مع العوائق والمشاكل -1

صلاحیات الفهم تأكد من أن المفوض له قادر على ال، و للمرؤوسینالتفویض الفعال  -2
 .المعطاة له

 .هوأهداف هعن خطتخارج الللعمل '' لا '' قول أن ی -3

 .مات الفنیة والاجتماعیةدالعلاقات الجیدة مع الرؤساء والمرؤوسین، وأصحاب الخ -4

 .مكتب وأرشیف منظم -5

 .القراءة السریعة وعدم التأجیل في اتخاذ القرارات -6

 .تحدید الموضوع والهدفو  استعمال جداول التوقیت -7

 .تنظیم استخدام المكالمات الهاتفیة -8

 .استخدام نظم الاتصال الحدیثة مع المنظمات الخارجیة -9

  .وجود نظام جید لخدمة العملاء داخل المنظمة -10
الأنشطة  أهمیة المحافظة على اللیاقة الذهنیة، والاهتمام بالتدریبات الریاضیة، وممارسة -11

  .یاتاالاجتماعیة، والهو 
                                                             

  ؛163 – 162، ص ص2003توزیع، القاهرة، اللنشر و لمجموعة النیل الفرعیة  ،1، ط، تقییم الأداء ومواجهة الأزماتممدوح زیدان - )1(
  ؛104طارق السویدان، محمد أكرم العدلوني، مرجع سابق، ص  -     

  .16، مرجع سابق، ص إدارة الوقتالسید علیوة،  -     
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  :ه ما یليذلك یفرض علی، إدارتهتوفیر المدیر لوقته وتحسین  -12
 .وقتهلقضائه ر لدى المدیر بیانات توضح طریقة توفی - :التحلیل -أ

  .وأسبابهاعلى ذلك الناتجة توضیح المشكلات  -      
  .سلیماالتخلص من العادات السیئة وتصحیح الوضع تصحیحا  :الالتزام -ب
ها في التخطیط توفر ییكون التخطیط فعال في كل العمل، وان كل ساعة نقض :التخطیط -ج

 .التنفیذساعات طویلة عند 

عادةالمتابعة  - د  .التعرف على المشكلات وعلى النتائج :التحلیل وإ

  :الوقت وهي رات الوقت هناك ثمانیة مهارات لإدارةفضافة إلى مو الإوب
 إدارة الوقتمهارة  ):1-1( شكل رقم                       

  
 
  
  
  
  

  .137، ص 2009 ،)م.د(توزیع، النشر و لالقرى ل أممؤسسة  ،الوقت إدارة ومهارات أسس، رمضان الدیب إبراهیم :المصدر

  
  
  

  
  
  
 
 
 
 
 
  

  المھارات ثمانیة
 لإدارة الوقت

 تحلیل الأنشطة التعاون والتفویض
التغلب على آفة 

 التسویق

تجدید بدایة ونھایة 
 كل نشاط

التغلب على 
مضیعات 

تفعیل الأوقات 
 ةیالبین

 تخطیط الوقت

الاحتفاظ بالمھمة العالیة 
 والارتقاء في التنفیذ
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  :المبحث الثالث
  الاجتماعات  إدارةماهية  

تكتسب الاجتماعات في الوقت الحاضر أهمیة في جمیع المنظمات لما لها دور في رفع     
إلیه من أهداف وتطلعات، وتعتبر إحدى وسائل التفاعل والتواصل الأداء بها وتحقیق ما تصبو 

والتفاوض في تسییر المنظمة كونها مظهر من مظاهر الدیمقراطیة والعمل الجماعي وتحقیق 
  .مبدأ الشورى

وتعتبر الإدارة الحدیثة القائمة على الفكر الجماعي واحترام الآراء وتقدیر الشخص     
مكانا ته؛ من الأمور التي بات متفقا على أنها أنسب الأسالیب التي تضمن وقدراته الإبداعیة وإ

  . رفع الأداء بالمنظمة
دارة الاجتماعات :الأولالمطلب    .مفهوم الاجتماعات وإ

  :جتماعات كما یليدارة الاإ م الاجتماعات و و مفه إلىسوف نتطرق 
  :مفهوم الاجتماعات - أولا

اجتماعیة ممیزة للسلوك البشري والمجتمعات تعتبر الاجتماعات بین الأفراد ظاهرة 
 )1("الاتصال"وهي إحدى وسائل  الإنسانیة، تتم بینهم لتبادل المنفعة أو لتحقیق مصالح مشتركة،

 ،الإدارة  أنفسهم أو بینهم وبین والتنسیق الهامة في المنظمات سواء كان الاتصال بین الموظفین
والوظیفي، وتسمح بتبادل الأفكار والآراء والاجتماعات  الاجتماعيفهي توفر فرص التفاعل 

  .ووجهات النظر والمعلومات على مختلف المستویات الإداریة
وبهذا تتم إتاحة الفرصة لجمیع المشاركین للتعبیر عن آرائهم ومساهماتهم في اتخاذ 

ئج، فهي بذلك مظهر القرار، حتى یقف كل منهم على مسؤولیاته، وما تم التوصل إلیه من نتا
  .من مظاهر الشورى للمشاركة في صنع القرار وتحمل المسؤولیة

معین،    التئام عدد معین من البشر في مكان ما لمناقشة موضوع: "یعرف الاجتماع بأنه -
 .)2("بهدف التوصل إلى هدف محدد

                                                             
  .الكلمات أو الرسائل أو أي وسیلة مشابهة للمشاركة في المعلومات حول موضوع أو حدث یعرف الاتصال بأنه استعمال )1( 

  .13، ص الاتصال ودوره في كفاءة المؤسسة الاقتصادیةناصر دادي عدون، : نظرا     
  :انظر ،حول الاتصال التفاصیللمزید من      
  ؛2000الإسكندریة،  الدار الجامعیة،، كیف ترفع مهاراتك الإداریة في الاتصالأحمد ماهر،  -     
  .2003، دار الفجر للنشر والتوزیع، القاهرة، وسائله - نظریاته - مفاهیمه –الاتصال فضیل دلیو،  -     

 .133، ص 2009، دار المسیرة للنشر والتوزیع والطباعة، عمان، 1ط ،إدارة الوقتنادر أحمد أبو شیخة، ) 2(
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بالعمل ارتباطا ملتقى بین شخصین أو ثلاثة أشخاص للحدیث في أشیاء ترتبط : " عرف بأنهی -
  . )1("قویا

یتم تبادل  مة للمشاركة الجماعیة، وعن طریقهوسیلة فعالة ومه" بأنه تعرف الاجتماع كما -
وجهات النظر وتوصیل المعلومات بین الأفراد والدراسة العلمیة للموضوعات المطروحة 

  .)2("للنقاش
جهة تنظیمیة واحدة، یجتمعون  إلىینتمون  الأفرادلقاء بین مجموعة من  "بأنه عرف یكما  -

  .)3("معا لتبادل الأفكار والمعلومات الخاصة بموضوع معین واتخاذ القرارات اللازمة بشأنه
ان ومكان ما، لمناقشة تستخدم كلمة اجتماع للدلالة على التقاء عدد معین من الأفراد في زم " -

بغیة التوصل إلى هدف محدد، فالاجتماعات تعتبر وسیلة ولیست هدفا في  موضوع معین،
  .)4("حد ذاتها

إحدى وسائل الاتصال الشفهي الرسمي، حیث یلتقي الأفراد في  " الاجتماع بأنه عرفكما ی -
مواعید دوریة لتبادل الأفكار والآراء والمعلومات، وقد تكون هذه الاجتماعات بین الأفراد على 

ي المنظمة وأطراف أخرى أو بین ممثلالمستوى الوظیفي، أو بین الرئیس والمرؤوسین نفس 
 .)5("من خارجها

    ملتقى عدد من الأفراد تجمعهم مصالح" ومما سبق یمكن تعریف الاجتماع بأنه  
إلى قرار معین أو  مشتركة، یناقشون موضوعا مهما، یرأسهم قائد ، یحاولون الوصول

  ".هدف مشتركیعملون على تحقیق 
یة للاجتماع لا بد من من خلال التعاریف السابقة للاجتماعات تظهر ثلاثة أركان رئیس

  : توفرها وهي
  .وجود جماعة من الأفراد بینهم علاقات ولهم أهداف مشتركة ویرغبون في الاجتماع -1
  .أثیر الإیجابيوجود شخص بینهم قادر على الت -2

                                                             
 .76، ص 2008مصر، دار الفاروق للنشر والتوزیع، القاهرة، ،1، ط، إدارة الوقتم ر ألین) 1(

، آفاق علمیة وتربویة، موقع متخصص في نشر الثقافة العلمیة فن إدارة الاجتماعات وقواعد تنظیمها وأنواعها وتصنیفهازید،  زید أبو) 2(
 ]www.al3loom.com/ ?p=4503[قعِ ، متاح على المو ]2016مارس  02[تاریخ الاطلاع  2012جوان  29والصحیة والتكنولوجي، 

إدارة اجتماعات الأقسام الأكادیمیة بالجامعات الفلسطینیة من منظور أعضاء هیئات التدریس وسبل  أحمد حمدان محمد برهوم، واقع ) 3(
  .19، ص 2006 ،بغزة ، قسم أصول التربیة، الجامعة الإسلامیة،غیر منشورة ، رسالة ماجستیرتفعیله

  .18، ص 2002دمشق سوریا، منشورات علاء الدین، ، دار علاء الدین،فن إدارة الاجتماعاتدیفید مارتن، ) 4(
قسم ، غیر منشورة ، رسالة ماجستیرإدارة الاجتماعات اتجاهات القیادة الإداریة وعلاقتها بفعالیة الشثري، العزیز بن عبد فهد بن ناصر )5(

  .23، ص 2003 ،عربیة للعلوم الأمنیة، الریاضأكادیمیة نایف ال الإداریة، العلوم
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توجیه نشاط المجموعة نحو الهدف الموحد وهي ما یعرف عملیة التأثیر والتفاعل إلى  -3
  .)1("بالقیادة"
  :مفهوم إدارة الاجتماعات - ثانیاً 

أثبتت العدید من الدراسات أن المدیر یقضي الجزء الأكبر من وقته في الاجتماعات على 
  .لهدرهاختلاف أنواعها وأهدافها، فهي قد تكون أداة لاستغلال الوقت، كما قد تصبح مصدرا 

وذلك عن طریق  )2("مدیرا فعالا"لذا ومن أجل استغلال الوقت فیه لا بد للمدیر أن یكون 
 .)3("إدارة الاجتماعات"تفعیله لـ 
  :تعرف إدارة الاجتماعات بأنها 

  فعال بین الموظفین وبینإدارة الاجتماعات هي إحدى الوسائل الهامة في إقامة اتصال  " -
فرص التفاعل الاجتماعي والوظیفي، وتسمح بتبادل الأفكار والآراء لأنها توفر  الإدارة،

والاتجاهات ووجهات النظر والمعلومات بین الأفراد المعنیین في المنظمة على اختلاف 
  .)4(" مستویاتهم الإداریة

أحد الوسائل المهمة للاتصال الذي یتیح الفرصة للأعضاء المشاركین فیه للتفاعل "  هي -
وتبادل الرأي، ویعتبر الوقت المنقضي في كل هذه الاجتماعات قد یجعلنا من ذلك والحوار 

ولكن الفاقد في الوقت یمكن أن ینتج عنه حالة من الركود أو ضعف  أشخاصا مهمین،
  .)5(" الأداء

أنها القدرة على الاستفادة من الإمكانیات البشریة المتاحة "كما تعرف إدارة الاجتماعات على  -
بأقصى كفاءة وأقل  ،نیات المادیة المتوفرة لتوجیه الاجتماع وقیادة المشاركین فیهوالإمكا

  .)6(" تكلفة وأقصر وقت لتحقیق الأهداف المرسومة

                                                             
المنظمة في إطار ظروف أو  أفعالهم واتجاهاتهم للعمل برغبة وجد لتحقیق أهداف هي القدرة على التأثیر في الآخرین في سلوكهم،: "القیادة) 1(

  ".الأفراد مواقف معینة، كذلك هي القدرة على الرؤیة المستقبلیة لتوجیه الأمور وخلق روح الإبداع لدى
  .19، ص 2010 الأردن، والطباعة، عمان، یع، دار المسیرة للنشر والتوز 1ط ،القیادة الإداریة الفعالة بلال خلف السكارنة،: نظرا   
والعالم بمصر  لكبرىت امكتبة شمس والمكتبا ،4، ط21المدیر الفعال للقرن الـ  سید الهواري، :، انظرحول المدیر الفعالالتفاصیل لمزید ) 2(

  .1998العربي، 
 .Meeting Management:الانجلیزیة باللغة  علیهیطلق ) 3(

  .20أحمد حمدان محمد برهوم، مرجع سابق، ص ) 4(
  .73زید منیر عبوي، إدارة الوقت، مرجع سابق، ص ) 5(
، 30 ، المجلدالعلوم الإداریة مجلة ،)میدانیةدراسة (علاقة إدارة الاجتماعات بكفایتها وفاعلیتها في الوزارات الأردنیةنضال الحوامدة،  )6(

  .202، ص 2003، 01العدد
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هي أسلوب إداري یساعد "ومن خلال التعاریف السابقة یمكننا القول أن إدارة الاجتماعات 
على تحقیق الأهداف الإداریة بكفاءة وفعالیة من خلال العمل الجماعي المشترك لحل المشاكل 

  ". واتخاذ القرارات المختلفة
  .أهمیة الاجتماعات ومبررات عقدها: المطلب الثاني

  :ماعات ومبررات عقدها فیما یليتكمن أهمیة الاجت
   :أهمیة الاجتماعات - أولاً 
 ،قیمة وأهمیة كبرى في مختلف المجالات، وهي لیست غایة بذاتها ،أصبح للاجتماعات الیوم   

  :)1(تحقیق مجموعة من الأهداف منها إلىإنما هي وسیلة للوصول 
 أو آرائهم، أیا كان مركز العضوإتاحة الفرصة لجمیع المشتركین في الاجتماع للتعبیر عن  -1

  .قوته أو مستواه الوظیفي
فالاجتماع من أفضل الطرق التي تحقق التكامل بین الرئیس والمرؤوسین، وتساعد على    

التنسیق بین مختلف أوجه الأنشطة والجهود بین الإدارات والأقسام داخل المنظمة الواحدة أو 
  .مع المنظمات الأخرى

  .ن یعرف المشاكل والأخطار التي تتعرض لها المنظمةیستطیع كل فرد أ -2
عكس القرارات قرارات جماعیة تتسم بالنضج والعمق والصدق والموضوعیة، ب إلىالتوصل  -3

  بالتالي تحقیق القیادةالقدرات الشخصیة وتتسم أحیانا بالتحیز، و  تعتمد علىالفردیة التي 
رفع الروح المعنویة للأعضاء وتزید من ثقتهم في أنفسهم وفي  إلىمما یؤدي  الجماعیة،

  .إمكاناتهم وانتماءاتهم لتنظیماتهم
تؤدي إلى مراعاة مصالح الجماعة، وبالتالي  ،وجهات النظر المختلفة التي تطرح عادة -4

تساعد على تنمیة العمل الجماعي والمشاركة الجماعیة وتمنح للإدارة فرصة ذهبیة لتشكیل 
  .العملفرق 

                                                             
  الأردن، ،، نشر مركز البحث والتطویر التربوي، جامعة الیرموكمهارة أساسیة للمدیر الفعال - إدارة الاجتماعاتكاید سلامة،  - )1(

  ؛7ص        
  ؛163، ص 2013عمان، الأردن،  والتوزیع،، دار الرایة للنشر 1ط ،القیادة الإداریةأسامة خیري،  -   
  ؛21أحمد حمدان محمد برهوم، مرجع سابق، ص  -   
  .25فهد بن ناصر بن عبد العزیز الشثري، مرجع سابق، ص  -   
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مكان جید للتدریب والتعلیم، بحیث یمكن من خلالها استكشاف وتقییم الأفكار ومعرفة  -5
زیادة فهم كل الأفراد من مختلف التخصصات والخبرات لبعضهم  إلىمما یؤدي  ،الخبرات

  .البعض وتقدیرهم لحقیقة رأي وموقف الآخرین
فهي تخلق جوا من  ،القرارات التي تتخذ عن طریق الاجتماعات بصدر رحب الأفرادیتقبل  -6

  .الالتزام، بحیث یأخذ كل فرد على عاتقه مهمة تنفیذ ما اتفق علیه
لذا فالقرارات  ،عادة ما یكون لكل فرد في الاجتماعات صوت واحد مهما كان مركزه الوظیفي-7

  .اب المصالح الشخصیةتتخذ بصورة بعیدة عن تأثیر وتحكم السلطة أو أصح
فتح مجالات جدیدة عن طریق لقاءات العصف الذهني، وهنا یتم تكوین أفكار متنوعة في  -8

 )معارف(حدود إرشادات وضوابط، وهو ما یسمح بإخراج المعرفة وخلق معلومات إضافیة 
وكذا اختیار الأفكار الجدیدة وممارسة النقد البناء، مما یجعل الاجتماعات وسیلة من 

  .لوسائل المفیدة في التنمیة الذاتیة للأعضاءا
  :مبررات عقد الاجتماع  -ثانیاً 

توحید الجهود الجماعیة وعقد الاجتماعات، ومن  إلىهناك مبررات قویة وواضحة تدعو 
  : )1(یلي بین هذه المبررات ما

  .تغییر الوضع القائم إلىوجود ما یدعو  -1
  .العاملین من فترة لأخرىتنشیط الأفكار والآراء والخبرات بین  -2
وجود رغبة وتقبل في تطبیق القرارات التي تصدر عن الاجتماعات، خاصة إذا ما كان  -3

عداده   .المعني بهذا القرار ممن ساهم في اتخاذه وإ
وجود مشكلة أو قضیة معینة تتطلب المتابعة والتقییم المستمر، خاصة إذا وجد الأشخاص  -4

  .تعامل معهاذوو الخبرة والكفاءة في ال
  .سهولة توزیع المهام والمسؤولیات وتأمین تحقیق التنسیق أثناء التنفیذ -5
تحقیق ایجابیات اللقاء المباشر بین أعضاء الاجتماع وتدریبهم وزیادة معرفتهم وتنمیة  -6

  .مهاراتهم السلوكیة والفنیة
التي یسمح فیها الوقت  خطورة وتكلفة القرار الفردي وأفضلیة الجهود الجماعیة في الحالات -7

  .بإصدار القرارات الجماعیة
                                                             

  ؛224، مرجع سابق، ص إدارة الوقتربحي مصطفى علیان،  - )1(
، 2009، قسم علوم التسییر، جامعة المدیة، غیر منشورة رسالة ماجستیر، نحو تفعیل دور المدیر في إدارة الوقتجوال محمد السعید،  -     

  .130ص 
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  .استلام وعرض تقاریر من المشاركین إلىالحاجة  -8
  .أخذ رأي المجموعة في أمر هام سوف یتم إصدار قرار بشأنه إلىالحاجة  -9

  .المختلفة ووجهات النظر المتعارضةالرغبة في حل الصراع بین الآراء  -10
.جتماعاتأنواع الا: المطلب الثالث   

  :إلىبتنوع معاییرها  تتنوع الاجتماعات 
  :حسب معیار الصلاحیة - أولاً 

  :)1(إلىوتنقسم الاجتماعات حسب هذا المعیار 
كالاجتماعات الأوتوقراطیة والتي هي عبارة عن : )2(تاجتماعات لتقدیم توصیات أو اقتراحا -1

المدیر أن المعلومة لن یتم عرض بیانات أو معلومات على الحاضرین خاصة إذا ما شعر 
أو الإرشادي من أجل توجیه العاملین  أو الاجتماع التوجیهي ،ها بنفسهفهمها إلا إذا قام بشرح

تمكین  إلىأو اجتماعات تبادل المعلومات والتي تهدف  وتحسین مهاراتهم وتوسیع آفاقهم،
 ...المحاضراتقشات ن من تبادل المعلومات مع الحضور، كاجتماعات العروض، المناالمتكلمی

  .الخ
هي التي تعقد بهدف اتخاذ قرار معین، كالاجتماعات  :)3(اجتماعات لاتخاذ قرارات -2

  . التي تكون سلطة اتخاذ القرار فیها متاحة لجمیع المشاركین الدیمقراطیة
  :حسب معیار الزمن -ثانیاً 

  :)4(نوعین إلىوتنقسم  
عمل یعقده أي تنظیم أو أي جهاز من أجهزته  وهو أي اجتماع :)5(اجتماعات دوریة -1

  .أو بأي صفة دوریة أخرى... أسبوعیا أو شهریا أو سنویا
وهو الذي یعقد في غیر أوقاته الدوریة  كالاجتماع الطارئ: )6(اجتماعات غیر دوریة -2

أو كاجتماع المواصلة، إذا لم یستطع أعضاء أي اجتماع من الاجتماعات أن  ،المحددة سلفا
                                                             

  ؛223 – 221 ، مرجع سابق، ص صإدارة الوقتنادر أحمد أبو شیخة،  - )1(
  ؛165أسامة خیري، مرجع سابق، ص  -    

   Meetingsof ,the Six Most Common Types of Meeting ، www.meetingSift.com  ،2016أفریل  5 :تاریخ الاطلاع. 

 Meetings to make Recommendations or Suggestions: باللغة الانجلیزیة  علیهیطلق  )2(

 Meeting to make Decisions  :باللغة الانجلیزیة علیهیطلق  )3(

  ؛221شیخة، مرجع سابق، ص نادر أحمد أبو  - )4(
  .28، ص 2008، دار كنوز المعرفة للنشر والتوزیع، عمان، 1ط، ادارة الاجتماعات والمؤتمراتكاظم عبد الكریم،  -    

 .Periodic Meeting: یطلق علیه باللغة الانجلیزیة )5(

 .Un Periodic Meeting: یطلق علیه باللغة الانجلیزیة )6(
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یكملوا كل الأعمال المدرجة في جدول أعماله في الوقت المتاح لهم، فیمكنهم أن یرفعوه لوقت 
  .آخر یواصلوا فیه ما انقطع

  :حسب النظم والإجراءات المتبعة في الاجتماعات  -ثالثاً 
  :)1(نوعین إلىوتنقسم  

وهي التي یتحكم في تكوینها وفي سیر إجراءاتها قوانین وأنظمة محددة  :)2(اجتماعات رسمیة-1
أسلوب التصویت في الاجتماع، حق الأغلبیة في إصدار القرار، عدد المرات التي یحق فیها  (

  ...).للعنصر بالكلام، الفترة المحددة لكل عضو بالكلام
یحكم تكوینها قوانین أو أنظمة محددة، وتتسم  هي التي لا :)3(اجتماعات غیر رسمیة -2

  .بالمرونة والسهولة ولا یوجد لها قواعد أو أصول للمناقشة أو كیفیة اتخاذ القرار
  :من حیث المستوى -رابعاً 

  :)4(ثلاثة أقسام إلىوتنقسم  
كاجتماعات الجامعة العربیة، اجتماعات : )5(اجتماعات على المستوى العالمي أو الدولي -1

  .هیأة الأمم المتحدة
  .كاجتماعات مجلس الوزراء، اجتماعات مجلس الشورى: )6(اجتماعات على مستوى الدولة -2

في القطاع  أوعمومیة سواء كانت  :)7(اجتماعات على مستوى الدوائر والمؤسسات -3
  .الخاص كاجتماع مجالس الإدارة واللجان في الشركات

  :حسب معیار المكان -خامسا 
  :)8(نوعین إلىتنقسم  

وهي الاجتماعات التي تعقد داخل المنظمة لمناقشة مواضیع داخلیة  :)9(اجتماعات داخلیة -1
بین الإدارات والأقسام فیها، ویشترك في هذا النوع من الاجتماعات أعضاء من داخل المنظمة 

 .الواحدة

                                                             
 .28برهوم، مرجع سابق، ص أحمد حمدان محمد  )1(

 Offcial Meetings :باللغة الانجلیزیة علیه علیهیطلق  )2(

 Unofficial Meetigs :باللغة الانجلیزیة علیهیطلق  )3(

  .29أحمد حمدان محمد برهوم، مرجع سابق، ص  )4(
  Meetings at the state level:باللغة الانجلیزیة یطلق علیه )5(

 Meetings at the state level  :باللغة الانجلیزیة یطلق علیه )6(

  Meetings at the level of department and institions: باللغة الانجلیزیة  یطلق علیه )7(

  .74زید منیر عبوي، مرجع سابق، ص  )8(
 Internal Meetings :باللغة الانجلیزیة یطلق علیه )9(
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جهات مختلفة بهدف وتعقد خارج المنظمة، وقد یشترك فیها أعضاء : )1(اجتماعات خارجیة -2
  .مناقشة موضوعات مشتركة، أو لتنسیق برامج عمل معینة بین الجهات

  :حسب معیار الإجرائیة -سادساً 
  :)2(ثلاثة أنواع إلىوتنقسم  

   یتم عقد مثل هذه الاجتماعات عندما یتم تطویر الخطة الكلیة :)3(اجتماع تطویر الخطة -1
  .جدیدةأو القسم أو فتح برامج أو تخصصات 

حلول مفصلة  إلىیستهدف هذا النوع من الاجتماعات التوصل  :)4(ةكلاجتماع حل المش -2
  .ومقبولة لمشكلة معینة وحاسمة لضمان فعالیة التنفیذ

تكون سلطة اتخاذ القرار في مثل هذا النوع من الاجتماعات متاحة : )5(اجتماع اتخاذ القرار-3
  .في التصویت على القرار المتخذلجمیع المشاركین، ویكون لكل عضو حق 

قد تنحصر مهمة رئیس الاجتماع في مثل هذا النوع من الاجتماعات في السیطرة على مجریات 
في القرار مثله مثل باقي الأمور والتفاعلات بین الأعضاء، ویكون له سلطة إبداء الرأي 

  الأعضاء
  :وفقا لسمة الاجتماع -سابعاً 

  :)6(نوعین إلىوتنقسم 
في هذا الاجتماع یتصرف الأعضاء على هواهم، ویتحدثون كیفما : )7(اجتماع فوضوي -1

في وقت واحد، وقد یتحدث أكثر من عضو في  موضوع في أي موضوع أو في أكثر من شاءوا
  .واحدوقت 

إذا أراد التنظیم لاجتماعاته أن تكون ناجحة مثمرة فعلیه أن ینظر لكل  :)8(الاجتماع الناجح -3
لى أنه عملیة إبداعیة قائمة بذاتها، یضیف بها أعضاؤه شیئا جدیدا لخبرتهم اجتماع ع

 .المشتركة وخبرات الآخرین ویؤدون به وظیفة معینة أو عملا جدیدا

  
                                                             

  out door meetings: باللغة الانجلیزیة یطلق علیه )1(

  .27-26مرجع سابق، ص ص ، أحمد حمدان محمد برهوم )2(
  Meeting the development plan :باللغة الانجلیزیة یطلق علیه )3(

  Problem- solving Meetings :باللغة الانجلیزیة یطلق علیه )4(

  Meeting Decision :باللغة الانجلیزیة یطلق علیه )5(

  .25–24 الكریم، مرجع سابق، ص صكاظم عبد ) 6(
   Amerchist Meeting: باللغة الانجلیزیة یطلق علیه )7(
  Successful Meeting :باللغة الانجلیزیة یطلق علیه )8(
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  :حسب معیار التكنولوجیا -ثامناً 
كل خاص تلك التي تعقد هناك اتجاه متزاید في الوقت الحاضر على الاجتماعات، وبش

  .)1(عبر شبكات الفیدیو والحواسیب وشبكات الانترنت الأفرادوتلك التي یشارك فیها  في المنزل،
أي أنه یمكن الاستعاضة عن حضور الأعضاء بأشخاصهم، وذلك عن طریق الطرق 

  : )2(التالیة
یمكن للأعضاء أن یعقدوا اجتماعا هاتفیا یسمع من خلاله كل : )3(الاجتماعات الهاتفیة -1

ویجب أن یخطر الأعضاء بمیعاد الاجتماع الهاتفي وأن یستجیب صوتیا واحد منهم الآخر، 
عبر الهاتف، وفي الوقت المحدد العدد الذي یمثل النصاب القانوني الذي حدده التنظیم لنفس 
الاجتماع إذا تم بحضور الأعضاء شخصیا، وأن یظل كل الأعضاء على الخط یسمعون 

  .بعضهم بعضا خلال الاجتماع
هي واسطة سهلة ورخیصة ومتوافرة بأشكال مختلفة، یمكن : )4(بواسطة البریدالاجتماع  -2

للتنظیم أن یرسل بطاقات الاقتراع وجداول أعماله ومحاضر اجتماعاته لأعضائه عن طریق 
  .البرید، كما یمكن للأعضاء أن یصوتوا بالبرید إذا ما اتفق على ذلك إذا ما أرادوا ذلك

بفضل الكمبیوتر أصبح ممكنا عقد الاجتماعات  :)5(یوترالاجتماعات عن طریق الكمب -3
حین یكونون بعیدین عن بعضهم بعضا، وتتیح هذه  الأعضاءالمرئیة بین و  المسموعة

. الاجتماعات مشاركة حیة من الأعضاء دون أن یحضروا الاجتماع بأشخاصهم فعلیا
  .قرارات وكأنهم مجتمعین في نفس المكان إلىویستطیعون أن یتداولوا الاقتراحات ویصلوا فیها 

ظرف طارئ أن یجتمع یمكن للمكتب التنفیذي في : )6(الاجتماع عبر البرید الالكتروني  -4
لكتروني، إذا احتاج لتبادل وثائق مكتوبة، أو إذا كانت الوثائق بشكل طویل حیث عبر البرید الإ

هذا الاجتماع إذا توافرت هذه الخدمة لكل قد یسمح التنظیم بمثل  ،لا یمكن قراءتها عبر الهاتف
  .الأعضاء

                                                             
 :الموقع مدونة الإدارة والهندسة الصناعیة، متوفر على ،إدارة الاجتماعات محمد،سامح  )1(

)https://Samehar.wordpress.com/2007/08/a013007 (2016 مارس 02 :تاریخ الاطلاع.  
  .37 -34كاظم عبد الكریم، مرجع سابق، ص ص  )2(
  Meetings Téléphone :باللغة الانجلیزیة یطلق علیه )3(

   Meetings by Mail: باللغة الانجلیزیة یطلق علیه )4(
 Meetingsthe computer  :باللغة الانجلیزیة یطلق علیه )5(

  Meetings by the e-mail :باللغة الانجلیزیة یطلق علیه )6(
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یمكن للمكتب التنفیذي أن یجتمع بتبادل الوثائق عبر الفاكس  :)1(الاجتماع عبر الفاكس -5
  بطریقة رخیصة وسریعة، وخدمات الفاكس مفیدة في الظروف الطارئة بل وفي الظروف

 .منها بالبریدالعادیة، إذ أن تكلفة إرسال الوثائق عبر الفاكس أرخص 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  

                                                             
 Meetings by Fax :باللغة الانجلیزیة یطلق علیه )1(
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  :خلاصة الفصل
توضیح أهمیته وخصائصه باعتباره  إلىهذا الفصل مفهوم الوقت وصولا في  ناتناول 

مضیعات الوقت تطرقنا إلى في جمیع الوظائف الإداریة، كما  أهمیته تظهرالموارد، حیث  أغلى
الوقت  إدارة إلى طرقنالها، ثم تالمحددة في الوقت المخصص  الأهدافنجاز التي تعتبر عائقا لإ

التي تقوم بها المنظمة، مما یجعلها قادرة  الأنشطةه في مختلف لمن خلال توزیع الوقت واستغلا
الوقت   لتوفیرخطط  إتباعبكفاءة، وللتغلب على مضیعات الوقت لابد من  الأعمالعلى انجاز 

في مختلف المستویات الإداریة، وفي الأخیر تناولنا إدارة الاجتماعات التي تعتبر حلقة وصل 
 إلىتهدف نتائج  إلىوالوصول  الاجتماع من خلال مناقشة موضوعاتبین المرؤوسین والإدارة 

  .قرارات مناسبةاتخاذ 



 
  
  
 
  
  
  
  
  
  
 

 :الفصل الثاني      

وتقییمه ودور التنظیمي  داءماهیة الأ 
  إدارة وقت الاجتماعات في رفعه



 دور إدارة وقت الاجتماعات في رفعوتقییمه و التنظیمي ماهیة الأداء : الفصل الثاني
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  :تمهید
إذ أن  ،زاللاتو  داءمن حبرها على موضوع الأ تدفق الكثیرلطالما جرت أقلام الباحثین و 

یل ومحاولة و بالقلصیلاته لا یزال یفتح للعدیدین باب المساهمة ولتفهذا المفهوم بدقائقه و 
فالتفسیر والمعنى الحقیقي لهذا المفهوم بقي  ،التقصیرعلى طول المسافة و  الوصول بالركب

 .میدانا للصراع الفكري تتضارب فیه الدراسات على مختلف منابعها

، إن النظرة بر دلیل على ذلكیم لأكیتقاللعل الصعوبات التي تواجهها المنظمات الیوم هو 
لك الصلة تخال من الشوائب التي تمت إلیه ب داءم تعریف واضح للأتقدیو  ة للموضوعالسلیم

 سامیا لكل باحث یسعى جاهداَ  اتجرید صورته الحقیقیة، یعتبر هدفو  المسببة لفقدان المعنى
تقدم له القراءة تحدید المعالم التي و  بجمع ما تفرق من الأفكار وبلورتها بشكل یمكنه من توضیح

المنظمة هو التحكم في وقت  أداءالعوامل التي تؤدي الى رفع  الصحیحة للموضوع، ومن بین
  .الاجماع، لذلك یجب توفر مهارة التحكم في وقت الاجتماع لدى مدیر الاجتماع

  :وقصد توضیح هذه النقاط والتفصیل فیها تم تقسیم هذا الفصل إلى ثلاثة مباحث كما یلي
  ؛التنظیمي داءالأماهیة  :المبحث الاول

  ؛التنظیمي داءتقییم الأ :نيالمبحث الثا
  .التنظیمي داءالأالاجتماعات في رفع وقت دارة دور إ :المبحث الثالث
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 :المبحث الأول
  .التنظيمي  داءالأماهية  

لا یزال لذا نال و  ارة نشاطات المنظمات؛بأهمیة كبیرة في إد داءظى مفهوم الأیح    
هذا من منطلق أن و  ؛ارسین في الإدارةالممرف الباحثین والمفكرین و الإهتمام المتزاید من ط

هدفها  في تحقیق كما یعتبر العامل الأكثر إسهاماً یمثل الدافع الأساسي لوجود أي منظمة  داءالأ
  .الإستمراریةالرئیسي ألا وهو البقاء و 

  .مكوناتهالتنظیمي و  داءمفهوم الأ: الأول المطلب
  :ليمفهوم ومكونات الأداء التنظیمي كما ی ىسوف نتطرق ال

  :التنظیمي داءمفهوم الأ - أولا
ولكن اللغة الإنجلیزیة هي التي "  per formance" لاتیني داءإن أصل مصطلح الأ

نجاز نشاط أو تنفیذ تأدیة عمل و  ىعنبم"  to perform" ا ومحدد  اأعطت له معنا واضح  إ
  .)1("مهمة، أو بمعنى القیام بفعل یساعد على الوصول إلى الأهداف المسطرة

  : إصطلاحاً كما یليوتعریفه   )2(لغة داءما یعرف الأك
  :إصطلاحاً  داءتعریف الأ -

 :منهاو  تختلف بإختلاف الباحثین داءهناك عدة تعاریف للأ
لاسیما طویلة الأمد منها و  ،مة على تحقیق أهدافها المسطرةقدرة المنظ ": بأنه داءالأ یعرف -

والتكیف، بإستخدام الموارد المتاحة المادیة  النمو،، والبقاء، و تمثل بأهداف الربحالتي ت
  .)3("فعالیة عالیتینالبشریة بكفاءة و و 

ستغلالها  بالصورة خدام المنظمة لمواردها البشریة والمادیة و إنعكاس لكیفیة إست "هو داءالأ - إ
  .)4("التي تجعلها قادرة على تحقیق أهدافها

  
                                                             

، معهد العلوم الاقتصادیة والتجاریة غیر منشورةرسالة ماجستیر  ،تطبیق ادارة الجودة الشاملة لتحسین أداء المؤسساتمداح لخضر، ) 1(
 .47، ص 2008 ة،جامعة المدی ،روعلوم التسیی

  ؛ادى الشئ قام وقضاه  :تعریف الأداء لغة) 2(
 ص 2014، الشركة العربیة لتسویق، القاهرة، 1حسن عشماوي، دور تقییم الأداء في تنمیة الموارد البشریة، طمحمد عبد الوهاب : انظر    

16 . 

 2العدد ،26المجلد  ،امعة دمشق للعلوم الاقتصادیة والقانونیةمجلة ج ،دور ادارة المعرفة في رفع كفاءة أداء المنظمات سلیمان فارس،) 3(
 .71، ص 2010

جامعة الشرق  ، كلیة الاعمال،غیر منشورةرسالة ماجستیر  ،ثر تكامل سلسلة التورید على الأداء التنظیميأ زینة مصطفى محمود محمد،) 4(
 .28، ص 2013 الاوسط،الاردن،
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هها نحو تحقیق الأهداف یتوجلمواردها و المنظمة في إستغلالها محصلة قدرة  "هو داءالأ -
  .)1( "المنشودة

علها مع عناصر بیئتها المنظومة المتكاملة لنتائج أعمال المنظمة في ضوء تفا "هو داءالأ -
  .)2("الخارجیةالداخلیة و 

ستمرامستمر والذي یعكس نجاح المنظمة و ذلك النشاط الشمولي ال" هو - قدرتها على یتها و ر إ
نكماشها وفق أسس و ئمع البیالتكیف  ووفقا لمتطلبات  ؛تضعهامعاییر محددة ة أو فشلها وإ

  .)3( "على ضوء الأهداف طویلة الأمدنشاطها و 
هو انعكاس لاستخدام المنظمة لمواردها بكفاءة :"بـ داءمن التعاریف السابقة یعرف الأ  

  ."وفعالیة
  :التنظیمي داءمكونات الأ -ثانیاً 

التي  الكفاءة أي أن المنظمةو  ین رئیسین هما الفعالیةمن مكون داءیتكون مصطلح الأ
الباحثین ومن بین الاقتصادیین و  ،الفعالیة في إدارتهاي الكفاءة و لمتجمع بین عا داءالأ ةتمیز م

عملیة انجاز  هالفعالیة من منطلق أنلى أنه یتجسد بمستویات الكفاءة و ع داءینظر إلى الأمن 
  :فعالیةو  لهامة في الادارة أن تكون بكفاءةمهام حیث أنه من الأصول او  أنشطة

  .الفعالیة+ الكفاءة  = داءالأ
  :سوف نتطرق إلى هذین المصطلحین الهامین

  :)4(الفعالیة -1
  .)5(" أداة من أدوات المراقبة للإدارة في المنظمة "هي  :تعریف الفعالیة -أ
المترتبة على هذه ، بغض النظر عن التكالیف هداف المحققة من قبل المنظمةالأ"هي - 

  .)6("الاهداف
یمكن ربط الفعالیة بمخرجات المنظمة حیث یمكن التعبیر عنها بنسبة قیمة : قیاس الفعالیة - ب

  :المخرجات الفعلیة إلى المخرجات المتوقعة أو المخططة وعلیه فإن
                                                             

 .45ص  ،2012 الاردن، عمان، دار الحامد لنشر والتوزیع، ،1ط ،یجيالخیار الاسترات محي الدین القطب،) 1(

غیر رسالة ماجستیر  ،اثر تطبیق مبادئ الجودة الشاملة على أداء المؤسسات الاهلیة الاجنبیة العاملة في قطاع غزة، رشاد محمود بدر) 2(
 .59، ص 2009 ،غزة الجامعة الاسلامیة، ،منشورة

 .239، ص 2006، الاردن ،عمان لنشر والتوزیع،لدار وائل  ،2ط ،الادارة الاستراتیجیة فلاح حسن عداي الحسیني،) 3(

 The Hits: یطلق علیه باللغة الانجلیزیة) 4(

 .219، ص 2010 جامعة الجزائر، ،7العدد ،مجلة الباحث ،تحلیل الاسس النظریة لمفهوم الأداء داوي الشیخ،) 5(

 .138ص  ،2006، عمان، الاردن دار وائل لنشر والتوزیع، ،2ط ،لبشریةادارة الموارد ا سهیلة محمد عباس،) 6(
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  =الفعالیة 
  قیمة المخرجات الفعلیة

× 100  
  قیمة المخرجات المتوقعة

  . حكم على درجة تحقیق الاهدافوهي تسمح بال  
  :)1(الكفاءة -2
النشاط الكفأ یات و القدرة على القیام بالعمل المطلوب بقلیل من الإمكان " هي :تعریف الكفاءة -أ

  .)2( "هو النشاط الأقل تكلفة
من الموارد لمدخلاتها یتضح لنا أن الكفاءة صفة ملازمة لكیفیة إستخدام المنظمة تعریف المن 

  .خرجاتهاممقارنة بالمتاحة 
یمكن تمثیل الكفاءة بمعادلة یحتوي أحد طرفیها على بلوغ أقصى النتائج : قیاس الكفاءة -ب

بینما یحتوي الطرف الأخر على بلوغ الحد المقرر من النتائج بأقل  معینة،و  محدودة بتكالیف
  :)3(تكلفة وتقاس كما یلي

  = )نسبة(الكفاءة 
  النتائج المتحققة

× 100  
  رد المستخدمةالموا

  .هذه النسبة تقیس لنا الكفاءة المتحصل علیها
  
  
  
  
  
  
  
  

                                                             
 .The Efficiency:یطلق علیه باللغة الانجلیزیة) 1(

 .221مرجع سابق، ص  داوي الشیخ،) 2(

 .الصفحة نفسها، المرجع نفسه) 3(
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  الفعالیةمصفوفة الكفاءة و ): 1-2( رقم شكل
  فعالة وكفؤة

  انجاز الاهداف واستخدام جید للموارد
  فعالة ولكن غیر كفؤة

انجاز الاهداف ولكن هناك موارد 
  مفقودة

  
رتفع

م
   

   
   

   

   
عالة

 الف
اف

لاهد
ز ا

نجا
ا

  

  كفؤة وغیر فعالة
عدم وجود موارد مفقودة وكل الاهداف 

  غیر منجزة
  

  غیر فعالة وغیر كفؤة
اهداف غیر منجزة ووجود موارد 

  مفقودة في العملیات

  
ض

نخف
م

  

     ضعیف                         )الكفاءة (الموارد  إستخدامجید                      
  .212 ص ،2006 عمان، الأردن، لنشر،لدار وائل  ،2ط ،الإدارة الإستراتیجیة حسن عداي الحسیني، فلاح: المصدر   

ستخدام الموارد تخصین خلال تحلیل العلاقة بین عملیة معلاه و من المصفوفة أ ص وإ
   :)1(یلي القدرة على إنجاز الاهداف ماو 
هداف من تحقیق الأ ةفوءة، حیث تتمكن هذه المنظمقد تكون المنظمة فعالة ولكن غیر ك -1

نجازها ض تخدام كفوء لعملیة تخصیص ولكن بدون إس ؛من إطار السقف الزمني المحدد بهاوإ
  .، مما ینجم عن ذلك هدر وفقدان في البعض منهاالموارد

ن قدرتها على أكما  على تحقیق أهدافها ضعیفةالمنظمة تكون غیر فعالة أي أن قدرتها  -2
  .غیر كفوءةإنها تكون غیر فعالة و بالتالي فستخدامها ضعیف و اتخصیص الموارد و 

منظمة القادرة على إنجاز    فإنها تتمثل في ال ؛أما منظمة الاعمال الفعالة والكفوءة -3
ستخدام مواردها بشكل جید، و ، أهدافها   .بالتالي تكون ذات إنتاجیة عالیةوإ

صحیحاً  أسلوباً  فهي تستخدم مواردها بشكل جید، وتعتمد ؛ما المنظمة الكفوءة وغیر الفعالةأ -4
ضمن الإطار الزمني المحدد ، إلا أنها لاتتمكن من تحقیق أهدافها في تخصیص هذه الموارد

  . فاً لها سل
  
  
  
  

                                                             
 .213مرجع سابق، ص  فلاح حسن عداي الحسیني،) 1(
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  .التنظیمي داءأبعاد وأنواع الأ: المطلب الثاني
  :یلي نواع كماللأداء التنظیمي أبعاد وأ

  :التنظیميداء بعاد الأأ - أولاً 
  :البیئيالإجتماعي و التنظیمي،  ،لبعد الإقتصاديا: وهي داءعاد للأهناك أربعة أب

 :داءالبعد الإقتصادي للأ -1

 داءقتهم، ویقاس هذا الأوتكتسب ث نیالموردو  رغبات الزبائن المنظمةالذي بواسطته تشبع و 
 .)1(ة بالقوائم المالیةبالإستعان

  :داءالبعد التنظیمي للأ -2
تمدها المنظمة في المجال التنظیمي بغیة الكیفیات التي تعیقصد بالبعد التنظیمي الطرق و 

 تحقیق أهدافها، ومن ثم یكون لدى مدیري المنظمة معاییر یتم على أساسها قیاس فعالیة
مع الإشارة إلى أن هذا القیاس یتعلق مباشرة  ،داءأثرها على الأالإجراءات التنظیمیة المعتمدة و 

ا تصل المنظمة إلى بغة الاجتماعیة، وبهذبالهیكلة التنظیمیة ولیس بالنتائج المتوقعة ذات الص
  .)2(خرمستوى فعالیة آ

  : داءالبعد الإجتماعي للأ -3
یشیر إلى مدى تحقیق الرضا لدى أفراد المنظمة على إختلاف مستویاتهم، لأن مستوى 

، في كون أن ة هذا الجانب، وتتجلى أهمیعلى وفاء الافراد لمنظمته رضا العاملین یعتبر مؤشراً 
الجانب ید إذا اقتصرت المنظمة على تحقیق قد یتأثر سلبا على المدى البع منظمةالكلي لل داءالأ
، إن جودة التسییر في المنظمة ترتبط بمدى ملازمة تصادي على حساب الجانب الاجتماعيالاق

  .)3(الفعالیة الاقتصادیة مع الفعالیة الإجتماعیة
  :داءالبعد البیئي للأ -4

 .)4(تطویر بیئتهاو  لة للمنظمة في تنمیةاعمة الفوالذي یرتكز على المساه

  
  
  

                                                             
 .63، ص 2012 سطیف، جامعة ،غیر منشورةماجستیر  رسالة ،عملیات في تحسین أداء المؤسسةدور الادارة بالمؤمن شرف الدین، ) 1(

 .219مرجع سابق، ص  داوي الشیخ،) 2(

، ص 2013 ردن،، الأعمان لنشر والتوزیع،لدار جریر  ،1ط ،ادارة تقییم الأداء الوظیفي بین النظریة والتطبیق محمد ابراهیم المحاسنة،) 3(
109. 

 .64مرجع سابق، ص  ف الدین،مؤمن شر ) 4(
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  :التنظیمي داءأنواع الأ -ثانیاً 
، في المنظمة داءإلى عرض أنواع الأبعاده ننتقل أو  داءإلى مفهوم الأ تعرضناا بعدم

  :م تحدیدها إلى ثلاثة أشكال هيیفرض إختیار معاییر التقییم وت داءوتحدید معاییر الأ
  :حسب معیار المصدر -1

خارجي  أداءداخلي و  أداء المنظمة إلى نوعین، أداء، یمكن تقسیم وفقا لهذا المعیار
  :)1(وهما

  :الداخلي عن عناصر التالیة داءینتج الأ :)2(الداخلي داءالأ -أ
 عتبارهم مورد إستراتیجي قادر علىأفراد المنظمة الذین یمكن إ أداءهو : )3(البشري داءالأ -

  .لتنافسیة من خلال تسییر مهاراتهملیة اتحقیق الأفضصنع القیمة و 
  .ماراتها  بشكل فعالفي قدرة المنظمة على إستعمال إسث ویتمثل :)4(التقني داءالأ -
  .ن في فعالیة تعبئة إستخدام الوسائل المتاحةمكی: )5(المالي  داءالأ -
رد مالیة، موارد مثالي من مواردها لسیر نشاطها من موارد بشریة، موا أداءالداخلي هو  داءفالأ 

  .مادیة
الناتج عن التغیرات التي تحدث في المحیط الخارجي  داءهو الأ"  :)6(الخارجي داءالأ -ب

، فالمنظمة لا تتسبب في إحداثه ولكن المحیط الخارجي هو الذي یولده، وبصفة عامة "للمنظمة
  .ع رقم الأعمالامثل ارتف، الجیدة التي تتحصل علیها المنظمةیظهر هذا النوع في النتائج 

  : ر الشمولیةحسب معیا -2
  :جزئي أداءكلي و  أداءإلى  المنظمةداخل  داءالأ یقسم حسب هذا المعیار

  : )7(الكلي داءالأ_ أ
ة الفرعیة الأنظمساهمت جمیع العناصر والوظائف أو  الكلي بالإنجازات التي داءیتمثل الأ

في و  ،عنصر دون مساهمة باقي العناصرلا یمكن نسب إنجازها إلى أي للمنظمة في تحقیقها، و 
یمكن الحدیث عن مدى وكیفیات بلوغ المنظمة أهدافها الشاملة  داءإطار هذا النوع من الأ
  .)8(إلخ...كالإستمراریة، الشمولیة

                                                             
كلیة العلوم  ،غیر منشورة طروحة دكتوراهأ ،ثر نظم الصحة البیئیة والامن الصناعي على أداء المؤسسة الاقتصادیةأ بن تربح بن تربح،) 1(

 .118-117، ص 2013، جامعة الاغواط الاقتصادیة والتجاریة وعلوم التسییر،

 Internal Performance :باللغة الانجلیزیة علیهیطلق ) 2(

 Human Performance :باللغة الانجلیزیة علیهیطلق ) 3(

  Technical Performance  :ةباللغة الانجلیزی علیهیطلق ) 4(

 Performance Financial :باللغة الانجلیزیة علیهیطلق ) 5(

 Performance External :باللغة الانجلیزیة علیهیطلق ) 6(

 Performance Overall: الانجلیزیةیطلق علیها بالغة ) 7(

 .89، ص 2001 جامعة بسكرة، ،1العدد ،مجلة العلوم الانسانیة ،الأداء بین الكفاءة والفعالیة عبد الملیك مزهودة،) 8(
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                                                                                 :)1(الجزئي داءالأ -ب
  .)2( یتحقق على مستوى الانظمة الفرعیة في المنظمةالذي  ءداهو الأ

الجزئي هو قدرة النظام التحتي على تحقیق أهدافه بأدنى  داءأو بعبارة أخرى فإن الأ
الانظمة حقیق أهدافه الخاصة به، لا أهداف التكالیف الممكنة، فالنظام التحتي یسعى إلى ت

  .)3(الاخرى
أهداف المنظمة و  الكلي للمنظمة، داءالتحتیة یتحقق الأ ات الأنظمةأداءوبتحقیق مجموعة 

  .شبكةیجب أن تكون متكاملة، ومتسلسلة تشكل فیما بینها 
  :حسب معیار الوظیفة_ 3

على تلك التي مركزین بذلك  ،كل وظیفة على حدى داءحسب هذا التصنیف ینظر لأ
  :التي تعتبر أساسیة في المنظمة وهيتكتسي أهمیة كبرى و 

  :)4(الوظیفة التسویقیة أداء -أ
لحصة السوقیة، ، رفع قیمة ان خلال قدرته على تحسین المبیعاتم داءیتحدد هذا الأ
الوظیفة التسویقیة  أداءإن حقیقة .إلخ...معة طیبة لدى المستهلكینسبناء  تحقیق رضا العملاء،

ر تأثیر تعتبر من التحدیات الكبرى في المنظمة، إذ تطرح مشكلة قدرة تقیم الرضا ومقدا
  .)5( الحملات التسویقیة على الزبائن

  :)6(الوظیفة المالیة أداء -ب
 في قدرة المنظمة على بلوغ أهدافها المالیة بأقل التكالیف الممكنة، داءیتمثل هذا الأ

       ما زمة لتسدیدلتوازن المالي وتوفیر السیولة اللااالمالي یتجسد في قدرتهاعلى تحقیق  داءفالأ
  .)7(تكالیف منخفضةو  قیق معدل مردودیة جیدوتح علیها،

  :)8(وظیفة الإنتاج أداء -ج
                                                             

  Partial Performance :یطلق علیها بالغة الانجلیزیة) 1(

جامعة  الاجتماعیة،و  كلیة العلوم الانسانیة ،غیر منشورةرسالة ماجستیر  ،فيالاتصال التنظیمي وعلاقته بالأداء الوظیبوعطیط جلال الدین، ) 2(
 .77، ص 2009،قسنطینة

 .119مرجع سابق، ص ،بن تربح بن تربح) 3(

  The Performance of the markiting:لغة الانجلیزیةلبا هیطلق علی) 4(

كلیة العلوم الاقتصادیة والتجاریة  ،غیر منشورةرسالة ماجستیر  ،شاملةتحسین أداء المؤسسة في ظل ادارة الجودة ال مزغیش عبد الحلیم،) 5(
 .26-25ص ص ،2012، جامعة الجزائر وعلوم التسییر،

  The Performance of the financial position:لغة الانجلیزیةلبا هیطلق علی) 6(

 .90مرجع سابق، ص  عبد الملیك مزهودة،) 7(

  Perform the function :ةالانجلیزی علیه باللغةیطلق ) 8(
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الإنتاجي للمنظمة عندما تتمكن من تحقیق معدلات الإنتاجیة المرتفعة  داءحقق الأیت
نتاج منتجات في الوقت المناسب وبتكلفة و بنیة القطاع الذي تنتمي إلیه و مقارنة بمثیلاتها أ إ

  .)1(أقل
  :)2(ارد البشریةوظیفة المو  أداء - د

 درتها على تحریك الموارد الاخرى،ن أهمیة الموارد البشریة داخل المنظمة في قكمت
  .وتوجیهها نحو هدف المنظمة

فضمان إستخدام موارد المنظمة بفعالیة لا یتم إلا عن طریق المورد البشري، كذلك وجود  
ستمر  المنظمة، ولكي   الذین توظفهم  سلوك الأفراداریتها أو زوالها مرتبط بنوعیة و المنظمة وإ

، و ذوي المهارات وتسیرهم تظمة بقاءها یجب أن توظف الأكفاء و تضمن المن تحقیق سیرا فعالاً
فعالیة المورد البشري تكون إلا إذا كان الشخص المناسب في المكان المناسب في الوقت 

  .)3(المناسب لإنجاز عمله
  : )4(وظیفة التموین أداء -و

الحصول ة من الإستقلالیة عن الموردین، و في القدرة على تحقیق درجة عالییتمثل أداؤها 
  .على المواد بجودة عالیة في الأجال المحددة

  :)5(التطویرو  وظیفة البحث أداء -ـه
  :)6(رات التالیةشیمكن دراسة هذه الأخیرة بدراسة المؤ 

  التجدید؛ختراع والإبتكار و الجو الملائم للا -
  ارنة بالمنافسین؛وتیرة التجدید مق -
 .مواكبة التطوردرجة التحدیث و  -

  
  
  

                                                             
رسالة ماجستیر  ،2007- 1988اثر خطر البلد على الأداء الاقتصادي للمؤسسة الاقتصادیة في الجزائر خلال الفترة مسعي عبد الحلیم،) 1(

 .6، ص 2013جامعة سكیكدة، كلیة العلوم الاقتصادیة والتجاریة وعلوم التسییر،غیر منشورة، 

  The Performance if human resources position:جلیزیةلغة الانلیطلق علیه با) 2(
 .120-119بن تربح بن تربح، مرجع سابق، ص ص) 3(

  Perform the function of supply :غة الانجلیزیةلبال هیطلق علی) 4(

 Perform the research and development :یطلق علیه باللغة الانجلیزیة) 5(

 .120سابق، ص  مرجع ،بن تربح بن تربح) 6(
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  العوامل المؤثرة فیهو  داءمستویات الأ: المطاب الثالث
  : مستویات وعوامل تؤثر فیه نتطرق الیها كما یلي داءللأ

  :داءمستویات الأ - أولا
  :)1(وهي داءهناك ثلاثة مستویات متدرجة للأ

   في المنظمة، یحقق التطابق الخارجي هو أعلى مستوى  :)2(على مستوى المنظمة -1
  .الداخلي داء، ثم یقرر ماهو الأداءللأ

، ویعتبر الإطار العام داءالتي تشمل وتحتوي باقي مستویات الأل و یمثل كینونة وجود الأعما -
  .لها

وضع السیاسات، تحدید التنظیم،  ل التخطیط،ل العملیات الإداریة الرئیسیة، مثمشی -
  .إلخ...العملیات

هو حلقة الوصل بین العملاء وحاجاتهم، وبین العاملین في المنظمة المطلوب منهم تحقیق  -
  .هذه الحاجات

فها، مخرجات المنظمة والحصیلة یعر التي یحددها هذا المستوى و  داءلأأما أهم متطلبات ا
  .تحتویها الخطة الرئیسیة للمنظمةالنتائج المحددة التي و 
متطلبات الاعمال التي تحددها مستوى المنظمة لتنفیذ حاجات و : )3(على مستوى العملیات -2

  .وهو مستوى العملیات أو جوهر العملیات ،داءتصبح هناك حاجة إلى مستوى ثاني من الأ
  .)داخل، خارج( یمكن أن ینتشر خارج إقلیم المنظمة  داءاّ المستوى من الأهذ -
نتاج المخ -   .رجاتمستوى العملیات یمثل كیفیة تنفیذ الأعمال وإ
مجموعات رئیسیة، التي یستخدمها الأفراد و ال داءجوهر العملیات یمثل خطوة من خطوات الأ -

  .العمل لإنتاج مخرجات العمل المحدد
  .كفاءتهایر عن مستوى المنظمة و لأي منظمة هو تعب مستوى جودة العملیات الداخلیة -
  .لأفرادا أداءالمنظمة بمستوى  أداءمستوى العملیات هو الذي یربط مستوى  -

الوظائف، كثیرا ما تكون غیر العدید من العملیات المتداخلة و  نستنتج مما سبق أن
  . إلخ...واضحة تماماً مثل الاعمال المیدانیة، موظفي القطاع، مایجري داخل الآلة

                                                             
 .101-100 ، ص ص2001 عمان، لنشر والتوزیع،لالمكتبة الوطنیة  ،تكنولوجیا الأداء البشري فیصل عبد الرؤوف الدحلة،) 1(

 At the corporate level :یطلق علیه باللغة الانجلیزیة) 2(

 At the operational level:الانجلیزیة علیه باللغةیطلق ) 3(



 دور إدارة وقت الاجتماعات في رفعوتقییمه و التنظیمي ماهیة الأداء : الفصل الثاني

 
42 

، أي أن هناك عملیات ، ومراقبتها وتقییمهاوتثبیتها ،بالتالي یصبح من الصعب إدارتهاو    
  .یصعب قیاسها

  :)1()منفذ العمل( على مستوى الأفراد -3
ویشكل المستوى الأخیر  داءحتى هذه النقطة تم التعرف على مستویین من مستویات الأ

  .مجموعات العملو  الأفراد  داءمن الأ
دارتعملیات، و یتم الحصول على مخرجات المنظمة بواسطة ال ها یتم من طرف تنفیذ العملیات، وإ

حیث تكون قاعدة أدائهم مرتكزة على  ،العمل یمثلون المستوى الثالث الأفراد ذوي الوظائف وفرق
  .)2(ةمجوهر العملیات التي تعد أساسا على مستوى المنظ

 أداءمعین یتوافق مع مستوى  أداءبمساعدة الأفراد لتحقیق مستوى  ")3(المدیر التنفیذي"یقوم 
  .ككل المنظمة

  :داءلعوامل المؤثرة في الأا -ثانیاً 
المنظمة، وقد إختلفوا  أداءید من الباحثین إلى تحدید أهم العوامل المؤثرة على سعى العد

 :وهيأن أغلبهم إعتمد على معیار قدرة المنظمة على التحكم في هذه العوامل  ، إلافي تحدیدها

  :)4(داخلیة عوامل -1
  :)5(تتكون من مجموعة من العوامل نذكر منها 

المنظمة مرهون بمدى إستقطابها ، فتطور ي المنظمةشكل أهم مورد فی: العنصر البشري -أ
لعناصر بشریة متمیزة في مهاراتها ومعارفها وقدرتها على الإنسجام في الجماعة، ومدى تعاونها 

  .معها
وجمع  الرقابة،والتنظیم والتنسیق والقیادة و إن للإدارة مسؤولیة كبیرة في التخطیط : الإدارة -ب

سؤولیتها وسیطرتها، فهي بذلك تؤثر على جمیع الأنشطة في د التي تقع ضمن نطاق مر الموا
  . داخل المنظمة داءنسبة كبیرة عن زیادة معدلات الأبالمنظمة، ومنه فهي مسؤولة 

                                                             
 At the individuals level:الانجلیزیة ةعلیه باللغیطلق ) 1(

 .103مرجع سابق، ص  ،فیصل عبد الرؤوف الدحلة) 2(

یضا التاكد ان باقي مستویات أ، ومن مسوؤلیته على للأداء ومن یدیرهالمستوى الأ هو اعلى مسؤول في المنظمة یحدد :المدیر التنفیذي) 3(
   .الأداء تتطابق مع مستوى أداء وحدات العمل

 .100، مرحع سابق، ص ل عبد الرؤوف الدحلةفیص: انظر     

 Internal factors :لغة الانجلیزیةلیطلق علیه با) 4(

 .14، ص 2001، القاهرة، دار النهضة للنشروالتوزیع، كیفیة تقییم أداء الشركات والعاملینزهیر ثابت، ) 5(



 دور إدارة وقت الاجتماعات في رفعوتقییمه و التنظیمي ماهیة الأداء : الفصل الثاني

 
43 

یشمل على توزیع وتحدید المهام والمسؤولیات وفقا لتخصصات العمال داخل : التنظیم -ج
مكانی   .اتهم الخاصةالمنظمة، أي تقسیم العمل علیهم وفق مهاراتهم وإ

حداث المتغیرات اللازمة وفقا للمستجدات من شأنه أن یؤثر على      إن درجة التنظیم وإ
تغییر مع ل، لذا وجب أن تكون لأي منظمة مرونة في أي تنظیم، حتى یصبح قابلا لداءالأ

  .المستجدات الراهنة
ن عدم تشیر إلى مدى أهمیة العناصر المحیطة بالفرد أثناء تأ: بیئة العمل - د دیته لوظیفته، وإ

  .الإنتظام في العمل والإنسحاب والغیابات، یعود سببها الرئیسي لسلبیة بیئة العمل
له الفرد ومدى مقدار فرص النمو إن أهمیة الوظیفة والمنصب الذي یشغ: طبیعة العمل -و
دة دافعیته الترقیة المتاحة أمامه، حیث كلما زادت درجة توافق الفرد ووظیفته أدى ذلك إلى زیاو 

  .ولائه للمنظمةو  وحبه لعمله
لات ومعدات ووسائل إتصال وغیرها، تؤثر آإن العوامل التكنولوجیة من : العوامل الفنیة -هـ

یكفي هذا بل یجب أن یكون الفرد على علم بكیفیة عمل هذه  ولا داءتأثیرا كبیرا على الأ
  .الوسائل

  :)1(عوامل خارجیة -2
  :وامل هيتتكون من مجموعة من العو  

  :)2(تتمثل فيو :العوامل  السیاسیة -أ
  .وجود سیاسات حاكمة لأعمال المنظمة -
  .طبیعة النظام السیاسي في الدولة -
  .المناخ السیاسي العام وأثره على المنظمة -
  .مدى ملائمة السیاسات مع أعمال المنظمة -
  :العوامل البیئیة الإجتماعیة والثقافیة -ب

ذلك ناتج عن  الثقافیة،العوامل الاجتماعیة و  المنظمة بالعدید منداخل  داءیتأثر الأ
ومن بین هذه والمجتمع )  إلخ...مدراء أفراد داخل المنظمة،(  الارتباط الوثیق بین المنظمة

إلى رغبة ا ونظر  ،وأمور الدین، المستوى التعلیمي العوامل نجد العادات والتقالید الموروثة، العرف
                                                             

 External factors :غة الانجلیزیةلیطلق علیه بال) 1( 

، كلیة العلوم غیر منشورة، رسالة ماجستیر مدى فعالیة مراجعة العملیات في تحسین أداء المؤسسةالاقتصادیة، أحمد بوعرار الدینشمس ) 2( 
 .58، ص 2009، الاقتصادیة والتجاریة وعلوم التسییر، جامعة المدیة
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المتوفرة في المجتمع الذي تنشط واع برامج التعلیم الفني حصول علیه، وأنالو  الافراد في التعلیم
  .)1(فیه المنظمة

  :) 2(وتتمثل في: العوامل الإقتصادیة -ج
  .الموارد الاقتصادیة للمنظمة -
  .العمالة والبطالة وأثرها على المنظمة -
  .لاقتصاد المحلي والإقلیمي والعالمي وأثره على المنظمةا -
  .دولة وأثره على المنظمةلظام الاقتصادي لالن -
    :)3(وتشمل ما یلي: العوامل القانونیة -د
  .وضوح التشریعات والقوانین -
  .الحقوق المدنیة للمواطنین -
  .المحاكم والاستقلالیة في القضاء -
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
  

  
                                                             

 .15مرجع سابق، ص  ،زهیر ثابت) 1(

 .58بوعرار احمد شمس الدین، مرجع سابق، ص ) 2(

 .59، ص المرجع نفسه) 3(
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  :الثاني  المبحث
  التنظيمي  داءتقييم الأ

بحكم التغیر المستمر في البیئة  وذلك ر،هي في حالة مستمرة من التغی منظمةكل 
یجابیة والسلبیة لهذه وضمن إطار عملیة التكیف فلا بد من دراسة واستیعاب الآثار الا المختلفة،
وان  ،مثل في تعدیل أدائها بصورة دائمةلذلك تواجه المنظمة مسألة جوهریة تت ،المتغیرات

بهذا التعدیل إنما تتمثل في استمراریة قیامها زید من قدرتها على القیام تالوسیلة الفعالة التي 
مع المتغیرات البیئیة الخارجیة  داءمة الأءبعملیة تقییم أدائها وهي بمثابة اختبار لدرجة موا

  .والداخلیة
  .ومبادئهالتنظیمي  داءمفهوم تقییم الأ :المطلب الأول

  :ومبادئه كما یلي داءسنتناول مفهوم تقییم الأ 
  :التنظیمي داءیم الأمفهوم تقی - أولاً 

إلا إنهم لم یتوصلوا إلى تعریف شامل  داءأراء الباحثین في موضوع تقییم الأ تعددرغم 
  :یجمع بین وجهات النظر العلمیة المختلفة ومن أهم هذه التعاریف نجد داءلتقییم الأ

  .)1("عملیة التقییم والتقدیر المستمرة للأعمال المنجزة في المنظمة"هو  -
الفعلي ومقارنة النتائج المتحققة بالمعاییر التي سبق تحدیدها  داءقیاس الأ" بـویعرف  -

والمستمدة من الأهداف المتوقعة  وتحدید الانحرافات ووضع الخطط اللازمة لتحسین 
  .)2("داءالأ

، وتحدید الاختلافات دارة تحقیق الأهداف المحددة لهاتحدید إلى أي مدى استطاعت الإ" هو -
  .)3(" ین النتائج الفعلیة المحددة بهدف تطویر مراحل العمل والمعاییرالجوهریة ب

  واكتشاف  هو قیاس ماتم انجازه مماتم تخطیط له من حیث الكم والكیف،"ویعرف أیضا بـ -
مواقع القوة والضعف من خلال استخدام ماهو مناسب من مؤشرات ومعاییر من اجل 

  .)4("التعزیز والتصحیح
                                                             

  .125، ص 2000، المؤسسة الجامعیة للتشر والتوزیع، لبنان، 2ط ،)كفاءة الأداء التنظیمي(إدارة الموارد البشریة  كامل بربر،) 1(
  .15مرجع سابق، ص  ،زهیر ثابت) 2(
، 2010، اكتوبر ،ر، مص1، العدد11جلد الم ،دار النهضةمجلة ، تقییم الأداء المؤسسي في المنظمات العامةایت محمود المرجوش، ) 3(

 .88ص 

مكانیة الاستفادةجمال محمد أبو ألوفا، ) 4( مجلة البحوث النفسیة ، منها أهم الاتجاهات العلمیة المعاصرة في مجال تقییم الداء المؤسسي وإ
 .433ص  ،)ت.د(، مصر، والتربویة
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هو التأكد من كفاءة استخدام الموارد المتاحة أفضل استخدام لتحقیق الأهداف "ویعرف كذلك بـ -
، واتخاذ القرارات التصحیحیة لإعادة توجیه داءة من خلال دراسة مدى جودة الأالمخطط

  .)1("مسارات الأنشطة بالمنظمة بما یحقق الأهداف المرجوة
اءة وفعالیة أدائها في ضوء المعاییر عملیة تقوم بها المنظمة لقیاس مدى كف"هو داءتقییم الأ -

  .)2("التنظیمي داءالمعتمدة للأ
، یاس الأعمال والفعالیات المتحققةق"هو  :ریف السابقة یمكن إعطاء تعریفامن التع   

بالخطط المعدة مسبقا وذلك لاكتشاف الأخطاء وتحدید نقاط القوة والضعف في  ومقارنتها
  ."المنظمة

  :نتج مایليالسابقة نست التعاریفمن 
إلى دراسة شاملة تقوم في الغالب لتحكم على مدى تحقیق المنظمة  داءتهدف عملیة تقییم الأ -

  .لأهدافها المقررة والخطط الموضوعة
عملیة مستمرة تهدف إلى استخلاص النتائج التي یتعین إتباعها  داءتعتبر عملیة تقییم الأ -

  .الفترات الزمنیة التالیة خلال داءلتصحیح الانحرافات وتحسین مستوى الأ
في وضع أهداف جدیدة وتعدیل الخطط القائمة لتخدم أفضل  داءتساعد عملیة تقییم الأ -

  .مستوى من الانجاز الممكن
  :داءمبادئ تقییم الأ -ثانیاً 

  :)3(من المبادئ أهمها مجموعةهناك 
دات متخصصة، هو في المنظمة ، أفرادا كانوا أو في وح داءإن كل مستوى من مستویات الأ -

  .جزء من الكل وهذا الكل جزء من كل آخر على مستوى أعلى
التنظیمي من خلال ارتباط الجزء ببقیة الأجزاء  داءالتوصل إلى طبیعة عملیة الإدارة في الأ -

  .المنفردة
المعتمد على الاهتمام بالأجزاء یبعد المنظمات عن المثالیة ویحوله إلى  داءإن تقییم الأ -

  .ن التفاعلات التي تؤدي في النهایة إلى تفرق الجهودسلسلة م
  

                                                             
  .124، ص 2007مصر، ،المؤسسي في الوحدات الحكومیة منعقد في شرم الشیختقییم الأداء  " ورقة علمیة مقدمة في ملتقى، عمرو حامد) 1(

، 4 ، العدد9، المجلدالمجلة الأردنیة إدارة الأعمال، فاعلیة نظام تقییم الأداء المؤسسي وأثرها التمیز التنظیميمحمد ذیب المبیضین، ) (2
 .692، ص 2013 الاردن،

 .89مرجع سابق، ص  ،یت محمود المرجوشآ) 3(
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   .التنظیمي داءأهداف تقییم الأ :المطلب الثاني
  :)1(من الأهداف منها  مجموعةهناك 

تسلیط الضوء على مدى الكفاءة في استغلال الموارد المتاحة، وهذا یعني انه بدون إجراء  - 1
ن منظمة ذات انجاز وتمیز كما ونوعا ومنظمة فانه لا یمكن التمییز بی ،المنظمة أداءتقییم 

  .أخرى تخالف مبدأ في استغلال الموارد
لقة  ، فهي حاریة في التنظیم الإداري للمنظمةتوفیر المعلومات اللازمة عن أوجه العملیة الإد -2

والبرامج  ،نهائیة تشمل وضع الأهداف والخطط وتعد خطوة ،أساسیة في العملیة الإداریة
  .الرقابة علیهاوتنفیذها و 

إلى  داءم مؤشرات للأمساعدة المسؤولین في اتخاذ القرارات الإداریة، من خلال  تقدی -3
المناسب ومما یساهم في استغلال المنظمة لمواردها المتاحة  )2("الوقت" في، صانعي القرار

  .واستمرار دوران العملیة الإداریة المتكاملة ثانیا
حتى یمكن معرفة مدى تطابق الانجاز  ة على تحقیق أهدافها،التحقق من مدى قدرة المنظم -4

  .الفعلي مع الخطط الموضوعة
ل المقترحة وتحسینه من خلال تحدید المعوقات وبیان الأسباب والحلو  داءتطویر الأ -5

هي عملیة هادفة في طبیعتها إلى  داء، وعلیه فان عملیة تقییم الأوالإجراءات التصحیحیة
  .تعزیز والتصحیحالز، بغرض اكتشاف مواطن القوة والضعف من اجل التعرف على الانجا

 داءحشد الكفاءات المتمیزة والطاقات المتوفرة لإنجاح وظائف المنظمة، باستخدام تقییم الأ -6
ساء إلى البحث عن أفضل الطرق التي من خلالها نطاق المنظمة بدفع المدراء والرؤ  على
  .ون بإدارتهاانجاز أهداف الوحدة التي یقومیتم 

  .التأكد من سیر التطورات الاقتصادیة والاجتماعیة طبقا للأهداف المرسومة سابقا -7
  .التأكد من تنفیذ الأهداف الموضوعة بأعلى درجة من الكفاءة -8
  .اعلي أداءبین الإدارات لتحقیق مستویات "  )3(التنافسیة"خلق  -9

 .في المنظمة وسرعة اتخاذ القرارات داءتحسین وتطویر الأ -10
  

  .داءأنواع وأهمیة تقییم الأ :المطلب الثالث
                                                             

  ؛104، ص 2006، علم الكتب الحدیث للنشر والتوزیع، الأردن، 2، طإدارة الموارد البشریةمؤید سعید السالم، عادل حرحوش صالح،  -) 1(
عمان، للنشروالتوزیع،  ، عالم الكتب1ط، ترجمة محمد العمیري ،التغییرفي ادارة الموارد البشریة بعد العولمة استراتیجیات، رن میصرا -    

  ؛32، ص 2011، ردنالأ
 .435-435جمال محمد أبو ألوفا، مرجع سابق، ص ص  -    

 .تم التطرق الیه في الفصل الاول المبحث الاول) 2(

 .2011الدار الجامعیة، الاسكندریة، ،1، طالتنافسیة مصطفى احمد حامد رضوان،: انظر ،التفاصیلللمزید من ) 3(
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  :اهمیة وانواع نتطرق الیها كما یلي داءالألتقییم 
 :داءأنواع تقییم الأ -أولا 

ن اختیار نوع إ وهي أكثر الأنواع انتشارا لدى المنظمات و  داءثلاثة أنواع لتقییم الأ هناك
ضع المنظمة والغایة من التقییم وأهدافه، وهذه التقییم یختلف من منظمة لأخرى اعتمادا على و 

  :)1(الأنواع تتلخص في
الهدف من إجراء التقییم على أساس الأهداف هو معرفة :)2(التقییم على أساس الأهداف -1

  .مدى تحقیق هذه البرامج للأهداف المحددة سلفا والتي تلاقي أهداف المنظمة غالبا
هو موجه تماما لفهم كیف یعمل البرنامج وكیف :)3()عملیةال(التقییم القائم على الإجراءات  -2

یتم تنفیذه وخاصة الأهداف طویلة الأمد لمعرفة نقاط القوة والضعف والمعوقات التي تؤثر 
  .على مراحل التنفیذ

ویستخدم لمعرفة مدى تأثیر الخدمات والبرامج المقدمة من  :)4(التقییم على أساس النتائج -3
  .العملاء والزبائن تلبیة حاجة-   :حیث
  ).المعارف، التصورات والمهارات(تعزیز التعلم -            

  :داءأهمیة تقییم الأ - ثانیاً 
یمكن إیجاز تلك الأهمیة في النقاط أهمیة كبیرة في جمیع المنظمات، و  داءالأ لتقییم

  :)5(التالیة
  .أهدافها من خلال نشاطها مقیاسا لمدى نجاح المنظمة في سعیها لتحقیق داءیوفر تقییم الأ -1
یظهر مدى إسهام المنظمة في التنمیة الاقتصادیة والاجتماعیة، من خلال   داءإن تقییم الأ -2

   تحقیق أكبر قدر من الإنتاج بأقل التكالیف والتخلص من عوامل تضیع الوقت والجهد
                                                             

، أطروحة دكتوراه، جامعة سانت الإدارات الصحیة بمدیریة الشؤون الصحیة بمحافظة الطائفتقییم الأداء في عبد الوهاب محمد جبین، ) 1(
  .31، ص 2009كلیمنتس العالمیة، سوریا، 

 Rating based on goal:یطلق علیه باللغة الانجلیزیة) 2(

 Evaluation according:یطلق علیه باللغة الانجلیزیة) 3(

 Evaluation of results basad:یطلق علیه باللغة الانجلیزیة) 4(

 ، كلیة العلوم الاقتصادیة والتجاریة وعلوم التسییر،غیر منشورة، رسالة ماجستیر المورد البشري وتحسین أداء المؤسسةقدید فوزیة،  - ) 5(

  ؛33، ص 2006جامعة الجزائر، 
  ؛229، ص 2008 ،، دار الثقافة للنشر والتوزیع، قاهرة1، طلمیةاالاستثمار في الموارد البشریة للمنافسة العمحمد جمال الكفافي،  -     
  .371 ص 2003، الإسكندریة، الدار الجامعیة للنشروالتوزیع، الاختیارات واستخدامها في ادارة الموارد البشریة والافرادحمد ماهر، أ -      
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  ادة الدخل ، ومن ثم تنشیط القدرة الشرائیة وزیلمال، مما یؤدي إلى تخفیض الأسعاروا
  .مما یعود على المجتمع ككل بالفائدة الوطني،

 معلومات متنوعة لمختلف المستویات الإداریة في المنظمة، داءیوفر نظام تقییم الأ -3
لأغراض التخطیط والرقابة واتخاذ القرارات، فضلا عن أهمیة هذه المعلومات للجهات 

  .الأخرى خارج المنظمة
إیجاد نوع من المنافسة بین الأقسام والإدارات والمنظمات المختلفة   على داءیساعد تقییم الأ -4

  .وهذا بدوره یدفع المنظمة لتحسین مستوى أدائها
لك ذسوء، و منظمة، إما نحو الأفضل أو نحو الأالتطور الذي حققته ال داءیظهر تقییم الأ -5

 أداءأخرى، ومقارنته ب زمنیا في المنظمة من مدة إلى داءعن طریق نتائج التنفیذ الفعلي للأ
  .المنظمات المماثلة

درجة التوافق والانسجام بین الأهداف والاستراتیجیات المعتمدة  داءتعكس عملیة تقییم الأ -6
  .لتنفیذها وعلاقتها بالبیئة التنافسیة للمنظمة
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  :مبحث الثالثال
  التنظيمي داءالأدور إدارة وقت الاجتماعات في رفع  

الكبیرة للاجتماعات إلا أنها عادة ما تكون عقیمة ومملة وبمثابة مضیعة  الأهمیةرغم   
جتماعات بهدف تفعیل للوقت، مما یجعل منها محل كره وسخریة وانزعاج، ومن أجل تفعیل الا

، یجب أن تتوافر في قائد الاجتماع تلك القدرة الطبیعیة على استخدام السلطة المنظمة أداء
والتخاطب مع الجماعة لیستطیع إدارة وقت الاجتماع بطریقة صحیحة ومهارات التواصل 

  .ومنظمة تمكنه من تحقیق الأهداف المرجون من الاجتماع
  .مهارات إدارة وقت الاجتماع: المطلب الأول

كل الأعمال عادة عقد العدید من الاجتماعات والمقابلات، والمعروف أن الإعداد  تطلبت
ث یستهلك من الوقت الكثیر، بدءا من التحضیر، إعداد جدول للاجتماعات من التعقید بحی

یابا إلى مراجعة ما تم التوصل إلیه من نتائج   .الأعمال، الانتقال إلى الاجتماع ذهابا وإ
نما یضاعف  إن الوقت المستهلك في الاجتماع لیس قاصرا على من یحضر الاجتماع وإ

 .)1(بعدد الحاضرین فیه والمعدین له
تحدي في جعل الاجتماعات فعالة، فیجب التخطیط مسبقا لها والعمل على ال یكمنوهنا 

  .)2(تحسین سیرها من أجل تحقیق الفعالیة المطلوبة
هناك بعض المهارات التي یجب أن یعتمد علیها قائد الاجتماع من أجل تفعیل و 

  :اجتماعاته وذلك حسب المراحل التي یمر بها الاجتماع وهي
  ما قبل الاجتماع  مرحلة: المرحلة الأولى

تسبق هذه المرحلة مرحلة عقد الاجتماع، ویجب فیها الاهتمام بعدة أمور أو خطوات  
  :وهي

 ؟ هل المدیر فعلا في حاجة إلى الاجتماع - 
فقبل الدعوة للاجتماع یجب التأكد فیما إذا كان عقده ضروریا وفیما كان یغني عنه مذكرة     

  .أو اتصال هاتفي
  .فعلى المدیر أن یضع في نفسه هدفا أو أهدافا للاجتماع :تحدید الهدف من الاجتماع -

                                                             
  .58ص  ،2003القاهرة،  ،عربیة، جامعة الدول الدلیل المدیر العربي لإدارة الوقتعبد الناصر محمد حمودة، ) 1( 

(2) Gerard M.Blair ,Conversation as communication, project management-ccRM  
https://ccrma.standford.edu/.../uc/project%20management/pmwebsite, Viewing date, 03d March 2016. 
p306. 
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فعلى المدیر أن یحدد من هم الأعضاء، ولا بد أن  :تحدید من الذي سوف یدعى للاجتماع -
أن لا یدعو  یجب )1( یكونوا متكاملین أو متجانسین في شخصیاتهم وخلفیاتهم الوظیفیة

ذا كان موضوعه غیر ذي صلة بهم أو إذا كان حضورهم لن أشخاصا إلى الاجتماع إ
والامر لا یقتصر على التأكد من دعوة جمیع الشخصیات المطلوبة، بل والتاكد أیضا من ؛ )2(یفید

  .)3(أنهم قد حضروا بأنفسهم ولم یرسلوا من ینوب عنهم
 .ومكان للاجتماع )4("زمان"و اختیار أفضل تاریخ -
إن أفضل الطرق لیتعرف أعضاء الاجتماع على : الاجتماع)  رنامجب (إعداد جدول أعمال  -

الهدف الذي من أجله ینعقد هو إعداد جدول أعمال یتم توزیعه قبل بدء الاجتماع على كل 
  .)5(الأعضاء

والنموذج الموالي ...مدتهالهدف من الاجتماع، تاریخه، : ویبین جدول الأعمال المثالي
  .یوضح ذلك

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                                                             
 .120، ص 2000 ،، دار البشیر للثقافة والعلوم، طنجا1، طكیف تدیر وقتك بفاعلیةمحمد أحمد عبد الجواد، ) 1(

  .81، ص 2011، الریاض، للنشر والتوزیع مكتبة جریر، 7ط ،) كتیب الجیب ( إدارة الوقتأیان فلیمنح، ) 2(
 .111، ص 2014، ، مكتبة لبنان ناشرون، بیروت1، طتبرع في إدارة المشروعات ، كیفروب كولو  ستیفن باركر) 3(

  .المیعاد والمدة، ولكلیهما دور مهم في إنجاح الاجتماع: ینظر لزمان الاجتماع من زاویتین) 3(
  .108ص  ،باسم الحمیري، مرجع سابق: نظرا     

  .77م ر ألین، مرجع سابق، ص) (4
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  نموذج لصیغة برنامج اجتماع ):2-2( شكل رقم              
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  .77، ص 2008 ، دار الفاروق للنشر والتوزیع، القاهرة،2، طإدارة الوقتم ر ألین، : المصدر  

  ................................................:تاریخ الاجتماع

  .........................................................:المكان

  :.....................................................موعد البدء

  :..................................................موعد الانتھاء

  .....................................:الاجتماع إلىالشخص الذي دعا 

  :.........................................................ھدف الاجتماع

  ..........................................النتائج المطلوبة من الاجتماع

  :نأسماء المجتمعو

1-..................................  

2-..................................  

3-..................................  

  : الوقت المخصص لمناقشة كل بند/بنود البرنامج 

1 -.............................................................  

2-.............................................................  

3-............................................................  

.  
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رسال الدعوة والمعلومات اللازمة للاجتماع - ویراعى أن یكون ذلك قبل عقد الاجتماع : إعداد وإ
 .)1(اف، وأن یرافق بها جدول أعمال الاجتماعبوقت ك

ذا كان الإشعار قد تم قبل الاجتماع بوقت طویل یتم تأكید الموعد عندما یقترب موعد       وإ
  .الاجتماع

یتطلب نجاح الاجتماعات توفر عدد من العوامل المهمة في : اختیار وتنظیم قاعة الاجتماع -
 :)2(مكان الاجتماع ومن بین تلك العوامل

 مناسبة حجم القاعة لعدد المشاركین.  
 مناسبة ترتیب مائدة ومقاعد الاجتماعات.  
 توافر كافة الأجهزة والأدوات اللازمة لعرض الموضوعات.  
 توافر درجة الإضاءة والتهویة والحرارة الملائمة.  
 خطة وبطاقات تحدد أماكن جلوس المشاركین.  
 :)3(ع بالصفات التالیةبحیث یتمت الحرص على أن یكون السكرتیر فعالا -

 ذكیا؛ حتى یمكنه فهم ما یحدث.  
 حسن التعبیر؛ حتى یتمكن من التعبیر عن نفسه بشكل جید في السجلات التي یدونها  
  حریصا ومنظما؛ حتى یتمكن من الاحتفاظ بالوثائق والمحاضر بشكل مأمون، ومعرفة مكانها عند

 .الحاجة الیها

  :)4(ط الاجتماعات ما یليومن الفوائد الرئیسیة لعملیة تخطی
  أهداف العمل بصورة واضحة تساعد على توضیح الرؤیة أمام  یعمل على إبراز -1

  .وتوجیه جهودهم إلى الطریق دون إضاعة للجهد والوقت الأعضاء،
  .یوضح التخطیط مسبقا الإمكانات المادیة والبشریة المطلوب استخدامها -2
  .اللازم لانجاز كل مرحلة یحدد التخطیط مراحل العمل والوقت -3
یمكن التنبؤ بالمشاكل والمعوقات التي قد تعترض سیر العمل والاستعداد لمواجهتها قبل  -4

  .حدوثها
  .یسهل عملیة التقییم -5

                                                             
، ص 2007، دار دجلة، الأردن، 1، طمرفق بنماذج تطبیقیة :فن إدارة الوقت والاجتماعاتمحمد هشام جریر، سلیم بطرس جلدة، سامي ) 1(

199.  
  .الصفحة نفسها، المرجع نفسه) 2(
 .35، ص 2008، الصحوة للنشر والتوزیع، القاهرة، 1، طقد سفینتك في الاتجاه الصحیحمحمد عبد الجواد، ) 3(

  .12ص كاید سلامة، مرجع سابق، ) 4(
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  .یعمل على رفع كفاءة الاجتماع ویزید من فعالیته -6
ام البدائل عندما تكون الموارد المادیة محدودة فانه عن طریق التخطیط یمكن استخد -7

  .وتقییمها، ومن ثم اختیار الأهداف والبرامج بصورة نهائیة
  .مرحلة أثناء انعقاد الاجتماع: المرحلة الثانیة

عداد لها في المرحلة نجاح إدارة الاجتماعات في هذه المرحلة على مدى جودة الإ یتوقف
الاجتماع أي الفترة المحددة تشمل هذه المرحلة كافة الفعالیات التي تتم خلال فترة عقد السابقة، و 

  .لبدایة ونهایة الجلسة
إن عدم البدء في الوقت المحدد قد یكون سببا في فشله، وهذه  :البدء في الوقت المحدد -1

  .المسألة تسبب الضیق والتذمر باستمرار؛ ولكن نادرا ما یتم تصحیحها
  . )1(كما أن تأخیر البدء یضعف من عزیمة المنضبطین

إن الكلمات الأولى التي تصدر عن مدیر الاجتماع، لها أثر بالغ في : جتماعافتتاح الا -2
تحدید الهدف من  ،الترحیب بالحضور :یلي تحدید سلوك المجتمعین اتجاه ما یجري وتتضمن ما

  .)2(الخ...تدوین المحضر ،استعراض جدول الأعمال ،الاجتماع
بحیث یتم توزیع الأعمال : الاجتماعتقسیم الوقت وتحدید وقت البدء والنهایة في بدایة  -3

 .)3(المطلوبة خلال الاجتماع وتحدید الوقت النهائي لتسلیم كل عمل

المرحلة والعمل على تفعیل الاجتماع قد یقوم القائد بتنظیم  في هذهومن أجل التحكم 
تمتع وهذا لأن الاجتماعات المنظمة ت، أوقات الاجتماع وبالتالي التمكن من تنظیمه والتحكم فیه

حساس أقوى بالمسؤولیة والالتزام نفاق وقت كل فرد بعنایة  ،بقوة أكبر وإ مما یؤمن صرف وإ
  : )4(یلي ذلك بالأخذ بعین الاعتبار ماو  روحذ

  .فیجب على المدیر عدم الإفصاح عن رأیه بالمشكلة بشكل مبكر: عرض المشاكل بحیادیة -1
فإذا تكلم المدراء أو رؤساء الأقسام : علىإتاحة فرصة الكلام للموظف الأدنى درجة قبل الأ -2

فقد یجد بعض الموظفین الأدنى درجة أن الأمر عسیر علیهم بان یصرحوا بآراء مغایرة  ،أولا
  .لآراء مدرائهم

  .عدم الاستئثار بالكلام -3
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  .إتاحة فرصة الكلام للمختصین -4
 عن الذات بصدق، وذلك  یحتاج الحاضرون للشعور بالأمان للتعبیر :توفیر جو الطمأنینة -5

  :بـ
 التخفیف من حدة الرسمیات.  
 حث الجمیع على التحدث.  
 التذكیر بان تباین الآراء قد یكون ظاهرة صحیة.  
 التوقف عن الاجتماع في حالة وجود توتر في حدة المناقشات. 

  :)1(تطویر المناقشات وبلورة الآراء من خلال -6
 الترحیب بالأفكار الجدیدة.  
 لاتفاقإبراز نقاط ا.  
 إبراز آراء الأغلبیة من دون إهمال لرأي الأقلیة.  
 تلخیص ما تم الوصول إلیه. 

  :تحقیق الانضباط في الجلسة عن طریق -7
 الكلام من خلال المدیر.  
 عدم الخروج عن إطار الاجتماع.  
 لا محادثات جانبیة ووضع حد سریع للمحادثات الشخصیة.  
 عدم مقاطعة المتحدث.  
 فكار المطروحةعدم الاستهزاء بالأ.  
 التفرغ الكامل للاجتماع. 

 :ویراعى في ذلك: اختتام الاجتماع في الوقت المحدد -4

 التركیز على ما تم التوصل إلیه من قرارات.  
 استعراض ما جرى بالاجتماع بشكل ملخص.  
 التوجه بالشكر الصادق للحضور.  
 تحدید موعد اجتماع لاحق لغرض متابعة تنفیذ القرارات.  

  .تكلیف الأعضاء بانجاز ما أوكل إلیهم من مهامكما یتم 
 .بعد الانعقاد مرحلة ما :المرحلة الثالثة
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 المرحلة التي تلي انتهاء جلسة الاجتماع، ویتم فیها القیام بعدة خطوات أهمها ما وهي
  :)1(یلي

 :توثیق الاجتماع -1
ط فور انتهاء الاجتماع إعداد محضر مطبوع، ویجب أن یتضمن المحضر النقا یجب

  :التالیة
 عنوان یشیر لموضوع الاجتماع وتاریخ ومكان انعقاده.  
 قائمة بأسماء الأشخاص المشاركین.  
 اعتذارات الأشخاص الذین لم یحضروا.  
 اسم رئیس الاجتماع.  
 جدول الأعمال.  
 ملخص عن ما تم القرار علیه في كل بند في جدول الأعمال.  
 ات التنفیذیةخلاصة توزیع  المسؤولیات بالأسماء على الإجراء.  
 تحدید نهایة الاجتماع وموعد الاجتماع التالي. 

  :الإشارة على مراعاة النواحي التالیة عند كتابة محضر الاجتماع ویجب
 استعمال صیغة الماضي.  
 وصف الحقائق والوقائع فقط بدون إعطاء آراء شخصیة.  
 ى من اسم أو مركز الإشارة إلى أي إجراء تنفیذي بالأحرف العریضة وبجانبه الأحرف الأول

  .الشخص المسؤول عنه
 بعد الانتهاء من إعداد المحضر یتأكد الرئیس من خلوه من الأخطاء.  
 یقوم المدیر وكافة الأعضاء الحاضرین بالتوقیع علیه.  
 توزیع نسخة من المحضر على كل الأعضاء المشاركین في الاجتماع. 
ع وكافة الأعضاء المشاركین بتقییم تشیر إلى أهمیة قیام رئیس كل اجتما: تقییم الاجتماع -2

كل اجتماع بعد الانتهاء منه، وذلك بهدف التعرف على المشكلات التي تعرض لها الاجتماع 
 .والعمل على تفادیها في الاجتماعات المقبلة

والطریقة البسیطة لفعل ذلك هي الطلب من الأعضاء ملء استمارة تقییم الاجتماع، التي لا 
  .من دقیقة قبل مغادرتهم مكان أو مقر الاجتماعیستغرق ملؤها أكثر 
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  :وتتضمن الاستمارة الأسئلة التالیة
 هل كان هذا الاجتماع مفیدا لك؟  
 هل تمكنت من قول كل ما ترید قوله في الاجتماع؟  
 هل أنت راض عن كیفیة إدارة الاجتماع؟  
 هل تعرف ما یتوجب علیك فعله نتیجة للاجتماع؟  
 هل لدیك أي تعلیقات أخرى؟  
 :متابعة تنفیذ القرارات المتخذة -3

الحصیلة الإجمالیة للاجتماعات دائما على مدى نجاح تلك الاجتماعات، وكثیرا ما  تعبر
  :یتوقف ذلك على عنصرین أساسیین هما

  .مدى قیام الأعضاء المشاركین في الاجتماع بانجاز المهام الموكلة إلیهم أولا بأول -أ
  اتخاذها في الاجتماع إلى الجهات والأشخاص ذوي مدى وصول القرارات التي تم  - ب

  .العلاقة، وقیامهم بتنفیذ ما جاء فیها
  .دور الأفراد المشاركین في توفیر وقت الاجتماع: المطلب الثاني

تقود الاجتماعات دائما إلى تحقیق الأهداف المرجوة، أو تؤدي إلى نجاح أو اتفاق  لا
كون نتائج الاجتماعات ناجحة وفعالة لا بد أن یتذكر على قرارات معینة، لهذا في سبیل أن ت

  :)1(المدیر الأمور التالیة
إن وجود الأفراد في الاجتماع لیس شرطا كافیا لاستغلال جهودهم في النواحي البناءة  -1

  المشتركة، فإذا كانت الجماعة على وعي بمشكلاتها وبدوافعها ومعوقاتها كانت النتیجة 
المصالح الفردیة وطغت على مصالح الجماعة فإن النتیجة تكون الهدم  فعالة، أما إذا تدخلت

  .ولیس البناء أو تحقیق مصالح الجماعة
 أو بعض المهارات القیادیة قد یسیطر بعض الأفراد على الاجتماع خاصة إذا افتقد الرئیس -2

جیة في كان في الجماعة عدم التجانس فإن ذلك یقود إلى عدم الفعالیة والى تدني الإنتا
  .المؤسسة، وعدم تحقیق الأهداف المشتركة المرجوة

قد لا تأتي هذه الاجتماعات بالنتائج المرجوة إذا لم یكن على رأسها الرئیس كفء ملم  -3
بالنظام الداخلي واللوائح التي تحكم الاجتماعات، أو تنقصه المهارة في المناقشة أو إذا كان 

  .الجلسة فتسود الفوضى من النوع المتسلط، أو لا یستطیع ضبط
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قد تلجأ القرارات إلى الرأي الوسط لاختلاف وتعذر الوصول إلى قرار یحظى بموافقة  -4
  .الأغلبیة

وبهدف استغلال وقت الاجتماع الاستغلال الأمثل، لا بد أن یعرف كل من الرئیس والأعضاء 
لیة ونجاح الأدوار التي یجب أن یقوم بها كل منهم وأثرها الواضح على زیادة فعا

  .المنظمة أداءوبالتالي أثرها على  الاجتماعات
  :الأدوار المطلوبة من رئیس الاجتماع - أولا

  :)1(یكون الرئیس فعالا وناجحا لا بد أن تتوفر فیه لكي
  .وتتمثل في الصفات الشخصیة والقدرات الذهنیة والفنیة: قوة الشخصیة -1
منوحة للرئیس من السلطة العلیا حیث یقوم وتتمثل في القوة الم :قوة المركز الوظیفي -2

یة توزیعها والأعمال التي یتوقع ، وكیفبالمواعید المحددة لبدء الاجتماعالرئیس بالتقید 
  .نجازها خلال هذه الفترة وتنظیم المناقشات والمداولات بطریقة علمیةإ

  :)2(ـیتمكن من ذلك فهو یقوم  ب ولكي
     والتجهیزات اللازمة للاجتماع قبل حضور مراجعة كافة التعلیمات والمعلومات   - أ

الأعضاء، وتوجیه لجنة السكرتاریة باستقبال الأعضاء المشاركین في الوقت والمكان 
 .المحدد

أن یستحضر في ذهنه المراحل الأربع التي یمر بها الاجتماع، وأن یعمل على الاستفادة   -  ب
  :منها، وتلك المراحل هي

ء بالاجتماع، في هذه المرحلة یدرس المشاركون بعضهم بعضا مرحلة البد :تشكیل الاجتماع -
 .ویسعون لمعرفة مواقف الآخرین وخلفیاتهم

مرحلة النقاش والرد، وفي هذه المرحلة یبدأ المشاركون بالانفتاح والانهماك  :المرحلة العاصفة -
 في مناقشات وتهدیدات كلامیة قد تؤدي إلى سوء تنظیم الاجتماع

وهي مرحلة العمل بإنتاجیة، وفیها تتطور الأفكار، ویتم الوصول إلى  :مرحلة التطبیع -
 .تسویات، وترسیخ إطار عام واضح یمكن الجمیع من معرفة ما هو مطلوب منهم

 .نتائجیتم الحصول على قرارات جماعیة للخروج  بمرحلة  النتائج، وفیها  :داءمرحلة الأ -
جتماعات اللجان أن هناك ارتباطا مباشرا في تحلیله لا Wedgwoodبینت دراسات كدراسة 

  .بین الأدوار والأنشطة التي یمارسها المشاركون وبین توفیر أو هدر الوقت
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وباعتبار قائد الاجتماع الشخص المسؤول عن سیر الاجتماع، فهو المسؤول عن مقدار الوقت 
  .الذي یقصیه المشاركون فیه

لكل منها طبائعها وسلوكیاتها، فعلیه أن فهو یتعامل خلال الاجتماع مع شخصیات مختلفة 
  :)1(یلي یحسن التعامل مع كل شخصیة أو نمط ، ومن بین هذه الأنماط ما

 : )2(الثرثار -1

الذي یتحدث كثیرا وفي موضوعات لیس لها علاقة بموضوع الاجتماع، یتمیز هذا  هو
  .النوع بكثرة تعلیقاته المتكررة وغیر الهادفة والطویلة

  :لج من قبل القائد بـویجب أن یعا
 تجنیب الاتصال النظري به قدر الإمكان.  
 إن أطال في الكلام لا باس من مقاطعته. 

  :)3(الساكت -2

یعتبر هذا السلوك سلبیا، فان كان كافة المشاركین من هذا النوع یتوقف الحوار ویغیب 
  .التفاعل المنشود

 :فعلى قائد الاجتماع

 ري بهذا النوع من المشاركینالمحافظة على أداة الاتصال البص.  
 توجیه الكلام المباشر له.  
 على تعلیقه إن تكلم –من دون مبالغة  -الإطراء.  
  كما یمكن لقائد الاجتماع أن یتجاهل أفكاره وتعلیقاته، فربما یكون دافعا له لكي یتكلم بصوت

 . عال

  :)4(الذي یهمس بأذن جاره -3
همسا، لكن بتكرار واضح یخلو من الذوق ویقصد به الشخص الذي یتحدث إلى جاره 

  :والاحترام للجلسة وعلى مدیر الاجتماع أن
  بنظراته المتكررة لخلق الإحساس والإحراج لدیهما) الهامس وجاره(یرمق الشخصین.  

                                                             
  ؛124ص  ،سلیم جلدة، المرجع السابق -) 1(

  ؛205أحمد ماهر، مرجع سابق، ص  -    
 .126 -125باسم الحمیري، مرجع سابق، ص ص  -    

 the blather :یةیطلق علیة باللغة الإنجلیز ) 2(

 the Silent :یطلق علیة باللغة الإنجلیزیة) 3(

  The Whispere :یطلق علیة باللغة الإنجلیزیة) 4(
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 بداء الاستعداد لهما لتوضیح ما هو غیر واضح لأي منهما  .مخاطبتهما أثناء التهامس وإ

  :)1(المنتقد -4

لنوع من الأفراد منتقصا منتقدا لكل ما یقدم من آراء وحلول في الاجتماع هذا ا یكون
  .ویتسم نقده باللا موضوعیة وعلى المدیر أن یحتفظ بهدوئه معه

 :كما یمكن

 مقاطعة حدیثه في الوقت الملائم.  
 محاولة وضعه على المحك من خلال توجیه بعض الأسئلة إلیه.  
 فكار التي تطرح أثناء الاجتماع لاختیار أحسنهاتكلفته بالقیام بدور المقیم لبعض الأ .  
 تكلفته أیضا ببعض الأعباء والمسؤولیات مثل جمع المعلومات عن موضوع ما . 
  : )2(المتحاذق  -5

یحاول أن یثبت أنه أكثر قدرات وأكثر علما من الآخرین، وعلى قائد الاجتماع أن لا  وهو
  .یدعه یرهب الآخرین

 :)3(كثیر السؤال -6

یستهدف هذا الشخص بهذه التساؤلات مدیر الاجتماع محاولا التسبب في إحراجه قد 
  :لغرض التصدي له، ویمكن للمدیر أن

 یحیل سؤاله للآخرین.  
 الطلب منه إبداء رأیه بالسؤال الذي طرحه.  
 تجاهل البعض من أسئلته إن اقتضى الأمر. 
 : )4(یجابيالإ -7

  .ء لمناقشة فقرات جدول الأعمالالذي یحضر الاجتماع بنیة صادقة ومتهي هو
  :الأدوار المطلوبة من أعضاء الاجتماع -ثانیاً 

  :)5(بعض الأدوار التي یجب أن یتقید بها أعضاء الاجتماع منها هناك
 معرفة الهدف من الاجتماع والدور الذي یلعبه فیه.  

                                                             
  the Carper :یطلق علیة باللغة الإنجلیزیة) 1(

 TheRude:یطلق علیة باللغة الإنجلیزیة) 2(

 Who ask so much :یطلق علیة باللغة الإنجلیزیة) 3(

 The positive :اللغة الإنجلیزیةیطلق علیة ب) 4(

  .200سابق، ص سلیم جلدة، مرجع ) 5(
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 اع قراءة المعلومات المرتبطة بموضوعات الاجتماع قبل حضوره حتى یشارك في الاجتم
  .بفعالیة

  نابة عضو آخر ملم الحضور إلى مكان الاجتماع في الوقت المناسب، أو الاعتذار وإ
  .بالموضوع في الحضور عنه

 عدم مغادرة قاعة الاجتماعات أثناء الانعقاد إلا لأسباب ضروریة یأذن بها رئیس الاجتماع.  
 وعي وخال من التحیز الاستئذان للمشاركة في إبداء الرأي والمناقشة، وأن تكون بشكل موض

  .أو التعصب
 الاستفسار عن المعلومات أو الموضوعات غیر الواضحة أو غیر المفهومة أثناء الاجتماع.  
 الابتعاد عن الاتجاهات السلیبة نحو الاجتماع أو بعض الموضوعات المطروحة فیه للنقاش.  
 الاستعداد العالي لتقبل الآخرین والإصغاء إلیهم.  
 دیث مع الآخرین أثناء النقاش أو الاستفسارالالتزام بآداب الح.  
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  :خلاصة الفصل
 المصطلحات المشابهة وظهر وتمیز عن باقي داءاتضح مفهوم الأ بعد الدراسة والبحث،

ي او سلبي یطلق على المنظمات حكم ایجابهو نه جمع بین الكفاءة والفعالیة، و له، وتبین أ
الاهداف والتي  استخدام الموارد ومدى قدرتها على تحقیق فراد كنتیجة طبیعیة لحسن او سوءوالأ

بعاد، تناضل لبنائها بطرق شتى تسعى ت بترجمتها الى مقاییس متعددة الأتقوم المنظما غالبا ما
مر الذي یسهل الألتحویلها الى ادوات تقییمیة تمكنها من النظر الى نفسها بالشكل الصحیح، 

ارة التحكم في الاجتماع لاكتشاف مصادر الخلل والقیام معه المراقبة السلیمة هواكتساب مه
  .المنظمة أداءبالتصحیحات والتعدیلات المناسبة لرفع 

  
 
 
 
 
 
  



  
  
 
  
  
  
  
  
  
 
 

   میدانیةدراسة  :ثالثالفصل ال
  في مدیریة الصحة والسكان 

بولایة المدیة
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  :تمهید
لقد اخترنا مدیریة الصحة والسكان لولایة المدیة لتكون مجتمع الدراسة في الجانب  

وذلك من أجل التعرف  للجانب النظري السالف الذكر؛ استكمالاً وذلك التطبیقي لبحثنا هذا، 
على واقع الاجتماعات لدى المدراء المسؤولین عن تسییر المؤسسات العمومیة للصحة بولایة 

ومن أجل التعرف على دور إدارة وقت  من سلطة في تسییر مؤسساتهم، ا لهملم ؛المدیة
ولقد كان ضمن منهجیة  .لاجتماعات في رفع أداء الأعضاء في الاجتماع والمؤسسات المعنیةا

الدراسة اعتماد المنهج الوصفي واستخدام الاستبیان كأداة للدراسة یتم من خلالها جمع البیانات 
ومن ثم عرض النتائج المتوصل  ،ع لیتم فیما بعد معالجتها إحصائیاً الأولیة المتعلقة بالموضو 

  :وعلیه تناول هذا الفصل المباحث التالیة ؛إلیها وتحلیلها
  ؛مدیریة الصحة والسكانلمحة عن : المبحث الأول
  ؛منهجیة الدراسة: المبحث الثاني
  .عرض وتحلیل نتائج الدراسة: المبحث الثالث
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  :المبحث الأول
  مديرية الصحة والسكانلمحة عن  

  

سنحاول في هذا المبحث إعطاء لمحة عن مدیریة الصحة والسكان لولایة المدیة، من     
خلال التعرف على النظام الصحي بالجزائر والتطرق للتطور التاریخي الذي شهدته مدیریة 

  .هیكلها التنظیمي وكذا مهامها على اعتبار أنها مجتمع الدراسة ،الصحة والسكان ثم تعریفها
  .مدیریة الصحة والسكانتقدیم : الأولالمطلب 

  :مدخل إلى مدیریة الصحة والسكان - أولاً 
صلاح     إن النظام الصحي بالجزائر مسیر من طرف وزارة الصحة والسكان وإ

الاستشفائي والقطاع الصحي العمومي والتي المستشفیات والتي تقوم بإدارة مؤسسات العلاج 
  :(1) یلي تهدف عموما إلى ما

 تحسین الحالة الصحیة للأشخاص.  
 تعزیز الطب العام وتحسین نظافة الوسط.  
 العمل على تقریب مصالح الصحة إلى السكان.  
 تقویة روابط الثقة بین مصالح الصحة وبین السكان.  
 ح الصحةتحسین جودة الخدمة المقدمة من طرف مصال. 

 خارطة صحیة تتضمن ما ومن أجل تنفیذ أهدافها المسطرة قامت وزارة الصحة بإنشاء 
  :)2(یلي
  یمیة للصحة وخمسة مراصد للصحة عبر الوطنأقلخمسة مناطق صحیة، خمسة مجالس.  
  مدیریة للصحة والسكان  48كما سخرت)DSP( (3) :حیث تتمركز بكل ولایة مدیریة واحدة. 

   

                                                             
(1) Ministère de la sante, Le service de sante en Algérie (situation et perspectives), Ministère de la sante, 

document de travail, 2eme  partie , novembre 1979.                                         
  .2016مارس  29: تاریخ الاطلاع ،]www.andi.dz[الوكالة الوطنیة لتطویر الاستثمار، قطاع الصحة والسكان، متوفر على الموقع  )2(

(3) DSP: DIRECTION DE LA SANTE ET DE LA POPULATION.                                         
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 :بـتتمیز هذه الخریطة الصحیة الجدیدة  

التي تتمثل و  EPSP( (1)( إنشاء مؤسسات عمومیة للصحة الجواریة المستقلة في تسییرها -1
  :مهامها في

 ضمان تنفیذ برامج الوقایة.  
 تقدیم الرعایة الطبیة الأساسیة.  
) )EPH(فائیة شستاعمومیة  مؤسساتإنشاء  -2 2 مهامها من في تسییرها و  أیضامستقلة (

  :ما یلي الرئیسیة
 تقدیم مجموعة واسعة من خدمات الرعایة الطبیة للسكان.  
 محو الفوارق الجغرافیة. 

  :التطور التاریخي لمدیریة الصحة والسكان -ثانیاً 
م في الفترة الاستعماریة وكانت 1958 سنةلقد أنشئت مدیریة الصحة والسكان في 

  ". Direction Department de la Santé" "مدیریة مصلحة الصحة"تسمى
 :بعد الاستقلال وبعد تنظیم الوزارات أصبحت وزارة الصحة تشتمل على أربعة فروع وهي

الصحة، العمل، المجاهدین والحمایة الاجتماعیة، فأعیدت هیكلة مدیریة الصحة والسكان لولایة 
 " "مدیریة الصحة للولایة"م وأصبحت مدیریة وصیة بنفس التقسیم تسمى 1963 سنةالمدیة في 

Direction de la Santé de la Wilaya " ، بعدها شهدت مدیریة الصحة عدة تغیرات
غیرات التي طرأت على وذلك تماشیا مع الت ؛تنظیمیة حسب المراسیم التنظیمیة المتجددة لها

: تخلت الوزارة عن فرعین من فروعها ،م1997م و1982بین  ففي الفترة الممتدة .وزارة الصحة
وهنا أصبحت تسمى  الصحة والحمایة الاجتماعیة،: وهمان فقط ، وبقي فرعاالعمل والمجاهدین

 Direction de la Santé et de la protection('' مدیریة الصحة والحمایة الاجتماعیة"
Sociale(، وبموجب  ،"وزارة الصحة والسكان"ى بـ وبعد مرحلة أخرى أصبحت الوزارة تدع

الذي یحدد القواعد الخاصة  1997جویلیة  14المؤرخ في  261/97 المرسوم التنفیذي رقم
مدیریة "أصبحت مدیریة الصحة تدعى  ،بتنظیم مدیریات الصحة والسكان الولائیة وسیرها

وهو اسمها ) Direction de la Santé et de la Population( )DSP(" الصحة والسكان
  .الحالي

  

                                                             
(1) EPSP: ETABLISSEMENT PUBLIC DE SANTE ET DE PROXIMITE. 
(2) EPH: ETABLISSEMENT PUBLIC HOSPITALIER.                                         
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:تعریف مدیریة الصحة والسكان -ثالثاً   
مدیریة الصحة والسكان هي مؤسسة عمومیة ذات طابع صحي، وهي عبارة عن مصالح 
صلاح المستشفیات ووالي الولایة،  غیر ممركزة للدولة تحت وصایة وزیر الصحة والسكان وإ

  .قبل وزارة الصحةوهي المسؤولة عن تنفیذ التدابیر المنصوص علیها من 
وتمتد مسؤولیتها لتشمل عدة مؤسسات عمومیة صحیة تغطي أراضي الولایة الواحدة، 

  :وهي تقیم وتراجع تحت إشرافها ما یلي
 المیزانیة.  
 الأنشطة التطویریة.  
 البرامج الوطنیة للصحة.  
 إحصاء النمو الدیمغرافي والتخطیط العائلي. 

  .الصحة والسكانمدیریة ومهام  تنظیم: المطلب الثاني
  :تنظیم ومهام المدیریة كما یلي إلىنتطرق 

  :تنظیم مدیریة الصحة والسكان - أولاً 
تتكون مدیریة الصحة والسكان لولایة المدیة بموجب القرار الوزاري المشترك المؤرخ في 

 5 ، الذي یتضمن المخطط التنظیمي لمدیریة الصحة والسكان في الولایة من1998ماي  12
  :موزعة كما یلي مكتب 15ومصالح 

  : مصلحة الموارد البشریة والشؤون القانونیة -1
هي المسؤولة عن وضع برامج لتلبیة احتیاجات الجهاز الفني والإداري على أساس 

  .احتیاجات المرافق الصحیة والشبكة الوظیفیة وأیضا تسییر المسار المهني
  :ثلاثة مكاتب وهي من تتكون هذه المصلحة

  المستخدمینمكتب.  
 مكتب التكوین.  
 مكتب الشؤون القانونیة والمنازعات.  

  : مصلحة التخطیط والوسائل -2
تتناول هذه المصلحة تقییم المشاریع الخاصة بتطویر البطاقة الصحیة، تنسیق موارد 

  الخ...تخطیط الهیاكل، المعدات، الموظفین، المیزانیة ،إصلاح
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  :التالیةوتتكون هذه المصلحة من المكاتب 
 ئیات؛مكتب الخریطة الصحیة والإحصا  
 مكتب الاستثمارات والصفقات؛  
 مكتب المیزانیة والمراقبة.  

  : مصلحة الهیاكل النشاط الصحي -3
تختص هذه المصلحة في تنظیم هیاكل الصحة العمومیة والخاصة والصیادلة مع متابعة 

  :هذه المصلحة من المكاتب التالیة تتكونو وكذا تقییم التكلفة والأسعار الخاصة بهم ، أنشطتهم
 الهیاكل العمومیة للصحة والخاصة؛ مكتب تنظیم  
 ؛مكتب الاستعجالات وطب الأمراض العقلیة  
 مكتب تنظیم المنتوجات الصیدلانیة.  

   :مصلحة الوقایة -4
متنقلة، الغیر خاصة متابعة الأمراض المتنقلة و تهتم بتقییم مجمل البرامج الوطنیة للصحة 

  :النظافة العامة والنظافة الغذائیة ومراقبة علم الأوبئة والتي تتكون منمراقبة 
 مكتب البرامج الصحیة.  
  مكتب الأمراض المتنقلة وغیر المتنقلة.  
  مكتب الحمایة الصحیة في الأوساط الخاصة.  

  : سكانال مصلحة -5
وتتكون ظیم الأسرة ورصد صحة الأم والطفل؛ تختص هذه المصلحة في تسییر برامج وتن

  :هذه المصلحة من المكاتب التالیة
 لصحة التناسلیة والتنظیم العائلي؛مكتب ا  
 مكتب البرامج السكانیة؛  
 مكتب الإعلام والتربیة الصحیة.  
  :مهام مدیریة الصحة والسكان -ثانیاً 

وتضع حیز التنفیذ كل التدابیر التي من شأنها أن  بالولایةتسهر مدیریة الصحة والسكان 
  :یلي تؤطر النشاطات الخاصة بالصحة والسكان، بهذه الصفة تكلف بما

 السهر على تطبیق التشریع والتنظیم في جمیع المجالات المتصلة بأنشطة الصحة والسكان.  
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 الوقایة العامة  سیما في مجال تنشیط وتنسیق وتنفیذ البرامج الوطنیة والمحلیة للصحة، لا
والحمایة الصحیة في الأوساط الخاصة وكذلك في مجال التحكم في النمو الدیموغرافي 

  .والتخطیط العائلي وترقیة الصحیة التناسلیة
  السهر على احترام السلم التسلسلي للعلاج، لا سیما بتطور كل النشاطات التي تهدف إلى

الوقایة من المخدرات ومكافحتها  ترقیة العلاج القاعدي وتطور كل عمل یهدف إلى
 .وخصوصا اتجاه الشباب

بالإضافة إلى مهامها سالفة الذكر، تعمل مدیریة الصحة والسكان كهمزة وصل بین الوزارة 
الوصیة وبین المؤسسات العمومیة للصحة في الولایة وتقوم بعقد اجتماعات تنسیقیة على 

  :سسة وهيمؤ ) 13(یبلغ عدد هذه المؤسسات  مستوى المدیریة
  :وعددها ستة وهي: المؤسسات العمومیة الاستشفائیة -1
  .المؤسسة العمومیة الاستشفائیة بالمدیة -
  .بالبرواقیةالمؤسسة العمومیة الاستشفائیة  -
  .المؤسسة العمومیة الاستشفائیة بقصر البخاري -
  .المؤسسة العمومیة الاستشفائیة بعین بوسیف -
  .الاستشفائیة ببني سلیمانالمؤسسة العمومیة  -
 .بتا بلاطالمؤسسة العمومیة الاستشفائیة  -
  :وعددها سبعة وهي :المؤسسات العمومیة للصحة الجواریة -2
  .المؤسسة العمومیة للصحة الجواریة بالمدیة -
  .المؤسسة العمومیة للصحة الجواریة بالبرواقیة -
  .العمومیة للصحة الجواریة بقصر البخاري المؤسسة -
  .المؤسسة العمومیة للصحة الجواریة بالشهبونیة -
  .المؤسسة العمومیة للصحة الجواریة بشلالة العذاورة -
  .المؤسسة العمومیة للصحة الجواریة ببني سلیمان -
  .المؤسسة العمومیة للصحة الجواریة بتابلاط -
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   تقسیم البلدیات حسب المؤسسات العمومیة للصحة الجواریة): 1-3(جدول رقم 

 بني سلیمان  قصر البخاري المدیة 
 البلدیات  الدائرة البلدیات  الدائرة البلدیات  الدائرة

 المدیة 

 المدیة 
قصر 

 البخاري 

قصر البخاري 
 بني سلیمان 

 بني سلیمان 
 بوسكن المفاتحة ذراع السمر

 سیدي الربیع سانق تمزقیدة
 الحمدانیة 

 أولاد عنتر 
 أولاد عنتر

 السواقي

 السواقي

 وزرة
 جواب أولاد ھلال وزرة 

 سیدي الزھار بوغار بن شكاو 
 سیدي زیان  تیزي المھدي

سي 
 المحجوب

 بیر بن عابد  تابلاط   سي المحجوب
     البلدیات  الدائرة بوعیشون

 أولاد بوعشرة

 تابلاط  

 تابلاط  

 وامري
 الحوضین وامري
 مزغنة حربیل
 العیساویة حناشة 

 العزیزیة
 العزیزیة

 المیھوب الشھبونیة 
 مغراوة البلدیات  الدائرة

 الشھبونیة
 القلب الكبیر القلب الكبیر الشھبونیة 
 سدرایة  البواعیش
 بوغزول

 عزیز

 عزیز
   مجبر
 دراق

 أم الجلیل
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 شلالة العذاورة  البرواقیة 
 البلدیات  الدائرة البلدیات  الدائرة

البرواقیة 
 البرواقیة 

عین 
 بوسیف

 عین بوسیف
 سیدي دمد اولاد داید 

 كاف لخضر الربعیة

 سغوان
 أولاد معرف سغوان

 العوینات الزوبیریة

 العماریة
 العماریة

شلالة 
 العذاورة 

شلالة 
 العذاورة 

 تافراوت أولاد ابراھیم
 عین اقصیر بعطة

سیدي 
 نعمان

 شنیقل سیدي نعمان
 ثلاثة الدوایر بوشراحیل

خمس جوامع 

  .مدیریة الصحة والسكان لولایة المدیة :المصدر                    
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  :المبحث الثاني
  منهجية الدراسة

لذلك سنحاول في هذا المبحث توضیح  ؛یوجد لكل بحث منهجیة دراسة خاصة به
  .المنهج والأسالیب الإحصائیة التي تم الاعتماد علیها

  .الإحصائیةمجتمع الدراسة وأداتها وأسالیب المعالجة : المطلب الأول
  :مجتمع الدراسة - أولاً 

تشتمل الدراسة على جمیع أعضاء الاجتماعات التي تقام على مستوى مدیریة الصحة 
لولایة المدیة باختلاف أنواعها، وعلى رأسهم مدراء المؤسسات العمومیة للصحة والسكان 

الجواریة ومدراء المؤسسات الاستشفائیة للولایة ورؤساء الأقسام والمسیرین والأطباء العاملین 
ن من أجل توزیع یفي اجتماع أسبوعي حضرته الطالبت اً عضو  17 بها، والذین بلغ عددهم

  .استمارة الاستبیان
  :أداة الدراسة -ثانیاً 

على طبیعة البیانات التي یراد جمعها  بناءً ، )1(یم استمارة استبیانبتصم نالطالبتاقامت 
مة لتحقیق أهداف الدراسة هي ءوعلى المنهج المتبع في الدراسة وجد أن الأداة الأكثر ملا

إضافة  ،وذلك لعدم توفر المعلومات الأساسیة المرتبطة بالموضوع كبیانات منشورة ؛الاستبیان
إلى صعوبة الحصول علیها عن طریق المقابلات الشخصیة أو الزیارات المیدانیة أو الملاحظة 

وعلیه فقد تم تصمیم استمارة الاستبیان بالاعتماد على الدراسات التي تناولت إدارة  ؛الشخصیة
  .عات والأداء التنظیميلاجتمااوقت 

  :ین همائوتتكون استمارة الاستبیان من جز 
یتضمن المتغیرات الشخصیة المتعلقة بالمعلومات العامة عن أفراد مجتمع الدراسة : الجزء الأول

  .الجنس، العمر، الدرجة العلمیة، المستوى الوظیفي، سنوات الخبرة: وهي
  .وینقسم هذا الجزء إلى محورین :الجزء الثاني

  .جتماعاتالایتضمن المتغیر المستقل ألا وهو إدارة وقت : المحور الأول -
  .وهو الأداء التنظیمي یتضمن المتغیر التابع: المحور الثاني -

                                                             
  .)1(الملحق رقم : انظر )1(
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الخماسي لتحدید الإجابات المحتملة للعبارات وهي " سلم لیكرت"وقد تم الاعتماد على 
غیر موافق بشدة، غیر موافق، محاید، موافق، موافق بشدة، ومتناسبة : تحمل الاختبارات التالیة

  ) 5،4،3،2،1( مع الأوزان 
الاختبارات، وتم م إعطاء نقاط لهذه تس اتجاهات أفراد مجتمع الدراسة، وحتى یمكن قیا

  .تقسیم السلم إلى خمسة مجالات لتحدید درجة الموافقة
  تقییمات درجة الموافقة :)2-3(جدول رقم 

 درجة الموافقة  المجالات

 غیر موافق بشدة [ 1.79 -1[ 1

 غیر موافق [1.80-2.59[ 2

 محاید [2.60-3.39[ 3

 موافق  [3.40-4.19[ 4

 موافق بشدة  [4.20-5.00[ 5

جدة،  لنشر والتوزیع،لخوارزمیة العلمیة ال عز حسین عبد الفتاح، مقدمة في الإحصاء الوصفي والاستدلالي، :رلمصدا
  .541 ص ،2007السعودیة،

  :من خلال الجدول یمكن تحدید اتجاه لإجابة أفراد مجتمع الدراسة كما یلي
أن أفراد مجتمع الدراسة فهذا یعني [ 1.79-1[إذا كانت قیمة المتوسط الحسابي في المجال  -

 .غیر موافقون بشدة على ما تنص علیه العبارة

فهذا یعني أن أفراد مجتمع [ 2.59-1.80[إذا كانت قیمة المتوسط الحسابي في المجال  -
 .الدراسة غیر موافقون على ما تنص علیه العبارة

أفراد مجتمع فهذا یعني أن [ 3.39-2.60[إذا كانت قیمة المتوسط الحسابي في المجال  -
 .الدراسة محایدین على ما تنص علیه العبارة

فهذا یعني أن أفراد مجتمع [ 4.19-3.40[إذا كانت قیمة المتوسط الحسابي في المجال  -
  .الدراسة موافقون على ما تنص علیه العبارة

فهذا یعني أن أفراد مجتمع [ 5.00-4.20[إذا كانت قیمة المتوسط الحسابي في المجال  -
 .الدراسة موافقون بشدة على ما تنص علیه العبارة

  
  :یلي وكما ذكرنا سابقا أن أسئلة الاستبیان قد توزعت على جزأین رئیسیین وكان ذلك كما
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  .أسئلة ةیضم أسئلة عامة وشخصیة لأفراد مجتمع الدراسة، متضمنة أربع: الجزء الأول
  :سؤال مقسمة إلى محورین 26یضم : الجزء الثاني

  .)19إلى  1من  ( سؤال 19لاجتماعات مدرجة في ا وقت یتعلق بإدارة: الأول المحور
  .) 26 إلى 20 من (أسئلة  7یتعلق بالأداء التنظیمي، مدرج في  :الثاني المحور

بتصحیح وتفریغ البیانات ومعالجتها  نالطالبتاوبعدما تم جمع نسخ الاستبیان قامت 
، 16إصدار رقم ) SPSS( بواسطة برنامج الحزمة الإحصائیة للدراسات الاجتماعیة إحصائیاً 

للتمثیل البیاني للمتغیرات الشخصیة ورسم ) EXCEL(بالإضافة إلى أنه تم استخدام برنامج 
  .الدوائر النسبیة

  :أسالیب المعالجة الإحصائیة -ثالثاً 
  :قد تمت الاستعانة ببعض الأدوات الإحصائیة وهيل

  .التكرارات والنسب المئویة لوصف البیانات الشخصیة -
  .المتوسطات الحسابیة والانحراف المعیاري لمعرفة درجة موافقة أفراد مجتمع الدراسة -
  .معامل ألفا كرونباخ لقیاس ثبات الاستبیان -
  .ستبیان ككللاارسون لمعرفة الاتساق الداخلي بین المحور و یمعامل الارتباط ب -
  .)one-way-anova( الأحادياختبار التباین  -
  .المتغیر التابعس العلاقة بین المتغیر المستقل و لقیا البسیط الانحدار الخطي -

  .إجراءات تطبیق أداة الدراسة: المطلب الثاني
وقد كان ذلك ضمن  ،ن بتوزیع نسخ الاستبیان على أفراد مجتمع الدراسةاقامت الطالبت

  :التالیة الحدود
لاجتماعات ودورها في رفع أداء اوتمثلت في التركیز على إدارة وقت  :الحدود الموضوعیة -1

  .المنظمة
  .تمت الدراسة بمدیریة الصحة والسكان بولایة المدیة :الحدود المكانیة -2
یرتبط مضمون ونتائج الدراسة المیدانیة بالزمن الذي أجریت فیه وهو  :الحدود الزمانیة -3

  . 2016-2015الموسم الجامعي 
مدیریة الصحة والسكان لولایة قتصرت الدراسة على أعضاء اجتماع ا :الحدود البشریة -4

  .اً عضو  17المدیة والذین بلغ عددهم 
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استبیان من أصل  17استرجاع  تمو ، رة على جمیع أفراد مجتمع الدراسةتم توزیع الاستما
  :استبیان، وهذا ما یلخصه الجدول التالي 17، وتم الاعتماد على 17

  تعداد استمارات الاستبیان الموزعة ):3-3( جدول رقم

 مجتمع الدراسة 
الاستمارة 
 الموزعة

الاستمارة 
 المسترجعة

الاستمارة 
 المستبعدة

الاستمارة 
 المتبقیة

 17 0 17 17 17 العدد

 100% 0% 100% 100% 100% النسبة 

  .من إعداد الطالبتین: المصدر          

  .الاختبارات الخاصة بأداة الدراسة: لمطلب الثالثا
  :صدق الاستبیان - أولاً 

  :صالح لقیاس ما أعد لأجله تم القیام بالآتي الاستبیان نأللتأكد من 
  : الصدق الظاهري -1

بالإضافة  ،الاستبیان على الجانب النظري من هذا البحثتم الاستناد في عملیة تصمیم 
للاستبیان  والمحكمین وكانت هناك تعدیلات من قبل الأستاذ المشرف ،إلى الدراسات السابقة

مناسبة، وضبط الصیغة الصحیحة لبعض الغیر من خلال تصحیح العبارات  ،الفقراتلبعض 
الإجابة بكل صدق من قبل العبارات لتفادي أي غموض فیها، بهدف الحصول على 

  .المستجوبین
  : الصدق الموضوعي -2

  :للتأكد من صدق الاستبیان الموضوعي تم إجراء مجموعة من الاختبارات وهي
رسون لكل محور یوذلك من خلال حساب معامل الارتباط ب :الاتساق الداخلي للاستبیان -أ

  :موضح في الجدول الآتي مع محور آخر ومع الاستبیان ككل، وقد كانت النتائج كما هو
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  رسون لمحاور الاستبیان ككلیمعامل الارتباط ب: )4-3( جدول رقم

  
إدارة الوقت 
  الاستبیان ككل  الأداء التنظیمي  للاجتماعات

إدارة الوقت 
  للاجتماعات

  (**)0.834  )*(0.515  01  معامل برسون
  0.000  0.034  -  مستوى الدلالة

  الأداء التنظیمي
  )**(0.902  01  (*)0.515  معامل برسون
  0.000  -  0.034  مستوى الدلالة

      ) 0.05  مستوى الدلالة (**) ،0.01مستوى الدلالة  (*)(  spssنتائج  على من إعداد الطالبتین اعتمادا: المصدر  

وهذا یدل على  ؛0.515رسون بین المحور الأول والمحور الثاني یتراوح معامل الارتباط ب
أما بین المحاور  ؛ المتغیر المستقل والمتغیر التابعبین  متوسط اً طردی اً أنه هناك ارتباط

والارتباط الكبیر بین  على الاتساق وهذا مؤشرٌ  ؛0.902و  0.834والاستبیان ككل فتراوح بین 
  .إلیهالاستبیان ككل والمحاور المنتمیة 

  :ثبات الاستبیان -ثانیاً 
 تحدید درجة ثبات الاستبیان تم استعمال معامل ألفا كرونباخ لكل محور منمن أجل 

، والنتائج موضحة في الجدول )0.6( أو تساوي أكبرذا كانت إمقبولة  تهالمحاور، وتعد قیم
  :التالي

  قیمة معاملات الثبات لمتغیرات الدراسة): 5-3( جدول رقم
 معامل الثبات عدد العبارات اسم المتغیر

 0,854 19 لاجتماعات اوقت  دارةإ

 0,815 7 التنظیمي الأداء

 0,883 26 المجموع
  .spssنتائج من إعداد الطالبتین اعتمادا على: المصدر                

أن قیمة معامل الثبات ألفا كرونباخ كانت مرتفعة حیث بلغت  یتضح من الجدول أعلاه
بة لجمیع عبارات التوالي، وبلغت قیمته بالنسبالنسبة لمحاور الاستبیان على  0.815، 0.854

  .وهي قیمة ذات دلالة إحصائیة عالیة تبرز مدى ارتباط عبارات الاستبیان، 0.883الاستبیان 
  



 في مدیریة الصحة والسكان بولایة المدیة دراسة میدانیة :ثالثال الفصل

 
77 

:المبحث الثالث  
  عرض وتحليل نتائج الدراسة

، یتم في هذا spssببرنامج  بعدما تم جمع البیانات الأولیة بواسطة أداة الدراسة ومعالجتها
  .عرض وتحلیل النتائج المحصل علیهاالمبحث 

  .تحلیل نتائج البیانات الشخصیة :المطلب الأول
تم التطرق في الجزء الأول من الاستبیان إلى بعض البیانات الشخصیة والوظیفیة بهدف 

الجنس، العمر، الدرجة العلمیة، : الدراسة المتمثلة في مجتمعمعرفة بعض خصائص أفراد 
  . الخبرة المهنیة، المستوى الوظیفي، ولما قد یكون لها من علاقة بموضوع الدراسة

  :الجنس - أولاً 
ذكر، أنثى، كما هو موضح  فئتین إلىتم توزیع أفراد مجتمع الدراسة حسب متغیر الجنس 

  :ینالتالی الشكل في الجدول
  توزیع أفراد مجتمع الدراسة حسب متغیر الجنس :)6-3( جدول رقم

 النسبة التكرار الجنس

 %94,10 16 ذكر
 5,90% 1 أنثى

 100% 17 المجموع
  spss . اعتماد على نتائج من إعداد الطالبتین: المصدر               

  الجنستوزیع أفراد مجتمع الدراسة حسب متغیر  :)1- 3(رقم  شكل

  
    .spss  اعتماد على نتائج من إعداد الطالبتین :المصدر               

94.1%

5.9% الجنس
ذكر انثى
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، %94.1الاجتماع أغلبیتهم ذكور بنسبة  أعضاءلاحظ من الجدول والشكل أعلاه أن ی
، مدراء  أن أغلبیة أعضاء الاجتماع وقد یرجع السبب في ذلك كون ؛%5.9وأنثى واحدة بنسبة 

  .أصحاب الدرجة العلمیة أو الوظیفة إلىفي الاجتماع  الأولویة إلى بالإضافة
   :العمر -ثانیاً 

في  فئتین حسب ما هو موضحٌ  إلى مجتمع الدراسة حسب متغیر العمر تم توزیع أفراد
  :التالیین الجدول والشكل

  توزیع أفراد مجتمع الدراسة حسب متغیر العمر :)7-3(جدول رقم 

 النسبة التكرار الفئات العمریة

 %29.41 5 سنة 40من  أقل
 70.58% 12 سنة 40أكثر من 

 100% 17 المجموع
 spss . اعتماد على نتائج من إعداد الطالبتین :المصدر                 

  توزیع أفراد مجتمع الدراسة حسب متغیر العمر :)2- 3(شكل رقم 

  
  spss . اعتماد على نتائج من إعداد الطالبتین :المصدر                  

، سنة 40من  أكبرللفئة  %70.58نسبة هي  أكبرتشیر نتائج الجدول والشكل أعلاه أن 
واختلاف الفئات العمریة یعطي فعالیة القرارات ، %29.41سنة بنسبة  40من  أقلثم تلیها الفئة 

  .على اعتبار أن كبار السن لهم خبرة أكثر في التحكم في الاجتماع ؛الاجتماع لأعضاء
    

29.41

70.58

الفئات العمریة

سنة 40اقل من 

سنة 40اكثر من 
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  :الدرجة العلمیة - ثالثاً 
تم توزیع أفراد مجتمع الدراسة حسب متغیر الدرجة العلمیة حسب ما هو موضح في 

  :الجدول والشكل التالیین
  توزیع أفراد مجتمع الدراسة حسب متغیر الدرجة العلمیة ):8-3(جدول رقم 

 النسبة التكرار الدرجة العلمیة

 60% .17 3 دكتوراه

 50% .23 4 ماجستیر

 20% .41 7 لیسانس

 80% .11 2 شبه طبي

 90% .5 1 تقني سامي

 100% 17 المجموع
  .spss  اعتماد على نتائج من إعداد الطالبتین: المصدر              

 توزیع أفراد مجتمع الدراسة حسب متغیر الدرجة العلمیة :)3- 3(شكل رقم 

 
  spss . اعتماد على نتائج من إعداد الطالبتین: المصدر             

الاجتماع یحملون درجة لیسانس حیث  أعضاءمعظم  أن إلى أعلاهالجدول والشكل  یشیر
درجة الدكتوراه  أما، %23.5ثم تلیها درجة ماجستیر بنسبة ، %41.2بنسبة  7بلغ عددهم 

درجة  الأخیروفي  ،%11.8ثم تلیها درجة شبه طبي بنسبة  ،%17.6بنسبة  أعضاء لأربعة
  .%5.9تقني سامي بنسبة 

17.6%

23.5%

41.2%

11.8%

5.9%

الدرجة العلمیة

دكتوراه

ماجستیر

لیسانس

شبھ طبي

تقني سامي



 في مدیریة الصحة والسكان بولایة المدیة دراسة میدانیة :ثالثال الفصل

 
80 

  :المستوى الوظیفي -رابعاً 
تم توزیع أفراد مجتمع الدراسة حسب متغیر المستوى الوظیفي حسب ما هو موضح في 

  :الجدول والشكل التالیین
  توزیع أفراد مجتمع الدراسة حسب متغیر المستوى الوظیفي :)9-3(جدول رقم 

 النسبة التكرار المستوى الوظیفي

 64,60% 11 مدیر

 5,90% 1 نائب مدیر

 17,60% 3 رئیس مصلحة

 11,80% 2 رئیس مكتب

 100% 17 المجموع
  .Spss  على نتائج اً اعتماد من إعداد الطالبتین: المصدر                 

  توزیع أفراد مجتمع الدراسة حسب متغیر المستوى الوظیفي :)4- 3(شكل رقم 

  
  spss . اعتماد على نتائج الطالبتینمن إعداد : المصدر         
أعضاء الاجتماع هم مدراء حیث بلغ  لاحظ من خلال الجدول والشكل أعلاه أن معظمی
، وفي الرتبة ما قبل %17.6ثم یلیها رؤساء الأقسام بنسبة  %64.6مدیر بنسبة  11عددهم 
وذلك راجع ؛ %5.9مدیر بنسبة الوفي الأخیر نائب ، %11.8رؤساء المكاتب بنسبة  الأخیرة

  .ولینومسؤ أن أعضاء الاجتماع یكونون بالدرجة الأولى مدراء  إلى
  

64.6%5.9%

17.6%

11.8%

المستوى الوظیفي

مدیر

نائب مدیر

رئیس مصلحة

رئیس مكتب
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  :الخبرة المهنیة -خامساً 
أربعة فئات حسب ما هو  إلى تم توزیع أفراد مجتمع الدراسة حسب متغیر الخبرة المهنیة

  :في الجدول والشكل التالیین موضحٌ 
  الخبرة المهنیةتوزیع أفراد مجتمع الدراسة حسب متغیر  :)10-3(جدول رقم 

  

  .spss  اعتماد على نتائج الطالبتینمن إعداد : المصدر                          
  الخبرة المهنیةتوزیع أفراد مجتمع الدراسة حسب متغیر  :)5- 3(شكل رقم 

  
  spss . اعتماد على نتائج من إعداد الطالبتین: المصدر             

 كبرتوزعت سنوات الخبرة المهنیة على أعضاء الاجتماع إلى أربعة فئات، حیث قابلت لأ
سنوات بنسبة  10سنوات إلى  6سنة لتأتي بعدها الفئة من  21للفئة أكثر من  %70.6نسبة 
  .% 11.8سنة بنسبة  20إلى  11، وتلیها الفئة من 17.6%

سنة وهو مؤشر على تراكم الخبرة في  21نسبة مقابلة لأكثر من  أكبروعلیه وجدنا 
  .أعضاء الاجتماع

17.6%

11.8%

70.6%

الخبرة المھنیة
سنوات 10الى 06من  سنة 20الى  11من  سنة 21كثر من 

 النسبة التكرار الخبرة المهنیة

 0% 0 سنوات 5من  أقل
 17,60% 03 سنوات 10 لىإ 06من 
 11,80% 02 سنة 20 إلى 11من 

 70,60% 12 سنة 21أكثر من 
 100% 17 المجموع
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تحلیلها بالشكل  طرح أربعة أسئلة سییتمُّ  قنا في الجزء الأول من الاستبیان إلىوكما تطرَّ 
  :التالي

  عدد الاجتماعات المشارك فیها :)11-3(جدول رقم 
 النسبة التكرار نوع الاجتماعات

 5,71% 02 یومیة

 48,57% 17 أسبوعیة

 17,14% 06 شهریة

 11,42% 04 فصلیة

 17,14% 06 سنویة

 100% 35 المجموع
  spss . اعتماد على نتائج من إعداد الطالبتین: المصدر                           

من الجدول أعلاه نستنتج أن معظم أعضاء الاجتماع یشاركون في الاجتماعات 
، ثم تلیها الفصلیة %17.14، ثم تلیها الشهریة والسنویة بنسبة %48.57الأسبوعیة بنسبة 

إلى أن أعضاء الاجتماع وهذا راجع ؛ %5.71وفي الأخیر الیومیة بنسبة  %11.41بنسبة
  .یجتمعون في كل أسبوع تقریباً 

  تحلیل إجابات مجتمع الدراسة :)12-3(جدول رقم 

  العبارة
  التكرار

  لا  نعم
المتوسط 
  الحسابي

الانحراف 
  المعیاري

  الرتبة
  النسبة

هل سبق لك وأخذت دورات تكوینیة حول  - 1
  .إدارة الوقت

  10  7  ت
1.95  0.507  1  

  58.8  41.2  ن
هل سبق لك وأخذت دورات تكوینیة حول  - 2

  .إدارة الاجتماعات
  9  8  ت

1.53  0.514  2  
  52.9  47.1  ن

هل سبق لك وأخذت دورات تكوینیة حول  - 3
  .الأداء التنظیمي

  3  14  ت
1.18  0.393  3  

  17.6  82.4  ن
  spss . اعتماد على نتائج من إعداد الطالبتین: المصدر

  1(في المرتبة " هل سبق لك وأخذت دورات تكوینیة حول إدارة الوقت  ) "1(العبارة رقم جاءت (
نه هناك تمركز في أوهذا ما یدل على  ؛)0.507(وانحراف معیاري  )1.59 ( بمتوسط حسابي

 .إجابات على هاته العبارة
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  في المرتبة "  الاجتماعات هل سبق لك وأخذت دورات تكوینیة حول إدارة) "2(أما العبارة رقم
وهذا ما یفسر على انه هناك تمركز  ؛)0.514(وانحراف معیاري  )1.53( بمتوسط حسابي) 2(

  .في إجابات على هاته العبارة
  في المرتبة "  هل سبق لك وأخذت دورات تكوینیة حول الأداء التنظیمي ) "3(جاءت العبارة رقم

نه هناك تمركز في أوهذا ما یدل على  ؛)0.393(وانحراف معیاري  1.18بمتوسط حسابي ) 3(
 .إجابات على هاته العبارة

.ل النتائج المتعلقة بموضوع البحثتحلی :نيالثا المطلب  
  :عرض وتحلیل نتائج المحور الأول - أولاً 

  لاجتماعاتاإجابات أفراد مجتمع الدراسة على عبارات إدارة وقت ): 13– 3( رقم جدول

  العبارة

  درجة الموافقة
  التكرار
  النسبة

  المؤشرات الإحصائیة

غیر 
موافق 
  بشدة

غیر 
  موافق

موافق   موافق  محاید
  بشدة

المتوسط 
  الحسابي

الانحراف 
  المعیاري

  الرتبة  الاتجاه

  .الوقت بالنسبة لي أغلى من المال -1
-  2  5  7  3  

  16  موافق  0.931  3.65
0  11.8  29.4  41.2  17.6  

  .یعتبر الوقت عاملا مهما في حیاتي -2
-  -  2  9  6  

4.24  0.664  
موافق 
  02  بشدة

0  0  11.8  52.9  35.3  
وسنویة  أسبوعیةو یومیة  خططا أضع -3

  .وأنشطتي لانجاز مهام
-  -  01  14  2  

  05  موافق  0.429  4.06
0  0  5.9  82.4  11.8  

  .أدیر وقتي أدیر ذاتي عندما -4
-  01  02  12  02  

  11  موافق  0.697  3.88
0  5.9  11.8  70.6  11.8  

عندما أدیر وقتي فهذا یساعدني على  -5
  .تنظیم عملي

-  -  01  10  06  
موافق   0.588  4.29

  بشدة
01  

0  0  5.9  58.8  35.3  
یتم إشعار أعضاء الاجتماع بتاریخ  -6

ومكان وموضوع الاجتماع قبل انعقاده 
  .بوقت كاف

1  -  1  13  2  
  12  موافق  0.857  3.88

5.9  0  5.9  76.5  11.8  

یتم إعداد مكان الاجتماع بشكل مریح  -7
  .ومناسب قبل عقده

  

1  -  1  12  03  
  09  موافق  0.899  3.94

5.9  0  5.9  70.6  17.6  
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یتم تحدید أهداف الاجتماع والموضوع  -8
  .المراد مناقشته قبل حلول موعده

-  1  02  10  04  
  06  موافق  0.791  4.00

  5.9  11.8  58.8  23.5  
یتم تحدید الوقت المخصص للاجتماع  -9

وقراءة موضوعاته قبل الدخول 
  .للاجتماع

1  5  2  7  2  

3.
24

  1.
20

  

  29.4  5.9  19  محاید
  11.8  41.2  11.8  

تم التأكد من حضور جمیع الأعضاء  -10
المشاركین في الاجتماع في الوقت 

  .المحدد

1  1  2  10  03  
  13  موافق  1.03  3.76

5.9  5.9  11.8  58.8  17.6  
راعى أثناء الاجتماع أن یكون ی 11

  .Uالجلوس على شكل حرف 
-  1  6  9  1  

  17  موافق  0.712  3.59
0  5.9  35.3  59.9  5.9  

یتم إدارة الوقت بفاعلیة أثناء  -12
  .الاجتماع

-  3  3  11  -  
  18  موافق  0.800  3.47

0  17.6  17.6  64.7  0  
خلال تتم المناقشة بین الحضور من  -13

  .مدیر الاجتماع
-  1  -  14  02  

  07  موافق  0.612  4.00
0  5.9  0  89.9  11.8  

یلجأ مدیر الاجتماع إلى مقاطعة  -14
  .المتحدث عند خروجه عن الموضوع

-  1  2  11  03  
  10  موافق  0.748  3.94

0  5.9  11.8  64.7  17.6  
لمدیر الاجتماع قدرة السیطرة عل  -15

  .الاجتماع
-  3  1  10  03  

  14  موافق  0.970  3.76
0  17.6  5.9  58.8  17.6  

یتم تلخیص ما توصل إلیه الاجتماع  -16
  .من نتائج وقرارات

-  -  -  13  04  
موافق   0.437  4.24

  03  بشدة
0  0  0  76.5  23.5  

یتم إعداد محضر الاجتماع بصورة  -17
سریعة في حدود الوقت المتاح بعد 

  .نهایة الاجتماع

-  2  2  12  01  
  15  موافق  0.772  3.71

0  11.8  11.8  70.6  5.9  

یتم تدوین جمیع القرارات الصادرة في  -18
الاجتماع في محضر الاجتماع بصورة 

  .واضحة

-  -  2  11  04  
  04  موافق  0.600  4.12

0  0  11.8  64.8  23.4  

للحرص  تم تقییم الاجتماع باستمراری -19
  .على تطویر وتحسین أدائي

-  -  3  11  03  
  08  موافق  0.612  4.00

0  0  17.6  64.6  17.6  
    موافق  0.409  3.88  لاجتماعاتامحور إدارة وقت عبارات 

  spss . اعتماد على نتائج من إعداد الطالبتین: المصدر

یشیر الجدول أعلاه إلى إجابات أفراد مجتمع الدراسة على العبارات المتعلقة بإدارة وقت 
الانحراف و ) 3.882(أعضاء الاجتماع فقد بلغت قیمة المتوسط الحسابي العام لاجتماعات لدى ا
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لاجتماعات لدى أعضاء الاجتماع اكن القول أن إدارة وقت وعلیه یم ؛)0.409(المعیاري العام 
  .تكون بدرجة موافق، وكما أن الانحراف المعیاري یشیر إلى انه هناك تمركز في الإجابات

  1(في المرتبة  "عندما أدیر وقتي فهذا یساعدني على تنظیم عملي  " )5(جاءت العبارة رقم (
وكانت إجابات أفراد مجتمع الدراسة في ) 0.588(وانحراف معیاري ) 4.29(بمتوسط حسابي 
  .أي أن هناك تمركز في الإجابات على هاته العبارة ؛اتجاه موافق بشدة

  بمتوسط ) 2(في المرتبة  "مهما في حیاتي یعتبر الوقت عاملا "  )2(أما بالنسبة العبارة رقم
تمع الدراسة في اتجاه ، وكانت إجابات أفراد مج)0.664(وانحراف معیاري ) 4.24(حسابي 

 .على أن هناك تمركز في الإجابات بالنسبة هاته العبارة ما یدلوهذا  ؛موافق بشدة

  3(في المرتبة "وقرارات یتم تلخیص ماتوصل إلیه الاجتماع من نتائج"  )16(جاءت العبارة رقم (
تمع الدراسة في وكانت إجابات أفراد مج ،)0.437(وانحراف معیاري ) 4.24(بمتوسط حسابي 
  .یشیر على أن هناك تمركز في الإجابات على هاته العبارة وهذا ما ؛اتجاه موافق بشدة

  الاجتماع  یتم تدوین جمیع القرارات الصادرة في الاجتماع في محضر)" 18(أما العبارة رقم
وكانت  ،)0.600(وانحراف معیاري ) 4.12(بمتوسط حسابي ) 4(في المرتبة " بصورة واضحة

وهذا ما یشیر إلى أن هناك تمركز في الإجابات  ؛اد مجتمع الدراسة في اتجاه موافقإجابات أفر 
  .على هاته العبارة

  في " امي وأنشطتينجاز مهضع خططا یومیة وأسبوعیة وسنویة لإأ"  )3(وجاءت العبارة رقم
اد مجتمع وكانت إجابات أفر  ،)0.429(وانحراف معیاري ) 4.06(بمتوسط حسابي ) 5(المرتبة 

 .یدل على انه هناك تمركز في الإجابات على هاته العبارة وهذا ما ؛الدراسة في اتجاه موافق

  حلول موعده  یتم تحدید أهداف الاجتماع والموضوع المراد مناقشته قبل " )8(أما العبارة رقم
اد وكانت إجابات أفر  ،)0.971(وانحراف معیاري ) 4.00(بمتوسط حسابي ) 6(في المرتبة "

 .بمعنى أن هناك تمركز في الإجابات على هاته العبارة ؛مجتمع الدراسة في اتجاه موافق

  بمتوسط ) 7(في المرتبة  "یتم المناقشة بین الحضور في الاجتماع "  )13(وجاءت العبارة رقم
وكانت إجابات أفراد مجتمع الدراسة في اتجاه  ،)0.612(وانحراف معیاري ) 4.00(حسابي 
 .بمعنى أن هناك تمركز في الإجابات على هاته العبارة موافق،

  في المرتبة "یتم الاجتماع باستمرار للحرص على تطویر وتحسین الأداء " )19(أما العبارة رقم
اد مجتمع الدراسة وكانت إجابات أفر  ،)0612(یاري وانحراف مع) 4.00(بمتوسط حسابي ) 8(

 .وهذا یعني أن هناك تمركز في الإجابات على هاته العبارة ؛في اتجاه موافق
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   في المرتبة "یتم إعداد مكان الاجتماع بشكل مریح ومناسب قبل عقده " )7(وجاءت العبارة رقم
اد مجتمع الدراسة إجابات أفر وكانت  ،)0.899(وانحراف معیاري ) 3.94(بمتوسط حسابي ) 9(

 .بمعنى أن هناك تمركز في الإجابات على هاته العبارة ؛في اتجاه موافق

  مدیر الاجتماع إلى مقاطعة المتحدث عند خروجه عن الموضوع  أیلج " )14(أما العبارة رقم
اد وكانت إجابات أفر  ،)0.748(وانحراف معیاري ) 3.94(بمتوسط حسابي ) 10(في المرتبة "
 .وهذا یعني أن هناك تمركز في الإجابات على هاته العبارة ؛جتمع الدراسة في اتجاه موافقم

  3.88(بمتوسط حسابي ) 11(في المرتبة  " عندما أدیر وقتي أدیر ذاتي " )4(أما العبارة رقم( 
 ما یدلوهذا  ؛مجتمع الدراسة في اتجاه موافقوكانت إجابات أفراد  ،)0.697(وانحراف معیاري 

 .ه هناك تمركز في الإجابات على هاته العبارةأن

  یتم إشعار أعضاء الاجتماع بتاریخ ومكان وموضوع الاجتماع قبل  " )6(وجاءت العبارة رقم
 ،)0.857(  معیاري وانحراف )3.88(ي بمتوسط حساب) 12(في المرتبة  " انعقاده بوقت كافي
وهذا یعني أن هناك تمركز في الإجابات  ؛اد مجتمع الدراسة في اتجاه موافقوكانت إجابات أفر 
 .على هاته العبارة

  یتم التأكد من حضور جمیع الأعضاء المشاركین في الاجتماع في  " )10(أما العبارة رقم
 ،)1.033(وانحراف معیاري ) 3.760(بمتوسط حسابي ) 13(في المرتبة  " الوقت المحدد

یفسر أن هناك تشت في  وهذا ما ؛موافقاد مجتمع الدراسة في اتجاه وكانت إجابات أفر 
 .الإجابات على هاته العبارة

  14(في المرتبة "لمدیر الاجتماع قدرة السیطرة على الاجتماع  " )15(وجاءت العبارة رقم( 
لدراسة في وكانت إجابات أفراد مجتمع ا ،)0.970(وانحراف معیاري ) 3.76(بمتوسط حسابي 

 .ك تمركز في الإجابات على هاته العبارةیدل أن هنا وهذا ما ؛اتجاه موافق
  یتم إعداد محضر الاجتماع بصورة سریعة في حدود الوقت المتاح بعد  " )17(أما العبارة رقم

وكانت  ،)0.772(وانحراف معیاري ) 3.71(بمتوسط حسابي ) 15(في المرتبة "نهایة الاجتماع
أن هناك تمركز في الإجابات على  یشیر وهذا ما ؛إجابات أفراد مجتمع الدراسة في اتجاه موافق

 .هاته العبارة

 بمتوسط ) 16(في المرتبة  " وقت العمل بالنسبة لي أغلى من المال " )1(ما العبارة رقم أ
وكانت إجابات أفراد مجتمع الدراسة في اتجاه  ،)0.931(وانحراف معیاري  ،)3.65(حسابي 

 .لى هاته العبارةبمعنى أن هناك تمركز قلیل في الإجابات ع ؛موافق
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  11(أما العبارة رقم( " یراعى أثناء الجلوس على حرف U "  في المرتبة)بمتوسط حسابي) 17 
وهذا  ؛موافق وكانت إجابات أفراد مجتمع الدراسة في اتجاه ،)0.712(وانحراف معیاري ) 3.59(
 .هناك تمركز في الإجابات على هاته العبارة یدل على أن ما

  بمتوسط ) 18(في المرتبة  " یتم إدارة الوقت بفاعلیة أثناء الاجتماع " )12(رقم وجاءت العبارة
اد مجتمع الدراسة في اتجاه وكانت إجابات أفر  ؛)0.800(وانحراف معیاري ) 3.47(حسابي 

 .وهذا یعني أن هناك تمركز في الإجابات على هاته العبارة ؛موافق

  الوقت المخصص للاجتماع وقراءة موضوعاته قبل  یتم تحدید " )9(أما في الأخیر العبارة رقم
وكانت  ،)1.200( وانحراف معیاري )3.24(بمتوسط حسابي ) 19(في المرتبة  "الدخول 

یدل على أن هناك تشتت في الإجابات  وهذا ما ؛اد مجتمع الدراسة في اتجاه محایدإجابات أفر 
 .على هاته العبارة
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  :الثانيعرض وتحلیل نتائج المحور  -ثانیاً 

  إجابات أفراد مجتمع الدراسة على عبارات الأداء التنظیمي ):14-3( جدول رقم

  العبارة

  درجة الموافقة
  التكرار
  النسبة

  المؤشرات الاحصائیة

غیر 
موافق 
  بشدة

غیر 
موافق   موافق  محاید  موافق

  بشدة
المتوسط 
  الحسابي

الانحراف 
  الرتبة  الاتجاه  المعیاري

توفر المنظمة ظروف عمل مناسبة  -1
  .لأداء العمل المنوط بكل عامل

-  1  2  13  1  
  03  موافق  0.636  3.82

0  5.9  11.8  76.5  5.9  
 تلجأ الإدارة للوقوف على نقاط الضعف -2

  .والقوة في مختلف المستویات
  5  موافق  0.939  3.59  2  9  3  3  -
0  17.6  17.6  52.9  11.8  

المنظمة نظام لتقییم أداء لدى  یتوفَّر -3
  .العاملین

-  4  2  11  -  
  7  موافق  0.870  3.41

0  23.5  11.8  64.7  0  
یشمل تقییم أداء المنظمة كافة  -4

المستویات الإداریة، الخدمات، 
  .العاملین والبرامج معا

-  1  1  14  1  
  2  موافق  0.600  3.88

0  5.9  5.9  82.4  5.9  

الأسلوب الذي تعتمد علیه المنظمة  -5
  .لتقییم الأداء یعتبر أسلوبا ناجحا

-  4  2  11  -  
  6  موافق  0.870  3.41

0  23.4  11.8  64.7  0  
تقوم الإدارة بالأخذ بأسلوب عرض  -6

نتائج تقییم الأداء بغیة زیادة التنسیق 
  .بین مختلف المستویات الإداریة

-  03  2  11  1  
  4  موافق  0.830  3.59

0  17.6  11.8  64.9  5.9  

تعمل المنظمة على تحقیق نتائج جیدة  -7
  .من قبل العاملین

-  -  02  15  -  
  1  موافق  0.332  4.88

0  0  11.8  88.2  0  
    موافق  0.522  3.65  التنظیمي ككل الأداءتقییم عبارات 

  spss . اعتماد على نتائج من إعداد الطالبتین: المصدر

أعلاه إلى إجابات أفراد مجتمع الدراسة على العبارات المتعلقة بالأداء یشیر الجدول 
والانحراف ) 3.65(فقد بلغت قیمة المتوسط الحسابي العام  ،التنظیمي لدى أعضاء الاجتماع

وعلیه یمكن القول أن الأداء التنظیمي لدى أعضاء الاجتماع باتجاه  ؛)0.522(المعیاري 
یاري یشیر على انه تمركز في الإجابات على عبارات هذا موافق، كما أن الانحراف المع

  .المحور
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  في المرتبة "تعمل المنظمة على تحقیق نتائج جیدة من قبل العاملین"  )7(جاءت العبارة رقم
وكانت إجابات أفراد مجتمع الدراسة  ،)0.332(وانحراف معیاري ) 4.88(بمتوسط حسابي ) 1(

 .وهذا یعبر أن هناك تمركز في الإجابات على هاته العبارة ؛في اتجاه موافق بشدة

  العاملین، الخدمات الإداریة یشمل تقییم أداء المنظمة كافة المستویات " )4(أما العبارة رقم 
وكانت  ،)0.600( وانحراف معیاري )3.88(بمتوسط حسابي  )2( في المرتبة"والبرامج معا 

على أن هناك تمركز في الإجابات  ما یدلوهذا ؛ ه موافقاد مجتمع الدراسة في اتجاإجابات أفر 
 .على هاته العبارة

  في "توفر المنظمة ظروف عمل مناسبة لأداء العمل المنوط بكل عامل " )1(أما العبارة رقم
اد مجتمع وكانت إجابات أفر  ،)0.635(وانحراف معیاري ) 3.82(بمتوسط حسابي ) 3(المرتبة 

 .في الإجابات على هاته العبارة اً یدل على أن هناك تمركز  وهذا ما ؛الدراسة في اتجاه موافق
  تقوم الإدارة بالأخذ بأسلوب عرض نتائج تقییم الأداء بغیة زیادة  " )6(وجاءت العبارة رقم

وانحراف ) 3.59(بمتوسط حسابي ) 4(في المرتبة  " التنسیق بین مختلف المستویات الإداریة
یدل على أن  وهذا ما ؛اد مجتمع الدراسة في اتجاه موافقت أفر وكانت إجابا ،)0.830(معیاري 

 .هناك تمركز في الإجابات على هاته العبارة

  تلجأ الإدارة للوقوف على نقاط القوة والضعف في مختلف "  )2(وجاءت العبارة رقم
وكانت  ،)0.939(وانحراف معیاري ) 3.59(بمتوسط حسابي ) 5(في المرتبة "المستویات
یفسر على أن هناك تمركز في الإجابات  وهذا ما ؛فراد مجتمع الدراسة في اتجاه موافقإجابات أ

 .على هاته العبارة

 في  "الأسلوب الذي تعتمد علیه المنظمة لتقییم الأداء یعتبر أسلوبا ناجحا  " )5(العبارة رقم  ماأ
اد مجتمع أفر  وكانت إجابات ،)0.870(وانحراف معیاري ) 3.41(بمتوسط حسابي ) 6(المرتبة 

 .یدل على أن هناك تمركز في الإجابات على هاته العبارة وهذا ما ق؛الدراسة في اتجاه مواف

  7(في المرتبة  "داء العاملین أالمنظمة نظام لتقییم  ىیتوفر لد " )3(وفي الأخیر العبارة رقم (
الدراسة في اد مجتمع وكانت إجابات أفر  ،)0.870(وانحراف معیاري ) 3.41(ي بمتوسط حساب

  .یدل على أن هناك تمركز في الإجابات على هاته العبارة وهذا ما ؛اتجاه موافق
  .اختبار فرضیات الدارسة المیدانیة :المطلب الثالث

  :نسعى من خلال هذا المطلب إلى اختبار صحة فرضیات الدراسة المیدانیة وهي
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 توجد فروق ذات دلالة إحصائیة في إجابات مجتمع الدراسة نحو  هل :الفرضیة الأولى
 الدرجة العلمیة، العمر، الجنس، "محل الدراسة باختلاف  بالمؤسسةمحور الأداء التنظیمي 

جل التحقق من صحتها أجرینا اختبار تحلیل أومن  ي ؟الوظیف المستوى ،المهنیة  الخبرة
 ).0.05( مستوى معنویة وذلك عند One-Way Anovaالتباین الأحادي 

  :وللفرضیة فرضیتان كمایلي 

توجد فروق ذات دلالة إحصائیة في إجابات مجتمع الدراسة  لا :H0)( الصفریةفرضیة ال -1
  .للمتغیر ىتعز 

 ىتوجد فروق ذات دلالة إحصائیة في إجابات مجتمع الدراسة تعز  :H1)( البدیلةفرضیة ال -2
 .للمتغیر

 فإننا نقبل الفرضیة البدیلة) 0.05(أو تساوي  أقل لمحسوبةا :F)( ـل فإذا كانت قیمة الدلالة 
)H1(، الصفریةفرضیة ال ونرفض )H0.(  

ذا كانت قیمة الدلالة ل  ،)H0(الصفریة  فإننا نقبل الفرضیة) 0.05( من أكبر لمحسوبةا :F)(ـوإ
  ).H1(ونرفض البدیلة فرضیة 

  :نتائج اختبار الفرضیة الأولي - أولاً 
لا توجد فروق ذات دلالة إحصائیة في إجابات : یلي مضمون الفرضیة الأولى ماجاء في 

 الجنس، العمر،  "مجتمع الدراسة نحو محور الأداء التنظیمي بالمؤسسة محل الدراسة باختلاف 
  .الوظیفي ىوالمستو  قدمیة،سنوات الأ ،المستوي التعلیمي

، وتوصلنا إلى النتائج الأحادي تباینجل اختبار هذه الفرضیة قمنا بإجراء اختبار أومن 
  :الملخصة في الجدول الأتي
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  جابات الإنتائج تحلیل التباین الأحادي في درجة  :)15-3(جدول رقم 
  .على الأداء التنظیمي في المنظمة محل الدراسة

مجموع   مصدر التباین  المتغیر
  المربعات

متوسط 
  المربعات

درجة 
 fقیمة   الحریة

مستوى 
  الدلالة

  الجنس
  1  0.043  0.043  بین المجموعات

0.150  0.704  
  15  0.288  4.327  المجموعات داخل

  العمر
  

  1  0.090  0.090  بین المجموعات
0.135  0.583  

  15  0.285  4.280  داخل المجموعات
الدرجة 
  العلمیة

  4  0.146  0.582  بین المجموعات
0.461  0.763  

  12  0.316  3.788  داخل المجموعات
  المستوى
  الوظیفي

  3  0.785  2.356  بین المجموعات
0.461  0.015  

  13  0.155  2.014  داخل المجموعات
الخبرة 
  المهنیة

  2  0.536  1.072  بین المجموعات
2.276  0.139  

  14  0.236  3.029  داخل المجموعات
   spss . اعتماد على نتائج من إعداد الطالبتین: المصدر

  :من النتائج الموضحة في الجدول أعلاه توصلنا إلى انطلاقاً 

الأداء التنظیمي ذات دلالة إحصائیة في إجابات مجتمع الدراسة نحو محور  لا توجد فروقٌ -
من مستوي الدلالة  أكبر ،)0.704(، وذلك لكون قیمة الدلالة المحسوبة الجنس" باختلاف 

  .الأداء التنظیمي لا یختلف باختلاف الجنس إنوهذا یعني  ،)0.05(
ذات دلالة إحصائیة في إجابات مجتمع الدراسة نحو محور الأداء التنظیمي  لا توجد فروقٌ  -

من مستوي الدلالة  أكبر ،)0.583(، وذلك لكون قیمة الدلالة المحسوبة "العمر" باختلاف 
  .، وهذا یعني أن الأداء التنظیمي لا یختلف باختلاف العمر)0.05(

ذات دلالة إحصائیة في إجابات مجتمع الدراسة نحو محور الأداء التنظیمي  لا توجد فروقٌ  -
من مستوي  أكبر ،)0.763(، وذلك لكون قیمة الدلالة المحسوبة "الدرجة العلمیة" باختلاف 

  .وهذا یعني أن الأداء التنظیمي لا یختلف باختلاف الدرجة العلمیة ،)0.05(الدلالة 
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ذات دلالة إحصائیة في إجابات مجتمع الدراسة نحو محور الأداء التنظیمي  توجد فروقٌ  -
من مستوي الدلالة  أقل ،)0.015(، وذلك لكون قیمة الدلالة المحسوبة " الوظیفة" باختلاف 

  .التنظیمي یختلف باختلاف الوظیفة ن الأداءأوهذا یعني  ،)0.05(
ذات دلالة إحصائیة في إجابات مجتمع الدراسة نحو محور الأداء التنظیمي  لا توجد فروقٌ  -

أكبر من مستوي  ،)0.139(، وذلك لكون قیمة الدلالة المحسوبة " الخبرة المهنیة" باختلاف 
 .تلاف الخبر المهنیةوهذا یعني أن الأداء التنظیمي لا یختلف باخ ؛)0.05(الدلالة 

 لاجتماعات والأداء اهل توجد علاقة ذات دلالة إحصائیة بین إدارة وقت : الفرضیة الثانیة
   ؟التنظیمي

جل التأكد من صحتها اعتمدنا اختبار الانحدار الخطي البسیط لتوضیح العلاقة بین أومن 
 خریسمى الأول متغیر تابع والآ ،، وتكون على شكل دالة)0.05(عند مستوى دلالة  المتغیرین،

وتمثل هذه العلاقة بمعادلة الخط .متغیر مستقل وهو المتسبب في تغییر المتغیر التابع
  Y = a + bX  :المستقیم

  .بوحدة واحدة Xعندما تتغیر قیمة المتغیر المستقل Yفي قیمة  التغیر معدل بها عنين bث حی
  :وللفرضیة فرضیتان فرعیتان

لاجتماعات اتوجد علاقة ذات دلالة إحصائیة بین إدارة وقت  لا :)H0(الصفریة  فرضیةال -1
  .وأداء المنظمة

توجد علاقة ذات دلالة إحصائیة بین إدارة الوقت للاجتماعات وأداء  ):H1(البدیلة  الفرضیة -2
  .المنظمة

   :ةنتائج اختبار الفرضیة الثانی -ثانیاً 
  :نموذج الدراسة -1

Y = 1.102 + 0.658X  
a :1.102( هي معامل ثابت وقیمته(.  
b : 0.658(وقیمته )  إدارة الوقت للاجتماعات (میل خط الانحدار للمتغیر المستقل(  
Y:  أداء المنظمة ( متغیر التابعالهي (.  
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  :تقییم نموذج الدراسة -2
 المعنویةیسمى باختبار  رة الوقت للاجتماعات نجري ماادإجل دراسة العلاقة بین أمن 
، التحدیدل مامع ،معامل الارتباط :ویتكون هذا الاختبار من عدة مقاییس أهمها ،الإحصائیة

  .ستیودنت اختبار فیشر، اختبار

  الارتباط الخطي: )16-3( جدول رقم

  معامل التحدید  معامل الارتباط
0.515  0.265  

  spss .اعتماد على نتائج من إعداد الطالبتین: المصدر             

    یوضح الجدول أعلاه الارتباط الخطي بین المتغیر المستقل والمتغیر التابع بقیمة
لاجتماعات وأداء اعلى انه هناك ارتباط خطي متوسط بین إدارة وقت  ما یدلوهذا  ؛)0.515( 

وتبقى النسبة الأخرى  ،%26.5 المنظمة، وكذلك المتغیر المستقل یفسر المتغیر التابع بنسبة
  . الدراسة للمتغیرات التي لم ندرجها في

 اختبار فیشر )F:( قیمته  )على معنویة میل  ما یدلوهذا  ؛)0.034( مستوى دلالةعند  )5.41
  .ومنه النموذج معنوي ككل خط الانحدار للمتغیر المستقل،

 ستیودنت اختبار )T:(  قیمته)على معنویة  ما یدلوهذا  ؛)0.034( مستوى دلالة عند) 2.237
  .وهذا یعني نقبل الفرضیة البدیلة ونرفض الفرضیة الصفریة میل خط الانحدار،

  .لاجتماعات وأداء المنظمةانستنتج أن هناك علاقة ذات دلالة إحصائیة بین إدارة وقت 
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  :خلاصة الفصل
بمدیریة الصحة والسكان بولایة تضمن هذا الفصل الجانب التطبیقي من الدراسة والذي تم 

لدى  ،اعات ودورها في رفع أداء المنظمةلاجتماإدارة وقت المدیة، وذلك بهدف معرفة واقع 
، إذ تم جمع البیانات المطلوبة من طرف أفراد الاجتماع بمدیریة الصحة والسكانأعضاء 

وقد تمت معالجة هذه  مجتمع الدراسة بواسطة أداة الدراسة والتي تمثلت في استمارة الاستبیان
إذ تم التوصل إلى النتائج والتي على أساسها تم قبول  ،spss برنامج البیانات إحصائیا بواسطة

  :الفرضیة الصفریة أو البدیلة كما یلي
 :الفرضیة الأولى

فروق ذات دلالة إحصائیة في إجابات مجتمع الدراسة نحو محور  لا توجد :الفرضیة الصفریة
  .يالتنظیم الأداء

 ءمحور الأدافروق ذات دلالة إحصائیة في إجابات مجتمع الدراسة نحو  توجد: الفرضیة البدیلة
  .يالتنظیم

  One-way anovaتم الاعتماد على اختبار الأحادي للتأكد من صحة إحدى الفرضیتین
اسة تعزى ن كان هناك فروق في إجابات مجتمع الدر إ، لمعرفة )0.05(وذلك عند مستوى دلالة 

 وكانت النتائج كما) الخبر المهنیة ،الدرجة العلمیة، المستوى الوظیفي ،الجنس، العمر( للمتغیر 
  :یلي

    للمتغیر يالدراسة تعز فروق ذات دلالة إحصائیة في إجابات مجتمع  لا توجد
هذا أن الأداء التنظیمي لا یختلف  ى، معن)العلمیة، الخبر المهنیة ةالجنس، العمر، الدرج( 

باختلاف المتغیرات المشار إلیها سالفا، وعلیه تم قبول الفرضیة الصفریة، ورفض الفرضیة 
  .البدیلة

المستوى (      للمتغیر يالدراسة تعز فروق ذات دلالة إحصائیة في إجابات مجتمع  توجد
المستوى الوظیفي، وعلیه تم رفض ، وهذا یعني أن الأداء التنظیمي یختلف باختلاف )الوظیفي

  .الفرضیة الصفریة وقبول الفرضیة البدیلة
  :الفرضیة الثانیة 

لاجتماعات وأداء وقت الا توجد علاقة ذات دلالة إحصائیة بین إدارة  :الفرضیة الصفریة
  .المنظمة

  .المنظمةلاجتماعات وأداء اتوجد علاقة ذات دلالة إحصائیة بین إدارة وقت : الفرضیة البدیلة
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لإثبات إحدى الفرضیتین ورفض الأخرى تم تحدید طبیعة العلاقة بین إدارة وقت 
وقد أثبتت النتائج أن  ،الخطي البسیط روأداء المنظمة، باستعمال اختبار الانحدا لاجتماعاتا

لاجتماعات وأداء المنظمة، وعلیه تم رفض اهناك علاقة خطیة طردیة متوسطة بین إدارة وقت 
  .الصفریة وقبول الفرضیة البدیلةالفرضیة 
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كانت منظمات  تعتبر مواكبة التغیرات التي تمر بها البیئة المحیطة بالمنظمة، سواءً       
من اتخاذ قرارات  التمكن ذاكتواجهها، و كبر التحدیات التي تجاریة من أ أوصناعیة  أوخدماتیة 

وظائف داخل المنظمة والتي تنعكس الو  الأنشطةالتغیرات التي تربط جمیع  تلكیومیة تواجه 
وسائل الاتصال داخل  أهم إحدىوباعتبار الاجتماعات . ، وتحدد مصیرها ومستقبلهاأدائهاعلى 

وتبادل الأفكار عن الشورى والخبرة  والتي یتم من خلالها اتخاذ قرارات جماعیة تنمُّ  ،المنظمة
والمقترحات والتنسیق بین الأقسام والمصالح، یتوجب الاهتمام بها والعمل على تفعیلها عن 

  .طریق إدارة وقتها
 إدارتهیستدعي  وهذا ما ؛الإداریةفي جمیع الوظائف  أهمیةالوقت مورد محدود وله  إن

 الأهدافتحقیق  إلىبشكل جید للتغلب على مضیعات الوقت التي تعتبر عائقا للوصول 
 ،أثناء الاجتماعالاجتماعات هي حلقة وصل بین الرئیس والمرؤوس  إدارة نأواتضح  ،المسطرة

  .والمنظمة على حد سواء دقرارات تخدم الفر للخروج بالنتائج واتخاذ 
رد المنظمة بكفاءة وفعالیة، ولكي تتحقق المنظمة من لاستخدام موا اً انعكاسیعتبر الأداء 

  .لتقییم الأداء لمقارنة النتائج المسطرة مع المتحققة اً علیها أن توفر نظام ،أدائها بشكل جید
ك من خلال اكتساب وذل ،ن إدارة وقت الاجتماعات لها دور في رفع أداء المنظمةإ 

  .لتحكم في وقت الاجتماعمهارات وقدرات ل
دار الاجتماع وقت أن اتضح یة الصحة والسكان بولایة المدیة مدیر  ستوىوعلى م یُ

 ،الاجتماع وتقییمه باستمرار إلیهتوصل  تلخیص ماظیم و نالتخطیط والتوذلك من خلال  ،بفاعلیة
  .المدیریة أداءحسین تللحرص على تطویر و 

  :اختبار فرضیات الدراسة
  :الفرضیات التالیةمن خلال الدراسة تم التوصل للإجابة على 

وهذا من  ،بشكل كبیر وقت الاجتماعات إدارة ونطبقیأعضاء الاجتماع أن أثبتت النتائج  -1
وضع خطط یومیة وأسبوعیة من خلال  خاصة مجتمع الدراسة أفراد إجاباتخلال اتجاه 

أثناء  والمهام نجاز المهام التي تساعد على توفیر الوقت في كل الأنشطةوسنویة لإ
  .صحة الفرضیة الأولى ینفي وهذا ماالاجتماع ، 

بین  0.05یوجد فروق ذات دلالة إحصائیة عند مستوى دلالة  نه لاكما أثبتت النتائج أ -2
أعضاء الاجتماع تعزى للمتغیرات الشخصیة السن، العمر، الدرجة العلمیة، الخبرة المهنیة، 

وهذا  ،، المستوى الوظیفيللمتغیر الشخصيلة إحصائیة تعزى أن هناك فروق ذات دلا إلا
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 وهذا ما ؛أعضاء الاجتماع الذین یشغلون المستویات العلیا لدىتراكم الخبرة یدل على  ام
  .ینفي صحة الفرضیة الثانیة

 المنظمة یؤكدها وأداءوقت الاجتماعات  إدارةارتباط خطیة متوسطة بین  علاقة هناك -3
یثبت صحة  وهذا ما، 0.515 فیهالذي كانت قیمة معامل الارتباط  اختبار الانحدار الخطي

  .الفرضیة الثالثة
  :نتائج الدراسة

  :النتائج التالیة إلىتوصلت الدراسة 
 وقت وكذلك حول إدارةغلب أعضاء الاجتماع یشاركون في دورات تدریبیة حول إدارة الأ -1

  .الاجتماعات والأداء التنظیمي
  .أعضاء الاجتماع  بإدارة وقت الاجتماعات هناك اهتمام من طرف -2
  .إدارة وقت الاجتماعاتحول  أفراد مجتمع الدراسةفي اتجاهات إجابات  تمركزیوجد   -3
   .الأداء التنظیميحول  أفراد مجتمع الدراسةفي اتجاهات إجابات  تمركزیوجد   -4
 تعزى إلى التنظیمي الأداءحول  الاجتماع أعضاءیوجد تباین في اتجاهات إجابات  لا -5

  .متغیر الجنس، العمر، الخبرة المهنیة الدرجة العلمیة
متغیر  زى إلىعْ تُ  التنظیمي الأداءحول  الاجتماع أعضاءیوجد تباین في اتجاهات إجابات  -6

  .المستوى الوظیفي
  :اقتراحات الدراسة 

  :انطلاقاً من هذه الدراسة یمكن تقدیم بعض التوصیات كما یلي  
بحیث تتوفر فیها التقنیات الحدیثة من أجهزة ومعدات  ،الإعداد الجید لقاعة الاجتماعات -1

ضاءة وتهویة جیدة لتسهیل عملیة إدارة وقت الاجتماع   .وإ
واطلاع الأعضاء المشاركین  ،ضرورة تحدید أهداف الاجتماع وموضوعه وجدول الأعمال -2

  .علیه قبل عقد الاجتماع
إدارة وقت الاجتماع بفاعلیة، وضرورة انجاز البنود المطروحة في ضرورة امتلاك مهارة  -3

  .الوقت المحدد
ضرورة الاهتمام بجانب العلاقات الإنسانیة بین مدیر الصحة بصفته قائدا للاجتماع ومدراء  -4

  .ثر على الأداء والتفاعل داخل الاجتماع؛ مما یكون  أتنسیق بینهمالالصحة بالولایة و 
رائهم لاتخاذ قرارات ز الأعضاء وتشجیعهم لإبداء آوتحفی ،لتشاوريا الأسلوب إتباع -5

  .جماعیة
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  .العمل على تسجیل وقائع الاجتماع بشكل واضح ومفصل -6
  .الوقت  إدارةفي مجال  عاملینعقد دورات تكوینیة لل -7
  :الدراسة فاقآ

  :من خلال استعراضنا لهذا البحث لاحظنا أن هناك مجموعة من الأفاق أهمها
  ؛في المنظمة ثر إدارة وقت الاجتماعات على أداء العاملینأ -1
  ؛استخدام تكنولوجیا المعلومات والاتصال لتحسین إدارة وقت الاجتماعات في المنظمة -2
  .دور إدارة وقت الاجتماعات في تحسین أداء المدیر -3
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  الاستبیــان): 1(ملحق رقم 

  -  المدیة - جامعة یحي فارس 
  والعلوم التجاریة وعلوم التسییر ةالاقتصادیكلیة العلوم 

  
  استبیان موجه لأعضاء الاجتماع

في إطار التحضیر لمذكرة التخرج المدرجة ضمن متطلبات الحصول على شهادة 
یشرفني أن أضع بین أیدیكم  علوم التسییرقسم  مؤسسةو تسییر الإدارة  تخصص، الماستر

ة وقت الاجتماعات ودورها في إدار :  " هذا الاستبیان حول موضوعنا محل الدراسة بعنوان
  ".  الاداء التنظیميرفع 

إن الاهتمام المتزاید بمورد الوقت في مجال الأعمال الیوم  یفرض علینا واقع العنایة به؛ 
ومع الضرورة الملحة  -والاجتماعات . یقة الاستغلال الأمثلمن أجل استغلال كل دق

تعتبر  -) le Performance de l ’Organisation (لإقامتها من أجل رفع أداء المنظمة 
  .من أكبر مضیعات الوقت إن لم یتم إدارتها بالأسلوب الفعال

 نرجو منكم  أحد أهم الأنشطة التي تقومون وتشاركون فیها، وباعتبار الموضوع المختار
التكرم بالإجابة على هذا الاستبیان بما یحاكي الواقع، علما أن كل المعلومات الواردة فیه لن 
نستخدمها إلا في إطار البحث العلمي، وستبقى محل السریة التامة، وتأكیدا على ما نقول 

  .فاسمكم غیر مدرج فیها

لتامة سوف تمكننا من الوصول الإشارة إلى أن مساهمتكم في الإجابة بالموضوعیة ا نودُّ 
، والحصول على نتائج منطقیة مع اقتراح الأسالیب والحلول قریب من الواقع إلى تحلیل

  .الملائمة

  .اهتمامكم وتعاونكملكم  شكرن                                      

  :ف الأستاذتحت إشرا                                           :نین المتربصتیعن الطالبت
  آتشي شعیب      -                                                    مغنیة حمام -
   بن خالد سهام -
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  .المناسبةأمام الإجابة ) ×(توضع العلامة 

:البیانات الشخصیة والوظیفیة  

ذكر                  أنثى         :الجنس  
 

  سنة                40أكبر من     سنة          40أقل من :     العمر
                           

دكتوراه              ماجستیر           لیسانس          شبه طبي                                           :   الدرجة العلمیة
  تقني سامي                   

  
  نائب مدیر           رئیس قسم              مدیر       :       الحالیة الوظیفة

    رئیس مكتب                       
  

  سنوات 10إلى  6من      سنوات           5أقل من       :الخبرة المهنیة
  سنة 21أكثر من     سنة         20إلى  11من                      

  
                             فصلیة           شهریة              أسبوعیة         یومیة:   الاجتماعات المشارك فیها

  سنویة                            

  لا            نعم               هل سبق لك وأخذت دورات تكوینیة حول إدارة الوقت ؟    -

  لا                 نعم     ؟   هل سبق لك وأخذت دورات تكوینیة حول إدارة الاجتماعات -

  لا                نعم         ؟  هل سبق لك وأخذت دورات تكوینیة حول الآداء التنظیمي -
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:إدارة وقت الاجتماعات: الأولالمحور   

 محاید موافق موافق بشدة
غیر 
 موافق

 غیر
موافق 
 بشدة

 الفقرة

 .الوقت بالنسبة لي أغلى من المال - 1     

 .یعتبر الوقت عاملا مهما في حیاتي - 2     

أضع خططا یومیة وأسبوعیة وسنویة  - 3     
 . لانجاز مهامي وأنشطتي

 .عندما أدیر وقتي أدیر ذاتي -  4     

عندما أدیر وقتي فهذا یساعدني على  - 5     
 .تنظیم عملي

یتم إشعار أعضاء الاجتماع بتاریخ  - 6     
انعقاده ومكان وموضوع الاجتماع قبل 

 .بوقت كاف
مكان الاجتماع بشكل مریح   یتم إعداد - 7     

 .ومناسب قبل عقده
یتم تحدید أهداف الاجتماع والموضوع  - 8     

 .المراد مناقشته قبل حلول موعده
یتم تحدید الوقت المخصص للاجتماع  - 9     

 .وقراءة موضوعاته قبل الدخول للاجتماع

ضور جمیع یتم التأكد من ح - 10     
الأعضاء المشاركین في الاجتماع في 

 .الوقت المحدد
یراعى أثناء الاجتماع أن یكون  - 11     

  .Uالجلوس على شكل حرف 
یتم إدارة الوقت بفاعلیة أثناء  - 12     

  .الاجتماع
تتم المناقشة بین الحضور من خلال  - 13     

  .مدیر الاجتماع



 لملاحقا

 

104 

مقاطعة  یلجأ مدیر الاجتماع إلى - 14     
  .المتحدث عند خروجه عن الموضوع

 ىلمدیر الاجتماع قدرة السیطرة عل - 15     
 .الاجتماع

یتم تلخیص ما توصل إلیه الاجتماع  - 16     
  .من نتائج وقرارات

یتم إعداد محضر الاجتماع بصورة  - 17     
سریعة في حدود الوقت المتاح بعد نهایة 

  .الاجتماع
جمیع القرارات الصادرة في  یتم تدوین - 18     

الاجتماع في محضر الاجتماع بصورة 
  . واضحة

     

 

یتم تقییم الاجتماع باستمرار للحرص  - 19
 .على تطویر وتحسین الأداء

  

  :أداء المنظمة: الثانيالمحور 

 محاید موافق موافق بشدة
غیر 
 موافق

غیر موافق 
 بشدة

 الفقرة

توفر المنظمة ظروف عمل  -1     
سبة لأداء العمل المنوط بكل منا

  .عامل
تلجأ الإدارة للوقوف على نقاط  -2     

الضعف  والقوة في مختلف 
 المستویات

یتوفَّر لدى المنظمة نظام لتقییم  -3     
 .أداء العاملین

یشمل تقییم أداء المنظمة كافة  -4     
الإداریة،الخدمات،  المستویات

 .العاملین والبرامج معا
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الأسلوب الذي تعتمد علیه  -5     
المنظمة لتقییم الأداء یعتبر أسلوبا 

 .ناجحا
تقوم الإدارة بالأخذ بأسلوب  -6     

عرض نتائج تقییم الأداء بغیة زیادة 
التنسیق بین مختلف المستویات 

 .الإداریة
تعمل المنظمة على تحقیق نتائج  -7     

  .جیدة من قبل العاملین
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  لاستبیانا محكميقائمة ): 2(ملحق رقم 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  مكان العمل  الدرجة العلمیة  الاسم واللقب

  جامعة المدیة  أستاذ محاضر أ  تهتان مراد

  جامعة المدیة  أستاذة مساعدة أ  العیداني حبیبة
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  نتائج الدراسة المیدانیة): 3(ملحق رقم 

  الاستبیان ككلالاتساق الداخلي لكل محور مع  -1

 معامل الارتباط برسون للمحاور ككل
وقت  إدارة  

 الاجتماعات
 الأداء

 المجموع التنظیمي

وقت  إدارة
 الاجتماعات

Pearson Correlation 1 ,515* ,834** 

Sig. (2-tailed)  ,034 ,000 

N 17 17 17 

التنظیمي الأداء  Pearson Correlation ,515* 1 ,902** 

Sig. (2-tailed) ,034  ,000 

N 17 17 17 

 Pearson Correlation ,834** ,902** 1 المجموع

Sig. (2-tailed) ,000 ,000  

N 17 17 17 

*. Correlation is significant at the 0.05 level (2-tailed). 

**. Correlation is significant at the 0.01 level (2-tailed). 
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 كرونباخ لمحاور الاستبیان ككل ألفامعامل الثبات ): 4(ملحق رقم 

 المحور الاول
Cronbach's 

Alpha N of Items 

,854 19 

 

 المحور الثاني

Cronbach's 

Alpha N of Items 

,815 7 

  

 الاستبیان ككل

Cronbach's 

Alpha N of Items 

,883 26 
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Item-Total Statistics 

 
Scale Mean if 

Item Deleted 

Scale Variance if 

Item Deleted 

Corrected Item-

Total Correlation 

Cronbach's 

Alpha if Item 

Deleted 

q4 95,71 96,971 ,288 ,884 

q5 95,12 94,985 ,594 ,876 

q6 95,29 99,971 ,346 ,881 

q8 95,47 101,890 ,053 ,887 

q9 95,06 98,184 ,394 ,880 

q11 95,47 91,765 ,646 ,873 

q12 95,41 89,882 ,729 ,871 

q13 95,35 96,868 ,361 ,881 

q14 96,12 93,110 ,370 ,884 

q15 95,59 85,382 ,874 ,865 

q16 95,76 98,316 ,304 ,882 

q19 95,88 94,985 ,481 ,878 

q20 95,35 98,618 ,339 ,881 

q21 95,41 97,632 ,333 ,881 

q23 95,59 97,382 ,250 ,885 

q24 95,12 97,610 ,615 ,878 

q25 95,65 93,743 ,587 ,875 

q26 95,24 96,066 ,569 ,877 

q27 95,35 97,243 ,455 ,879 

q28 95,47 103,140 -,020 ,885 

q29 95,53 95,390 ,590 ,876 

q30 95,47 94,765 ,684 ,874 

q31 95,76 91,191 ,616 ,874 

q32 95,76 93,191 ,546 ,876 

q33 95,94 95,309 ,415 ,880 

q34 95,94 96,809 ,324 ,882 
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 ئج البیانات الشخصیةنتا): 5(ملحق رقم 

لجنسا  

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid a 16 94,1 94,1 94,1 

b 1 5,9 5,9 100,0 

Total 17 100,0 100,0  

 

 الدرجة العلمیة
  

Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid a 3 17,6 17,6 17,6 

b 4 23,5 23,5 41,2 

c 7 41,2 41,2 82,4 

d 2 11,8 11,8 94,1 

e 1 5,9 5,9 100,0 

Total 17 100,0 100,0  

 

الوظیفي المستوى  
  

Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid a 11 64,7 64,7 64,7 

b 1 5,9 5,9 70,6 

c 3 17,6 17,6 88,2 

d 2 11,8 11,8 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
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 الخبرة المهنیة
  

Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid b 3 17,6 17,6 17,6 

c 2 11,8 11,8 29,4 

d 12 70,6 70,6 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
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  ور الدراسةنتائج تحلیل محا): 6(ملحق رقم 

 :المحور الأول -أ

Statistics 

  q4 q5 q6 q8 q9 q11 q12 q13 

N Valid 17 17 17 17 17 17 17 17 

Missing 0 0 0 0 0 0 0 0 

يالمتوسط الحساب  3,65 4,24 4,06 3,88 4,29 3,88 3,94 4,00 

لانحراف المعیاريا  ,931 ,664 ,429 ,697 ,588 ,857 ,899 ,791 

لمجموعا  62 72 69 66 73 66 67 68 

 

q4 

  

Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid b 2 11,8 11,8 11,8 

c 5 29,4 29,4 41,2 

d 7 41,2 41,2 82,4 

e 3 17,6 17,6 100,0 

Total 17 100,0 100,0  

 

q5 

  

Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid c 2 11,8 11,8 11,8 

d 9 52,9 52,9 64,7 

e 6 35,3 35,3 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
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q6 

  

Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid c 1 5,9 5,9 5,9 

d 14 82,4 82,4 88,2 

e 2 11,8 11,8 100,0 

Total 17 100,0 100,0  

 

q8 

  

Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid b 1 5,9 5,9 5,9 

c 2 11,8 11,8 17,6 

d 12 70,6 70,6 88,2 

e 2 11,8 11,8 100,0 

Total 17 100,0 100,0  

q9 

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid c 1 5,9 5,9 5,9 

d 10 58,8 58,8 64,7 

e 6 35,3 35,3 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
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q11 

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid a 1 5,9 5,9 5,9 

c 1 5,9 5,9 11,8 

d 13 76,5 76,5 88,2 

e 2 11,8 11,8 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
 

q12 

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid a 1 5,9 5,9 5,9 

c 1 5,9 5,9 11,8 

d 12 70,6 70,6 82,4 

e 3 17,6 17,6 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
 

q13 

  

Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid b 1 5,9 5,9 5,9 

c 2 11,8 11,8 17,6 

d 10 58,8 58,8 76,5 

e 4 23,5 23,5 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
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Statistics 

  q14 q15 q16 q19 q20 q21 q23 q24 

N Valid 17 17 17 17 17 17 17 17 

Missing 0 0 0 0 0 0 0 0 

Mean 3,24 3,76 3,59 3,47 4,00 3,94 3,76 4,24 

Std. Deviation 1,200 1,033 ,712 ,800 ,612 ,748 ,970 ,437 

Sum 55 64 61 59 68 67 64 72 

 

q14 

  

Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid a 1 5,9 5,9 5,9 

b 5 29,4 29,4 35,3 

c 2 11,8 11,8 47,1 

d 7 41,2 41,2 88,2 

e 2 11,8 11,8 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
 

q15 

  

Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid a 1 5,9 5,9 5,9 

b 1 5,9 5,9 11,8 

c 2 11,8 11,8 23,5 

d 10 58,8 58,8 82,4 

e 3 17,6 17,6 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
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q16 

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid b 1 5,9 5,9 5,9 

c 6 35,3 35,3 41,2 

d 9 52,9 52,9 94,1 

e 1 5,9 5,9 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
 

q19 

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid b 3 17,6 17,6 17,6 

c 3 17,6 17,6 35,3 

d 11 64,7 64,7 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
 

q20 

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid b 1 5,9 5,9 5,9 

d 14 82,4 82,4 88,2 

e 2 11,8 11,8 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
 

q21 

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid b 1 5,9 5,9 5,9 

c 2 11,8 11,8 17,6 

d 11 64,7 64,7 82,4 

e 3 17,6 17,6 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
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q23 

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid b 3 17,6 17,6 17,6 

c 1 5,9 5,9 23,5 

d 10 58,8 58,8 82,4 

e 3 17,6 17,6 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
 

q24 

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid d 13 76,5 76,5 76,5 

e 4 23,5 23,5 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
 

Statistics 

  q25 q26 q27 

N Valid 17 17 17 

Missing 0 0 0 

Mean 3,71 4,12 4,00 

Std. Deviation ,772 ,600 ,612 

Sum 63 70 68 

 

q25 

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid b 2 11,8 11,8 11,8 

c 2 11,8 11,8 23,5 

d 12 70,6 70,6 94,1 

e 1 5,9 5,9 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
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q26 

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid c 2 11,8 11,8 11,8 

d 11 64,7 64,7 76,5 

e 4 23,5 23,5 100,0 

Total 17 100,0 100,0  

 

q27 

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid c 3 17,6 17,6 17,6 

d 11 64,7 64,7 82,4 

e 3 17,6 17,6 100,0 

Total 17 100,0 100,0  

  

 :نتائج المحور الثاني -ب 

Statistics 

  q28 q29 q30 q31 q32 q33 q34 

N Valid 17 17 17 17 17 17 17 

Missing 0 0 0 0 0 0 0 

Mean 3,88 3,82 3,88 3,59 3,59 3,41 3,41 

Std. Deviation ,332 ,636 ,600 ,939 ,870 ,870 ,870 

Sum 66 65 66 61 61 58 58 

 

q28 

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid c 2 11,8 11,8 11,8 

d 15 88,2 88,2 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
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q29 

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid b 1 5,9 5,9 5,9 

c 2 11,8 11,8 17,6 

d 13 76,5 76,5 94,1 

e 1 5,9 5,9 100,0 

Total 17 100,0 100,0  

q30 

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid b 1 5,9 5,9 5,9 

c 1 5,9 5,9 11,8 

d 14 82,4 82,4 94,1 

e 1 5,9 5,9 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
 

q31 

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid b 3 17,6 17,6 17,6 

c 3 17,6 17,6 35,3 

d 9 52,9 52,9 88,2 

e 2 11,8 11,8 100,0 

Total 17 100,0 100,0  

q32 

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid b 3 17,6 17,6 17,6 

c 2 11,8 11,8 29,4 

d 11 64,7 64,7 94,1 

e 1 5,9 5,9 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
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q33 

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid b 4 23,5 23,5 23,5 

c 2 11,8 11,8 35,3 

d 11 64,7 64,7 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
 

q34 

  
Frequency Percent Valid Percent 

Cumulative 

Percent 

Valid b 4 23,5 23,5 23,5 

c 2 11,8 11,8 35,3 

d 11 64,7 64,7 100,0 

Total 17 100,0 100,0  
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  one- way anovaمعامل التباین الاحادي ): 7(ملحق رقم 
 

ANOVA الجنس 

M2      

 Sum of Squares Df Mean Square F Sig. 

Between Groups ,043 1 ,043 ,150 ,704 

Within Groups 4,327 15 ,288   

Total 4,370 16    
 
 

ANOVA العمر 

M2      

 Sum of Squares Df Mean Square F Sig. 

Between Groups ,090 1 ,090 ,315 ,583 

Within Groups 4,280 15 ,285   

Total 4,370 16    

 
 

ANOVA الدرجة العلمیة 

M2      

 Sum of Squares Df Mean Square F Sig. 

Between Groups ,582 4 ,146 ,461 ,763 

Within Groups 3,788 12 ,316   

Total 4,370 16    

 
 

ANOVA المستوى الوظیفي 

M2      

 Sum of Squares Df Mean Square F Sig. 

Between Groups 2,356 3 ,785 5,069 ,015 

Within Groups 2,014 13 ,155   

Total 4,370 16    
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ANOVA الخبرة المھنیة 

M2      

 Sum of Squares Df Mean Square F Sig. 

Between Groups 1,072 2 ,536 2,276 ,139 

Within Groups 3,298 14 ,236   

Total 4,370 16    
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  اختبار الانحدار الخطي البسیط): 8(لحق رقم م

Model Summary 

Model معامل التحدید معامل الارتباط 

Adjusted R 

Square 

Std. Error of the 

Estimate 

1 ,515a ,265 ,216 ,463 

a. Predictors: (Constant), M1  

 
 
 
 
 

ANOVAb 

Model Sum of Squares df Mean Square F Sig. 

1 Regression 1,159 1 1,159 5,415 ,034a 

Residual 3,211 15 ,214   

Total 4,370 16    

a. Predictors: (Constant), M1     

b. Dependent Variable: M2     
 
 
 
 

Coefficientsa 

Model 

Unstandardized Coefficients 

Standardized 

Coefficients 

t Sig. B Std. Error Beta 

1 (Constant) 1,102 1,103  ,999 ,334 

M1 ,658 ,283 ,515 2,327 ,034 

a. Dependent Variable: M2     
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