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  مقدمة عامة

الوقت عنصرا ھاما في حیاتنا الیومیة  وھو ایھ من الایات الدالة علي حكمة الله وبدیع صنعھ یمثل 

،ویقول الرسول صلي الله علیھ وسلم ًنعمتان مغبون فیھما كثیر من الناس الصحة  وقد اقسم الله بھ

  .دین یقدر قیمة الوقت مثل الاسلام ولا یوجد والفراغ ًرواه البخاري ،

الوقت ھو  أنصر الادارة وھو اساسي لنجاح اي مدیر حیث یقول بیتر دراكر ویعد الوقت من اھم عنا

فان ادارة الوقت  ولھذایستطیع ادارة وقتھ لا یستطیع ان یدیر اي شئ اخرً، اثمن موارد المدیر ومن لا

تعتبر من الاساسیات التي یجب ان یھتم بھا المدیرون في ادارة اعمالھم ،حیث تؤكد الدراسات التي 

  . وتحسین الانتاجیة  بالأداءتناولت ادارة الوقت ان الادارة الرشیدة للوقت ترتبط ارتباطا وثیقا 

وان الامر في حاجة الي التعامل مع ،في المقام الاول ھي قضیة وقت  وقضیة انتاج یة التنمیة ان قض

لك في شعوبنا ویقع عبئ د الوقت علي انھ مورد لا بد من استثماره لتحقیق النتائج المطلوبة لرفاھیة

  .  الدرجة الاولي علي عاتق كل فرد منا

ھوم ادارة الوقت لدي الافراد باختلاف دوافعھم اختلف الناس في نظرتھم الي الوقت اختلاف مف

واحتیاجاتھم وطبیعة وظائفھم فسلوك الانسان اتجاه الوقت سلوك مكتسب من البیئة الاجتماعیة ومن 

القیم التي تكونت لدیھ اتجاه التعامل مع الوقت  ،ویعد تكوین قیم الانسان اتجاه الوقت عملیة معقدة 

ه الظروف وظھور دوافع ذه  القیم بتغیر ھذھ وتتأثرروف المحیطة بالظ تأثراوھي من اكثر الصفات 

التوتر والحدة والقلق :ھي السبب في ظھور اعراض السرعة مثل  بالأداءجدیدة وتعد علاقة الوقت 

ما احسنت ادارة الوقت من قبل  وإذامة العصر سالتي اصبحت وغیرھا من الاعراض ...والضیق

ر علي اداء نظمات الاعمال علي حد سواء،انعكس دلك بشكل مباشالادارة العلیا والعاملین في م

ه الدراسة لتوضیح اثر  ذي بدوره سینعكس علي اداء المنظمة ككل،ومن ھنا جاءت ھالعاملین الذ

                                                                     .المدیة -نفطال  - ي مقاطعة التسویقادارة الوقت  علي اداء العاملین ف

استنادا من كون الادارة الفعالة للوقت مطلبا اساسیا لبقاء واستمرار المؤسسة :اشكالیة الدراسة *

  :كالآتيیمكن طرح اشكالیة الدراسة الاساسیة بصورة اكثر وضوحا 

     نفطال  سویقادارة الوقت علي اداء العاملین في مؤسسة مقاطعة الت تأثیرمامدي *

  كاحدي المؤسسات الاقتصادیة؟ - المدیة  -

  :     كالأتيعدد من التساؤلات  وھي  بإثارةاجل اثراء ھذا البحث قمنا ومن 
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  ھو مفھوم ادارة الوقت  وماھي انعكاساتھا علي المؤسسة؟ ما/1

  الوقت؟ موفرات و مضیعاتما ھي /2

  ؟ العاملین بأداءالمقصود  ما/3

  ؟وعناصره  ما المقصود بتقییم اداء العاملین/4

  ھل تختلف اتجاھات افراد عینة الدراسة بخصوص ادارة الوقت عن الحیاد/5

  ھل تختلف اتجاھات افراد عینة الدراسة بخصوص تقییم الاداء عن الحیاد؟/6

  ادارة الوقت علي اداء العاملین؟ لأثر 0.05عند تأثیر ذوا دلالة احصائیة ھل یوجد  /7

یة الرئیسیة یتطلب منا صیاغة الفرض وأھدافھلغرض بلوغ البحث غایتھ : فرضیات الدراسة *

  عنھا من فرضیات فرعیة لتكون اساسا ومنطلقا لمعالجتنا للموضوع المقترح   وما ینبثقالاتیة   

استراتیجیة وممر حتمي لنمو یشكل اثر ادارة الوقت علي اداء العاملین  ضرورة *

  .المؤسسة الاقتصادیة وتطورھا في ظل التحولات المعاصرة في بیئة الاعمال 

  :                                         اولیة كإجاباتن ھذه الفرضیة الفرضیات الاتیة وتنبثق ع

  اسبح والمنالوقت تحقق اھدافھا في الوقت المتا بإدارةالمنظمة التي تھتم /1

  .استعمال التقنیات الحدیثة یمكن من الاستغلال الامثل للوقت/2

  .اداء العاملین ھو عبارة عن مجموعة من الانشطة والمھام التي یقوم بھا العاملین في المؤسسة/3

وتتمثل  یعتبر نظام تقییم اداء العاملین من اھم مرتكزات الاساسیة في تسییر الموارد البشریة/4

  .ئص الشخصیةالخصاعناصره في 

  .تختلف اتجاھات افراد عینة الدراسة بخصوص ادارة الوقت عن الحیاد/5

  .بخصوص تقییم الاداء عن الحیاد  الدراسة تختلف اتجاھات افراد عینة /6

        .ادارة الوقت علي اداء العاملین لأثر تأثیریوجد /7
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      .تسعي الدراسة الي تحقیق الاھداف التالیة : اھداف الدراسة*

  .و أھمیة تقییم الأداء التعرف علي مفھوم الوقت وخصا ئصھ/ 1

  .التعرف علي ادارة الوقت واھم العوامل المؤثرة فیھا/2

  و إسقاط الجانب النظري على أرض الواقع اثر ادارة الوقت علي الاداء في المؤسسة ضبطمحاولة /3

  .ظاھرة ووضع اسالیب السیطرة علیھاه الامكانیة تحلیل مشكلة اھدار الوقت والعوامل المسببة لھذ/4

  .ادارة الوقت علي نجاح المنظمات في تحقیق اھدافھا تأثیرالتعرف علي مدي /5

  .ادارة الوقت واستغلالھ وكیفیة استثماره  لأھمیةادراك العامل /6

  .التعرف الي الاسالیب العلمیة المتبعة في ادارة الوقت من اجل تحقیق احسن اداء للعاملین /7

  .التوصل الي نتائج تعطي قیمة مضافة للمؤسسة في مجال تنمیة الموارد البشریة/8

 لفت انتباه المسؤولین للمؤسسة محل الدراسة علي ضرورة الحرص علي تطبیق ادارة الوقت/9

  للارتقاء في الاداء

الي مجموعة البحوث البحث الي اظافة لبنة جدیدة تضاف ھذا ونطمح في الاخیر من خلال 

  .والدراسات
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  .  تنبع اھمیة الدراسة الحالیة من عدة اعتبارات اھمھا :اھمیة الدراسة* 

یندرج البحث في اطار السعي الي تطویر اسالیب وطرق الادارة والتسییر في المؤسسة  /1

  .الاقتصادیة

نظرا لخصائصھ  لم نقل اھمھا علي الاطلاق وذلك موارد المنظمة اذلقد صار الوقت حالیا من اھم / 2

  .الممیزة

  .لتقییم اداء الموارد البشریة كأداةالوقت  الجوانب المھمة في موضوع ادارة لإبرازمحاولة جادة  /3

  .یدخل في اطار البحث عن العوامل المساعدة علي تحسین مستوي الاداء في المؤسسة /4

ء العاملین مع ضرورة علي ادا وأثارهالوقت  بأھمیةمحاولة تحسیس المسؤولین في المؤسسة  /5

  .الاھتمام بھ والحفاظ علیھ والاستفادة منھ

  .المؤسسات الرائدة الیوم لإدارةادارة الوقت اصبحث تعتبر احدي الركائز الاساسیة /6

  .وماھو موضوعي ذاتي  تختلف اسباب اختیار الموضوع بین ماھو:اسباب اختیار الموضوع* 

  :الاسباب الذاتیة -

  .ي تلقیناهطبیعة التخصص الذ تماشي الموضوع مع -

  .والإطلاعالاھتمام بالمواضیع الحدیثة والرغبة في البحث  -

  .لول مفھوم ادارة الوقترغبة شخصیة في معرفة مد -

  :الاسباب الموضوعیة-

  غلب المنظمات المعاصرة الي  واتجاه ا -نفطال - تناول ھذا الموضوع  في مؤسسة انعدام -

  .الاھتمام بھ

  .المكتبة  بموضوع جدید  في تنمیة الموارد البشریة اثراء -

  .اھمیة ادارة الوقت كونھ عنصرا مھما في الحیاة الیومیة  والعملیة-
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،من اجل دراسة نظرا لطبیعة الدراسة سنعتمد علي المنھج الوصفي التحلیلي :منھج الدراسة*

الفصل الاول (الجز ء النظري اشكالیة موضوع الدراسة واختبار الفرضیات حیث تم الاعتماد في 

وھذا بھدف ...المعلومات وتفسیرھا جمععلي المنھج الوصفي والذي یعتمد علي )الفصل الثاني+

  .استیعاب الاطار النظري للموضوع

علي المنھج التحلیلي دراسة الحالة  الذي نركز من )الفصل الثالث(وتم الاعتماد في الجزء التطبیقي 

خلالھ علي مؤسسة الاقتصادیة  لتستوعب موضوع محل البحث ونحاول ربط الابعاد النظریة  

ئیة بالواقع الاقتصادي كما نستعین بالمنھج الاحصائي من اجل تحلیل المعطیات والبیانات الاحصا

  .ومؤشر لكفاءة اداء العاملین في المؤسسة كأداةالخاصة بالمؤسسة للوقوف علي اھمیة ادارة الوقت 

  .التالیة بالأدواتمن اجل انجاز ھذه الدراسة سیتم الاستعانة :ادوات الدراسة *

 الي الاستعانة بالإضافةوذلك باستعمال الكتب التي تناولت موضوع محل الدراسة :المسح المكتبي -

  ...بالرسائل والمذكرات

من خلال المقابلات مع اطارات المؤسسة محل الدراسة بھدف جمع :المقابلات الشخصیة -

لك باستخدام ري علي ارض الواقع وذالمعلومات التي تخدم الموضوع وتحلیلھا لتطبیق ماھو نظ

  .الاستبیان والمقابلات

                        . spssوذلك باستخدام البرنامج الاحصائي  للعلوم الاجتماعیة :الادوات الاحصائیة-

       

                                                  :فیما یليتتمثل حدود الدراسة :حدود الدراسة*

  .-المدیة–مؤسسة مقاطعة التسویق نفطال :الحدود المكانیة-

  .2015/2016جامعیة الالسنة :الحدود الزمنیة-

  .عینة من موظفي المؤسسة تم اختیارھم بطریقة عشوائیة:الحدود البشریة-

  .عبارة 27اشتملت الدراسة المیدانیة  علي ثلاث محاور تضمنت :الحدود الموضوعیة -
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من الدراسات العربیة السابقة التي تناولت جوانب ومواضیع تشبھ موضوع :الدراسات السابقة*

  :حقل ادارة الوقت نذكر منھاالدراسة ضمن 

دراسة میدانیة علي شركات  ن  ً في مستوي اداء العاملی وأثرھاادارة الوقت  عبیر فوزي ً -1

الاتصالات الخلویة في الاردن وھي عبارة عن رسالة لنیل شھادة الماجستیر في ادارة الاعمال،قسم 

ولتحقیق الدراسة   2009ل فترة ادارة الاعمال ،جامعة الشرق الاوسط للدراسات العلیا،وذلك خلا

  :شركات ومن اھم نتائج ھذه الدراسة  3اجریت  دراسة میدانیة علي 

  .الناجحة للوقت بالإدارةبشكل كبیر  یتأثران مستوي اداء الموظف -

  .صرادارة الوقت علي رفع مستوي الاداء ھناك اثر لعنا-

دراسة تطبیقیة علي مدیري الادارات   العملادارة الوقت وعلاقتھا بضغوط جھاد بن محمد الرشید -2

ورؤساء الاقسام لحرس الحدود  بمدینة الریاض والدمام،وھي عبارة عن رسالة لنیل شھادة 

الماجستیر،في العلوم الاداریة بكلیة الدراسات العلیا التابعة لجامعة نایف العربیة للعلوم الامنیة،خلال 

  :ةوتتلخص اھم نتائج الدراس  2003   فترة 

  .وجود ارتباط قوي اي كلما كان ھناك ادارة جیدة للوقت قل مستوي ضغط العمل-

  .كلما ارتفع المستوي التعلیمي كان ھناك اھتمام بادارة الوقت-

دراسة تطبیقیة في دائرة الاحوال علي اداء العاملین ٌ  وأثرھاادارة الوقت راویة تیسیر غزاوي -3

في الاردن،وھي عبارة عن رسالة لنیل شھادة ماجستیر ادارة  المدنیة والجوازات في اقلیم الشمال

وتتلخص اھم نتائج  2012  عامة،جامعة  الیرموك بكلیة الاقتصاد والعلوم الاداریة،خلال فترة

  :الدراسة

  .الوقت لدي العاملین مرتفعا لإدارةكان المستوي العام -

  .وي اداء العاملین ككلوجود اثر دال احصائیا لمستوي تطبیق ادارة الوقت علي مست-
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ومن ثم اختبار الفرضیات  مناقشة الاشكالیة المطروحة واستخراج النتائج لأجل:ھیكل الدراسة*

المطروحة تم تقییم ھذه الدراسة الي ثلاث فصول تسبقھم مقدمة عامة وتعقبھم خاتمة عامة ،وتتضمن 

ا الافاق الاقتراحات والتوصیات المقدمة وكذ وأیضامختلف النتائج المتوصل الیھا من خلال الفصول 

  .المستقبلیة

ویحتوي علي ثلاث مباحث نستعرض " ادارة الوقت"جاء ھذا الفصل تحت عنوان : الفصل الاول -

، حیث تعرفنا على مفھوم، أنواع ،أھمیة و خصائص الوقت، أما )ماھیة الوقت(في المبحث الاول 

تطرقنا من خلال ھذا المبحث إلى نشأة، تطور، أھمیة و  )أساسیات إدارة الوقت( المبحث الثاني

حاولنا معالجة مضیعات الوقت ) أشكال مضیعات الوقت (أھداف إدارة الوقت، و في المبحث الثالث 

  .و كیفیة إدارة الوقت

ویحتوي علي ثلاث مباحث حیث ركزنا " أداء العاملین"جاء ھذا الفصل تحت عنوان :الفصل الثاني -

مفھوم الأداء و محدداتھ و عناصره و ) ماھیة الأداء(و تقییمھ، جاء في المبحث الأول  على الأداء

تناولنا من ) مدخل إلى تقییم أداء العاملین(مؤشراتھ أي عمومیات حول الأداء، اما المبحث الثاني 

إلى معاییر، خلالھ مفھوم تقییم الأداء، أھمیتھ، أھدافھ و مراحلھ، اما المبحث الثالث تطرقنا من خلالھ 

  و طرق التقییم، و نماذج و مشاكل و صعوبات التقییم

الفصل الثالث  یعد ھذا الفصل في مجملھ اسقاط الدراسة  النظریة  في الواقع علي مؤسسة مقاطعة -

الي تحلیل نتائج الاستبیان الموجھة الي العمال ، وتضمن ھذا الفصل  -المدیة  –التسویق نفطال 

       -نفطال   -م مدي  تأثیر ادارة الوقت علي اداء العاملین  في المؤسسة  دراسة میدانیة لتقیی

تضمنا ھذا الفصل الإطار العام للمؤسسة محل الدراسة و الإطار المنھجي للدراسة المیدانیة و في 

  .الأخیر قدمنا نتائج أثر إدارة الوقت على أداء العاملین في مؤسسة نفطال

  



 

 

  

  

  :الفصل��ول 

 ادارة�الوقت
   



 رة�الوقتالفصل��ول�����������������������������������������������������������������������������������������������ادا
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  :مقدمة الفصل 

الإنسان و حولھ مجموعة من العوامل الطبیعیة و اللازمة و الضروریة لحیاة الإنسان، فمنھا من زال  عاش

انتھى و منھا من غیرتھ عوامل أخرى و منھ من یزال على حالھ الطبیعي، و أحد ھذه العوامل الذي لا یزال  

  ".الوقت " على حالھ ھو 

ى أن یرث الله الأرض و من علیھا، منذ العصور كان و لا یزال فھو موجود منذ الأزل و لم یتغیر و لن یتغیر إل

لكل فرد أربعة و عشرون ساعة في الیوم و ستون دقیقة في الساعة و ستون ثانیة في الدقیقة، ھذا العامل الغیر 

  .ملموس المتاح للكل بنفس القدر كان محل فھم الكثیر من الناس نظرا لأھمیتھ البالغة في حیاة الإنسان

  :توضیح ھذا سنتطرق في ھذا الفصل الى ثلاث مباحث مقسمة كالتالي و ل

  ماھیة الوقت:المبحث الأول      

  إدارة الوقت : المبحث الثاني      

  مضیعات الوقت و كیفیة إدارتھ: المبحث الثالث      
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  قتماھیة الو:لالأوالمبحث 

الإنساني حیث صار الیوم مقیاسا یتحدد من خلالھ التقدم و  كان الوقت و لا یزال یحظى بأھمیة بالغة في الفكر

اما الامم ، التخلف فالأمم المتقدمة من أھم سماتھا تقدیسھا للوقت و سعیھا الكبیر نحو استغلالھ و الانتفاع بھ

و لا  المتخلفة فتعیش غیر آبھة بأھمیتھ و تھدره كیف تشاء الأكید انھا ستبقى كذلك ما دامت لا تعي قیمة الوقت

توجھھ فیما ینفع إن القاسم المشترك بین جمیع الناس ھو انھم یمتلكون نفس الوقت المتاح غیر انھم یختلفون في 

كیفیة استخدامھ فمنھم من یسعى للاستفادة منھ و قدر المستطاع و منھم من یضیعھ غیر مبال بھ و ھو ما یجعل 

  .لاختلاف نظرة الأفراد لھ و طریقة تعاملھم معھإعطاء مفھوم دقیق للوقت امرا في غایة الصعوبة نظرا 

  مفھوم الوقت : المطلب الأول 

الوقت ھو الحیاة ھو عمر الإنسان و أیامھ التي لا تقدر بثمن ھو أمسھ و یومھ و غده و یعرف الوقت بأنھ مادة 

او حدث معین بنشاط الحیاة و ھو مقدار الزمن قدر لأمر ما و ھو یشیر إلى وجود علاقة منطقیة لارتباط نشاط 

و لقد تم التعارف على تحدید وحدة قیاس الوقت ، و یعبر عنھ بصیغة الماضي او الحاضر او المستقبل، أو بآخر

بالساعة او اجزائھا
1  

الى المزید و، نحتاج الیھ ، ...لا نستطیع تسریعھ و لا ابطاءه لذا ،مشاكل مع الوقت  الكل یواجھو  لجمیعلالوقت

  .ثم نتساءل كیف مضى...یف نجده منھ و لا نعرف ك

المشكلة ان بعضا منا یترك ، كل یوم ، فھو الشيء الذي یملكھ الجمیع بالتساوي ، لكن الوقت لیس ھو المشكلة 

و ھذا الجھل یدفعنا للاستمرار في ، ...لأننا نتعلم كیف نستفید منھ بإدارة جیدة، ..اثره یھرب من بین اصابعھ 

  .2استخدام تقدم طبیعي نحوه

  .ان التطرق لمفھوم الوقت یحتم علینا البدء بتناول أیضا المعنى اللغوي لھذه الكلمة و كذلك المعنى الاصطلاحي

و یقال وقتھ  ،3الوقت لغة یرى العدید من باحثي اللغة أن الوقت یطلق على مقدار من الزمن قدر لأمر ما -

بمعنى جعل لھ زمنا محددا یفعل فیھ الفعل فھو حینئذ یعني زمن وقوع العمل كما تجلى ذلك في قولھ تعالى 

فھذه الآیة تبین أن المولى ) إن الصلاة كانت على المؤمنین كتابا موقوتا( من سورة النساء  103في الآیة 

 .4ددا تقام فیھعز و جل جعل وقتا للصلاة بمعنى أنھ جعل لھا زمنا مح

                                                           
، 2012،الطبعة الأولى ، القاھرة، مصر ، المجموعة العربیة للتدریب و النشر، إدارة الوقت المفھوم و القواعد و المھارات، مدحت أبو النصر)  1

  26ص
5لبنان ص ، فھد خلیل سیباني، ادارة الوقت ، دار الراتب الجامعیة،  بیروت ) 
2
 

93،  ص1995بیروت، الطبعة الثالثة و الأربعون ، ، لویس معلوف الموسوعي ،المنجد الطالب ، دار المشرق) 
3
 

15، ص 2007استثمار الوقت من المنظور الإسلامي، دار غیداء للنشر و التوزیع ، عمان ، ، ضامي محمد ھشام حزیر،- 
4
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 الوقت اصطلاحا اختلفت التعاریف التي قدمت للوقت من باحث لآخر و في ما یلي نعرض البعض منھا -

شغلت فكرة الوقت معظم العلماء و الفلاسفة منذ أقدم العصور فقبل المیلاد وصف أرسطو طالیس الوقت  -

على انھ شيء مطلق یتدفق بالتتابع و و في القرون الوسطى عرف اسحاق نیوتن الوقت ، بأنھ تعداد الحركة 

 .بصرف النظر عن أیة عوامل خارجیة، الاتساق نفسھ 

أما كانط فیرى ان الوقت لیس شیئا موضوعیا قائما بذاتھ و انما مفھومھ یعود بالأساس لأداء العقل فالفرد  -

حقق من خلالھ اذ لا یستطیع إرجاع الماضي بل یفكر في المستقبل و كیف ی، محصور خلال فترة زمنیة 

 .مشاریعھ و طموحاتھالمتوقعة و ما یرید ان یكون

الوقت بأنھ وسیلة لقیاس الحیاة و أنھ أغلى مورد لدى الفرد ، و یعرف مارشال كوك في كتابھ إدارة الوقت -

 .1و المنظمة

و بدون معرفة ، و یعرف كذلك ألبرت إنشتاین الوقت أنھ لكل جسم مرجعي ذي علاقة زمنھ الخاص بھ  -

و تحدید الإطار المرجعي لھذا الزمن یكون من غیر المفید ذكر الوقت الخاص ، نظام المرجعي للجسم ال

  .2بحدث معین للجسم المشار إلیھ

أما سھیل فھد سلامة فیرى أن مفھوم الوقت یتمثل من خلال العلاقة المنطقیة لارتباط نشاط أو حدث معین  -

 )3(أو الحاضر أو المستقبل و یعبر عنھ بصفة الماضي، بنشاط أو حدث آخر 

أما بنجامین فرانكلین فقدم تعریفا بسیطا للوقت لكنھ ذو دلالة كبیرة مفاده ان الوقت ھو المادة التي صنعت  -

 .)4(منھا الحیاة فلا شيء یعمل فیھا إلا من خلالھ

ضي مرورا أما وابستیر فیرى بأن الوقت عبارة عن سلسلة متصلة من الأحداث یتبع احدھا الآخر في الما -

  5بالحاضر الى المستقبل و ھذا التعریف معتمد من فبل الكثیر من الباحثین في حقل إدارة الوقت

إن الوقت ظاھرة حتمیة مؤكدة اتفقت على أھمیتھا جمیع الأعراف و الثقافات قدیما و حدیثا غیر أن ما یعقدھا 

و بعد اجتماعي ، ة زمنیة و أخرى تالیة لھابعد طبیعي یتمثل في اللحظات المنقضیة بین نقط –أنھا ذات بعدین 

ثقافي یتمثل في نظرة أو انطباع مدرك الوقت لھذه اللحظات المنقضیة و غیرھا من اللحظات الحالیة و 

و ینصب ھذا الإدراك غالبا على أھمیة ھذه اللحظات و جدوى استخدامھا و كیفیة المفاضلة بین ، المستقبلیة

أن تخصص لھا ھذه اللحظات و مع أن ظاھرة الوقت في بعدھا الطبیعي واحدة في البدائل المختلفة التي یمكن 

                                                           
26ص مرجع سبق ذكره،،المھاراتت المفھوم و القواعد و إدارة الوق، مدحت أبو النصر - 2  
رسالة ماجستیر غیر منشورة في ، اتجاھات الإدارة الوسطى في المؤسسات العامة في المناطق الصناعیة نحو ادارة الوقت، وشاح محمد فلاح  - 3

15ص، 2004، جامعة البرموك، كلیة الاقتصاد و العلوم الإداریة ، الإدارة العامة  
16ص،1988،عمان ، المنظمة العربیة للعلوم الإداریة، ة الوقت منھج متطور للنجاح إدار، سھیل فھد سلامة  - 4  
، 1991،معھد الادارة العامة الریاض، ترجمة ولید عبد اللطیف ھوانة،تحریر دایلتیمب، إدارة الوقت ، ماھو مفھومك للوقت ضمن سلسلة، ولیام ھوفر- 5

55ص  
5
) WINWOOD richard ,time management ,franklyne international institute, Utah ,1990, P4 
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العالم كلھ إلا أن البعد الثقافي للظاھرة ھو من یجعل للوقت معان أو مفاھیم متعددة بتعدد الثقافات و نظرتھا 

  .لأھمیتھ

جد فیھ الأشیاء و ھو من فالمكان ھو البعد الذي تو، إن الوقت و المكان یشكلان البعدین الرئیسین للوجود

 .المفاھیم الدینامیكیة المتحركة التي لا غنى عنھا في دراسات النمو و التطور

ان كیفیة استغلال الوقت اصبحت الیوم المعیار الأساسي للحكم على نجاح الإدارة داخل جل المنظمات و في 

فالإدارة تسعى ، قیاس للسلع و البضائع ھذا الصدد یقول فرانسیس بیكون الوقت مقیاس الإدارة كما ھي النقود م

و علیھ ، إلى تنسیق الجھود لاستغلال الموارد المتاحة بأكبر كفاءة و فعالیة ممكنة في حدود الوقت المتاح 

  .و لا فائدة من تحقیق الأھداف إذا تجاوزت ما ھو مسموح لھا من الوقت، فالعمل الإداري محكوم بالوقت 

  أھمیة و خصائص الوقت : رابعالمطلب ال

  اھمیة الوقت: الفرع الأول 

، یعتبر الوقت من اھم المتغیرات التي تحیط بالإنسان حیث كان محل تقدیس في مختلف الدیانات و المعتقدات 

لا تؤجل "أو ، "الوقت كالسیف ان لم تقطعھ قطعك "ففي الأثر العربي نجد عدة احكام تشیر اھمیة الوقت مثل 

  ".الغد عمل الیوم الى

و حتى یومنا ھذا لا یزال المتغیر یحظى بنفس الأھمیة لكن ھذه الأھمیة او ھذا الاھتمام یختلف من مجتمع 

لآخر و من بلد الى بلد و یرتبط ھذا الاختلاف بعدة عناصر مختلف التقالید و الاعراف و المعتقدات التي لھا 

و ، المستوى المعیشي ، یتعامل كل منھم مع الوقت تأثیر مباشر على الحیاة و بصفة كبیرة على كیفیة التي 

كل ھذه العوامل لھا تأثیر مباشر على طریقة تخمین ، مستوى الدخل الفردي و القومي و السلوك الاقتصادي 

  .الفرد و تعاملھ مع الأشیاء بما فیھا الوقت

  .ادة الوعيیؤثر بصفة كبیرة على درجة الاھتمام بالوقت من خلال زی: المستوى التعلیمي -  

لھذا العامل تأثیر واضح علة عنصر الوقت من حیث الاھتمام فامتلاك التكنولوجیا لھ : التطور التكنولوجي -

  .عدة انعكاسات تؤدي الى وجوب الاھتمام بالوقت

  ان الوقت ھو عمر الانسان و حیاتھ كلھا-*         

  ".مورد شدید الندرة " العمر محدد و لا یمكن زیادتھ بحال من الاحوال -*         

  " .اللحظة التي لا استغلھا تفنى"مورد غیر قابل للتخزین -*         

  .مورد غیر قابل للبدل او التعویض-*         

  .1"عمره ثم شبابھ"یحاسب علیھ المرء مرتان -*         

                                                           
13-12ص، عمان ، الاردن ، 2013، الطبعة الاولى ،دار یافا العلمیة للنشر و التوزیع، )الوقت و اھمیتھ(فن ادارة الوقت، فھد خلیل زاید) 1  
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  :من جانب آخر یعتبر الوقت مورد غیر بشري لھ مجموعة من القیم 

  .م الوقتقی):1-1(الشكل 

  

  

  

  قیمة حضاریة                  قیمة دینیة                        قیمة اقتصادیة                     قیمة تربویة  

  

  .من اعداد الطالبین: المصدر

  

  قیمة حضاریة : أولا 

علیھ بشدة سواء على احترام الوقت من مظاھر الحضارة فنلاحظ ان الدول المتقدمة تحترم الوقت و تحافظ 

فإذا التزم فرد ، و من مظاھر ذلك الحفاظ على المواعید و الالتزام بھا ، مستوى الدولة او على مستوى الافراد 

  ما بعمل ما

كذلك اذا التزم فرد ما بموعد مع ، في وقت محدد یبذل اقصى طاقاتھ حتى ینجز ھذا العمل في الوقت المحدد  

و ، الالتزام بھذا الموعد و یأتي ذلك من الإحساس بأھمیة و قیمة الوقت شخص آخر نجد انھ یحرص على 

لذلك نجد أن ھناك دول استطاعت أن تتقدم و تحقق أھدافھا للتنمیة سواء ، یقاس على ذلك كل مظاھر الحیاة 

  .أكانت تنمیة مھنیة أم بشریة أم غیرھا

  قیمة دینیة : ثانیا 

و من مظاھر ذلك تحدید مواقیت الصلاة و للعبادة و مواعید ، وقت تحرص جمیع الأدیان علة إظھار قیمة ال

  للصیام

فھذا اعظم دلیل على بیان قیمة الوقت و ، و أیضا تعاقب اللیل و النھار و انتظام الشمس و القمر في مواعیدھا  

  "كل مسئول عن وقتھ و فبما انفقھ " و معنى ھذا ان الدین یركز على الوقت ، اھمیة تنظیمھ 

  قیمة اقتصادیة : ثالثا 

و كل دقیقة ، فمن وجھة النظر الاقتصادیة تمثل كل دقیقة قیمة مادیة ، الوقت من ذھب ، الوقت یساوي نقودا 

و من ھنا یجب ، لذلك یرى علماء الاقتصاد ان كل دقیقة تساوي نقودا ، یمكن ان یتم فیھا عمل یدر دخلا مادیا 

  .تنا ھباء دون استثماران نحرص علة كل دقیقة و لا نضیع وق

  قیمة تربویة : رابعا 
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كل ھذا ، و طرق تخطیطھ ، و تكون من خلال استثمار الوقت في التعلیم المفید و استغلالھ بطریقة صحیحة 

یمثل في حد ذاتھ قیمة تربویة عالیة تنمى داخل كل انسان الاحساس بقیمة الوقت و كیفیة استغلالھ في كل ما ھو 

1مفید
  

  خصائص الوقت  : ني الفرع الثا

الوقت ھو الشيء المشترك بین الجمیع فالوقت للجمیع و لكن ھناك اختلاف في كیفیة استغلال الوقت من -

  .شخص لآخر

انت المسئول الوحید عن وقتك و تستطیع أن تستغلھ و تخطط لھ فالوقت یسیر بسرعة ثابتة و لا یمكن تقدیمھ -

فالوقت لھ كمیة و لھ نوعیة فلا تسرق وقت الاخرین و لا تدعھم  او تأخیره فالذي یمضي الوقت و لیس نحن

  .یسرقون وقتك

الوقت ھو المقیاس الذي نعتمد علیھ في سرعة الانجاز و المنافسة و اصبحت جمیع المجالات تعتمد على -

  .الوقت كمقیاس مدى استغلالھ

رقابة حیث كل عمل لھ فترة زمنیة الوقت یمكنك من اكتشاف مدى الاستغلال الامثل لھ فھو اداة تقویم و -

  .محددة و بدایة و نھایة 

  :من أھم خصائص الوقت 

  مروره بسرعة ثابتة و محددة -

  تتابعھ للأمام-

  یحكمھ نظام معین -

  ندرتھ-

  شیوعھ للجمیع بالتساوي-

  سریع الانقضاء-

  انھ وعاء لكل عمل و كل انتاج-

  عدم امكانیة تخزینھ او احلالھ-

  2في بقیة اجزاء العملیة الاداریة و الموارد الأخرى سلبا و إیجابا لھ علاقة تأثیر-

  الوقت في المدارس الإداریة: المطلب الثالث 

                                                           
-27ص ، 2014، الطبعة الاولى ،الاسكندریة، مصر ، لنشردار الوفاء لدنیا الطباعة و ا، أسس إدارة الوقت و موارده ، مجدي ابراھیم محمد  -1

28   

 
14-13ص، مرجع سبق ذكره ، ) الوقت و اھمیتھ (فن ادارة الوقت ، فھد خلیل زاید-

2
 



 رة�الوقتالفصل��ول�����������������������������������������������������������������������������������������������ادا

 

 

8 

عرف الفكر الإداري منذ مطلع القرن العشرین ازدھارا كبیرا و تجلى ذلك كما رأینا سابقا ببروز العدید من 

الوقت من أھم مورد الإدارة فقد سعت ھذه النظریات المدارس و النظریات الإداریة التي حاولت تطویره و لان 

  .الى ابراز كیفیة التعامل معھ انطلاقا من الأسس الفكریة التي تؤمن بھا و تدافع علیھا

  نظرة المدارس الإداریة للوقت : الفرع الأول 

اخل المنظمة و اھتمت المدارس الاداریة على اختلاف اتجاھاتھا بالوقت على اعتبار انھ وعاء كل عمل یؤدى د

ان الادارة حركة و زمن أو وقت و عمل اذ ما من عمل یؤدى الا و كان ( جال فیرنرفي ھذا الصدد یقول 

الوقت بجانبھ ز ما من حركة تفعل الا ضمن وقت محدد لذا نجد ان الوقت احتل مكانا بارزا في جمیع نظریات 

  .1)الإدارة الحدیثة

  :عراض اھم اسھامات المدارس الإداریة حول الوقت و كیف تعاملت معھانطلاقا من ھذا سنحاول في مایلي است

  ة الكلاسیكیة الوقت في المدرس: أولا 

من خلال ، الإدارة العلمیة ابيفردریك تایلورترجع جذور الاھتمام بالوقت في النظریات الإداریة الى اعمال 

دراستھ لما یسمى بالحركة و الزمن اذ یرى ان الوصول الى طریقة لأداء العمل تمر عبر تحلیلھ و تقسیمھ الى 

اجزاء صغیرة و تحدید حركة معینة و زمن محدد لكل جزء بھدف الوصول الى اعلى معدلات الكفایة الإنتاجیة 

و بھذا ،الخ .... التأخیرالوقت لتغطیة احتمالات التوقف او المقاطعات او كما اخذ تایلور في الاعتبار نسبة من 

وتقلیل الوقت الضائع في ، و تطویر قدرات و امكانیات العاملین ، ساھم في اعادة توزیع مكونات العمل 

تبنت ھذا مما قاد الى ارتفاع معدلات الإنتاج و الإنتاجیة في المصانع و الورشات التي ، العملیات الإنتاجیة 

  .2الطرح

حیث یرى ان العامل اذ استطاع انجاز العمل ، كما سعى ھنري غانت الى تحدید الاجر الیومي بشكل ثابت 

و بالإضافة الى ذلك ، 3المحدد في وقت اقل من الوقت المطلوب فانھ یستحق اجرا یعادل الوقت الذي اختصره

و ھي وسیلة تستخدمھا ، اطلق علیھ اسم خرائط غانت  ،اوجد غانت اسلوبا علمیا رائد یستخدم في رقابة العمل

حیث تزود المدیر بصورة واضحة عن صیرورة العمل و ، الادارة امقارنة الاداء الفعلي مع الاداء المخطط

  4الاعمال الواجب انجازھا خلال فترة زمنیة محددة و كم من ھذا العمل تم انجازه و من الذي قام بانجازه 

                                                           
و رسالة ماجستیر غیر منشورة في الإدارة التربویة ، ادارة الوقت لدى المرشد الطلابي بمدارش التعلیم العام، جمال مبارك حسن الشمراني- 1

13ص، 2000، جامعة ام القرى، كلیة التربیة ، التخطیط  
19ص، سھیل فھد سلامة، إدارة الوقت منھج منھج متطور للنجاح، مرجع سبق ذكره- 
2
 

 17ص،  1985، دمشق ، المطبعة العلمیة، دور الزمن في الادارة ، محمد ظاھر وتر  - 
3
 

80ص، 1997، الاسكندریة ، مكتبة زھراء الشرق ، تاریخ الفكر الاداري ، حرفوش مدني - 
4
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جتھ لیلیان دراسة الحركة و الزمن بشكل اكثر تفصیلا و طورا في سبیل ذلك معدات و تابع فرانك و زو

مساعدة على اداء الأعمال بأفضل الطرق و الزمن المحدد وصولا الى الطریقة المثلى التي استطاعا من خلالھا 

عمل الى عدة حیث عمدا الى وضع قواعد یتم بموجبھا تقسیم ال، ادخال فن التخصص في العمل لتطویر ادائھ 

اقسام و كل قسم الى خطوات و حددا لكل خطوة جزء من الوقت اللازم لأدائھا و قد وضعا خرائط تستخدم لھذا 

  1خرائط التدفق المساعدة على دراسة أي عملیة و تفضیلاتھا : علیھا مسمى  اطلق الغرض

  قت في المدرسة السلوكیة للإدارة الو: ثانیا 

ابراز اھمیة الجانب الانساني و الاجتماعي في العمل الاداري و تبنوا بذلك فلسفة سعى رواد ھذه المدرسة الى 

الرجل الاجتماعي عوضا عن الرجل الاقتصادي الذي نادى بھا انصار المدرسة الكلاسیكیة الامر الذي انعكس 

عطاء العامل فترة اھمھا انھم نادوا بضرورة ا، رؤیتھم للوقت اذ اتوا بأفكار جدیدة حولھ اثرت الفكر الاداري

و من ثم على قدرتھ الانتاجیة فالإنسان حسبھم لیس ، للراحة و اخرى للعمل مما ینعكس ایجابیا على معنویاتھ 

یستفید منھا ، بل یحتاج الى فترات راحة تقطع من وقت العمل ، آلةتعمل على مدار الأربع و عشرین ساعة 

و قد اكد التون مایو رائد ھذه المدرسة من خلال ، اءة اعلى لیعود بعدھا الى اداء المھام المطلوبة منھ بكف

تجاربھ في مصنع ھاوثورن على اھمیة الاعتناء بالعامل الانساني و اختیار فترات الراحة التي تساعد العامل 

على زیادة الانتاجیة لانھا تعد منشطا و مجددا لطاقتھ لكن بشرط ان لا تكون ھذه الاوقات المختارة طویلة و 

  2یر مناسبة لانھا بذلك تصبح عبئا على المنظمة و سببا في تراجع الانتاجغ

  وقت في المدارس الحدیثة للإدارة ال: ثالثا 

اعقبت نظریة العلاقات الانسانیة ظھور النظریات الحدیثة للإدارة و التي استفادت في مجملھا من النظریات 

و من ، و احتل فیھا الوقت مكانا بارزا ، و طورت مفاھیمھا  و اضافت الیھا ، الكلاسیكیة و السلوكیة ( السابقة 

فمثلا استفادت نظریة ، الخ ....ھربرت سایمون، رنسیسلیكارت ، شستر بیرنارد : بین ھذه النظریات نذكر 

و اعتمدت علیھ كلیا اذ انھا تركز على الاحداث ، اتخاذ القرار من الوقت في حل مشاكل التخطیط و الانتاج 

سواء كانت ھذه ، كما تراعي التوقیت المناسب في مراحل اتخاذ القرار جمیعھا ، لتستكشف المستقبل  الماضیة

كما اعتمدت النظریة البیولوجیة على الوقت فافترضت ان المنظمة تشبھ الكائن ، القرارات تخطیطیة ام انتاجیة 

لقول ان المنظمة وحدة اجتماعیة و و مجمل ا، بمعنى انھا تولد ثم تنمو ثم تتھاوى و من ثم تموت ، الحي 

الامر الذي یجعل السعي نحو الاستفادة ، اقتصادیة مرتبطة بعامل الوقت و تعتمد علیھ في تنفیذ خططھا 

  ).1( القصوى منھ ھدف كل مدیر ینشد النجاح

                                                           
18-17ص، 2004،الاسكندریة ، مؤسسة شباب الجامعة ، ادارة الوقت ، صلاح عباس  - 
1
 

2
جامعة ،  كلیة الدراسات العلیا، ة رسالة ماجستیر غیر منشورة في العلوم الاداری، ادارة الوقت و علاقتھا بضغوط العمل ، جھاد محمد الرشید -

    13ص،  2003، نایف للعلوم الامنیة
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  مدرسة ادارة الوقت و اھم اسھاماتھا : الفرع الثاني 

عرف النصف الثاني من القرن الماضي ثورة اداریة كبیرة من ابرز محاورھا زیادة الاھتمام بالوقت و ادارتھ  

فظھرت بذلك مدرسة اداریة خاصة بالوقت سمیت ، داخل المنظمات باعتبار انھ المورد الابرز الذي تمتلكھ 

و یمكن القول ان البدایة ، ابعة لھا و التي تطورت و تفرعت عنھا نظریات و مدارس ت، مدرسة ادارة الوقت 

الحقیقیة لظھور ھذه المدرسة في الفكر الاداري كانت من خلال مجموعة من الاعمال الرائدة التي كانت بمثابة 

  :من اھمھا ، حجر الاساس في بناءھا 

ذي ال، ادارة الوقت، اصدر جیمس ماكاي الذي یعتبر من ابرز رواد ھذه المدرسة كتابھ  1958في سنة  -

و من ابرز ما ، تكلم من خلالھ بإسھاب عن الوقت و كیفیة ادارتھ و التعامل الایجابي معھ داخل المنظمات 

اذا كنت تشعر : جاء فیھ العبارة الشھیرة التي مازلت تردد الى حد الان التي خاطب فیھا المدیر قائلا 

  .1بضیق في الوقت اثناء عملك فان مھارتك الاداریة تتجھ نحو العدم

، المدیر الفعال، كر الذي یعد بدوره من اھم رواد مدرسة ادارة الوقت كتابھ ااصدر بیتر در 1966في سنة  -

و ، الذي حاول من خلالھ اعطاء تصور عن كیفیة تفعیل دور المدیر في ادارة وقتھ و وقت العاملین معھ 

وجدت انھ من النادر ان تجد مدیر  ننيفإاثناء تعاملي مع عدد كبیر من الاداریین : من اھم ما جاء فیھ قولھ 

و ھذا ما یثبت ان تعلم اجدارة الوقت اصبح ملحة للمدیر المعاصر اذا ، من وقتھ % 25یتحكم في اكثر من 

 .اراد النجاح

ركزت " المدیرون و وظائفھم"قامت الباحثة روز ماري ستیوارت بدراسة شھیرة عنوانھا  1967في سنة  -

و توصلت من خلالھا انھ ، من خلالھا على الكیفیة التي یقضي بھا المدیر البریطاني وقت عملھ الرسمي 

ي اعمال اللجان ف% 7، للمھام الورقیة% 35، في الحوارات الغیر الرسمیة% 42: یوزع وقتھ كالآتي 

  والاجتماعات المخطط 

من % 75كما توصلت الى ان المدیر یقضي ، كمقابلات خاصة % 4، للزیارات المفاجئة% 6، لھا مسبقا 

من وقت عملھ یكون للعمل خارج % 25و الوقت الباقي أي ، وقت عملھ الرسمي في العمل داخل المنظمة 

 . المنظمة

وضوع ادارة الوقت بشكل ملحوظ على صعید ادارة الاعمال ة الادارة العامة بعد ھذه الدراسات زاد الاھتمام بم

  على

و بدأت تظھر الكثیر من الدراسات و البحوث و المقالات و الكتب التي اثرت مدرسة ادارة الوقت ، حد سواء  

ا الموضوع فظھرت و كان للتطورات الاقتصادیة و الثقافیة و الاجتماعیة اثرھا الكبیر في تنامي الاھتمام بھذ، 

                                                           
1

، مؤتة ، ) 1(العدد ، ) 17(المجلد ، مؤتة للدراسات و البحوث ، " دراسة تحلیلیة : ادارة الوقت و الاداء الوظیفي " ، محمد احمد الطراونة  -
  .70ص ،  2002
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كتاب ،  1971الصادر سنة " ادارة الوقت : " ما جاء بھت ید و ماكینزي في كتابھما : اسھامات عدیدة منھا 

" كتاب ویبر الذي جاء بعنوان ،  1972الصادر سنة " مصیدة الوقت : " الیك ماكینزي الذي جاء بعنوان 

" الادارة و ادارة الوقت : " التي جاءت بعنوان دراسة ھاریسون ،  1972الصادر سنة " الوقت و الادارة 

  .19781 الصادر سنة

  2أنواع الوقت:  الرابعالمطلب 

  التصنیف الأول : الفرع الأول 

عن تطویر المھارات الإشرافیة تم تقسیم الوقت بشكل عام  2002عام  في برنامج تدریبي قدمتھ منظمة آمدیست

  إلى أربعة أنواع رئیسیة من حیث طبیعة الاستخدام ھي 

.Creation Time  الوقت الابداعي: أولا  

و ، و ھو الوقت المخصص للتفكیر و التحلیل و التخطیط للمستقبل و تنظیم العمل و تقدیم مستویات الإنجاز

  یلاحظ 

فیھا ھذا النوع من ، عظم النشاطات الإداریة بل و الانسانیة بوجھ عام یمارس أو یجب أن یمارسأن م

المشكلات الاداریة و غیر الاداریة بأسلوب علمي من كافة جوانبھا بھدف تقدیم حلول موضوعیة و منطقیة 

  .تضمن فعالیة القرارات التي تتخذ بصددھا

.Preparatory Time  الإعداد(ضیري الوقت التح: ثانیا(  

و قد یستغرق في جمع المعلومات أو حقائق معینة أو تجھیز ، و ھو الفترة الزمنیة التي تسبق البدء في العمل 

معدات أو قاعات أو آلات أو مستلزمات عامة قبل بدء تنفیذ العمل و من المفترض أن یتیح المدیر لھذا النشاط 

  .فر المدخلات الأساسیة للعمل من خسائر اقتصادیةما یحتاجھ من وقت لما قد یترتب على عدم توا

  

  

.Productive Time  الوقت الإنتاجي : ثالثا  

                                                           
1

العدد ، ) 20(المجلد، دراسات ، " ادارة الوقت في الاجھزة الحكومیة بالمملكة الاردنیة الھاشمیة "  ،نادر احمد ابو شیحة و محمد قاسم القریوتي -
  .107-106ص ،  1993، عمان ، المنظمة العربیة للتنمیة الاداریة ، ) 1(

40- 36صمرجع سبق ذكره،، إدارة الوقت المفھوم و القواعد و المھارات، مدحت أبو النصر-
2
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و یمثل الفترة التي تستغرق في تنفیذ العمل الذي خطط لھ في الوقت الابداعي و التحضیر لھ في الوقت 

و بین وقت الإبداع و  التحضیري و حتى یكون ھذا النوع فعالا من الموازنة بین وقت الإنتاج أو التنفیذ

التحضیر لأن الوقت المتاح للجمیع محدود بطبیعتھ فإن ظھر أن كثیرا من الوقت یخصص لأعمال عادیة فإن 

ذلك یعني أن قلیلا من الوقت یخصص للإبداع و التحضیر أو لأي منھما مما یجعل من التوازن عملیة 

  .ضروریة لتحقیق فعالیة الاستخدام لعنصر الوقت

.In-direct Time  الوقت غیر المباشر : رابعا  

لھا تأثیرھا على علاقات المنظمة بالغیر كالمسؤولیة الجماعیة : و ھو الوقت المخصص لنشاطات فرعیة عامة 

و حضور الندوات و الارتباط بمنظمات اجتماعیة و ما إلیھا حیث تستنفذ وقتا لیس بالقلیل الأمر الذي یستوجب 

د الوقت الممكن تخصیصھ لمثل ھذه النشاطات أو تفویض من یقوم بھا عنھ أخذا في الاعتبار قیام المدیر بتحدی

للتوازن بین النشاطات الداخلیة و الخارجیة في انجاز الأعمال و إیفاء جسور التعاون مع الآخرین في الخارج 

  .قائمة

    التصنیف الثاني : الفرع الثاني 

  :اھر الكون و درجة تعقدھا إلى خمسة أنواع ھي یقسم محمد محمد ابراھیم الوقت حسب ظو

  الوقت المادي المیكانیكي : أولا 

و ھو مقیاس لحركة جسم مادي بالنسبة لجسم مادي كالفترة التي تستغرقھا الأرض في الدوران حول الشمس أو 

و الساعة و الیوم و وحدات ھذا الوقت متعددة كالثانیة و الدقیقة ، التي یستغرقھا القمر في الدوران حول الأرض

  .الشھر و السنة و العقد و القرن و غیرھا

  الوقت البیولوجي : ثانیا 

فالوقت البیولوجي یقیس مدى النضج الجسدي ، و ھو الوقت الذي یقیس تطور الظواھر البیولوجیة و نموھا 

ان من حیث العمر سنوات مثلا و لكنھما یكون 9، فقد یكونان لطفلین نفس العمر الزمني ، للأجسام الحیة 

إذ قد یكون أحدھما أكثر نضجا من الناحیة البیولوجیة من الآخر لأن معدل نموه البیولوجي أسرع ، البیولوجي 

و یجب التأكد ھنا أن الإشارة إلى درجة نضوج الأعضاء الجسدیة في الجسم و لیس إلى النضج العاطفي أو ، 

  لجانبین في كثیر من الأحیانالحالة النفسیة على الرغم من وجود ترابط بین ا

و لیس ) معدل نمو الجسم بیولوجیا(یختلف الوقت البیولوجي عن الوقت المیكانیكى في أنھ یقاس بمعیار داخل 

علما ) حركة جسم مادي بالنسبة لجسم آخر خارجي(بمقیاس خارجي كما ھو الحال في الوقت في المیكانیكي 
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ادیة كالساعة أو الیوم أو الشھر أو السنة غیر مفید في دراسة نمو بأن استخدام وحدات الزمن المیكانیكي الع

  .الظواھر البیولوجیة و تطورھا

  الوقت النفسي : ثالثا 

اذا انتقلنا من مستوى الظواھر المادیة و الظواھر البیولوجیة الى مستوى الإنسان فإننا نجد تصورا مختلفا 

لداخلي و ادراك المرء لذاتھ و ھو یعتمد بشكل رئیسي على للوقت فالوقت النفسي ھو شكل من اشكال الشعور ا

طبیعة الحدث او الظروف الذي یكون فیھ الفرد و كذلك على حالتھ النفسیة فإذا كان الظرف سیئا او خطراً و 

المرء في حالة نفسیة سیئة فإن الزمن یمر ببطء شدید و بالتالي فقد تبدو الدقائق في مثل الظرف و كأنھ 

  .ساعات

على عكس ذلك إذا كان المرء سعیدا و الحدث مفرحا فإن الوقت یمر بسرعة تجعل الساعة تبدو و كأنھا دقیقة و 

و بالتالي فإن الوقت النفسي یقیس انسیاب الزمن داخل المرء و یمثل مدى وعیھ و ادراكھ لتغیر الأشیاء و ھو 

نیكي الذي یعتبر مقیاسا عاما موضوعیا مقیاس ذاتي فردي غیر موضوعي و نوعي خلافا للزمن المادي المیكا

  .كمیا ایضا

و قد استخدمت في قیاس الوقت النفسي عدة طرق تركزت حول ادراك الناس للوقت و لامتداد الوقت لقد كان 

یعرض على الأفراد الخاضعین للتجربة حدث معین كشریط سینمائي او یخضعون لتجربة محددة كجلسة نقاش 

  .لفترة الزمنیة التي استغرقھا الحدثثم یطلب منھم ان یقدروا ا

و قد دلت نتائج ھذه الدراسات ان تقدیر الناس لمرور الوقت یختلف من شخص الى آخر من ناحیة و یختلف 

كذلك من الوقت الحقیقي الذي تدل علیھ الساعة فمثلا كان الوقت یبدو عندما یتعرض المبحثون الى احداث مملة 

  .رات انتظاراو كریھة او عندما یخضعون لفت

  الوقت الاجتماعي: رابعا 

و ھو یختلف عن المفاھیم السابقة للوقت من حیث ان معاییره ھي الأحداث الاجتماعیة الھامة كمولد الرسول 

صلة الله علیھ و سلم او نشوب الحرب العالمیة الأولى أو غیر ذلك من الأحداث الھامة التي تختلف من مجتمع 

  .الى آخر

المیكانیكي یقاس بحركة جسم مادي بالنسبة لجسم مادي آخر و الوقت البیولوجي یقاس بمعدل فاذا كان الوقت 

نمو الجسد فسیولوجیا و الوقت النفسي بحالة الفرد النفسیة فإن الوقت الاجتماعي یقاس بمعاییر اجتماعیة تدور 
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خر مثل وقت الحرب حول احداث ھامة للمجتمع تبقى عالقة في اذھان الناس و یشیرون الیھا من حین لآ

  .العالمیة الثانیة او وقت الحج و شھر رمضان و الأعیاد بالنسبة للمسلمین

  الوقت المیتافیزیقي : خامسا 

و ھو وقت المیتافیزیقیة او وقت ما وراء الطبیعة و ھو یختلف عن المفاھیم السابقة للوقت اختلافا جذریا فیوم 

و إن یوما عند ربك كألف سنة مما (قال تعالى ، العادیة للوقت الحساب مثلا او الأزل تختلف عن المفاھیم 

  )  تعدون

  التصنیف الثالث: الفرع الثالث 

  :یمكن تقسیم الوقت الى 

  وقت یصعب تنظیمھ او ادارتھ او الاستفادة منھ في غیر ما خصص لھ : أولا 

و العلاقات الأسریة و الاجتماعیة  و ھو الوقت الذي نقضیھ في حاجاتنا الأساسیة مثل النوم و الأكل و الراحة

المھمة و ھو الوقت لا یمكن ان نستفید منھ كثیرا في غیر ما خصص لھ و ھو على درجة من الأھمیة لحفظ 

  .توازننا في الحیاة

  وقت یمكن تنظیمھ و ادارتھ : ثانیا 

یكمن التحدي الكبیر و ھو الوقت الذي نخصصھ للعمل و لحیاتنا الخاصة و في ھذا النوع بالذات من الوقت 

الذي یواجھنا ھل نستطیع استثماره الاستثمار الأمثل؟ كذلك یمكن تقسیم ھذا النوع من الوقت الى وقت الذروة و 

  .النشاط و وقت الخمول و قلة المجھود

  التصنیف الرابع : الفرع الرابع 

  :ھما حیث یقسم الوقت الى قسمین ) السابق(و ھذا التصنیف مشابھ للتصنیف الثالث 

  قسم یمكن التحكم فیھ : أولا 

  قسم لا یمكن التحكم فیھ: ثانیا 

و لھذا ، فالوقت الذي لا یمكن التحكم فیھ ھو الذي یخضع لمطالب المدیر المباشر و الذي نادرا ما یمكن تنظیمھ

  .ینبغي على الفرد الاستفادة باقصى ما یمكن من الوقت الذي لا یستطیع التحكم فیھ

  التصنیف الخامس:الفرع الخامس 
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  :الوقت من حیث درجة التفاؤل و التشاؤم  یمكن تصنیف

  الوقت الأكثر احتمالا: أولا 

  )اقصر وقت ممكن لانجاز المھمة او تنفیذ مشروع(الوقت التفاؤلي : ثانیا 

  )اطول وقت ممكن لانجاز المھمة او تنفیذ المشروع(الوقت التشاؤمي : ثالثا 

الوقت التقدیري المحسوب و الذي یمكن حسابھ من خلال معادلات معینة ترتكز على حساب الأنواع  :رابعا 

 .السابقة من الوقت

  أساسیات إدارة الوقت: المبحث الثاني

لأنھ أھمھا على ، ان من اھم موارد المنظمة الواجب ادارتھا و توجیھھا نحو الاستخدام الفعال لھا ھو الوقت 

كما لا یمكن ، لا یدخر ، لا یستأجر ، فھو بخلاف الموارد الاخرى لا یباع ، خصوصیة  الاطلاق و اكثرھا

و قد ادركت المنظمات المعاصرة ھذا الامر و اصبحت تتسابق من اجل تبني مختلف ، احلالھ بمورد آخر 

قادا منھا ان بقاءھا و ذلك اعت، الاسالیب و التقنیات التي تسمح لھا باستغلال الوقت المتاح بأكبر فعالیة ممكنة 

مرھون بقدرتھا على التعامل الایجابي مع الوقت و ادارتھ بالشكل الذي یجعل منھ مصدر لبناء المزایا التنافسیة 

، التي اصبحت تتسم بالتعقد و بالمنافسة الشدیدة ، التي تؤمن لھا النمو و التطور في بیئة الاعمال الحالیة 

  .المنظماتیضاف لھا توسع الاعمال و كبر حجم 

  نشأة و تطور ادارة الوقت: المطلب الأول 

حیث كانت ، كما كان نشأة علم الإدارة حدیثا نسبیا فكذلك كان الاھتمام بإدارة الوقت في علم الإدارة الحدیثة 

، الإشارات الأولى لإدارة الوقت من خلال أفكار و جھود فریدریك تایلور الذي یطلق علیھ ابو الإدارة العلمیة 

ان لم ینص على ادارة الوقت في البدایة كھدف رئیسي لمدرستھ لكنھا كانت متواجدة في افكار الإنتاج و و 

  .الإنجاز و الرقابة وصولا لأفضل مستویات الأداء و ذلك تلبیة لحاجیات المجتمعات المتنامیة

حیث لامس الوقت كل تفاصیل ، كما زاد الاھتمام بإدارة الوقت بعد ذلك تبعا للتغییر الھائل في العصر الحدیث 

  .و مجالات العمل و الإنتاج بالذات، الحیاة 

ذلك بھدف تحدید افضل طریقة  وو قد بین سلامة ذلك حین اشارة الى جھود تایلور في دراسة الحركة و الزمن 

قت لتغطیة اضافة الى ازالة أو تقلیل الوقت الضائع مع الأخذ بعین الاعتبار نسبة معینة من الو، لأداء العمل 

احتمالات التوقف او المقاطعات او التأخیر للاستراحة كل ذلك كان بغرض زیادة الانتاج و لذلك لم تعبر افكاره 
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و قد اشارت نظریات الإدارة بعد ذلك الى موضوع ادارة ، بشكل واضح عن المفھوم الحدیث لإدارة الوقت 

قد اشارت نظریات الإدارة بعد ذلك الى موضوع و ، الوقت بشكل واضح عن المفھوم الحدیث لإدارة الوقت 

  .ادارة الوقت بشكل جزئي شانھا في ذلك شان سابقتھا نظریة الادارة العلمیة

بحیث لا تمكن ان توصف تلك الإشارة بالشمولیة و لا تعد بدایة رئیسة لفكر ادارة الوقت المتعارف علیھ حالیا 

 .  في علم الادارة الحدیث بل ان تلك الاشارات كانت تعبیرا عن وجھات النظر المختلفة مع منھج الادارة العلمیة

  ماھیة ادارة الوقت و اساسیاتھا: المطلب الثاني 

و الوقت من ، البقاء و الاستمرار ، كل المنظمات الى استغلال مواردھا بشكل فعال و ذلك بھدف النمو تسعى 

و ، إلا انھم یختلفون في كیفیة استغلالھ و التعامل معھ ، فرغم انھ متاح للجمیع بالقدر نفسھ ، اھم ھذه الموارد 

ح الذي كثر الكلام عنھ في بیئة الاعمال ھذا المصطل، ھذا یرجع بالأساس لتعدد الرؤى حول ادارة الوقت 

  .و تعددت المفاھیم المرتبطة بھ، الحالیة 

  مفھوم ادارة الوقت  : الفرع الأول 

ان مفھوم ادارة الوقت عملیة مستمدة من التخطیط و التحلیل و التقییم ، ان ادارة الوقت تعني ادارة الذات 

تھدف الى تحقیق فعالیة مرتفعة في ، فترة زمنیة محددة المستمر لكل النشطات التي یقوم بھا الشخص خلال 

فھي تساعد في تحدید الحاجات حسب اھمیتھا و ، استغلال ھذا الوقت المتاح للوصول الى الاھداف المنشودة 

و یمكن تعریف ادارة الوقت ، تعني الكفاءة و من ثم تعتبر ادارة الوقت الجیدة صفة من صفات القیادة الجیدة 

  .ى العملیات التي تستطیع بھا ان تنجز المھام و الاھداف التي تمكنك من ان تكون فعالا في عملكبأنھا احد

اوضح الجریسي في تعریفھ لمفھوم ادارة الوقت انھا لا تنطلق الى تغییره و لا الى تعدیلھ بل الى كیفیة استثماره 

و بالتالي رفع انتاجیة العاملین خلا وقت ، بشكل فعال و محاولة تقلیل الوقت الضائع ھدرا دون فائدة او انتاج 

  .عملھم المحدد 

ان ادارة الوقت تعني ادارة الذات و ان المدیر الفعال ھو من یبدأ " تعریف ادارة الوقت بقولھ  دراكرو قد لخص 

بالنظر الى وقتھ قبل الشروع في مھماتھ و اعمالھ و ان الوقت یعد من اھم الموارد فاذا لم تتم ادارتھ فلن یتم 

مكن ادخاره او تعویضھ او تأجیلھ و و قد قلنا من قبل ان الوقت یتسم بالجمود فلا ی، "ادارة أي شيء آخر 

  .بالتالي ندرك اختلاف عن بقیة الموارد البشریة و الطبیعیة و المادیة

لذا من الممكن ایجاز تعریف ادارة الوقت بعبارة اخرى انھ الاستخدام الجید و الصائب للوقت المحدد و 

  .المسموح بھ لتحقیق غایة ما
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فن الاستخدام الرشید للوقت ھي علم استثمار الزمن بشكل فعال و ھي  علم و" تعریف آخر لادارة الوقت بانھا 

عملیة قائمة على التخطیط و التنظیم و المتابعة و التنسیق و التحفیز و الاتصال و ھي ادارة لأندر عنصر متاح 

رة الوقت في لذا لا یختلف اثنان على اھمیة ادا" فاذا لم نحسن ادارتھ فإننا لن نحسن ادارة أي شيء ، للمشروع 

  .حیاتنا العلمیة و العملیة

  .فالوقت قابل للاستغلال و الاستثمار بدون حدود او قیود و ھو كأصل ثمین

ان عدم ادارة الوقت جھلا او عمدا ھي احد اسباب تأخر العرب و المسلمین في قضیة التنمیة التي یطرحھا 

  .كثیر من علماء و مفكري العرب

فات حول مفھوم ادارة الوقت و تتعدد تعریفات الإدارة للوقت و لكنھا كلھا تؤدي و نجد ان ھناك آراء و اختلا

الى نفس المضمون و ھو القدرة على انجاز الأعمال بشكل منسق و منظم و فعال و تحقیق الأھداف بأقل 

لإمكانات و و الوقت ھو اول ھذه ا، التكالیف أي الاستغلال الأمثل و الفعال لكل الإمكانیات المتاحة للإدارة 

مفھوم إدارة الوقت مفھوم شامل و متكامل و صالح للكل الأزمنة و لقد ارتبط ھذا المفھوم بالعمل الإداري و لقد 

بدأت الأبحاث و الدراسات في البحث في ھذا الموضوع و زیادة الاھتمام بھ نظرا للتطورات الاقتصادیة و 

  .1الثقافیة و الاجتماعیة و زیادة تكالیف الإنتاج

و ھي عملیة ، و ھي علم استثمار الزمن بشكل فعال ، ایضا تعنى ادارة الوقت بفن الاستخدام الرشید للوقت 

  .قائمة على التخطیط و التنظیم ز التنسیق و التحضیر و التوجیھ و المتابعة و الاتصال 

ل و التنبؤ و الوقوف و انما ھي أساسا موجھة الى المستقب، و ھي عملیة لا تنظر للماضي او ترتبط بالحاضر 

و حتى نحسن ادارة الوقت في المستقبل علینا ، على مساراتھ و اتجاھاتھ و الطرق المختلفة الموصلة للأھداف 

  ان نقوم بتخطیط ذلك في الحاضر

، فإذا لم نحسن ادارتھ و بشكل فعال فإننا لن نحسن ادارة أي شيء آخر ، إدارة الوقت ھي ادارة عنصر متاح  -

  .2لوقت تمكننا من إنجاز أكبر كمیة ممكنة من الأعمال في نفس المساحة من الوقت فإدارة ا

ادارة الوقت ھي القدرة على اتخاذ القرار بشان ما ھو مھم في الحیاة سواء كان ذلك في العمل او المنزل ام في -

افي لإتمام الأعمال حیاتك الشخصیة او حتى عند وضعك الأولویات في بعض الأعمال بحیث یتاح لنا الوقت الك

  . التي یجب ان ننجزھا و التي تحتاجھا و تلك المھمة ایضا

  أساسیات ادارة الوقت : الفرع الثاني 
                                                           

9-8ص، مرجع سبق ذكره ،فھد خلیل زاید)
1
 

10ص، مرجع سبق ذكره ، مجدي ابراھیم محمد )
2
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تمثل اساسیات ادارة الوقت الجانب الاجرائي التنفیذي الذي یمكن الاداري من الإفادة من الوقت بالشكل 

و ذلك ، تقلیل نسبة الفاقد منھ الى حد اقصى  و التي یتعین ایضا على ضبط الوقت و، الصحیح و المناسب 

  .لأھمیة القصوى بالنسبة للعملیات الاداریة و دوره الحیوي في نجاحھا 

  :على النحو التالي ) القواعد الخمسة الكبرى في ادارة الوقت (و لقد حدد اساسیات ادارة الوقت تحت مسمى 

  تحدید الأولویات و الأھداف -

  تخطیط الوقت -

  و تسجیلھ تحلیل الوقت -

  تنظیم الوقت -

  مرحلة التنفیذ -

و یمكن اعتبار ھذه القواعد و الاساسیات مھارات خاصة بالإداریین تمكنھم من ادارة الوقت و ضبطھ و الإفادة 

و من المھم ھنا الإتیان بشيء من ، كذلك فانھا في الجانب التطبیقي تمیز بین مدیر و آخر ، منھ بشكل مناسب 

  : اسیات على النحو التالي التفصیل حول تلك الأس

  تحدید الاھداف و الاولویات : لا او

و كذلك المحور الأساسي للعملیة ، تحدید الاھداف المفتاح الرئیسي لأي جھد رشید ) م1991(عد ابو شیخة 

بحیث یساعد تحدید ، و بإدارة الوقت یصبح تحقیق الأھداف ممكنا ، التخطیطیة فیھا تكون ادارة الوقت ممكنة 

  ،ھداف على توظیف الوقت بالشكل المناسب الأ

  .واضحة جیدة مكتوبة و ممكنة التحقیق، و من المھم بالنسبة للأھداف ان تكون واقعیة 

و تمثل الأولویات جملة من المھام التي سیقوم بھا المدیر و التي یجب ان تكون مرتبة حسب الأھمیة الاھم ثم 

  : النسبة لھذه الأولویات ھي و قد ذكر ھاینز نقطتین ھامتین ب، الاھم 

  وضع قائمة بالمھام التي یجب القیام بھا      

  تحدید الأولویات لھذه المھام      

و ھذا مطلب ضروري بالنسبة ، و اكد على ان ھذه الاولویات یجب ان تكون مرنة و یمكن تعدیلھا في أي وقت 

 .مل و نجاحھللأولویات و الا كانت عائقا یقف في طریق تحقیق اھداف الع

  تحلیل الوقت و تسجیلھ: ثانیا 
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ثم بعد ذلك یقوم بتحلیل تلك الأنشطة ، على المدیر القیام بتسجیل الوقت الذي یمضیھ بالنسبة لكل نشاط یقوم بھ 

  .قائمة الواجبات الیومیة او الأسبوعیة: على عملیة التسجیل ) م1977(و قد اطلق سلامة 

  .الدقیقة في تسجیل الوقت و تحلیلھ تقود الى تعریف دقیق للمشكلات و مضیعات الوقت و تبین ان المعلومات

و من ثم توزیع ، و اضاف السفیاني ان على المدیر اعادة النظر فیما قام بھ من اعمال او ما ینوي القیام بھ 

  .الوقت المناسب لكل مھمة او مسؤولیة و بذلك یستخدم وقتھ استخداما امثل

سبق ان عملیة التسجیل تفید في حصر الأنشطة التي یقوم بھا المدیر خلال فترة معینة كما ان  و یتضح مما

و كذلك استبعاد النشاط الغیر ، عملیة التحلیل تساعد على ترتیب تلك الأنشطة بالنسبة للتنفیذ او الجدوى 

  .الضروري الذي یسبب ھدر الوقت

  تخطیط الوقت: ثالثا

ذلك الجزء او الجانب من العملیة الإداریة الذي یسعى لتحدید مستقبل " بانھ  التخطیط) م2006(عرف حریم 

  ".المنظمة 

كما لا یمكن القیام بالتخطیط دون اعتبار لعامل ، و لذا فیصعب بل یستحیل القیام بأي عمل دون تخطیط مسبق 

في بعنصر الوقت و توظیفھ و یرجع فشل كثیر من الجھود و الأعمال الى عدم الاھتمام الكا، الزمن او الوقت 

" بقولھ ) م1977( سلامةو قد اكد على ارتباط التخطیط بالوقت ، بالشكل المناسب ضمن الخطط بكافة مستویاتھا 

 .فمن مقومات الخطة الناجحة ان تكون محددة بفترة زمنیة معینة

  

  الوقت تنظیم: رابعا

توفیر الوقت اللازم لتنفیذ المھام او احراز و امتلاك و ادارة الوسائل التي نحتاجھا " عرف التنظیم على انھ 

  . و بذلك یكون التنظیم تالیا للتخطیط بالنسبة لأساسیات ادارة الوقت ، " لتنفیذ خطة مرسومة 

انما یعني المزید من السعادة و و ، ان تنظیم الوقت لا یعني الجد بلا راحة ) 2006(و یقول ایضا الدیب 

  .بدل ان تسیطر علینا، السیطرة على الظروف المحیطة 

و ھذا القول عام في مدلولھ لیشمل الوقت الخاص و العام و و لكن بالنسبة للمدیر و للعمل الإداري فان تنظیم 

ؤیة یفید منھا جمیع و ذلك من خلال ما یقدمھ التنظیم من وضوح للر، الوقت یجعل استخدامھ اكثر فعالیة 

  .منسوبي التنظیم ایا كان نوعھ مما یسھم في نجاح العمل و تحقیق الأھداف
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و بین سلامة ان فعالیة التنظیم بشكل عام تبدو من خلال تحدید مھام و اختصاصات العاملین و تقسیم العمل 

و بذلك یسھم التنظیم في  بینھم بشكل موضوعي و عادل لیقل التعارض و الازدواجیة في المھام و الصلاحیات

نجاح الخطة المحددة مسبقا و نجاح المدیر و العاملین تبعا لذلك في القیام بمھامھم الموكلة الیھم بكل كفاءة و 

حیث یكون ھناك قدر كبیر من التفاعل بین العاملین فتحقق بذلك الإنسانیة و المرونة التي لا تخل ، فعالیة 

  بالعمل و مكوناتھ و اھدافھ

  مرحلة التنفیذ:سا خام

اضافة ، مرحلة التنفیذ ھي المحك الفعلي للخطوات السابقة و ھي الخطوة التي یتم من خلالھا تنفیذ خطة العمل 

و ، الى انھا الخطوة التي تبین مدى النجاح الذي تحقق من خلال القدرة و المھارة في تطبیق الخطوات السابقة 

  .توظیف جمیع الجھود و الامكانیات

لتتمكن من التنفیذ الجید علیك القاء نظرة في بدایة كل یوم الى قائمتك الیومیة و الى كل " ا قال السفیاني و كم

مع ترك وقت ، و حدد اولویاتك التي یجب ان انجازھا ، و فوض ما یحتاج الى تفویض ، نشاط غیر ضروري 

و احذر ، و ثابر على تنظیم وقتك ، ك التزم بمواعید، ابدا بإنجاز مھامك بالبدء بالأصعب فیھا ، للطوارئ 

  .التسویف و تعامل جیدا مع مضیعات الوقت 

و لذلك من المھم خلال مرحلة التنفیذ الاھتمام بالتقییم المرحلي لما تم انجازه لیساعدك ذلك على البحث عن 

كما تتضمن ، اح لضمان اكبر قدر من النج، حلول ممكنة تسھم في تجحیم الأخطاء او الحد منھا قدر الإمكان 

  ھذه المرحلة مھارات اداریة مھمة تتعلق بالتوجیھ و الرقابة و القدرة على اتخاذ القرارات المناسبة

  

  اھمیة ادارة الوقت و أھدافھا:  الثالثالمطلب 

  أھمیة إدارة الوقت: الفرع الأول 

معرفة اتجاھات شعبھا و تقدیره ان الوقت یستخدم كمقیاس لمدى التقدم الحضاري للدول و لذلك من خلال : أولا 

  .لأھمیة الوقت

  .ان الوقت یعتبر احد المؤشرات الممكن استخدامھا لقیاس كفاءة و فعالیة المدیرین: ثانیا 

ان الوقت من الموارد و الامكانیات النادرة التي تؤدي استخدامھا بكفاءة الى الوصول الى الأھداف العامة : ثالثا 

  .و الخاصة 
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  لوقت لھ تكلفة یمكن حسابھا على اساس اجر الدقیقة الواحدةان ا: رابعا 

  ان الوقت لا یمكن تخزینھ او ادخاره : خامسا 

  ان الوقت لا یمكن تعویضھ اذا ما فات : سادسا 

  ان من یسيء استخدام وقتھ یھدر وقت الآخرین : سابعا 

  .ى اكثر من أربعة و عشرون ساعةان الوقت شيء محدد لا یمكن ان تزید فیھ فالیوم لا یحتوي عل: ثامنا 

  .1ان الوقت لا ینتظر احدا فاما ان تدعھ یمر او تستخدم كل دقیقة فیھ : تاسعا 

  أھداف ادارة الوقت  : الفرع الثاني 

و ، من المتفق علیھ ان لكل عمل ثمرة و نتیجة یسعى الفرد او التنظیم او المجتمع لتحقیقھا وفق ما ھو مخطط لھ 

من ثم فإن الجمیع یبذل كل ما لدیھ من طاقة و جھد و امكانات في سبیل ما یرید الوصول الیھ بأقل جھد و اسرع 

و كون الفرد جزء من التنظیم و المجتمع ، بشكل عام  و اھداف ادارة الوقت لھا مردود ایجابي على الجمیع، وقت

  : 2م و حدده في أربعة مجالات ھي 2000الذي ینتمي الیھ و من تلك الأھداف نذكر ما ذكره ماكینزي عام 

  حیث تسھم ادارة الوقت في الكثیر من الاجھاد، الاجھاد: أولا 

ت في وصولنا الى حیاة اكثر توازنا و توفر الوقت حیث تسھم العادات الجیدة في ادارة الوق، التوازن : ثانیا 

  .المناسب للعائلة و العمل و الذات

و اذا كنت اكثر فاعلیة مع اوقاتك فإنك ، حیث ان الوقت في دنیا الاعمال یساوي الانتاجیة ، الانتاجیة : ثالثا 

  .تستطیع زیادة انتاجك

فانك تكون بحاجة وقت یتیح لك ذلك ، خصیة و المھنیة الاھداف لكي تحرز تمتعا تجاه تحقیق اھدافك الش: رابعا 

  .ذلك ان شیئا لن یتحقق ما لم یتوفر الوقت لانجازه، 

  :  3م الى اھداف من  ادارة الوقت على النحو التالي 2006كما اشار الدیب عام 

  .توفیر الوقت لتنمیة الذات و تطویر الاداء اضافة الى دور الفرد و مكانتھ في المجتمع-1

                                                           
- 13ص، سلسلة اصدارات التدریب الاداري ، مصر ، الإسكندریة ، مؤسسة حورس الدولیة للنشر و التوزیع ، ادارة الوقت ، محمد الصیرفي )1

14 -15  
45 ماكینزیالیك،مصیدةالوقت،مكتبةجریر،الطبعةالثالثة،الریاض،ص)

2
 

الدیبابرھیمرمضان،أسسومھاراتادارةألذات،إدارةالوقت،مؤسسةأمالقرىللترجمةوالنشروالتوزیع،الطبعةالثانیة -1  
 ،ص2006 .
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  .توفیر الوقت للتفكیر في الابداع و الابتكار في مجال العمل-2

  .الافادة المثلى من الحیاة و تقلیل كلفة الفرص الضائعة لاقل ما یمكن-3

  .حمایة النفس من الوقوع في الفراغ و الوقوع في الزلل-4

  .توفیر وقت مناسب للراحة و الاستجمام و الاستمتاع بالحیاة-5

اذ ان اھداف الادارة كما سبق تساعد بشكل كبیر على ادارة الذات و تنمي ، لوقت ادارة الذات و ھنا تعني ادارة ا

  .لدى الفرد القدرة على ذلك

  : 1في الاتيأھداف أخرى لإدارة الوقت تمثلت ، ھجري  1428و ذكر شحاذة في كتابھ عام 

ف الانتاج البشري بین فرد و آخر و ھنا یكون اختلا، ذلك ان الحدث یكون خلال الوقت : التحكم بالحدث -1

  .الناتج عن مدى تحكمھا بالحدث في ادارة اوقاتھما

اما الثانیة التي تحیط بالاولى ، یمكننا فعل شيء حولھا ، تكون الاولى فیھما اضیق : دائرتا التحكم و الاھتمام -2

د و الطاقة ضمن الدائرة و لذا فمن المھم صرف الجھ، فھي خارجة عن نطاق تحكمنا بھا و سیطرتنا علیھا 

  .الاولى

حیث الوقت ، و ھو غایة ادارة الوقت ، ھو نتیجة التحكم بالحدث الذي یتم خلال الوقت : التحكم بمسیرة الحیاة -3

  ھو مادة الحیاة

التحطم بالحدث خلال الوقت یقضي الى الثقة بالنفس و كلاھما : دوامة التحكم بالحدث و الثقة بالنفس و الانتاج -4

  .ؤدي للانجاز و الانتاجی

  .من خلال الثقة و الایمان بالقدرات التي وھبھا الله لنا و الاستغلال الأمثل لھا: تحطیم الشعور بالعجز -5

  متطلبات ادارة الوقت:  الرابعالمطلب 

او الھدف الرئیسي لإدارة الوقت ھو الوصول الى افضل طریقة لاستثمار الوقت او تحقیق اكبر منفعة او مصلحة 

فان ادارة الوقت تعمل على ، عائد او مردود من استثمار الوقت المتاح سواء للمؤسسة او للأفراد العاملین فیھا

انجاز المھام بیسر و بدون ارھاق و بأقل تكلفة ممكنة و تحتاج ادارة الوقت الى التنسیق و التكامل لتفعیل المتاح 

، اجیاتھا و انتاجھا و ھي تحتاج الى جملة عوامل لدى الفرد و زیادة انت، من الموارد المتاحة فعلا للمشروع 

                                                           
119-110،صھـ1428 شحاذةأمین،ادارةالوقتبینالتراثوالمعاصرة،دارابنالجوزي،الریاض-

1
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و مسیطرة ، حاكما لسلوكھ و تصرفاتھ ، حیث یتضح لنا ان ھناك ثلاث عناصر رئیسیة ضاربة في اعمال الفرد 

  .1: على ضمیره و سلوكھ الذاتي سواء كفعل او ردة فعل و ھذه العوامل ھي

عمیق بالولاء و الانتماء الكامل للمشروع و ھذا المشروع ھو بمثابة وطن یحوي كامل  احساس: العامل الاول 

و ھو كالوطن مؤھل للتمتع بتضحیات العاملین فیھ و اخلاصھم ، صفات و خصائص الوطن للأفراد العاملین فیھ 

  .الكامل

شروع و الحرص الشدید على انجاز شعور كامل بالالتزام بالمسؤولیة عن كل ما یتم و ینفذ في الم :العامل الثاني 

  .العمل المطلوب بالشكل و الصورة و المواصفات المطلوبة

بل الارتقاء دائما الى قمم قیاسیة ، رغبة عارمة في التفوق و الامتیاز و اعتلاء قمم النجاح  :العامل الثالث 

  .جدیدة

الدخول الى مجال تعظیم التنافسیة بإدارة  و من خلال ھذا التفاعل الحیوي یتم ادارة وقت العاملین في المشروع و

، و لما كانت عملیة تخلیق المزایا التنافسیة تقوم على وعي ادراكي شامل بما یحدث و یتم في السوق ، الوقت 

و ما ھي العناصر المحركة و الفاعلة في السوق ، لمعرفة ما ھو قائم فیھ ، فان على المشروع القیام بمسح السوق 

، و بمعنى آخر معرفة المؤثر و المتأثر ، و أي ھذه العناصر مفعول بھ ، أي ھذه العناصر فاعل بشكل یظھر ،  

  .و أیھما الثابت و المتغیر 

التي لھا ، حیث أن ادارة الوقت تحتاج الى رصید جید للمتغیرات و المستجدات و الظواھر الاداریة المختلفة 

و الادارة الفاعلة فیھ و بما یساعد على تعمیق ، ى قوى الفعل و عل، تأثیر على المشروع و على العاملین فیھ 

و یتم ذلك من خلال الدراسة الشاملة ، و في زیادة العائد المترتب على ھذا الاستثمار ، الاحساس بالوقت 

حیث  ،المتكاملة لتلك العوامل و تحلیلھا تحلیلا علمیا یتناول كافة الاجزاء و المكونات و علاقة كل منھا بالآخر 

  :یترتب ما یلي

  فھم واسع و عمیق للظواھر الاداریة : ول الاالفرع 

و ، و لھا التمحور و التلازم و التتابع ، و لھا صفة التجدد و التحول ، حیث ان الظواھر الاداریة عدیدة و مختلفة 

ضا تدریجیا و ھي تحدث فجأة و على غیر توقع و بسرعة و ھي تحدث ای، ھي تنشأ و تحدث فرادى و جماعات 

                                                           
.118ص،العبودي فھد ناصر، فن إدارة الوقت، دار طوبیق الریاض، الطبعة الاولى -1  
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فإدارة الوقت تحتاج الى فھم ، و من ثم فإن الفھم الواسع العمیق لھا یعد من المتطلبات الأساسیة لإدارة الوقت ، 

  1:واسع عمیق شامل و متكامل للظواھر الإداریة یتناول ما یلي 

ي ظل ظروف و و ذلك ف، أي ما ھو مطلوب انجازه من اعمال و مھام و انشطة : حقائق العمل الموضوعیة -1

  .و متفق عنھا من الجمیع ، موارد و امكانیات و قدرات معلومة و معروفة مقدما 

  : و تشمل على جانبین رئیسین  -2

  الجانب الأول   2-1

و كعمل مطلوب اجازة و ، المھام الكمیة التي یتعین ان تكون في شكل كمي و رقمي محدد كھدف یتعین تحدیده 

و معرفة اوجھ القصور او الانحراف الذي ، و متابعة تطور المراحل التي یمر بھا  في الوقت ذاتھ یمكن قیاسھ

  .و التدخل قبل ان یستفحل اختصار للزمن و حسن استغلال الوقت ، حدث في أي مرحلة 

  الجانب الثاني   2-2

ھذا الانجاز لضمان و ، و الذي یتعین الا یقل عنھ كفاءة و نوعیة : جانب كیفي یتصل بالنوعیة و بجودة الانجاز 

من ، و ترحیب بل و تشوق العملاء و المستھلكین لھذه المنتجات ، قبول السوق للمنتجات التي یقدمھا المشروع 

  .ثم فإن الجودة و النوعیة الارتقائیة تصبح مطلب حیاة و لیس كھدف یرید الوصول الیھ

علة اشباع و تغطیة رغباتھم و حاجاتھم و نابعة من مواھبھم الخاصة و قائمة : مھارات سلوكیة للأفراد  -3

ومن ثم فإن المشروعات تعمل على حسن استثمار ما ھو متاح من ساعات ، ارضاء دوافعھم الذاتیة نحو الارتقاء 

فضلا عن توافقھا مع ، عمل للأفراد من خلال تنمیة و تفعیل سلوكیاتھم مھاراتھم و معارفھم و خبراتھم 

  .و الوظیفیة طموحاتھم و آمالھم العلمیة

تأتي بالجدید المثمر الغني و الأكثر توافقا و ثراء و الذي یزید من : أفكار ابتكاریة ابداعیة مستحدثة  -4

  .الإنتاجیة و الإنتاج

و تفعیل تطلعات و احلام و آمال الافراد و تحقیقھا على ارض  : خیال ناضج قادر على استقرار المستقبل -5

  :رات و سیناریوھات ممكنة التنفیذ تأخذ بعین الاعتبار ما یلي وذلك من خلال تصو، الواقع 

  ان حاجات الأفراد لا نھایة  5-1

  یحذف و یحل محل القدیم ان الجید المبتكر لیس بالضرورة  5-2

                                                           
27- 24،  ص2000الخضري محسن أحمد، الإدارة الثقافیة للوقت، أتیراك للنشر و التوزیع، القاھرة،)

1
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  .ان أي تطویر لابد ان یعكس نفسھ على ادارة الوقت 5-3

  ریة استیعاب موسوعي لجوانب و ابعاد الظاھرة الادا: الفرع الثاني 

و یتم ھذا ، بناءا على الفھم یتم استیعاب جوانب و ابعاد الظاھرة الإداریة و إدخالھا الى اطار الوعي و الإدراك 

و من ثم ، في اطار موسوعي شامل یحیط بكل ما یتصل بھا من عوامل و ما تتكون منھ من عناصر و أجزاء 

  .الاداریة و اوصلھا الى ما وصلت الیھمعرفة أي الأجزاء و العوامل اسھم في ھذه الظاھرة 

  ادراك محیط العلاقات و التوازنات و التأثیرات المتبادلة : الفرع الثالث 

  :و من ثم یمكن تحدید ما یلي ، ما بین الجزء و الكل

  .التوازنات المؤثرة على ادارة الوقت-

  .العلاقات و الروابط المؤثرة على ادارة الوقت-

  .حیط بإدارة الوقتالبیئة و المناخ الم-

و بالتالي معرفة أي الفواعل الإداریة و المحفزات الدافعة و التوجیھیة التي یمكن ان تساھم في حسن استثمار 

  .الوقت و تفعیلھ

  

 

 

  

  تحلیل ذكي : الفرع الرابع 

یحدد دور و باستخدام عدد من الأدوات الكمیة و النوعیة لإخضاع المتغیرات و الثوابت للقیاس الموضوعي الذي 

و بالتالي الوقوف بشكل علمي دقیق على الأدوات التي یتم استخدامھا في اكساب عادة ادارة ، لتأثیر كل منھا 

  :و لعل من اھم الأدوات التي تستخدم في ھذا الغرض مجموعتین ھما ، الوقت و استثماره 

  .سن استغلال الوقت المتاحالأدوات المادیة الملموسة لتحفیز العاملین على ح: المجموعة الأولى -
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الأدوات الأدبیة و المعنویة الغیر ملموسة و التي تستخدم للإقناع بأھمیة و ضرورة اكتساب : المجموعة الثانیة  -

  .و حسن استثمار و استغلال الوقت 

تعامل تنفیذي قائم على رسم خطة و اختیار منھج و وضع تصور و برنامج لاستغلال و : الفرع الخامس

 .عادة ادارة الوقت لكل العاملین في المشروع اكساب

 یمثل متطلبات ادارة الوقت):2-1(الشكل رقم 

  

  

  

  

  

  

  

  

 

  أشكال مضیعات الوقت:المبحث الثالث 

و لكن ھناك ، و سیضیع وقتھ في المستقبل ، حتى افضلنا یضیع وقتھ الان ، یضیع الوقت  كل فرد في ھذه الحیاة

و الفرد الناجح ھو الذي یحاول تقلیل الوقت الضائع ، فرق بین الافراد الذین یحققون النتائج  و الذین لا یحققونھا 

  .لأقل حد ممكن

  .مفھوم مضیعات الوقت و مصادر ضیاعھ: المطلب الاول 

 الإحساس بالولاء و الانتماء للمؤسسة 
 الشعور بالمسؤولیة و الالتزام 
 الرغبة في التقدیم و التفوق 

 

رصد الظواھر و  تقییم

المستجدات و المتغیرات 

 الإداریة 

  عمیق واسعفھم 
  إستعاب

 موسوعي
 إدراك المحیط 
 تحلیل ذكي 
 تعامل تنفیذي  
 

إدارة للتطویر و للتحسین و 

 الارتقاء

  تخطیط 
  تنظیم 
  توجیھ 
  تحفیز 
  تنسیق 
  متابعة 

 التزام دقیق محدد

 تنفیذ قیاسي
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  مفھوم مضیعات الوقت : الأول  الفرع

فالھواتف و الزیارات الشخصیة و تعطل الحاسوب و الأعمال الورقیة و ، قد یبدو تعریف مضیعات الوقت سھلا 

و لكن ما ھو مضیعة للوقت عندك قد لا یكون كذلك عند ، غیرھا تظھر بشكل واضح انھا مضیعات الوقت 

  . 1ر الماضي قد یصبح الیوم توظیفا جیدا للوقت و العكس صحیحكما ان ما كان ضیاعا للوقت في الشھ، غیرك 

و یمكن ، ان مفھوم مضیعات الوقت مفھوم دینامیكي یتغیر بتغیر الظروف و الازمنة و الامكنة و الاشخاص 

و انھا ، او تستخدم وقتا بطریقة غیر ملائمة ، القول ان مضیعات الوقت ھي انشطة غیر ضروریة تأخذ وقتا 

  :وتقسم مضیعات الوقت الى ، تعطي عائدا یتناسب و الوقت المبذول من اجلھا  انشطة لا

  .مصدرھا الناس و الاشیاء و ھي خارجیة عن سیطرة الفرد  :مضیعات خارجیة 

  من الصعب التغلب علیھا :مضیعات داخلیة 

  :ویجب الانتباه الى ما یلي 

  انت كذلك  یعتبر أي نشاط مضیعا للوقت اذا ما اعتبرتھ و ادركتھ) 1

  )لا یحقق ھدفا (كل مضیع للوقت ھو توظیف غیر ملائم للوقت ) 2

، الا انھا جمیعا یمكن ترشیده و احلالھا بأنشطة منتجة ، بالرغم من ان جمیع مضیعات الوقت یمكن تبریرھا ) 3

  .و یبقى الحل بیدك، و بالتالي انت المسؤول عنھا 

  مصادر ضیاع الوقت: الفرع الثاني 

الادارة و عدم كفایة التنظیم ، فالإدارة السیئة تؤدي الى ضیاع وقت المدیر و العاملین ، و من مظاھرھا سوء -1

  .تكرار حدوث الازمات سنة بعد اخرى

زیادة عدد العاملین عن الحد المناسب یئدي الى ضیاع الوقت ، فالناس بطبیعتھم یحبون الاجتماعات مع -2

ات و الاحادیث ، فالعدد الزائد من العاملین یؤدي الى اعاقة الاخرین عن بعضھم البعض ، و یتبادلون الزیار

من وقتھ في %  10بأن المدیر في ھذه اللحظة یعطي : العمل ، اضافة الى انھم عاطلون عن العمل ، یقول دركر 

  .حل النزاعات بین العاملین

  .ث الجھد و المال و مضیعة للوقت زیادة عدد الاجتماعات عن الحد المعقول ، مما یجعلھا مكلفة من حی-3

                                                           
153، ص  2007ربحي مصطفى علیان، إدارة الوقت النظریة و التطبیق، دار حریر للنشر و التوزیع، عمان ،الطبعة الثانیة ،  -

1
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عدم كفایة المعلومات و انظمة الاتصال ، حیث تعد المعلومات من الاھمیة بمثابة حجر الزاویة في عمل -4

  .المدیر ، فتأخر وصولھا او عدم دقتھا یؤدي الى ضیاع الوقت 

  .المكالمات الھاتفیة الزائدة و قراءة الصحف و المجلات-5

م وضع اولویات تجعل الاداري ینفذ المھمة قبل التخطیط لھا او الاھتمام بالموضوعات سوء التخطیط و عد-6

  .الروتینیة قلیلة الاھمیة

  :و تقسم مضیعات الوقت الى قسمین و ھما 

  مضیعات خارجیة مصدرھا الناساو الاشیاء -

  .مضیعات داخلیة و مصدرھا داخلي و من الصعب التغلب علیھا -

  :مضیعات داخلیة  -*

  عدم التفویض  -

  عدم وضوح الاولویات -

  عدم التخطیط -

  سوء جدولة العمل -

  ضعف الانضباط الذاتي-

  محاولة عمل الكثیر في نفس الوقت-

  نقص المسارات اللازمة-

  :مضیعات خارجیة -*

  مقاطعة الھاتف-

  الاجتماعات-

  الزوار-

  التفاعل الاجتماعي-
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  نقص المعلومات -

  كثرة اوراق العمل-

  الاتصالاتتعطل -

  نقص السیاسات و الاجراءات-

  1نقص الموظفین الاكفاء-

  مضیعات الوقت: المطلب الثاني 

وقتا غیر ضروري او الانشطة التي لا تعطي عائدا یتناسب و  ان مضیعات الوقت تشمل جمیع الانشطة التي تاخذ

التخطیط و التنظیم و التوجیھ و : الوقت المبذول من اجلھ ، و ان العملیة الاداریة تتكون من وظائف متعاقبة ھي 

الرقابة ، كما تتكون من وظائف مستمرة مثل الاتصال و اتخاذ القرارات ، و یرتبط بكل وظیفة من وظائف 

  .2ملیة الاداریة او عناصرھا مضیعات للوقتالع

  

  :عوامل ضیاع الوقت التي تتخللھا مختلف العملیات الاداریة اوضحھا ماكینزي بما یلي 

  التخطیط: أولا 

  عدم وجود اھداف او اولویات او خطط یومیة

  اختلاف الاولویات-     

  عدم وجود مواعید محددة لانھاء المھام-     

  باعمال كثیرة في وقت واحدالقیام -     

  التنظیم :ثانیا 

  الفوضى و انعدام الانضباط الذاتي -     

  كثرة الاعمال الورقیة-    

                                                           
قرارات و الاتصال للقیادة الفعالة، عالم الكتب الحدیث للنشر و التوزیع، الاردن ، الطبعة سھیل عبیدات ، ادارة الوقت و عملیات اتخاذ ال-1

18- 17-16، ص2008الاولى،   
104، ص  2009تطبیقات ، دار الثقافة للنشر و التوزیع،عمان ، الطبعة الاولى ، –عملیات -مفاھیم–قاسم نایف علوان ، ادارة الوقت -

2
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  القیام بالعمل اكثر من مرة-    

  عدم وضوح المسؤولیات و السلطات-    

  التوظیف : ثالثا 

  وجود مرؤوسین غیر مدربین او غیر مناسبین-    

  كثرة عدد الموظفین او قلتھم-    

  وجود موظفین یثیرون المشكلات و الصعوبات-    

  التوجیھ : رابعا 

  النزعة التسلطیة لدى المدیر و الرغبة في انجاز العمل بصورة فردیة-    

  التفویض غیر الفعال -    

  ضعف روح الفریق بین الموظفین و ضعف الحوافز التي تھم العمل-    

  القدرة على التكیف ضعف-    

  الرقابة : خامسا 

  كثرة الزوار و المكالمات الھاتفیة-

  النقص في المعلومات -    

  عدم وجود تقاریر للمتابعة و معاییر للرقابة-    

  التسلط و الرقابة المفرطة-    

  .عدم القدرة على قول لا-    

  الاتصال:سادسا 

  كثرة الاجتماعات و اللجان-    

  عدم وضوح نظام الاتصالات-    
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  سوء الفھم و الافتقار الى الاصغاء الجید-    

  اتخاذ القرارات :سابعا 

  اتخاذ قرارات سریعة -    

  التردد في اتخاذ القرارات -    

 1التسویف و التاجیل و المماطلة في اتخاذ القرارات-    

 كیفیة ادارة الوقت: المطلب الثالث 

الاداریة في أي جھاز اداري امر مألوف في النظم الاداریة المختلفة ، فمن الصعب توفر ان الحدیث عن العیوب 

نظام یخلو من العیوب ، و لكن العبرة تكمن في محاولة اصلاحھا و علاجھا ، و بالرغم من امكانیة تبریر 

ذا ، فإن مما لا و ھك" ان المجتمع یفرض ھذا " او " ان الامر لیس من مسؤولیاتي " مضیعات الوقت كالقول 

 .شك فیھ ان جمیع مضیعات الوقت یمكن ترشیدھا ، و یمكن استبدالھا بأنشطة منتجة

فإن ادارة الوقت مفتاحھا ادارة الذات ، و ھنا لابد من الاشارة الى المنھج المقترح للسیطرة على مضیعات الوقت 

  2و یقوم ھذا المنھج على ست خطوات اساسیة

  جمع البیانات : أولا 

فھم طبیعة مضیعات الوقت یتطلب جمع المعلومات اللازمة ، فلیس كافیا الاعتراف بأن الزائرین مثلا یمثلون  ان

مشكلة ، بل لابد من التعرف على عددھم ، و التعرف كذلك علة اسباب الزیارة و ظروفھا ، و مثل ھذه 

  .المعلومات یمكن الحصول علیھا من سجل الوقت

  اب المحتملة التعرف على الاسب: ثانیا 

بعد ان یتم التعرف على مضیعات الوقت ، لابد من تحدید الاسباب المحتملة لكل مضیع من ھذه المضیعات ، فھل 

ھو المدیر نفسھ ام الآخرون ام البیئة ، ام ماذا ؟ و اذا كان المدیر مسؤولا عن ضیاع الوقت المرؤوسین،  فما 

  .لوبھ في الادارة ، ام غیر ذلك من الامورسبب ذلك ، اھي عادات المدیر ام تصرفاتھ و اس

  وضع الحلول الممكنة : ثالثا 

                                                           
22-21-20ذكره ، صسھیل عبیدات ، مرجع سبق  -

1
 

121قاسم نایف علوان ، مرجع سبق ذكره ، ص -
2
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و ھذا یتطلب مناقشة كل مضیع من مضیعات الوقت على حدة ، و وضع الحلول الممكنة للتغلب علیھ ، و یمكن 

لعصف للمدیر ان یستعین بالمرؤوسین و بزملائھ في العمل لابتكار بعض الحلول ، كما یمكنھ ان یشجع جلسات ا

  .الذھني ، بھدف التعرف على مقترحات الحل ، لیتولى بعد ذلك تطویرھا الى حلول قابلة للتطبیق

  اختیار اكثر الحلول جدوى  :رابعا 

و یتم ذلك بتقییم كل حل من الحلول الممكنة لكل مضیع من مضیعات الوقت ، لاختیار افضل ھذه الحلول و 

  .اكثرھا فعالیة

  ختار تنفیذ الحل الم: خامسا 

  .1عند اختیار الحل الافضل لابد من وضعھ موضع التنفیذ

  متابعة التنفیذ : سادسا 

ھذا یتطلب تقییم الحل ، بھدف التعرف على مدى مناسبتھ و مدى فعالیتھ في حل المشكلة ، فإذا تبین ان المشكلة 

  .انتھاءً بمتابعة التنفیذمازالت قائمة ، لابد من اعادة العملیة بأكملھا ، بدءا بجمع البیانات و 

ان ھذا المنھج المقدم للسیطرة على مضیعات الوقت یتطلب توفر الرغبة لدى المدیر في التعرف على مضیعات 

الوقت بھدف التخلص منھا ، لان مثل ھذا الامر یتطلب التغییر ، و التغییر لا یتم بسھولة ، فھو یستلزم مراجعة 

عمل شاق یتطلب قوة الارادة ، و الصدق مع النفس ، و الالتزام الجاد من  العادات الشخصیة و الوظیفیة ، فھو

جانب المدیر بمواجھة ھذه المضیعات ، و الى تخطیط و معرفة حقیقیة بذاتھ و بطبیعة وظیفتھ ، و بالرغم من ان 

ان یسیطر  المدیر في أي مستوى اداري كان لا یستطیع ان یسیطر على كل وقتھ ، فمما لا شك فیھ انھ یستطیع

على كثیر من مضیعات الوقت اذا كانت لدیھ القدرة و الاصرار علة مواصلة دفع نفسھ اتجاه الادارة الفعالة 

 2.للوقت

 

 ادارة الوقت معوقات: المطلب الرابع 

او مبددات الوقت او عوامل ھدر الوقت او عقبات ادارة الوقت ، كل ھذه المسمیات ذات مدلول واحد  مضیعات 

،ان مفھوم مضیعات الوقت دینامیكي یتغیر بتغیر الوقت و الظروف و الامكنة و )م1991(، و قد بین أبو شیخة 

                                                           
180- 179ربحي مصطفى علیان ، ادارة الوقت مرجع سابق، ص-

1
 

122قاسم نایف علوان ،مرجع سبق ذكره ، ص ) 
2
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، أي انھ نشاط لا یعطي عائدا الاشخاص ، و ھو نشاط یأخذ وقتا غیر ضروري او یستخدم بطریقة غیر ملائمة 

  .یتناسب و الوقت المبذول من اجلھ 

و یستنتج من ھذا التعریف ان عقبات ادارة الوقت یمكن ان تكون عكس ذلك تبعا لتغیر الظروف و الازمنة و 

 الامكنة و الاشخاص ، بحیث توصف بأنھا إفادة من الوقت و استثمار لھ بالشكل الذي یحقق الاھداف المطلوبة ،

و ھنا یكون عنصر الوقت محایدا ، و الذي یستفید من الوقت او یھدره و یمنحھ قیمة او یسلبھ ھو الانسان 

  .1كعنصر ھام بالنسبة للوقت یلیھ المكان و الظروف المحیطة

كما یستنتج ایضا من التعریف السابق لمضیعات الوقت ان تلك المضیعات یمكن ان تكون خارجة عن ارادة الفرد 

 یمكنھ السیطرة علیھا ، او التقلیل من تأثیرھا السلبي على وقتھ ، او یكون ھو مصدرھا بعدم قدرتھ على بحیث لا

  : م عندما قسمھا الى قسمین 2000استثمار وقتھ بالشكل المناسب و قد اشار الى ذلك الجریسي 

  مثل الاسرة و العملاء: خارجیة -  

  .ول لامثل التسویف ، عدم القدرة على الق: داخلیة -

م لمضیعات الوقت الذي یقول فیھ بأنھا تلك الاشیاء التي یترتب علیھا ضیاع 2000و في تعریف عبد الجواد 

الوقت دون انجاز العمل المطلوب بكفاءة عالیة بحیث یتحقق التوازن بین الوقت المتاح كما خطط لھ مسبقا فیتم 

  2.انجازه ، اضافة الى ان ھذا التعریف ذا مدلول شامل

  .لمضیعات ھنا تتناول جمیع الاعمال النشاطات الانسانیة في شتى المیادین دون استشناءفا

ھـ الى ان مضیعات الوقت قد تكون قضیة نسبیة بالنسبة لكل فرد على حدا فالعمل او 1425و قد اشار البوصي 

ملا ناجحا یحقق لھ النشاط الذي یراه شخص ما بأن فیھ اضاعة للوقت ، قد یكون لدى الآخر نشاطا مفیدا و ع

  المتعة و السعادة و الفائدة

و كل ھذا تأكید على ان العنصر البشري لھ الدور الرئیسي بالنسبة للإستفادة من الوقت على مستوى الفرد و 

  .الجماعة و التنظیم

  :3م مضیعات الوقت فیما یلي 2008و اجمل العجمي 

  .سوء الادارة و عدم كفایة التنظیم-

                                                           
160نادر أحمد أبو شیخة ،  مرجع سبق ذكره ، ص ) 

1
 

-،ص 2000 والتطویرالذاتي،دارالبشیرللثقافةوالعلومطنطاعبدالجوادمحمدأحمد،كیفتدیروقتكبفاعلیة،سلسلةالتدریب55
2
 

217-216،ص 2008 العجمیمحمدحسنین،الإدارةالمدرسیةومتطلباتالعصر،دارالجامعةالجدیدةالإسكندریة،-
3
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  .لینتضخم عدد العام-

  زیادة عدد الاجتماعات عن الحد المعقول -

  عدم كفایة المعلومات و أنظمة الاتصال -

  .الزیارات و الاجتماعات الغیر ناجحة و التردد في اتخاذ القرارات-

  المكالمات الھاتفیة الزائدة عن الحد و قراءة الصحف و المجلات -

لھا ، و الانتقال لمھمة جدیدة قبل انجاز المھمة السابقة و البدء في تنفیذ مھمة قبل التفكیر فیھا و التخطیط -

  .الاھتمام بالمسائل الروتینیة قلیلة الأھمیة

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  :خاتمة الفصل 

أصبحت المؤسسات الیوم تسعى لتحقیق المیزة التنافسیة في جمیع المیادین ، ھاتھ المیزة التي من خلالھا تستطیع 

( المؤسسات المنافسة لھا، بحیث أنھا تتأثر بالعدید من المتغیرات نذكر من أھمھا المؤسسات التفوق عن باقي 
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، و الملاحظ ھنا أن أغلب ھذه المتغیرات )السعر، المنتج، خدمات ما بعد البیع، و قد تكون أھمھا جودة المنتجات 

الحصول على میزة  یمكن للمؤسسة الحصول علیھا من خلال العمل بأسالیب إداریة جیدة، تمكن المؤسسة من

تنافسیة جیدة، و لعل أن أسالیب إدارة الوقت و أثرھا على أداء العاملین ا، یمكن أن تكون بمثابة إدارة متكاملة ، 

یعتبر أحد أھم أھدافھا تحقیق میزة تنافسیة و التي تسمح بالتفوق و التدم من خلال الأسالیب المستخدمة في وظیفة 

تما أن الشخص الذي سیعمل على اتباعھا، ستؤدي بھ إلى الانضباط و الشعور التخطیط للوقت مثلا سنلاحظ ح

بالمسؤولیة و بالتالي تحسین الأداء، و ھذا یعتبر إحدى الأساسیات لتحقیق الجودة، كذلك بالنسبة للشخص الذي 

أداء العمل و یعمل بإجراءات تنظیم الوقت تساعد أیضا على اكتساب التفوق و تحسین الأداء، فعد تحدید طریقة 

الحدیث عن الأشیاء الشحیحة و بالطریقة الصحیحة لأول مرة ستؤدي إلى تخفیض التكالیف، و من ثم تخفیض 

 .الأسعار، و من خلال كل ما سبق فإن إدارة الوقت أمر حتمي و یستدعى تطبیقھ في جمیع المؤسسات

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

 

 

  

  

  الفصل�الثا�ي

  العامل�نأداء
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  : مقدمة الفصل

 أھمأھدافكونھ یمثل بامتیاز ،المحور الرئیسي الذي تنصب حولھ جھود المدراء حدیثا  الأداءیعتبر 

مواردھا البشریة  أداءقطاع كانت علي كفاءة   أيمنظمة ،وفي  آيأداءالمنظمة ،حیث  تتوقف كفاءة 

 إدارةتضمن المنظمات ذالك تقوم  وحتىبكل فعالیة ، إلیھاوظائفھا التي تسند تؤدي  أنوالتي یفترض 

وھي وظیفة تقییم  ألاالموارد البشریة فیھا بممارسة وظیفة مھمة ومعقدة في نفس الوقت من وظائفھا ،

مع الزمن لتصبح وظیفة  أكثرفأكثر،تطورت  وتبلورت  قدم التاریخ العاملین وھي وظیفة  قدیمة أداء

فیھا مقاییس رسمیة وتستعمل  أدائھامدربون علي  أفرادیشرف علیھا  وأصولمتخصصة لھا قواعد 

الموارد البشریة حیث تزودھم  إدارةوظائف علمي وموضوعي وھي وظیفة تتوسط  أساستوضع علي 

 أھدافومن خلالھا الأخیرةھذه  أھداففي الاتجاه الذي یحقق  لأداءأدوارھمجمیعا بالمعلومات الضروریة 

  .المؤسسة 

  العاملین كجز ء منھ  وأداءالكلي  الأداءھذا الفصل كمدخل متكامل لعملیة تقییم  یأتيفمن ھذه الزاویة 

  :ھي أساسیةثلاث مباحث  إليوینقسم الفصل الثاني  

  .الأداءماھیة : الأولالمبحث *

  .العاملین  أداءتقییم  إليمدخل :ث الثاني المبح*

  .العاملین أداءاطر تقییم :المبحث الثالث*
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  الأداءماھیة : الأولالمبحث 

  إلیأقصيالعاملین  أداءورفع مستوي  الإنتاجیةتعظیم  یشتیأنواعھاإليتسعي المنظمات الیوم 

المستویات وذالك لضمان بقائھا واستمرارھا  في مزاولة نشاطھ ، ولعل من ابرز ماتولیھ المنظمات 

المنظمات  أداةالعاملین  أداءوكیفیة تحسینھ والحفاظ علیھ حیث یعتبر  الأھمیةالأداءالیوم اكبر درجات 

  .یمیة فیھا والوسیلة الفعالة لانجاز الغایات والرسالة التنظ أھدافھاالعملیة لتحقیق 

  .ومحدداتھ   الأداءمفھوم : الأولالمطلب

  ءالأدامفھوم : الأولالفرع 

  :تعریف شامل وموحد  إليللوصول  للأداءتعاریف مختلفة  إعطاءسوف نحاول 

كلمة performanceالأداءكلمة  Larousseیعتبر قاموس اللغة الفرنسیة : يالتعریف اللغو: أولا

أتم والتي تعني par formerمن كلمة  المأخوذةperformanceمشتقة من الفرنسیة القدیمة  انجلیزیة

  . accomplir) أوأديأنجز

تنجز وھذا ینسجم مع اتجاه بعض  أنكما یجب  الأعمالدرجة انجاز "الأداءبأنھویمكن تعر یف 

مھام  إتمامالمنظمة من خلال درجة  أھدافالفرد في تحقیق  إسھاماتالباحثین في التركیز علي 

المنظمة   أھداففیتحقیق الإسھامعن السلوك الذي تقاس بھ قدرة الفرد علي  الأداءحیث یعبر  وظیفتھ

."1
  

 الباحثین والكتاب علي انھ  رأيمن وجھة  الأداءیمكن تعریف :  التعریف الاصطلاحي:ثانیا 

من حیث الجھد والجودة  إلیھامل للمھام الموكلة ھو درجة تحقیق الفرد الع الأداء: الأولالتعریف 

.والنوعیة المحققة مع العمل علي تخفیض التكالیف والموارد المستخدمة 
2  

 

                                                           
مذكرة ماستر،كلیة العلوم الاقتصادیة :شداني لیلیة ،دور إدارة الكفاءات في رفع أداء المورد البشري دراسة حالة بالمركز التجاري بالبویرة  -1

.53،ص2013،2014والعلوم التجاریة وعلوم التسییر ،جامعة أوكلي محمدا ولحاج البویرة،  
.242ة الإداریة ،دار زھران للنشر والتوزیع،الأردن،صظاھر محمد كلادة،الاتجاھات الحدیثة في القیاد-

2
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بعملھ من حیث كمیة وجودة  عند قیامھھو المستوي الذي یحققھ الفرد العامل  الأداء: التعریف الثاني

كل من یعمل بالمؤسسة من منظمین ومدیرین  ھو مایبذلھ الأفرادوالأداءالعمل المقدم من طرف 

  1.ومھندسین 

بشكل  الأعماللنسبة للمنظمات یعرف علي انھ مفھوم جوھري وھام با الأداء:التعریف الثالث 

إلا  ھ  لرغم من اختلافھم في تحدید مفھوموبا للأداءوقدرات العدید من الباحثین من خلال دراستھم عام

أھدافھا خلال مدي النجاح الذي تحققھ المنظمة من خلال استنتاج     من الأداءاغلبھم یعبرون عن أن

.2  

یعرف الأداء بأنھ محاولة تحقیق تلك الأھداف المنتظرة مع تخفیض الموارد المستخدمة : التعریف الرابع

  3.المستخدمةوھي تخفیض الموارد "الفعالیة والنجاعة "لتحقیق تلك الأھداف ویشمل مفھومي 

بما یحقق الأھداف حیث أن ھدف أیمؤسسة "تطویره،تحسینھ،ترشیده"لتوجیھ الأداء : التعریف الخامس

  4:ھو الأداء الأفضل وكي تدرك  مفھوم الأداء من خلال الأبعاد التالیة دائما 

  مستوي الأداء المطلوب *

  مستوي الأداء الفعلي *

                               فجوة الأداء                                                    *

  تحسین الأداء كصدق استراتیجي *

عملیة تحسین الأداء ھي عملیة إداریة متكاملة تشمل تحدید الأداء المطلوب وقیاس مستوي الأداء  أنكما 

  .الفعلي وتحدید الفجوة وأبعادھا ومراحل سدھا ومن ثم وضع برنامج ملم لتحسین الأداء 

  

  

  

  

  

  

  

                                                           
.143،ص،2004وسیلة حمداوي ،إدارة الموارد البشریة،مدیریة النشر الجامعیة،مصر-

1
 

.231فلاح حسین الحسیني ،الإدارة الإستراتیجیة ،دار وائل للنشر،عمانالأردن،الطبعة الأولى ص-
2
 

-
3

،تكنولوجیا المعلومات والاتصالات وتأثیرھا علي تحسین الأداء الاقتصادي للمؤسسة،مذكرة ماجستیر،كلیة العلوم الاقتصادیة  لمین علوطي
 14،ص2004والعلوم التجاریة وعلوم التسییر،جامعةالجزا ئر

.144ص،2001ري ،دائرة المكتبة الوطنیة،عمان الأردن،شفیصل عبد الرؤوف الدحلة،تكنولوجیا الأداء الب -
4
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  .نظام تحسین الأداء )1_2(الشكل رقم 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

عمان الأردن ، ، الدحلة،تكنولوجیا الأداء البشري ،دائرة المكتبة الوطنیةفیصل عبد الرؤوف :المصدر 

  .145،ص2001

  

  

تحقیق وإتمام المھام المكونة لوظیفة الفرد وھو یعكس الكیفیة درجة إليیشیر الأداء :التعریف السادس 

التي یحقق أو یشبع بھا الفرد متطلبات الوظیفة وغالبا ما یحدث لبس وتداخل بین الأداء والجھد ،فالجھد 

یشیر إلي الطاقة المبذولة أما الأداء فیقاس علي أساس النتائج التي حققھا الفرد فمثلا  الطالب قد یبذل 

یكون كبیرا في الاستعداد للامتحان ولكنھ یحصل علي درجات منخفضة وفي مثل ھذه الحالة   جھدا

  1.منخفض الأداءالجھد المبذول عالي بینما 

  

یتحدد الأداء بمستوي الدافعیة والقدرة وتفاعلھما معا بمعني الأداء یساوي                 :التعریف السابع 

2.ةالقدر*الدافعیة = 
  

  

  3:وقد تعددت تعریفات الباحثین والاقتصادیین للأداء ونذكر تعریف بسیط وشامل للأداء 

                                                           
.215،ص1999،2000راویة محمد حسن ،إدارة الموارد البشریة،الدار الجامعیة للطبع،جامعة الاسكندریة-

1
 

.205،ص2000محمد صالح الحناوي،محمد سعید سلطان،السلوكالتنظیمي،الدار الجامعیة للطبع والنشر والتوزیع،مصر-
2
 

.244،ص1992ة للكتابة بالجزائر،مصطفي عشوي،علم النفس الصناعي والتنظیمي،المؤسسة الوطنی-
3
 

 تحلیل الفجوة      مستوي الأداء المطلوب

تحدید أبعاد 

 الفجوة
فجوة الأداء أو 

 المأزق الإداري

برنامج العمل 

لتحسین الأداء    

تحدید مداخل سد 

 الفجوة

مستوي الأداء 

 الفعلي
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یقصد بالأداء ذالك المستوي الذي یحققھ العامل عند قیامھ بعمل ما لذالك فھو یرتبط بتحقیق مستویات 

المبذول  مختلفة للمھام المطلوب انجازھا وعلي كل فان الأداء یكون نتیجة امتزاج عدة عوامل كالجھد

  .وإدراك الدور ومستوي القدرات التي یتمتع بھا العامل 

  

  .محددات الأداء :الفرع الثاني 

  

المھام ویعني  ھذا  بالقدرات وإدراك الدور أو التي تبدأ الأداء الوظیفي ھو الأثر الصافي لجھود الأفراد

  1:تداخل بین كل منلمأن الأداء في موقف معین یمكن أن ینظر إلیھ علي انھ نتاج العلاقة ا

  

  ).المھام(الدور إدراك/3القدرات     /2الجھد     /1

  

إلي الطاقة الجسمانیة والعقلیة التي یبذلھا "الحوافز"التدعیم  ویشیر الجھد الناتج عن حصول الفرد علي

ب الفرد لأداء مھمتھ ،أما القدرات فھي الخصائص الشخصیة المستخدمة لأداء الوظیفة ولا تتغیر  وتنقل

ھذه القدرات عبر فترة زمنیة معینة قصیرة ویشیر إدراك الدور أو المھمة إلي الاتجاه الذي یعتقد الفرد 

انھ من الضروري توجیھ جھوده في العمل من خلالھ، وتقوم الأنشطة والسلوك الذي یعتقد الفرد  

  .بأھمیتھا في أدائھ لمھامھ  بتعریف إدراك الدور 

داء لا بد من وجود حد ادني من الإتقان في كل مكون من مكونات الأداء ولتحقیق مستوي مرضي من الأ

بمعني أن الأفراد عندما یبذلون جھود فائقة ویكون لدیھم قدرات متفوقة ولكنھم لا یفھمون أدوارھم فان 

أدائھم لن یكون مقبولا من وجھة نظر الآخرین فالبرعم من بذل الجھود الكبیرة في العمل فان ھذا العمل 

ن یكون موجھا في الطریق الصحیح وبنفس الطریقة فان الفرد الذي یعمل بجھد كبیر ویفھم عملھ ولكن ل

تنقصھ القدرات فعادة ما یقیم مستوي أدائھ كأداء منخفض وھناك احتمال أخیر وھو أن الفرد قد یكون 

دا كبیرا في العمل فیكون لدیھ القدرات الأزمة والفھم اللازم للدور الذي یقوم بھ ولكنھ كسول ولا یبذل جھ

  .أداء  مثل ھذا الفرد أیضا منخفضا 

في مجال من وبطبیعة الحال قد یكون أداء الفرد جیدا أو مرتفعا في مكون من مكونات الأداء وضعیف 

  .المجالات الاخري

  

                                                           
.216،217راویة محمد حسن،مرجع سبق ذكره،ص-

1
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 .هومعاییر الأداءعناصر :المطلب الثاني 

  

  1الأداءعناصر : الأولالفرع 

فھي المحرك الدینامیكي  الأداءوتحسین مستوي  الإنتاجیةالمؤسسات  برفع الكفاءة في  الإدارةتھتم 

  .لمختلف العناصر المنتجة الأداءمصدر الطاقة التي تسیطر علي  أنھابمعني  الإنتاجیةللعملیة 

  الأفرادأعمالھمتتوقف علي الطریقة التي یؤدي بھا  الإنتاجیةمازالت الكفاءة  أخريومن جھة 

علي كفاءة التجھیزات  یؤثروایمكنھم ان  الإنتاجبتنفیذھم لمراحل  الآلاتأوھؤلاء باستخدامھم  إذاأن

علي زیادة القدرة علي العمل  وكذا  أساسيتحسینھا یعتمد بشكل  أصبحالتي  الإنتاجیةوبالتالي علي 

  .المؤسسة  داخلالجید  بالأداءالرغبة فیھ ومن ثم تحقیق الرضا الوظیفي الذي یتعلق 

  :المقدرة علي العمل  ولاأ

الأول من عناصر الأداء وتكتسب المقدرة علي العمل بالتعلیم والخبرة العملیة كما أن حسن  ھي العنصر

الاستفادة من مؤھلات العنصر البشري ومھاراتھ وقدراتھ التي یتمتع بھا تمكن من الوصول إلي تحقیق 

  :ذالك إلا من خلال  یتأتىلن أھداف المؤسسة باعلي فعالیة وأقصي كفاءة ممكنة و

بین الأفراد المتقدمین لشغل وظیفة تتضمن عملیة اختیار العاملین المفاضلة :حسن اختیار العاملین _1

معینة من حیث  مؤھلاتھم ومھاراتھم وكذا فعالیتھم وكفاءتھم في الأداء المناسب فعلي إدارة الموارد 

لشخص الذي یشغل ھذه الوظیفة ثم انتقاء أفضلھم البشریة أن تحدد الشروط الواجب توافرھا في ا

  .وأصلحھم للعمل 

التدریب یقال انھ لن یكون التدریب مجدیا إلا إذا كان في الحدیث عن مرد ودیة :التدریب والتكوین _2

مردوده ھام بالنسبة إلي العامل والمؤسسة وتعتبر وظیفة التدریب احدي الوسائل الرئیسیة لرفع الكفاءة 

ة وزیادة الفعالیة كما أنھا مكملة لوظیفة الاختیار والتعیین لان ھذه البرامج تساعد علي تطویر الإنتاجی

أن  keep:   وزیادة مھارات العاملین وتحسین قدراتھم علي أداء الأعمال بالإضافة فانھ وكما یري 

تكوین الموارد البشریة ھي الحصول علي قوة العمل التي تتوفر فیھا المواصفات  أھداف إستراتیجیة

                                                           
.259.258محمد ھاني محمد ،إدارة الموارد البشریة ،دار المعتز للنشر والتوزیع ،الاردن عمان ،الطبعة الاولي ،-

1
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الصحیحة  من خصائص شخصیة ومھارات ومعارف فضلا عن امتلاك القدرة علي التقدم الوظیفي 

والتطور المستقبلي في المھارات والمعارف ،كما أن ھذه الإستراتیجیة تركز علي أھمیة الموارد البشریة 

  .وتنمیة وتفعیل القدرات التنافسیة للمؤسسة في بناء 

  :ثانیا القدرة علي العمل 

إن العنصر الثاني في الأداء ھو توفر الرغبة في العمل لدي الفرد شاغل الوظیفة فالإدارة بدأت تعترف 

بأھمیة ھذا الموضوع فأصبح التعرف علي محددات دوافع العمل كوسیلة للتأثیر علي تلك الرغبة ،امرأ 

  :یا لرفع الكفاءة ھذا وتتأثر  رغبة الفرد في العمل بمجموعة من العوامل تتلخص فیما یلي ضرور

  

تشكل جزءاكبیرا من السلوك البشري فظروف العمل داخل المؤسسة :بیئة العمل الداخلیة والخارجیة _1

عدم التحكم في آو ..یمكن أن تساھم في تخفیض مستوي الأداء كتلك المتعلقة بانعدام التھویة ،التدفئة ،

الضوضاء أو غیرھا ،أما المحیط الخارجي فتشكل تلك المؤثرات الاجتماعیة التي تحد من كفاءة الأفراد 

الإنتاجیة ،ومنھا التنظیمات الغیر الرسمیة لجماعات العمال التي یمكن أن تقلص من رغبة الفرد في 

  .تھم علي تجنب الأخطاء والسلبیات العمل كما یمكن أن توجھ العاملین نحو أفضل سبل الأداء ومساعد

العنصر الثاني المؤثر في كفاءة الفرد الإنتاجیة ھو ما یرغب الفرد في تحقیقھ من : الأفرادحاجات _2

  .حاجات ورغبات فتتأثر طرق تفكیره وأنماط سلوكھ حني یضع لنفسھ مركزا ومستقبلا 

تحریك الفرد العامل وتدفعھ إلي   یتمثل في وضع تسھیلات وتشجیعات معینة تھدف إلي:التحفیز _3

:                أو معنویا  مثل ........تحقیق فرص أو نشاط محدد وقد  یكون مادیا متمثلا في الرواتب والعلاوات

وتترك الحوافز اثأرا  ایجابیة إذا حققت الھدف من ... الاعتراف والتقدیر والمشاركة في اتخاذ القرارات 

  .ورائھا 

  الأداءمعاییر :الفرع الثاني 

أن النظام الناجح یتضمن معاییر للأداء السلیم أي مایعتبر أداء سلیم أو وطینكما ذكرت سعاد نائف بر

  .ضعیف ویجب تحدید ھذه المعاییر لكل عنصر من عناصر الأداء 

فضلا قد تحدد المنظمة معیار كم الإنتاج المقبول بكونھ تنفیذ رقم الأعمال وإنتاج محدد خلال الشھر 

الواحد ،بحیث یعتبر الإنتاج الذي یقل عن ھذا الرقم أداء ضعیف ومرفوض والإنتاج الذي یتجاوز ھذا 
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المفاجئة غیابا واحدا  لعیاباتباالرقم أداء متمیز كما یمكن أن تحدد معیار المواظبة بعدم تجاوز ھذا الرقم 

  ....... .خلال السنة ومعیار حسن التعامل ھو عدم الدخول في مشاجرة 

إن وضع المعاییر عملیة معقدة لذالك قد  تتجاوز المنظمة المشكلة باستخدام معیار أداء نسبي أي    

أن تبلور تصورھا  للأداء  مقارنة أداء الفرد مع أداء الآخرین ولكن حتى إذا أھملت وضع المعاییر علیھا

الجید والأداء المرفوض وذالك حتى تقلل من الاختلافات عند التقییم بین المقیمین وبین طرفي آي عملیة 

تقییم فمثلا إذا كان سیقیم الفرد علي أساس المواظبة لابد أن یعرف الجمیع مالذي تعتبره المنظمة سلوكا 

مواظبة سیئة في حین یحكم مدیر ثاني علي مواظبة  الفرد  سیئا ،بعكسھ یمكن لمدیر معین أن یحكم علي

أخر سجل مواظبتھ اسود باعتبارھا مقبولة أو قد یحكم المدیر باعتبارھا سیئة ویعتقد الموظف نفسھ بأنھا 

  1.مقبولة 

  مؤشرات الأداء وأھمیتھ:المطلب الثالث

  

2:یمكن تقدیم أھم المؤشرات :مؤشرات الأداء:الفرع الأول 
  

  

تعرف الطاقة الإنتاجیة بأنھا القدرة الإنتاجیة المتوفرة في المؤسسة ضمن :مؤشر الطاقة الإنتاجیة _1

أسلوب إنتاجي معین خلال فترة زمنیة معینة ویتم قیاس وتخطیط ھذه القدرة عینیا في صورة ساعات 

  .عمل أو وحدات إنتاج 

ة الإنتاجیة  باعلي كفاءة ممكنة حیث تأتي إن الھدف من جمیع الوحدات الاقتصادیة ھو استغلال الطاق-

أھمیة ھذا المعیار كونھ یرتبط ارتباطا وثیقا بین الطاقة الإنتاجیة من جھة وبین كل من التكالیف والإرباح 

والمبیعات من جھة أخري حیث انھ كلما ارتفع الإنتاج انخفضت حصة الوحدة الواحدة من التكالیف 

جمالي التكالیف علي وحدات اكبر في حالة استغلال امثل للطاقة ومن ثم  الثابتة وذالك من خلال توزیع إ

زیادة الوحدات المنتجة وتحقیق مرونة في الأسعار وتلبیة احتیاجات المجتمع في السلع والخدمات أما 

 :المؤشرات المستخدمة لقیاس كفاءة الأداء باستخدام معیار الطاقة الإنتاجیة فھي 

  

  الإنتاج الفعلي=طاقة التصحیحیة علمیا مدي الانتفاع من ال/ 1

  الطاقة الإنتاجیة الفعلیة 

                                                           
  .388،ص2007،الطبعة  الثالثة ، سعاد نائف برنوطي ،إدارة الموارد البشریة ،دار وائل للنشر والتوزیع ،عمان الأردن-1
 

.273،ص،2000التخطیط و مراقبة الإنتاج ،الدار الجامعیة للنشر مصر ،، سونیا محمد البسكري-
2
 



اداء�العامل�ن:                                                                                            الفصل�الثا�ي  

 

 

45 

حیث ان الطاقة الإنتاجیة الفعلیة ھي الطاقة الإنتاجیة النظریة التي ھي القدرة علي الإنتاج باقصي سرعة 

 .وبدون انقطاع مستبعدا منھا التعطلات المسموحة 

  

  :احة في المؤسسة خلال فترة زمنیة معینة وھو الذي  سیتم الانتفاع بھ من الإمكانیات المتالمدى/2

  نسبة الإنتاج المخطط =          

  الطاقة الإنتاجیة التصمیمیة 

  

  الإنتاج الفعلي =ألمدي الذي یتم بھ تنفیذ أھداف الخطة /3

  الطاقة الإنتاجیة المخططة                                                 

حیث أن الطاقة الإنتاجیة المخططة تمثل كمیة الإنتاج المستھدف للحصول علیھ من السلع والخدمات 

  . خلال فترة الخطة

  

تعرف الإنتاجیة علي أنھا الناتج الذي تحصل علیھ بقسمة المخرجات علي احد :مؤشر الإنتاجیة  /2

، كمیة الإنتاج وعدد المكائن  ،علاقة بین مدخلات ومخرجات نفقات وإیراداتال عناصر الإنتاج فھي

،قیمة الإنتاج وساعات العمل ، وھي تختلف عن الإنتاج من كون ھذا الأخیر وعدد العمال  ألإنتاجوكمیة 

علاقة الإنتاج بمفردات العملیة   أنھاالنھائیة بینما تعتبر الإنتاجیة علي  آویمثل العملیة نصف النھائیة 

ا أكثر دقة من الإنتاج في تقییم المؤسسة وكفاءة العامل وطریقة الإنتاجیة وبالتالي فھي تحمل تقییم

  .الخ ...استخدام الآلة أو المواد الأولیة 

  الإنتاج = المخرجات=الإنتاجیة 

  الأولیةالمواد + الأرض+المال  رأس+المدخلات    العمل    

الجزئیة فھي تعبر عن العلاقة بین حجم الناتج وواحد من عوامل الإنتاج حیث تعبر اما الانتاجیة 

  :                                                                                             بالمعادلة التالیة   

  لناتج ا=الإنتاجیة الجزئیة 

  احد عوامل الإنتاج             

تعرف القیمة المضافة بأنھا القیمة الإنتاجیة التي تضیفھا المؤسسة أو تساھم :لقیمة المضافة مؤشر ا/3

  في خلق الناتج الوطني أو ھي عوائد عوامل الإنتاج وعلیھ فا ن بھا مع غیرھا من المؤسسات 

اب  القیمة ویمكن حس) الاھتلاكات +قیمة مستلزمات الإنتاج (–قیمة الإنتاج =القیمة المضافة الإجمالیة 

  :طبقا للخطوات المتتابعة التالیة المضافة
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  .الإجمالي للمؤسسة خلال فترة زمنیة معینة  الإنتاجتحدید قیمة -1

تستبعد من الإنتاج الإجمالي كافة العناصر والمنتجات الخاصة بمؤسسات أخري والتي استخدمت في  -2

  .سبیل إخراج ھذا الإنتاج 

  .نطرح من  القیمة المضافة الإجمالیة اھتلاكات الأصول الثابتة لنصل إلي القیمة المضافة الصافیة-3

الخطوة الأخیرة تبویب العناصر الرئیسیة التي تكون القیمة المضافة الصافیة فھذه القیمة الأخیرة -4

  :تنطوي علي مایلي 

1).الریع(،)الأجور ،الرواتب (،)القاعدة،العائد (
  

  

یعبر اصطلاح الربح لدي المحاسبین عن زیادة قیمة مبیعات المؤسسة من السلع :الربحیة  مؤشر/4

والخدمات عن تكالیف عوامل الإنتاج المستخدمة في إنتاج ھذه السلع ،أو الخدمات ،فالربح ھو الفائض 

  .عن التكالیف ،أي أن الربح یساوي الإیرادات مطروحا منھا التكالیف 

  

یكتسب ھذا المعیار أھمیة كبیرة في دراسة تقییم كفاءة أداء :اس المال المستثمر مؤشر العائد علي ر/5

  :المؤسسة ویعبر عنھ بالصیغة التالیة 

  

  الربح               =           المبیعات       *         الربح  =معدل العائد علي الاستثمار *

  لمستمر المبیعات        رأس المال المستثمر      رأس المال ا

  .وكلما كانت نسبة ھذا العامل مرتفعة كان الأداء الاقتصادي كفؤا 

ویوضح ھذا المؤشر السرعة أو الكفاءة التي تجري بھا عملیة استخدام أصول المؤسسة في عملیاتھا 

  :التشغیلیة وھناك مؤشرات أخري 

درجة الاعتماد علي –صنیع درجة الت–المالیة وتقییم السیولة لرفع لرأس المال –المبیعات –التكالیف-

  المخزون السلعي من السلع الجاھزة–درجة المساھمة في التصدیر –المستلزمات السلعیة المستوردة 

2.الانحرافات–نسبة الأیدي العاملة لقیمة الإنتاج -
  

  

  

  1:أھمیة الأداء:الفرع الثاني 
                                                           

1
  .212،ص1999عقیل جاسم عبد الله ،مدخل في تقییم المشروعات الجدوي الاقتصادیة والفنیة وتقییم جدوى الأداء دار حامد للنشر،عمان الأردن،-
143ي ،مرجع سبق ذكره ،صلمین علوط-

2
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وتنظیم الاقتصاد ،حیث من خلالھ یعتبر الأداء الاقتصادي من أھم الموضوعات التي تحدد درجة تطور 

تتشكل الركائز المادیة للمجتمع والتي تؤمن انطلاقة نحو الحضارة والرقاء الاجتماعي ،و الذي یبني 

بالدرجة الأولي علي أساس التراكمات المادیة والمالیة التي تحققھا البلدان والتي تنعكس مباشرة علي 

اس الأداء منذ القدم فقد كان لفریدریك تایلور الفضل في تطور الدخل القومي ولھذا كان الاھتمام بقی

اللازم ت كل منھا  بقصد الوصول إلي الوقت دراسة الدقیقة للحركات التي كان یؤدیھا  العامل وتوقی

  ،لإدارة الآلة وإیقافھا 

ولقد كان جوھر الدراسة التي أجراھا تایلور ھي أن ھناك مجموعة من تفاصیل الحركات تشترك فیھا 

عملیات كغیره ،بحیث إذا أمكن مشاھدة كل ھذه الحركات ودراسة الزمن المستغرق فمن الممكن اعتبار 

  النتیجة وحدة فنیة یستفاد منھا في العملیات المتشابھة التي لم یجري بھا دراسة زمن خاصة بھا

ید معدلات الأداء كانت تقتصر فقط علي الزمن المستغرق لتحد إليالنظرة  أننلاحظ من خلال ماسبق

  .الأداء ولكن سرعان ما تطورت تلك النظرة وفقا لتطورات المحیط 

  

  ومعالجة مشكلة الأداء للأداءعوامل البیئیة كعوائق :المطلب الرابع 

  

  2:ول عوامل البیئیة كعوائق للأداءالفرع الأ

ھناك بعض العوامل خارج نطاق سیطرة الفرد والتي یمكن أن تؤثر علي مستوي أدائھ وبالرغم من أن 

بعض ھذه العوامل قد تؤخذ كأعذار إلا أنھا یجب أن تؤخذ في عین الاعتبار لأنھا حقیقیة وموجودة 

د ،عدم الكفایة ھي النقص أو التصارع المتطلبات علي وقت الفر:ومن أكثر عوائق الأداء شیوعا .بالفعل 

في تسھیلات العمل والتركیبات والتجھیزات والسیاسة المحددة والتي  تؤثر علي الوظیفة ،نقص التعاون 

من الآخرین ونمط الإشراف ، الحرارة والضوضاء والإضاءة وترتیب الآلات ، الوردیات وحتى الحظ 

البیئیة علي أنھا مؤثرات علي  والصدفة یمكن أن تكون عوائق للأداء ،ویجب النظر إلي ھذه العوامل

یؤثر  أن،فعلي سبیل المثال أي  عطل في أیة آلة أو جھاز یمكن ))2- 2(انظر الشكل رقم (الجھد والقدرة  

بسھولة علي الجھد الذي یبذلھ الفرد في العمل أیضا فان السیاسات الغیر الواضحة  أو نمط الإشراف 

بنفس الطریقة فان النقص في التدریب یمكن أن یتسبب في یسبب التوجیھ الخاطئ للجھود  آنالسیئ،یمكن 

  :استغلال سئ  للقدرات الموجودة لدي الأفراد  لذا فانھ من أھم واكبر مسؤولیات الإدارة ھي 
                                                                                                                                                                                     

  المؤسسة "الزغودي محمد السایح،مراجعة إدارة الموارد البشریة ودورھا في تحسین أداء المؤسسة الاقتصادیة دراسة میدانیة -3
  . 41،مذكرة ماستر ،كلیة العلوم التجاریة والعلوم الاقتصادیة وعلوم التسییر ،جامعة ورقلة،ص "الجزائریة لصناعة الأنابیب

 
  .217راویة محمد حسن ،مرجع سبق ذكره ،ص -1
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  .توفیر شروط عمل كافیة ومناسبة للعاملین -

  .توفیر بیئة مدعمة یقل فیھا عوائق الأداء  إلي ادني حد ممكن -

  

  .الأداءالعوامل البیئیة التي تعدل وتؤثر في )2- 2(الشكل رقم   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .118راویة محمد حسن ،مرجع سبق ذكره ،ص :المصدر

  : الفرع الثاني معالجة مشكلات الأداء

علي الرغم من سعي العاملین إلي الأداء الجید للعمل إلا أنھم  سوف یصادفھم من حین لآخر مشاكل 

  .تعوق وصولھم إلي مستوي الأداء المستھدف 

  1:المشكلات  وسوف نعرض فیما یلي نظام متكامل لمعالجة  ھذه

  

  

  

  .نظام معالجة مشكلات الأداء )3-2(شكل رقم 

  

                                                           
 .203،ص2001،مصر القاھرة ،زھیر ثابت،كیف تقیم أداء الشركات والعاملین ،دار قباء للنشر والتوزیع-1
  

 

الظروف 

  المادیةالإضاءة

  الضوضاء 

تركیب الآلات،الحرارة 

  الأجھزة،المواد الأولیة

  السیاسات 

  التصمیم التنظیمي

  التدریب 

  التعلیم والاشراف

  الحظ،الصدفة الوردیات

 الجھد

 القدرات

 الاتجاه

 الأداء الوظیفي

 صف المشكلة علي أساس مقارنة ماھو كائن بما یجب أن یكون

 مشكلة مجھود

 اعقد مقابلة تقییم لتحدید أسباب تدني الأداء

 أعط   الإرشاد والمشورة والمشورة وفر التدریب

 مشكلة مقدرة
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كیف تقیم أداء الشركات والعاملین ،دار قباء للطباعة والنشر والتوزیع،مصر ، زھیر ثابت:المصدر 

  .204ص، 2001القاھرة،

  

  

  

  

  

  مدخل إلي تقییم أداء العاملین:ي المبحث الثان
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فمن خلال التقییم تستطیع المؤسسة  الموارد البشریة إدارةوظائف  أھمالعاملین من   أداءتقییم عملیة  إن

المترتبة عنھا  الآثاروذالك لتعدد  الأھدافوبالتالي علي مدي تحقیق  وأنظمتھاتحكم علي برامجھا  أن

في المنظمة ولھذه  الأفرادالقدم وجود فروق واختلافات بین  وعلاقتھا بالمھام الاخري حیث ثبت ومنذ

وكذالك استمراره بالمنظمة،حیث تجبر الرؤساء  وأدائھعلي صلاحیة الفرد وحجم عملھ  تأثیرالفروق 

رؤسائھم  أماممرؤوسیھم بشكل مستمر  للعمل بنشاط وكفاءة بمظھر المنتجین  أداءعلي متابعة وملاحقة 

  .المتعلقة بالطاقة الذھنیة والعقلیة الأعمالصعب قیاسھ وخاصة تلك  الأداءتقییم معقدة لان  أنھاكما 

  

  تحدید معني المصطلحات المتشابھة وتعریف أداء المورد البشري:المطلب الأول 

  

یتم أولا تحدید معني المصطلحات الثلاثة ،قیاس ،تقییم ،تقویم ، بغیة لأداء اقبل التطرق إلي مفھوم تقییم 

  .الالتباس الذي قد یحدث عند استخدام ھذه المصطلحات الثلاثة عند التعبیر عن عملیة تقییم الأداء تفادي 

  

  1).  تقییم ،قیاس ،تقویم (تحدید معني المصطلحات المتشابھة :الفرع الأول 

  

لانتشار عملیة قیاس وتقییم الأداء كأحد وظائف إدارة الموارد البشریة ظھرت مشكلة استخدام نتیجة  

بسبب الترجمة الحرفیة من اللغة )تقییم الأداء(المصطلح تقییم أو قیاس وھذا للدلالة علي نفس العملیة 

  .الأجنبیة  إلي اللغة العربیة 

ویقود التفحص الدقیق للمصطلحات الثلاثة السابقة إلي الاستنتاج بان عملیة قیاس وتقییم الأداء ھي عملیة  

  : مركبة تتضمن ثلاث عملیات فرعیة ھي

  .قیاس الأداء المحقق مقارنة بمعاییر موضوعة ویطلق علي ھذه العملیة بالقیاس -1

تحدید مستوي الأداء المحقق  إذا كان جیدا ا و ضعیفا أي بمعني إعطاء الأداء قیمة ویطلق علي ھذه -2

  .العملیة التقییم أو التقدیر

  .ویطلق علي ھذه العملیة التقویمتعزیز نقاط القوة أو معالجة نقاط الضعف من الأداء المحقق -3

  

یمھ وتقویمھ وھي مایعبر عنھ في اللغة م الأداء یجب أن تتضمن قیاسھ وتقیإذن فالعملیة المتكاملة لتقیی

تنطوي ھذه العملیة علي مھمة أنیجبأیappraisalوفي اللغة الانجلیزیة appréciationالفرنسیة بكلمة 

  :لمنظمة وھي تشمل علي ثلاث مكونات أساسیة ھيتحدید وقیاس وإدارة أداء العاملین في ا
                                                           

،مذكرة ماجستیر "بالمسیلةدراسة حالة مؤسسة نفطال"بعجي سعاد ،تقییم فعالیة نظام تقییم الأداء العاملین في المؤسسة الاقتصادیة الجزائریة -1
.13،ص2007،كلیة العلوم الاقتصادیة والعلوم التجاریة وعلوم التسییر ،جامعة محمد بوضیاف المسیلة ،   
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  .الأداء المؤثر علي فعالیة الأداء التنظیمي -

  .قیاس درجة جودة الأداء الفعلي قیاسا بما تم تخطیطھ-

قارنة الأداء الفعلي بالمعاییر المعتمدة واتخاذ الإجراءات الضروریة لتحسین وتطویر الأداء وعلیھ م -

قیاس ، تقییم (التي استخدمت في ھذا البحث  ھي كلمة تعبر عن العملیة المتكاملة فكلمة  تقییم الأداء 

  ).،تقویم 

  

  

1يرتعریف أداء المورد البش:الفرع الثاني
 

  

  المورد البشري  إعطاءتعار یفلأداءسوف نحاول  الأداءمفھوم تقییم  إليقبل التطرق  

  

ھدف معین  نحو تحقیقیمكن ان نعرفھ علي انھ سلسلة  من السلوكیات الموجھة 

فشلھ في تحقیق  أوالعاملین ھو انعكاس لمدي نجاح الفرد  أداءفیرا بان  « rothwell&jowett »أما

  .كانت طبیعة العمل  أیاالمتعلقة بعملھ  الأھداف

والمھام المختلفة التي یتكون منھا عملھ خلال  بالأنشطةالعاملین ھو القیام الفرد  أنأداء« thmas » ویقول

قیام العاملین یتنفیذ المھام المنوطة لھم وفق المسؤولیات التي تحددھا  ھابان أیضافترة محددة ،كما عرفھا 

  .الوظائف التي یشغلونھا  أھدافلتحقیق  أجھزتھم

  

 الأداءیث یكون مستوي العاملین ح الأساسیلأداءھو المحدد  الإنسانيالسلوك  أنویري الباحثون 

 أوكنتیجة ضغوط  إلالا یظھر  أیأنالأداءوالموقف الذي یواجھھ  ونشأتھكمحصلة للتفاعل بین طبیعة الفرد 

قوي تابعة في داخل الفرد نفسھ ،وبطبیعة الحال فان ھناك تفاعل وتوافق بین القوي الداخلیة والقوي 

  .الأداءظھور  إليالخارجیة مما یؤدي 

وظیفتھ من المسؤولیات  بأعباءقیام الفرد " العاملین وھو لأداءتنتاج تعریف شامل ومنھ یمكن اس

بعین الاعتبار الطریقة المناسبة في ذالك  الأخذمع ضرورة )الفعالیة(والواجبات والمھام المنوطة بھ 

  ).الفعالیة(

 

                                                           
.65،66شداني لیلیة،مرجع سبق ذكره ،ص - 
1
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  الأداءمفھوم تقییم :المطلب الثاني 

  

  :یمكن استعراض جملة  من التعاریف 

  

وردت عدة مفاھیم تباینت في مضمون العملیة والھدف من  الأداءمفھوم قیاس وتقییم : الأولالتعریف 

اعتبارھا عملیة دوریة ھدفھا قیاس نقاط القوة والضعف في الجھد التي  إلياستخدامھا فذھب البعض 

  .ظمة مسبقا یبذلھا الفرد  والسلوكیات التي یمارسھا في موقف معین وفي تحقیق ھدف خططت لھ المن

العمل  أثناءالعاملین لعملھم وملاحظة سلوكھم وتصرفاتھم  أداءدراسة وتحلیل  بأنھا" آخرونووصفھا 

النمو  إمكانیاتللحكم علي  وأیضاالحالیة  بأعمالھمللحكم علي مدي نجاحھم ومستوي كفاءتھم في القیام 

  . أخريظیفة ترقیة لو أووالتقدم للفرد في المستقبل وتحملھ لمسؤولیات اكبر 

 أھمالأنشطةتمثل احد  الأداءعملیة قیاس وتقییم  أنخري نجد تماد علي التعاریف السابقة وتعاریف ابالاع

العاملین للوقوف علي نقاط القوة والضعف وانعكاساتھا السلبیة  أداءالأفرادالتي یقاس من خلالھا 

  1.عند جمیع المستویات التنظیمیة أدائھالفرد وكذا التعرف علي مدي جودة  إنتاجیةوالایجابیة في 

  

كل فرد من العاملین خلال فترة زمنیة معینة  أداءھي عملیة تقدیر  الأداءعملیة تقییم :التعریف الثاني 

مجالات ھذا  أيلا وفي  أمجیدا  الأداءكان  إذاوتنفیذ العملیة لتحدید فیما  أدائھلتقدیر مستوي ونوعیة 

  .سلوكھ  أو/جھوده و أو/المسندة للفرد و الإعمالوقد یشمل تنفیذ  الأداء

وطبیعة  للمنظمةمھمة  للأداءوعندما تتم العملیة وفق نظام علمي مدروس  فلا بد وان تستند علي معاییر 

  2.موضوعیةالعاملین المختلفین بطریقة  أداءعملھا وكذالك علي مقارنة 

 

 

المرسومة ودراسة سبب  الأھدافماتحقق من دراسة  إليیھدف  الأداءقیاس كفاءة  إن:التعریف الثالث 

وجدت ووضع الحلول لتصحیح ذالك وھذا یعني قیاس النتائج المحققة مع تنفیذ المشروع  إنالانحرافات 

 الإدارةالاقتصادیة وكذالك للحكم علي مدي كفاءة  للجدوىالمرسومة ضمن دراسة  بالأھدافومقارنتھا 

مخطط لھ   ماھوالفعلي عن  الأداءمن خلال مقارنة  الإنتاجیةملیات وتنفیذ الع إدارةوالموارد البشریة في 

3.لفترة زمنیة معینة 
  

                                                           
.252،253محمد ھاني محمد،مرجع سبق ذكره ،ص -

1
 

.278سعاد نائف برنوطي،مرجع سبق ذكره،ص-
2
 

3
دم وسلیمان اللوزي،دراسةالجدوي الاقتصادیة وتقییم كفاءة أداء المنظمات ،دار المسیرة  للنشر والتوزیع،عمان،الطبعة اولي یوحنا عبد أل ا -

  .200ص2000،2005والثانیة، 
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ومقارنة النتائج المحققة بالمعاییر التي  الأداءعلي انھ قیاس  الأداءتقییم  إليیمكننا النظر : التعریف الرابع

 الأداءلتحسین  الأزمةخطط المتوقعة وتحدید الانحرافات ووضع ال الأھدافسبق تحدیدھا والمستمدة من 

التي یترتب علیھا اتخاذ القرارات  الإداریةفي العملیة  الأخیرةالحلقة  الأداءوبالتالي یشكل تقییم 

المحددة من قبل بما یوفره من بیانات ومعلومات وما یسھم بھ من  الأھدافالتصحیحیة الموجھة لتحقیق 

1.والتطویر  جھود في تشخیص وتحدید المشكلات ووضع خطط الحلول
 

 

  )4-2(الأداء والمنشات یوضحھا الشكل رقممستویات لتقییم 3وھناك 

 

 

 

 

 

 

 

  

 .15بق ذكره ،صسزھیر ثابت ،مرجع :المصدر 

 

المورد البشري علي انھ قیاس مدي قیام العاملین بالوظائف  الأداءتعریف تقییم یمكن: التعریف الخامس

المطلوبة منھم ومدي تقدمھم في العمل وقدرتھم علي الاستفادة بفرص  للأھدافوتحقیقھم  إلیھمالمسندة 

2. رالأجوالترقیة وزیادة 
 

  

  3:لوصفھاأعطیتالمستخدمة للدلالة علي العملیة بتعدد في المفاھیم التي انعكس التعدد في المصطلحات *

دوریة ھدفھا قیاس نقاط القوة ونقاط الضعف في الجھود التي  إداریةعدھا عملیة  إليذھب البعض  -

ھدف معین خططت لھ المنظمة مسبقا یبذلھا الفرد والسلوكیات التي یمارسھا في وقف معین وفي تحقیق 

.  

والسلوكیة ومحاولة  الأدائیةفي خصائص الفرد  التأثیربكونھا نظام رسمي لقیاس وتقییم آخرونووصفھا  -

  .عالفرد والمنظمة والمجتم لإفادةوالسلوك في المستقبل  الأداءمالیة تكرار نفس التعرف علي احت
                                                                                                                                                                                     

 
.15زھیرثابت،مرجع سبق ذكره،ص-

1
 

.87زھیرثابت،مرجع سبق ذكره،ص  -
2
 

.199،200،ص2003ل للنشر والتوزیع،عمانالأردن،الطبعة الأولي،خالد عبد الرحمن الھیتي،إدارة الموارد البشریة،دار وائ -
3
 

 ثلاث مستویات لتقییم الأداء

التقییم علي المستوي الكلي 

 تقییم أداء المنشات

التقییم علي المستوي 

 الفردیتقییم أداء العاملین

التقییم علي المستوي 

تقییم إدارة    الوظیفیالجز ئي

 الجز ء
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الفرد   بكل مایتعلق بھ من  أداءبتعریفھا محاولة لتحلیل الوصف التفصیلي للعملیة  آخرونإليویذھب -

سلوكیة وذالك بھدف  تحدید نقاط القوة والضعف  أوفكریة  أومھارات فنیة  أوبدنیة  أوصفات نفسیة 

في و الآنلتحقیق فاعلیة المنظمة  أساسيومواجھة الثانیة وذالك كضمان  الأوليومحاولة تعزیز 

ویمیل  - .                                                                                             المستقبل

 التأكدالموارد البشریة یستھدف  أنشطةار مضمون العملیة بوصفھا نشاط مھم من اختص آخرإليكاتب 

  .من مدي كون الفرد العامل في المنظمة یؤدي عملھ بشكل فاعل

عملیة قیاس وتقویم  أناغلب الكتاب یتفقون علي  أننجد  آخريوبمراجعة التعاریف الواردة وتعار یف-

  :التالیة سئلةالأعلي  الإجابةالعاملین  تستھدف  أداء

  الفرد وسلوكھ في العمل؟ أداءماھو مستوي /1

  ضعف للفرد؟ أو والسلوك یشكل نقطة قوة الأداءھذا  نھلأ/2

  والسلوك في المستقبل؟تكرار نفسالأداء ھل یحتمل /3

  علي فاعلیة المنظمة؟ والأداء ماھي انعكاسات ذالك السلوك/4

  

  

  

  

  

  

  .الأداءتقییم  أھمیةوأھداف:المطلب الثالث

  .الأداءتقییم  أھمیة:الأولالفرع
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 أنالتقییم من شانھ  إذأنالعاملین، الأداءبالغة لعملیة تقییم  أھمیةالمنظمات تبدي  أنیمكن استخلاص 

 الأفرادالجاریة في المنظمة والتحقق من مدي التزام  الأنشطةمتابعة  الأجواءالإداریةالقادرة عليیخلق 

التي ینطوي علیھا  الأھمیةالعمل والبناء وتتجلي وواجباتھم وفق معطیات  العاملین بانجاز مسؤولیاتھم

  1:التقییم من خلال مایلي 

وذالك بالاتفاق   إنتاجیتھوتحسین  أدائھتمھد لھ الطریق نحو تدریبھ وتطویر العامل  أداءمعرفة مستوي  -

  . مع قائده

مراكز  وترفیعھمإليتمھیدا لترقیتھم  المسئولینأمامالمتمیزین ووضعھم في الصورة  الأفرادتحدید  - 

.                                                                                                                            وظیفیة اعلي

ة والكشف عن الاحتیاجات والعلاوات الدوری المكافآتمختلف الوظیفة وتطویرھا وتحدید  أداءتحسین-

  .التدریبیة

تعویضھ  أوظفین حول القرارات التي تمس ترقیتھ المعاملة العادلة لجمیع المومن  التأكد -

  ............خدمتھأوإنھاء

وتوفیر الوسائل التي تساعد مدیرین في تطویر وتوجیھ  بالأفرادمدخل لاتخاذ القرار ات المتعلقة   -

لمستقبلي للعمل وتنمیة المھارات والقدرات والعلاقات بین مختلف مستویات اتخاذ والتخطیط ا أداءالأفراد

  .أخريالقرار من ناحیة والعاملین من ناحیة 

  

بما یوفره من تغذیة راجعة عن مدي التقدم   والإنتاجودافع لھم لمز ید من من العمل  لأداءالأفرادمعزز  -

  .المنشودة الأھداففي اتجاه تحقیق  إحرازهالذي یتم 

  العاملین أھمیةأداءوضح ی  والشكل التالي

 

 

 .المورد البشري أھمیةأداء) 5-2(الشكل رقم

                                                           
.67،68شداني لیلیة ،مرجع سبق ذكره ،ص -

1
 

 تقییم اداء العاملین

 بالنسبة للعمال بالنسبة للمشرفین
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  .68شداني لیلیة،مرجع سبق ذكره،ص:  المصدر

معلومات مرتدة علي عملیة التقییم ھي العملیة التي یتم بموجبھا الحصول علي  أنیمكن القول عموما *

الوظیفیة ویتخذ علي ضوء نتائجھا العدید من القرارات  وسلوكیاتھمالعاملین  أداءكفاءة 

رین المدی أداءعلي  حتىاملین فقط بل الع أداءرقابیة لیس علي   أداةتعتبر  الإداریةإضافةإلیأنھا

  .المنظمة أداءعلي  وحتىوالمشرفین علي مستویات اعلي 

 1:اسیةالأستستخدم العملیة لتحقیق الغایات الثلاث الأھمیةولھذه 

تستخدم العملیة وتشبھ بالخصائص  النوعیة للمنتج في  إذالمنظمة  إليالجذب للموارد البشریة الجیدة )1

 ).التسویق إدارةالدعایة والترویج في  أوبأسلوبالعملیات ،( إدارةالإنتاج

 .عندما تنجز العملیة بشكل دقیق وموضوعي الأداءالأفضلالدافعیة للعاملین لتحقیق )2

فاظ بالموارد البشریة ذات المھارات والمعارف والقدرات والقابلیات  التي تستھدف المنظمة الاحت)3

  .الاحتفاظ بھا

  الأداءتقییم  أھداف:الفرع الثاني

                                                           
. 202خالد عبد الرحیم الھیتي ،مرجع سبق ذكره،ص-

1
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المتوقع إمكانیاتھفي تحسین مستوي الانجاز عند الفرد وكذا تحدید  الأداءتقییم وقیاس  أھدافتتجلي 

القوي العاملة  ھذا وتستھدف العملیة غایات ثلاثة كما تساعد في تخطیط  مكافأتھاستغلالھا ومن ثم تحدید 

  1:تقع علي ثلاثة مستویات 

  :علي مستوي المؤسسة*

 .الذي یقلل من شكاوي العاملین الأخلاقيمناخ ملائم من الثقة والتفاعل  إیجاد -

 .بما یساعد علي تقدمھم وتطورھم وإمكانیاتھمالعاملین واستثمار قدراتھم أداءرفع مستوي  -

ئج ھذه العملیة كمؤشرات للحكم أن تستخدم نتایمكن  إذالموارد البشریة  إدارةتقییم برامج وسیاسات  -

 .دقیقة أداءعلي دقة ھذه السیاسات ومساعدة المؤسسة علي وضع معدلات 

  :علي مستوي الفرد العامل*

 إليوعیا بالمسؤولیة ،ویدفعھم  أكثرن الاعتبار یجعلھم شعور العاملین بان جمیع جھودھم تؤخذ بعی إن-

 .واحترام  رؤسائھم معنویا ومكافئتھم مالیا الفوز بتقدیرالعمل باجتھاد رغبة في 

 :علي مستوي المدیرین*

لیس من السھل علي المدیر الحكم علي أداء العامل إذ من واجب المدیرین تنمیة مھاراتھم وإمكانیاتھم -

وتعزیز قدراتھم الإبداعیة من اجل التقویم السلیم لأداء تابعیھم مما ینعكس إیجابا علي طبیعة الفكریة 

 .العلاقات مع ھؤلاء والتقرب منھم لمعرفة مشاكلھم والصعوبات التي تعتریھم نحو تحقیق الأفضل 

والجھود الكبیرة  الأموالالموارد البشریة وخصصت لھا  إدارةھذه العملیة الاھتمام من قبل  أعطیتلذا  -

  .بالعدالة ومن ثم دفعھم نحو تحمل المسؤولیة وإشعارھمفي رفع الروح المعنویة للعمال  أساساالمتمثلة 

 

وعلیھ " للتقدم الأفرادواستعداد  الإنتاجیةالكفایة " تشمل زاویتین رئیسیتین وھما الأداءعملیة تقییم  إن*

 2: الآتیةفانھ یسعي لتحقیق المزایا 

  .                                                                        الصالحین للترقیة  الأفراداختیار  -

                                                           
.253،254محمد ھاني محمد،مرجع سبق ذكره،ص-

1
 

،مركز الخبرات المھنیة للإدارة،جمھوریة مصر الجیزة،الطبعة "العلیامنھج الإدارة "عبد الرحیم توفیق،المناھج التدریبیة المتكاملة-2
.2004،58الثالثة،  
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 الأسسوتوحید  الأجورزیادة  أوالتي تتم بناءا علیھا الترقیة  الأسستفادي المحسوبیة عن طریق توحید -

  .توقیع الجزاءات أوالتي یتم بناءا علیھا الفصل 

یستفیدوا  من فرص التقدم المفتوحة  حتىوتشجیعھم علي بذل مجھود اكبر   الأفرادمنافسة بین تنمیة ال -

  .أمامھم

  .إنتاجیتھاالمختلفة لزیادة  الأقسامالمنافسة بین تشجیع -

  .المختلفة الأقساموكفایة  إنتاجیةقیاس  إمكان -

یتدرجوا في مناصب اعلي في  نآالذین یمكن  الأفرادتسھیل تخطیط القوي العاملة عن طریق معرفة  -

  .المستقبل 

  .تدریب ممیز لتحین كفایتھم  آوعنایة خاصة  إليالذین یحتاجون  الأفرادمعرفة  -

  .الإنتاجیةمستمر للكفایة  آوالمحافظة علي مستوي عال  -

ي وتحسین الاتصال بھم بما یساعد عل إشرافھمالمباشرین علي تفھم العاملین تحت مساعدة المشرفین  - 

 الأفرادمن ناحیة   وتنمیة قدرات  الإنتاجیةتقویة العلاقات بین الطرفین وزیادة التعاون بینھم لرفع الكفایة 

 .للاستفادة من فرص التقدم آخريمن ناحیة  

التدریب والنقل  الاختیارو"بمعلومات مفصلة تلقي الضوء علي السیاسات المستقبلیة  الإدارةتزوید  -

 .."..والترقیة وغیرھا 

 ).مجملھا( الأداءتقییم  أھدافوالشكل التالي یوضح 

 

 

 المورد البشري أداءتقییم )6-2(الشكل  رقم 

 

 

 

التعرف علي مستوي أداء  تحدید الاحتیاجات التدریبیة

 قیاس الكفاءة الإنتاجیة

 تحسین عملیة الاتصال

 تفھم المدیرین لقدرات العاملین

 اختیار الأفراد الصالحین للترقیة

 المساھمة في تخطیط القوي

 ترشید سیاسات الأجور

 تخطیط المسار الوظیفي وضع خطط تحسین الأداء

 أھداف تقییم

 أداء العاملین
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  .90زھیر ثابت ،مرجع سبق ذكره،ص:المصدر

  .الأداءمراحل وخصائصوعناصر تقییم :المطلب الرابع

  .الأداءمراحل تقییم : الأولالفرع 

وات متسلسلة طمنطقیة  بتتبع خ أسسصعبة ومعقدة تتطلب من  القائمین استعمال   الأداءعملیة  تقییمإن

عند تقییم  إتباعھایلي الخطوات التي یراعي التي تنشدھا المؤسسة وفي ما إلیالأھدافبغیة الوصول 

 1:الأداء

التقییم وعندھا یتم وضع سیاسة  لذالك بالتعاون مع في عملیة  الأوليھي الخطوة :وضع توقعات الأداء/1

الطرفین المؤسسة والعاملون ، حیث یتم تعیین الأفراد المعنیین بالتقییم وكذا القائمون    بھ وأیضا الاتفاق 

  .مھام المطلوبة والنتائج التي ینبغي تحقیقھا مع تحدید الفترات  التي یتم فیھا التقییمحول وصف ال

التعرف علي الكیفیة التي یعمل بھا  إطارھذه المرحلة ضمن  تأتي: الأداءمرحلة مراقبة التقدم في /2

تقریر التقییم لان العملیة مستمرة وتستلزم  إعدادالمراقبة تقتضي اختیار الشخص الذي سیتولی أنالفرد،كما

ھذه النتائج تؤثر علي الفرد والمؤسسة في  آذأنوالانحرافات  الأخطاءتصحیح  يالمراقبة لدورھا الفعال ف

 .نفس الوقت

 .جمیع العاملین والتعرف علي مستویاتھ  بما یفید في اتخاذ القرارات أداءعندھا یقیم :الأداءتقییم /3

                                                           
.256،257محمد ھاني محمد،مرجع سبق ذكره،-

1
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المناسبة في  الإجراءاتالمؤسسة دراسة وتحلیل نتائج التقییم واتخاذ  إدارةینبغي علي ةعكسیالالتغذیة /4

المعاییر المطلوب بلوغھا  إليومدي وصولھ  أدائھمعرفة  إليینفیحتاج كل فرد عامل تطویر كفاءة العامل

 .ضروریة للتقدم في المستقبلوالتغذیة العكسیة  ألإدارةوھذا طبقا لما تحدده 

ھذه كثیرة ومتنوعة تتعلق  بالترقیة :اتخاذ القرارات الإداریة بعد الانتھاء من التقییم/5

 .الخ....،التعیین،الفصل

مرحلة حیث یتم وضع الخطط التطویریة التي یمكن ان تنعكس  أخرتمثل :الأداءوضع خطط تطویر /6

 .كذا قیم العاملینوبشكل ایجابي علي التقییم من خلال التعرف علي جمیع مھارات وقدرات و

المعنویة للعاملین الذین حصلوا علي  أوالمادیة  المكافآتتقدم   الإدارةأنجزائیة یجب علي  وكإجراءات

الذین تحصلوا علي تقدیرات منخفضة كان تحرمھم  أولئكمعاقبة  الآمرتقدیرات عالیة وبالمقابل یقتضي 

 ....العلاوات الدوریة أومن حقھم  في الترقیة 

 :كما یلي الأداءتقویم  التالي یوضح مراحل عملیة والشكل 

 

  

  

  

  

  

  

  

 الأداءمراحل عملیة تقویم )7-2(الشكل رقم

  

    

 وضع توقعات الأداء

 مراقبة التقدم في الأداء

 تقییم الأداء

 التغذیة العكسیة من الأداء
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  .206خالد عبد الرحمن الھیتي،مرجع سبق ذكره،ص:المصدر

  .ءالأداخصائص تقییم :الفرع الثاني

  1:خصائص ھي بأربععملیة التقویم التي نطرحھا تتمیز  إن

  .مخططة مسبقا إداریةعملیة  الأداءتقویم  إن-1

جسدھا الفرد  القوة التيبنقاط أیضا  تھتم  وإنماتسعي لكشف العیوب فقط  لالأنھا  عملیة ایجابیة  أنھا-2

  .تحقیق الھدف إليسعیھ  أثناء

  .انجازتلك الواجبات أثناءلاتتضمن انجاز الواجبات فقط بل السلوكیات التي یمارسھا الفرد  أنھا-3

  .عملیة مستمرة وان كانت نتائجھا النھائیة تستخرج علي فترات متباعدة إن تقویم الأداء-4

  2.ھذه العناصر  أھممن : لأداءاعناصر نظام تقییم :الفرع الثالث

تحدید مبلغ المكافئة  أوكالترقیة  أولأغراضتكون مجرد بسیطة  أنوالتي یمكن :التقییم أغراض-1

  ...التدریب أوالسنویة 

التي قد تشمل أساسھ ووالسلوك الذي یتم تقییم الفرد علي   الأداءقائمة بجوانب  أي:عناصر التقییم-2

  .الخ.،النوعیة،المواظبةالإنتاج

  .ضعیفا أوجیدا  الأداءمعیار لما یعتبر  أي:الأداءمعاییر-3

  .التي تستخدم في التقییم والتي قد تكون بیانات موضوعیة او ذاتیة:البیانات-4

                                                           
.208،ص2007محمد الصیرفي،إدارة الموارد البشریة،دار الفكر الجامعي،الإسكندریةمصر،الطبعة الأولي،-

1
 

.282سعاد نائفبرنوطي،مرجع سبق ذكره،ص -
2
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  .والذي قد  یكون مطلق او نسبي:التقییم  أساستحدید -5

  .یرھاتقاریر او استمارات او غوالتي قد تشمل :التقییم أدوات-6

  .أخريمواعید  أووالتي قد تكون مرة في السنة :مواعید التقییم-7

  .ومن یقوم بتقییم الفرد ومن یحلل النتائج:التي تنفذ النظام الأطراف-8

  .وتتعلق بكیفیة  تنفیذ التقییم:التقییم إجراءات-9

  .التقییم بأغراضوھذه ترتبط   واستخداماتھاتحلیل نتائج التقییم -10

  اطر تقییم أداء العاملین:الثالث المبحث

تقف علي مدي  أنھا،ذالك  الأعمالفي منظمات  الإستراتیجیةمن العملیات  الأداءعملیة تقییم  أنلاشك 

علي  أیضارف جوانب القوة وتعظیمھا والتعالمستھدفة والتعرف علي  الأداءتحقیق معدلات ومعاییر 

ضروریة  أداةھو  وإنمالیس ھدفا في حدذاتھ   الأداءجوانب القصور والضعف  ومحاولة علاجھا،وتقییم 

فرق أداء علي مستوي  أو  حتى الكلي للمنظمة أوالأداءالفرد  أداءعلي مستوي  سواءللتحسین المستمر 

  .العمل 

  .للأداءالتقییم الفعال  وأسسمعاییر : الأولالمطلب 

  1.معاییر التقییم:الأولالفرع

والمقصود بالمعاییر  أداءالأفرادون ھناك معاییر لتقییم تكآنیجب .الأداءمفھوم معاییر تقییم :أولا

  .مرضیا الأداءالمستویات التي یعتبر عندھا 

ھي المستویات التي  أدائھأوالفرد وبالتالي یقارن بھ للحكم علي  أیضابأنھاالأساس الذي ینسبإلیھوتعرف 

،حیث  الأداءضروري لنجاح عملیة تقییم  أمرمرضیا وان تحدد ھذه المعاییر  أوجیدا  الأداءیعتبر فیھا 

المنظمة وتوجیھ المدیرین  أھداف تساعد في تعریف العاملین بما ھو مطلوب منھم بخصوص  تحقیق أنھا

  .الأداءتؤخذ بعین الاعتبار لتطویر  أنالتي ینبغي   إلیالأمور

الفعلي  للأداءرنة بالنسبة  للمقا أساساتكون  حتىتوضع   قبل عملیة التقییم  أنوعلیھ فان المعاییر یجب 

  .توضع بعد دراسة وتفھم متطلبات كل عمل أن،كما یجب 
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صیاغة المعاییر  بمشاركة العاملین یساعد علي رفع درجة  إن.الأداءخصائص معاییر تقییم :ثانیا

بتخصیصھا لكل  رأيھناك اختلاف في تحدید ھذه المعاییر فھناك من   إلاأنفي العمل  أدائھموإخلاصھم

ومن  أوالأعمالالإداریةمستوي تنظیمي ،وھناك من قدم مجموعة یمكن تطبیقھا علي جمیع الوظائف 

  :أمثلتھا

والمعاییر تركز علي جانبین ..............،القدرة علي اتخاذ القرارات،القدرة علي حل المشاكلالإبداع

  :ھما أساسین

  

عملیة مثل مھا طبیعة العمل التي تلتز الأساسیةت ھو الذي یعبر عن المقوما:الجانب الموضوعي

  ....الأھداف،النوعیة،السرعة،تحقیق الإنتاج

یعني بصفات الفرد الشخصیة كالسرعة في التعلیم،والاستفادة من التدریب وعلاقتھ :الجانب الذاتي 

  ....بالمدیرین

  :المراد قیاسھ وذالك طبقا للخصائص التالیة التعبیر عنالأداءیكون دقیقا في  أنكما یشترط في المعیار *

العمل  أداءتعبر عن تلك الخصائص التي یتطلبھا  أنالعوامل الداخلیة یجب  أنبمعني  المقیاسصدق-

  .فقط

انھ من  إلاثابتا  أداءهیكون  ثابتة عندماالفرد من خلال المقیاس  أعمالتعتبر نتائج  :المقیاسثبات  -

  .الأداءمستویات  آوتختلف نتائج القیاس باختلاف درجات  أنالطبیعي في بعض الحالات 

  .ولو كانت بسیطة أداءالأفرادحتىبین   الأداءالاختلافات في مستوي   إظھاربمعني  :التمییز  -

  .العمل الرؤساء فياستخدامھ من قبل  وإمكانیةوضوح المقیاس یقصدبھ  :سھولة استخدام المقیاس -

  للأداءالفعال  التقییم أسس:الفرع الثاني 

  1:التالي النحوالعاملین علي  لأداءوالمبادئ التي یقوم علیھا التقییم الفعال  أھمالأسسیمكن تلخیص 

  .العاملین علي نحو دقیق أداءومجالات تقییم  أھدافتحدید-1

  .ووجوب وضوح المعاییر الإمكانمعایرة ورسم عملیة التقییم الكلي وجعلھا موضوعیة بقدر -2
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فعلي سبیل المثال فان المعاییر  الإمكانوثیق الصلة بالوظیفة بقدر  الأداءیكون نظام تقییم  أنیجب -3

  .تكون محسوسة علي ضوء طبیعة الوظیفة أنیجب  "الجھدالمواظبة،وكمیة"التي یتم تقییمھامثل 

  .فیھا الأداءالتعریف الواضح والدقیق لواجبات كل وظیفة ومعاییر -4

  .التقییم ونماذجھ  أسالیبتدریب القائمین بالتقییم تدریبا كافیا علي استخدام نظام و -5

  .یكون للقائمین بالتقییم اتصال یومي حقیقي مع العاملین الذین یتم تقییمھم أنیجب-6

 فان وزن كل مقیاس..."الحضور،الجودة،والكمیة"مثل الأداءكان التقییم یتعلق بالعدید من مقاییس  إذا-7

  .یكون ثابتا علي مدار وقت التقییم أنفیما یتعلق بالعمل الكلي یتعین 

  .من شخص واحد وان یتم تقییم بشكل مستقل أكثریتم التقییم عن طریق  أنیجب-8

  . الأداءومستوي ھذا  أدائھمیجب تزوید العاملین بتغذیة عكسیة بوضوح عن كیفیة -9

 الأداءوأسلوبتقییم النتائج الذي یركز علي تخطیط  أسلوبالعاملین استخدام  أداءیتضمن تقییم  أنیجب-10

  .تقییم السلوك الذي یركز علي الصفات والسمات السلوكیة

  .للأداءوشروط نماذج التقییم الفعال  الأداءطرق تقییم "المطلب الثاني 

  .حدیثة وآخريطرق تقلیدیة  إليیمكن  تقسیم طرق التقییم  

  .طرق التقییم:الأولالفرع

علیھا  م من قبل مختلف المنظمات ومن الأمثلةشائعة الاستخدا أسالیبوھي .الطرق التقلیدیة : أولا

 -:                                                                                                           مایلي

المراجعة المیدانیة في حالة                                         .        المقالات غالبا  ماتكون دقیقة

التقدیر النسبي ،التقدیر العالي .                                                               تكرار الحدث

العمل الذي  أثاررجة ،والمنخفض                                                                القرینة الح

.                  معاییر العمل،كسرعة العمل وعدد الوحدات المنتجة.       یقوم بھ الفرد قبیل فترة التقییم
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.                                      المقارنة الزوجیة .                                                              مراكز التقییم

  1.شیوعا والأكثراستخداما  أقدمالأسالیبطریقة التقدیر النسبي من  إلیأنھنا  الإشارةوغیرھا لابد من *

  2:الطرق التقلیدیة ومنھا أھمویمكن شرح*

 ستأخذكأساسمن الصفات الشخصیة والتي  أعدادوھنا یتم تحدید :طریقة التقویم ببحث الصفات-1

انطباق الصفة (وعشر درجات)عدم الانطباق(للتقویم،وتعطي كل صفة مقیاس یتراوح مابین صفر 

  :وتعطي التقدیراتعلي النحو التالي)تماما

 .                              تقدیر ممتازیحصل علي .100-90%

 .یحصل علي   تقدیر جیدا جدا. 90-75%

 .یحصل علي تقدیر جید. 75-63%

 .یحصل علي تقدیر مقبول.62-55%

 یحصل علي تقدیر ضعیف.%55اقل  من 

  

  المواظبة*الشعور بالمسؤولیة                     :       *ھذه الصفات   أمثلةومن 

  .المثابرة*القدرة علي حل المشكلات             *القدرة علي التعاون           *

  .القدرة علي القیادة*العلاقة بالمرؤوسین                    *العلاقة بالرؤساء              *

وذالك بشكل الكفاءة  أوووفقا لھذه الطریقة یتم ترتیب العاملین حسب معیار الجدارة  :قة الترتیبیطر-2

 العامل ویحدد ترتیبھ ي درجة ،ثم یتم جمع ا لدرجات التي حصل علیھاإلي أدن جةدرمتد رج من اعلي  

  .العام

 أوإدارةإلیأزواجتتم ھذه الطریقة عن طریق تقسیم العاملین في كل قسم :طریقة المقارنات الزوجیة -3

بحیث یتم وضع كل فرد في المجموعة مع فرد اخر طبقا لقواعد التوافق وتستخدم المعادلة التالیة في 

  تحدید عدد مرات المقارنات الزوجیة

  ن)1-ن(ن =  المقارنات الزوجیةعدد 
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المطلوب تقویمھم ولما كان كبر عدد المجمعات الثنائیة یمثل مشكلة في حالة كبر  الأفرادعدد ):ن(حیث 

  :لذا فقد اقترحت طریقتین للتغلب علي ھذه المشكلة الأفرادعدد 

ین المجموعات الثنائیة مجموعات اصغر ثم تكو للأفرادإليوھنا یتم تقسیم العدد الكلي : الأوليالطریقة *

  .في ھذه المجموعات الأفرادیتفاوت عدد  أنالممكنة داخل كل مجموعة وقد یترتب علي ھذا التقییم 

وفقا لھذه الطریقة فانھ لیس من الضروریان تتم المقارنة بین كل من فرد وكل فرد :الطریقة الثانیة*

محل التقییم في  الأفرادتختار عینة من المجموعات الثنائیة بحیث یتساوی وإنماالمجموعة الكبیرة  فيأخر

طریقة -4.یتم الاختیار بطریقة منتظمة أنعدد المجموعات التي یوجد فیھا كل واحد منھم وبشرط 

حول  الأداءتستند ھذه الطریقة علي فكرة التوزیع الطبیعي حیث تتركز تقدیرات :يالإجبارالتوزیع 

  .في الاتجاھین وانخفاضا وتتدرج ارتفاعا الوسط الحسابي

العاملین  أداءیتم وضع مجموعة من الجمل التي تصف مستوي طبقا لھذه الطریقة :طریقة القوائم-5

یضع العلامة المناسبة بالنسبة لكل فرد من مرؤوسیھ ثم  أنویطلب من المقوم )لا/نعم(كل عبارة وأمام

 الأوزانثم تجمع ھذه  إجابةنقطیة لكل  أوزانالقوي العاملة التي تقوم بوضع  إلیإدارةتسلیم ھذه القائمة 

  .ویكون الناتج ھو مقدار كفاءة الفرد

  1:نذكر منھا. الطرق الحدیثة:ثانیا 

تقدیر القائم بالقیاس لدرجة امتلاك الفرد العامل  أساسعلي  الأسالیبتقوم ھذه :قوائم السلوك المتدرجة-1

: وبالشكل التالي الأدواتسلسلة من  إليالفرد  أداءومثال ذالك تقییم "الفاعلیةأولكفاءة ا" لصفة معینة مثل

  .ممتاز أداءضعیف،متوسط ، جید ،أداء

ھو ضعف قدرة المقیمین علي تقییم الصفات التي تعتبر  الأسلوبومن المشاكل التي ترافق تنفیذ ھذا 

  .مفضلة لدي الفرد العامل وموضوعیة في عملیة التقییم

العاملین والتعرف علي تصرفاتھم   أداءتقییم  الأسلوبحیث یتم بمقتضي ھذا :الملاحظة السلوكیة-2

؟وبالتالي التعرف الأوقاتتلك السلوكیات تتكرر لدیھم؟وھل ھي في نفس  أنالعمل وھل  أثناءوسلوكیاتھم

التقویم ھذا علي مجموعة  أسلوبظھور مثل ھذه السلوكیات ،ویعتمد اختیار  أدتإليالتي  الأسبابعلي 

  :من الاعتبارات تتمثل في 
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فقط  الأداءمستویات  إليكان الھدف من التقویم ھو الوصول  فإذاالھدف من استخدام الطریقة -ا

الفرد بتجرد ودون الرجوع  أداءخصائص  تأخذفان الطریقة الذاتیة تعتبر المفضلة كونھا 

عملیة التقویم فیفضل  إجراءومن ثم  الأداءستویات كان الھدف تحدید م أماإذاالتقویم، إلیإجراء

  .الاعتماد علي الطریقة الموضوعیة

كانت المعاییر المستھدفة  فإذاالمعاییر التي تستخدم في القیاس والتقییم والتقویم ،-ب

 كانت المعاییر ترتیبیة من أماإذافیفضل استخدام الطرائق الموضوعیة )الكمیة،الجودة،الوقت،الكلفة(مركبة

  .الاسوا فیقترح استخدام احدي الطرق الذاتیةالأحسن إلی

  .مدي سھولة استخدام الطریقة من قبل المنظمة-ج

الجوھریة التي قام  الأحداثتعتمد ھذه الطریقة علي قیام بتسجیل ):الجوھریة(الحرجة الأحداثطریقة-3

من؟ویكون القرار ھنا علي  ولماذا حدث ھذا التصرف؟ومع ومنیوأینبھا العامل فیتم تسجیل وقت 

الجوھریة عبارة عن  الإشارةإلیأنالأحداثالعامل اتجاه الحدث ،وتعتبر  أظھرهالسلوك الذي  أوالتصرف 

فعلیة یقوم بھا الفرد  أعمالاغیر مستندة علي حقیقة مؤكدة،وھي تعتبر  أراءحقائق ثابتة ولیست مجرد 

  .سلبیة أوكانت ایجابیة  سواءالعامل 

استمارة للتقویم تحتوي علي مجموعات عدیدة من العبارات  إعدادھنا یتم 1:الاختیارالإجباريطریقة -4

القوي العاملة  إدارة عبارات اثنتان تمثلان الصفات الغیر المرغوبة،وتتوليأربعكل مجموعة تحتوي علي 

في كل ثنائیة وھذه  أكثرأھمیةالجملة التي تعتبر  أووضع شفرة  سریة خاصة بتحدید العبارة 

العبارة التي  أماموضع العلامة المناسبة بملء ھذه الاستمارة،وذالك بویقوم المقوم الشفرةلایعرفھا المقوم 

كانت العبارة  فإذاالقوي العاملة  والتي تقوم بدورھا بحل الشفرة  إلیإدارةمناسبة ویتم تسلیمھا  أنھایجد 

الشفرة تحسب في صالح المرؤوس  واضعوھي التي اختارھا  التي اختارھا  المقوم بالنسبة لمرؤوسیھ

  .والعكس صحیح

الماضي ویشترك  الأداءجانب  إليالمستقبلي  الأداءتركز ھذه الطریقة علي :الإدارةبالأھدافطریقة -5

  :الخطوات التالیة إتباعویتم ذالك من خلال  إلیھاالواجب الوصول  الأھدافالرئیس والمرؤوس في تحدید 

 إليیقوم بھا ومناقشتھا مع الرئیس المباشر للوصول  أنالمرؤوس بتحدید الواجبات التي یجب  یقوم-ا

  .الصیغة النھائیة لھذه الواجبات والمسؤولیات
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واحد فمثلا لا نكتفي بالقول انھ من الضروري  أنزمنیة وكمیة في  إلیأھدافیتم تحویل تلك الواجبات -ب

بمقدار خمس وحدات في الشھر  الإنتاجعلي استعداد لزیادة حجم  بأنناولكن یجب القول  الإنتاجزیادة 

  .......مثلا

  .إلیھامع الرئیس المباشر ویتم الاتفاق علي سبل الوصول  الأھدافتناقش ھذه -ج

بانتظام خلال كل فترة  زمنیة یتم الاتفاق علیھا بین الرئیس  الأھدافنحو مالتقدیتم مراجعة -د

  .ؤوسروالم

 أعمالمن  أنجزهیقوم المرؤوس بتقویم نفسھ موضحا ما  الأھدافالمدة المحددة لتحقیق تنتھي  أنبعد -ه

  .التي سبق تحدیدھا معززا ذالك بحقائق رقمیة إلیالأھدافللوصول 

عملیة متكاملة تتكون من عدة مراحل   أساسأنھاعلي  الإدارةبالأھدافطریقة  إليالنظر  وبالإمكان*

  :یوضحھا الشكل التالي

  

  

  

  

  .الإدارةبالأھدافخطوات )8-2(شكل رقمال

  

  

  

  

  

  .234محمدالصیرفي،مرجع سبق ذكره،ص:المصدر

  .العاملین أداءفي تقویم  الإدارةبالأھدافمقارنة الطرق التقلیدیة  وطریقة) 1-2(رقم  الجدول

 تقویم الأداء بالاشتراك بین المرؤوس والرئیس

 مراجعة التقدم نحو  الأھداف بالاشتراك بین الرئیس والمرؤوس

 وضع خطط العمل  وتنفیذھا من قبل المرؤوس

تحدید الأھداف القابلة للتحقیق خلال فترة زمنیة   محددة بین الرئیس 

بالاشتراك بین الرئیس والمرؤوستحدید مجالات الأداء والمعاییر   
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 طرق  التقویم

 المقارنة عنصر طرق تقلیدیة طرق حدیثة

  الاداء الماضي والمستقبلي

  
  اتجاه التركیز  الاداء السابق

 الھدف اصدار حكم علیھ تحسین الاداء وتنمیة الفرد

 المعاییر المستخدمة عامة خاصة

 درجة رضاء الفرد عنھا منخفضة عالیة

 دور الرئیس اصدار الحكم والتقویم المساعدة والنصح والارشاد

 بھدف التعلیم المشاركة في التقویم
تبریر السلوك غالبا والدفاع عن 

 النفس
 دور المرؤوس

 معرفة المرؤوس بنتیجةالتقویم نادرا یعرفھا مسبقا

 منخفضة عالیة
مساھمتھا في تطویر الرئیس 

 والمرؤوس

عال بسبب المناقشات المثمرة وتبادل 

 وجھات النظر
 التماسك  بین الرئیس والمرؤوس ضعیف

  

  .235الصیرفي،مرجع سبق ذكره،صمحمد:المصدر

 .للأداءشروط نماذج التقییم الفعال :الفرع الثاني

 1:الشروط علي النحو التالي أھمیمكن تلخیص  

  .الوضوح وسھولة الفھم-1

  .من العناصر المطلوبة لأيالاختصار دون الافتقاد -2

  .الوظیفة وأداءالمساعدة  في الحصول علي معلومات تتعلق مباشرة بمھام ومسؤولیات -3

  .سلبیة أوكانت ایجابیة  سواءالعاملین  الأمثلة لأداءتضمن بعض -4

  عدة مجموعات من الوظائف أوتطویر النموذج لخدمة عدة  ادرات إمكانیة-5

  بالأداءالشمول بحیث یغطي جمیع العناصر المرتبطة -6

                                                           
.167ذكره،صزھیرثابت ،مرجع سبق -

1
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 .عوامل التقییمأوالتعریف الواضح لعناصر -7

  .والعوامل المحددة للعملیةالأداءلقیام بتقییم مسؤولیة ا:المطلب الثالث

 1.الأداءمسؤولیة القیام بتقییم : الأولالفرع 

للقیام العاملین،كما یوجد عدد كبیر من المرشحین  أداءیوجد العدید من المعاییر التي یتم من خلالھا تقییم 

،ففي بعض الشركات قییم یقوم شخص واحد بكل عملیة الت أنل بھذه المھمة لان من غیر المعقو

  الأداءتقوم باستخدام عدد متنوع من مقیمین "ویستنجھاوس""والت دیزني"مثل  الأمریكیة

التقییم    العملفرق  أعضاءألعملاءتقییم  ألمتمیزینتقییم المرؤوسین، زملاء العمل  ألمشرفین  مثل

 ).الذاتي

  

  

  

  

              .                               الأداءالمصادر البدیلة لمعلومات تقییم )10-2(ویوضح الشكل رقم

 الأداءمصادر المعلومات البدیلة لتقییم 

  المشرف

 

 تقییم زملاء العمل    

 peersتقییم العملاء

customers  

 تقییم المرؤوسین

                                                           
.2008،2009،521،525سید محمد  جاد الرب،ادارة الموارد البشریة،جامعة قناة السویس،مصر،-

1
 

 تقییم الفریق

team لتقییم الذاتي ا

   

sel f 



اداء�العامل�ن:                                                                                            الفصل�الثا�ي  

 

 

71 

subordinator 

  .521،مرجع سبق ذكره،صسید محمد جاد الرب:المصدر

  :الأطرافطرف من ھذه وفیما یلي توضیح لكل 

من الطرق التقلیدیة الشائعة الاستخدام ان :تقییم الاداء عن طریق المدیرین والملاحظین والمشرفین-1

المھام  تأدیةیرون مباشرة اداء الافراد اثناء  لأنھمیقوم المدیر او المشرف بتقییم اداء المرؤوسین 

قد تقلل من  التقدیریةان اعتماد المدیرین علي نتائج الاداء المسجلة  وملاحظات الاخرین  إلاوالوظائف 

لبعض الافراد تستخدم الملاحظات الشخصیة  American expressكفاءة عملیة التقییم ففي شركة 

یة التقییم  التي  یقوم بھا بین  الشركة   والعملاء  لاستكمال عمل  التلیفونیةلمتابعة المحادثات   

المشرفونوقد تكون ھذه الملاحظات غیر دقیقة  ،ولذا فان التقییم المباشر من جانب المشرفین وبدون اي 

  .تقییم وسیط من اي طرف یجعل عملیة التقییم اكثر فاعلیة ونجاحا

ویكون ھذا التقییم نافعا  حیث یقوم العامل بتقییم نفسھ من خلال نموذج التقییم الذاتي ،:التقییم الذاتي-2

ومفیدا حینما یرغب المشرف في دمج الافراد وزیادة مشاركتھم الذاتیة في عملیة الاداء،ویتطلب نظام 

التقییم الذاتي ان یقوم الموظف باستكمال نموذج الاداء والذي سبق وان تعرض لھ عند مقابلة التقییم ،ھذا 

یح الاخطاء التي یقع القوة والضعف ومحاولة الموظف تصحویفید التقییم الذاتي في التعرف علي جوانب 

ؤدي الي زیادة كفاءة ادائھ مستقبلا وفي اثناء مقابلة الاداء یتفق العامل مع المدیرعلي الشكل فیھا وبما ی

الوظیفة وھذا المنھج یكون جیدا عندما یتفق كل من المدیروالموظف علي الاھداف  لأداءالنھائي 

ن علي وضع خطط التطویر الضروریة ،والنقد الذي یوجھ للتقییم الذاتي ھو ا وأیضا للأداء المستقبلیة 

یتجھ نحو تقییم  وأیضا   المرؤوس  لأداءویكون لینا عن تقدیرالمدیر الشخص الذي یقیم ادائھ یتساھل 

نفسھ بمعدلات عالیة وممتازة ولھذا السبب فان التقییم الذاتي قد یفضل في تحقیق الاغراض التطویریة 

للموظفین عن الاغراض الاداریة وباستخدام طرق اخریللتقییم یمكن للتقییم الذاتي ان یكون مصدرا 

  .خصبا للمعلومات المفیدة

زملاءه العاملین معھ ،وھذا یوفر  معلومات مختلفة عن تلك التي  بتقییمیقوم كل شخص :تقییم الزملاء-3

لایراھاالمشرفون،كما ان للأداءاخري  وإبعادیقدمھا المشرف او المدیر،لان الزملاء قد یرون جوانب 

زملاء العمل قد تكون لدیھم القدرة والمھارات القیادیة والشخصیة للتعرف علي نقاط القوة والضعف 

كلف الملاحظ احد العاملین بمراقبة وملاحظة    كیف یتصرف زملا ئھ مع  لزملائھم ،فقد ی

العملاء،وتكون لدي الملاحظ الفرصة لمراقبة ھذه التصرفات اكثر من المشرفین ،ولذا فان مزایا تقییم 
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النظراء او الزملاء انھا تعطي معلومات اكثر دقة ومصداقیة عن تلك التي یقدمھا المشرفون او المدیرون 

نظرائھم وھو مالا یتوفر  لأداءوالطبیعیة والمستمرة والمباشرة  الحقیقیةث یري الزملاء  الصورة حی

  .للمشرفین

عندما یتنافس النظراء في الاداء مع بعضھم البعض مثل حجم المبیعات التي یحققھا كل واحد منھم،فان *

وغیرھا ھذا  ...جور  والعمولات الامثل التقییم لایمكن الاعتماد علیھ في اتخاذ القرارات الاداریة 

وقائي یمكن اللجوء الیھ عند حدوث  النزاعات  كإجراءالاعمال تقییم النظراء وأصحابویستخدم المدیرون 

  .الشأنوالخلافات  بشان تقییم الاداء خاصة  عند تدخل النقابات العمالیة في ھذا 

وتعاون اعظاء الفریق معا،ویعتمد نظام  ان تقییم اداء الفریق یعتمد علي درجة تماسك:تقییم الفریق-4

تقییم الاداء ھنا علي مفھوم ادارة الجودة الشاملة والتي تدعم وتقوي الاتجاه  نحو ان انجازالفریق یفوق 

الانجاز الفردي لكل عضو،وتقوم الشركات عدیدة باستخدام تقییم الاداء من خلال فرق العمل،والمعتمد 

،وحل المشكلات من خلال فرق للأداءفرص التحسین المستمر  علي مبادئ ومناھج من حیث توفیر

ھذا ویساھم تقییم فریق ....العملاء وغیرھا وإرضاءدمج معدلات الاداء في اطار خدمة  وأیضاالجودة،

  .العمل في تخفیض المعوقات والقیود بین المجھودات الفردیة والمجھودات الجماعیة للفریق ككل

مناھج ادارة الجودة الشاملة فقد اتجھت  منظمات عدیدة توسع في استخدام في اطار ال:تقییم العملاء-5

تفید المنظمة في اتخاذ  لتقییم اداء العاملین بھا من خلال تقییم العملاء،والذي  یوفر معلومات جیدة

  ).العملاء الداخلیین،الخارجین(قرارات فعالة في مجالات عدیدة وتقییم العملاء ینقسم الي 

  ..رجال البیع :اي الذین  یحصلون علي خدمات ومنتجات المنظمة مثل :العملاء الخارجیینتقییم -

والمقصود بالعمیل الداخلي اي موظف  یستخدم مخرجات موظف اخر  :تقییم العملاء الداخلیین-

  .وظیفتھ داخل المنظمة كأساسلأداء

  .العوامل المحددة لعملیة تقییم الاداء:الفرع الثاني

اقع عدة انظمة للتقییم تختلف من منظمة الي اخري ،وھذا راجع لعدة عوامل تتضافر لتحدد یوجد في الو

مع تنظیم المؤسسةوخیاراتھا الاستراتیجیة واھم ھذه   یتلاءمنظام التقییم المتبع في المنظمة ،بما 

  1:العوامل

                                                           
.38،39بعجي سعاد،مرجع سبق ذكرھص-

1
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 یعتبر تاریخعلي نظام التقییم المتبع فیھا اذ  تأثیرلتاریخ وثقافة المؤسسة:ألمؤسسةتاریخ وثقافة -ا

 یأخذالمنظمة جزءا من ثقافتھا،كما ان الاداء في حد ذاتھ مرتبط بثقافة المنظمة،ونظام التقییم الذي لا 

بعین الاعتبار ثقافة وتاریخ المنظمة ھو نظام معرض لعدم الفھم والمقاومةوعدم التجاوب من طرف 

  .اعظاء المنظمة

یعتبر ھذان العاملان اكثر موضوعیة مقارنة بالعاملین السابقین لانھ یمس :المؤسسة حجم وقطاع-ب

مباشرة نظام التقییم المطبق في المؤسسة حیث كانت المؤسسات الكبري في القطاعات الاكثر تنافسیة 

في  السباقة الي تطویر انظمة لقیاس وتقییم الاداء بغیة نشر فكرة الاداء علي المستوي الفردي ،وھذا

  .العاملین بھا للأفرادسیاق تخطیط المسار الوظیفي 

اصبح لزاما علي المنظمات الحدیثة ان تواكب التوجھات الاستراتیجیة :التوجھات الاستراتیجیة-ج

  الاقتصادیة او التكنولوجیة او البشریة سواءالمعاصرة و في جمیع المجالات 

تلك الموارد في كل  نوات الاخیرة الي تشغیلالمنظمات في السھ ألبشریة تتجو فیما یخص الموارد 

ما تتكفل بھ الادارة الاستراتیجیة  دي الى تحقیق اھداف المنظمة وھذاالاتجاھات و بالمعدلات التي تؤ

  .والتي تؤدي الى تمكین المنظمة من تحقیق اھدافھا للموارد البشریة و انشطتھا

التحكم في اداء مواردھا البشریة  و استثمارھا و توجیھ ولعل الاداة الاكثر فعالة التي تمكن  المنظمة من 

  .قدراتھا في اختیار نظام لتقییم الاداء یكفل ذالك و بما یحقق اھداف المنظمة و الفرد معا

یتحدد نظام التقییم المتبع في المنظمة انطلاقا من النظام الكلي :نظام تسییر الموارد البشریة القائم -د

لا تؤخذ  ثلام ة ففي المنظمات التي لا یوجد بھا نظام لتسییر المسار الوظیفيلتسییر الموارد البشری

في تقییم الاداء نظرا لعدم استعمالھا كمتغیر عملي في تسییر الموارد بعین الاعتبار  الطاقات الفردیة

  .البشریة 

یة ھو عامل مھم اذن فالتناسق الضروري بین تقییم الاداء و التطبیقات الاخرى في تسییر الموارد البشر

  .في اختیار نظام التقییم

طبیعة التقییم  ة التقییم  لمالھ من اثر مھم عليیعتبر عاملا مھما في تطبیق عملی:المتبع  التاطیراسلوب -ه

الاسلوب  و یضم ھذا'' السائد في المؤسسة  الادارة'' بأسلوبالمطبق من طرف المؤسسة ویعبر عنھ 

الى توضیح سیاسة المؤسسة في الاعداد لھذا النظام و  بالأساسمجموعة الاجراءات الاداریة التي تھدف 
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الادارة  افأسلوبالنظام و تقبلھ كطرف في العملیة اذتطبیقھ مع اعداده و تاطیر الافراد  لتفھم ھذا كیفیة 

  المؤسسة السائد یساھم في تحدید شكل و محتوى نظام التقییمالمتبع في

مثل ھذه العلاقات في العلاقات التي تقیمھا المؤسسة مع ممثلي العاملین تت:طبیعة  العلاقات الاجتماعیة - و

حسب درجة فعلي حیث یمكن لھذه العلاقات ان تعمل على تطویر نظام التقییم المتبع في المؤسسة.بھا

الحاصل في نظام التقییم المطبق كما التوافق و الانسجام الموجود في المؤسسة  یزید ا و یقل التطور 

  .تزید  او تقل اھمیة جھود الاتصال بین اعضاء المنظمة

  .التقییم وطرق العلاجیةالفشل    وأسبابمشاكل و صعوبات :المطلب الرابع 

  .الاداء مشاكل و صعوبات تقییم: الفرع الاول 

لوحدات المنتجة او قیمة المبیعات او لو  كان من الممكن تقییم جھود الافراد العاملین على اساس عدد ا

غیر ذالك من المعاییر الموضوعیة لامكن تجنب تلك العیوب  المصاحبة لعملیة تقییم الاداء اذ ان ھذه 

مكن تلخیصھا في العملیة تتم على اساس التقدیرات الشخصیة مما ینتج عنھا الكثیر من الاخطاء  التي ی

  1: النقاط التالیة

القائم بالتقییم  یتأثرتظھر ھذه المشكلة عندما :بصفة معینة في الحكم علي كفاءة المرؤوسین التأثیر–ا 

 المرجوببعض الصفات او الخصائص الممیزة للفرد  العامل محل التقییم مما یفقد ھذه العملیة الھدف 

السلبي  وفي كلتا الحالتین  التأثرالایجابي او سلبیة في حالة  التأثرمنھا،فقد تظھر النتائج  ایجابیة في حالة 

  .یعتبر مشكلة

یتعلق الامر في ھذه الحالة ببعض الخصائص  :التقییمالتشدد او التساھل من جانب الرؤساء  في  -ب

الذاتیة لدي الفرد القائم بالتقییم فلو كان ھذا الاخیر  حدیث الخبرة في مجال العمل  الاداري قد یمیل الي 

العالي ومن جھة اخري نجد بعض  والإدراكخر ذوا الخبرة الاداریة القسوة والصرامة وعلي عكس الا

الرؤساء یمیلون الي التساھل مع المعنیین  بالتقییم مما ینعكس  بشكل سلبي  علي النتائج ولن یتحقق 

  .الھدف الاساسي من عملیة التقییم

قیاس الاداء ،اذ یعطي تظھر ھذه المشكلة اثناء عملیة ألمقیمین تجاھا سطةمتوعامة و اصدار احكام-ج

الاداء القیمة الوسطیةفي سلم التقییم دون التمییز  بین اداء العاملین مما یؤدي الي الخروج بنتائج سلبیة 

  .الحقیقیللأداءعند تحدید نقاط القوة  وضعف الاداء ،حیث یصعب تحدید الوضع 

                                                           
.266،267محمد ھاني محمد،مرجع سبق ذكره،ص-
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لاتكون العملیةھدرا  حتىم علي الادارة وضع ھدف معین للتقییلتقییماعدم وضوح الھدف من عملیة -د

وعلیھ نقاط القوة، او تقویم نقاط الضعف وتعزیزفي الوقت والمالوكان  یتعلق الامر بالقیاس او المقارنة

الغرض المطلوب یجب ان یكون ھناك تعاون من  تأدیةیتمكنبرنامج تقییم الاداء من  حتىیمكن القول بانھ 

في اداء الافراد الذین یعملون تحت اشرافھم  الي نقاط القوة والضعف  للإشارةجانب الرؤساء واستعداد 

  .مع اثبات ملاحظاتھم بطریقة واضحة ومحددة تقوم علي اسس موضوعیة

  . اسباب فشل برامج تقییم الاداء:الفرع الثاني

لبرامج ان ھناك اسباب تساھم في فشل ھذه اتقول التطبیقات والممارسات العملیة لبرامج تقییم الاداء 

  1:المستھدفة منھا،وفیما یلي  بعضا من اھم  ھذه الاسباب للإغراضوعدم تحقیقھا 

  .للأفرادالفعلي  بالأداءالمدیرین والمرتبطة قصور المعلومات لدي -1

  .عدم وضوح معاییر تقییم اداء العاملین -2

  .المأخذ غیر الجدي لعملیة تقییم الاداء من قبل المدیرین-3

  .المدیرین  لمراجعة الاداء مع المدیرینعدم استعداد -4

  .المدیرین عند التقییم وأمانةالافتقار الي صدق -5

  .افتقار المدیرین لمھارات تقییم الاداء-6

التقییم المتتالي " القصور الناتج من عدم معرفة الموظفین نتائج الاداءالذي یقومون بھ باستمرار-7

  والمستمر

  .المتمیز المكافآتللأداءتقدیم عدم كفایة الموارد  الازمة ل-8

  .عدم كفاءة المناقشات التي تتم بھدف تطویر الموظفین-9

  .استخدام المدیرین للغات غامضة وغیر واضحة  في عملیة  تقییم الاداء-10

في فشل برامج تقییم الاداء ترجع في معظمھا الي قصور وعدم  الحقیقةومما سبق یتضح ان الاسباب *

كان ذالك متمثلا في نقص المعلومات اوعدم وضوح وكفاءة  سواءا لھذه البرامج  دعم الادارة العلی

                                                           
.514،515سید محمد جاد الرب،مرجع سبق ذكره،ص-
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 والأغراضمعاییر التقییم وقد یؤدي ذالك الي التصادم بین استخدام نتائج التقییم في الاغراض الاداریة 

م الاداء دع:مثلالتطویریة مما یؤدي الي عدم فاعلیة وجدیة المناقشات التي تتم بالنسبة لقضایا التطویر 

  ...وغیرھا والمكافآترةمثلتقییم برامج الاجور لمستقبلي،او قضایا الاداا الوظیفي

  1.علاج اخطاء التقییم:الفرع الثالث

او التخفیف منھا علي الاقل یجب ان یدرب المشرفون تدریبا شاملا علي الاخطاء سالفة الذكر لعلاج *

المناقشة الجماعیة للمشرفین كوسیلة لاكتشاف الاخطاء  طریقة"ستراوزوسیلز"عملیة التقییم ویقترح

ونواحي التحیز والعمل علي تفادیھا فعن طریق الاجتماعات او الندوات الدوریة یستطیع المشرفون ان 

والعوامل التي یجب ان یركزوا علیھا في تقییمھم لھؤلاء یتوصلوا لاتفاق حول مایتوقعونھ من مرؤوسیھم

ایضا ان یعطي المشرفون امثلة افتراضیة لوظائف معینة وما "اوزوسیلزستر"المرؤوسین،ویقترح 

تتضمنھ ھذه الوظائف من اعباء وسلوك الموظفین فیھا ویطلب منھم ان یقیموا ھؤلاء الموظفین ثم تقارن 

یتضح ما اذا كانت الاختلافات في التقییم  حتىتقییماتھم ،وتناقش الاختلافات بینھا وتعرف مصادرھا 

بعوامل  تأثرھمي اساس اختلافات فعلیة في مستویات الاداء او راجعة لتحیز المشرفین او قائمة عل

  .شخصیة في التقییم

بالنسبة لعامل واحد لتفادي اخطاء التعمیم او الھالة ان یقوم المشرف بتقییم كل مرؤوسیھ  ویقترح بیتش*

ل اخر وھكذا بدلا من ان یقیم كل فرد انتھي من ذالك فیقوم بتقییمھم جمیعا لعام فإذامن عوامل التقییم 

یتمكن من مقارنة كل  وحتىالھالة او التعمیم  لتأثیربالنسبة لجمیع عوامل التقییم مرة واحدة فیتعرض  

  .المرؤوسین بالنسبة لمعیار واحد

ومدي دقتھا وموضوعیتھا ینحصر اساسا في طرق التقییم نفسھا  للأخطاءغیر ان العلاج الرئیسي  -

  .علي اكتشاف الفروق الفردیة في اداء الافرادوقدرتھا 

  

  

  

  

  
                                                           

.عبد الرحمن توفیق،مرجع سبق ذكره،ص -
1
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  :خاتمة الفصل

الذي یعد مجموعة من الانشطة والمھام التي "بالأداءاستعرضنا في ھذا الفصل اھم الاساسیات المتعلقة *

،وكذا عملیة "المنظمة من اجل تحقیق الاھداف الخاصة بھم وخاصة بالمنظمة داخلیقوم بھا العاملون 

القول ان تقییم الاداء عملیة منتظمة ومستمرة تھدف الي تقریر انجاز الفرد في تقییم الاداء حیث  یمكن 

العمل وتوقعات تنمیتھ في المستقبل،حیث تھدف برامج تقییم الاداء  بشكل عام الي تحسین مستوي 

از عند الفرد ،وھي واحدة من الوظائف الاستراتیجیة في ادارة الموارد البشریةفي المنظمات الانج

الحدیثة تقوم علي مبادئ وممارسات وخطوات مترابطة مكونة نظاما متكاملا للتقییم،یؤدي غالبا اغفال 

  .جزء من ھذا النظام الي قصور في النظام  ككل ،وبالتالي عدم فعالیتھ

ملیة وضع نظام جید ھي عملیة  فنیة  معقدة وقد تستعین ادارة الموارد البشریة  كما وجدنا ان ع*

  .ان فوائد النظام تبرر ھذا الجھد في اعداده إلابمختصین في اعداده 
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  الثالثل�الفص

�نفطال���مؤسسة :دراسة�ميدانية

 -المدية–مقاطعة�ال�سو�ق��
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  :مقدمة الفصل

الرئیسیة سنحاول  بالإشكالیةتطرقنا في القسم النظري من ھذا البحث الي مختلف الجوانب المتعلقة بعد 

ادارة الوقت علي ادائھم في المؤسسة  تأثیرمن خلال ھذا الفصل الوقوف علي اتجاھات الموظفین نحو 

 كأداةومن اجل ذلك اخترنا استعمال الاستبیان -المدیة–وقد تم اختیار مؤسسة مقاطعة التسویق نفطال 

حلیلھا اعتمدنا علي التحلیل المنھجي حیث قمنا بتصمیمھا وفقا لمقیاس دیكارت الخماسي ولت ،للدراسة

لمعرفة مدي ....         للاستبیان مستعملین في ذلك اختبارات الصدق والثبات والتوزیع الطبیعي 

                                                                                    .سلامتھا وقدرتھا علي استقصاء المطلوب 

                                                                                                                                       

   

ومن اجل عرض نتائج الدراسة المیدانیة وتحلیلھا اعتمدنا علي مجموعة من الاسالیب الاحصائیة والتي 

  لاستبیانات المسترجعة في برنامج الحزم الاحصائیة للعلوم الاجتماعیة تحصلنا علي نتائجھا من تفریغ ا

 spss .  

  :تقسیم الفصل الي ثلاث مباحث ارتأیناوبناءا علي ماسبق 

  .لمحة عن المؤسسة:المبحث الاول*

  .الاطار المنھجي للدراسة المیدانیة :المبحث الثاني*

 .عرض وتحلیل نتائج الدراسة:المبحث الثالث*
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  لمحة عن المؤسسة: المبحث الاول 

 المدیریة العامة اي المؤسسة الام  وسنحاول تقدیم لمحة عن مؤسسة نفطال المبحث  من خلال ھذا

  .والتطرق الي مھامھا وامكاناتھااي عینة الدراسة وشرح  ھیكلھا التنظیمي التسو یق المدیة مقاطعة 

  ومھامھا التعریف بالمؤسسة الام: المطلب الاول 

  -نفطال–النشأة التاریخیة لمؤسسة : الفرع الاول 

الصادر  80/101انشأت المؤسسة الوطنیة لتكریر وتوزیع المواد البترولیة نفطال بموجب المرسوم رقم "  

، حیث اصبحت  01/01/1982، بعد ھیكلة مؤسسة سونطراك ، و بدأت نشاطھا في 01/01/1980بتاریخ 

، أما  1987-1982صلاحیات في تسییر شؤونھا ، و ھذا في الفترة الممتدة بین مؤسسة مستقلة تماما ولھا كامل ال

، لسونطراك ، حیث انقسمت الى 100غیرت المؤسسة قانونھا الداخلي وأصبحت فرع تابع  1988من سنة  ابتداء

  :مؤسستین 

        .NAFTECمؤسسة التكریر  -

 .NAFTALمؤسسة توزیع المواد البترولیة المتعددة ومشتقاتھا  -

،    التي تفرضھا التحولات الاقتصادیة و العالمیة خضعت مؤسسة نفطال سنة و تماشیا مع المتطلبات و الظروف

  إلى إعادة تنظیم 2001(Réorganisation)حیث تحولت من مؤسسة إلى شركة ذات أسھم ، تابعة  

توزیع المواد البترولیة  ملیار دینار ، متخصصة في تسویق و 15.65لمجموعة سونطراك ، برأس مال یقدر ب 

عن تسمیة  المتعددة على مستوى كامل التراب الوطني ، تقع مدیریتھا العامة بالعاصمة بالضبط في الشراقة أما

  : فھي تنقسم الى شقین  NAFTAL  نفطال  

- NAFT: البترول(النفط.( 

- AL:الجزائر.  

  مھام شركة نفطال:الفرع الثاني

المتعددة ، من خلال تنظیم و تسییر شبكات التوزیع  مھمة تسویق و توزیع المواد البترولیة تتولى شركة نفطال

  :عبر كامل التراب الوطني ، و بناءا على ھذا فإن مھامھا تتمثل في ما یلي 

  .تنظیم و تطویر نشاط تسویق و توزیع المواد البترولیة المتنوعة-
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  .و تقل كل المنتجات البترولیة المسوقة عبر التراب الوطني تخزین-

  .تطویر و تنفیذ النشاطات الرامیة إلى الاستعمال الأمثل و العقلاني للبنى التحتیة-

الحرس على تطبیق و احترام المقاییس المستعملة في الأمن الصناعي، المحافظة على البیئة في علاقتھا مع -

  .المنظمات المعنیة

  .م بدراسات سوق حول استعمال و استھلاك المواد البترولیة القیا-

  .الحرس على تطبیق و احترام المقاییس المرتبطة بالأمن الداخلي للشركة ، و طبقا للتنظیمات الداخلیة-

   تعریف و تطویر سیاسات تتعلق بالمراجعة  -AUDIT، و ھذا عن طریق وضع و تنفیذ أنظمة متكاملة    

 .للمعلومات

  منتجات مؤسسة نفطال:ع الثالثالفر

تتنوع المنتجات البترولیة على حسب طبیعتھا و مجال استعمالھا ، و شركة نفطال تسوق مختلف المنتجات 

  :البترولیة المتمثلة في 

  غاز البترول الممیع - GPL.، الذي یضم مادتین البروبان ، و البوتان التجاري

  و یضم الوقود الخاص بالطائرات و السفن البحریة مثل : الوقود -  JET A1و   l’AVGAS، اضافة الى وقود  

  ).المازوت ، البنزین العادي ، الممتاز ، و بدون رصاص (السیارات بمختلف أنواعھا مثل 

الزیوت، منھا زیوت المحركات ، الزیوت الصناعیة ، الشحوم بمختلف أنواعھا  الممتازة و العادیة ، و منھا -

  ....نفطیلیا ، شیفا، تیسكا : السفن البحریة ، و من أنواع ھذه الزیوت نذكر زیوت الطائرات و 

  .و ھي المواد المستعملة في انجاز الطرقات و تغطیة الأسطح: الزفت -

  .الدرجات الھوائیة، عجلات الشاحنات ، السیارات ، الدراجات الناریة : العجلات المطاطیة -

  .مثل المبیدات : المواد الخاصة -

كیمیائیة، و طبیعة استعمالاتھا، وطرق -میع ھذه المنتجات تضم مشتقات أخرى تتنوع حسب طبیعتھا الفیزیوو ج

  .تسویقھا



.- المدية–مقاطعة�ال�سو�ق�نفطالدراسة�ميدانية����مؤسسة�                            :الفصل�الثالث  

 

 

83 

  :نفطال  مؤسسةالھیكل التنظیمي ل: المطلب الثاني

بأمر من  18/05/2014حسب آخر تعدیل قامت بھ مؤسسة نفطال على ھیكلھا التنظیمي و الذي كان بتاریخ  

  :العام للمؤسسة ، أصبح الھیكل التنظیمي لمؤسسة نفطال كالتاليالرئیس المدیر 

  مؤسسة نفطال  وفروع لجان: الفرع الاول

  : تتمثل لجان مؤسسة نفطال في  :لجان المؤسسة:اولا 

Comité Exécutif 1-  اللجنة التنفیذیة :  

و التي تتكون من مدراء الأقسام و المدراء  یرأس الرئیس المدیر العام اللجنة التنفیذیة لمؤسسة نفطال ،

التنفیذیون، و المھمة المستندة لھذه اللجنة ھي تحدید المحاور الإستراتیجیة الكبرى الخاصة بالمؤسسة ، خاصة 

  .في مجالات الشراكة ، الأمن ، میادین التسییر

Comité Directeur اللجنة التوجیھیة   -2  

یرأس الرئیس المدیر العام اللجنة التوجیھیة لمؤسسة نفطال ، و التي تتكون من مدراء الأقسام، المدراء 

  .التنفیذیون، و المھمة المسندة لھذه اللجنة ھي مساعدة الرئیس المدیر العام في تسییر و مراقبة العمل

Conseiller 3-  المستشارین  

ة ھي مساعدة الرئیس المدیر العام في الوظیفة التي یقوم بھا ، و في المھمة المسندة و الموجھة الى ھذه اللجن

  .عملیة اتخاذ القرارات الإستراتیجیة فیما یخص الأنشطة الدولیة و علاقات الصحافة و الإعلام

Chefs de projet رؤساء المشاریع   - 4  

كد من الإلتزام بالمواصفات في المھام الموكلة الى ھذه اللجنة ھي الإشراف على إعداد خطط المشاریع و التأ

  .المواد و المعدات و الأعمال ، و عرضھا على الرئیس المدیر العان ، و من بعدھا الإجارة الجیدة للمشاریع

  .فروع مؤسسة نفطال: ثانیا 

  :تحتوي مؤسسة نفطال على ثلاث فروع و تتمثل في 

Branche Carburants 1- فرع الوقود  
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  :الى فرع الوقود في تتمثل المھام المستندة 

  .تغطیة الاحتیاجات الوطنیة من الوقود في أحسن الظروف -

  .ضمان تموین و تسویق الوقود عبر كافة التراب الوطني -

  .ربط و مراقبة وظائف التوزیع، التخزین، النقل، الصیانة، و التموین في أنحاء الوطن -

  .التشحیمتأمین التوزیع الحسن لمنتجات الوقود و زیوت -

حمایة و صیانة المعدات المتنقلة، التوزیع الحسن لمنتجات الوقود و زیوت التشحیم في ما یخص مجال  -

  .الطیران و الملاحة

  .اقتراح دراسات عن الاحتیاجات في میدان التخزین و التوزیع للطیران و الملاحة -

Branche Commercialisation 2- الفرع التجاري  

  :وكلة الى الفرع التجاري في تتمثل المھام الم

  .تسویق المنتجات البترولیة و غیرھا، بالإضافة إلى تقدیم الخدمات عبر كافة شبكات نقاط البیع -

  .تسییر، متابعة و مراقبة العلاقات التجاریة مع كبار الزبائن -

  .مراقبة، متابعة، تطویر، و تسییر شبكة نقاط البیع -

  .التوزیع وضع استراتیجیة لتطویر شبكة -

القیام بعملیة مراقبة و تفتیش بصفة دوریة و منتظمة، للتأكد من نوعیة الخدمات و احترام معاییر التسییر  -

  .الآمن

  .تنشیط سیاسة استقبال الزبائن، و نوعیة الخدمات -

  .القیام بالدراسات الھادفة الى تقویة مكانة المؤسسة في السوق -

  .عظیم تدفقات التوزیع و تدنیة التكالیفاتخاذ الإجراءات التي تسمح بت -

  .عرض منتجات المؤسسة في السوق -

  .السھر على المحافظة على سمعة الشركة عبر كافة نقاط البیع -
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  )تنتمي إلى الفرع التجاري" محل الدراسة"مقاطعة التسویق بالمدیة (

Branche GPL « Gaz de Pétrole Liquide » فرع البترول و الغاز الممیع-3  

  :تتمثل مھام ھذا الفرع في ما یلي 

  ضمان وفرة الغاز -

توزیع الغاز على كافة التراب الوطني، خاصة في فصل الشتاء حیث یزداد استھلاك ھذه المادة و بالتالي یزداد  -

  .الطلب علیھا

  .القیام بعملیة مراقبة نقاط البیع -

  .تطویر شبكة توزیع البترول و الغز الممیع -

  تقدیم الوحدة محل الدراسة مقاطعة المدیة : الثاني الفرع

  :تعریف المقاطعة  -

و ) المطاط(مقاطعة تسویق المدیة ھي تابعة للفرع التجاري، و ھي منطقة لتوزیع الوقود، الزیوت و الأطواق 

: ت التالیةتضم مجموعة من المراكز و الوحدات التابعة لھا و التي تقع في مواقع جغرافیة مختلفة عبر الولایا

  .المدیة، البلیدة، الجلفة، عین الدفلى، تیبازة و المسیلة

  مركز توزیع الوقود الواقع بالبرواقیة -

  مركز المطاط و الزیوت للبرواقیة -

  لیدةبمركز توزیع الوقود الواقع بال -

  مركز المطاط و الزیوت لبلیدة -

  مركز توزیع الوقود الواقع بعین الدفلى -

  و الزیوت لعین الدفلىمركز المطاط  -

  مركز توزیع الوقود الواقع بالجلفة -

  .محطات التوزیع الواقعة بتیبازة و و لایة المسیلة
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  :الھیكل التنظیمي لمقاطعة التسویق بالمدیة: الفرع الثالث
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  naftalامكانیات مؤسسة نفطال:المطلب الثالث 

ھیاكل و عمال یساھمون في توزیع المنتجات البترولیة، و ھذا من أجل  قامت مؤسسة نفطال بتجھیز وسائل ،

رفع أداء المؤسسة من جھة و إتمام المھام المسندة إلیھا بطریقة جیدة و سریعة من جھة اخرى، بالإضافة إلى 

  .تسطیر الأھداف المراد بلوغھا انطلاقا من وضع قوانین، مخططات و برامج للتنمیة

  الید العاملة:اولا

عامل بین دائمین و مؤقتین موزعین على مختلف التراب الوطني 30000یبلغ عدد عمال مؤسسة نفطال حوالي   

  :و ھم مقسمون الى ثلاث فئات كالتالي 

  إطار 1-3000

  تقني  2-9000

  )ید عاملة(منفذ  18000 -3

و نذكر ھنا أن عدد الموظفین قابل للزیادة خصوصا في فصل الشتاء أین یزید الطلب على المنتجات البترولیة 

  .خاصة قارورات الغز الممیع مما یستوجب توظیف الید العاملة بالكم و النوع اللزم لمواجھة مثل ھذه الازمات

  حظیرة السیارات:ثانیا

شاحنة مجھزة لنقل الوقود، و  6850بیر من السیارات و المقدر ب تتكون حظیرة السیارات للمؤسسة من عدد ك

بالإمكانیات المتوفرة لدیھا تضمن مؤسسة نفطال، التوزیع بطریقة منتظمة التي تجعلھا تلبي احتیاجات الآخرین في 

  .مختلف أنحاء الوطن، كما تتضمن تزوید البواخر و الطائرات

  شبكة التوزیع:ثالثا 

  :المواد البترولیة قامت المؤسسة بـ من أجل نقل و توزیع

  :مركز للتخزین بسعة  67تجھیز -1

  طن للبنزین 600000-    

  طن لزیوت التشحیم 79000-    

  طن لإطارات العجلات 102000-    
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  طن للمنتجات الخاصة 14000-    

  وحدة لصیاغة الزفت 15تجھیز -2

و تتمثل ھذه المحطات في نقاط بیع المنتجات  محطة خدمات منتشرة عبر كافة التراب الوطني 2010تجھیز -3

  :بالمئة من مبیعات الوقود، و یتم استغلالھا على أربع حالات مختلفة  85المسوقة، حیث تعكس نسبة 

  .محطة تملكھا مؤسسة نفطال، و یتم تسییرھا من قبل عمال تابعین لمؤسسة نفطال مباشرة 338: الإدارة المباشرة -

محطة انتقلت ملكیتھا لمؤسسة نفطال عن طریق التامیم، فتقوم مؤسسة نفطال بكرائھا لمجموعة  537: الإدارة الحرة-

  .من الخواص وفق عقد كراء بین الطرفین

  .للدراسة المیدانیة الاطار المنھجي:المبحث الثاني 

اثر ادارة الوقت علي اداء العاملین عند عمال مؤسسة  مقاطعة حاولنا من خلال ھذا المبحث الي بحث 

 الدراسة  عینةوالمجتمع والمنھج ( : ل ولتحقیق ذلك یتناول ھذا المبحث وصفا-المدیة–التسویق نفطال 

والمعالجات ...)ثباتھا وصدقھامن  للتأكدالخطوات الازمة ، العینة طریقة الاختیار،ادوات الدراسة ،

  .تخدمة في معالجة الاستبیان الاحصائیة المس

  منھج ومجتمع وعینة الدراسة:المطلب الاول 

  منھج الدراسة:الفرع الاول 

النظري والمیداني لكونھ منھجا مساعدا علي التحلیل  بأسلوبیھتم استخدام المنھج الوصفي التحلیلي  -

التفصیلي الدقیق للمعلومات للمشكلة قید الدراسة ولكونھ المنھج الذى یمتاز بالوصف الشامل والعمیق 

ذات العلاقة فعلي صعید  الدراسة الوصفیة سیتم اجراء المسح المكتبي والاطلاع علي البحوث  

  ...والمقالات والتقاریر والمطالعة في مواقع الانترنت المختلفة

ت واستخدام اما علي صعید البحث المیداني التحلیلي ،فسیتم اجراء دراسة میدانیة مع تحلیل كافة البیانا

رئیسیة للبحث وقد صممت خصیصا  كأداةالطرق الاحصائیة المناسبة،وستعتمد الدراسة علي الاستبانة 

  .لھذا الغرض

  مجتمع الدراسة:لفرع الثانيا

ممن یشغلون   -المدیة-مختلف الشرائح من عمال مقاطعة التسویق نفطال یتكون مجتمع الدراسة من 

  .وتم اختیارھم عشوائیا...  )ئر ووظائف اخريرؤساء اقسام ومصالح ودوا(الرتب 
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  عینة الدراسة :الفرع الثالث

عامل وعاملة  حیث تم توزیع  40تم في الدراسة عینة بسیطة عشوائیة من مجتمع الدراسة تحتوي علي 

  .استبانة وتم استرجاعھا كلھا وكانت كلھا توافق معطیات التحلیل الاحصائي 40

  لعینة الدراسة المیدانیة توضیح) 3- 1( والجدول رقم 

 الاستبیانات العدد النسبة المئویة

 الموزعة 40 بالمئة100

 المسترجعة 40 بالمئة100

 المستبعدة 0 بالمئة 0

 القابلة للتحلیل 40 بالمئة100

  

  spssمن اعداد الطالبین بالاعتماد علي نتائج الاستبیان باستخدام برنامج: المصدر 

  الدراسةاداة :المطلب الثاني

من اجل تحقیق اھداف الدراسة والبحث عن بیانات یراد جمعھا،وعلي المنھج المجتمع في الدراسة 

ض بطریقة علمیة لجمع بعاكثر ملائمة لتحقیق اھداف الدراسة  كأداةاستخدمنا الاستبیان  والإمكانیات

عینة عشوائیة  من  من المصادر الاولیة ،وذلك عن طریق اختیار المعلومات المراد الحصول علیھا 

ویتكون  بإعدادھاعن اسئلة الاستبیان التي قمنا  للإجابة -المدیة -موظفي مقاطعة التسویق نفطال 

  :ئین ھما جزالاستبیان من 

  المعلومات الشخصیة والوظیفیة :الجز ء الاول

  )الجنس،العمر،المستوي التعلیمي،سنوات الخبرة،نوع الوظیفة التي یشغلھا( :على ویحتوي 

  العبارات المشكلة للاستبانة :الجزء الثاني 

  وتحتوي علي ثلاث محاور كل محور یحتوي علي جملة من الاسئلة 

  .سؤال  13یحتوي  علي "ادارة الوقت"محور
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  . سؤال 13علىیحتوي "تقییم الاداء"محور

  .اسئلة 6یحتوي علي  " الاداءاثر ادارة الوقت علي "محور

لاث المتعلقة بالعبارات المشكلة للدراسة خمسة خیارات مقسمة الي ویقابل كل فقرة من المحاور الث

درجات حسب مستوي لیكرت الخماسي لقیاس اجابات افراد عینة الدراسة وھي موضحة في الشكل 

  :التالي 

  سلم لیكارت الخماسي)2-3(جدول  رقم

 الدرجة العبارة

 5 موافق بشدة

 4 موافق

 3 محاید

 2 غیر موافق

 1 بشدةغیر موافق 

  

  spssمن اعداد الطالبین بالاعتماد علي نتائج الاستبیان باستخدام برنامج : المصدر

حسب الدرجات  الموضحة فیھ نقوم بحساب الحدود الدنیا والعلیا لفئات )2-3(وانطلاقا من الجدول رقم 

  :الاجابات وفق مقیاس  لیكرت الخماسي لتصبح النتیجة علي الشكل التالي 

  لیكارت الخماسي طول مدي فئات الاجوبة حسب صیغة )3-3(الجدول رقم 

       

  

  

  

                   

  spssمن اعداد الطالبین بالاعتماد علي نتائج الاستبیان باستخدام برنامج : المصدر            

 المتوسط المرجح الاتجاه

 1.79الى 1من  بشدة غیر موافق

 2.59الي1.8من  غیر موافق

 3.39الي2.6من محاید

 4.19الي3.4من موافق

 5ال4.2من موافق بشدة
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، spssبالاعتماد علي كتاب عز عبد الفتاح ،مقدمة في الاحصاء الوصفي  والاستدلالي باستخدام 

  .451ص2008خوارزم العلمیة  للنشر والتوزیع السعودیة 

،  الاحصائي وقد تم  spss version 23sciencesوقمنا  بتفریغ وتحلیل الاستبیان من خلال  برنامج 

  :لتالیةاستخدام الاختبارات الاحصائیة ا

  .                                       التكرارات والنسب المئویة لحساب لوصف بیانات العینة-1

للتاكد من التوزیع الطبیعي للبیانات المستخرجة من ) kolomogorov-smirnov testk-s(اختبار-2

  .الدراسة المیدانیة

  .تقدیر ثبات الدراسة بغیة ) cronbach s  alpha(اختبار الفا كرونباخ -3

  .معامل الارتباط سبیرمان وذلك لقیاس العلاقات الارتباطیة بین العبارات والمتغیرات والمحاور-4

  .التكرارات والنسب المئویة-5

  ).اختبار الاشارة(الاختبارات الغیر معلمیة -6

  اداة الدراسة ثبات وصدق:المطلب الثالث

یقصد بالصدق ان اداة القیاس صممت لقیاسھ ولاتقیس شیئا اخر اما الثبات فیعد الاختبار ثابتا اذا كان 

یؤدي الي نفس النتائج في حال تكراره وخاصة اذا كانت الظروف المحیطة بالاختبار مماثلة في 

 .الاختبارین 

  صدق الدراسة: الفرع الاول 

  :من صدق الاستبیان بطریقتین  ویمكن ان نتاكد

   :الصدق الظاھري للاداة*

ان الفقرات الخاصة بالاستبانة ذات علاقة بمتغیرات الدراسة وتقیس الھدف الذي صممت لھ ویعني ذلك 

وبعد ان صممت الاستمارة بصورتھا شبھ النھائیة من خلال النقاش والتشاور مع بعض الاساتذة، تم 

ة علي عینة من مجتمع الدراسة وقد ھدفت الدراسة التجریبیة الي تحدید اخضاعھا الي دراسة تجریبی
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البنود التي قد تكون سببا في خفض صدق اداة الدراسة اما بسبب غموض لغوي او مفھومي  او غیر 

   .ذلك

واعتمادھا وبعد الانتھاء من الدراسة التجریبیة تم تعدیل الاستبانة وتنقیحھا واعدادھا بالشكل النھائي  

  )من المحور الثاني3+من المحور الاول  3(اسئلة من الاستبیان  5اداة للدراسة كما تم حذفك

اسئلة في  6سؤال في المحور الثاني  ، و  12اسئلة، و 10المحور الاول  : لیصبح عدد الاسئلة  في 

  .المحور الثالث

  :للأداةصدق الاتساق الداخلي *

لحساب الاتساق الداخلي لمحاور الاستبیان تم حساب معامل ارتباط درجة كل عبارة من المحاور التي 

  :تنتمي الیھا وقد تحصلنا علي النتالئج الملخصة في الجداول الاتیة

مع الدرجة   ات المحور الاولعباربین درجات  یوضح معاملات الارتباط )4-3(جدول رقم   :ا ولا*

    .ور الكلیة لھذا المح

 ادارة الوقت

 رقم العبارة معامل الارتباط رقم العبارة معامل الارتباط

0.562** 7 0.305 1 

0.241 8 0.220 2 

0.338* 9 0.700* 3 

0.574** 10 0.760** 4 

0.595** 11 0.812** 5 

0.385* 12 0.669** 6 

0.613** 13 

                                                  

  )0.01(احصائیا عند مستوي معنویة دال

  spssمن اعداد الطالبین بالاعتماد علي نتائج الاستبیان باستخدام برنامج :المصدر 
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ان معاملات الارتباط بین درجة كل عبارة والدرجة الكلیة لجمیع )4-3(یتضح لنا من خلال الجدول رقم 

ة حیث تتراوح القیم الموجبة مابین لباوستحتوي علي قیم موجبة "الوقت  بإدارة"فقرات المحور الخاص  

،والقیم )9(في حدھا الادني امام العبارة رقم )0.338(،وبین )5(في حدھا الاعلي امام العبارة )0.812(

وعلیھ .8امام العبارة رقم )0.241(، و)2(امام العبارة )0.220(،و)1(امام العبارة )0.305(السالبة ھي 

ولذا تستبعد القیم السالبة ذات )0.01(احصائیا عند مستوي معنویة فان جمیع العبارات لم تكن دالة 

  .من ھذا المحور من التحلیل)8-2-1( رقم  العبارة

  

یوضح معاملات الارتباط بین درجات عبا رات المحور الثاني مع الدرجة )5-3(جدول رقم :ثانیا *

  .الكلیة لھذا المحور

  

 رقم العبارة معامل الارتباط العبارةرقم  معامل الارتباط

0.319* 26 0.402* 14 

0.378* 27 0.539** 15 

0.459** 28 0.506** 16 

0.444** 29 0.317* 19 

0.287 30 0.658** 22 

0.66 31 0.561** 23 

 0.513  **  24  

  )0.01(دال احصائیا   عند مستوي معنویة 

  spssبالاعتماد علي نتائج الاستبیان باستخدام برنامجمن اعداد الطالبین  :المصدر

ان معاملات الارتباط بین درجة كل عبارة والدرجة الكلیة لجمیع )5-3(یتضح لنا من خلال الجدول رقم 

تحتوي علي قیم موجبة وسالبة حیث تتراوح القیم الموجبة مابین   "بتقییم الاداء" فقرات المحور الخاص 

في حدھا الادني امام العبارة رقم )0.319(وبین )22(لي امام العبارة رقمفي حدھا الاع)0.658(

  ).32(امام العبارة)0.66(،و)30(امام العبارة )0.287:(والقیم السالبة ھي )19(

 تقییم الاداء
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لذا تستبعد القیم السالبة ) 0.01(وعلیھ فان جمیع العبار ات  لم تكن دالة احصائیا عندي مستوي معنویة 

  .من ھذا المحور من التحلیل )31-30(ذات العبارة رقم 

یوضح معاملات الارتباط بین درجات عبارات المحور الثالث مع الدرجة الكلیة )6-3(جدول رقم  :ثالثا*

  .لھذا المحور

 اثر ادارة الوقت علي الاداء

  )0.01(دال احصائیا عند مستوي معنویة 

  spssمن اعداد الطالبین بالاعتماد علي نتائج الاستبیان باستخدام برنامج :المصدر 

ان معاملات الار تباط بین درجة كل عبارة والدرجة الكلیة لجمیع )6- 3(یتضح لنا من خلال الجدول رقم 

في حدھا )0.636(موجبة وتتراوح مابین "اثر ادارة الوقت علي الاداء"فقرات المحور الخاص ب 

وان جمیع العبارات )20(في حدھا الادني امام العبارة رقم )0.322(وبین )18(الاعلي امام العبارة رقم 

     .لذا لاتستبعد اي عبارة من ھذا المحور من التحلیل)0.01(عند مستوي معنویة  كانت دالة احصائیا

  ثبات صدق العینة:ثانيلالفرع ا

لتحدید ثبات الاستبیان ویكون مقبولا )  ALPHA CRONBACH S(یستخدم معامل الثبات الفا كرونباخ 

  . 0.60:اذا كانت قیمتھ تفوق او مساویة ل

  قیمة معامل الثبات للاستبیان )7-3(جدول رقم 

  

  

  spssمن اعداد الطالبین بالاعتماد علي نتائج الاستبیان باستخدام برنامج :المصدر

 رقم العبارة معامل الارتباط رقم العبارة معامل الارتباط

468** 21 0.375** 17 

0.465** 25 0.636** 18 

0.461** 32 0.322* 20 

 عدد الفقرات معامل الثبات

0.853 27 
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نلاحظ من خلال الجدول ان معامل الثبات الكلي لجمیع متغیرات الدراسة مقبول وھو اكبر             من 

  .ثبات یمكن الاعتماد علیھا في التطبیق المیداني للدراسة وھي نسبة  0.60

كما یتضح ان قیمة الفا كرونباخ ھي قیمة عالیة وممتازة تدل علي ثبات جید للمحاور ویمكن الاستفادة 

        .من نتائجھا في التفسیر والمناقشة 

  عرض وتحلیل نتائج الاستبیان :المبحث الثالث 

من خلال ھذا المبحث سنتطرق الي تحلیل النتائج المتحصل علیھا بالاعتماد علي البرنامج الاحصائي    

SPSS  باستخدام الطرق والاسالیب الاحصائیة التي سبق و من ثم اختبار الفرضیات الخاصة بالدراسة

  .التطرق الیھا 

  تحلیل البیانات الشخصیة والوظیفیة :المطلب الاول 

یان جزءا خاصا بالمعلومات الشخصیة والوظیفیة للتعرف علي خصائص العینة وتوزیعھا تضمن الاستب

  )الجنس ،السن،المستوي التعلیمي،الخبرة ،الوظیفة:(حسب متغیرات 

  :كالاتي ونورد اھم  خصائص العینة 

  الجنس:اولا 

  فیما یلي عرض اھم خصائص العینة من حیث الجنس

  العینة حسب الجنس افراد توزیع)8-3(جدول رقم 

 الجنس التكرار النسبة

 ذكر 28 70%

 انثى 12 30%

 المجموع 40 100%

  

 spssالاستبیان باستخدام برنامج  من اعداد الطالبین اعتمادا علي نتائج :المصدر 

من مجموع % 70نلاحظ بان جل افراد العینة ھم ذكور اي یمثلون مانسبتھ ) 8-3(من الجدول  رقم 

نسبة الاناث ونلاحظ سیطرة الذكور علي الاناث وھذا راجع الي خصائص   % 30العینة وتمثل 
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المجتمع الجزائري لان غالبیة العمال رجال وان الذكور یمیلون الي العمل في القطاع الاقتصادي اكثر 

  تمثیل عینة الدراسة حسب متغیر الجنس

  

  )8-3(لي الجدول رقم 

  توزیع افراد العینة حسب العمر

 النسبة

% 

% 

% 

% 

% 

% 

  .spssمن اعداد الطالبین اعتمادا علي نتائج الاستبیان باستخدام برنامج 

نفطالدراسة�ميدانية����مؤسسة�                            :الفصل�الثالث

المجتمع الجزائري لان غالبیة العمال رجال وان الذكور یمیلون الي العمل في القطاع الاقتصادي اكثر 

تمثیل عینة الدراسة حسب متغیر الجنس)1-3(رقم شكل 

لي الجدول رقم اعداد الطالبین بالاعتماد ع من:المصدر

  من حیث العمر فیما یلي عرض اھم خصائص العینة

توزیع افراد العینة حسب العمر)9-3(جدول رقم 

النسبة   التكرار

17%  سنة25 7

32.5%  سنة 35 13

37.5%  45الي  15

5%  سنة55 2

7.5%  سنة60 3

100%  المجموع 40

من اعداد الطالبین اعتمادا علي نتائج الاستبیان باستخدام برنامج :المصدر

 الفصل�الثالث
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المجتمع الجزائري لان غالبیة العمال رجال وان الذكور یمیلون الي العمل في القطاع الاقتصادي اكثر 

  .من الاناث 

فیما یلي عرض اھم خصائص العینة: العمر:ثانیا

 السن

25اقل من 

35الي25من

الي 36من

55الي46من

60الي56من

المجموع

  

المصدر

ذكر

أنثى
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من (نلاحظ ان اغلب افراد العینة من حیث السن ینتمون الي الفئة العمریة        

% 32.5اي بنسبة ) سنة35الي25من 

ن الفئة ونلاحظ ان عنصر الشباب متمركز بقوة كما نلاحظ ا

بنسبة ) سنة60الي56(و تلیھا الفئة العمریة من 

وھذا راجع لرغبة الشباب في العمل ولوائح والقوانین المنظمة لسوق العمل التي لاتسمح بتجاوز 

  تمثیل عینة الدراسة حسب متغیر السن

  

  ).9-3(من اعداد الطالبین بالاعتماد علي الجدول رقم 

نفطالدراسة�ميدانية����مؤسسة�                            :الفصل�الثالث

نلاحظ ان اغلب افراد العینة من حیث السن ینتمون الي الفئة العمریة        ) 9- 3

من (وكانت ثاني فئة عمریة ھي % 37.5بنسبة 

ونلاحظ ان عنصر الشباب متمركز بقوة كما نلاحظ ا) سنة25اقل من (وثالث فئة عمریة ھي  

و تلیھا الفئة العمریة من %5ھي اقل نسبة ب ) سنة55الي 

وھذا راجع لرغبة الشباب في العمل ولوائح والقوانین المنظمة لسوق العمل التي لاتسمح بتجاوز 

تمثیل عینة الدراسة حسب متغیر السن)2-3(شكل رقم 

من اعداد الطالبین بالاعتماد علي الجدول رقم  :المصدر 

  المستوي التعلیمي

  فیما یلي عرض اھم خصائص العینة من حیث المستوي التعلیمي

سنة

سنة

سنة

سنة

سنة

 الفصل�الثالث
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3(من الجدول رقم 

بنسبة ) سنة 45الى 36

وثالث فئة عمریة ھي  

الي 46من (العمریة 

وھذا راجع لرغبة الشباب في العمل ولوائح والقوانین المنظمة لسوق العمل التي لاتسمح بتجاوز % 7.5

  .سنة 60عتبة 

  

المستوي التعلیمي:ثالثا

فیما یلي عرض اھم خصائص العینة من حیث المستوي التعلیمي

  

  

  

  

سنة 25اقل من 

سنة35الي 25من 

سنة 45الي 36من 

سنة55الي  46من 

سنة60سنة الي 56من 
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  .توزیع افراد العینة حسب المستوي التعلیمي

 النسبة

0 

5% 

37.5% 

5% 

52.5% 

100% 

 spssمن اعداد الطالبین اعتمادا علي نتائج الاستبیان باستخدام برنامج

%     52.5نلاحظ ان اغلب افراد العینة ذومستوي جامعي اي تعلیم عالي بنسبة 

في المرتبة الدنیا ذوي المستوي المتوسط 

ویفسر ھذا بان اغلب المو ظفین ذوا مستوي تعلیمي جید ،وان اغلب الفئة الموظفة حالیا في المجتمع 

  .فھا 

  .تمثیل عینة الدراسة حسب متغیر المستوي التعلیمي

  

  ).10-3(من اعداد الطالبین بالاعتماد علي الجدول رقم 

نفطالدراسة�ميدانية����مؤسسة�                            :الفصل�الثالث

توزیع افراد العینة حسب المستوي التعلیمي)10-3(جدول رقم

 المستوي التعلیمي التكرار

 ابتدائي 0

 متوسط 2

37.5  ثانوي 15

 مھني 2

52.5  جامعي 21

100  المجموع 40

  

من اعداد الطالبین اعتمادا علي نتائج الاستبیان باستخدام برنامج:المصدر

نلاحظ ان اغلب افراد العینة ذومستوي جامعي اي تعلیم عالي بنسبة )10

في المرتبة الدنیا ذوي المستوي المتوسط اتي الثانوي ویلذوي المستوي %37.5كما بلغت ثاني نسبة 

  .علي التوالي ولایوجد ذوي مستوي الابتدائي %

ویفسر ھذا بان اغلب المو ظفین ذوا مستوي تعلیمي جید ،وان اغلب الفئة الموظفة حالیا في المجتمع 

فھا الجزائري یجب ان تحوز علي مستوي تعلیمي  جید حتي یتم توظی

تمثیل عینة الدراسة حسب متغیر المستوي التعلیمي)3-3(شكل رقم 

من اعداد الطالبین بالاعتماد علي الجدول رقم :المصدر

 الفصل�الثالث
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المستوي التعلیمي

ابتدائي

متوسط

ثانوي

مھني

جامعي

المجموع

المصدر

10-3(من الجدول 

كما بلغت ثاني نسبة 

%5والمھني بنسبة 

ویفسر ھذا بان اغلب المو ظفین ذوا مستوي تعلیمي جید ،وان اغلب الفئة الموظفة حالیا في المجتمع 

الجزائري یجب ان تحوز علي مستوي تعلیمي  جید حتي یتم توظی

شكل رقم 

ابتدائي

متوسط

ثانوي

مھني

جامعي
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  سنوات الخبرة:رابعا

  فیما یلي عرض اھم خصائص العینة من حیث سنوات الخبرة

  یع افراد العینة حسب سنوات الخبرةتوز)11-3(جدول رقم 

 سنوات الخبرة التكرار النسبة

 سنوات5اقل من  12 30%

 سنوات10الي 5من  11 27.5%

 سنة15الي 11من  5 12.5%

 سنة20ال16من 7 17.5%

 فاكثر21من 5 12.5%

 المجموع 40 100%

  

 spssمن اعداد الطالبین اعتمادا علي نتائج الاستبیان باستخدام برنامج:المصدر

سنوات خبرة اكبر نسبة بمعدل  5نلاحظ ان افراد عینة الدراسة ذوا اقل من )11-3(من الجدول رقم 

ذوي اصحاب الخبرة  وھذا راجع لسیاسة المؤسسة في استقطاب الشباب ثم تاتي في المرتبة الثانیة% 30

 ذوي اصحاب الخبرة من   ةفي المرتبة الثالث ثم تاتي  %27.5بمعدل ) سنوات10الي 5( من

الى 11(كل من اصحاب الخبرة ذوي %5ثم یاتي علي التوالي  بمعدل % 17.5بمعدل ) سنة20الي10(

سنة فاكثر والملاحظ ان حدیثي الخبرة اكثر من العناصر القدیمة وھذا راجع لسیاسة  21ومن )سنة15

  .المؤسسة في استقطاب عنصر الشباب  
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  تمثیل عینة الدراسة حسب متغیر سنوات الخبرة

  

  .)11-3(من اعداد الطالبین بالاعتماد علي الجدول رقم 

  فیما یلي عرض اھم خصائص العینة حسب نوع الوظیفة  التي یشغلھا 

  .توزیع افراد العینة حسب نوع الوظیفة

 spssمن اعداد الطالبین اعتمادا علي نتائج الاستبیان  باستخدام  برنامج

اي اعلي فئة ھي من شاغلي وظائف اخري ثم تلیھا 

% 2.5ثم تلیھا في المرتبة الاخیرة % 

نفطالدراسة�ميدانية����مؤسسة�                            :الفصل�الثالث

تمثیل عینة الدراسة حسب متغیر سنوات الخبرة)4-3(شكل رقم 

من اعداد الطالبین بالاعتماد علي الجدول رقم : المصدر

  نوع الوظیفة 

فیما یلي عرض اھم خصائص العینة حسب نوع الوظیفة  التي یشغلھا 

توزیع افراد العینة حسب نوع الوظیفة)12-3(جدول رقم

 التكرار النسبة

2.5% 1 

17.5% 7 

15% 6 

65% 26 

100% 40 

من اعداد الطالبین اعتمادا علي نتائج الاستبیان  باستخدام  برنامج: المصدر

اي اعلي فئة ھي من شاغلي وظائف اخري ثم تلیھا  %65نلاحظ ان مانسبتھ ) 3-12( 

%   15ثم رؤساء الاقسام بما نسبتھ%   17.5رؤساء المصالح بنسبة

 الفصل�الثالث

100 

نوع الوظیفة :خامسا 

فیما یلي عرض اھم خصائص العینة حسب نوع الوظیفة  التي یشغلھا 

 نوع الوظیفة

 رئیس دائرة

 رئیس مصلحة

 رئیس قسم

 وظیفة اخري

 المجموع

  

المصدر

( من الجدول رقم 

رؤساء المصالح بنسبة

سنوات5اقل من 

سنوات10الي 5من 

سنة15الي 11من 

سنة20ال16من

فاكثر21من



.- المدية–مقاطعة�ال�سو�ق�نفطال

 

 

رئیس دائرة ،ونلاحظ ان عدد الاطارات قلیل بالمقارنة بشاغلي الوظائف الاخري وھذا راجع الي الھیكل 

  .تمثیل عینة الدراسة حسب متغیر نوع الوظیفة 

  

  ).3- 12(من اعداد الطالبین بالاعتماد علي الجدول رقم 

ما اذا كانت البیانات تتبع التوزیع الطبیعي ،حیث یتم اختیار 

وقاعدة اخذ % 95ثقة  لا تتبع البیانات الاحصائیة التوزیع الطبیعي عند درجة

ب استخدام % 5القرار ھي قبول الفرضیة اذا كان مستوي الدلالة المحسوب اكبر من 

  التوزیع الطبیعي لبیانات الدراسة    

  spssمن اعداد الطالبین بالاعتماد علي نتائج الاستبیان باستخدام برنامج

نفطالدراسة�ميدانية����مؤسسة�                            :الفصل�الثالث

رئیس دائرة ،ونلاحظ ان عدد الاطارات قلیل بالمقارنة بشاغلي الوظائف الاخري وھذا راجع الي الھیكل 

  .التنظیمي في المؤسسة

تمثیل عینة الدراسة حسب متغیر نوع الوظیفة )5-3(قم شكل ر

من اعداد الطالبین بالاعتماد علي الجدول رقم  :المصدر

  اختبار الفرضیات 

ما اذا كانت البیانات تتبع التوزیع الطبیعي ،حیث یتم اختیار  قبل اجراء الاختبارات الازمة نقوم باختبار

لا تتبع البیانات الاحصائیة التوزیع الطبیعي عند درجة"العدمیة التالیة 

القرار ھي قبول الفرضیة اذا كان مستوي الدلالة المحسوب اكبر من 

kolomongrov –Smirnov     

التوزیع الطبیعي لبیانات الدراسة     یبین اختبار)31-3(الجدول رقم 

 قیمة الاختبار مستوي الدلالة الحقیقي

0.009 0.163 

من اعداد الطالبین بالاعتماد علي نتائج الاستبیان باستخدام برنامج:المصدر

 الفصل�الثالث
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رئیس دائرة ،ونلاحظ ان عدد الاطارات قلیل بالمقارنة بشاغلي الوظائف الاخري وھذا راجع الي الھیكل 

التنظیمي في المؤسسة

  

اختبار الفرضیات :المطلب الثاني 

قبل اجراء الاختبارات الازمة نقوم باختبار

العدمیة التالیة الفرضیة 

القرار ھي قبول الفرضیة اذا كان مستوي الدلالة المحسوب اكبر من 

Smirnov s-kاختبار

الجدول رقم   

قیمة الاختبار

0.163

  

المصدر

رئیس دائرة

رئیس مصلحة

رئیس قسم

وظیفة اخرى
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من الناحیة العلمیة  یمكن تطبیق الاختبارات المتعلقة بالدراسة بالطریقة البارامتریة وبدون ھذا الشرط لا

، حیث تبین لنا الدراسة بعد حساب ان  البیانات الاحصائیة لا تتبع التوزیع الطبیعي عند     درجة 

  %.   95الثقة

ھذا یدل علي انھا لا تتبع التوزیع الطبیعي  0.05بما ان نتائج الاختبار  اقل من مستوي الدلالة الاسمي

  .میةلذالك یجب استخدام الاختبارات الامعل

وھذا بغرض اختبار الفرضیات والتي   sign testلتحلیل محاور الاستبیان استخدمنا اختبار الاشارة و 

 :  جاءت علي النحو التالي 

  .عن الحیاد"  ادارة الوقت"تختلف اتجاھات افراد عینة الدراسة بخصوص  :الفرضیة الاولي

  .عن الحیاد" تقییم الاداء " صوص تختلف اتجاھات افراد عینة الدراسة  بخ:الفرضیة الثانیة

  .لاثر ادارة الوقت علي اداء العاملین0.05ذوا دلالة احصائیة عند تأثیریوجد :الفرضیة الثالثة

  :، و سیتم من خلالھا استخدام الفرضیة الاحصائیة التالیة3درجة الحیاد ھي

  .3وسیط درجة الاجابة یساوي درجة الحیاد وھي: الفرضیة الصفریة

  .3وسیط درجة الاجابة لایساوي:  البدیلةالفرضیة 

فاننا نقبل الفرضیة الصفریة ویكون في ھذه الحالة وسیط 0.05فاذا كانت قیمة مستوي الدلالة  اكبر من 

مساوي لدرجة الحیاد،اما اذا كان العكس فسیتم رفض الفرضیة )المحاور(اراء افراد العینة حول 

بان وسیط اراء افراد العینة لا یساوي درجة الحیاد وفي ھذه الصفریة وقبول الفرضیة البدیلة القائلة 

  .الحالة یمكن تحدید درجة الاستجابة من خلال مقارنة وسیط الاجابة مع درجة الحیاد
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  اختبار الفرضیة الاولي:اولا 

  .الوقت بإدارةنتیجة اختبار الاشارة لعبارات المحور الخاص )14-3(الجدول رقم

  

درجة 

 الموافقة

الوسط 

 العام

مستوي 

 الدلالة
 zقیمة

عدد 

  الاصفار

  الحیاد

عدد 

الاشارات 

 السالبة

عدد 

الاشارات 

 المو جبة

  الترتیب العبارة

 1  28 8 8 -3.167 0.002 4 موافق

 2  29 5 5 -3.944 0.000 4 موافق

 3  33 5 5 -4.380 0.000 4 موافق

 4  31 4 4 -4.395 0.000 4 موافق

 5  31 1 1 -5.127 0.000 4 موافق

 6  36 0 0 -5.833 0.000 4 موافق

 7  32 2 2 -4.973 0.000 4 موافق

  8  31 4 4 -4.395 0.000 4 موافق

  9  34 1 1 -5.409 0.000 4 موافق

  10  29 4 4 -4.178 0.000 4 موافق

  المحور y 34 4 2 -4.704 0.000 0.417 موافق

  

  .spssد الطالبین بالاعتماد علي نتائج الاستبیان باستخدام برنامج من اعدا:المصدر

  

ان اتجاه اغلب افراد عینة الدراسة من موظفي مؤسسة مقاطعة ) 14- 3(یتضح من خلال  الجدول رقم 

كان موافق وھذا   ماتعكسھ قیمة اختبار المعنویة " ادارة الوقت "حول  –المدیة  -التسویق نفطال

وعلیھ یوجد فرق بین وسیط اراء الموظفین    المستقصین ودرجة )0.05(قل من ا)0.002(و)0.000(

  .3الحیاد
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ادارة الوقت تصاعدیا من الاتجاه الاقل " انطلاقا من ھذه النتائج الواردة یمكن ترتیب عبارات المحور 

  :الموظفین في عینة  الدراسة كما یلي بإجابةالخاصة  ) z(الي الاقوي وذلك بناءا علي قیمة

ة علیھا لدي افر اد عینة  الدراسة من الاولي من حیث درجة الموافق في المرتبة)6(جاءت العبارة رقم  -

من عینة الدراسة لھم راي یفوق  40موظف من مجموع  36لان )-z)5.833  موظفین حیث بلغت قیمة

 علي"توفر المؤسسة  موافق مما یدل علي  درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیار

  ".ادارة الوقت 

ة علیھا لدي افر اد عینة  الدراسة من الثانیة من حیث درجة الموافق في المرتبة)9(جاءت العبارة رقم  -

من عینة الدراسة لھم راي یفوق  40موظف من مجموع 34لان )-z)5409  موظفین حیث بلغت قیمة

 علي"موافق مما یدل علي توفر المؤسسة   ة كان الخیاردرجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبار

  ".ادارة الوقت 

ة علیھا لدي افر اد عینة  الدراسة من الثالثة من حیث درجة الموافق في المرتبة)5(جاءت العبارة رقم  -

من عینة الدراسة لھم راي یفوق  40موظف من مجموع 31لان )-z)5127  موظفین حیث بلغت قیمة

 علي"معني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیارموافق مما یدل علي توفر المؤسسة  درجة الحیاد ب

  ".ادارة الوقت 

ة علیھا لدي افر اد عینة  الدراسة من الرابعة من حیث درجة الموافق في المرتبة)7(جاءت العبارة رقم  -

راسة لھم راي یفوق من عینة الد 40موظف من مجموع 32لان )-z)4.973  موظفین حیث بلغت قیمة

 علي"درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیارموافق مما یدل علي توفر المؤسسة  

  ".ادارة الوقت 

ة علیھا لدي افر اد عینة  الدراسة االخامسة من حیث درجة الموافق في المرتبة)8(جاءت العبارة رقم  -

من عینة الدراسة لھم راي  40موظف من مجموع 31لان )-z)4.395  من موظفین حیث بلغت قیمة

یفوق درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیارموافق مما یدل علي توفر المؤسسة  

   ادارة الوقت علي"

ة علیھا لدي افر اد عینة  الدراسة من السادسة من حیث درجة الموافق في المرتبة)4(جاءت العبارة رقم -

من عینة الدراسة لھم راي یفوق  40موظف من مجموع 31لان )-z)4.395  فین حیث بلغت قیمةموظ
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 علي"درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیارموافق مما یدل علي توفر المؤسسة  

  ".ادارة الوقت 

دي افر اد عینة  الدراسة من ة علیھا لالسابعة من حیث درجة الموافقفي المرتبة)3(جاءت العبارة رقم  -

من عینة الدراسة لھم راي یفوق  40موظف من مجموع 33لان )-z)4.380  موظفین حیث بلغت قیمة

 علي"درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیارموافق مما یدل علي توفر المؤسسة  

  ".ادارة الوقت 

ة علیھا لدي افر اد عینة  الدراسة منة من حیث درجة الموافقالثا في المرتبة)10(جاءت العبارة رقم  -

من عینة الدراسة لھم راي  40موظف من مجموع 29لان )-z)4.178  من موظفین حیث بلغت قیمة

یفوق درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیارموافق مما یدل علي توفر المؤسسة  

  ".ادارة الوقت  علي"

ة علیھا لدي افر اد عینة  الدراسة من التاسعة من حیث درجة الموافق في المرتبة)2(العبارة رقم  جاءت -

من عینة الدراسة لھم راي یفوق  40موظف من مجموع 29لان )-z)3.167  موظفین حیث بلغت قیمة

 علي"مما یدل علي توفر المؤسسة   درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیارموافق

  ".ادارة الوقت 

ة علیھا لدي افر اد عینة  الدراسة من العاشرة من حیث درجة الموافق في المرتبة)1(جاءت العبارة رقم  -

من عینة الدراسة لھم راي یفوق  40موظف من مجموع 28لان )-z)3.167  موظفین حیث بلغت قیمة

 علي"حول ھذه العبارة كان الخیارموافق مما یدل علي توفر المؤسسة  درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم 

  "ادارة الوقت 
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  اخبار الفرضیة الثانیة :ثانیا 

  .نتیجة اختبار الاشارة لعبارات المحور الخاص بتقییم الاداء)15-3(الجدول رقم

درجة 

 الموافقة

الوسط 

 العام

مستوي 

  الدلالة
 zقیمة

عدد 

الاصفار 

 الحیاد

عدد 

الاشارات 

 السالبة

عدد 

الاشارات 

 الموجبة

 الترتیب العبارة

 1  33 2 5 -5.071 0.000 4 موافق

 2  31 8 1 -  3.523 0.000 4 موافق

 3  36 2 2 -5.353 0.000 4 موافق

 4  28 5 7 -3.830 0.000 4 موافق

 5  28 4 8 -4.066 0.000 4 موافق

 6  29 5 6 -3.944 0.000 4 موافق

 7  27 7 6 -3.258 0.001 4 موافق

  8  32 4 4 -4.500 0.000 4 موافق

  9  34 2 4 -5.167 0.000 4 موافق

  10  28 4 8 -4.066 0.000 4 موافق

  11  29 4 7 -4.178 0.000 4 موافق

  المحور x 37 2 1 5.44- 0.000 3.9231  موافق

  

 spssد الطالبین بالاعتماد علي نتائج الاستبیان باستخدام برنامج من اعدا :المصدر

ان اتجاه اغلب افراد عینة الدراسة من موظفي مؤسسة مقاطعة ) 15- 3(یتضح من خلال  الجدول رقم 

كان موافق وھذا   ماتعكسھ قیمة اختبار المعنویة " تقییم الاداء"حول  –المدیة  -التسویق نفطال

وعلیھ یوجد فرق بین وسیط اراء الموظفین المستقصین ودرجة )0.05(من  اقل)0.001(و)0.000(

  . 3الحیاد

تصاعدیا من الاتجاه الاقل  الأداءتقییم " انطلاقا من ھذه النتائج الواردة یمكن ترتیب عبارات المحور  -

  :الموظفین في عینة  الدراسة كما یلي بإجابةالخاصة  ) z(الي الاقوي وذلك بناءا علي قیمة
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ة علیھا لدي افر اد عینة  الدراسة الاولي من حیث درجة الموافق في المرتبة)3(جاءت العبارة رقم    -

من عینة الدراسة لھم راي  40موظف من مجموع 36لان )-z)5.353  من موظفین حیث بلغت قیمة

 "مما یدل علي توفر المؤسسة   یفوق درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیارموافق

  ".تقییم الاداء 

ة علیھا لدي افر اد عینة  الدراسة من الثانیة من حیث درجة الموافق في المرتبة)9(جاءت العبارة رقم  -

من عینة الدراسة لھم راي یفوق  40موظف من مجموع 34لان )-z)5.167  موظفین حیث بلغت قیمة

 "    ل ھذه العبارة كان الخیارموافق مما یدل علي توفر المؤسسة  درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حو

                                                              ".تقییم الاداء 

ة علیھا لدي افر اد عینة  الدراسة من الثالثة من حیث درجة الموافق في المرتبة)1(جاءت العبارة رقم  -

من عینة الدراسة لھم راي یفوق  40موظف من مجموع 33لان )-z)5.071  موظفین حیث بلغت قیمة

تقییم  "درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیارموافق مما یدل علي توفر المؤسسة  

  ".الاداء 

راسة ة علیھا لدي افر اد عینة  الدالرابعة من حیث درجة الموافق في المرتبة)8(جاءت العبارة رقم   -

من عینة الدراسة لھم راي  40موظف من مجموع 32لان )-z)4.500  من موظفین حیث بلغت قیمة

 "یفوق درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیارموافق مما یدل علي توفر المؤسسة  

  ".تقییم الاداء 

ة علیھا لدي افر اد عینة  الدراسة فقالخامسة من حیث درجة الموا في المرتبة)11(اءت العبارة رقم ج -

من عینة الدراسة لھم راي  40موظف من مجموع 29لان )-z)4.178  من موظفین حیث بلغت قیمة

 "یفوق درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیارموافق مما یدل علي توفر المؤسسة  

  ".تقییم الاداء 

ة علیھا لدي افر اد عینة  الدراسة السادسة من حیث درجة الموافق المرتبةفي )10(جاءت العبارة رقم  -

من عینة الدراسة لھم راي  40موظف من مجموع  28لان )-z)4.066  من موظفین حیث بلغت قیمة

 "یفوق درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیارموافق مما یدل علي توفر المؤسسة  

  ".ء تقییم الادا
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ة علیھا لدي افر اد عینة  الدراسة من السابعة من حیث درجة الموافق في المرتبة)5(جاءت العبارة رقم  -

من عینة الدراسة لھم راي یفوق  40موظف من مجموع  28 لان )-z)4.066  موظفین حیث بلغت قیمة

تقییم  "علي توفر المؤسسة  درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیارموافق مما یدل 

  ".الاداء 

ة علیھا لدي افر اد عینة  الدراسة من الثامنة من حیث درجة الموافق في المرتبة)6(جاءت العبارة رقم  -

من عینة الدراسة لھم راي یفوق  40موظف من مجموع 29لان )-z)3.944  موظفین حیث بلغت قیمة

تقییم  "درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیارموافق مما یدل علي توفر المؤسسة  

  ".الاداء 

ة علیھا لدي افر اد عینة  الدراسة من التاسعة من حیث درجة الموافق في المرتبة)4(جاءت العبارة رقم  -

من عینة الدراسة لھم راي یفوق  40موظف من مجموع 28لان )-z)3.830  یث بلغت قیمةموظفین ح

تقییم  "درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیارموافق مما یدل علي توفر المؤسسة  

  ".الاداء 

اد عینة  الدراسة من  ة علیھا لدي افرالعاشرة من حیث درجة الموافق في المرتبة)2(جاءت العبارة رقم  -

من عینة الدراسة لھم راي یفوق  40موظف من مجموع 31لان )-z)3.523  موظفین حیث بلغت قیمة

تقییم  "درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیارموافق مما یدل علي توفر المؤسسة  

  ".الاداء 

ة علیھا لدي افر اد عینة  الحادیة عشر من حیث درجة الموافق في المرتبة)7(جاءت العبارة رقم  -

من عینة الدراسة لھم  40موظف من مجموع 27لان )-z)3.258  الدراسة من موظفین حیث بلغت قیمة

راي یفوق درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیارموافق مما یدل علي توفر 

  ".تقییم الاداء  "المؤسسة  
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  .اختبار اثر ادارة الوقت علي الاداء:المطلب الثالث

  نتیجة اختبار الاشارة لعبا رات اثر ادارة الوقت علي الاداء) 16-3(الجدول رقم 

درجة 

 الموافقة

الوسط 

 العام

مستوي 

  الدلالة
 zقیمة

عدد 

الاصفار 

 الحیاد

عدد 

الاشارات 

 السالبة

عدد 

الاشارات 

 الموجبة

 الترتیب العبارة

 1  38 1 1 5.765- 0.000 4 موافق

 2  29 2 9 4.670- 0.000 4 موافق

 3  33 2 5 5.071- 0.000 4 موافق

 4  26 3 11 4.085- 0.000 4 موافق

 5  26 6 8 3.359- 0.001 4 موافق

 6  35 1 4 5.500- 0.000 4 موافق

 المحور z 381 1 1 5.765- 0.000 4 موافق

  

  spssمن اعداد الطالبین بالاعتماد علي نتائج الاستبیان باستخدام برنامج  :المصدر

ان اتجاه اغلب افراد عین الدراسة من موظفي مؤسسة مقاطعة )16-3(یتضح من خلال جدول رقم 

كان موافق وھذا ماتعكسھ قیمة اختبار "اثر ادارة الوقت علي الاداء"حول - المدیة–التسویق نفطال 

وعلیھ یوجد فرق بین وسیط )0.05(اقل من )0.000(لان مستوي المعنویة احصائیا  الاشارة المعنویة

  .3المستقصین ودرجة الحیاد  الموظفین  اراء

تنازلیا "اثر ادارة الوقت علي اداء العاملین"رتیب عبارات المحور من ھذه النتائج الواردة یمكن تانطلاقا 

الموظفین في عینة  الدراسة كما  بإجابةالخاصة  ) z(یمةالي الاقل وذلك بناءا علي قمن الاتجاه الاقوي 

  :یلي

ة علیھا لدي افر اد عینة  الدراسة من الاولي من حیث درجة الموافق في المرتبة)1(جاءت العبارة رقم -

من عینة الدراسة لھم راي یفوق  40موظف من مجموع 38لان )-z)5.765  موظفین حیث بلغت قیمة

 لأثر" موافق مما یدل علي توفر المؤسسة  اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیاردرجة الحیاد بمعني ان 

  الأداءادارة الوقت علي 



.- المدية–مقاطعة�ال�سو�ق�نفطالدراسة�ميدانية����مؤسسة�                            :الفصل�الثالث  

 

 

110 

في المرتبة الثانیة من حیث درجة الموافقة علیھا لدي عینة  الدراسة من )6(جاءت العبارة رقم  -

من عینة الدراسة لھم راي یفوق 40موظف من مجموع 35لان )-z)5.500موظفین حیث بلغت قیمة 

"  درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیار موافق مما یدل علي توفر المؤسسة      

  الأداءادارة الوقت علي  لأثر

موظفین  نة الدراسة منفي المرتبة الثالثة من حیث درجة الموافقة علیھا لدي عی)3(جاءت العبارة رقم -

من عینة الدراسة لھم راي یفوق درجة 40موظف من مجموع 33لان )-z )5.071حیث بلغت قیمة 

 لأثر"    فق مما یدل علي توفر المؤسسة  االحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیار مو

                             " .ادارة الوقت علي الاداء

في المرتبة الرابعة من حیث درجة الموافقة علیھا لدي عینة الدراسة من موظفین )2(العبارة رقم  جاءت-

من عینة الدراسة لھم راي یفوق درجة  40موظف من مجموع 29لان )-z)4.670حیث بلغت قیمة 

                        موافق مما یدل علي توفر المؤسسة      الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیار

  ".ادارة الوقت علي الاداء لأثر"

في المرتبة الخامسة من حیث درجة الموافقة علیھا لدي عینة الدراسة من )4(جاءت العبارة رقم -

من عین ة الدراسة لھم راي یفوق  40موظف من مجموع 26لان )-z)4.085موظفین حیث بلغت قیمة 

 لأثر"ول ھذه العبارة كان الخیار موافق مما یدل علي توفر المؤسسة درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم ح

  ".ادارة الوقت علي الاداء

من حیث درجة الموافقة علیھا لدي عینة الدراسة من  في المرتبة السادسة)5(جاءت العبارة رقم -

ي من عین ة الدراسة لھم را 40موظف من مجموع 26لان )  -z   )3.339موظفین حیث بلغت قیمة 

یفوق درجة الحیاد بمعني ان اجاباتھم حول ھذه العبارة كان الخیار موافق مما یدل علي توفر المؤسسة 

  ".ادارة الوقت علي الاداء لأثر"
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  :خاتمة الفصل

لقد تناولنا في ھذا الفصل دراسة حالة قصد تقییمنا لمدي اثر ادارة الوقت علي اداء العاملین لكون ان ھذه 

خاصة في من اھم المؤسسات الوطنیة التي تساھم في دعم التنمیة الوطنیة الشاملة  المؤسسة  تعتبر

الجانب الصناعي من خلال المنتجات التي تنتجھا والتي تستخدم في العدید من القطاعات سواءا 

  ...الخدمیة،التجاریة،الاقتصادیة 

وباستعمال الاستبیان كادا ة للدراسة تبینت لنا العدید من الحقائق والوقائع من خلال عرض وتحلیل 

  مثلالنتائج الخاصة بالدراسة ان المؤسسة تسعي لتطبیق ادارة الوقت وكذلك وجود الوسائل المساعدة   

ان  ھناك عوامل اخري حیث وجدنا ان ادارة الوقت تؤثر علي اداء العاملین،كما ...التدریب والحوافز

  . تؤثر علي اداء العاملین
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ان بیئة الاعمال الحالیة یشھد لھا الجمیع بالتعقد وصعوبة تحقیق المنظمات للبقاء فیھا،والتي      

بتطوره النظر في الفلسفة التي توجھ منظومتھا الاداریة فالفكر الاداري  بإعادةاصبحت مطالبة الیوم 

الدائم اصبح یحمل في طیاتھ المنفذ الذي یؤھل المنظمات الي تحقیق النمو والبقاء وذلك انطلاقا من 

التطویر  بأسالیبوخصوصا ماتعلق ،التراكم المعرفي الذي یزخر بھ علي شتي الاصعدة والمیادین 

تي كانت ومازالت محل اجتھاد من قبل الباحثین الذین یسعون الي استقراء واقع المنظمات المنظمي ال

عمل فعالة  وأسالیب، او الي استشراف خطط مقترحات وحلول للمشاكل التي تواجھھا  لإعطاء

لامتلاك المیزة التنافسیة في جمیع المیادین ھذه المیزة التي تمكنھا من الریادة  تدعمھا في سبیل  سعیھا

المؤثرة علیھا ومن  علي باقي المؤسسات المنافسة وھناك مجال واسع من المتغیرات

والملاحظ ان اغلب تلك المتغیرات یمكن تحقیقھا من خلال العمل ....السعر،الترویج،الخدمات:بینھا

دیثة تقوم بتسطیر المراحل الضروریة والتي من خلالھا یمكن الحصول علي میزة اداریة ح بأسالیب

تنافسیة ولعل اسالیب ادارة الوقت التي قمنا بمعالجتھا في ھذه الدراسة یمكن ان تكون بمثابة ادارة 

متكاملة یعتبر اھم اھدافھا تحقیق المیزة التنافسیة التي تسمح بالتفوق والتقدم ،فمن خلال الطرق 

للوقت سنلاحظ ان الشخص الذي سیعمل علي )تخطیط،تنظیم،توجیھ،رقابة(لمستخدمة في وظیفة ا

والشعور بالمسؤولیة وھذا مایعتبر احدي الركائز الاساسیة لتحقیق  الانضباطستؤدي بھ الي اتباعھا 

ة اداء الجودة ،كما ان اتباع اجراءات تنظیم الوقت تساعد ایضا علي اكتساب التفوق فعند تحدید طریق

مرة سیؤدي الي  تخفیض التكالیف ،  لأولالعمل والحدیث علي الاشیاء الصحیحة بالطریقة الصحیحة 

وعموما فان ادارة الوقت غایة في الاھمیة  مما یستدعي تطبیقھا علي ارض ...ومن ثم تخفیف السعر 

   . الواقع

  

  :یمكن تلخیصھا في قسمین ختبار فرضیات الدراسة لنتائج اوبالنسبة :اختبار فرضیات الدراسة*

  

من خلال العرض النظري  لموضوع الدراسة :الخاصة بالدراسة النظریة نتائج فرضیات :  اولا

  :توصلنا الي مجموعة  من النتائج یمكن اختصارھا من خلال الاتي 

       مما یعني صحتھما:  ولھذه الفرضیتین في الفصل الا تأكید  تم -

لان  لأھدافھاادارة الوقت من اھم عناصر العملیة الاداریة وھي تؤثر علي مدي تحقیق المنظمة -

  .الوقت المستغرق في تحقیق ھذه الاھداف ھو المقیاس الحقیقي لقدرة المنظمة علي المنافسة
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والتقنیات الحدیثة یعتبر من احد اھم الوسائل التي یجب علي الادارة  والأدواتان استعمال الاسالیب -

  .ان تراعي توفرھا وذلك باستغلال الوقت المتاح بصورة اكثر فعالیة

   مما یعني صحتھما :ھذه الفرضیتین في الفصل الثاني  تأكیدتم  -

     .سة واستمرارھا وبقائھاالاداء ھو ذلك النشاط الشامل والمستمر والذي یعتبر المحدد لنجاح المؤس- 

یعتبر نظام تقییم اداء العاملین من اھم مرتكزات الاساسیة في تسییر الموارد البشریة حیث تبین   – 

حیث تم اخبارھم بنواحي الضعف او القصور  ،مرؤوسیھم بنتائج تقییم الاداء بإطلاعان الرؤساء یقوم 

،كما یقومون بتصحیح الاخطاء  فور حدوثھا وذلك لتفادیھا مستقبلا او تصحیحھا في وقتھا  لدیھم 

،كما یقومون ایضا بمناقشة مرؤوسیھم بطریقة ادائھم للعمل وھذا من اجل تحسین وكسب ولائھم 

اضافة الي العوامل .،وتتمثل عناصره في السمات والخصائص الشخصیة للعامل، المرجوة والأھداف

 .ة بقدرات العاملالمتصل

الدراسة المیدانیة علي عینة من  بإجراءلقد قمنا :نتائج الفرضیات الخاصة بالدراسة المیدانیة :ثانیا

وتوصلنا الي ثلاث محاور اساسیة كل محور -المدیة–نفطال  - الموظفین في مؤسسة مقاطعة التسویق

 :یتعلق بفرضیة وھي

راد عینة الدراسة اذ وجدنا ان درجة اتجاھات افجاءت خاطئة حیث انھ تم نفیھا :الخامسةالفرضیة -

  ).موافق(مما یدل علي ان افراد العینة كان لدیھم اتجاه )4(وھي مساویة ،تفوق درجة الحیاد

جاءت خاطئة حیث انھ تم نفیھا اذ وجدنا ان درجة اتجاھات افراد عینة الدراسة  :ةالفرضیة السادس-

  ).موافق(مما یدل ان افراد العینة كان لدیھم اتجاه)4(الحیاد،وھي مساویةتفوق درجة 

حیث انھ تم اثباتھا اذ وجدنا ان درجة اتجاھات افراد عینة الدراسة تفوق درجة :الفرضیة السابعة-

  .مما یدل علي ان افراد عینة  كان لدیھم اتجاه موافق)4(الحیاد  وھي مساویة 

   .ادارة الوقت علي اداء العاملین لأثر.0 05یة عند مستويذو دلالة احصائ تأثیرویوجد 
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                                                                                 :نتائج الدراسة*

  :قد سمحت  لنا الدراسة ككل بالخروج بجملة من النتائج نورد اھمھا فیما یلي

  ).تخطیط،تنظیم ،توجیھ،رقابة(متكاملة بمعني لھا ان ادارة الوقت عملیة اداریة  -

  .مدي ضرورتھا لرفع مستوي الاداء وإدراكادارة الوقت  بأھمیةوح لدي عینة الدراسة ضوجود و  -

  .یساھم وضع علامات او مواعید انتھاء للمھام في جدول الاعمال في تنظیم الوقت بشكل افضل -

  .مستوي اداء العاملین لوقت علي تحسینلتعمل الرقابة الفاعلة  -

  .الناجحة للوقت بالإدارةمستوي اداء الموظف بشكل غیر مباشر  یتأثر -

  .لایسترجع وغیر قابل لا للزیادة او النقصان لأنھالوقت یعتبر احد اھم الموارد البشریة للمؤسسة  -

ھذا بھا  التي اصبح یحضي للأھمیةیكتسب ھذا الموضوع اھمیة كبیرة في جمیع المیادین وذلك  -

  .العصر

ظھر من خلال عملیتي یما قت وھذا ریة دورا ھاما في نجاح ادارة الوتلعب وظیفة الموارد البش  -

  .التحفیز واختیار العاملین

 .من صعوبة ھذا الموضوع في اتصالھ المباشر بالعنصر البشريتك -

ع ان نقدم بعض ومن خلال النتائج التي تم التوصل  الیھا ،نستطی:الاقتراحات والتوصیات*

  :التوصیات والتي نوجزھا فیما یلي

  .لابد علي مدراء المؤسسات ان یدركوا اھمیة ادارة الوقت في خلق وتعزیز میزة تنافسیة لمؤسستھم -

مھمة ومؤثرة   الي الوظیفة الحالیة ھي خصائص بالإضافة و ان عوامل المؤھل العلمي والخبرة-

اھمیة الحرص علي استقطاب ذوي المؤھلات  تأتيالعاملین ومن ھنا  بأداءعلي علاقة ادارة الوقت 

  .العالیة والخبرات الطویلة

  .عقد ندوات ومحاضرات دوریة حول ادارة الوقت -

  .عقد ورشات عمل لدراسة واقع ادارة الوقت في المؤسسة -

  .تصمیم برامج تدریبیة تتناول موضوع ادارة الوقت -
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خدام ادوات ادارة الوقت كاستخدام سجل یومي لرصد سلوكیاتھم وتحلیل ضرورة قیام العاملین باست -

 وأوقاتھذه السلوكیات لتحدید نقاط القوى والضعف في إدارة  الوقت وتحدید مواعید ثابتة للزیارات 

  .محددة لعقد الاجتماعات

دة الوعي لدي من المصادر الغیر متجددة وزیا العمل علي استثمار الوقت استثمارا امثل  باعتباره  -

  .ءا من الثقافة التنظیمیةدارة والعاملین بأھمیتھ لیصبح جزالا

علي ادارة الوقت كوسیلة ولیس ھدف ،حتي لایكون ھناك افراط فیھا وینتقل المفھوم الي  التأكید -

  "اذا زاد الشئ عن حده انقلب الى ضده "تخفیض الوقت الي اقصي الحدود وحتى لا تنطبق المقولة  

  تأثیراؤثر یة المستعملة في الادارة لأنھا تتطویر وتحدیث اسالیب الانتاج ومختلف الاجھزة الالكترون -

  .بالغا علي تسییر الوقت في المؤسسة

في اطار الاستراتیجیة العامة الوقت  لإدارةكما نوصى الادارة بضرورة وضع استراتیجیة مناسبة  -

  .وأھدافھ  ھا وتقییمھا بما یحقق رسالة المجمع فیذتنللمجمع ومتابعة 

موضوع اثر ادارة الوقت علي اداء العاملین یمكن لفت نظر الباحثین  لأھمیة نظرا :افاق الدراسة*

الي بعض المواضیع الممكن معالجتھا مستقبلات في ھذا المیدان ونذكر منھا علي سبیل المثال لا 

  :الحصر

  .تغییرات جذریة في المؤسسات اثر ادارة الوقت في احداث *  

  .المؤسساتللاستثمار في  كأداةادارة الوقت *  

  .اثر ادارة الوقت علي زیادة فعالیة المدیرین في المؤسسات*  

  .معوقات تطبیق ادارة الوقت في المؤسسات العامة والخاصة*  

  .لین في المؤسسةالوقت للعام علومات والاتصال في تحسین ادارةالم تكنولوجیااثر استخدام *  

  .الوقت  وإدارةالعلاقة بین تنمیة الموارد البشریة *  

  .                                                                      الجودة الشاملة وإدارةارة الوقت اد*  

  .الازمات بإدارةعلاقة ادارة الوقت *  
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                                                                                                         .ضغوط العمل دورھا في تخفیض ادارة الوقت *    

  

وفي الاخیر اذا كان العمل مھما استھدف الكمال یكون قاصرا اما الكمال فللخالق 

اني  ،وحسبي عزوجل،فان اصبت فمن الله وحده وان اخطات فمني ومن الشیطان 

ان یكون النجاح حالفني في معالجة الموضوع واحمد المولي عزوجل لا  وأملياجتھدت 

 .شریك لھ 



  ملخص

ه الدراسة في عصرنا الحالي وقد حاولنا في ھذالادارة الفعالة للوقت مطلبا اساسیا في المنظمات تعد 

وقد توصلنا من خلالھا الي ان فعل الاشیاء الصحیحة ك البحث عن السبل التي تمكن من تحقیق ذل

یطلب من الجمیع تغییر اھالفعالة للوقت ولتحقیق للإدارةبالطریقة الصحیحة ھو الفلسفة الاساسیة 

اعتقاداتھ اتجاه الوقت والنظر الیھ باعتباره اھم موارد المنظمة وذلك بالنظر الي الخصائص الممیزة 

ولا یخزن ولا یصنع كما لا یمكن احلالھ  ،الامر الذي یجعل منھ اساس  یستأجرلھ فھو لایشتري ولا 

  .التنافس  في بیئة الاعمال الحالیة 

الي تحدید اثر ادارة الوقت علي اداء العاملین في مؤسسة مقاطعة التسویق ھدفت ھذه الدراسة 

موظفا  40ولتحقیق ھذا الھدف تم اجراء دراسة میدانیة وتكونت عینة الدراسة من - المدیة–نفطال

  .وموظفة من المستویات الاداریة حیث طورت الاستبانة واشتملت اسئلة تغطي ثلاث محاور  رئیسیة

 spssفي تحلیل النتائج واختبار الفرضیات بالاعتماد علي الاستبیان باستعمال برنامج وقد تم استخدام 

  :اھمھا  وقد تم التوصل الي بعض النتائج

عقد دورات تد ریبیة للموظفین في مجال ادارة الوقت،وضرورة قیام العاملین باستخدام ادوات ادارة -

  .الوقت،والاھتمام بالروح المعنویة للعاملین

  .مدي ضرورتھا لرفع مستوي الاداء وإدراكادارة الوقت  بأھمیةوجود وضوح لدي عینة الدراسة -

  .تلعب ادارة الموارد البشریة دورا ھاما في نجاح ادارة الوقت-

  .ان تخصیص زمن محدد لعمل تخطیط للوقت یعد من اھم  عوامل حسن ادارة الوقت-

 بالإدارةبشكل مباشر  یتأثرن مستوي اداء الموظف وفیما یتعلق بمستوي الاداء اوضحت النتائج ا

  .الناجحة للوقت
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  :المراجع باللغة العربیة

  :الكتب  - أ

 .القرأن الكریم -1

 و للترجمة القرى أم مؤسسة الوقت، إدارة ألذات، ادارة ومھارات أسس رمضان، ابرھیم الدیب -2

  . 2006، الثانیة الطبعة والتوزیع، النشر

  .العبودي فھد ناصر، فن إدارة الوقت، دار طوبیق الریاض، الطبعة الاولى -3

   .2000الخضري محسن أحمد، الإدارة الثقافیة للوقت، أتیراك للنشر و التوزیع، القاھرة، -4

 الإسكندریة، الجدیدة الجامعة دار العصر، متطلبات و المدرسیة الإدارة ، حسنین محمد العجمي -5

2008. 

  .1997، الاسكندریة ، مكتبة زھراء الشرق ، تاریخ الفكر الاداري ، حرفوش مدني  -6

خالد عبد الرحمن الھیتي،إدارة الموارد البشریة،دار وائل للنشر والتوزیع،عمان الأردن،الطبعة  -7

  .2003الأولي،

 ربحي مصطفى علیان، إدارة الوقت النظریة و التطبیق، دار حریر للنشر و التوزیع، عمان ، -8

  . 2007الطبعة الثانیة ، 

  .1999،2000الاسكندریةشریة،الدار الجامعیة للطبع،جامعة راویة محمد حسن ،إدارة الموارد الب -9

  .2001زھیر ثابت،كیف تقیم أداء الشركات والعاملین ،دار قباء للنشر والتوزیع ،مصر القاھرة ، -10

عمان ، المنظمة العربیة للعلوم الإداریة ،إدارة الوقت منھج متطور للنجاح ، سھیل فھد سلامة  -11

،1988.  

سھیل عبیدات ، ادارة الوقت و عملیات اتخاذ القرارات و الاتصال للقیادة الفعالة، عالم الكتب  -12

  .2008الحدیث للنشر و التوزیع، الاردن ، الطبعة الاولى، 

ان الأردن ،الطبعة  سعاد نائف برنوطي ،إدارة الموارد البشریة ،دار وائل للنشر والتوزیع ،عم -13

  .2007الثالثة ،

  .2000سونیا محمد البسكري ،التخطیط و مراقبة الإنتاج ،الدار الجامعیة للنشر مصر ، -14

  .2008،2009سید محمد  جاد الرب،ادارة الموارد البشریة،جامعة قناة السویس،مصر، -15

  . ھـ1428 ضالریا الجوزي، ابن دار ، المعاصرة و التراث بین الوقت ادارة ، أمین شحاذة -16

  .2004،الاسكندریة ، مؤسسة شباب الجامعة ، ادارة الوقت ، صلاح عباس  -17

استثمار الوقت من المنظور الإسلامي، دار غیداء للنشر و التوزیع ، ، ضامي محمد ھشام حزیر، -18

  . 2007عمان ، 
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  .،الأردنوالتوزیعقیادة الإداریة ،دار زھران للنشرظاھر محمد كلادة،الاتجاھات الحدیثة في ال -19

 البشیر دار الذاتي، والتطویر التدریب سلسلة بفاعلیة، وقتك تدیر كیف أحمد، محمد الجواد عبد -20

   . 2000 طنطا العلوم و للثقافة

عقیل جاسم عبد الله ،مدخل في تقییم المشروعات الجدوي الاقتصادیة والفنیة وتقییم جدوى الأداء  -21

  .1999دار حامد للنشر،عمان الأردن،

،مركز الخبرات المھنیة "رة العلیامنھج الإدا"الرحیم توفیق،المناھج التدریبیة المتكاملةعبد  -22

  .2004للإدارة،جمھوریة مصر الجیزة،الطبعة الثالثة،

  .لبنان ، فھد خلیل سیباني، ادارة الوقت ، دار الراتب الجامعیة،  بیروت  -23

، الطبعة الاولى ،العلمیة للنشر و التوزیعدار یافا ، )الوقت و اھمیتھ(فن ادارة الوقت، فھد خلیل زاید -24

  .عمان ، الاردن ، 2013

ري ،دائرة المكتبة الوطنیة،عمان شفیصل عبد الرؤوف الدحلة،تكنولوجیا الأداء الب -25

  .2001الأردن،

  .فلاح حسین الحسیني ،الإدارة الإستراتیجیة ،دار وائل للنشر،عمان الأردن،الطبعة الأولى  -26

تطبیقات ، دار الثقافة للنشر و التوزیع،عمان –عملیات -مفاھیم–ادارة الوقت  قاسم نایف علوان ، -27

  . 2009، الطبعة الاولى ، 

بیروت، الطبعة الثالثة و الأربعون ، ، المنجد الطالب ، دار المشرقلویس معلوف الموسوعي ، -28

1995  .  

المجموعة العربیة للتدریب و  ،إدارة الوقت المفھوم و القواعد و المھارات، مدحت أبو النصر -29

  .2012،الطبعة الأولى ، القاھرة، مصر ، النشر

  . 1985، دمشق ، المطبعة العلمیة، دور الزمن في الادارة ، محمد ظاھر وتر  -30

مؤتة للدراسات و ، " دراسة تحلیلیة : ادارة الوقت و الاداء الوظیفي " ، محمد احمد الطراونة  -31

  . 2002، مؤتة ، ) 1(دد الع، ) 17(المجلد ، البحوث 

، مصر ، دار الوفاء لدنیا الطباعة و النشر، أسس إدارة الوقت و موارده ، مجدي ابراھیم محمد  -32

   .2014، الطبعة الاولى ،الاسكندریة

 ،مصر ، الإسكندریة ، مؤسسة حورس الدولیة للنشر و التوزیع ، ادارة الوقت ، محمد الصیرفي  -33

   .سلسلة اصدارات التدریب الاداري 

  .الریاض الثالثة، الطبعة جریر، مكتبة الوقت، مصیدة الیك، ماكینزي -34
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یمي،الدار الجامعیة للطبع والنشر محمد صالح الحناوي،محمد سعید سلطان،السلوك التنظ -35

  .2000والتوزیع،مصر

  .1992بالجزائر،مصطفي عشوي،علم النفس الصناعي والتنظیمي،المؤسسة الوطنیة للكتابة  -36

محمد ھاني محمد ،إدارة الموارد البشریة ،دار المعتز للنشر والتوزیع ،الاردن عمان ،الطبعة  -37

  .الاولي 

محمد الصیرفي،إدارة الموارد البشریة،دار الفكر الجامعي،الإسكندریة مصر،الطبعة  -38

  .2007الأولي،

ادارة الوقت في الاجھزة الحكومیة بالمملكة  "، نادر احمد ابو شیحة و محمد قاسم القریوتي  -39

، المنظمة العربیة للتنمیة الاداریة ، ) 1(العدد ، ) 20(المجلد، دراسات ، " الاردنیة الھاشمیة 

  .1993، عمان 

ترجمة ولید عبد ،تحریر دایلتیمب، إدارة الوقت ، ماھو مفھومك للوقت ضمن سلسلة، ولیام ھوفر -40

  .1991،ة العامة الریاضمعھد الادار، اللطیف ھوانة

  .2004وسیلة حمداوي ،إدارة الموارد البشریة،مدیریة النشر الجامعیة،مصر -41

یوحنا عبد أل ادم وسلیمان اللوزي،دراسةالجدوي الاقتصادیة وتقییم كفاءة أداء المنظمات ،دار  -42

   .2000،2005المسیرة  للنشر والتوزیع،عمان،الطبعة اولي والثانیة، 

 :رسائل الماجستیر  - ب

دراسة حالة "بعجي سعاد ،تقییم فعالیة نظام تقییم الأداء العاملین في المؤسسة الاقتصادیة الجزائریة  - 43

،مذكرة ماجستیر ،كلیة العلوم الاقتصادیة والعلوم التجاریة وعلوم التسییر "مؤسسة نفطال بالمسیلة

 .2007،جامعة محمد بوضیاف المسیلة ، 

رسالة ، ادارة الوقت لدى المرشد الطلابي بمدارش التعلیم العام، جمال مبارك حسن الشمراني -44

 .2000، جامعة ام القرى، كلیة التربیة ، ماجستیر غیر منشورة في الإدارة التربویة و التخطیط

رسالة ماجستیر غیر منشورة في ، ادارة الوقت و علاقتھا بضغوط العمل ، جھاد محمد الرشید  -45

    .2003، جامعة نایف للعلوم الامنیة،  دراسات العلیاكلیة ال، العلوم الاداریة 

لمین علوطي ،تكنولوجیا المعلومات والاتصالات وتأثیرھا علي تحسین الأداء الاقتصادي  - 46

للمؤسسة،مذكرة ماجستیر،كلیة العلوم الاقتصادیة والعلوم التجاریة وعلوم التسییر،جامعة الجزا 

  .2004ئر
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ارة الوسطى في المؤسسات العامة في المناطق الصناعیة نحو ادارة اتجاھات الإد، وشاح محمد فلاح  -47

جامعة ، كلیة الاقتصاد و العلوم الإداریة ، رسالة ماجستیر غیر منشورة في الإدارة العامة، الوقت

 .2004، البرموك

 :مذكرات الماستر  - ج

سسة الزغودي محمد السایح،مراجعة إدارة الموارد البشریة ودورھا في تحسین أداء المؤ - 48

،مذكرة ماستر ،كلیة العلوم "المؤسسة الجزائریة لصناعة الأنابیب"الاقتصادیة دراسة میدانیة 

  .التجاریة والعلوم الاقتصادیة وعلوم التسییر ،جامعة ورقلة

شداني لیلیة ،دور إدارة الكفاءات في رفع أداء المورد البشري دراسة حالة بالمركز التجاري  - 49

،كلیة العلوم الاقتصادیة والعلوم التجاریة وعلوم التسییر ،جامعة أوكلي مذكرة ماستر:بالبویرة 

 .2013،2014محمدا ولحاج البویرة،

  

 :المراجع باللغة الفرنسیة

  :الكتب

50- WINWOOD richard ,time management ,franklyne international institute, Utah ,1990  
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  - 1- رقم  الملحق

  فارس المدیةجامعة یحي 

  كلیة العلوم الاقتصادیة والعلوم التجاریة  وعلوم التسییر

  الاستبیان الاولي :الموضوع

  

  ...سیدي سیدتي

 بإعدادهلي كامل الشرف ان اضع بین یدیكم ھذه الاستبانة ،والتي تعد جزءا من بحث علمي ،نقوم 

كمطلب نھائي للحصول علي شھادة ماستر ،تخصص ادارة وتسییر مؤسسة،والمرسوم موضوعھ 

  :بالعنوان الاتي 

  في المؤسسة الاقتصادیةاثر ادارة الوقت علي اداء العاملین 

  "نفطال المدیة " من موظفي مقاطعة التسویق  دراسة حالة علي عینة 

علي كامل اسئلة  بالإجابةارجوا منكم التفضل والتكرم :اعتبارا من كونكم جزءا مھما في عینة  البحث

جمع المعلومات لنا  حتىیتسنى  الاستبانة بما یحاكي الواقع العملي ،وینقل تجسیدا حقیقیا لما ھو كائن،

  .واقتراح الحلول الملائمة كمحصلة لمخرجات الاشكالیة محل البحث الازمة حول موضوع دراستنا 

شاكرا ومقدرا كرم التجاوب ومؤكدا في سیاقھ ان مجمل ماسیرد في الاستبانة سیحاط بالسریة التامة ولن 

في اطار البحث العلمي ،وارجوا منكم التركیز التام في الاجابة ،واختیار جواب واحد لكل  إلایستخدم  

  .ا یتناسب مع واقع عملكم سؤال بم

  

  ...لكم منا خالص التقدیر والامتنان لحسن تعاونكم...دمتم ذخرا لخدمة البحث العلمي  

  

  

  :تحت اشراف :                                                  * من اعداد الطلبة*

  الدكتور جمال  یرقي  -             خیر الدین  بوخاتم

  خلیفي محمد    
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  .المعلومات الشخصیة والوظیفیة:الجزء الاول 

امام الاختیار الذي یتناسب مع وضعیتك الشخصیة ) x(منكم قراءة الاسئلة التالیة ووضع علامة   یرجى

  . والوظیفیة الحالیة

  ىانث  ذكر      :الجنس )1

  

  سنة  35سنة الي  25من   -سنة                          25اقل  من   -       :العمر2

  سنة 55سنة  الي  46من  -سنة                   45سنة الي  36من  -                    

  سنة                    60 سنة الي 56من  -                

  

  ثانوي        -متوسط                   -                 ائيبتدا -        :المستوي التعلیمي)3

  جامعي        -مھني                    -            

  

  سنوات          10الي  5من  -سنوات                              5اقل من   -:       سنوات الخبرة)4

  سنة 20سنة الي  16من  -سنة                      15لي سنة ا 11من  -                           

  فأكثرسنة  21من  -                           

  

  رئیس دائرة  -مدیر                   -       تشعلھانوع الوظیفة التي )5

  وظیفة اخري            -رئیس قسم                -رئیس مصلحة                 -
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  .العبارات المشكلة للاستبانة: الثانيالجز ء 

في احد خانات الاجابة )x(الاتیة جمیعا  بدقة،مع وضع علامةالتكرم وقراءة العبارات  ممنك یرجى

تقبل منكم إلا خیارا واحد فقط ،لذا ندعوكم الخمس المتاحة امام كل عبارة مع التأكید علي ان كل اجابة  لا

  .البحث ر لنتائجاكبسیعطي مصداقیة ونرجوكم الي التركیز الشدید لان ذالك 

  رقم 
  العبارة

  
  محتوي العبارة

  موافق
  جدا 

  

  غیر    محاید      موافق
موافق       
  

  غیر موافق
  تماما     

یزید التخطیط الیومي للوقت علي زیادة   01
  .للموظف التركیز

          

تحدید الاولویات للمھام الواجب تنفیذھا   02
  .من اھم مراحل التخطیط للوقت

          

تخصیص زمن محدد لعمل تخطیط   03
  للوقت یساعد علي حسن ادارة الوقت 

          

یساھم تنظیم الوقت بین الاحتیاجات العملیة   04
  في ادرة الوقت والجانب الانساني 

          

الوقت بناءا علي درجة یتم تنظیم   05
  .الاھمیة في جدول الاعمال الیومي 

          

یعمل تقسیم المھام علي تنظیم الوقت   06
بالشكل الافضل مما ینتج عنھ ادارة 

  فاعلة للوقت 

          

یساھم تقلیل الاعمال الورقیة في توجیھ   07
  الوقت نحو الاھداف الصحیحة بشكل افضل 

          

  قائمة یومیة للمھاماعمل بوجود 08

 للتأجیلیتم التمییز بین القرارات القابلة   09
  . للتأجیلوغیر قابلة  

          

یؤدي التوجیھ الذاتي للفرد الي نتائج   10
  .افضل في ادارة الوقت داخل المنظمة

          

تمثل مھمة مراقبة الوقت بمقارنة الاداء   11
  . بالاداء المخططالحاصل 

          

الرقابة علي الوقت رقابة یجب ان تكون   12
  .ذاتیة

          

تھدف الرقابة علي الوقت الي تصحیح   13
  .الانحراف  ولیس فرض العقاب

          

الاھداف المطلوب انجازھا محددة بدقة   14
  .ووضوح

          

ساعات العمل كافیة لانجاز الاعمال   15
  .الموكلة الي

          

دخول  یة ً التزم بالمواعید  الرسم  16
  ...   ً،خروج
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17 
  

تساعدني ادارة الوقت علي تنظیم وتوفر 
  .لي الراحة عند ادائھ

          

 
18  

احرص علي تعلیم مرؤوسي مھارات 
  .ادارة الوقت

          

 
19  

اذ لم اكمل اعمالي في الوقت الرسمي 
  .انھیھا في وقتي الخاص او المنزل

          

 
20  

یاتي من تحسین الاداء العام للمؤسسة   
  .الادارة الجیدة للوقت 

          

 
21  

یتم تقییم اداء الموارد البشریة في 
  .المؤسسة باستمرار

          

22 
  

یتسم نظام تقییم الاداء في المؤسسة 
  .بمرونة

          

23 
  

یتم تقییم الموارد البشریة علي اسس 
  .موضوعیة وبدون محاباة

          

24 
  

الادارة تتم مناقشة نتائج الاداء بین 
    .والعاملین

          

  .وجود قنوات اتصال دائمة مع العمال  25

26  
  

تھتم الادارة بتدریب العاملین لزیادة 
  .دقتھم في انجاز اعمالھم

          

27  
  

استعراض الاخطاء فرصة لتقییم اداء 
  .العاملین

          

28  
  

ظروف العمل المحیطة بك مساعدة 
  .ومریحة

          

29  
  

الاھتمام بي یؤدي الي انخفاض عدم 
  .مستوي ادائي

          

30  
  

اسعي لرفع جودة ادائي للمھام الموكلة 
  .الي باستمرار

          

31  
  

اشعر انني اساھم في تحقیق اھداف 
  .المؤسسة

          

32  
  

 بأعمالكادي وضعك لمخطط زمني 
الیومیة المطالب بھا لتحقیق اداء اكثر 

  .فعالیة

          

  

  .من عدم اغفالكم اي سؤال ،ثم اعادة الاستبیان  التأكدفي الاخیر اقدر اخلاصكم وتعاونكم،والرجاء 

  *شاكرین لكم تعاونكم     *     

  

  



 

128 

  -2-رقم الملحق 

  النھائي استبیان:الموضوع

 

 اثر ادارة الوقت علي اداء العاملین في المؤسسة الاقتصادیة

 

  .للاستبانةالعبارات المشكلة : الجز ء الثاني

في احد خانات الاجابة )x(یرجى منكم التكرم وقراءة العبارات الاتیة جمیعا  بدقة،مع وضع علامة

الخمس المتاحة امام كل عبارة مع التأكید علي ان كل اجابة  لاتقبل منكم إلا خیارا واحد فقط ،لذا ندعوكم 

  .ئج البحثر لنتاسیعطي مصداقیة اكبونرجوكم الي التركیز الشدید لان ذالك

 ادارة الوقت:المحور الاول

رقم 
  العبارة

موافق   محتوي العبارة
  جدا

غیر   محاید  موافق
  موافق

  غیر
  موافق
  تماما

تخصیص زمن محدد لعمل تخطیط للوقت   01
  یساعد علي حسن ادارة الوقت

          

یساھم تنظیم الوقت بین الاحتیاجات العملیة في   02
  ادرة الوقت والجانب الانساني

          

یتم تنظیم الوقت بناءا علي درجة الاھمیة في   03
  جدول الاعمال الیومي

          

یعمل تقسیم المھام علي تنظیم الوقت بالشكل   04
  الافضل مما ینتج عنھ ادارة فاعلة للوقت

          

یساھم تقلیل الاعمال الورقیة في توجیھ الوقت .   05
  نحو الاھداف الصحیحة بشكل افضل

          

 التمییز بین القرارات القابلة للتأجیلیتم   06
  .وغیر قابلة  للتأجیل 

          

یؤدي التوجیھ الذاتي للفرد الي نتائج افضل في   07
  ادارة الوقت داخل المنظمة

          

تمثل مھمة مراقبة الوقت بمقارنة الاداء الحاصل   08
  .بالاداء المخطط

          

  .ذاتیةیجب ان تكون الرقابة علي الوقت رقابة   09
  

          

  تھدف الرقابة علي الوقت الي تصحیح  10
  الانحراف  ولیس فرض العقاب
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 تقییم الاداء:المحور الثاني

موافق   محتوي العبارة  01
  جدا

غیر   محاید  موافق
  موافق

غیر 
موافق 
  تماما

  الاھداف المطلوب انجازھا محددة بدقة  01
  .ووضوح

          

الاعمال الموكلة  ساعات العمل كافیة لانجاز  02
  .الي

          

            ...   ًالتزم بالمواعید  الرسمیة ً دخول ،خروج  03

اذ لم اكمل اعمالي في الوقت الرسمي انھیھا في   04
  وقتي الخاص او المنزل

          

            .یتسم نظام تقییم الاداء في المؤسسة بمرونة  05

یتم تقییم الموارد البشریة علي اسس موضوعیة   06
  .وبدون محاباة

          

            .تتم مناقشة نتائج الاداء بین الادارة والعاملین  07

تھتم الادارة بتدریب العاملین لزیادة دقتھم في   08
  .انجاز اعمالھم

          

            .استعراض الاخطاء فرصة لتقییم اداء العاملین  09

            .ظروف العمل المحیطة بك مساعدة ومریحة  10

الاھتمام بي یؤدي الي انخفاض مستوي عدم   11
  .ادائي

          

 اثر ادارة الوقت علي الاداء:المحور الثالث

رقم 
  العبارة

موافق   محتوي العبارة
  جدا

غیر   محاید  موافق
  موافق

غیر 
موافق 
  تماما

تساعدني ادارة الوقت علي تنظیم وتوفر لي   1
  .الراحة عند ادائھ

          

مھارات ادارة احرص علي تعلیم مرؤوسي   2
  .الوقت

          

تحسین الاداء العام للمؤسسة یاتي من الادارة   3
  .الجیدة للوقت 

          

یتم تقییم اداء الموارد البشریة في المؤسسة   4
  .باستمرار

          

            وجود قنوات اتصال دائمة مع العمال  5

ادي وضعك لمخطط زمني بأعمالك الیومیة   6
  .اكثر فعالیةالمطالب بھا لتحقیق اداء 

          

 

  .في الاخیر اقدر اخلاصكم وتعاونكم،والرجاء التأكد من عدم اغفالكم اي سؤال ،ثم اعادة الاستبیان 
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  -3-الملحق رقم 

  اختبار ثبات وتباین الاستبیان

ReliabilityStatistics 

Cronbach's 

Alpha N of Items 

,853 27 

  

  -4-الملحق رقم 

  لبیانات الدراسةاختبار التوزیع الطبیعي 

One-Sample Kolmogorov-Smirnov Test 

 t 

N 40 

Normal Parameters
a,b

 Mean 3,8832 

Std. Deviation ,34305 

Most ExtremeDifferences Absolute ,163 

Positive ,081 

Negative -,163 

Test Statistic ,163 

Asymp. Sig. (2-tailed) ,009
c
 

a. Test distribution is Normal. 

b. Calculatedfrom data. 

c. LillieforsSignificance Correction. 

  -5-الملحق رقم 

  اختبار الاشارة

Test Statistics
a
 

 VAR00001 - y VAR00001 - x VAR00001 - z 

Z -4,704 -5,444 -5,765 

Asymp. Sig. (2-tailed) ,000 ,000 ,000 

a. Sign Test 

  -6-الملحق 

  لقیاس العلاقات الارتباطیةسبیرمانتمعاملا

Correlations 

 y 

Spearman's rho y Correlation Coefficient 1,000 
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Sig. (2-tailed) . 

N 40 

 Correlation Coefficient ,305 1س

Sig. (2-tailed) ,055 

N 40 

 Correlation Coefficient ,220 2س

Sig. (2-tailed) ,173 

N 40 

Correlation Coefficient ,700 3س
**
 

Sig. (2-tailed) ,000 

N 40 

Correlation Coefficient ,670 4س
**
 

Sig. (2-tailed) ,000 

N 40 

Correlation Coefficient ,812 5س
**
 

Sig. (2-tailed) ,000 

N 40 

Correlation Coefficient ,669 6س
**
 

Sig. (2-tailed) ,000 

N 40 

Correlation Coefficient ,562 7س
**
 

Sig. (2-tailed) ,000 

N 40 

 Correlation Coefficient ,241 8س

Sig. (2-tailed) ,135 

N 40 

Correlation Coefficient ,338 9س
*
 

Sig. (2-tailed) ,033 

N 40 

Correlation Coefficient ,574 10س
**
 

Sig. (2-tailed) ,000 

N 40 

Correlation Coefficient ,595 11س
**
 

Sig. (2-tailed) ,000 

N 40 

Correlation Coefficient ,385 12س
*
 

Sig. (2-tailed) ,014 

N 40 
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Correlation Coefficient ,613 13س
**
 

Sig. (2-tailed) ,000 

N 40 

**. Correlation is significant at the 0.01 level (2-tailed). 

*. Correlation is significant at the 0.05 level (2-tailed). 

 

Correlations 

 x 

Spearman's rho x Correlation Coefficient 1,000 

Sig. (2-tailed) . 

N 40 

Correlation Coefficient ,402 14س
*
 

Sig. (2-tailed) ,010 

N 40 

Correlation Coefficient ,539 15س
**
 

Sig. (2-tailed) ,000 

N 40 

Correlation Coefficient ,506 16س
**
 

Sig. (2-tailed) ,001 

N 40 

Correlation Coefficient ,317 19س
*
 

Sig. (2-tailed) ,046 

N 40 

Correlation Coefficient ,658 22س
**
 

Sig. (2-tailed) ,000 

N 40 

Correlation Coefficient ,561 23س
**
 

Sig. (2-tailed) ,000 

N 40 

Correlation Coefficient ,513 24س
**
 

Sig. (2-tailed) ,001 

N 40 

Correlation Coefficient ,319 26س
*
 

Sig. (2-tailed) ,045 

N 40 

Correlation Coefficient ,378 27س
*
 

Sig. (2-tailed) ,016 

N 40 

Correlation Coefficient ,459 28س
**
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Sig. (2-tailed) ,003 

N 40 

Correlation Coefficient ,444 29س
**
 

Sig. (2-tailed) ,004 

N 40 

 Correlation Coefficient ,287 30س

Sig. (2-tailed) ,073 

N 40 

 Correlation Coefficient ,066 31س

Sig. (2-tailed) ,687 

N 40 

*. Correlation is significant at the 0.05 level (2-tailed). 

**. Correlation is significant at the 0.01 level (2-tailed). 

 

Correlations 

 z 

Spearman's rho z Correlation Coefficient 1,000 

Sig. (2-tailed) . 

N 40 

Correlation Coefficient ,375 17س
*
 

Sig. (2-tailed) ,017 

N 40 

Correlation Coefficient ,636 18س
**
 

Sig. (2-tailed) ,000 

N 40 

Correlation Coefficient ,322 20س
*
 

Sig. (2-tailed) ,042 

N 40 

Correlation Coefficient ,468 21س
**
 

Sig. (2-tailed) ,002 

N 40 

Correlation Coefficient ,465 25س
**
 

Sig. (2-tailed) ,003 

N 40 

Correlation Coefficient ,461 32س
**
 

Sig. (2-tailed) ,003 

N 40 

*. Correlation is significant at the 0.05 level (2-tailed). 

**. Correlation is significant at the 0.01 level (2-tailed). 
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	المطلب الثالث : الوقت في المدارس الإدارية

	المطلب الرابع : أنواع الوقت�


	المبحث الثاني: أساسيات إدارة الوقت

	المطلب الأول : نشأة و تطور ادارة الوقت

	المطلب الثاني : ماهية ادارة الوقت و اساسياتها

	المطلب الثالث : اهمية ادارة الوقت و أهدافها

	المطلب الرابع : متطلبات ادارة الوقت


	المبحث الثالث :أشكال مضيعات الوقت

	المطلب الاول : مفهوم مضيعات الوقت و مصادر ضياعه.

	المطلب الثاني : مضيعات الوقت

	المطلب الثالث : كيفية ادارة الوقت

	المطلب الرابع : معوقات ادارة الوقت


	خاتمة الفصل :

	مقدمة الفصل :

	المبحث الأول :ماهية الأداء

	المطلبالأول :مفهوم الأداء ومحدداته  .

	المطلب الثاني :عناصر الأداء ومعاييره.

	المطلب الثالث:مؤشرات الأداء وأهميته

	المطلب الرابع :عوامل البيئية كعوائق للأداء ومعالجة مشكلة الأداء


	المبحث الثاني :مدخل إلي تقييم أداء العاملين

	المطلب الأول :تحديد معني المصطلحات المتشابهة وتعريف أداء المورد البشري

	المطلب الثاني :مفهوم تقييم الأداء

	المطلب الثالث:أهميةوأهداف تقييم الأداء.

	المطلب الرابع:مراحل وخصائصوعناصر تقييم الأداء.


	المبحث الثالث:اطر تقييم أداء العاملين

	المطلب الأول :معايير وأسس التقييم الفعال للأداء.

	المطلب الثاني "طرق تقييم الأداء وشروط نماذج التقييم الفعال للأداء.

	المطلب الثالث:مسؤولية القيام بتقييم الأداءوالعوامل المحددة للعملية.

	المطلب الرابع :مشاكل و صعوبات وأسباب الفشل   التقييم وطرق العلاجية.


	خاتمة الفصل:

	مقدمة الفصل:

	المبحث الاول : لمحة عن المؤسسة

	المطلب الاول : التعريف بالمؤسسة الام ومهامها

	المطلب الثاني: الهيكل التنظيمي لمؤسسة نفطال :

	المطلب الثالث :امكانيات مؤسسة نفطالnaftal


	المبحث الثاني :الاطار المنهجي للدراسة الميدانية.

	المطلب الاول :منهج ومجتمع وعينة الدراسة

	المطلب الثاني:اداة الدراسة

	المطلب الثالث:ثبات وصدق اداة الدراسة


	المبحث الثالث :عرض وتحليل نتائج الاستبيان 

	المطلب الاول :تحليل البيانات الشخصية والوظيفية 

	المطلب الثاني :اختبار الفرضيات 

	المطلب الثالث:اختبار اثر ادارة الوقت علي الاداء.


	خاتمة الفصل:


