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 شكر وعرفان

ٌنفعك ذكر الذاكرٌن، ولا تضرك غفلة الغافلٌن، إلى من ٌسر لً هذا العمل ومنحنً الصبر هدٌة  إلهً لا

لإكماله إلى من أنار دربً فً الظلمات وذللّ أمامً العقبات، إلى من لجأت إلٌه و وجدت الباب مفتوحا 

 ولم ٌردنً خائبا

 الله جل جلاله

 الرحمة المهداة سٌدنا وحبٌبنا ...واستقٌنا من سٌرته الهدي كالمطر...إلى من استلهمنا من حٌاته العبر

 محمد صلى الله علٌه وسلم

 وعرفانا منا بالجمٌل تجاه من ساهم من قرٌب أو من بعٌد فً انجاز مذكرتنا هاته، نتقدم بالشكر الجزٌل

على قبوله الإشراف على هذا العمل وحسن إشرافه وتوجٌهاته " محمد اسلٌمانً"الأستاذ المشرف 

 فتقبل منا فائق الاحترام والتقدٌر...القٌمة

كما نتقدم بالشكر الجزٌل إلى أعضاء لجنة المناقشة الموقرة الذٌن قبلوا وتحملوا عناء قراءة وتفحص 

 ومناقشة هذه المذكرة

كما نشكر كل الأساتذة الذٌن لم ٌبخلوا علٌنا بالنصائح والإرشادات ومد ٌد العون، وجمٌع الأساتذة الذٌن 

 رافقونا خلال مسارنا الدراسً

عادل " خاصة - نفطال–كما لا ٌفوتنا ان نتوجه بالشكر والتقدٌر إلى جمٌع إطارات وعمال مؤسسة 

 ساعدانا فً انجاز هذا البحث من خلال إمدادنا بجمٌع المعلومات المتعلقة بموضوع ناللذا"وخٌر الدٌن

 الدراسة

 كما لا ننسى

 كل عمال كلٌة العلوم الاقتصادٌة والعلوم التجارٌة وعلوم التسٌٌر

 الشكر الجزٌل إلى كل من ساهم فً إنجاح هذا العمل المتواضع من قرٌب أو من بعٌد

.إلى كل هؤلاء شكرا   

 

 



 الإهداء

إلى الوالدٌن أطال الله فً عمرهما واللذان كانا ولا ٌزالان ٌدعمانً، إلى شرٌكة العمر التً 

عانت معً وساعدتنً من أجل التوفٌق بٌن العمل والدراسة والتً كانت وراء نجاحً 

بنً االهدى وكوثر، إلى  سواء فً الحٌاة الخاصة أو المهنٌة أو الدراسٌة، إلى بناتً نور

معاذ سٌدعلً، إلى أختً وزوجها، إلى كل أفراد العائلة كبار وصغار، إلى صدٌقً فً 

المذكرة قتٌبة بن روٌسً الذي أعطى الكثٌر لإنجاز هذا العمل المتواضع، إلى رفقاء 

الأعزاء عادل فخار، خٌرالدٌن بوخاتم، جمال زمٌرلٌن ورضا بلطرش وإلى كل الزملاء فً 

 .(عمال مؤسسة نفطال)العمل 

 

 محمد أمٌن



 

 الإهداء

الحمد لله الذي وفقنً لانجاز هذا العمل المتواضع والذي ٌسعدنً أن اهدي ثمرة انجازه إلى من 

واخفض لهما جناح الذل من الرحمة وقل ربً ارحمهما كما ربٌانً "قال فٌهما ربً عزّ وجلّ 

" .صغٌرا   

إلى من كلّله الله بالهٌبة والوقار، إلى من علمنً العطاء بلا انتظار، إلى من احمل اسمه بكل 

وإلى نبع الحنان وبسمة الحٌاة وسر الوجود، إلى من كان دعاؤها مفتاح نجاحً ...افتخار

...وحنانها بلسم جراحً، إلى أغلى الأحباب  

.والديّ الكرٌمٌن متعنً الله بطول عمرٌهما   

إلى من كانوا ولازالوا القدوة والسند فً الحٌاة، إخوتً وأخواتً الأعزاء حفظهم الله، وإلى 

.أزواجهم وأبنائهم، أسال الله لهم دوام الصحة و العافٌة  

...إلى كل الأهل وأفراد العائلة  

 إلى صدٌقً وأخً العزٌز محمد أمٌن الذي شاركنً عناء هذا العمل وعائلته الكرٌمة حفظهم الله 

إلى الأستاذ المخلص محمد اسلمانً الذي كان لنا نعم الأستاذ ونعم المشرف  ونعم الأخ 

 والصدٌق

...إلى من جمعتنً بهم أواصر المحبة والصداقة والأخوة  

...إلى كل من وسعهم قلبً ولم تسعهم ورقتً  

...إلى كل من جمعتنً بهم مقاعد الدراسة  

...إلً كل من ساهم فً هذا العمل  

...إلً كل من نسٌتهم أو سهوت عن ذكر أسمائهم   

إلى كل من علمنً حرفا فصرت له عبدا كل أساتذتً الكرام الذٌن رافقونً من الابتدائً إلى 

.التعلٌم العالً   

 إلى كل هؤلاء اهدي عملً هذا

 قتٌبة



 مستخلص
 

ص لخستم

تعد الادارة الفعالة للوقت مطلبا اساسيا في الدنظمات في عصرنا الحالي وقد حاولنا في ىذه الدراسة البحث عن 
ن فعل الأشياء الصحيحة بالطريقة الصحيحة ىو ألى إالسبل التي تدكن من تحقيق ذلك وقد توصلنا من خلالذا 

يطلب من الجميع تغيير اعتقاداتو اتجاه الوقت والنظر اليو  الفلسفة الاساسية للإدارة الفعالة للوقت ولتحقيقها
 ولا يستأجر ولا يخزن ولا يصنع ىيشتر لى الخصائص الدميزة لو فهو لاإباعتباره اىم موارد الدنظمة وذلك بالنظر 

. الأمر الذي يجعل منو اساس التنافس  في بيئة الأعمال الحالية حلالو،إكما لا يمكن 

-الددية مقاطعة –فطالنداء العاملين في مؤسسة أ ىدارة الوقت علإثر ألى تحديد إىدفت ىذه الدراسة 
 موظفا وموظفة من الدستويات 80جراء دراسة ميدانية وتكونت عينة الدراسة من إولتحقيق ىذا الذدف تم 

. سئلة تغطي ثلاث لزاور  رئيسيةأالإدارية حيث طورت الإستبانة واشتملت 

 وقد تم spssوقد تم استخدام  في تحليل النتائج واختبار الفرضيات بالاعتماد علي الاستبيان باستعمال برنامج
: همها ألى بعض النتائج إالتوصل 

 دارة الوقت،إدوات أوضرورة قيام العاملين باستخدام  دارة الوقت،إدورات تدريبية للموظفين في لرال  عقد -
. والاىتمام بالروح الدعنوية للعاملين

.  الأداءى ضرورتها لرفع مستوىدارة الوقت وإدراك مدإ عينة الدراسة بأهمية ىوجود وضوح لد -

. دارة الدوارد البشرية دورا ىاما في نجاح ادارة الوقتإتلعب  -

. دارة الوقتإىم عوامل حسن أن تخصيص زمن لزدد لعمل تخطيط للوقت يعد من  إ-

داء الدوظف يتأثر بشكل مباشر بالإدارة الناجحة أن مستوي أوضحت النتائج أ الأداء ىوفيما يتعلق بمستو
. للوقت
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 مقدمة العامة

 

 أ‌ 

 مقدمة عامة 

اختلف الناس في نظرتهم إلى الوقت باختلاف دوافعهم واحتياجاتهم وطبيعة وظائفهم، فسلوك الإنسان اتجاه        
ه اتجاه التعامل مع الوقت، ويعد تكوين يالوقت سلوك مكتسب من البيئة الاجتماعية  ومن القيم التي تكونت لد

قيم الإنسان اتجاه الوقت عملية معقدة وىي من أكثر الصفات تأثرا بالظروف المحيطة، وتتأثر ىذه  القيم بتغير 
 .ىذه الظروف وظهور دوافع جديدة

ولأهمية الوقت في الحياة أقسم بو الله تعالى في مواقع عديدة من القرآن الكريم حيث ذكرت كلمة الوقت    
 .وميةيلابمعاني لستلفة أكثر من أربعمائة و أربعون مرة في القرآن الكريم لشا يدل على عظمة الوقت في حياتنا 

 مدير، حيث يقول بيتر دراكر أن أية أساسية لنجاح اليإن الوقت من أىم موارد الدنظمة وإدارتو بفع  
ولذذا فإن إدارة الوقت   شيء آخر،أي يدير أنالوقت ىو أتذن موارد الددير ومن لا يستطيع إدارة وقتو لا يستطيع 

حيث تؤكد الدراسات التي تناولت إدارة  ،أعمالذم يهتم بها الدديرون في إدارة أنتعتبر من الأساسيات التي يجب 
 . الإنتاجية الرشيدة للوقت ترتبط ارتباطا وثيقا بالأداء وتحسين الإدارة أنالوقت 

 والعمل على إنشاء برامج أكثر يجب التفكير فيو بعمق ا لذ، الدال الحقيقي للمنظمةرأسيعتبر الوقت  
تعد إدارة الوقت من الإدارات كما  الأداء منو في تحقيق النجاحات وتحسين كفاءة الاستفادةفعالة لإدارة الوقت و

 في ظل أبحاثهم الدعاصرة و كتاباتهم الدستمرة الاجتماعالذامة التي لذا دور لزوري لدى مفكري الإدارة وعلماء 
 بالدراسات الدتعلقة بالوقت و تنظيمو لشا اىتماماحيث لصد الدول الدتقدمة أكثر الاجتماعية، الدتنوعة في الحياة و

.  ضرورة ملحة في الوقت الدعاصر أصبح

و من ىذا الدنطلق جاءت ىذه الدراسة لبحث مدى تأثير إدارة الوقت على كفاءة أداء العاملين في  
.  (الدقاطعة التجارية لنفطال بالددية )الدنظمة الاقتصادية 

ة الدراسة يلا استنادا من كون الإدارة الفعالة للوقت مطلبا أساسيا لبقاء واستمرار الدنظمة يمكن طرح إشكو
:الأساسية بصورة أكثر وضوحا كالآتي  

ة الاقتصادية ؟العاملين في الدنظمأداء  تأثير إدارة الوقت على ىمد ما  
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:جل إثراء ىذا البحث قمنا بإثارة عدد من التساؤلات وىي كالآتيأومن   

ما ىو مفهوم إدارة الوقت  وما ىي انعكاساتها على الدنظمة؟/ 1   

   العاملين ؟ أداءتقييمما الدقصود ب/ 2

ىل توجد علاقة ذات دلالة إحصائية بين إدارة الوقت ومستوى أداء العاملين؟/ 3   

 الآتية لتكون أساسا ومنطلقا اتلغرض بلوغ البحث غايتو وأىدافو يتطلب منا صياغة الفرضي: فرضيات الدراسة
:لدعالجتنا للموضوع الدقترح  

الدنظمة التي تهتم بإدارة  خلال فترة زمنية لزددة وإدارة الوقت ىي عملية تخطيط وتحليل وتقييم النشاطات/ 1
.الوقت تحقق أىدافها في الوقت الدتاح والدناسب   

   . في تسيير الدوارد البشريةالأساسية مرتكزات أىم العاملين من أداءيعتبر نظام تقييم / 2

.أداء جيد للعاملينتحقيق ىناك علاقة واضحة ذات دلالة إحصائية بين إدارة الوقت و  /3  

: من عدة اعتبارات أهمهاالحالية تنبع أهمية الدراسة :أهمية الدراسة   

.يندرج البحث في إطار السعي إلى تطوير أساليب وطرق الإدارة والتسيير في الدنظمة الاقتصادية/ 1   

 بمورد الوقت في الدنظمة الاقتصادية للدول السائرة في طريق النمو،وأمام تحديات العولدة  الاىتمامنقص / 2
.لابد من إعطائو اكبر قدر من الأهمية    

.قلة البحوث التي تناولت موضوع إدارة الوقت بالرغم من انو حديث الساعة/ 3   

. الدوارد البشريةأداءلزاولة جادة لإبراز الجوانب الدهمة في موضوع إدارة الوقت كأداة لتقييم / 4   

. في الدنظمةالأداء البحث عن العوامل الدساعدة على تحسين مستوي إطاريدخل في / 5   

 العاملين مع ضرورة الاىتمام بو أداء  كفاءةبأهمية الوقت وأثره على لزاولة تحسيس الدسؤولين في الدنظمة/ 6
. منووالاستفادةوالحفاظ عليو    
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.مات الرائدةإدارة الوقت أصبحت تعتبر إحدى الركائز الأساسية في إدارة الدنظ/7   

:    الدراسة إلى تحقيق الأىداف التاليةىتسع: أهداف الدراسة  

.التعرف على مفهوم الوقت وخصائصو/ 1   

.معرفة أهمية تقييم الأداء/2   

.التعرف على إدارة الوقت واىم العوامل الدؤثرة فيها/3   

. الاقتصاديةلزاولة ضبط اثر إدارة الوقت على الأداء في الدنظمة/4   

.إمكانية تحليل مشكلة إىدار الوقت والعوامل الدسببة لذذه الظاىرة ووضع أساليب السيطرة عليها/5   

.التعرف على مدي تأثير إدارة الوقت على لصاح الدنظمات في تحقيق أىدافها/6   

.إدراك العامل لأهمية إدارة الوقت واستغلالو وكيفية استثماره /7   

.أداء العاملينتحسين  العلمية الدتبعة في إدارة الوقت من اجل الأساليبالتعرف على /8   

.التوصل إلى نتائج تعطي قيمة مضافة للمؤسسة في لرال تنمية الدوارد البشرية/9   

  .إدارة الوقتالاىتمام بلفت انتباه الدسؤولين للمؤسسة لزل الدراسة على ضرورة الحرص على /10

من اجل تدعيم   تساىم في تطوير الدنظمةأنالتوصل إلى بعض النتائج والاقتراحات التي من الدمكن /11
.الدركز التنافسي   

.إسقاط البحث النظري على ارض الواقع/12   

. لبنة جديدة تضاف إلى لرموعة البحوث والدراساتإضافةونطمح في الأخير من خلال ىذا البحث إلى   

.تختلف أسباب اختيار الدوضوع بين ما ىو ذاتي وما ىو موضوعي: أسباب اختيار الموضوع  

:الأسباب الذاتية   

.تداشي الدوضوع مع طبيعة التخصص الذي تلقيناه-   
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.الاىتمام بالدواضيع الحديثة والرغبة في البحث والإطلاع-   

.رغبة شخصية في معرفة مدلول مفهوم إدارة الوقت-   

:الأسباب الموضوعية  

.واتجاه أغلب الدنظمات الدعاصرة إلى الاىتمام بو- نفطال- قلة تناول ىذا الدوضوع  في مؤسسة  -  

.إثراء الدكتبة  بموضوع جديد  في تنمية الدوارد البشرية -  

.أهمية إدارة الوقت كونو عنصرا مهما في الحياة اليومية والعملية-  

 موضوع إشكاليةنظرا لطبيعة الدراسة سنعتمد على الدنهج الوصفي التحليلي ،من اجل دراسة  :منهج الدراسة
على الدنهج (الفصل الثاني +الأولالفصل )الدراسة واختبار الفرضيات حيث تم الاعتماد في الجز ء النظري 

وتم ،  النظري للموضوعالإطاروىذا بهدف استيعاب ...الوصفي والذي يعتمد على ترع الدعلومات وتفسيرىا
على الدنهج التحليلي دراسة الحالة  الذي نركز من خلالو على (الفصل الثالث)الاعتماد في الجزء التطبيقي 

 النظرية  بالواقع الاقتصادي كما الأبعادمؤسسة الاقتصادية  لتستوعب موضوع لزل البحث ولضاول ربط 
 الخاصة ب الدنظمة للوقوف على الإحصائية من اجل تحليل الدعطيات والبيانات الإحصائينستعين بالدنهج 

  . العاملين في  الدنظمةأداء إدارة الوقت كأداة ومؤشر لكفاءة أهمية

.من اجل الصاز ىذه الدراسة سيتم الاستعانة بالأدوات التالية: الدراسة أدوات   

 الاستعانة بالرسائل إلىوذلك باستعمال الكتب التي تناولت موضوع لزل الدراسة بالإضافة :الدسح الدكتبي -
...والدذكرات   

لزل الدراسة بهدف ترع الدعلومات التي تخدم   الدنظمةإطاراتمن خلال الدقابلات مع :الدقابلات الشخصية-
.ىو نظري على ارض الواقع وذلك باستخدام الاستبيان والدقابلات الدوضوع وتحليلها لتطبيق ما   

  .  للعلوم الاجتماعيةالإحصائيوذلك باستخدام البرنامج  :الإحصائية الأدوات

 



 مقدمة العامة

 

 ج‌ 

:نموذج الدراسة   

‌.اخترنا دراسة موضوع إدارة الوقت كمتغير مستقل على إحدى الدنظمات الاقتصادية الوطنية كمتغير تابع   

:                                          تتمثل حدود الدراسة فيما يلي :حدود الدراسة‌  

 على الدنظمات ةتقع الدراسة على مؤسسة اقتصادية وطنية بحيث يمكن تعميم الدراس :الحدود المكانية-
.    الاقتصادية الجزائرية و كذا الدنظمات الاقتصادية للدول السائرة في طريق النمو  

.2017/2018السنة الجامعية  :الحدود الزمنية-   

.تم اختيارىم بطريقة عشوائيةسي  اقتصاديةمؤسسةفي وظفين الممن  عينة :الحدود البشرية-   

من الدراسات العربية السابقة التي تناولت جوانب ومواضيع تشبو موضوع الدراسة ضمن  :الدراسات السابقة
:حقل إدارة الوقت نذكر منها   

عبير فوزيً ، إدارة الوقت وأثرىا في مستوي أداء العاملين ،ً  دراسة ميدانية على شركات الاتصالات الخلوية في -1

الأردن وىي عبارة عن رسالة لنيل شهادة الداجستير في إدارة الأعمال،قسم إدارة الأعمال ،جامعة الشرق الأوسط 

 أىم شركات ومن 3جريت  دراسة ميدانية علي أولتحقيق الدراسة ‌، 2009فترة ‌وذلك خلال ،العلياللدراسات 

: نتائج ىذه الدراسة 

.  الدوظف يتأثر بشكل كبير بالإدارة الناجحة للوقتأداء مستوي إن-

 .الأداء الوقت علي رفع مستوي  إدارةىناك اثر لعناصر-

 ورؤساء الإدارات  دراسة تطبيقية على مديري ، إدارة الوقت وعلاقتها بضغوط العمل،جهاد بن لزمد الرشيد-2

 الإداريةوىي عبارة عن رسالة لنيل شهادة الداجستير،في العلوم   لحرس الحدود  بمدينة الرياض والدمام،الأقسام
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وتتلخص أىم نتائج  ،2003،خلال فترة  الأمنيةبكلية الدراسات العليا التابعة لجامعة نايف العربية للعلوم 

 :الدراسة

 .وجود ارتباط قوي أي كلما كان ىناك إدارة جيدة للوقت قل مستوي ضغط العمل-

 .كلما ارتفع الدستوي التعليمي كان ىناك اىتمام بإدارة الوقت-

 الددنية والجوازات في الأحوال دراسة تطبيقية في دائرة ، العاملين ٌ أداءراوية تيسير غزاوي إدارة الوقت وأثرىا على -3

موك بكلية الاقتصاد يرلا،وىي عبارة عن رسالة لنيل شهادة ماجستير إدارة عامة،جامعة  الأردن الشمال في إقليم

 :، وتتلخص أىم نتائج الدراسة2012،خلال فترة  الإداريةوالعلوم 

 .كان الدستوي العام لإدارة الوقت لدى العاملين مرتفعا-

.وجود اثر دال إحصائيا لدستوي تطبيق إدارة الوقت علي مستوي أداء العاملين ككل-   

لأجل مناقشة الإشكالية الدطروحة واستخراج النتائج ومن ثم اختبار الفرضيات الدطروحة تم  :هيكل الدراسة
 .تقييم ىذه الدراسة إلى ثلاث فصول تسبقهم مقدمة عامة وتعقبهم خاتدة عامة

بحيث سيتناول الفصل الأول موضوع إدارة الوقت ثم الفصل الثاني الذي سنتطرق فيو إلى موضوع أداء العاملين و 

 .الفصل الثالث الذي سنفصل من خلالو عن دراستنا الديدانية التي سنقوم بها ثم إظهار نتائج ىذه الدراسة



 

 

 

 

: الفصل الأول

 إدارة الوقت
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: مقدمة الفصل 

 "كمن أىم ىذه العوامل عامل  عاش الإنساف كحولو بؾموعة من العوامل الطبيعية اللازمة كالضركرية بغياتو،
 يتغتَ كلن يتغتَ إلذ أف يرث الله الأرض كمن عليها، منذ العصور كاف كلا يزاؿ لكل لد، فهو موجود منذ الأزؿ ك"الوقت 

فرد أربعة كعشركف ساعة في اليوـ كستوف دقيقة في الساعة كستوف ثانية في الدقيقة، ىذا العامل الغتَ ملموس ابؼتاح للكل 
. بنفس القدر كاف بؿل بحث الكثتَ من الناس نظرا لأبنيتو البالغة في حياة الإنساف

: كلتوضيح ىذا سنتطرؽ في ىذا الفصل إلذ ثلاث مباحث مقسمة كالتالر

الإدارة كالوقت   :     ابؼبحث الأكؿ

ماىية إدارة الوقت   :     ابؼبحث الثاني

أساليب إدارة الوقت  :      ابؼبحث الثالث
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الإدارة و الوقت  :الأولالمبحث 

كاف الوقت كلا يزاؿ بوظى بأبنية بالغة في الفكر الإنساني حيث صار اليوـ مقياسا يتحدد من خلالو التقدـ       
أما الأمم ابؼتخلفة  كالتخلف فالأمم ابؼتقدمة من أىم بظاتها تقديسها للوقت كسعيها الكبتَ بكو استغلالو كالانتفاع بو،

فتعيش غتَ آبهة بأبنيتو كتهدره كيف تشاء، الأكيد أنها ستبقى كذلك ما دامت لا تعي قيمة الوقت كلا توجهو فيما ينفع، 
إف القاسم ابؼشتًؾ بتُ بصيع الناس ىو أنهم بيتلكوف نفس الوقت ابؼتاح غتَ أنهم بىتلفوف في كيفية استخدامو فمنهم من 
يسعى للاستفادة منو قدر ابؼستطاع كمنهم من يضيعو غتَ مباؿ بو كىو ما بهعل إعطاء مفهوـ دقيق للوقت أمرا في غاية 

. الصعوبة نظرا لاختلاؼ نظرة الأفراد لو كطريقة تعاملهم معو

مفهوم الوقت  : المطلب الأول

عرؼ الوقت بأنو مادة ابغياة مىو عمر الإنساف كأيامو التي لا تقدر بثمن ىو أمسو كيومو كغده ك      الوقت ىو ابغياة،
كىو مقدار الزمن الذم قدر لأمر ما، كىو يشتَ إلذ كجود علاقة منطقية لارتباط نشاط أك حدث معتُ بنشاط أك بآخر، 

 1.كيعبر عنو بصيغة ابؼاضي أك ابغاضر أك ابؼستقبل، كلقد تم التعارؼ على برديد كحدة قياس الوقت بالساعة أك أجزائها

للجميع كيواجو الكل مشاكل مع الوقت، لذا لا نستطيع تسريعو كلا إبطاءه بل بكتاج إليو كإلذ ابؼزيد منو كلا  الوقت
. نعرؼ كيف بقده ثم نتساءؿ كيف مضى

ذلك   الوقت ليس ىو ابؼشكلة، فهو الشيء الذم بيلكو ابعميع بالتساكم، ابؼشكلة في كوننا لا بكسن استغلاؿ الوقت
 .2لأننا لا نعرؼ كيفية إدارتو، كىذا ما يدفعنا للاستمرار في إضاعتو

. إف التطرؽ بؼفهوـ الوقت بوتم علينا البدء بذكر ابؼعتٌ اللغوم بؽذه الكلمة ككذلك ابؼعتٌ الاصطلاحي

 :لغتاتعريف الوقت 

كيقاؿ كقتو بدعتٌ جعل  يرل العديد من باحثي اللغة أف الوقت يطلق على مقدار من الزمن الذم قدر لأمر ما،
  من سورة103لو زمنا بؿددا يفعل فيو الفعل فهو حينئذ يعتٍ زمن كقوع العمل كما بذلى ذلك في قولو تعالذ في الآية 

فهذه الآية تبتُ أف ابؼولذ عز كجل جعل كقتا للصلاة بدعتٌ أنو جعل  (إف الصلاة كانت على ابؼؤمنتُ كتابا موقوتا )النساء 
 .3بؽا زمنا بؿددا تقاـ فيو

                                                             
. 26، ص2012 مدحت أبو النصر، إدارة الوقت ابؼفهوـ ك القواعد ك ابؼهارات، المجموعة العربية للتدريب ك النشر، مصر ، القاىرة، الطبعة الأكلذ ،- 1  
 5 ص ،فهد خليل سيباني، إدارة الوقت ، دار الراتب ابعامعية، لبناف- 2 
  93،  ص1995لويس معلوؼ ابؼوسوعي ،ابؼنجد الطالب ، دار ابؼشرؽ، بتَكت، الطبعة الثالثة ك الأربعوف ، - 3 
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 :تعريف الوقت ااططلااً 

 : التي قدمت للوقت من باحث لآخر كفي ما يلي نعرض البعض منهاريفاالتعاختلفت 

  شغلت فكرة الوقت معظم العلماء كالفلاسفة منذ أقدـ العصور فقبل ابؼيلاد كصف أرسطو طاليس الوقت بأنو تعداد
ابغركة، كفي القركف الوسطى عرؼ إسحاؽ نيوتن الوقت على انو شيء مطلق يتدفق بالتتابع كالاتساؽ نفسو، بصرؼ 

 .النظر عن أية عوامل خارجية
  مفهومو يعود بالأساس لأداء العقل فالفرد بؿصور إبماف الوقت ليس شيئا موضوعيا قائما بذاتو كأأما كانط فتَل 

 لا يستطيع إرجاع ابؼاضي بل يفكر في ابؼستقبل ككيف بوقق من خلالو مشاريعو كطموحاتو إذخلاؿ فتًة زمنية، 
 .ابؼتوقعة كما يريد أف يكوف

 1كابؼنظمة عرؼ مارشاؿ كوؾ في كتابو إدارة الوقت، الوقت بأنو كسيلة لقياس ابغياة كأنو أغلى مورد لدل الفردمك. 
  نشتاين الوقت أنو لكل جسم مرجعي ذم علاقة زمنو ابػاص بو، كبدكف معرفة النظاـ ابؼرجعي إكيعرؼ كذلك ألبرت

للجسم، كبرديد الإطار ابؼرجعي بؽذا الزمن يكوف من غتَ ابؼفيد ذكر الوقت ابػاص بحدث معتُ للجسم ابؼشار 
. 2إليو

  ُأما سهيل فهد سلامة فتَل أف مفهوـ الوقت يتمثل من خلاؿ العلاقة ابؼنطقية لارتباط نشاط أك حدث معت
 .  3حدث آخر، كيعبر عنو بصفة ابؼاضي أك ابغاضر أك ابؼستقبل بنشاط أك

  أما بنجامتُ فرانكلتُ فقدـ تعريفا بسيطا للوقت لكنو ذك دلالة كبتَة مفاده أف الوقت ىو ابؼادة التي صنعت منها
 .4ابغياة فلا شيء يعمل فيها إلا من خلالو

  أما كابستتَ فتَل بأف الوقت عبارة عن سلسلة متصلة من الأحداث يتبع احدىا الآخر في ابؼاضي مركرا بابغاضر
 .  5بل الكثتَ من الباحثتُ في حقل إدارة الوقتؽإلذ ابؼستقبل كىذا التعريف معتمد من 

حتمية مؤكدة اتفقت على أبنيتها بصيع الأعراؼ كالثقافات قدبيا كحديثا غتَ أف ما  إف استمرارية الوقت ظاىرة
بعد طبيعي يتمثل في اللحظات ابؼنقضية بتُ نقطة زمنية كأخرل تالية بؽا، كبعد اجتماعي – يعقدىا أنها ذات بعدين 

                                                             
   26 صمرجع سبق ذكره،مدحت أبو النصر، - 1
كشاح بؿمد فلاح ، ابذاىات الإدارة الوسطى في ابؼؤسسات العامة في ابؼناطق الصناعية بكو إدارة الوقت، رسالة ماجستتَ غتَ منشورة في الإدارة العامة، كلية الاقتصاد ك العلوـ الإدارية ،  - 2

 15، ص2004جامعة التَموؾ، 
 16،ص1988سهيل فهد سلامة ، إدارة الوقت منهج متطور للنجاح ، ابؼنظمة العربية للعلوـ الإدارية، عماف ، - 3
 55، ص1991كلياـ ىوفر، ماىو مفهومك للوقت ضمن سلسلة، إدارة الوقت ، بررير دايلتيمب ، تربصة كليد عبد اللطيف ىوانة، معهد الإدارة العامة الرياض،-4

5 -WINWOOD Richard ،time management ،Franklyn international institute، Utah ،1990، P4 
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ثقافي يتمثل في نظرة أك انطباع مدرؾ الوقت بؽذه اللحظات ابؼنقضية كغتَىا من اللحظات ابغالية كابؼستقبلية، كينصب 
ىذا الإدراؾ غالبا على أبنية ىذه اللحظات كجدكل استخدامها ككيفية ابؼفاضلة بتُ البدائل ابؼختلفة التي بيكن أف 

بزصص بؽا ىذه اللحظات كمع أف ظاىرة الوقت في بعدىا الطبيعي كاحدة في العالد كلو إلا أف البعد الثقافي للظاىرة ىو 
. من بهعل للوقت معاف أك مفاىيم متعددة بتعدد الثقافات كنظرتها لأبنيتو

إف الوقت كابؼكاف يشكلاف البعدين الرئيستُ للوجود، فابؼكاف ىو البعد الذم توجد فيو الأشياء كىو من ابؼفاىيم 
 .الديناميكية ابؼتحركة التي لا غتٌ عنها في دراسات النمو كالتطور

إف كيفية استغلاؿ الوقت أصبحت اليوـ ابؼعيار الأساسي للحكم على بقاح الإدارة داخل جل ابؼنظمات كفي ىذا الصدد 
يقوؿ فرانسيس بيكوف الوقت مقياس الإدارة كما ىي النقود مقياس للسلع كالبضائع، فالإدارة تسعى إلذ تنسيق ابعهود 
لاستغلاؿ ابؼوارد ابؼتاحة بأكبر كفاءة كفعالية بفكنة في حدكد الوقت ابؼتاح، كعليو فالعمل الإدارم بؿكوـ بالوقت، كلا 

. فائدة من برقيق الأىداؼ إذا بذاكزت ما ىو مسموح بؽا من الوقت

أنواع الوقت : المطلب الثاني

من لايث الاستخدام : الفرع الأول

 عن تطوير ابؼهارات الإشرافية تم تقسيم الوقت بشكل عاـ إلذ 2002في برنامج تدريبي قدمتو منظمة آمديست عاـ 
  :أربعة أنواع رئيسية من حيث طبيعة الاستخداـ ىي

.Creation Time  الوقت الإبداعي: أولا  

كىو الوقت ابؼخصص للتفكتَ كالتحليل كالتخطيط للمستقبل كتنظيم العمل كتقديم مستويات الإبقاز كيلاحظ أف معظم 
 النشاطات الإدارية بل كالإنسانية بوجو عاـ بيارس أك بهب أف بيارس، فيها ىذا النوع من ابؼشكلات الإدارية كغتَ
الإدارية بأسلوب علمي من كافة جوانبها بهدؼ تقديم حلوؿ موضوعية كمنطقية تضمن فعالية القرارات التي تتخذ 

. 1بصددىا

 

                                                             
40-36مدحت أبو النصر، مرجع سبق ذكره، ص- 1  
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.Preparatory Time  (الإعداد)الوقت التحضيري : ثانيا  

كىو الفتًة الزمنية التي تسبق البدء في العمل، كقد يستغرؽ في بصع ابؼعلومات أك حقائق معينة أك بذهيز معدات أك قاعات 
أك آلات أك مستلزمات عامة قبل بدء تنفيذ العمل كمن ابؼفتًض أف يتيح ابؼدير بؽذا النشاط ما بوتاجو من كقت بؼا قد 

.  الأساسية للعمل من خسائر اقتصاديةابؼدخلاتيتًتب على عدـ توافر 

.Productive Time  الوقت الإنتاجي : ثالثا  

 كالتحضتَ لو في الوقت التحضتَم كحتى الإبداعيكبيثل الفتًة التي تستغرؽ في تنفيذ العمل الذم خطط لو في الوقت 
يكوف ىذا النوع فعالا من ابؼوازنة بتُ كقت الإنتاج أك التنفيذ كبتُ كقت الإبداع كالتحضتَ لأف الوقت ابؼتاح للجميع 

بؿدكد بطبيعتو فإف ظهر أف كثتَا من الوقت بىصص لأعماؿ عادية فإف ذلك يعتٍ أف قليلا من الوقت بىصص للإبداع 
. كالتحضتَ أك لأم منهما بفا بهعل من التوازف عملية ضركرية لتحقيق فعالية الاستخداـ لعنصر الوقت

.Indirect Time الوقت غير المباشر : رابعا  

بؽا تأثتَىا على علاقات ابؼنظمة بالغتَ كابؼسؤكلية ابعماعية كحضور : كىو الوقت ابؼخصص لنشاطات فرعية عامة
الندكات كالارتباط بدنظمات اجتماعية كما إليها حيث تستنفذ كقتا ليس بالقليل الأمر الذم يستوجب قياـ ابؼدير بتحديد 

الوقت ابؼمكن بزصيصو بؼثل ىذه النشاطات أك تفويض من يقوـ بها عنو أخذا في الاعتبار للتوازف بتُ النشاطات 
.  مع الآخرين في ابػارج قائمةالتعاكفالداخلية كابػارجية في ابقاز الأعماؿ كإيفاء جسور 

من لايث درجة التعقيد  : الفرع الثاني

: يقسم بؿمد إبراىيم الوقت حسب ظواىر الكوف ك درجة تعقدىا إلذ بطسة أنواع ىي

الوقت المادي الميكانيكي  : أولا

كىو مقياس بغركة جسم مادم بالنسبة بعسم مادم كالفتًة التي تستغرقها الأرض في الدكراف حوؿ الشمس أك التي        
يستغرقها القمر في الدكراف حوؿ الأرض كحدات ىذا الوقت متعددة كالثانية كالدقيقة كالساعة كاليوـ كالشهر كالسنة 

 1.كالعقد كالقرف كغتَىا

                                                             
18سهيل فهد سلامة ، مرجع سبق ذكره،ص -  1  
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الوقت البيولوجي  : ثانيا

كىو الوقت الذم يقيس تطور الظواىر البيولوجية كبموىا، فالوقت البيولوجي يقيس مدل النضج ابعسدم للأجساـ 
 سنوات مثلا كلكنهما يكوناف من حيث العمر البيولوجي، إذ قد يكوف 9ابغية، فقد يكوناف لطفلتُ نفس العمر الزمتٍ، 

أحدبنا أكثر نضجا من الناحية البيولوجية من الآخر لأف معدؿ بموه البيولوجي أسرع  كبهب التأكد ىنا أف الإشارة إلذ 
درجة نضوج الأعضاء ابعسدية في ابعسم كليس إلذ النضج العاطفي أك ابغالة النفسية على الرغم من كجود ترابط بتُ 

معدؿ بمو ابعسم )ابعانبتُ في كثتَ من الأحياف بىتلف الوقت البيولوجي عن الوقت ابؼيكانيكي في أنو يقاس بدعيار داخل 
( حركة جسم مادم بالنسبة بعسم آخر خارجي)كليس بدقياس خارجي كما ىو ابغاؿ في الوقت في ابؼيكانيكي  (بيولوجيا

علما بأف استخداـ كحدات الزمن ابؼيكانيكي العادية كالساعة أك اليوـ أك الشهر أك السنة غتَ مفيد في دراسة بمو 
. الظواىر البيولوجية كتطورىا

الوقت النفسي  : ثالثا

     إذا انتقلنا من مستول الظواىر ابؼادية كالظواىر البيولوجية إلذ مستول الإنساف فإننا بقد تصورا بـتلفا للوقت فالوقت 
النفسي ىو شكل من أشكاؿ الشعور الداخلي كإدراؾ ابؼرء لذاتو كىو يعتمد بشكل رئيسي على طبيعة ابغدث أك 

الظركؼ الذم يكوف فيو الفرد ككذلك على حالتو النفسية فإذا كاف الظرؼ سيئا أك خطران كابؼرء في حالة نفسية سيئة فإف 
. الزمن بير ببطء شديد كبالتالر فقد تبدك الدقائق في مثل الظرؼ ككأنو ساعات

كعلى عكس ذلك إذا كاف ابؼرء سعيدا كابغدث مفرحا فإف الوقت بير بسرعة بذعل الساعة تبدك ككأنها دقيقة كبالتالر فإف 
الوقت النفسي يقيس انسياب الزمن داخل ابؼرء كبيثل مدل كعيو كإدراكو لتغتَ الأشياء كىو مقياس ذاتي فردم غتَ 

. موضوعي كنوعي خلافا للزمن ابؼادم ابؼيكانيكي الذم يعتبر مقياسا عاما موضوعيا كميا أيضا

 الناس للوقت كلامتداد الوقت لقد كاف يعرض إدراؾكقد استخدمت في قياس الوقت النفسي عدة طرؽ تركزت حوؿ 
ف أعلى الأفراد ابػاضعتُ للتجربة حدث معتُ كشريط سينمائي أك بىضعوف لتجربة بؿددة كجلسة نقاش ثم يطلب منهم 

. 1يقدركا الفتًة الزمنية التي استغرقها ابغدث

 

                                                             
15 ، ص2007ضامي بؿمد ىشاـ حزير، استثمار الوقت من ابؼنظور الإسلامي، دار غيداء للنشر ك التوزيع ، عماف ، - 1  



                                              إدارة الوقت  الفصل الأول                                                                    

 

 8 

الوقت الاجتماعي : رابعا

 الله لصل-ف معايتَه ىي الأحداث الاجتماعية ابؽامة كمولد الرسوؿأكىو بىتلف عن ابؼفاىيم السابقة للوقت من حيث 
. أك نشوب ابغرب العابؼية الأكلذ أك غتَ ذلك من الأحداث ابؽامة التي بزتلف من بؾتمع إلذ آخر-عليو ك سلم

 كاف الوقت ابؼيكانيكي يقاس بحركة جسم مادم بالنسبة بعسم مادم آخر كالوقت البيولوجي يقاس بدعدؿ بمو ابعسد فإذا
 ىامة إحداثفسيولوجيا كالوقت النفسي بحالة الفرد النفسية فإف الوقت الاجتماعي يقاس بدعايتَ اجتماعية تدكر حوؿ 

 من حتُ لآخر مثل كقت ابغرب العابؼية الثانية أك كقت ابغج كشهر إليها الناس كيشتَكف أذىافللمجتمع تبقى عالقة في 
 .رمضاف كالأعياد بالنسبة للمسلمتُ

الوقت الميتافيزيقي  : خامسا

كىو كقت ابؼيتافيزيقية أك كقت ما كراء الطبيعة كىو بىتلف عن ابؼفاىيم السابقة للوقت اختلافا جذريا فيوـ ابغساب مثلا 
   (كإف يوما عند ربك كألف سنة بفا تعدكف) تعالذأك الأزؿ بزتلف عن ابؼفاىيم العادية للوقت، قاؿ 

 من لايث إمكانية التنظيم: الفرع الثالث

: بيكن تقسيم الوقت إلذ

دارته أو الاستفادة منه في غير ما خصص له  إوقت يصعب تنظيمه أو : أولا

كىو الوقت الذم نقضيو في حاجاتنا الأساسية مثل النوـ كالأكل كالراحة كالعلاقات الأسرية كالاجتماعية ابؼهمة كىو 
. ف نستفيد منو كثتَا في غتَ ما خصص لو كىو على درجة من الأبنية بغفظ توازننا في ابغياةأالوقت لا بيكن 

  إدارتهوقت يمكن تنظيمه و: ثانيا

كىو الوقت الذم بلصصو للعمل كبغياتنا ابػاصة كفي ىذا النوع بالذات من الوقت يكمن التحدم الكبتَ الذم يواجهنا 
ىل نستطيع استثماره الاستثمار الأمثل؟ كذلك بيكن تقسيم ىذا النوع من الوقت إلذ كقت الذركة كالنشاط ككقت 

. 1ابػموؿ كقلة المجهود

 
                                                             

15 ة ،رھلقا، اعیزلتوك اللنشر اؾ ریت، أة للوقت یلثقافدارة الإ، احمدأمحسن م لخضرا-  ، ص  2000  1 
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من لايث درجة التحكم  : الفرع الرابع

: حيث يقسم الوقت إلذ قسمتُ بنا (السابق)كىذا التصنيف مشابو للتصنيف الثالث 

قسم بيكن التحكم فيو  : أكلا

قسم لا بيكن التحكم فيو : ثانيا

فالوقت الذم لا بيكن التحكم فيو ىو الذم بىضع بؼطالب ابؼدير ابؼباشر كالذم نادرا ما بيكن تنظيمو، كبؽذا ينبغي على 
.  ما بيكن من الوقت الذم لا يستطيع التحكم فيوبأقصىالفرد الاستفادة 

من لايث درجة التفاؤل والتشاؤم : الفرع الخامس

: بيكن تصنيف الوقت من حيث درجة التفاؤؿ كالتشاؤـ

الوقت الأكثر احتمالا : أكلا

 (اقصر كقت بفكن لابقاز ابؼهمة أك تنفيذ مشركع)الوقت التفاؤلر : ثانيا

 (أطوؿ كقت بفكن لابقاز ابؼهمة أك تنفيذ ابؼشركع)الوقت التشاؤمي : ثالثا

الوقت التقديرم المحسوب كالذم بيكن حسابو من خلاؿ معادلات معينة ترتكز على حساب الأنواع السابقة من : رابعا
 .1الوقت

الوقت في المدارس الإدارية  : المطلب الثالث

عرؼ الفكر الإدارم منذ مطلع القرف العشرين ازدىارا كبتَا كبذلى ذلك كما رأينا سابقا ببركز العديد من ابؼدارس 
كالنظريات الإدارية التي حاكلت تطويره كلأف الوقت من أىم مورد الإدارة فقد سعت ىذه النظريات إلذ إبراز كيفية التعامل 

. معو انطلاقا من الأسس الفكرية التي تؤمن بها كتدافع عليها

 

                                                             
 القرل، ـأبصاؿ مبارؾ حسن الشمراني، إدارة الوقت لدل ابؼرشد الطلابي بددارش التعليم العاـ، رسالة ماجستتَ غتَ منشورة في الإدارة التًبوية ك التخطيط، كلية التًبية ، جامعة -1

  13، ص2000



                                              إدارة الوقت  الفصل الأول                                                                    

 

 10 

نظرة المدارس الإدارية للوقت  : الفرع الأول

 داخل ابؼنظمة كفي ىذا ماىتمت ابؼدارس الإدارية على اختلاؼ ابذاىاتها بالوقت على اعتبار انو كعاء كل عمل يؤد
ما من ك ككاف الوقت بجانبو إلا لذ ما من عمل يؤدإف الإدارة حركة كزمن أك كقت كعمل إ)  فيرنركجاالصدد يقوؿ 
. (ف الوقت احتل مكانا بارزا في بصيع نظريات الإدارة ابغديثةأ ضمن كقت بؿدد لذا بقد إلاحركة تفعل 

:  ابؼدارس الإدارية حوؿ الوقت ككيف تعاملت معوإسهامات أىميلي استعراض   في ماسنحاكؿانطلاقا من ىذا 

الوقت في المدرسة الكطسيكية  : أولا

أب الإدارة العلمية، من خلاؿ دراستو بؼا  فردريك تايلورترجع جذكر الاىتماـ بالوقت في النظريات الإدارية إلذ أعماؿ 
 صغتَة كبرديد حركة أجزاء الوصوؿ إلذ طريقة لأداء العمل بسر عبر برليلو كتقسيمو إلذ أف يرل إذيسمى بابغركة كالزمن 

معينة كزمن بؿدد لكل جزء بهدؼ الوصوؿ إلذ أعلى معدلات الكفاية الإنتاجية كما اخذ تايلور في الاعتبار نسبة من 
كبهذا ساىم في إعادة توزيع مكونات العمل، كتطوير  الخ،...الوقت لتغطية احتمالات التوقف أك ابؼقاطعات أك التأختَ 

قدرات كإمكانيات العاملتُ كتقليل الوقت الضائع في العمليات الإنتاجية، بفا قاد إلذ ارتفاع معدلات الإنتاج كالإنتاجية 
. 1 التي تبنت ىذا الطرح الورشاتفي ابؼصانع ك

 استطاع ابقاز العمل المحدد في إذ العامل أف إلذ برديد الأجر اليومي بشكل ثابت، حيث يرل هنري غانتكما سعى 
، كبالإضافة إلذ ذلك أكجد غانت أسلوبا 2 يعادؿ الوقت الذم اختصرهأجراكقت اقل من الوقت ابؼطلوب فانو يستحق 

 الأداء الفعلي ابؼقارنة عليو اسم خرائط غانت، كىي كسيلة تستخدمها الإدارة أطلقعلميا رائد يستخدـ في رقابة العمل، 
 الواجب ابقازىا خلاؿ فتًة زمنية بؿددة الأعماؿمع الأداء ابؼخطط، حيث تزكد ابؼدير بصورة كاضحة عن صتَكرة العمل ك

 3 .ككم من ىذا العمل تم ابقازه كمن الذم قاـ بابقازه

 تفصيلا كطورا في سبيل ذلك معدات مساعدة على أداء أكثركتابع فرانك كزكجتو ليلياف دراسة ابغركة كالزمن بشكل 
 فن التخصص في العمل إدخاؿالأعماؿ بأفضل الطرؽ كالزمن المحدد كصولا إلذ الطريقة ابؼثلى التي استطاعا من خلابؽا 

 ككل قسم إلذ خطوات كحددا لكل أقساـ، حيث عمدا إلذ كضع قواعد يتم بدوجبها تقسيم العمل إلذ عدة أدائولتطوير 

                                                             
19سهيل فهد سلامة، مرجع سبق ذكره، ص - 1

 

 2 .17 ، ص1985بؿمد ظاىر كتر ، دكر الزمن في الإدارة ، ابؼطبعة العلمية، دمشق ،  - 
.80، ص1997 ، الإسكندرية ، مكتبة زىراء الشرؽ ، الإدارمحرفوش مدني ، تاريخ الفكر  - 3 
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خرائط التدفق :  عليها مسمىأطلقخطوة جزء من الوقت اللازـ لأدائها كقد كضعا خرائط تستخدـ بؽذا الغرض 
 1 .تفصيلاتهاابؼساعدة على دراسة أم عملية ك

الوقت في المدرسة السلوكية للإدارة  : ثانيا

 كتبنوا بذلك فلسفة الرجل الإدارم ابعانب الإنساني كالاجتماعي في العمل أبنية إبراز     سعى ركاد ىذه ابؼدرسة إلذ 
 الذم انعكس رؤيتهم للوقت الأمر ابؼدرسة الكلاسيكية أنصار بها لنادالاجتماعي عوضا عن الرجل الاقتصادم الذم 

 للعمل بفا أخرل العامل فتًة للراحة كإعطاء نادكا بضركرة أنهم أبنها، الإدارم الفكر أثرت بأفكار جديدة حولو أتوا إذ
 فالإنساف حسبهم ليس آلة تعمل على مدار الأربع كعشرين الإنتاجيةينعكس ابهابيا على معنوياتو، كمن ثم على قدرتو 

ساعة، بل بوتاج إلذ فتًات راحة تقطع من كقت العمل، يستفيد منها ليعود بعدىا إلذ أداء ابؼهاـ ابؼطلوبة منو بكفاءة 
 الاعتناء بالعامل الإنساني أبنيةكثورف على التوف مايو رائد ىذه ابؼدرسة من خلاؿ بذاربو في مصنع قإ أكد، كقد أعلى

 لا تكوف أف تعد منشطا كبؾددا لطاقتو لكن بشرط لأنها الإنتاجيةكاختيار فتًات الراحة التي تساعد العامل على زيادة 
 2. بذلك تصبح عبئا على ابؼنظمة كسببا في تراجع الإنتاجلأنهاىذه الأكقات ابؼختارة طويلة كغتَ مناسبة 

الوقت في المدارس الحديثة للإدارة  : ثالثا
         نظرية العلاقات الإنسانية ظهور النظريات ابغديثة للإدارة كالتي استفادت في بؾملها من النظريات السابقةأعقبت

احتل فيها الوقت مكانا بارزا، كمن بتُ ىذه النظريات كالكلاسيكية كالسلوكية، كأضافت إليها كطورت مفاىيمها،  )
الخ، فمثلا استفادت نظرية ابزاذ القرار من الوقت في حل ...شستً بتَنارد، رنسيس ليكارت، ىربرت سابيوف: نذكر

 ابؼاضية لتستكشف ابؼستقبل،كما تراعي الأحداث تركز على أنها إذ، كاعتمدت عليو كليا الإنتاجمشاكل التخطيط ك
، كما اعتمدت النظرية إنتاجية أـالتوقيت ابؼناسب في مراحل ابزاذ القرار بصيعها، سواء كانت ىذه القرارات بزطيطية 

 كمن ثم بسوت، كبؾمل تتهاكل تولد ثم تنمو ثم أنها ابؼنظمة تشبو الكائن ابغي، بدعتٌ أفالبيولوجية على الوقت فافتًضت 
 الذم بهعل الأمر ابؼنظمة كحدة اجتماعية كاقتصادية مرتبطة بعامل الوقت كتعتمد عليو في تنفيذ خططها، أفالقوؿ 

 . السعي بكو الاستفادة القصول منو ىدؼ كل مدير ينشد النجاح

 

                                                             
.18-17، ص2004 ،الإسكندريةصلاح عباس ، إدارة الوقت ، مؤسسة شباب ابعامعة ، -   1 
 ، 2003، الأمنية ، كلية الدراسات العليا،  جامعة نايف للعلوـ الإداريةجهاد بؿمد الرشيد ، إدارة الوقت ك علاقتها بضغوط العمل ، رسالة ماجستتَ غتَ منشورة في العلوـ -  2

 .  13ص
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مدرسة إدارة الوقت وأهم إسهاماتها  : الفرع الثاني

 داخل ابؼنظمات إدارتو زيادة الاىتماـ بالوقت كبؿاكرىا كبتَة من ابرز إدارية عرؼ النصف الثاني من القرف ابؼاضي ثورة 
 خاصة بالوقت بظيت مدرسة إدارة الوقت، كالتي إدارية الذم بستلكو، فظهرت بذلك مدرسة الأبرزباعتبار انو ابؼورد 

 الإدارم البداية ابغقيقية لظهور ىذه ابؼدرسة في الفكر أفتطورت كتفرعت عنها نظريات كمدارس تابعة بؽا، كبيكن القوؿ 
: أبنها في بناءىا، من الأساس الرائدة التي كانت بدثابة حجر الأعماؿكانت من خلاؿ بؾموعة من 

 اصدر جيمس ماكام الذم يعتبر من ابرز ركاد ىذه ابؼدرسة كتابو، إدارة الوقت، الذم تكلم من 1958في سنة  -
 كالتعامل الابهابي معو داخل ابؼنظمات، كمن ابرز ما جاء فيو العبارة الشهتَة إدارتوخلالو بإسهاب عن الوقت ككيفية 

 عملك فاف أثناء كنت تشعر بضيق في الوقت إذا:  التي خاطب فيها ابؼدير قائلاالآفالتي مازلت تردد إلذ حد 
 . 1مهارتك الإدارية تتجو بكو العدـ

 ركاد مدرسة إدارة الوقت كتابو، ابؼدير الفعاؿ، الذم أىم اصدر بيتً دراكر الذم يعد بدكره من 1966في سنة  -
 ما جاء فيو أىم تصور عن كيفية تفعيل دكر ابؼدير في إدارة كقتو ك كقت العاملتُ معو، كمن إعطاء من خلالو حاكؿ
% 25 من أكثرف بذد مدير يتحكم في أ فإنتٍ كجدت انو من النادر الإداريتُ تعاملي مع عدد كبتَ من أثناء: قولو

 . النجاحأراد إذا ملحة للمدير ابؼعاصر أصبح الوقت ابعدارة تعلم أفمن كقتو، كىذا ما يثبت 
ركزت من خلابؽا على " ابؼديركف ككظائفهم" قامت الباحثة ركز مارم ستيوارت بدراسة شهتَة عنوانها 1967في سنة  -

في % 42: الكيفية التي يقضي بها ابؼدير البريطاني كقت عملو الربظي، كتوصلت من خلابؽا انو يوزع كقتو كالآتي 
% 6 اللجاف كالاجتماعات ابؼخطط بؽا مسبقا، أعماؿفي % 7للمهاـ الورقية، % 35ابغوارات الغتَ الربظية، 

من كقت عملو الربظي في % 75ف ابؼدير يقضي أكمقابلات خاصة، كما توصلت إلذ % 4للزيارات ابؼفاجئة، 
 . من كقت عملو يكوف للعمل خارج ابؼنظمة% 25العمل داخل ابؼنظمة، كالوقت الباقي أم 

الإدارة العامة على حد ك الأعماؿبعد ىذه الدراسات زاد الاىتماـ بدوضوع إدارة الوقت بشكل ملحوظ على صعيد إدارة 
 مدرسة إدارة الوقت، ككاف للتطورات أثرتسواء، كبدأت تظهر الكثتَ من الدراسات كالبحوث كابؼقالات كالكتب التي 

ما جاء :  الكبتَ في تنامي الاىتماـ بهذا ابؼوضوع فظهرت إسهامات عديدة منهاأثرىاالاقتصادية كالثقافية كالاجتماعية 
مصيدة : "  الذم جاء بعنوافماكينزي إليك، كتاب 1971الصادر سنة " إدارة الوقت : "  في كتابهماماكينزيبهت يد ك

                                                             
. 70، ص 2002، مؤتة ،  (1)، العدد  (17)، مؤتة للدراسات ك البحوث ، المجلد " دراسة برليلية : إدارة الوقت ك الاداء الوظيفي " بؿمد ابضد الطراكنة ، - 1



                                              إدارة الوقت  الفصل الأول                                                                    

 

 13 

، دراسة ىاريسوف 1972الصادر سنة " الوقت ك الإدارة " ، كتاب كيبر الذم جاء بعنواف 1972الصادر سنة " الوقت 
. 1 1978الصادر سنة " الإدارة ك إدارة الوقت : " التي جاءت بعنواف

أهمية وخصائص الوقت : المطلب الرابع
أهمية الوقت : الفرع الأول

يعتبر الوقت من أىم ابؼتغتَات التي بريط بالإنساف حيث كاف بؿل تقديس في بـتلف الديانات ك ابؼعتقدات، ففي الأثر 
لا تؤجل عمل اليوـ إلذ "أك " الوقت كالسيف إف لد تقطعو قطعك "العربي بقد عدة أحكاـ تشتَ أبنية الوقت مثل 

". الغد
كحتى يومنا ىذا لا يزاؿ ابؼتغتَ بوظى بنفس الأبنية لكن ىذه الأبنية أك ىذا الاىتماـ بىتلف من بؾتمع لآخر كمن بلد 

 كابؼعتقدات التي بؽا تأثتَ مباشر على ابغياة كبصفة الأعراؼإلذ بلد كيرتبط ىذا الاختلاؼ بعدة عناصر بـتلف التقاليد ك
كبتَة على كيفية التي يتعامل كل منهم مع الوقت، ابؼستول ابؼعيشي، كمستول الدخل الفردم كالقومي كالسلوؾ 

. الاقتصادم، كل ىذه العوامل بؽا تأثتَ مباشر على طريقة بزمتُ الفرد كتعاملو مع الأشياء بدا فيها الوقت
 يؤثر بصفة كبتَة على درجة الاىتماـ بالوقت من خلاؿ زيادة الوعي: ابؼستول التعليمي .

 عنصر الوقت من حيث الاىتماـ فامتلاؾ التكنولوجيا لو عدة لبؽذا العامل تأثتَ كاضح عل: التطور التكنولوجي 
. انعكاسات تؤدم إلذ كجوب الاىتماـ بالوقت

 . الوقت ىو عمر الإنساف كحياتو كلهاإف         *
". مورد شديد الندرة  " الأحواؿالعمر بؿدد كلا بيكن زيادتو بحاؿ من          *
". اللحظة التي لا استغلها تفتٌ"مورد غتَ قابل للتخزين          *
. مورد غتَ قابل للبدؿ أك التعويض         *
. 2"عمره ثم شبابو"بواسب عليو ابؼرء مرتاف          *

 
 
 

                                                             
ابؼنظمة العربية للتنمية الادارية ،  (1)، العدد  (20)، دراسات ، المجلد"  ابؽاشمية الأردنيةإدارة الوقت في الاجهزة ابغكومية بابؼملكة " نادر ابضد ابو شيحة ك بؿمد قاسم القريوتي ، -1

 .107-106 ، ص 1993عماف ، 
122 ، عماف ، صالأردف، 2013 ، الأكلذ، دار يافا العلمية للنشر ك التوزيع،الطبعة (أبنيتوالوقت ك )فهد خليل زايد، فن إدارة الوقت- 2 
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: من جانب آخر يعتبر الوقت مورد غتَ بشرم لو بؾموعة من القيم
. قيم الوقت:(1-1)الشكل 

 
 
 

قيمة حضارية                  قيمة دينية                        قيمة اقتصادية                     قيمة تربوية   
.  الطالبينإعدادمن : المصدر

قيمة حضارية  : أكلا
 الدكؿ ابؼتقدمة برتـً الوقت كبرافظ عليو بشدة سواء على مستول إفاحتًاـ الوقت من مظاىر ابغضارة فنلاحظ    

، كمن مظاىر ذلك ابغفاظ على ابؼواعيد كالالتزاـ بها، فإذا التزـ فرد ما بعمل ما الأفرادالدكلة أك على مستول 
 التزـ فرد ما بدوعد مع شخص آخر إذا طاقاتو حتى ينجز ىذا العمل في الوقت المحدد، كذلك أقصى في كقت بؿدد يبذؿ 

بقد انو بورص على الالتزاـ بهذا ابؼوعد كيأتي ذلك من الإحساس بأبنية كقيمة الوقت، كيقاس على ذلك كل مظاىر 
. ابغياة، لذلك بقد أف ىناؾ دكؿ استطاعت أف تتقدـ كبرقق أىدافها للتنمية سواء أكانت تنمية مهنية أـ بشرية أـ غتَىا

قيمة دينية  : ثانيا
 إظهار قيمة الوقت، كمن مظاىر ذلك برديد مواقيت الصلاة كللعبادة كمواعيد للصياـ لبررص بصيع الأدياف عل

 تنظيمو، أبنية دليل على بياف قيمة الوقت كأعظم كأيضا تعاقب الليل كالنهار كانتظاـ الشمس كالقمر في مواعيدىا، فهذا 
 " أنفقوما مكل مسئوؿ عن كقتو كؼ"  الدين يركز على الوقت أفكمعتٌ ىذا 

قيمة اقتصادية  : ثالثا
 يتم أف نقودا، الوقت من ذىب، فمن كجهة النظر الاقتصادية بسثل كل دقيقة قيمة مادية، ككل دقيقة بيكن يساكمالوقت 

 كل ل بكرص علأف نقودا، كمن ىنا بهب تساكم كل دقيقة أففيها عمل يدر دخلا ماديا، لذلك يرل علماء الاقتصاد 
. 1دقيقة كلا نضيع كقتنا ىباء دكف استثمار

قيمة تربوية  : رابعا
كتكوف من خلاؿ استثمار الوقت في التعليم ابؼفيد كاستغلالو بطريقة صحيحة، كطرؽ بزطيطو، كل ىذا بيثل في حد ذاتو 

 1. بقيمة الوقت ككيفية استغلالو في كل ما ىو مفيدالإحساس إنسافقيمة تربوية عالية تنمى داخل كل 
                                                             

 1  .16 ، ػ   ص2001ابؼكرمة ،مكة العاصمة ابؼقدسة ، م یتعل، ةیبیرتدة حدكلوقت ابؼعطي، إدارة اعبد السفياني عيضة -
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خصائص الوقت   : الفرع الثاني
الوقت ىو الشيء ابؼشتًؾ بتُ ابعميع فالوقت للجميع كلكن ىناؾ اختلاؼ في كيفية استغلاؿ الوقت من شخص -

. لآخر
 ابؼسئوؿ الوحيد عن كقتك كتستطيع أف تستغلو كبزطط لو فالوقت يستَ بسرعة ثابتة كلا بيكن تقدبيو أك تأختَه أنت-

.  كلا تدعهم يسرقوف كقتكالآخرينفالذم بيضي الوقت كليس بكن فالوقت لو كمية كلو نوعية فلا تسرؽ كقت 
 بصيع المجالات تعتمد على الوقت كمقياس أصبحتالوقت ىو ابؼقياس الذم نعتمد عليو في سرعة الابقاز كابؼنافسة ك-

. مدل استغلالو
 تقويم كرقابة حيث كل عمل لو فتًة زمنية بؿددة كبداية أداة لو فهو الأمثلالوقت بيكنك من اكتشاؼ مدل الاستغلاؿ -

. كنهاية 
: من أىم خصائص الوقت

  .مركره بسرعة ثابتة كبؿددة-
 .تتابعو للأماـ-
  .بوكمو نظاـ معتُ-
 .ندرتو-
 .شيوعو للجميع بالتساكم-
 .سريع الانقضاء-
 .انو كعاء لكل عمل ككل إنتاج-
 .عدـ إمكانية بززينو أك إحلالو-
   2.لو علاقة تأثتَ في بقية أجزاء العملية الإدارية كابؼوارد الأخرل سلبا كإبهابا-
 
 
 
 

                                                                                                                                                                                              
  28-27، ص 2014بؾدم إبراىيم بؿمد ، أسس إدارة الوقت ك موارده ، دار الوفاء لدنيا الطباعة ك النشر، مصر ، الإسكندرية،الطبعة الأكلذ ، - 1

14-13الوقت ك أبنيتو  ، مرجع سبق ذكره ، ص)فهد خليل زايد، فن إدارة الوقت - 2 
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إدارة الوقت  : المبحث الثاني

     إف من أىم موارد ابؼنظمة الواجب إدارتها ك توجيهها بكو الاستخداـ الفعاؿ بؽا ىو الوقت ، لأنو أبنها على الإطلاؽ 
ك أكثرىا خصوصية ، فهو بخلاؼ ابؼوارد الأخرل لا يباع ، لا يستأجر ، لا يدخر ، كما لا بيكن إحلالو بدورد آخر، كقد 

أدركت ابؼنظمات ابؼعاصرة ىذا الأمر ك أصبحت تتسابق من اجل تبتٍ بـتلف الأساليب ك التقنيات التي تسمح بؽا 
باستغلاؿ الوقت ابؼتاح بأكبر فعالية بفكنة ، ك ذلك اعتقادا منها اف بقاءىا مرىوف بقدرتها على التعامل الابهابي مع 

ابغالية، الأعماؿ الوقت ك إدارتو بالشكل الذم بهعل منو مصدر لبناء ابؼزايا التنافسية التي تؤمن بؽا النمو ك التطور في بيئة 
. التي أصبحت تتسم بالتعقد ك بابؼنافسة الشديدة ، يضاؼ بؽا توسع الأعماؿ ك كبر حجم ابؼنظمات

نشأة وتطور إدارة الوقت : المطلب الأول 

كما كاف نشأة علم الإدارة حديثا نسبيا فكذلك كاف الاىتماـ بإدارة الوقت في علم الإدارة ابغديثة، حيث كانت 
 بنص الإدارة العلمية، كإف لد أبوالإشارات الأكلذ لإدارة الوقت من خلاؿ أفكار كجهود فريدريك تايلور الذم يطلق عليو 

على إدارة الوقت في البداية كهدؼ رئيسي بؼدرستو لكنها كانت متواجدة في أفكار الإنتاج كالإبقاز كالرقابة كصولا 
. 1لأفضل مستويات الأداء كذلك تلبية بغاجيات المجتمعات ابؼتنامية

كما زاد الاىتماـ بإدارة الوقت بعد ذلك تبعا للتغيتَ ابؽائل في العصر ابغديث، حيث لامس الوقت كل تفاصيل 
. ابغياة، كبؾالات العمل كالإنتاج بالذات

 طريقة لأداء أفضلكقد بتُ سلامة ذلك حتُ إشارة إلذ جهود تايلور في دراسة ابغركة كالزمن كذلك بهدؼ برديد 
العمل، إضافة إلذ إزالة أك تقليل الوقت الضائع مع الأخذ بعتُ الاعتبار نسبة معينة من الوقت لتغطية احتمالات التوقف 

أك ابؼقاطعات أك التأختَ للاستًاحة كل ذلك كاف بغرض زيادة الإنتاج كلذلك لد تعبر أفكاره بشكل كاضح عن ابؼفهوـ 
ابغديث لإدارة الوقت، كقد أشارت نظريات الإدارة بعد ذلك إلذ موضوع إدارة الوقت بشكل كاضح عن ابؼفهوـ ابغديث 

ف سابقتها أ نظريات الإدارة بعد ذلك إلذ موضوع إدارة الوقت بشكل جزئي شانها في ذلك شأشارتلإدارة الوقت، كقد 
. نظرية الإدارة العلمية

                                                             
. 9- 8، ص1997فعمارة،  منشوغتَقة ، كرلعامةدارة الإ  امعهدات ، ، لذ كاالوقت إدارة،  الكايد زىتَ   1-  
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 توصف تلك الإشارة بالشمولية كلا تعد بداية رئيسة لفكر إدارة الوقت ابؼتعارؼ عليو حاليا في أفبحيث لا بسكن 
 .  1 تلك الإشارات كانت تعبتَا عن كجهات النظر ابؼختلفة مع منهج الإدارة العلميةإفعلم الإدارة ابغديث بل 

 أساسياتهاماهية إدارة الوقت و: المطلب الثاني

 أىمتسعى كل ابؼنظمات إلذ استغلاؿ مواردىا بشكل فعاؿ كذلك بهدؼ النمو، البقاء كالاستمرار، كالوقت من 
 بىتلفوف في كيفية استغلالو كالتعامل معو، كىذا يرجع بالأساس أنهمىذه ابؼوارد، فرغم انو متاح للجميع بالقدر نفسو، إلا 

تعددت ابؼفاىيم ابؼرتبطة ك ابغالية، الأعماؿلتعدد الرؤل حوؿ إدارة الوقت، ىذا ابؼصطلح الذم كثر الكلاـ عنو في بيئة 
. بو

مفهوم إدارة الوقت   : الفرع الأول

 مفهوـ إدارة الوقت عملية مستمدة من التخطيط كالتحليل كالتقييم ابؼستمر إف إدارة الوقت تعتٍ إدارة الذات،  إف
لكل النشطات التي يقوـ بها الشخص، تهدؼ إلذ برقيق فعالية مرتفعة في استغلاؿ ىذا الوقت ابؼتاح للوصوؿ إلذ 

 كتعتٍ الكفاءة كمن ثم تعتبر إدارة الوقت ابعيدة صفة أبنيتها ابؼنشودة، فهي تساعد في برديد ابغاجات حسب الأىداؼ
 الأىداؼ تنجز ابؼهاـ كأف العمليات التي تستطيع بها إحدلمن صفات القيادة ابعيدة، كبيكن تعريف إدارة الوقت بأنها 

.  تكوف فعالا في عملكأفالتي بسكنك من 

 لا تنطلق إلذ تغيتَه كلا إلذ تعديلو بل إلذ كيفية استثماره بشكل فعاؿ أنها في تعريفو بؼفهوـ إدارة الوقت الجريسيأكضح 
.  كقت عملهم المحددؿ العاملتُ خلاإنتاجية، كبالتالر رفع إنتاج تقليل الوقت الضائع ىدرا دكف فائدة أك بؿاكلةك

 ابؼدير الفعاؿ ىو من يبدأ بالنظر إلذ أف إدارة الوقت تعتٍ إدارة الذات كإف"  تعريف إدارة الوقت بقولو دراكركقد بػص 
 كقد " فلن يتم إدارة أم شيء آخرإدارتو لد تتم فإذا ابؼوارد أىم الوقت يعد من أف كأعمالوكقتو قبل الشركع في مهماتو ك

 الوقت يتسم بابعمود فلا بيكن ادخاره أك تعويضو أك تأجيلو كبالتالر ندرؾ اختلاؼ عن بقية ابؼوارد أفقلنا من قبل 
. البشرية كالطبيعية كابؼادية

 انو الاستخداـ ابعيد كالصائب للوقت المحدد كابؼسموح بو لتحقيق أخرل تعريف إدارة الوقت بعبارة إبهازلذا من ابؼمكن 
. غاية ما

                                                             
.12 ص ، 1998، الكويت ابعامعية ابؼطبوعاتاف وی، دلوقتإدارة ا في ابغدية الأساليب على التدريب ، ابؼسيلم یوسف محمد -  1  
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علم كفن الاستخداـ الرشيد للوقت ىي علم استثمار الزمن بشكل فعاؿ كىي  " بأنهاتعريف آخر لإدارة الوقت  
 لد فإذاعملية قائمة على التخطيط كالتنظيم كابؼتابعة كالتنسيق كالتحفيز كالاتصاؿ كىي إدارة لأندر عنصر متاح للمشركع، 

.  إدارة الوقت في حياتنا العلمية كالعمليةأبنيةلذا لا بىتلف اثناف على "  فإننا لن بكسن إدارة أم شيء إدارتوبكسن 

. فالوقت قابل للاستغلاؿ كالاستثمار بدكف حدكد أك قيود كىو كأصل بشتُ

 تأخر العرب كابؼسلمتُ في قضية التنمية التي يطرحها كثتَ من أسباب عدـ إدارة الوقت جهلا أك عمدا ىي احد إف
. علماء كمفكرم العرب

 ىناؾ آراء كاختلافات حوؿ مفهوـ إدارة الوقت كتتعدد تعريفات الإدارة للوقت كلكنها كلها تؤدم إلذ أفكبقد  
نفس ابؼضموف كىو القدرة على ابقاز الأعماؿ بشكل منسق كمنظم كفعاؿ كبرقيق الأىداؼ بأقل التكاليف أم 

الاستغلاؿ الأمثل كالفعاؿ لكل الإمكانيات ابؼتاحة للإدارة، كالوقت ىو أكؿ ىذه الإمكانات كمفهوـ إدارة الوقت مفهوـ 
شامل كمتكامل كصالح لكل الأزمنة كلقد ارتبط ىذا ابؼفهوـ بالعمل الإدارم كلقد بدأت الأبحاث كالدراسات في البحث 

. 1في ىذا ابؼوضوع كزيادة الاىتماـ بو نظرا للتطورات الاقتصادية كالثقافية كالاجتماعية كزيادة تكاليف الإنتاج

 تعتٌ إدارة الوقت بفن الاستخداـ الرشيد للوقت، كىي علم استثمار الزمن بشكل فعاؿ، كىي عملية قائمة على أيضا
 .التنسيق كالتحضتَ كالتوجيو كابؼتابعة كالاتصاؿكالتخطيط كالتنظيم 

 ىي أساسا موجهة إلذ ابؼستقبل كالتنبؤ كالوقوؼ على مساراتو إبماكىي عملية لا تنظر للماضي أك ترتبط بابغاضر، ك
 نقوـ بتخطيط ذلك في أفكابذاىاتو كالطرؽ ابؼختلفة ابؼوصلة للأىداؼ، كحتى بكسن إدارة الوقت في ابؼستقبل علينا 

 .ابغاضر

 كبشكل فعاؿ فإننا لن بكسن إدارة أم شيء آخر، فإدارة إدارتوإدارة الوقت ىي إدارة عنصر متاح، فإذا لد بكسن - 
 .2.الوقت بسكننا من إبقاز أكبر كمية بفكنة من الأعماؿ في نفس ابؼساحة من الوقت

ـ في حياتك أف ما ىو مهم في ابغياة سواء كاف ذلك في العمل أك ابؼنزؿ أإدارة الوقت ىي القدرة على ابزاذ القرار بش-
الشخصية أك حتى عند كضعك الأكلويات في بعض الأعماؿ بحيث يتاح لنا الوقت الكافي لإبساـ الأعماؿ التي بهب أف 

.  أيضاننجزىا كالتي برتاجها كتلك ابؼهمة 
                                                             

9-8فهد خليل زايد، مرجع سبق ذكره، ص-  - 1  
10بؾدم إبراىيم بؿمد ، مرجع سبق ذكره ، ص- 2  
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أساسيات إدارة الوقت  : الفرع الثاني

 من الإفادة من الوقت بالشكل الصحيح الإدارم التنفيذم الذم بيكن الإجرائي إدارة الوقت ابعانب أساسياتبسثل 
، كذلك لأبنية القصول بالنسبة أقصى على ضبط الوقت كتقليل نسبة الفاقد منو إلذ حد أيضاكابؼناسب، كالتي يتعتُ 

 . 1للعمليات الإدارية كدكره ابغيوم في بقاحها

: على النحو التالر (القواعد ابػمسة الكبرل في إدارة الوقت )كلقد حدد أساسيات إدارة الوقت برت مسمى 

 .برديد الأكلويات كالأىداؼ -
 .بزطيط الوقت -
 .برليل الوقت كتسجيلو -
 .تنظيم الوقت -
 .مرحلة التنفيذ -

كبيكن اعتبار ىذه القواعد كالأساسيات مهارات خاصة بالإداريتُ بسكنهم من إدارة الوقت كضبطو كالإفادة منو بشكل 
 في ابعانب التطبيقي بسيز بتُ مدير كآخر، كمن ابؼهم ىنا الإتياف بشيء من التفصيل حوؿ تلك فإنهامناسب، كذلك 

:  الأساسيات على النحو التالر

تحديد الأهداف و الأولويات  : أولا 

 ابؼفتاح الرئيسي لأم جهد رشيد، ككذلك المحور الأساسي للعملية التخطيطية الأىداؼبرديد  (ـ1991) شيخة أبوعد 
فيها تكوف إدارة الوقت بفكنة، كبإدارة الوقت يصبح برقيق الأىداؼ بفكنا، بحيث يساعد برديد الأىداؼ على توظيف 

 . تكوف كاقعية، كاضحة جيدة مكتوبة كبفكنة التحقيقأفالوقت بالشكل ابؼناسب كمن ابؼهم بالنسبة للأىداؼ 

، كقد ذكر الأىم ثم الأىم تكوف مرتبة حسب الأبنية أفكبسثل الأكلويات بصلة من ابؼهاـ التي سيقوـ بها ابؼدير كالتي بهب 
:  ىاينز نقطتتُ ىامتتُ بالنسبة بؽذه الأكلويات ىي

 كضع قائمة بابؼهاـ التي بهب القياـ بها. 
 برديد الأكلويات بؽذه ابؼهاـ. 

                                                             
. 15،ص2005الأكلذ،لطبعة  كالتوزيع ،ار للنشر یحركالتطبيق، دار ة  یلنظرالوقت ف، إدارة اایبحي مصطفى علر-  1  



                                              إدارة الوقت  الفصل الأول                                                                    

 

 20 

 تكوف مرنة كبيكن تعديلها في أم كقت، كىذا مطلب ضركرم بالنسبة للأكلويات أف ىذه الأكلويات بهب أف على أكدك
 .1 العمل كبقاحوأىداؼ كانت عائقا يقف في طريق برقيق إلاك

تحليل الوقت وتسجيله : ثانيا 

 كقدعلى ابؼدير القياـ بتسجيل الوقت الذم بيضيو بالنسبة لكل نشاط يقوـ بو، ثم بعد ذلك يقوـ بتحليل تلك الأنشطة 
 .قائمة الواجبات اليومية أك الأسبوعية: على عملية التسجيل (ـ1977) سلامة أطلق

.  ابؼعلومات الدقيقة في تسجيل الوقت كبرليلو تقود إلذ تعريف دقيق للمشكلات كمضيعات الوقتأفكتبتُ 

 أك ما ينوم القياـ بو، كمن ثم توزيع الوقت ابؼناسب أعماؿ النظر فيما قاـ بو من إعادة على ابؼدير أف السفياني أضاؼك
. لكل مهمة أك مسؤكلية كبذلك يستخدـ كقتو استخداما امثل

ف عملية التحليل أ عملية التسجيل تفيد في حصر الأنشطة التي يقوـ بها ابؼدير خلاؿ فتًة معينة كما أفكيتضح بفا سبق 
تساعد على ترتيب تلك الأنشطة بالنسبة للتنفيذ أك ابعدكل، ككذلك استبعاد النشاط الغتَ الضركرم الذم يسبب ىدر 

. الوقت

تخطيط الوقت : ثالثا

" ذلك ابعزء أك ابعانب من العملية الإدارية الذم يسعى لتحديد مستقبل ابؼنظمة  "بأنوـ التخطيط 2006عرؼ حريم 

لذا فيصعب بل يستحيل القياـ بأم عمل دكف بزطيط مسبق، كما لا بيكن القياـ بالتخطيط دكف اعتبار لعامل الزمن ك
أك الوقت، كيرجع فشل كثتَ من ابعهود كالأعماؿ إلذ عدـ الاىتماـ الكافي بعنصر الوقت كتوظيفو بالشكل ابؼناسب 

فمن مقومات ابػطة " بقولو  (ـ1977 )سطمة على ارتباط التخطيط بالوقت أكدضمن ابػطط بكافة مستوياتها، كقد 
.  تكوف بؿددة بفتًة زمنية معينةأفالناجحة 

تنظيم الوقت : رابعا

 كامتلاؾ كإدارة الوسائل التي بكتاجها لتنفيذ خطة إحرازتوفتَ الوقت اللازـ لتنفيذ ابؼهاـ أك " عرؼ التنظيم على انو 
 . ، كبذلك يكوف التنظيم تاليا للتخطيط بالنسبة لأساسيات إدارة الوقت "مرسومة 

                                                             
1 

 .110-109نادر ابضد ابو شيحة ك بؿمد قاسم القريوتي  ، ص -
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 يعتٍ ابؼزيد من السعادة كالسيطرة على إبما تنظيم الوقت لا يعتٍ ابعد بلا راحة، كأف( 2006) الديب أيضاكيقوؿ 
.  تسيطر عليناأفالظركؼ المحيطة، بدؿ 

ف تنظيم الوقت بهعل إكىذا القوؿ عاـ في مدلولو ليشمل الوقت ابػاص كالعاـ كلكن بالنسبة للمدير كللعمل الإدارم ؼ
يا كاف أ فعالية، كذلك من خلاؿ ما يقدمو التنظيم من كضوح للرؤية يفيد منها بصيع منسوبي التنظيم أكثراستخدامو 

. نوعو بفا يسهم في بقاح العمل كبرقيق الأىداؼ

 فعالية التنظيم بشكل عاـ تبدك من خلاؿ برديد مهاـ كاختصاصات العاملتُ كتقسيم العمل بينهم أفكبتُ سلامة 
بشكل موضوعي كعادؿ ليقل التعارض كالازدكاجية في ابؼهاـ كالصلاحيات كبذلك يسهم التنظيم في بقاح ابػطة المحددة 

 بكل كفاءة كفعالية، حيث يكوف ىناؾ قدر كبتَ إليهممسبقا كبقاح ابؼدير كالعاملتُ تبعا لذلك في القياـ بدهامهم ابؼوكلة 
 .أىدافومن التفاعل بتُ العاملتُ فتحقق بذلك الإنسانية كابؼركنة التي لا بزل بالعمل كمكوناتو ك

مرلالة التنفيذ : خامسا

   مرحلة التنفيذ ىي المحك الفعلي للخطوات السابقة كىي ابػطوة التي يتم من خلابؽا تنفيذ خطة العمل، إضافة إلذ أنها 
ابػطوة التي تبتُ مدل النجاح الذم برقق من خلاؿ القدرة كابؼهارة في تطبيق ابػطوات السابقة، كتوظيف بصيع ابعهود 

. 1كالإمكانيات

لتتمكن من التنفيذ ابعيد عليك إلقاء نظرة في بداية كل يوـ إلذ قائمتك اليومية كإلذ كل نشاط غتَ " ككما قاؿ السفياني 
 بإبقاز مهامك أبدامع ترؾ كقت للطوارئ،  ضركرم، كفوض ما بوتاج إلذ تفويض كحدد أكلوياتك التي بهب إبقازىا

". بالبدء بالأصعب فيها، التزـ بدواعيدؾ كثابر على تنظيم كقتك كاحذر التسويف كتعامل جيدا مع مضيعات الوقت 

كلذلك من ابؼهم خلاؿ مرحلة التنفيذ الاىتماـ بالتقييم ابؼرحلي بؼا تم ابقازه ليساعدؾ ذلك على البحث عن حلوؿ بفكنة 
، كما تتضمن ىذه ابؼرحلة مهارات حتسهم في برجيم الأخطاء أك ابغد منها قدر الإمكاف، لضماف اكبر قدر من النجا

. إدارية مهمة تتعلق بالتوجيو كالرقابة كالقدرة على ابزاذ القرارات ابؼناسبة

 

                                                             
لملك اجامعة رة،  منشوماجستتَ غتَسالة ة ابغكومية  بددينة الرياض، رزھلأجاللوقت في دم لسعو اابؼدير  استغلاؿل  عن مدميدانيةسة ، درالوقت ، إدارة اسعيد علي القرني-  1

  .24، ص1998د، الرياض،سعو
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متطلبات إدارة الوقت : المطلب الثالث

   ابؽدؼ الرئيسي لإدارة الوقت ىو الوصوؿ إلذ أفضل طريقة لاستثمار الوقت أك برقيق اكبر منفعة أك مصلحة أك عائد 
ف إدارة الوقت تعمل على ابقاز ابؼهاـ إأك مردكد من استثمار الوقت ابؼتاح سواء للمؤسسة أك للأفراد العاملتُ فيها، ؼ

بيسر كبدكف إرىاؽ كبأقل تكلفة بفكنة كبرتاج إدارة الوقت إلذ التنسيق كالتكامل لتفعيل ابؼتاح من ابؼوارد ابؼتاحة فعلا 
حيث يتضح لنا أف ىناؾ ثلاث عناصر  للمشركع كزيادة إنتاجياتها كإنتاجها كىي برتاج إلذ بصلة عوامل لدل الفرد،

رئيسية في أعماؿ الفرد حاكما لسلوكو كتصرفاتو كمسيطرة على ضمتَه كسلوكو الذاتي سواء كفعل أك ردة فعل كىذه 
: 1العوامل ىي

إحساس عميق بالولاء كالانتماء الكامل للمشركع كىذا ابؼشركع ىو بدثابة كطن بووم كامل صفات : العامل الأول
.  الكاملإخلاصهمكخصائص الوطن للأفراد العاملتُ فيو، كىو كالوطن مؤىل للتمتع بتضحيات العاملتُ فيو ك

 شعور كامل بالالتزاـ بابؼسؤكلية عن كل ما يتم كينفذ في ابؼشركع كابغرص الشديد على ابقاز العمل :العامل الثاني
. ابؼطلوب بالشكل كالصورة كابؼواصفات ابؼطلوبة

.  رغبة عارمة في التفوؽ كالامتياز كاعتلاء قمم النجاح، بل الارتقاء دائما إلذ قمم قياسية جديدة:العامل الثالث

كمن خلاؿ ىذا التفاعل ابغيوم يتم إدارة كقت العاملتُ في ابؼشركع كالدخوؿ إلذ بؾاؿ تعظيم التنافسية بإدارة الوقت، كبؼا 
ف على ابؼشركع القياـ إؼ  شامل بدا بودث كيتم في السوؽ،إدراكيكانت عملية بزليق ابؼزايا التنافسية تقوـ على كعي 

كما ىي العناصر المحركة كالفاعلة في السوؽ، بشكل يظهر أم ىذه العناصر فاعل،  بدسح السوؽ، بؼعرفة ما ىو قائم فيو
. ، كأيهما الثابت كابؼتغتَ ركأم ىذه العناصر مفعوؿ بو، كبدعتٌ آخر معرفة ابؼؤثر كابؼتأث

حيث أف إدارة الوقت برتاج إلذ رصيد جيد للمتغتَات كابؼستجدات كالظواىر الإدارية ابؼختلفة التي بؽا تأثتَ على ابؼشركع 
كعلى العاملتُ فيو كعلى قول الفعل كالإدارة الفاعلة فيو كبدا يساعد على تعميق الإحساس بالوقت كفي زيادة العائد 

ابؼتًتب على ىذا الاستثمار كيتم ذلك من خلاؿ الدراسة الشاملة ابؼتكاملة لتلك العوامل كبرليلها برليلا علميا يتناكؿ 
: كافة الأجزاء كابؼكونات كعلاقة كل منها بالآخر، حيث يتًتب ما يلي

                                                             
.118، صالأكلذالعبودم فهد ناصر، فن إدارة الوقت، دار طوبيق الرياض، الطبعة - 1  
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فهم واسع وعميق للظواهر الإدارية  : الفرع الأول

كالتحوؿ كبؽا التمحور كالتلازـ كالتتابع كىي تنشأ كبردث  حيث أف الظواىر الإدارية عديدة كبـتلفة كبؽا صفة التجدد
فرادل كبصاعات كما أنها بردث فجأة كعلى غتَ توقع بسرعة كىي بردث أيضا تدربهيا كمن ثم فإف الفهم الواسع العميق 
بؽا يعد من ابؼتطلبات الأساسية لإدارة الوقت، فإدارة الوقت برتاج إلذ فهم كاسع عميق شامل كمتكامل للظواىر الإدارية 

: 1يتناكؿ ما يلي

أم ما ىو مطلوب ابقازه من أعماؿ كمهاـ كأنشطة كذلك في ظل ظركؼ كموارد : لاقائق العمل الموضوعية-1
:  كقدرات معلومة كمعركفة مقدما كمتفق عليها من ابعميع كتشمل على جانبتُ رئيستُكإمكانيات

  الجانب الأول  1-1

 كفي الوقت إجازة تكوف في شكل كمي كرقمي بؿدد كهدؼ يتعتُ برديده، ككعمل مطلوب أفابؼهاـ الكمية التي يتعتُ 
ذاتو بيكن قياسو كمتابعة تطور ابؼراحل التي بير بها، كمعرفة أكجو القصور أك الابكراؼ الذم حدث في أم مرحلة، 

.  يستفحل اختصار للزمن كحسن استغلاؿ الوقت أفكالتدخل قبل 

  الجانب الثاني  2-2

 يقل عنو كفاءة كنوعية، كىذا الابقاز لضماف قبوؿ السوؽ إلاكالذم يتعتُ : جانب كيفي يتصل بالنوعية كبجودة الابقاز
للمنتجات التي يقدمها ابؼشركع، كترحيب بل كتشوؽ العملاء كابؼستهلكتُ بؽذه ابؼنتجات، من ثم فإف ابعودة كالنوعية 

. إليوالارتقائية تصبح مطلب حياة كليس كهدؼ يريد الوصوؿ 

 دكافعهم إرضاء كتغطية رغباتهم كحاجاتهم كإشباعنابعة من مواىبهم ابػاصة كقائمة علة : مهارات سلوكية للأفراد- 2
الذاتية بكو الارتقاء، كمن ثم فإف ابؼشركعات تعمل على حسن استثمار ما ىو متاح من ساعات عمل للأفراد من خلاؿ 

. مهاراتهم كمعارفهم كخبراتهم، فضلا عن توافقها مع طموحاتهم كآمابؽم العلمية كالوظيفيةكتنمية كتفعيل سلوكياتهم 

. تأتي بابعديد ابؼثمر الغتٍ كالأكثر توافقا كثراء كالذم يزيد من الإنتاجية كالإنتاج:  مستحدثةإبداعيةأفكار - 3

                                                             
  1 27-24،  ص 2000مرجع سبق ذكره،ابػضرم بؿسن أبضد، -
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 كبرقيقها على ارض الواقع، الأفراد كآماؿ أحلاـ كتفعيل تطلعات ك:خيال ناضج قادر على استقرار المستقبل- 4
: كذلك من خلاؿ تصورات كسيناريوىات بفكنة التنفيذ تأخذ بعتُ الاعتبار ما يلي

 .بؽا حاجات الأفراد لا نهاية إف 4-1

  . ابعيد ابؼبتكر ليس بالضركرة بوذؼ كبول بؿل القديمإف 4-2

.  يعكس نفسو على إدارة الوقتأف أم تطوير لابد إف 4-3

 الظاهرة الإدارية  أبعاداستيعاب موسوعي لجوانب و: الفرع الثاني

 إطار الوعي كالإدراؾ، كيتم ىذا في إطار الظاىرة الإدارية كإدخابؽا إلذ إبعادبناءا على الفهم يتم استيعاب جوانب ك
موسوعي شامل بويط بكل ما يتصل بها من عوامل كما تتكوف منو من عناصر كأجزاء، كمن ثم معرفة أم الأجزاء كالعوامل 

 .1إليو في ىذه الظاىرة الإدارية كأكصلها إلذ ما كصلت أسهم

  إدراك الواقع :الفرع الثالث

:  بؿيط العلاقات كالتوازنات كالتأثتَات ابؼتبادلة ما بتُ ابعزء كالكل من ثم بيكن برديد ما يليإدراؾ

. التوازنات ابؼؤثرة على إدارة الوقت-

. العلاقات كالركابط ابؼؤثرة على إدارة الوقت-

. البيئة كابؼناخ المحيط بإدارة الوقت-

.  تساىم في حسن استثمار الوقت كتفعيلوأفكبالتالر معرفة أم الفواعل الإدارية كالمحفزات الدافعة كالتوجيهية التي بيكن 

تحليل ذكي  : الفرع الرابع

كل  باستخداـ عدد من الأدكات الكمية كالنوعية لإخضاع ابؼتغتَات كالثوابت للقياس ابؼوضوعي الذم بودد دكر كلتأثتَ
 عادة إدارة الوقت كاستثماره، إكسابمنها، كبالتالر الوقوؼ بشكل علمي دقيق على الأدكات التي يتم استخدامها في 

:  الأدكات التي تستخدـ في ىذا الغرض بؾموعتتُ بنا أىمكلعل من 
                                                             

  1 28-27ص،   2000مرجع سبق ذكره،ابػضرم بؿسن أبضد، -
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. الأدكات ابؼادية ابؼلموسة لتحفيز العاملتُ على حسن استغلاؿ الوقت ابؼتاح: المجموعة الأكلذ-

الأدكات الأدبية كابؼعنوية الغتَ ملموسة كالتي تستخدـ للإقناع بأبنية كضركرة اكتساب كحسن استثمار : المجموعة الثانية- 
. 1كاستغلاؿ الوقت

 عادة إكسابتعامل تنفيذم قائم على رسم خطة كاختيار منهج ككضع تصور كبرنامج لاستغلاؿ ك: الفرع الخامس
 .إدارة الوقت لكل العاملتُ في ابؼشركع

 يمثل متطلبات إدارة الوقت:(2-1)الشكل رقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 151 ، ص 2007  ، ربحي مصطفى علياف، إدارة الوقت النظرية ك التطبيق، دار حرير للنشر ك التوزيع، عماف ،الطبعة الثانية:المصدر

                                                             
 . 402 ، ص 1993،الرياض،ابػيجكؿ لعربي لد االتًبيةمكتب ، العربيةج یلخلدكؿ ا في ابؼدرسيةدارة لإار یتطود،  محموابؼالكحسن عبد ، الدين سيفمي محمد ھف-1

 الإحساس بالولاء ك الانتماء للمؤسسة 
 الشعور بابؼسؤكلية ك الالتزاـ 
 الرغبة في التقديم ك التفوؽ 

 

رصد الظواىر ك ابؼستجدات ك  تقييم
 ابؼتغتَات الإدارية 

 فهم عميق كاسع 
 إستعاب موسوعي 
 إدراؾ المحيط 
 برليل ذكي 
  تعامل تنفيذم

 

 

 إدارة للتطوير ك للتحستُ ك الارتقاء

  بزطيط 
  تنظيم 
  توجيو 
  برفيز 
  تنسيق 
  متابعة 

 التزاـ دقيق بؿدد

 تنفيذ قياسي
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 إدارة الوقت وأهدافها أهمية: المطلب الرابع 

أهمية إدارة الوقت : الفرع الأول

 الوقت يستخدـ كمقياس بؼدل التقدـ ابغضارم للدكؿ كلذلك من خلاؿ معرفة ابذاىات شعبها كتقديره لأبنية إف: أكلا
. الوقت

. حد ابؼؤشرات ابؼمكن استخدامها لقياس كفاءة كفعالية ابؼديرينأ الوقت يعتبر إف: ثانيا

.  النادرة التي تؤدم استخدامها بكفاءة إلذ الوصوؿ إلذ الأىداؼ العامة كابػاصةالإمكانيات الوقت من ابؼوارد كإف: ثالثا

 .جر الدقيقة الواحدةأ أساس الوقت لو تكلفة بيكن حسابها على إف: رابعا

  . الوقت لا بيكن بززينو أك ادخارهإف: خامسا

  . ما فاتإذا الوقت لا بيكن تعويضو إف: سادسا

  . من يسيء استخداـ كقتو يهدر كقت الآخرينإف: سابعا

.  من أربعة كعشركف ساعةأكثر تزيد فيو فاليوـ لا بوتوم على أف الوقت شيء بؿدد لا بيكن إف: ثامنا

 1 . تدعو بير أك تستخدـ كل دقيقة فيوإف فإما أحدا الوقت لا ينتظر إف: تاسعا

 .أهداف إدارة الوقت: الفرع الثاني

من ابؼتفق عليو أف لكل عمل بشرة كنتيجة يسعى الفرد أك التنظيم أك المجتمع لتحقيقها كفق ما ىو بـطط لو، كمن ثم فإف 
ابعميع يبذؿ كل ما لديو من طاقة كجهد كإمكانات في سبيل ما يريد الوصوؿ إليو بأقل جهد كأسرع كقت، كأىداؼ 

إدارة الوقت بؽا مردكد ابهابي على ابعميع بشكل عاـ، ككوف الفرد جزء من التنظيم كالمجتمع الذم ينتمي إليو كمن تلك 
  :2 ـ كحدده في أربعة بؾالات ىي2000الأىداؼ نذكر ما ذكره ماكينزم عاـ 

 .الإجهاد، حيث تسهم إدارة الوقت في الكثتَ من الإجهاد: أكلا
                                                             

15-14-13بؿمد الصتَفي ، إدارة الوقت ، مؤسسة حورس الدكلية للنشر ك التوزيع ، الإسكندرية ، مصر ، سلسلة إصدارات التدريب الإدارم ، ص- 1   
 .86 ،ص2006 إدارة ألذات، إدارة الوقت، مؤسسة أـ القرل للتًبصة ك النشر كالتوزيع، الطبعةمهاراتيم رمضاف، أسس كھالديب ابر- 1

45ماكينزم اليك، مصيدة الوقت، مكتبة جرير، الطبعة الثالثة، الرياض، ص -  2 
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 توازنا كتوفر الوقت ابؼناسب للعائلة أكثرالتوازف، حيث تسهم العادات ابعيدة في إدارة الوقت في كصولنا إلذ حياة : ثانيا
. كالعمل كالذات

 فاعلية مع أكقاتك فإنك تستطيع أكثر كنت إذا، كالإنتاجية يساكم الأعماؿ الوقت في دنيا إف، حيث الإنتاجية: ثالثا
. إنتاجكزيادة 

نك تكوف بحاجة كقت يتيح لك ذلك، ذلك إ الشخصية كابؼهنية، ؼأىدافك لكي بررز بستعا بذاه برقيق الأىداؼ: رابعا
.  شيئا لن يتحقق ما لد يتوفر الوقت لابقازهأف

 1:  من  إدارة الوقت على النحو التالرأىداؼ ـ إلذ 2006 الديب عاـ أشاركما 

.  إلذ دكر الفرد كمكانتو في المجتمعإضافةتوفتَ الوقت لتنمية الذات كتطوير الأداء -1

.  كالابتكار في بؾاؿ العملالإبداعتوفتَ الوقت للتفكتَ في -2

.  ما بيكنلأقلقليل كلفة الفرص الضائعة ت ابؼثلى من ابغياة كالإفادة-3

. بضاية النفس من الوقوع في الفراغ كالوقوع في الزلل-4

. توفتَ كقت مناسب للراحة كالاستجماـ كالاستمتاع بابغياة-5

 الإدارة كما سبق تساعد بشكل كبتَ على إدارة الذات كتنمي لدل أىداؼ أف إذكىنا تعتٍ إدارة الوقت إدارة الذات، 
. الفرد القدرة على ذلك

 :الآتي ىجرم، أىداؼ أخرل لإدارة الوقت بسثلت في 1428كذكر شحاذة في كتابو عاـ 

 البشرم بتُ فرد كآخر الناتج الإنتاج ابغدث يكوف خلاؿ الوقت، كىنا يكوف اختلاؼ أفذلك : التحكم بابغدث-1
. عن مدل بركمها بابغدث في إدارة أكقاتهما

 الثانية التي بريط بالأكلذ فهي أما، بيكننا فعل شيء حوبؽا، أضيقتكوف الأكلذ فيهما : دائرتا التحكم كالاىتماـ-2
. خارجة عن نطاؽ بركمنا بها كسيطرتنا عليها، كلذا فمن ابؼهم صرؼ ابعهد كالطاقة ضمن الدائرة الأكلذ

                                                             
 .86،صمرجع سبق ذكرهيم رمضاف، ھالديب ابر-  1
 



                                              إدارة الوقت  الفصل الأول                                                                    

 

 28 

ىو نتيجة التحكم بابغدث الذم يتم خلاؿ الوقت، كىو غاية إدارة الوقت، حيث الوقت ىو : التحكم بدستَة ابغياة-3
 .مادة ابغياة

التحطم بابغدث خلاؿ الوقت يقضي إلذ الثقة بالنفس ككلابنا يؤدم : الإنتاجدكامة التحكم بابغدث كالثقة بالنفس ك-4
. الإنتاجللابقاز ك

. 1 بالقدرات التي كىبها الله لنا كالاستغلاؿ الأمثل بؽاالإبيافمن خلاؿ الثقة ك: برطيم الشعور بالعجز-5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                             
119-110ىػ ،ص 1428شحاذة أمتُ ، إدارة الوقت بتُ التًاث ك ابؼعاصرة ، دار ابن ابعوزم، الرياض -   1  
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دارته  إمضيعات الوقت وكيفية : المبحث الثالث 

، كسيضيع كقتو في ابؼستقبل، كلكن ىناؾ فرؽ بتُ الآف يضيع كقتو أفضلنا     كل فرد في ىذه ابغياة يضيع الوقت، حتى 
.  تقليل الوقت الضائع لأقل حد بفكنبواكؿ الذين بوققوف النتائج كالذين لا بوققونها، كالفرد الناجح ىو الذم الأفراد

. مفهوم مضيعات الوقت ومصادر ضياعه: المطلب الأول

مفهوم مضيعات الوقت  : الفرع الأول

قد يبدك تعريف مضيعات الوقت سهلا، فابؽواتف كالزيارات الشخصية كتعطل ابغاسوب كالأعماؿ الورقية كغتَىا تظهر 
 ما كاف أف مضيعات الوقت، كلكن ما ىو مضيعة للوقت عندؾ قد لا يكوف كذلك عند غتَؾ، كما أنهابشكل كاضح 

1ضياعا للوقت في الشهر ابؼاضي قد يصبح اليوـ توظيفا جيدا للوقت كالعكس صحيح
.  

 أف، كبيكن القوؿ الأشخاص كالأمكنة كالأزمنة مفهوـ مضيعات الوقت مفهوـ ديناميكي يتغتَ بتغتَ الظركؼ كإف
 لا تعطي عائدا أنشطة كأنها غتَ ضركرية تأخذ كقتا، أك تستخدـ كقتا بطريقة غتَ ملائمة، النشطةمضيعات الوقت ىي 

: يتناسب كالوقت ابؼبذكؿ من اجلها، كتقسم مضيعات الوقت إلذ

.  كىي خارجية عن سيطرة الفردالأشياءمصدرىا الناس ك: مضيعات خارجية

 .من الصعب التغلب عليها: مضيعات داخلية

: كبهب الانتباه إلذ ما يلي

  . كذلكأنت أدركتو ما اعتبرتو كإذايعتبر أم نشاط مضيعا للوقت  (1

 .(لا بوقق ىدفا )كل مضيع للوقت ىو توظيف غتَ ملائم للوقت  (2

 أنت بأنشطة منتجة، كبالتالر إحلابؽا بصيعا بيكن ترشيده كأنها إلا بصيع مضيعات الوقت بيكن تبريرىا، أفبالرغم من  (3
.  عنها، كيبقى ابغل بيدؾابؼسئوؿ

 

                                                             
153 ، ص 2007ربحي مصطفى علياف، إدارة الوقت النظرية ك التطبيق، دار حرير للنشر ك التوزيع، عماف ، الطبعة الثانية ، -  1 
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مصادر ضياع الوقت : الفرع الثاني

كمن مظاىرىا تكرار حدكث  سوء الإدارة كعدـ كفاية التنظيم، فالإدارة السيئة تؤدم إلذ ضياع كقت ابؼدير كالعاملتُ،-1
. أخرل سنة بعد الأزمات

 إلذ ضياع الوقت، فالناس بطبيعتهم بوبوف الاجتماعات مع بعضهم يؤدمزيادة عدد العاملتُ عن ابغد ابؼناسب -2
 أنهم إلذ  إضافة عن العمل،الآخرين إعاقة، فالعدد الزائد من العاملتُ يؤدم إلذ الأحاديثالبعض، كيتبادلوف الزيارات ك
. من كقتو في حل النزاعات بتُ العاملتُ % 10بأف ابؼدير في ىذه اللحظة يعطي : كراعاطلوف عن العمل، يقوؿ در

. زيادة عدد الاجتماعات عن ابغد ابؼعقوؿ، بفا بهعلها مكلفة من حيث ابعهد كابؼاؿ كمضيعة للوقت-3

فتأخر   في عمل ابؼدير،الزاكية بدثابة حجر الأبنيةحيث تعد ابؼعلومات من   الاتصاؿ،أنظمةعدـ كفاية ابؼعلومات ك-4
. كصوبؽا أك عدـ دقتها يؤدم إلذ ضياع الوقت 

. ابؼكابؼات ابؽاتفية الزائدة كقراءة الصحف كالمجلات-5

الاىتماـ بابؼوضوعات الركتينية   ينفذ ابؼهمة قبل التخطيط بؽا أكالإدارمسوء التخطيط كعدـ كضع أكلويات بذعل -6
. 1الأبنيةقليلة 

: كتقسم مضيعات الوقت إلذ قسمتُ كبنا

 .الأشياء الناس أكمضيعات خارجية مصدرىا - 

. مضيعات داخلية كمصدرىا داخلي كمن الصعب التغلب عليها- 

: مضيعات داخلية- 

   .عدـ التفويض-

  .عدـ كضوح الأكلويات-

  .عدـ التخطيط-
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  .سوء جدكلة العمل-

 .عف الانضباط الذاتيض-

 . عمل الكثتَ في نفس الوقتبؿاكلة-

 .نقص ابؼسارات اللازمة-

: مضيعات خارجية-

 .مقاطعة ابؽاتف-

 .الاجتماعات-

 .الزكار-

 .التفاعل الاجتماعي-

  .نقص ابؼعلومات-

 .كثرة أكراؽ العمل-

 .تعطل الاتصالات-

 .الإجراءاتنقص السياسات ك-

 1.الأكفاءنقص ابؼوظفتُ -
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مضيعات الوقت : المطلب الثاني

 التي لا تعطي عائدا يتناسب الأنشطة كقتا غتَ ضركرم أك تأخذ التي الأنشطةف مضيعات الوقت تشمل بصيع  إ
التخطيط كالتنظيم كالتوجيو كالرقابة، كما :  العملية الإدارية تتكوف من كظائف متعاقبة ىيأفكالوقت ابؼبذكؿ من اجلو، ك

تتكوف من كظائف مستمرة مثل الاتصاؿ كابزاذ القرارات، كيرتبط بكل كظيفة من كظائف العملية الإدارية أك عناصرىا 
. 1مضيعات للوقت

: عوامل ضياع الوقت التي تتخللها مختلف العمليات الإدارية أوضحها ماكينزي بما يلي

التخطيط : أولا

 أك أكلويات أك خطط يومية أىداؼعدـ كجود 

 .اختلاؼ الأكلويات     -

 . ابؼهاـلإنهاءعدـ كجود مواعيد بؿددة      -

 . كثتَة في كقت كاحدبأعماؿالقياـ      -

التنظيم   :ثانيا

  .الفوضى كانعداـ الانضباط الذاتي     -

 . الورقيةالأعماؿكثرة     -

 . من مرةأكثرالقياـ بالعمل     -

 .عدـ كضوح ابؼسؤكليات كالسلطات    -

التوظيف  : ثالثا

 .كجود مرؤكستُ غتَ مدربتُ أك غتَ مناسبتُ    -
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 .كثرة عدد ابؼوظفتُ أك قلتهم    -

 .كجود موظفتُ يثتَكف ابؼشكلات كالصعوبات    -

التوجيه  : رابعا

 .النزعة التسلطية لدل ابؼدير كالرغبة في ابقاز العمل بصورة فردية    -

  .التفويض غتَ الفعاؿ    -

 .ضعف ركح الفريق بتُ ابؼوظفتُ كضعف ابغوافز التي تهم العمل    -

 .ضعف القدرة على التكيف    -

الرقابة  : خامسا

 .كثرة الزكار كابؼكابؼات ابؽاتفية-

  .النقص في ابؼعلومات    -

 .عدـ كجود تقارير للمتابعة كمعايتَ للرقابة    -

 .التسلط كالرقابة ابؼفرطة    -

. عدـ القدرة على قوؿ لا    -

الاتصال  : سادسا

 .كثرة الاجتماعات كاللجاف    -

 .عدـ كضوح نظاـ الاتصالات    -

 1. ابعيدالإصغاءسوء الفهم كالافتقار إلذ     -
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 اتخاذ القرارات : سابعا

  .ابزاذ قرارات سريعة   -

  .التًدد في ابزاذ القرارات   -

 1. كابؼماطلة في ابزاذ القراراتالتأجيلالتسويف ك   -

 كيفية إدارة الوقت : المطلب الثالث

 مألوؼ في النظم الإدارية ابؼختلفة، فمن الصعب توفر نظاـ بىلو أمر إدارم ابغديث عن العيوب الإدارية في أم جهاز إف
 إف"  تبرير مضيعات الوقت كالقوؿ إمكانية كعلاجها، كبالرغم من إصلاحها بؿاكلةمن العيوب، كلكن العبرة تكمن في 

 بصيع مضيعات الوقت بيكن إفكىكذا، فإف بفا لا شك فيو "  المجتمع يفرض ىذا أف" أك "  ليس من مسؤكلياتي الأمر
. ترشيدىا، كبيكن استبدابؽا بأنشطة منتجة

 إلذ ابؼنهج ابؼقتًح للسيطرة على مضيعات الوقت كيقوـ ىذا الإشارةفإف إدارة الوقت مفتاحها إدارة الذات، كىنا لابد من 
  2.أساسيةابؼنهج على ست خطوات 

جمع البيانات  : أولا

 فهم طبيعة مضيعات الوقت يتطلب بصع ابؼعلومات اللازمة، فليس كافيا الاعتًاؼ بأف الزائرين مثلا بيثلوف مشكلة، بل إف
 الزيارة كظركفها، كمثل ىذه ابؼعلومات بيكن ابغصوؿ عليها أسباب للابد من التعرؼ على عددىم، كالتعرؼ كذلك عل

. من سجل الوقت

 المحتملة  الأسبابالتعرف على : ثانيا

 المحتملة لكل مضيع من ىذه ابؼضيعات، فهل ىو الأسباب يتم التعرؼ على مضيعات الوقت، لابد من برديد أفبعد  
 أىي عن ضياع الوقت ابؼرؤكستُ، فما سبب ذلك، مسئولا كاف ابؼدير إذا ماذا ؟ ك أـ البيئة، أـ الآخركف أـابؼدير نفسو 

. الأمور غتَ ذلك من أـ في الإدارة، أسلوبو تصرفاتو كأـعادات ابؼدير 
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وضع الحلول الممكنة  : ثالثا

 أف، ككضع ابغلوؿ ابؼمكنة للتغلب عليو، كبيكن للمدير اكىذا يتطلب مناقشة كل مضيع من مضيعات الوقت على حد

 يشجع جلسات العصف الذىتٍ، بهدؼ أفيستعتُ بابؼرؤكستُ كبزملائو في العمل لابتكار بعض ابغلوؿ، كما بيكنو 

 .التعرؼ على مقتًحات ابغل، ليتولذ بعد ذلك تطويرىا إلذ حلوؿ قابلة للتطبيق

 الحلول جدوى  أكثراختيار : رابعا

كثرىا أفضل ىذه ابغلوؿ كأكيتم ذلك بتقييم كل حل من ابغلوؿ ابؼمكنة لكل مضيع من مضيعات الوقت، لاختيار 
. فعالية

تنفيذ الحل المختار  : خامسا

. 1 لابد من كضعو موضع التنفيذالأفضلعند اختيار ابغل 

متابعة التنفيذ  : سادسا

ف ابؼشكلة مازالت أىذا يتطلب تقييم ابغل، بهدؼ التعرؼ على مدل مناسبتو كمدل فعاليتو في حل ابؼشكلة، فإذا تبتُ 
.  العملية بأكملها، بدءا بجمع البيانات كانتهاءن بدتابعة التنفيذإعادةقائمة، لابد من 

 ىذا ابؼنهج ابؼقدـ للسيطرة على مضيعات الوقت يتطلب توفر الرغبة لدل ابؼدير في التعرؼ على مضيعات الوقت إف
 يتطلب التغيتَ، كالتغيتَ لا يتم بسهولة، فهو يستلزـ مراجعة العادات الشخصية الأمربهدؼ التخلص منها، لأف مثل ىذا 

، كالصدؽ مع النفس، كالالتزاـ ابعاد من جانب ابؼدير بدواجهة ىذه الإرادةكالوظيفية، فهو عمل شاؽ يتطلب قوة 
 كاف لا إدارم ابؼدير في أم مستول أفابؼضيعات، كإلذ بزطيط كمعرفة حقيقية بذاتو كبطبيعة كظيفتو، كبالرغم من 

 كانت إذا يسيطر على كثتَ من مضيعات الوقت أفكل كقتو، فمما لا شك فيو انو يستطيع   يسيطر علىأفيستطيع 
  2. مواصلة دفع نفسو ابذاه الإدارة الفعالة للوقتل علالإصرارلديو القدرة ك
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 معوقات إدارة الوقت: المطلب الرابع

 مضيعات أك مبددات الوقت أك عوامل ىدر الوقت أك عقبات إدارة الوقت، كل ىذه ابؼسميات ذات مدلوؿ كاحد، كقد 
، الأمكنة كالأشخاص مفهوـ مضيعات الوقت ديناميكي يتغتَ بتغتَ الوقت كالظركؼ ك إف،(ـ1991)بتُ أبو شيخة 

نو نشاط لا يعطي عائدا يتناسب كالوقت أكىو نشاط يأخذ كقتا غتَ ضركرم أك يستخدـ بطريقة غتَ ملائمة، أم 
. جلو أابؼبذكؿ من 

 الأمكنة كالأزمنة تكوف عكس ذلك تبعا لتغتَ الظركؼ كأف عقبات إدارة الوقت بيكن أفكيستنتج من ىذا التعريف 
 ابؼطلوبة، كىنا يكوف عنصر الأىداؼ، بحيث توصف بأنها إفادة من الوقت كاستثمار لو بالشكل الذم بوقق الأشخاصك

الوقت بؿايدا، كالذم يستفيد من الوقت أك يهدره كبينحو قيمة أك يسلبو ىو الإنساف كعنصر ىاـ بالنسبة للوقت يليو 
. 1ابؼكاف كالظركؼ المحيطة

 الفرد بحيث إرادة تكوف خارجة عن أف تلك ابؼضيعات بيكن أف من التعريف السابق بؼضيعات الوقت أيضاكما يستنتج 
لا بيكنو السيطرة عليها، أك التقليل من تأثتَىا السلبي على كقتو، أك يكوف ىو مصدرىا بعدـ قدرتو على استثمار كقتو 

:  ـ عندما قسمها إلذ قسمت2000ُ إلذ ذلك ابعريسي أشاربالشكل ابؼناسب كقد 

 . كالعملاءالأسرةمثل : خارجية-

. مثل التسويف، عدـ القدرة على القوؿ لا: داخلية-

 التي يتًتب عليها ضياع الوقت دكف الأشياءـ بؼضيعات الوقت الذم يقوؿ فيو بأنها تلك 2000كفي تعريف عبد ابعواد 
 إف إلذ إضافةابقاز العمل ابؼطلوب بكفاءة عالية بحيث يتحقق التوازف بتُ الوقت ابؼتاح كما خطط لو مسبقا فيتم ابقازه، 

 2.ىذا التعريف ذا مدلوؿ شامل

. استثناء النشاطات الإنسانية في شتى ابؼيادين دكف الأعماؿ بصيع تتناكؿفابؼضيعات ىنا 
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 مضيعات الوقت قد تكوف قضية نسبية بالنسبة لكل فرد على حدا فالعمل أك أفىػ إلذ 1425 البوصي أشارك قد 
 للوقت، قد يكوف لدل الآخر نشاطا مفيدا كعملا ناجحا بوقق لو ابؼتعة إضاعةالنشاط الذم يراه شخص ما بأف فيو 

 .كالسعادة كالفائدة

 من الوقت على مستول الفرد كابعماعة للاستفادة العنصر البشرم لو الدكر الرئيسي بالنسبة أفككل ىذا تأكيد على 
. كالتنظيم

: 1ـ مضيعات الوقت فيما يلي 2008 العجمي أبصلك

. سوء الإدارة كعدـ كفاية التنظيم-

. تضخم عدد العاملتُ-

  .زيادة عدد الاجتماعات عن ابغد ابؼعقوؿ-

  .عدـ كفاية ابؼعلومات كأنظمة الاتصاؿ-

. الزيارات كالاجتماعات الغتَ ناجحة كالتًدد في ابزاذ القرارات-

  .ابؼكابؼات ابؽاتفية الزائدة عن ابغد كقراءة الصحف كالمجلات-

البدء في تنفيذ مهمة قبل التفكتَ فيها كالتخطيط بؽا، كالانتقاؿ بؼهمة جديدة قبل ابقاز ابؼهمة السابقة كالاىتماـ -
 .بابؼسائل الركتينية قليلة الأبنية
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: خاتمة الفصل

أصبحت ابؼؤسسات اليوـ تسعى لتحقيق ابؼيزة التنافسية في بصيع ابؼيادين، ىاتو ابؼيزة التي من خلابؽا تستطيع ابؼؤسسات 
السعر، ابؼنتج، خدمات  )التفوؽ عن باقي ابؼؤسسات ابؼنافسة بؽا، بحيث أنها تتأثر بالعديد من ابؼتغتَات نذكر من أبنها 

، كابؼلاحظ ىنا أف أغلب ىذه ابؼتغتَات بيكن للمؤسسة ابغصوؿ عليها (ما بعد البيع، كقد تكوف أبنها جودة ابؼنتجات
من خلاؿ العمل بأساليب إدارية جيدة، بسكن ابؼؤسسة من ابغصوؿ على ميزة تنافسية جيدة، كلعل أف أساليب إدارة 

الوقت كأثرىا على أداء العاملتُ، بيكن أف تكوف بدثابة إدارة متكاملة، يعتبر أحد أىم أىدافها برقيق ميزة تنافسية كالتي 
دـ من خلاؿ الأساليب ابؼستخدمة في كظيفة التخطيط للوقت مثلا سنلاحظ حتما أف الشخص ؽتسمح بالتفوؽ كالت
ستؤدم بو إلذ الانضباط كالشعور بابؼسؤكلية كبالتالر برستُ الأداء، كىذا يعتبر إحدل  ،إتباعهاالذم سيعمل على 

الأساسيات لتحقيق ابعودة، كذلك بالنسبة للشخص الذم يعمل بإجراءات تنظيم الوقت تساعد أيضا على اكتساب 
التفوؽ كبرستُ الأداء، فعد برديد طريقة أداء العمل كابغديث عن الأشياء الشحيحة كبالطريقة الصحيحة لأكؿ مرة 

ستؤدم إلذ بزفيض التكاليف، كمن ثم بزفيض الأسعار، كمن خلاؿ كل ما سبق فإف إدارة الوقت أمر حتمي كيستدعى 
 .تطبيقو في بصيع ابؼؤسسات
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أداء العاملين 
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: مقدمة الفصل 

 الدنظمة، كونو لؽثل بامتياز أىم أىداؼ يعتبر الأداء المحور الرئيسي الذم تنصب حولو جهود الددراء حديثا،

كفي أم قطاع كانت على كفاءة  أداء مواردىا البشرية كالتي يفتًض أف تؤدم  حيث تتوقف كفاءة أداء أم منظمة،

كحتى تضمن الدنظمات ذلك تقوـ إدارة الدوارد البشرية فيها بممارسة كظيفة   بكل فعالية،إليهاكظائفها التي تسند 

 مهمة كمعقدة في نفس الوقت من كظائفها، ألا كىي كظيفة تقييم أداء العاملتُ كىي كظيفة  قدلؽة قدـ التاريخ،

تطورت كتبلورت أكثر فأكثر مع الزمن لتصبح كظيفة متخصصة لذا قواعد كأصوؿ يشرؼ عليها أفراد مدربوف على 

أدائها كتستعمل فيها مقاييس رسمية توضع على أساس علمي كموضوعي كىي كظيفة تتوسط كظائف إدارة الدوارد 

البشرية حيث تزكدىم جميعا بالدعلومات الضركرية لأداء أدكارىم في الاتجاه الذم لػقق أىداؼ ىذه الأختَة كمن 

. خلالذا أىداؼ الدنظمة 

حيث  من ىذه الزاكية يأتي ىذا الفصل كمدخل متكامل لعملية تقييم الأداء الكلي كأداء العاملتُ كجزء منو،ك

: ينقسم إلذ ثلاث مباحث أساسية ىي

. ماىية الأداء: الدبحث الأكؿ*

. تقييم أداء العاملتُ: الدبحث الثاني*

. العاملتُأداء تقييم إدارة الوقت و :الدبحث الثالث*

 

 

 



                أداء العاملين                       الفصل الثاني                                                              

 

 41 

 ماىية الأداء: المبحث الأول

الدستويات  أقصى كـ بشتى أنواعها إلذ تعظيم الإنتاجية كرفع مستول أداء العاملتُ إلذمؿاتسعى الدنظمات 

كبر درجات أ اليوـرز ما توليو الدنظمات أبف بقائها كاستمرارىا في مزاكلة نشاطها، كلعل من اكذلك لضم

الألعية ىو الأداء ككيفية تحسينو كالحفاظ عليو حيث يعتبر أداء العاملتُ أداة الدنظمات العملية لتحقيق أىدافها 

 .از الغايات كالرسالة التنظيمية فيها نجكالوسيلة الفعالة لإ

مفهوم الأداء ومحدداتو :المطلب الأول 

 مفهوم الأداء:الفرع الأول 

 :سوؼ لضاكؿ إعطاء تعاريف لستلفة للأداء للوصوؿ إلذ تعريف شامل كموحد 

 إلصليزيةكلمة performance كلمة الأداء Larousseيعتبر قاموس اللغة الفرنسية : التعريف اللغوي:أولا 

  كالتي تعتٍ أتم ألصز أك أدم   par former الدأخوذة من كلمةperformanceمشتقة من الفرنسية القدلؽة 

accomplir . لصاز الأعماؿ كما لغب أف تنجز كىذا ينسجم مع اتجاه بعض إدرجة "كلؽكن تعريف الأداء بأنو

مات الفرد في تحقيق أىداؼ الدنظمة من خلاؿ درجة إتداـ مهاـ كظيفتو حيث يعبر االباحثتُ في التًكيز على إسو

 1".تحقيق أىداؼ  الدنظمة  في  الأداء عن السلوؾ الذم تقاس بو قدرة الفرد على الإسهاـ

 

 

                                                             
مذكرة ماستً،كلية العلوـ الاقتصادية كالعلوـ التجارية كعلوـ التسيتَ ،جامعة أككلي : شداني ليلية ،دكر إدارة الكفاءات في رفع أداء الدورد البشرم دراسة حالة بالدركز التجارم بالبويرة 1

.53،ص2013،2014لزمدا كلحاج البويرة،  
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 :لؽكن تعريف الأداء من كجهة رأم الباحثتُ كالكتاب على أنو: التعريف الاصطلاحي :ثانيا

 من حيث الجهد كالجودة كالنوعية المحققة إليوالأداء ىو درجة تحقيق الفرد العامل للمهاـ الدوكلة : عريف الأولتال

 1.مع العمل على تخفيض التكاليف كالدوارد الدستخدمة

الأداء ىو الدستول الذم لػققو الفرد العامل عند قيامو بعملو من حيث كمية كجودة العمل  :التعريف الثاني

 2.ف كمهندستُ مرمالدقدـ من طرؼ الأفراد كىو ما يبذلو كل من يعمل بالدنظمة من منظمتُ كمد

الأداء يعرؼ على أنو مفهوـ جوىرم كىاـ بالنسبة لدنظمات الأعماؿ بشكل عاـ كقدرات  : الثالثالتعريف

أف اغلبهم يعبركف   للأداء كبالرغم من اختلافهم في تحديد مفهومو إلادراستهمالعديد من الباحثتُ من خلاؿ 

 3.عن الأداء من خلاؿ مدل النجاح الذم تحققو الدنظمة من خلاؿ استنتاج أىدافها

 يعرؼ الأداء بأنو لزاكلة تحقيق تلك الأىداؼ الدنتظرة مع تخفيض الدوارد الدستخدمة لتحقيق تلك :التعريف الرابع

 4.الدستخدمةكىي تخفيض الدوارد "الفعالية كالنجاعة "الأىداؼ كيشمل مفهومي 

مؤسسة  بما لػقق الأىداؼ حيث أف ىدؼ أم" ترشيده تحسينو، تطويره، "توجيو الأداء : التعريف الخامس

 :ككي تدرؾ مفهوـ الأداء من خلاؿ الأبعاد التالية، دائما ىو الأداء الأفضل

 .مستول الأداء الدطلوب*

 .الفعليمستول الأداء *

 .فجوة الأداء*

                                                             
.242ظاىر لزمد كلادة،الاتجاىات الحديثة في القيادة الإدارية ،دار زىراف للنشر كالتوزيع،الأردف،ص 1  

.143،ص،2004كسيلة حمداكم ،إدارة الدوارد البشرية،مديرية النشر الجامعية،مصر 2  
.231فلاح حستُ الحسيتٍ ،الإدارة الإستًاتيجية ،دار كائل للنشر،عماف الأردف،الطبعة الأكلذ ص  3  
لدتُ علوطي ،تكنولوجيا الدعلومات كالاتصالات كتأثتَىا علي تحستُ الأداء الاقتصادم للمؤسسة،مذكرة ماجستتَ،كلية العلوـ الاقتصادية كالعلوـ التجارية كعلوـ التسيتَ،جامعة  4

  14،ص2004الجزائر
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 .تحستُ الأداء كصدؽ استًاتيجي*

 الفعليكما أف عملية تحستُ الأداء ىي عملية إدارية متكاملة تشمل تحديد الأداء الدطلوب كقياس مستول الأداء 

،مثل ما ىو موضح في الشكل 1كتحديد الفجوة كأبعادىا كمراحل سدىا كمن ثم كضع برنامج ملم لتحستُ الأداء

: التالر الذم يبتُ آلية نظاـ تحستُ الأداء

 .نظاـ تحستُ الأداء (1_2)الشكل رقم 

 

 

 

 

 

 

 

. 145،ص2001 الدحلة ،تكنولوجيا الأداء البشري ،دائرة المكتبة الوطنية، الأردن، الرؤوففيصل عبد :المصدر 

تحقيق كإتداـ الدهاـ الدكونة لوظيفة الفرد كىو يعكس الكيفية التي لػقق  يشتَ الأداء إلذ درجة: التعريف السادس

فالجهد يشتَ إلذ الطاقة  أك يشبع بها الفرد متطلبات الوظيفة كغالبا ما لػدث لبس كتداخل بتُ الأداء كالجهد،

الدبذكلة أما الأداء فيقاس على أساس النتائج التي حققها الفرد فمثلا الطالب قد يبذؿ جهدا كبتَا في الاستعداد 

بينما الأداء عالر  كلكنو لػصل على درجات منخفضة كفي مثل ىذه الحالة  يكوف الجهد الدبذكؿ للامتحاف

 2.منخفض

 3.القدرة*الدافعية = يتحدد الأداء بمستول الدافعية كالقدرة كتفاعلهما معا بمعتٌ الأداء يساكم  :التعريف السابع

                                                             
.144،ص2001رم ،دائرة الدكتبة الوطنية،عماف الأردف،شفيصل عبد الرؤكؼ الدحلة،تكنولوجيا الأداء الب 1  

.215،ص1999،2000راكية لزمد حسن ،إدارة الدوارد البشرية،الدار الجامعية للطبع،جامعة الاسكندرية 2  
.205،ص2000 صالح الحناكم،لزمد سعيد سلطاف،السلوؾ التنظيمي،الدار الجامعية للطبع كالنشر كالتوزيع،مصرلزمد 3  

تحليل الفجوة     مستوم الأداء الدطلوب
  

تحديد أبعاد 
 الفجوة

برنامج العمل  فجوة الأداء 
لتحستُ الأداء   

   

تحديد مداخل    
 سد الفجوة

مستوم الأداء 
 الفعلي
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: من خلاؿ التعاريف السابقة لؽكن القوؿ أف الأداء ىو

ذلك الدستول الذم لػققو العامل عند قيامو بعمل ما لذلك فهو يرتبط بتحقيق مستوىات لستلفة للمهاـ الدطلوب 

لصازىا كعلى كل فأف الأداء يكوف نتيجة امتزاج عدة عوامل كالجهد الدبذكؿ كإدراؾ الدكر كمستول القدرات التي إ

 . 1يتمتع بها العامل

. محددات الأداء :الفرع الثاني

الأداء الوظيفي ىو الأثر الصافي لجهود الأفراد التي تبدأ بالقدرات كإدراؾ الدكر أك الدهاـ كيعتٍ ىذا أف الأداء في 

 إدراؾ الدكر، الرغبات كالقدرات:  بتُ كل منةق على أنو نتاج العلاقة الدتداخلمموقف معتُ لؽكن أف ينظر إؿ

 2.(الدهاـ)

 كالعقلية التي يبذلذا الفرد لأداء الجسمانيةإلذ الطاقة  "الحوافز" عن حصوؿ الفرد على التدعيم ة الناتجقدرةشتَ اؿتك

 عبر فتًة رغباتفهي الخصائص الشخصية الدستخدمة لأداء الوظيفة كلا تتغتَ كتنقلب ىذه اؿالرغبات أما  مهمتو،

زمنية معينة قصتَة كيشتَ إدراؾ الدكر أك الدهمة إلذ الاتجاه الذم يعتقد الفرد أنو من الضركرم توجيو جهوده في 

. العمل من خلالو، كتقوـ الأنشطة كالسلوؾ الذم يعتقد الفرد بألعيتها في أدائو لدهامو بتعريف إدراؾ الدكر

ف في كل مكوف من مكونات الأداء بمعتٌ احد أدنى من الإتق كلتحقيق مستول مرضي من الأداء لا بد من كجود

أف الأفراد عندما يبذلوف جهود فائقة كيكوف لديهم قدرات متفوقة كلكنهم لا يفهموف أدكارىم فأف أدائهم لن 

ف فالبرعم من بذؿ الجهود الكبتَة في العمل فأف ىذا العمل لن يكوف موجها ميكوف مقبولا من كجهة نظر الآخر

في الطريق الصحيح كبنفس الطريقة فأف الفرد الذم يعمل بجهد كبتَ كيفهم عملو كلكن تنقصو القدرات فعادة ما 

كالفهم اللازـ لازمة يقيم مستول أدائو كأداء منخفض كىناؾ احتماؿ أختَ كىو أف الفرد قد يكوف لديو القدرات اؿ

. للدكر الذم يقوـ بو كلكنو كسوؿ كلا يبذؿ جهدا كبتَا في العمل فيكوف أداء  مثل ىذا الفرد أيضا منخفضا
                                                             

.244،ص1992مصطفي عشوم،علم النفس الصناعي كالتنظيمي،الدؤسسة الوطنية للكتابة بالجزائر، 1  
.216،217راكية لزمد حسن،مرجع سبق ذكره،ص 2  
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كبطبيعة الحاؿ قد يكوف أداء الفرد جيدا أك مرتفعا في مكوف من مكونات الأداء كضعيف في لراؿ من المجالات 

. الأخرل

 عناصر الأداء ومعاييره :المطلب الثاني

عناصر الأداء  :الفرع الأول

تهتم الإدارة في الدؤسسات بتحستُ مستول الأداء فهي المحرؾ الديناميكي للعملية الإنتاجية بمعتٌ أنها مصدر 

. الطاقة التي تسيطر على الأداء لدختلف العناصر الدنتجة

 إذ أف ىؤلاء ،كمن جهة أخرل مازالت الكفاءة الإنتاجية تتوقف على الطريقة التي يؤدم بها الأفراد أعمالذم

على الإنتاجية  لرا يؤثركا على كفاءة التجهيزات كبالتأفباستخدامهم الآلات أك بتنفيذىم لدراحل الإنتاج لؽكنهم 

التي أصبح تحسينها يعتمد بشكل أساسي على زيادة القدرة على العمل  ككذا الرغبة فيو كمن ثم تحقيق الرضا 

. 1الوظيفي الذم يتعلق بالأداء الجيد داخل الدنظمة 

ىي العنصر الأكؿ من عناصر الأداء كتكتسب القدرة على العمل بالتعلم كالخبرة : القدرة على العمل: ولاأ

من الوصوؿ  العملية كما أف حسن الاستفادة من مؤىلات العنصر البشرم كمهاراتو كقدراتو التي يتمتع بها تدكن

:  كفاءة لشكنة كلن يتأتى ذلك إلا من خلاؿلة كأقصمؿاإلذ تحقيق أىداؼ الدنظمة بأعلى فع

تتضمن عملية اختيار العاملتُ الدفاضلة  بتُ الأفراد الدتقدمتُ لشغل كظيفة معينة من :  العامليناختيارحسن _1

تهم ككفاءتهم في الأداء الدناسب فعلى إدارة الدوارد البشرية أف تحدد الشركط مؿاحيث مؤىلاتهم كمهاراتهم ككذا فع

.  أفضلهم كأصلحهم للعمل انتقاءالواجب توافرىا في الشخص الذم يشغل ىذه الوظيفة ثم 

                                                             
.259.258 ،لذ ،الطبعة الأكالأردفلزمد ىاني لزمد ،إدارة الدوارد البشرية ،دار الدعتز للنشر كالتوزيع ، 1  
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في الحديث عن مردكدية التدريب يقاؿ أنو لن يكوف التدريب لرديا إلا إذا كاف مردكده :  والتكوينالتدريب_2

 الوسائل الرئيسية لرفع الكفاءة الإنتاجية كزيادة إحدلىاـ بالنسبة إلذ العامل كالدنظمة كتعتبر كظيفة التدريب 

الفعالية كما أنها مكملة لوظيفة الاختيار كالتعيتُ لأف ىذه البرامج تساعد على تطوير كزيادة مهارات العاملتُ 

أف أىداؼ إستًاتيجية تكوين الدوارد  " keep: " فأنو ككما يرلإلذ كتحستُ قدراتهم على أداء الأعماؿ بالإضافة 

البشرية ىي الحصوؿ على قوة العمل التي تتوفر فيها الدواصفات الصحيحة من خصائص شخصية كمهارات 

كمعارؼ فضلا عن امتلاؾ القدرة على التقدـ الوظيفي كالتطور الدستقبلي في الدهارات كالدعارؼ،كما أف ىذه 

 1.الإستًاتيجية تركز على ألعية الدوارد البشرية في بناء كتنمية كتفعيل القدرات التنافسية للمنظمة

: القدرة على العمل: ثانيا

أف العنصر الثاني في الأداء ىو توفر الرغبة في العمل لدم الفرد شاغل الوظيفة فالإدارة بدأت تعتًؼ بألعية ىذا 

امرأ ضركريا لرفع الكفاءة ىذا  الدوضوع فأصبح التعرؼ على لزددات دكافع العمل كوسيلة للتأثتَ على تلك الرغبة،

: كتتأثر رغبة الفرد في العمل بمجموعة من العوامل تتلخص فيما يلي

كبتَا من السلوؾ البشرم فظركؼ العمل داخل الدنظمة لؽكن  تشكل جزءا :بيئة العمل الداخلية والخارجية_1

ك عدـ التحكم في الضوضاء أك أ... التهوية التدفئةبانعداـأف تساىم في تخفيض مستول الأداء كتلك الدتعلقة 

 كمنها أما المحيط الخارجي فتشكل تلك الدؤثرات الاجتماعية التي تحد من كفاءة الأفراد الإنتاجية، غتَىا،

التنظيمات الغتَ الرسمية لجماعات العماؿ التي لؽكن أف تقلص من رغبة الفرد في العمل كما لؽكن أف توجو 

. العاملتُ لضو أفضل سبل الأداء كمساعدتهم على تجنب الأخطاء كالسلبيات 

                                                             
.262 ص ،مرجع سبق ذكره لزمد ىاني لزمد ،  1  
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العنصر الثاني الدؤثر في كفاءة الفرد الإنتاجية ىو ما يرغب الفرد في تحقيقو من حاجات  :حاجات الأفراد_2

. كرغبات فتتأثر طرؽ تفكتَه كألظاط سلوكو حتى يضع لنفسو مركزا كمستقبلا

يتمثل في كضع تسهيلات كتشجيعات معينة تهدؼ إلذ تحريك الفرد العامل كتدفعو إلذ تحقيق فرص  :التحفيز_3

الاعتًاؼ كالتقدير كالدشاركة في : أك معنويا مثل...أك نشاط لزدد كقد يكوف ماديا متمثلا في الركاتب كالعلاكات

. كتتًؾ الحوافز آثارا الغابية إذا حققت الذدؼ من كرائها ... اتخاذ القرارات 

معايير الأداء : الفرع الثاني

يعتبر أداء سليم أك  أف النظاـ الناجح يتضمن معايتَ للأداء السليم أم ما" سعاد نائف برنوطي"كما ذكرت 

. ضعيف كلغب تحديد ىذه الدعايتَ لكل عنصر من عناصر الأداء 

 نتاج لزدد خلاؿ الشهر الواحد،إفضلا قد تحدد الدنظمة معيار كم الإنتاج الدقبوؿ بكونو تنفيذ رقم الأعماؿ ك

بحيث يعتبر الإنتاج الذم يقل عن ىذا الرقم أداء ضعيف كمرفوض كالإنتاج الذم يتجاكز ىذا الرقم أداء متميز 

كما لؽكن أف تحدد معيار الدواظبة بعدـ تجاكز ىذا الرقم بالعيابات الدفاجئة غيابا كاحدا خلاؿ السنة كمعيار حسن 

 1.التعامل ىو عدـ الدخوؿ في مشاجرة

أف كضع الدعايتَ عملية معقدة لذلك قد تتجاكز الدنظمة الدشكلة باستخداـ معيار أداء نسبي أم مقارنة أداء الفرد 

مع أداء الآخرين كلكن حتى إذا ألعلت كضع الدعايتَ عليها أف تبلور تصورىا للأداء الجيد كالأداء الدرفوض كذلك 

م عملية تقييم فمثلا إذا كاف سيقيم الفرد على أحتى تقلل من الاختلافات عند التقييم بتُ الدقيمتُ كبتُ طرفي 

 معتُ أف لػكم على لدديرأساس الدواظبة لابد أف يعرؼ الجميع ما الذم تعتبره الدنظمة سلوكا سيئا، بعكسو لؽكن 

                                                             
.386،ص2007 سعاد نائف برنوطي ،إدارة الدوارد البشرية ،دار كائل للنشر كالتوزيع ،عماف الأردف ،الطبعة  الثالثة ، 1  
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خر سجل مواظبتو أسود باعتبارىا مقبولة أك قد لػكم آ ثاني على مواظبة  الفرد مديرمواظبة سيئة في حتُ لػكم 

 1. باعتبارىا سيئة كيعتقد الدوظف نفسو بأنها مقبولةالددير

مؤشرات الأداء وأىميتو :المطلب الثالث

: لؽكن تقدنً أىم الدؤشرات :مؤشرات الأداء :الفرع الأول

تعرؼ الطاقة الإنتاجية بأنها القدرة الإنتاجية الدتوفرة في الدنظمة ضمن أسلوب أنتاجي  :مؤشر الطاقة الإنتاجية_1

 . 2نتاجإمعتُ خلاؿ فتًة زمنية معينة كيتم قياس كتخطيط ىذه القدرة عينيا في صورة ساعات عمل أك كحدات 

أف الذدؼ من جميع الوحدات الاقتصادية ىو استغلاؿ الطاقة الإنتاجية  بأعلى كفاءة لشكنة حيث تأتي ألعية ىذا 

الدعيار كونو يرتبط ارتباطا كثيقا بتُ الطاقة الإنتاجية من جهة كبتُ كل من التكاليف كالإرباح كالدبيعات من جهة 

أخرل حيث أنو كلما ارتفع الإنتاج الطفضت حصة الوحدة الواحدة من التكاليف الثابتة كذلك من خلاؿ توزيع 

إجمالر التكاليف على كحدات اكبر في حالة استغلاؿ امثل للطاقة كمن ثم  زيادة الوحدات الدنتجة كتحقيق مركنة 

في الأسعار كتلبية احتياجات المجتمع في السلع كالخدمات أما الدؤشرات الدستخدمة لقياس كفاءة الأداء باستخداـ 

 :معيار الطاقة الإنتاجية فهي

 الإنتاج الفعلي=    من الطاقة التصحيحية علميا   الانتفاعمدل / 1

الطاقة الإنتاجية الفعلية                                                   

حيث أف الطاقة الإنتاجية الفعلية ىي الطاقة الإنتاجية النظرية التي ىي القدرة على الإنتاج بأقصى سرعة كبدكف 

 .انقطاع مستبعدا منها التعطلات الدسموحة 

 

                                                             
.388سعاد نائف برنوطي ،مرجع سبق ذكره، ص  1  

.273،ص،2000سونيا لزمد البسكرم ،التخطيط ك مراقبة الإنتاج ،الدار الجامعية للنشر مصر ، 2  
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: الددل الذم سيتم الانتفاع بو من الإمكانيات الدتاحة في الدنظمة خلاؿ فتًة زمنية معينة كىو/2

نسبة الإنتاج الدخطط =       

الطاقة الإنتاجية التصميمية      

الإنتاج الفعلي =     الددل الذم يتم بو تنفيذ أىداؼ الخطة   /3

الطاقة الإنتاجية الدخططة                                               

حيث أف الطاقة الإنتاجية الدخططة تدثل كمية الإنتاج الدستهدؼ للحصوؿ عليو من السلع كالخدمات خلاؿ فتًة 

. الخطة

تعرؼ الإنتاجية على أنها الناتج الذم تحصل عليو بقسمة الدخرجات على احد عناصر  :مؤشر الإنتاجية/ 2

الإنتاج فهي العلاقة بتُ مدخلات كلسرجات نفقات كإيرادات، كمية الإنتاج كعدد الدكائن، ككمية الإنتاج كعدد 

قيمة الإنتاج كساعات العمل، كىي تختلف عن الإنتاج من كوف ىذا الأختَ لؽثل العملية نصف النهائية  العماؿ،

ك النهائية بينما تعتبر الإنتاجية على أنها علاقة الإنتاج بمفردات العملية الإنتاجية كبالتالر فهي تحمل تقييما أكثر أ

 1.الخ ...دقة من الإنتاج في تقييم الدنظمة ككفاءة العامل كطريقة استخداـ الآلة أك الدواد الأكلية

 الإنتاج =                      ا لدخرجات=الإنتاجية   

الدواد الأكلية +الأرض +رأس الداؿ +الددخلات         العمل                

 :أما الإنتاجية الجزئية فهي تعبر عن العلاقة بتُ حجم الناتج ككاحد من عوامل الإنتاج حيث تعبر بالدعادلة التالية

 لناتجا=الإنتاجية الجزئية 

احد عوامل الإنتاج            

                                                             
.274،صمرجع سبق ذكره سونيا لزمد البسكرم ،  1  
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تعرؼ القيمة الدضافة بأنها القيمة الإنتاجية التي تضيفها الدنظمة أك تساىم بها مع  :مؤشر القيمة المضافة/3

: فإغتَىا من الدؤسسات في خلق الناتج الوطتٍ أك ىي عوائد عوامل الإنتاج كعليو ؼ

كلؽكن حساب القيمة الدضافة  (الاىتلاكات +قيمة مستلزمات الإنتاج )–قيمة الإنتاج =القيمة الدضافة الإجمالية 

: طبقا للخطوات الدتتابعة التالية

. تحديد قيمة الإنتاج الإجمالر للمنظمة خلاؿ فتًة زمنية معينة-1

تستبعد من الإنتاج الإجمالر كافة العناصر كالدنتجات الخاصة بمؤسسات أخرل كالتي استخدمت في سبيل - 2

. إخراج ىذا الإنتاج

. نطرح من القيمة الدضافة الإجمالية اىتلاكات الأصوؿ الثابتة لنصل إلذ القيمة الدضافة الصافية-3

الخطوة الأختَة تبويب العناصر الرئيسية التي تكوف القيمة الدضافة الصافية فهذه القيمة الأختَة تنطوم على ما -4

: يلي

 1.(الريع) ،(الركاتب الأجور،) ،(العائد القاعدة،)

يعبر اصطلاح الربح لدم المحاسبتُ عن زيادة قيمة مبيعات الدنظمة من السلع كالخدمات عن : مؤشر الربحية/4

أم أف  فالربح ىو الفائض عن التكاليف، أك الخدمات، نتاج ىذه السلع،إتكاليف عوامل الإنتاج الدستخدمة في 

. الربح يساكم الإيرادات مطركحا منها التكاليف

يكتسب ىذا الدعيار ألعية كبتَة في دراسة تقييم كفاءة أداء الدنظمة  :مؤشر العائد على رأس المال المستثمر/5

: كيعبر عنو بالصيغة التالية

 الربح       =    الدبيعات             *   الربح  =    معدؿ العائد على الاستثمار *

الدبيعات        رأس الداؿ الدستثمر      رأس الداؿ                                     

                                                             
. 212،ص1999جاسم عبد الله ،مدخل في تقييم الدشركعات الجدكل الاقتصادية كالفنية كتقييم جدكل الأداء دار حامد للنشر،عماف الأردف،  عقيل1
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.  نسبة ىذا العامل مرتفعة كاف الأداء الاقتصادم كفؤا كانتككلما 

كيوضح ىذا الدؤشر السرعة أك الكفاءة التي تجرم بها عملية استخداـ أصوؿ الدنظمة في عملياتها التشغيلية كىناؾ 

: مؤشرات أخرل 

درجة الاعتماد على الدستلزمات –درجة التصنيع –الدالية كتقييم السيولة لرفع لرأس الداؿ –الدبيعات –التكاليف -

نسبة الأيدم العاملة لقيمة  -الدخزكف السلعي من السلع الجاىزة–درجة الدسالعة في التصدير –السلعية الدستوردة 

 1.الالضرافات–الإنتاج 

: أىمية الأداء: الفرع الثاني

حيث من خلالو تتشكل  يعتبر الأداء الاقتصادم من أىم الدوضوعات التي تحدد درجة تطور كتنظيم الاقتصاد،

 الاجتماعي، كالذم يبتٍ بالدرجة الأكلذ على مالركائز الدادية للمجتمع كالتي تؤمن انطلاقة لضو الحضارة كالرؽ

أساس التًاكمات الدادية كالدالية التي تحققها البلداف كالتي تنعكس مباشرة على تطور الدخل القومي كلذذا كاف 

الاىتماـ بقياس الأداء منذ القدـ فقد كاف لفريدريك تايلور الفضل في دراسة الدقيقة للحركات التي كاف يؤديها  

. 2العامل كتوقيت كل منها  بقصد الوصوؿ إلذ الوقت اللازـ لإدارة الآلة كإيقافها

كلقد كاف جوىر الدراسة التي أجراىا تايلور ىي أف ىناؾ لرموعة من تفاصيل الحركات تشتًؾ فيها عمليات كغتَ، 

بحيث إذا أمكن مشاىدة كل ىذه الحركات كدراسة الزمن الدستغرؽ فمن الدمكن اعتبار النتيجة كحدة فنية يستفاد 

 .منها في العمليات الدتشابهة التي لد لغرم بها دراسة

نلاحظ من خلاؿ ما سبق أف النظرة إلذ الأداء كانت تقتصر فقط على الزمن الدستغرؽ لتحديد معدلات الأداء 

. كلكن سرعاف ما تطورت تلك النظرة كفقا لتطورات المحيط

                                                             
143متُ علوطي ،مرجع سبق ذكره ،صا 1 
،مذكرة ماستً ،كلية العلوـ التجارية "الدؤسسة الجزائرية لصناعة الأنابيب"مراجعة إدارة الدوارد البشرية كدكرىا في تحستُ أداء الدؤسسة الاقتصادية دراسة ميدانية  الزغودم لزمد السايح،2

.  41ص  كالعلوـ الاقتصادية كعلوـ التسيتَ ،جامعة كرقلة،
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عوامل البيئية كعوائق للأداء ومعالجة مشكلة الأداء ال:المطلب الرابع 

: الفرع الأول عوامل البيئية كعوائق للأداء

ىناؾ بعض العوامل خارج نطاؽ سيطرة الفرد كالتي لؽكن أف تؤثر على مستول أدائو كبالرغم من أف بعض ىذه 

كمن أكثر عوائق  .العوامل قد تؤخذ كأعذار إلا أنها لغب أف تؤخذ في عتُ الاعتبار لأنها حقيقية كموجودة بالفعل

عدـ الكفاءة في تسهيلات العمل كالتًكيبات  ىي النقص أك التصارع الدتطلبات على كقت الفرد، :الأداء شيوعا

الحرارة  نقص التعاكف من الآخرين كلظط الإشراؼ، كالتجهيزات كالسياسة المحددة كالتي  تؤثر على الوظيفة،

كلغب النظر إلذ ىذه  كالضوضاء كالإضاءة كترتيب الآلات، كحتى الحظ كالصدفة لؽكن أف تكوف عوائق للأداء،

فعلى سبيل الدثاؿ أم  عطل في أية آلة أك جهاز لؽكن أف  العوامل البيئية على أنها مؤثرات على الجهد كالقدرة،

 يؤثر بسهولة على الجهد الذم يبذلو الفرد في العمل أيضا فأف السياسات الغتَ الواضحة  أك لظط الإشراؼ السيئ،

لؽكن أف يسبب التوجيو الخاطئ للجهود بنفس الطريقة فأف النقص في التدريب لؽكن أف يتسبب في استغلاؿ 

:  الأفراد لذا فأنو من أىم كاكبر مسؤكليات الإدارة ىيلسيء للقدرات الدوجودة لد

. توفتَ شركط عمل كافية كمناسبة للعاملتُ-

                      1  . عوائق الأداء  إلذ أدنى حد لشكنيهاقل ؼتتوفتَ بيئة مدعمة -

 :الفرع الثاني معالجة مشكلات الأداء

على الرغم من سعي العاملتُ إلذ الأداء الجيد للعمل إلا أنهم سوؼ يصادفهم من حتُ لآخر مشاكل تعوؽ 

. كصولذم إلذ مستول الأداء الدستهدؼ 

 

 

                                                             
51،مرجع سبق ذكره،صالزغودم لزمد السايح  1  
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 1:كسوؼ نعرض فيما يلي نظاـ متكامل لدعالجة ىذه الدشكلات

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 204ص ،2001زىير ثابت ،كيف تقيم أداء الشركات والعاملين ،دار قباء للطباعة والنشر والتوزيع،مصر القاىرة،:المصدر 

 

 

 
                                                             

 .203،ص2001 زىتَ ثابت،كيف تقيم أداء الشركات كالعاملتُ ،دار قباء للنشر كالتوزيع ،مصر القاىرة ،1
 
 

 صف الدشكلة علي أساس مقارنة ما ىو كائن بما لغب أف يكوف

 مشكلة لرهود

 اعقد مقابلة تقييم لتحديد أسباب تدني الأداء

 أعط الإرشاد كالدشورة  كفر التدريب

 مشكلة مقدرة

إذا استجاب العامل 
 أعطو حوافز

 إذا لد يستجيب

 العامل

 إذ لد يتعلم العامل

. ابدأ الإجراءات التأديبية ،لفت النظر إنذار شفهي ،إنذار كتابي

 الوضع تحت الاختبار،إيقاؼ مؤقت عن العمل

كلفو بعمل آخر 
 يستطيع القياـ بو

إذا كاف إعادة التكليف 
 غتَ لشكنة انو خدمتو

إذا تعلم العامل أعطو 
 حوافز

إذ لد  يستجيب العامل 
 انو خدمتو

إذا استجاب العامل 
أعطو                     

حوافز               

 حوافز
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 مدخل إلى تقييم أداء العاملين: المبحث الثاني

أف عملية تقييم أداء  العاملتُ من أىم كظائف إدارة الدوارد البشرية فمن خلاؿ التقييم تستطيع الدنظمة أف تحكم 

على برالرها كأنظمتها كبالتالر على مدل تحقيق الأىداؼ كذلك لتعدد الآثار الدتًتبة عنها كعلاقتها بالدهاـ الأخرل 

حيث ثبت كمنذ القدـ كجود فركؽ كاختلافات بتُ الأفراد في الدنظمة كلذذه الفركؽ تأثتَ على صلاحية الفرد 

حيث تجبر الرؤساء على متابعة كملاحقة أداء مرؤكسيهم بشكل  كحجم عملو كأدائو ككذلك استمراره بالدنظمة،

مستمر للعمل بنشاط ككفاءة بمظهر الدنتجتُ أماـ رؤسائهم كما أنها معقدة لأف تقييم الأداء صعب قياسو كخاصة 

. تلك الأعماؿ الدتعلقة بالطاقة الذىنية كالعقلية

تحديد معنى المصطلحات المتشابهة وتعريف أداء العاملين  :المطلب الأول

تقونً، بغية تفادم  تقييم، قياس، لأداء يتم أكلا تحديد معتٌ الدصطلحات الثلاثة،اقبل التطرؽ إلذ مفهوـ تقييم 

 .الالتباس الذم قد لػدث عند استخداـ ىذه الدصطلحات الثلاثة عند التعبتَ عن عملية تقييم الأداء

. (تقييم ،قياس ،تقويم )تحديد معنى المصطلحات المتشابهة  :الفرع الأول

نتيجة لانتشار عملية قياس كتقييم الأداء كأحد كظائف إدارة الدوارد البشرية ظهرت مشكلة استخداـ الدصطلح 

بسبب التًجمة الحرفية من اللغة الأجنبية إلذ اللغة (تقييم الأداء)تقييم أك قياس كىذا للدلالة على نفس العملية 

 1.العربية

كيقود التفحص الدقيق للمصطلحات الثلاثة السابقة إلذ الاستنتاج بأف عملية قياس كتقييم الأداء ىي عملية  

: مركبة تتضمن ثلاث عمليات فرعية ىي

. قياس الأداء المحقق مقارنة بمعايتَ موضوعة كيطلق على ىذه العملية بالقياس-1

                                                             
،مذكرة ماجستتَ ،كلية العلوـ الاقتصادية كالعلوـ "دراسة حالة مؤسسة نفطاؿ بالدسيلة"بعجي سعاد ،تقييم فعالية نظاـ تقييم الأداء العاملتُ في الدؤسسة الاقتصادية الجزائرية  1

  .13،ص2007التجارية كعلوـ التسيتَ ،جامعة لزمد بوضياؼ الدسيلة ، 
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تحديد مستول الأداء المحقق إذا كاف جيدا كضعيفا أم بمعتٌ إعطاء الأداء قيمة كيطلق على ىذه العملية -2

. التقييم أك التقدير

. تعزيز نقاط القوة أك معالجة نقاط الضعف من الأداء المحقق كيطلق على ىذه العملية التقونً-3

يعبر عنو في اللغة الفرنسية   إذف فالعملية الدتكاملة لتقييم الأداء لغب أف تتضمن قياسو كتقييمو كتقولؽو كىي ما

أف تنطوم ىذه العملية على مهمة تحديد   أم لغبappraisal كفي اللغة الإلصليزية  appréciationبكلمة 

: كقياس كإدارة أداء العاملتُ في الدنظمة كىي تشمل على ثلاث مكونات أساسية ىي

. الأداء الدؤثر على فعالية الأداء التنظيمي-

. قياس درجة جودة الأداء الفعلي قياسا بما تم تخطيطو-

مقارنة الأداء الفعلي بالدعايتَ الدعتمدة كاتخاذ الإجراءات الضركرية لتحستُ كتطوير الأداء كعليو فكلمة  تقييم - 

. (قياس ، تقييم ،تقونً )الأداء التي استخدمت في ىذا البحث ىي كلمة تعبر عن العملية الدتكاملة 

تعريف أداء العاملين  :الفرع الثاني

قبل التطرؽ إلذ مفهوـ تقييم الأداء سوؼ لضاكؿ إعطاء تعاريف لأداء العاملتُ 

لؽكن أف نعرفو على أنو سلسلة من السلوكيات الدوجهة لضو تحقيق ىدؼ معتُ أما 

« rothwell&jowett » َلددل لصاح الفرد أك فشلو في تحقيق الأىداؼ انعكاس بأف أداء العاملتُ ىو لفت 

. 1الدتعلقة بعملو أيا كانت طبيعة العمل 

أف أداء العاملتُ ىو القياـ الفرد بالأنشطة كالدهاـ الدختلفة التي يتكوف منها عملو خلاؿ « thomas »  كيقوؿ

تنفيذ الدهاـ الدنوطة لذم كفق الدسؤكليات التي تحددىا أجهزتهم بكما عرفها أيضا بأنها قياـ العاملتُ  فتًة لزددة،

. لتحقيق أىداؼ الوظائف التي يشغلونها

                                                             
.65،66  شداني ليلية،مرجع سبق ذكره ،ص 1  
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كيرل الباحثوف أف السلوؾ الإنساني ىو المحدد الأساسي لأداء العاملتُ حيث يكوف مستول الأداء كمحصلة 

 تابعة في لللتفاعل بتُ طبيعة الفرد كنشأتو كالدوقف الذم يواجهو أم أف الأداء لا يظهر إلا كنتيجة ضغوط أك قو

 الخارجية لشا يؤدم إلذ ل الداخلية كالقولكبطبيعة الحاؿ فأف ىناؾ تفاعل كتوافق بتُ القو داخل الفرد نفسو،

. ظهور الأداء

قياـ الفرد بأعباء كظيفتو من الدسؤكليات كالواجبات كالدهاـ  كمنو لؽكن استنتاج تعريف شامل لأداء العاملتُ كىو

 .الدنوطة بو مع ضركرة الأخذ بعتُ الاعتبار الطريقة الدناسبة في ذلك

 تقييم الأداءوخصائص مفهوم : المطلب الثاني

 مفهوم تقييم الأداء: الفرع الأول

: لؽكن استعراض جملة من التعاريف

مفهوـ قياس كتقييم الأداء كردت عدة مفاىيم تباينت في مضموف العملية كالذدؼ من : التعريف الأول

استخدامها فذىب البعض إلذ اعتبارىا عملية دكرية ىدفها قياس نقاط القوة كالضعف في الجهد التي يبذلذا الفرد  

. كالسلوكيات التي لؽارسها في موقف معتُ كفي تحقيق ىدؼ خططت لو الدنظمة مسبقا 

 بأنها دراسة كتحليل أداء العاملتُ لعملهم كملاحظة سلوكهم كتصرفاتهم أثناء العمل للحكم على :التعريف الثاني

مدل لصاحهم كمستول كفاءتهم في القياـ بأعمالذم الحالية كأيضا للحكم على إمكانيات النمو كالتقدـ للفرد في 

. الدستقبل كتحملو لدسؤكليات اكبر أك ترقية لوظيفة أخرل 

عملية تقييم الأداء ىي عملية تقدير أداء كل فرد من العاملتُ خلاؿ فتًة زمنية معينة لتقدير  :لثالتعريف الثا

مستول كنوعية أدائو كتنفيذ العملية لتحديد فيما إذا كاف الأداء جيدا أـ لا كفي أم لرالات ىذا الأداء كقد يشمل 

 1 .أك سلوكو/أك جهوده ك/تنفيذ الإعماؿ الدسندة للفرد ك

                                                             
.252،253 لزمد ىاني لزمد، مرجع سبق ذكره ،ص 1  
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كأف تستند على معايتَ للأداء مهمة للمنظمة كطبيعة عملها  كعندما تتم العملية كفق نظاـ علمي مدركس فلابد

 1.ككذلك على مقارنة أداء العاملتُ الدختلفتُ بطريقة موضوعية

ف قياس كفاءة الأداء يهدؼ إلذ دراسة ما تحقق من الأىداؼ الدرسومة كدراسة سبب الالضرافات إ :رابعالتعريف ال

ف كجدت ككضع الحلوؿ لتصحيح ذلك كىذا يعتٍ قياس النتائج المحققة مع تنفيذ الدشركع كمقارنتها بالأىداؼ إ

الدرسومة ضمن دراسة للجدكل الاقتصادية ككذلك للحكم على مدل كفاءة الإدارة كالدوارد البشرية في إدارة كتنفيذ 

 2.العمليات الإنتاجية من خلاؿ مقارنة الأداء الفعلي عن ما ىو لسطط لو لفتًة زمنية معينة 

لؽكننا النظر إلذ تقييم الأداء على أنو قياس الأداء كمقارنة النتائج المحققة بالدعايتَ التي سبق  :خامسالتعريف ال

تحديدىا كالدستمدة من الأىداؼ الدتوقعة كتحديد الالضرافات ككضع الخطط اللازمة لتحستُ الأداء كبالتالر يشكل 

تقييم الأداء الحلقة الأختَة في العملية الإدارية التي يتًتب عليها اتخاذ القرارات التصحيحية الدوجهة لتحقيق 

الأىداؼ المحددة من قبل بما يوفره من بيانات كمعلومات كما يسهم بو من جهود في تشخيص كتحديد الدشكلات 

 3.ككضع خطط الحلوؿ كالتطوير 

 : الشكل الآتيت يوضحهاآ مستوىات لتقييم الأداء كالدنش3كىناؾ 

 تآمستوىات لتقييم الأداء والمنش (3-2)الشكل رقم

 

 

 

 .15 ،صكيف تقيم أداء الشركات والعاملينزىير ثابت ،:المصدر 

                                                             
.278ص مرجع سبق ذكره، سعاد نائف برنوطي، 1  

  .200ص2000،2005 الاقتصادية كتقييم كفاءة أداء الدنظمات ،دار الدستَة  للنشر كالتوزيع،عماف،الطبعة أكلذ كالثانية، لالجدك دراسة  يوحنا ادـ كسليماف اللوزم،2
.15ص مرجع سبق ذكره، زىتَثابت، 3 

 ثلاث مستويات لتقييم الأداء

التقييم علي الدستوم الكلي تقييم 
 أداء الدنشآت

التقييم علي الدستول الفردم تقييم 
 أداء العاملتُ

التقييم علي الدستوم الوظيفي 
 الجزئي  تقييم إدارة الجزء
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تعريف تقييم أداء العاملتُ على أنو قياس مدل قياـ العاملتُ بالوظائف الدسندة إليهم  لؽكن :سادسالتعريف ال

 1.كتحقيقهم للأىداؼ الدطلوبة منهم كمدل تقدمهم في العمل كقدرتهم على الاستفادة بفرص التًقية كزيادة الأجور

ذىب البعض إلذ عدىا عملية إدارية دكرية ىدفها قياس نقاط القوة كنقاط الضعف في الجهود التي يبذلذا الفرد - 

. كالسلوكيات التي لؽارسها في كقف معتُ كفي تحقيق ىدؼ معتُ خططت لو الدنظمة مسبقا

ككصفها آخركف بكونها نظاـ رسمي لقياس كتقييم التأثتَ في خصائص الفرد الأدائية كالسلوكية كلزاكلة التعرؼ على 

. احتمالية تكرار نفس الأداء كالسلوؾ في الدستقبل لإفادة الفرد كالدنظمة كالمجتمع

يتعلق بو من صفات  بكل ما كيذىب آخركف إلذ الوصف التفصيلي للعملية بتعريفها لزاكلة لتحليل أداء الفرد- 

تحديد نقاط القوة كالضعف كلزاكلة تعزيز الأكلذ  نفسية أك بدنية أك مهارات فنية أك فكرية أك سلوكية كذلك بهدؼ

.                                                                                                 ف أساسي لتحقيق فاعلية الدنظمة الآف كفي الدستقبلاكمواجهة الثانية كذلك كضم

التأكد  ؼكلؽيل كاتب آخر إلذ اختصار مضموف العملية بوصفها نشاط مهم من أنشطة الدوارد البشرية يستهد- 

 2 .من مدل كوف الفرد العامل في الدنظمة يؤدم عملو بشكل فاعل

بالاعتماد على التعاريف السابقة كتعاريف أخرل لصد أف عملية قياس كتقييم الأداء تدثل احد أىم الأنشطة التي 

نعكاساتها السلبية كالالغابية في إنتاجية ايقاس من خلالذا أداء الأفراد العاملتُ للوقوؼ على نقاط القوة كالضعف ك

. الفرد ككذا التعرؼ على مدل جودة أدائو عند جميع الدستوىات التنظيمية

. خصائص تقييم الأداء: الفرع الثاني

: ف عملية التقونً تتميز بأربع خصائص ىيإ

. أف تقونً الأداء عملية إدارية لسططة مسبقا-1

                                                             
.87ص مرجع سبق ذكره، ثابت،   زىتَ 1  

  199،200،ص2003 خالد عبد الرحمن الذيتي،إدارة الدوارد البشرية،دار كائل للنشر كالتوزيع،عماف الأردف،الطبعة الأكلذ، 2
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 تهتم أيضا بنقاط القوة التي جسدىا الفرد أثناء كإلظا لكشف العيوب فقط لأنها عملية الغابية لأنها لا تسع-2

. سعيو إلذ تحقيق الذدؼ

. أنها لا تتضمن ألصاز الواجبات فقط بل السلوكيات التي لؽارسها الفرد أثناء ألصاز تلك الواجبات-3

. 1أف تقونً الأداء عملية مستمرة كأف كانت نتائجها النهائية تستخرج على فتًات متباعدة-4

أىمية وأىداف تقييم الأداء  :المطلب الثالث

. أىمية تقييم الأداء :الفرع الأول

إذ أف التقييم من شأنو أف لؼلق  لؽكن استخلاص أف الدنظمات تبدم ألعية بالغة لعملية تقييم الأداء العاملتُ،

لصاز االأجواء الإدارية القادرة على متابعة الأنشطة الجارية في الدنظمة كالتحقق من مدل التزاـ الأفراد العاملتُ ب

 2:يلي   الألعية التي ينطوم عليها التقييم من خلاؿ مالمسؤكلياتهم ككاجباتهم كفق معطيات العمل كالبناء كتتجل

. نتاجيتو كذلك بالاتفاؽ مع قائده إمعرفة مستول أداء العامل تدهد لو الطريق لضو تدريبو كتطوير أدائو كتحستُ- 

. علىأكلتُ تدهيدا لتًقيتهم إلذ مراكز كظيفية ؤتحديد الأفراد الدتميزين ككضعهم في الصورة أماـ الدس- 

. تحستُ أداء الوظيفة كتطويرىا كتحديد لستلف الدكافآت كالعلاكات الدكرية كالكشف عن الاحتياجات التدريبية- 

. نهاء خدمتوإالتأكد من الدعاملة العادلة لجميع الدوظفتُ حوؿ القرارات التي تدس ترقيتو أك تعويضو أك - 

                                                             
.208،ص2007لزمد الصتَفي،إدارة الدوارد البشرية،دار الفكر الجامعي،الإسكندرية مصر،الطبعة الأكلذ، 1  

.67،68شداني ليلية ، مرجع سبق ذكره ،ص 2  
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ف في تطوير كتوجيو أداء الأفراد مرمدالدمدخل لاتخاذ القرارات الدتعلقة بالأفراد كتوفتَ الوسائل التي تساعد -  

كالتخطيط الدستقبلي للعمل كتنمية الدهارات كالقدرات كالعلاقات بتُ لستلف مستوىات اتخاذ القرار من ناحية 

. لكالعاملتُ من ناحية أخر

معزز لأداء الأفراد كدافع لذم لدزيد من العمل كالإنتاج بما يوفره من تغذية راجعة عن مدل التقدـ الذم يتم - 

 .إحرازه في اتجاه تحقيق الأىداؼ الدنشودة

 :كالشكل التالر يوضح ألعية أداء العاملتُ

 .أىمية أداء العاملين (4-2)الشكل رقم

 

 

 

 

 

 

مذكرة ماستر،كلية العلوم :ني ليلية، دور إدارة الكفاءات في رفع أداء المورد البشري دراسة حالة بالمركز التجاري بالبويرة اشد:  المصدر

. 68ص ،2013،2014الاقتصادية والعلوم التجارية وعلوم التسيير ،جامعة أوكلي محمدا ولحاج البويرة،

عموما لؽكن القوؿ أف عملية التقييم ىي العملية التي يتم بموجبها الحصوؿ على معلومات مرتدة على كفاءة أداء 

العاملتُ كسلوكياتهم الوظيفية كيتخذ على ضوء نتائجها العديد من القرارات الإدارية إضافة إلذ أنها تعتبر أداة  

 الإحساس بالدسؤكلية

 اختبار العامل تحت التجربة

 تطوير أداء العامل

 زيادة مستول الرضا الوظيفي

 ضماف استمرارية الرقابة

 تنمية قدرات التحليل

 تنمية الاتصاؿ بالعماؿ

 تقييم أداء العاملتُ

 بالنسبة للعماؿ بالنسبة للمشرفتُ
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على كحتى على أداء أ مستوياتف كالدشرفتُ على مرمرقابية ليس على أداء العاملتُ فقط بل حتى على أداء الدد

. الدنظمة

 :كلذذه الألعية تستخدـ العملية لتحقيق الغايات الثلاث الأساسية

الجذب للموارد البشرية الجيدة إلذ الدنظمة إذ تستخدـ العملية كتشبو بالخصائص النوعية للمنتج في إدارة الإنتاج (1

 .(العمليات، أك بأسلوب الدعاية كالتًكيج في إدارة التسويق)

 .الدافعية للعاملتُ لتحقيق الأداء الأفضل عندما تنجز العملية بشكل دقيق كموضوعي(2

. 1:الاحتفاظ بالدوارد البشرية ذات الدهارات كالدعارؼ كالقدرات التي تستهدؼ الدنظمة الاحتفاظ بها(3

أىداف تقييم الأداء  :الفرع الثاني

 أىداؼ تقييم كقياس الأداء في تحستُ مستول الالصاز عند الفرد ككذا تحديد إمكانياتو الدتوقع استغلالذا لتتجل

 العاملة ىذا كتستهدؼ العملية غايات ثلاثة تقع على ثلاثة لكمن ثم تحديد مكافأتو كما تساعد في تخطيط القو

 2:مستوىات

: على مستوى المنظمة*

 .إلغاد مناخ ملائم من الثقة كالتفاعل الأخلاقي الذم يقلل من شكاكم العاملتُ- 

. رفع مستول أداء العاملتُ كاستثمار قدراتهم كإمكانياتهم بما يساعد على تقدمهم كتطورىم- 

                                                             
. 202خالد عبد الرحيم الذيتي ،مرجع سبق ذكره،ص 1  

. 253،254صص لزمد ىاني لزمد،مرجع سبق ذكره، 2  
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تقييم برامج كسياسات إدارة الدوارد البشرية إذ لؽكن أف تستخدـ نتائج ىذه العملية كمؤشرات للحكم على دقة - 

. ىذه السياسات كمساعدة الدنظمة على كضع معدلات أداء دقيقة

: على مستوى الفرد العامل*

خذ بعتُ الاعتبار لغعلهم أكثر كعيا بالدسؤكلية، كيدفعهم إلذ العمل ؤف شعور العاملتُ بأف جميع جهودىم تإ-

. امؿاباجتهاد رغبة في الفوز بتقدير كاحتًاـ رؤسائهم معنويا كمكافئتهم ـ

 :نيريعلى مستوى المد*

ف تنمية مهاراتهم كإمكانياتهم الفكرية مرمر الحكم على أداء العامل إذ من كاجب الددمليس من السهل على الدد

كتعزيز قدراتهم الإبداعية من اجل التقونً السليم لأداء تابعيهم لشا ينعكس إلغابا على طبيعة العلاقات مع ىؤلاء 

لذا أعطيت ىذه العملية الاىتماـ من  كالتقرب منهم لدعرفة مشاكلهم كالصعوبات التي تعتًيهم لضو تحقيق الأفضل،

 قبل إدارة الدوارد البشرية كخصصت لذا الأمواؿ كالجهود الكبتَة الدتمثلة أساسا في رفع الركح الدعنوية للعماؿ

 .كإشعارىم بالعدالة كمن ثم دفعهم لضو تحمل الدسؤكلية

 لنو يسعإكعليو ؼ" ة الإنتاجية كاستعداد الأفراد للتقدـءالكفا" أف عملية تقييم الأداء تشمل زاكيتتُ رئيسيتتُ كلعا

 1:لتحقيق الدزايا الآتية 

.  للتًقيةؤىلتُاختيار الأفراد الد- 

تفادم المحسوبية عن طريق توحيد الأسس التي تتم بناءا عليها التًقية أك زيادة الأجور كتوحيد الأسس التي يتم - 

. بناءا عليها الفصل أك توقيع الجزاءات

                                                             
.58ص،2004،مركز الخبرات الدهنية للإدارة،جمهورية مصر الجيزة،الطبعة الثالثة،"منهج الإدارة العليا"عبد الرحيم توفيق،الدناىج التدريبية الدتكاملة1   
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. تنمية الدنافسة بتُ الأفراد كتشجيعهم على بذؿ لرهود أكبر حتى يستفيدكا من فرص التقدـ الدفتوحة أمامهم- 

. نتاجيتهاإتشجيع الدنافسة بتُ الأقساـ الدختلفة لزيادة - 

. على في الدستقبلأ العاملة عن طريق معرفة الأفراد الذين لؽكن أف يتدرجوا في مناصب لتسهيل تخطيط القو- 

. تهمءين كفاسمعرفة الأفراد الذين لػتاجوف إلذ عناية خاصة أك تدريب لشيز لتح- 

. المحافظة على مستول عاؿ أك مستمر للكفاءة الإنتاجية- 

 .مساعدة الدشرفتُ الدباشرين على تفهم العاملتُ تحت إشرافهم كتحستُ الاتصاؿ بهم- 

 1."الاختيار كالتدريب كالنقل كالتًقية"تزكيد الإدارة بمعلومات مفصلة تلقي الضوء على السياسات الدستقبلية - 

 :(لرملها)كالشكل التالر يوضح أىداؼ تقييم الأداء 

 تقييم أداء العاملين(5-2)الشكل رقم 

 

 

 

 

 

 .90،ص،2001 كيف تقيم أداء الشركات والعاملين ،دار قباء للنشر والتوزيع ،مصر القاىرة ،زىير ثابت،:المصدر
                                                             

.58ص،مرجع سبق ذكره ، عبد الرحيم توفيق1    

 التعرؼ علي مستول أداء العاملتُ تحديد الاحتياجات التدريبية

 قياس الكفاءة الإنتاجية

 تحستُ عملية الاتصاؿ

 تفهم الدديرين لقدرات العاملتُ

 اختيار الأفراد الصالحتُ للتًقية

 الدسالعة في تخطيط القول

 ترشيد سياسات الأجور

 تخطيط الدسار الوظيفي كضع خطط تحستُ الأداء

 أىداؼ تقييم

 أداء العاملتُ

 تشجيع الدنافسة بتُ العاملتُ  الإداريةتوفتَ التوثيق للقرارات

 كالإدارة
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مراحل وعناصر تقييم الأداء :المطلب الرابع

. مراحل تقييم الأداء: الفرع الأول

ف عملية تقييم الأداء صعبة كمعقدة تتطلب من القائمتُ استعماؿ أسس منطقية بتتبع خطوات متسلسلة بغية إ

 1 :الوصوؿ إلذ الأىداؼ التي تنشدىا الدنظمة كفي ما يلي الخطوات التي يراعي إتباعها عند تقييم الأداء

ىي الخطوة الأكلذ في عملية التقييم كعندىا يتم كضع سياسة  لذلك بالتعاكف مع : وضع توقعات الأداء/1

الطرفتُ الدنظمة كالعاملوف، حيث يتم تعيتُ الأفراد الدعنىتُ بالتقييم ككذا القائموف بو كأيضا الاتفاؽ حوؿ كصف 

. الدهاـ الدطلوبة كالنتائج التي ينبغي تحقيقها مع تحديد الفتًات التي يتم فيها التقييم

تأتي ىذه الدرحلة ضمن إطار التعرؼ على الكيفية التي يعمل بها الفرد،كما : مرحلة مراقبة التقدم في الأداء/2

أف الدراقبة تقتضي اختيار الشخص الذم سيتولذ إعداد تقرير التقييم لأف العملية مستمرة كتستلزـ الدراقبة لدكرىا 

 .ذ أف ىذه النتائج تؤثر على الفرد كالدنظمة في نفس الوقتإالفعاؿ في تصحيح الأخطاء كالالضرافات 

 .عندىا يقيم أداء جميع العاملتُ كالتعرؼ على مستوىاتو بما يفيد في اتخاذ القرارات :تقييم الأداء/ 3

ينبغي على إدارة الدنظمة دراسة كتحليل نتائج التقييم كاتخاذ الإجراءات الدناسبة في تطوير  :التغذية العكسية/ 4

كفاءة العاملتُ فيحتاج كل فرد عامل إلذ معرفة أدائو كمدل كصولو إلذ الدعايتَ الدطلوب بلوغها كىذا طبقا لدا 

 .لإدارة كالتغذية العكسية ضركرية للتقدـ في الدستقبلاتحدده 

 .الخ...ىذه كثتَة كمتنوعة تتعلق بالتًقية، التعيتُ، الفصل :اتخاذ القرارات الإدارية بعد الانتهاء من التقييم/ 5

                                                             
.256 ص مرجع سبق ذكره، لزمد ىاني لزمد، 1  
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ة التي لؽكن أف تنعكس كبشكل مخر مرحلة حيث يتم كضع الخطط التطويرآتدثل  :وضع خطط تطوير الأداء/6

 .الغابي على التقييم من خلاؿ التعرؼ على جميع مهارات كقدرات ككذا قيم العاملتُ

ككإجراءات جزائية لغب على الإدارة أف تقدـ  الدكافآت الدادية أك الدعنوية للعاملتُ الذين حصلوا على تقديرات 

ف تحرمهم من حقهم في أالتالية كبالدقابل يقتضي الأمر معاقبة أكلئك الذين تحصلوا على تقديرات منخفضة ؾ

 1 .التًقية أك العلاكات الدكرية

 :كالشكل التالر يوضح مراحل عملية تقونً  الأداء كما يلي

 مراحل عملية تقويم الأداء(6-2)الشكل رقم

 

 

 

 

 

 206ص ،2003إدارة الموارد البشرية،دار وائل للنشر والتوزيع،عمان الأردن،الطبعة الأولى،خالد عبد الرحمن الهيتي، :المصدر

 

 

                                                             
.257 ص مرجع سبق ذكره، لزمد ىاني لزمد،  1  

 كضع توقعات الأداء

 مراقبة التقدـ في الأداء

 تقييم الأداء

 التغذية العكسية من الأداء

 اتخاذ القرارات الإدارية

 كضع خطط تطوير الأداء
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: من أىم ىذه العناصر: عناصر نظام تقييم الأداء :نيالفرع الثا

كالتي لؽكن أف تكوف لررد بسيطة أك لأغراض كالتًقية أك تحديد مبلغ الدكافئة السنوية أك : أغراض التقييم- 1

... التدريب

 الإنتاج، نب الأداء كالسلوؾ الذم يتم تقييم الفرد على أساسو كالتي قد تشملاأم قائمة بجو :عناصر التقييم-2

. الخ...الدواظبة النوعية،

. أم معيار لدا يعتبر الأداء جيدا أك ضعيفا :معايتَ الأداء-3

. ك ذاتيةأالتي تستخدـ في التقييم كالتي قد تكوف بيانات موضوعية  :البيانات-4

. ك نسبيأكالذم قد يكوف مطلق  :تحديد أساس التقييم-5

. ك غتَىاأك استمارات أكالتي قد تشمل تقارير  :أدكات التقييم-6

. مواعيد أخرلفي كالتي قد تكوف مرة في السنة أك  :مواعيد التقييم-7

. كمن يقوـ بتقييم الفرد كمن لػلل النتائج :الأطراؼ التي تنفذ النظاـ-8

. كتتعلق بكيفية تنفيذ التقييم :إجراءات التقييم-9

. 1ماتها كىذه ترتبط بأغراض التقييماتحليل نتائج التقييم كاستخد-10

 

 

                                                             
.282سعاد نائف برنوطي، مرجع سبق ذكره، ص 1  
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 العاملين أداء وتقييم الوقتإدارة  :المبحث الثالث

  اتجاهفساف الإؾفسلو فهم،ائة كظيعجاتهم كطبتيافعهم كاحالاؼ دكخت إدارة الوقت لدل الأفراد باـلف مفهوتيخ
كيعد تكوين   الوقت،ععامل ـتت لديو تجاه اؿكفـ التي تكمة كمن القمعتدائة الاجم من الببست مكؾالوقت سلو

 يرتغـ بمثر ىذه القتأة، كتيطثتَ بالظركؼ الدحأة معقدة، كىي من أكثر الصفات تمؿـ تجاه الوقت عفسافالإ مـؽ
كتر تاؿ : في ظهور أعراض السرعة، مثلببالأداء ىي السب  جديدة، كتعد علاقة الوقتعىذه الظركؼ كظهور دكاؼ

ا مكإذا ما أحسنت إدارة الوقت من قبل الإدارة العل ت سمة العصر،حؽ كغتَىا من الأعراض التي أصبمكالض كالقلق،
 باشر على أداء العاملتُ الذم بدكرهالدعكس ذلك بشكل فا اؿ على حد سواء،ـات الأعـفي منظ كالعاملتُ

 .ؤسسة ككللدنعكس على أداء امس
 للوقت الإدارة الفعالة  استراتيجيات:ل الأوالمطلب

 في الواقع العملي لتنمية استخدامها لؽكن التي لأساليب أو االإستًاتيجيات من الوقت عددا إدارة قدـ خبراء

: 1فيما يلي ىذه الإستًاتيجيات كلؽكن استعراض أىم، مهارات التعامل مع الوقت

 وتحديد الأولويات الأنشطة اليومية تخطيط وجدولة: أولا

تخطيط  عملية اللشارسة الإدارة الفعالة ىي لتحقيق أىمية الأكثرة الأولى والخطو على أن الوقت إدارة خبراء يتفق

 العبارة كتسمى،  النشاطتحيلها أن لغب التي الخاصة الألعية أو الأكلويات على التًكيز مع الأنشطة جدكلةو

" الوقت سجلات"ػ ب في ذلك مستخدمةال

؟ أىميتوكما ؟ الوقت سجلات تعتٍ ماذا

                                                             
 و العلوم الاقتصاد كليةؿ، إدارة الأعما  فيمنشورة ماجستير غير رسالة "العوامل و الاتجاىات، الأردنية فروع البنوك مديرم الوقت لدى استخداـ كيفية" عودة  جبر سحر 1

   .28- 23ص ، 2000،جامعة اليرموك، الإدارية
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، نشاط لكل مطلوب تخصيصو الالوقت ولزددة زمنية فترة خلاؿ بها المتوقع القيام من التي الأنشطة بيافىو 

 أو الدطلوبة أو الموارد التسهيلات مثل الأخرل بعض الدلاحظات النشاط تحيلها التي  الأكلوية إلىإضافة

. العلاقة ذوي الأشخاص

:  التاليةالدزايا الوقت سجل استخداـ لػقق

  المهاملإلصاز الدطلوب الوقت تحديد في التخمتُ على الاعتمادعدم . 

 أخرل لاستخدامات كتوجيهها التوفير الممكنة أو المتوقعة في الوقت لرالات بياف. 

 الصرفبدائل التفكير في كمن ثم المحتملة الاختناقات بياف . 

 وأىميتها النسبيةلأكلويتها وفقا الأنشطة وبالدهاـ على القيام التًكيز . 

 يستخدـ الوقت ككيف أين معرفة. 

 بتنفيذىاالأوقات المتعلقة   والأنشطة من كل على الرقابة لشارسة. 

 بخطوة الوقت خطوة سجلإعداد 

 . الوظيفيةكاجباتك  حدد:الخطوة الأولى

 .عملك أكلويات حدد:الثانيةالخطوة 

في  "عاجل "كلمة تفسر بينما " الاستعجاؿ درجة و الألعية:ما ىمنظورين من بو تقوـ نشاط في أي لؽكن النظر

 الأداء جودة النسبي للنشاط أو الوزف ضوء في تفسر،  ىامكلمةفإن ،  أو أداء المهامالدطلوب لإلصاز الوقت ضوء

 1.الدطلوبة

                                                             
  .31-29 صمرجع سبق ذكره،،"  عودة  جبر سحر 1
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:  ىيأنواع أربعة إلى الأنشطة تصنيف لؽكن السابقتُ الدعيارين ضوءفي 

. كعاجلىام -  أ 

. عاجلىام وغير -   ب 

. كعاجلغير ىام -   ت 

 .عاجل ىام وغير غتَ-   ث 

 1:  كالتالي الأولويات تحديد يمكن

 بها القيام لغب أشياء: (أ)الأكلوية

 سلبا الأىداؼ تحقيقعلى القدرة  تأثرتلا إ وإلصازىا لغب التي الحرجةالقليلة ماؿ  الأعتلك الأشياء ىذه تشمل

: ألعهامن و

 القسم أو الكلية أو حضور جلسة لرلس الجامعة. 

 للسلطات العليا   تقريرإعداد  .

  مرحلة البكالورياعلى طلاب لزاضرة إلقاء. 

 . الوقت سمحعملها إذالغب  أشياء:(ب)ولوية لأا

بها القيام يؤدم عدـ ولا سمح الوقت بذلك إذا بها القيام كالتي لؽكن  شبو الضركريةأو المهام ماؿ الأعتضم تلك 

: أمثلتهامن الأداء وكجود مشكلات تعتًض الأىداف أو تحقيق السلبي على التأثتَ إلى 
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 ٍمراجعة البريد الركتيت. 

 الدشاركة في أحد الأنشطة المجتمعة. 

 الخ ...الأقسام /الوحدات /الدركر على بعض الكليات

 .الدفيد القياـ بها من أشياء قد يكوف : (ج)ولويةلأا

أنشطة وىي  توافر الوقت، حالة في بها القيام الدفيدمن التي قد يكوف  والمهام الأنشطة من تضم تلك النوعية

: أمثلتهامن وعند القياـ بها  مؤثرة بشكل ملموسغير 

  الجامعية الإدارة عن تقريرقراءة. 

  الدعوة لذا عمل تم توجيو كرشةافتتاح. 

 ُتوجيو بعض الإرشادات أو للاستماع اللقاء بالدرؤكست. 

 .أشياء لا ينبغي القياـ بها : (د)ولوية لأا

الوظيفة ولكننا  من حيث أنها لا تعد جزءا، عدـ القياـ بها الأنشطة التي ينبغيالمهام أو من  النوعية كتضم تلك

 1:أمثلتهامن و، علينا أدائو ينبغي على حساب ما كاف أحيانا نؤديها

 والحضورمتابعة الغياب  .

  آخرين لدسؤكلتُ التابعتُالعاملتُ أداء تقييم. 

 لجهات خارجية الخطابات وإعداد الدذكرات .

 الخ... أو الكليةالجامعة الدؤتدرات التي تنظمها أو بعضها بالنسبة للأحداث أو إعداد الدواد الإعلامية 
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؟ الحرجة الأنشطة في الأنظمة ماذا لػدث لو تكدست

 :الإجابة

 في الأداءجودة منخفضة  .

  الالتزاـعلى فقداف القدرة. 

 حدكث الضغوط كالأزمات. 

؟ الدنطقة التي تقع ضمن ىذهالمهام  من كيف لؽكن الحد

 1:الإجابة

  (. خارجية، تنظيمية، شخصية )الأسبابالتعرف على

 الدنظم مع الأسباب التخطيط أك التعامل. 

 حتى لا تصبح عاجلة الدتابعة للمهاـ الركتينية. 

 كعدـ تكرار الصازىا للمهام الأداء الصحيح. 

 (الخ...تكنولوجيا، تدريب، سرعة )تنمية مهارات الأداء .

 التفويض إذا كاف لشكنا. 

 (كاف لشكنا إذا الاجتماعات تأجيل بعض) النسبية لألعيتها وفقا إعادة جدكلة الأنشطة. 
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 سجل الوقتإعداد  :الخطوة الثالثة

 يناسب جميع الدوظفتُ إلا أنو لؽكن لكل فرد أف يقوـ لسجل الوقت لظوذج لظطي أنو لا يوجد من الرغمعلى 

 .بعداد سجل الوقت الخاص بو  كالذم يتناسب كلسطط أعمالو

الأداء  تقييم مشكلات :المطلب الثاني

يكوف  أن يتوقع الصفة لا بهذهو، كظيفة ما يشغل إنساف بشرم يصدره الإنساف بشأف حكمالأداء تقييم إن 

 .الدشكلات كالأخطاء من خاليا

: الأداءتقييم  عملية التي تكتنف الدشكلات كالأخطاء عرض لبعض كفيما يلي

: 1 التقييم بنظاـ المتعلقة الأسباب .1

كجود  ىو عدم مكافالأداء في أي  تقييم عدـ كفاءة نظاـ  أحد أسباب:كمعايتَ للأداء عدـ كجود معدلات- 

 الأداء الدقيمتُ من مقارنة ضركرية لتمكتُىذه المعدلات والمعايير  . ودقيقة للأداءكاضحة معدلات كمعايتَ

الخبرة  وفإنو مع التطبيق لجميع الوظائف كضع الدعدلات كالدعايتَ الرغم من صعوبةوعلى  .بالأداء الدطلوبالفعلي 

ودقيقة كاضحة  لغب أف تكوفوىذه المعايير ، كأغلب الوظائف لجميع كمعدلات إلذ معايتَ لؽكن الوصوؿ

.  المرؤوس في إعدادىايشارؾوأن ،  والمرؤوسلكل من الرئيس كمفهومة

يتم  طريقة كاحدة للتقييم المؤسسات ما تستخدـغالبا : لا تتناسب مع جميع الوظائف استخداـ طريقة للتقييم- 

جميع  على فتعميم طريقة كاحدة، كمستول الوظائف عن طبيعة الأجهزة بغض النظر والإدارات تعميمها على جميع

 .الدطلوبة الكفاءة لػقق قد لا الوظائف

                                                             
، عمان، الدار الجامعية للنشر"إدارة الموارد البشري   "2000ص ، 312عبد الباقي صلاح   1  
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من كبتَ  لعدد حالة استخداـ لظوذج موحد في خاصة الدوظف في أداء التأثتَ ذات جميع العناصر صعوبة تحديد- 

 :خلاؿمن  ىذه المشكلة معالجة لؽكنو :الوظائف

 فوجود لظاذج شاملة، لصاح العمليةالأداء دورا فعالا في  تقييم تلعب لظاذج: عدـ كفاءة لظاذج التقييم-  

تؤدم إلذ  الدعقدة فإنهاوالغامضة النماذج أما ، كبإتقاف في وقتو تعبئتو على يشجع الدقيم قد ككاضحة كسهلة

 .عند التعبئةم ماىتلاإعداده أو عدم امن الدقيم  تهرب

 التقييم من نظاـ الأساسي الهدف تحقق لا السرية أن  حيث:التقارير في السريةإلى الدؤسسات  اتجاه بعض- 

، بنواحي ضعفو الضعيف الأداء صاحب الدوظف تشعر لن الدطلقة السريةن  لأ،الدوظف أداء كتطوير كىو تحستُ

 .أدائو السيئ في يستمر لشا قد جعلو

 :1بالدقيم المتعلقة الأسباب.2

 معرفتو بحكم عاما حكماغير إدراك من  على الشخص لػكم الرئيسأن في  ىذا الخطأ كيتمثل:  الهالةتأثتَ- 

 في منتظم أن المرؤوس الرئيس اعتقد ما ذلك إذا كمثاؿ، صفاتو أو أداءه في الضعف القوة أو نواحي بإحدل

 يكوففقد ،  أو العكسالتقييم عناصر باقيعن  مرتفعا تقديرا إعطائو إلى لؽيل فقد يتأخرولا ؿ  العممواعيد

 كيطلق، العناصر باقي عن منخفضا تقديرا الرئيس يعطيو فيؤدي ذلك إلى أن معتُ عنصر في ضعيفاالمرؤوس 

". الذالة   تأثتَ"اسم الخطأعلى ىذا 

 تقديرات إلى إعطاء لؽيل الرؤساءفبعض ، التقييم في عملية تؤثر تفكتَه كطريقة الدقيم شخصيةإن  :التساىل

 الرؤساء خشية عن ناتج السبب يكوف ماوغالبا  ،بينهم الفردية الفروق عن النظر بغض مرؤكسيو لجميععالية 
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 ناجحة إدارتهم بأف الآخرين يهمأو لا ، معهم كتعاطفا لرضاىم ككسبا لمحادثتهم كتجنبا موظفيهم مقابلةمن 

. كجيدة

 إلى الأداء الفعلي النظر دون تغتَات لإعطاء ميل لديهم الرؤساء بعض فهناك مناقض لضوعلى  :التشدد

المطلوب ؿ  أداء الفعيستطيعوف أشخاص يوجد لا انو إلى كنظرتو الدقيم شخصية إلى السبب كيعود، للمرؤوس

. أكامرىم كاتبعوا مرؤكسيهم خوؼ زاد شدة أكثر كانوا كلما بأنهم اعتقادىم أو كجو أكمل على منهم

 كاضحة اختلافات كجود رغم الدوظفتُ لجميع متوسطة تقارير إعطاء إلى الرؤساء بعض  يقوـ:الوسط لضو الاتجاه

 أو بالتقييم الدقيِّم اىتماـ أو عدم اختلافات كجود رغم البيانات توفر ذلك وراء السبب يكوف كقدأدائهم، في 

. الضعيف الأداء أصحاب ترضي التي الفردية الفركؽ جملة

 بموضوع علاقة ليس لها لأسباب معينتُ لأشخاص كتفضيلو الرئيس لديل نتيجة ىذا كلػدث: التميز الشخصي

 العائلية العلاقات وكالزمالة علاقات الصداقة تأثتَ مثل، شخصية أك اجتماعية أك نفسية كانت سواء التقييم

. الدوضوعية كبالتالرؿ،  والتفضيكالديوؿ

، للتقييم السابقة الأختَة الفتًةفي الدوظفتُ  وأداء بتصرفات الدقيم تأثتَ في الخطأ ىذا يتمثل: الأختَة الانطباعات

 عن سلوكو النظر بغض عالية تقديرات على تحصل جيدا الأختَة في الفترة كأداؤه الدوظف سلوؾ كاففإذا 

 1.صحيح كالعكس، ذلك كأداءه قبل

 أداء كتحستُ تطوير الغرض كاففإذا ، الأداء من تقييم بالغرض الدقيم  يتأثر: الغرضباختلاؼ التقديراختلاؼ 

كاف  إذا أما، تدريبية بدكرات موظفيو إلحاق بهدؼ الضعف نقاط كيبدم متشددا الدقيم يكوف ما فغالبا الدوظف

. ىذا الغرض من موظفيهم لاستفادة عاليا تقديرا إعطاء إلى لؽيلوف التقاريرالغرض ىو الترقية والمكافأة فإن 
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، تأدية كاجب لا بد منوالأداء على أنها تقييم  إلى عملية  النظر:بالتقييم الرؤساء اىتماـ عدـ- 

 عن كالدلاحظات كالدستندات السجلات إلى الرجوع كبدكف الدقة تحرم دون النتائج تعبئة تتم كبالتالر

 من الرئيسيأو غياب الهدف ، الإدارية العملية دعم قلة التوعية أو عدم السببيكوف وقد  ،الدوظف

 القوة بنواحي كتوجيههم مرؤكسيهم يناقشوف لا فتجدىمالتحستُ، وىو الرؤساء  التقييم عنعملية 

. جيدا عملا يؤدم انو منو السيئ اعتقادا أداءه في الدوظف استمرار كبالتالر، أداءىم في الضعفو

 1: التقييمنظاـ بإدارة المتعلقة الأسباب.3

، تعيقو مشاكلد جوعدم و من التأكد، النظاـ متابعة عن مسؤكلةالأداء  تقييم نظاـ كضعتالجهة التي تعتبر 
:  ىيالنظاـ لصاحعدم  إلذ تؤدمالتي الأسباب  كأىم، كجودىا حالة في الدشاكل علاج كلزاكلة

 كإرشادات ككضع توجيهات كالأنظمة اللوائح في الدكرية النشرات كتوزيع إصدارن قلة إ: الدكرية النشرات نقص
 ىؤلاء معرفة عدم أسباب من سببايكوف قد ، الدباشرين الرؤساء جميع إلى كصولذا الأداء وعدم بتقييم متعلقة

.  وأىدافوبالنظاـالرؤساء 

 تدريب إلى بحاجة،  أم لاجددا كانوا سواء الدشرفتُالرؤساء إن  : الرؤساء الدباشرينتدريبقلة المساىمة في 
الدسؤكلة  الجهة كمسؤكلية، تفاديها ككيفية الحدكث الشائعة كالأخطاء للتقييم الحديثة بالأساليب مستمر كتذكتَ

الواقع  من الحالات بعض التدريب في كالدشاركة البرامج في إعداد التدريب جهاتمع المساىمة عن النظاـ 
. الدشاركتُ قبلمن لمناقشتها 

وذلك  النظاـ، كضعت الجهة التي قبل من متابعة إلى بحاجة فإنو، جيدا الدوضوع نظاـ كاف مهما: الدتابعةقلة 
 قد الدتابعة كعدـ، حلوؿ إلى الوصوؿ  في كالدسالعة، التطبيق الجهاز في عملية تواجو التي الدشاكل عن بالبحث

 عالية أو تقديراتة في إعطاء لاالمغا عن نظاـ الدسؤكلة الجهة تلاحظ فمثلا عندما، الدشاكل تراكم إلى يؤدم
 الدقيمتُ جدية عدـ إلى يؤدم قد حلوؿ بدكف الدشاكلفترك ،  الجهةىذه نظر لفت من لابد فإنو منخفضة

.  الواقع الفعلي للأداءتعكس لا نتائج عنو ظهور يتسبب لشابنتائج التقييم،  الإدارة العليا قبل الاىتماـ من كعدـ
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 :1بالدرؤكس المتعلقة الأسباب.4

 . منومطلوبىو ما  المرؤوس معرفة عدـ

.  منومطلوبىو ما عدم قدرة المرؤوس على أداء - 

.  التقييملنظاـ المرؤوس فهمعدم - 

 .الأماف كعدـ بالظلم المرؤوس شعور- 

 الأداءتقييم عملية  إرشادات حول رفع كفاءة :المطلب الثالث

 لؽكن التي الاعتبارات بعض ىناك كلكنالتقييم، لعملية كأسباب الفشل  لا توجد حلوؿ جذرية للمشاكل
: 2ىي وللتقييم سليم نظاـ إلى للوصوؿ بها الاستًشاد

 كاجبات   عنكصحيحة دقيقة معلومات تتضمن الرؤساء جميع كجود أكصاؼ كظيفية مكتوبة لدل 
 .ضوئهاعلى  أدائهم كتقييم مرؤكسيهم بمهاـ الرؤساء معرفة لضماف الوظيفة وذلك شاغل كمسؤكليات

 للتقييم موحدة سياسة  كضع لغب أنو كما، الوظائف لجميع كمنطقية كلزددة معرفّة أداء معايتَ كجود ،
 بهذه علمالموظفون على يكوف  وموفيهمأداء تقييم  في الدعايتَ نفس الدشرفتُ جميع يستخدـ بحيث
 كاللتُ الشدة لمشكلة كعلاجاالتقييم،  في كالدواساة العدالة لدبدأ تحقيقا، كأكزانها النسبية وأىميتها الدعايتَ
. الدشرفتُ بعض تلازـالتي 
 الدناسبة كالنماذج كالأسلوب الطريقة اختيار ضوئها على يتمالتقييم  لعملية كلزدد كاضحة أىداف تحديد 

 .من التقييمالغرض  من بينة على ليكونوا، الدرؤكستُوالرؤساء  لجميع الأىداؼ ىذه كتوضيح، للعملية
 النموذج يتضمن بحيث ودقيقة كاضحة لظاذج تكوف أن التي ينبغيالأداء الوظيفي  تقييم لظاذج كفاءة 

 العناصر جميع على اشتمالو إلى بالإضافة التقييم، لعناصر دقيقة كتعريفاتالتعبئة توضح كيفية  إرشادات
 لظاذج استخداـ كلوذلك  من كالأىم، كمفهومة كاضحة بلغة كألفاظو عباراتو كصياغة للتقييم الضركرية
. الوظائف وفقا لنوعية متعددة
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  الشهري أو الأسبوعي أو اليومي الإلصاز كسجل الدوام  كدفتًتما للمعلوموثوقة مصادرعلى الاعتماد ،
 الاعتمادعلى الدباشرين   الرؤساءتشجيعدارات لإ على اكينبغي، رسمية سجلات أو أي الدوظف كملف

 فوجود، موظف لكل والسلبية الإلغابية الأحداث لتسجيل بنماذج بتزكيدىموذلك ، على ىذه المصادر
 دقيقة معلومات توفتَ غالبا إلى تؤدم للموظف مستمرة إلا عملية كىما ت ما للمعلوموثوقة مصادر
. أسس سليمة على مبنيةقرارات  اتخاذ كبالتالرالدرؤكستُ،  أداء مستول عن ككاملة

 من التأكد بلوغو، كمعالجتها الدشاكل عن البحثعن نظاـ  الجهة المسؤولة قبلمن  المستمرة الدتابعة 
 .ىدافو المحددةأ التقييم نظاـ تحقيق
 الجيدة سواء ربط النتائجإن ، الضعيف الأداء أصحاب لزاسبة أو كمعاقبة الأداء المتميز أصحاب تحفيز 

 في للاستمرار الأداء المتميز أصحاب كمثابرة لتحفيز ضركرم شيء الثواب والعقاب بمبدأأو السيئة 
 أصحاب لزاسبة من لابد فإنو الدقابلوفي ،  إلى ىذه الحوافزللوصوؿؿ  للعمالآخرينوإغراء أدائهم، 

. لغتَىم عبرة كليكونوا أدائهم لتحستُ كمعاقبتهم السيئة النتائج
 الاعتماد يتم بأنو فالرؤساء الدباشرم إقناع كلزاكلة، كجدكاه النظاـ بألعية في الإدارة العليا الدسؤكلتُقناع إ 

 بعدـ الشعور إليهم يتسربلا لكيلظاذج التقييم  في يضعوىا التي البياناتت وما على المعلوكثتَا
. اىتماـ دقة أو بدكف بتعبئتها قيامهم كبالتالر، كالعملية ككل البيانات ىذه جدكل

 الأداء    تقييميرتبط بكفاءة حتىالأداء تقييم  والإشرافية على أداء العملية مباشرين قادرين رؤساء كجود
أداؤه الدرؤكستُ  على لغب ما كتوضيح، جيدا ملما الدباشر الرئيس كاف فكلما، الإشرافية بالعملية

 مبنيا للتقاريرإعداده  كاف كلماالتقييم  فترة خلاؿ باستمرارأدائهم  في الضعف القوة وبنواحي كإشعارىم
 التقييم ربط كعدـ والدقة بالدوضوعية مطالب الدباشر الرئيس إلى ذلك فان إضافة، سليمة أسسعلى 

.  الشخصية والعمليةبالعلاقات
 أداء على  باستمرار قادرين أشخاص كجود  لضماف التقييم،بعملية القائمتُ للأشخاص المستمر التدريب

 المتعلقة الأمور جميع على تدريبهم بحاجة إلذ فإنو، الددرجة الأخطاء عن كبعيدا كإتقاف بموضوعيةالعملية 
 1.بالتقييم

 تقييم  للمقابلة كجود ضركرةالكتاب المتخصصين  من كثتَ يرل، أدائو تقييم بنتيجة المرؤوس مناقشة
،  أداء المرؤوس لعملوحوؿ صريح حوار شكلعلى ، كالدرؤكس الرئيس بتُ مباشرة النتيجة قبل إعلاف
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 عالية تدريب كخبرة كمهارات إلى سهلة كإلظا تحتاج عملية ليست الدقابلةوىذه ، تقديره نتيجة كمناقشة
كقد . الدقابلات ىذه يتهربوف من إجراء مثل من الرؤساء لصد أف كثتَاالواقع العملي من قبل الرؤساء، كفي 

 كلحل النتائجعن  للتبليغ تكوف أن الأفضلولكن بنتائج التقييم،  المرؤوس إخبار لررد الدقابلة تكوف
. أدائوتحستُ  الهدف ىو بأف المرؤوس كإشعار الدشاكل

  أن يلاحظ حيث، ألعيتها كتفقد لديو تتًاكم لا حتى النماذج لتعبئة المحددة بالدواعيد الرئيسالتزام 
 أو كتًقية ما لغرض الدوظفتُ أحد عن تقرير إعداد منهم يطلب حتى ينتظركف الدباشرين الرؤساء أغلب

  الدؤثرات لدخوؿ كبتَا لرالا كفاتحا،  في اعتباره ىذا الغرضآخذا ، عنوتقريرا يعد كبالتالر، نقل
 1 .الإلضيازات من كثتَا يقلل المحددة مواعيدىا في التقارير فإعداد، التقرير الشخصية في إعداد كالعواطف
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:  الفصل خلاصة

 الدنظمة على القائموف يستطيع خلالذا من التي الوسيلة أنها إدارة الأداء وعرفها على مفهوـ الفصل ىذا تناكؿ
في البشرية  الموارد نظم كأحد الأداء تقييم مفهوـ تناكؿ كما كتوجيهو كمراقبتو، كتنظيموالعاملتُ، أداء تخطيط 

 تسيتَىم في كفاءتهم مدللمعرفة العاملتُ الأداء ىو قياس أداء تقييم عملية من الهدف أف المنظمة و
 أكثر إداريةقرارات اتخاذ على  يساعد لشا كسلوكهمأدائهم  في كالضعف القوة نقاط لتحديد كبالتالر، لأعمالذم

 معايتَ كجود إلى بالإضافة،  الأداءتقييم تشكل التي الدضامتُ أىمؿ  في ىذا الفصاتضح كما. كموضوعيةدقة 
 مشاكل تكتنفها الأداء تقييم أن عملية أيضا اتضح كما،  الأداءتقييم فوائدؿ  ىذا الفصأيضا كتناكؿ ،للأداء

 كفاءة رفع حوؿ إرشاداتإلى ؿ  ىذا الفصأشار كما،  الأداء تقييم المستعملة وطرقبالدعايتَ متعلقة كصعوبات
 .الوقت الفعالة لإدارة الإستًاتيجيات ننسى الأداء دون أن تقييمعملية 
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: تمهيد

بعد تطرقنا في القسم النظري من ىذا البحث إلى لستلف الجوانب الدتعلقة بالإشكالية الرئيسية سنحاول من خلال 
ىذا الفصل الوقوف على اتجاىات الدوظفتُ لضو تأثتَ إدارة الوقت على أدائهم في الدؤسسة وقد تم اختيار مؤسسة 

حيث قمنا بتصميمها   كأداة للدراسة،الاستبيانومن اجل ذلك اختًنا استعمال -الددية–نفطال الدقاطعة التجارية 
يكارت الخماسي ولتحليلها اعتمدنا على التحليل الدنهجي للاستبيان مستعملتُ في ذلك اختبارات لوفقا لدقياس 

  .الصدق والثبات والتوزيع الطبيعي لدعرفة مدى سلامتها وقدرتها على استقصاء الدطلوب

ومن اجل عرض نتائج الدراسة الديدانية وتحليلها اعتمدنا على لرموعة من الأساليب الإحصائية والتي تحصلنا على 
.  spss الإحصائية للعلوم الاجتماعية  الدستًجعة في برنامج الحزمالاستبياناتنتائجها من تفريغ 

: وبناءا على ما سبق ارتأينا تقسيم الفصل إلى ثلاث مباحث

 .لمحة عن الدؤسسة: الدبحث الأول

. الإطار الدنهجي للدراسة الديدانية: الدبحث الثاني

 .عرض وتحليل نتائج الدراسة :الدبحث الثالث
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لمحة عن المؤسسة : المبحث الأول

من خلال ىذا الدبحث سنحاول تقديم لمحة عن مؤسسة نفطال الدديرية العامة أي الدؤسسة الأم ومقاطعة الددية أي 
. عينة الدراسة وشرح ىيكلها التنظيمي والتطرق إلى مهامها وإمكاناتها

التعريف بالمؤسسة الأم ومهامها : المطلب الأول

- نفطال -النشأة التاريخية لمؤسسة : الفرع الأول

 الصادر بتاريخ 80/101بموجب الدرسوم رقم     أنشأت الدؤسسة الوطنية لتكرير وتوزيع الدواد البتًولية نفطال
، حيث أصبحت مؤسسة 01/01/1982، بعد ىيكلة مؤسسة سونطراك، وبدأت نشاطها في 01/01/1980

، أما ابتداء من سنة 1987-1982ىذا في الفتًة الدمتدة بتُ  مستقلة تداما ولذا كامل الصلاحيات في تسيتَ شؤونها،
: ، لسونطراك، حيث انقسمت إلى مؤسستت100ُنونها الداخلي وأصبحت فرع تابع ا غتَت الدؤسسة ق1988

      .NAFTECمؤسسة التكرير  -
 .NAFTALمؤسسة توزيع الدواد البتًولية الدتعددة ومشتقاتها  -

 إلى  2001 وتداشيا مع الدتطلبات والظروف التي تفرضها التحولات الاقتصادية والعالدية خضعت مؤسسة نفطال سنة
لمجموعة سونطراك، برأس  ، حيث تحولت من مؤسسة إلى شركة ذات أسهم، تابعة(Réorganisation)إعادة تنظيم 
 مليار دينار، متخصصة في تسويق وتوزيع الدواد البتًولية الدتعددة على مستوى كامل التًاب الوطتٍ، 40.65مال يقدر ب

 :  فهي تنقسم إلى شقتNAFTALُتقع مديريتها العامة بالعاصمة بالضبط في الشراقة أما عن تسمية نفطال  

- NAFT: (البتًول)النفط. 
- AL:الجزائر. 
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 مهام شركة نفطال:الفرع الثاني

تتولى شركة نفطال مهمة تسويق وتوزيع الدواد البتًولية الدتعددة، من خلال تنظيم وتسيتَ شبكات التوزيع عبر كامل التًاب 
: ن مهامها تتمثل في ما يليإالوطتٍ، وبناءا على ىذا ف

. تنظيم وتطوير نشاط تسويق وتوزيع الدواد البتًولية الدتنوعة- 

. تخزين وتقل كل الدنتجات البتًولية الدسوقة عبر التًاب الوطتٍ-

.  للبتٌ التحتيةالعقلانيتطوير وتنفيذ النشاطات الرامية إلى الاستعمال الأمثل و-

. الحرص على تطبيق واحتًام الدقاييس الدستعملة في الأمن الصناعي، المحافظة على البيئة في علاقتها مع الدنظمات الدعنية-

. القيام بدراسات سوق حول استعمال واستهلاك الدواد البتًولية -

. الحرس على تطبيق واحتًام الدقاييس الدرتبطة بالأمن الداخلي للشركة، وطبقا للتنظيمات الداخلية-

 .AUDIT للمعلومات، وىذا عن طريق وضع وتنفيذ أنظمة متكاملة  تطوير سياسات تتعلق بالدراجعة -

منتجات مؤسسة نفطال  :الفرع الثالث

: تتنوع الدنتجات البتًولية على حسب طبيعتها ولرال استعمالذا، وشركة نفطال تسوق لستلف الدنتجات البتًولية الدتمثلة في

.  ، الذي يضم مادتتُ البروبان، والبوتان التجاريGPLغاز البتًول الدميع - 

 مثل JET A1و  l’AVGAS إضافة إلى وقود ويضم الوقود الخاص بالطائرات والسفن البحرية،: الوقود - 
. (الدازوت، البنزين العادي، الدمتاز، و بدون رصاص )السيارات بمختلف أنواعها مثل 

الزيوت، منها زيوت المحركات، الزيوت الصناعية، الشحوم بمختلف أنواعها الدمتازة والعادية، ومنها زيوت الطائرات - 
... نفطيليا، شيفا، تيسكا : والسفن البحرية، ومن أنواع ىذه الزيوت نذكر

. لصاز الطرقات وتغطية الأسطحاوىي الدواد الدستعملة في : الزفت- 

. الدرجات الذوائية عجلات الشاحنات، السيارات، الدراجات النارية،: العجلات الدطاطية- 
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. مثل الدبيدات: الدواد الخاصة- 

. وجميع ىذه الدنتجات تضم مشتقات أخرى تتنوع حسب طبيعتها الفيزيوكيميائية، وطبيعة استعمالاتها، وطرق تسويقها

الهيكل التنظيمي لمؤسسة نفطال : المطلب الثاني

 بأمر من 18/05/2014حسب آخر تعديل قامت بو مؤسسة نفطال على ىيكلها التنظيمي و الذي كان بتاريخ  
: الرئيس الددير العام للمؤسسة، أصبح الذيكل التنظيمي لدؤسسة نفطال كالتالي

لجأن وفروع مؤسسة نفطال  : الفرع الأول

:  ن مؤسسة نفطال فيا تتمثل لج:ن المؤسسةالج :أولا

Comité Exécutif اللجنة التنفيذية - 1  

يرأس الرئيس الددير العام اللجنة التنفيذية لدؤسسة نفطال، التي تتكون من مدراء الأقسام والددراء التنفيذيون، والدهمة 
الدستندة لذذه اللجنة ىي تحديد المحاور الإستًاتيجية الكبرى الخاصة بالدؤسسة، خاصة في لرالات الشراكة، الأمن، ميادين 

 .التسيتَ

Comité Directeur اللجنة التوجيهية  - 2  

يرأس الرئيس الددير العام اللجنة التوجيهية لدؤسسة نفطال، والتي تتكون من مدراء الأقسام، الددراء التنفيذيون، والدهمة 
. الدسندة لذذه اللجنة ىي مساعدة الرئيس الددير العام في تسيتَ ومراقبة العمل

Conseiller 3 - المستشارين  

الدهمة الدسندة والدوجهة إلى ىذه اللجنة ىي مساعدة الرئيس الددير العام في الوظيفة التي يقوم بها، وفي عملية اتخاذ 
. القرارات الإستًاتيجية فيما يخص الأنشطة الدولية وعلاقات الصحافة والإعلام

Chefs de projet رؤساء المشاريع  - 4  

الدهام الدوكلة إلى ىذه اللجنة ىي الإشراف على إعداد خطط الدشاريع والتأكد من الالتزام بالدواصفات في الدواد والدعدات 
. والأعمال، وعرضها على الرئيس الددير العام، ومن بعدىا الإدارة الجيدة للمشاريع



 -المدية -في المقاطعة التجارية لمؤسسة نفطال ميدانية دراسة : الفصل الثالث

 

 85 

. فروع مؤسسة نفطال: ثانيا

: تحتوي مؤسسة نفطال على ثلاث فروع وتتمثل في

Branche Carburants 1 -فرع الوقود  

: تتمثل الدهام الدستندة إلى فرع الوقود في

. تغطية الاحتياجات الوطنية من الوقود في أحسن الظروف- 

. ضمان تدوين وتسويق الوقود عبر كافة التًاب الوطتٍ- 

. ربط ومراقبة وظائف التوزيع، التخزين، النقل، الصيانة، والتموين في ألضاء الوطن- 

. تأمتُ التوزيع الحسن لدنتجات الوقود وزيوت التشحيم- 

. حماية وصيانة الدعدات الدتنقلة، التوزيع الحسن لدنتجات الوقود وزيوت التشحيم في ما يخص لرال الطتَان والدلاحة- 

. اقتًاح دراسات عن الاحتياجات في ميدان التخزين والتوزيع للطتَان والدلاحة- 

Branche Commercialisation 2 -الفرع التجاري  

: تتمثل الدهام الدوكلة إلى الفرع التجاري في

. تسويق الدنتجات البتًولية وغتَىا، بالإضافة إلى تقديم الخدمات عبر كافة شبكات نقاط البيع- 

. تسيتَ، متابعة ومراقبة العلاقات التجارية مع كبار الزبائن- 

. مراقبة، متابعة، تطوير، وتسيتَ شبكة نقاط البيع- 

. وضع إستًاتيجية لتطوير شبكة التوزيع- 

. القيام بعملية مراقبة وتفتيش بصفة دورية ومنتظمة، للتأكد من نوعية الخدمات واحتًام معايتَ التسيتَ الآمن- 

. تنشيط سياسة استقبال الزبائن، ونوعية الخدمات- 
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. القيام بالدراسات الذادفة إلى تقوية مكانة الدؤسسة في السوق- 

. اتخاذ الإجراءات التي تسمح بتعظيم تدفقات التوزيع وتدنية التكاليف- 

. عرض منتج الدؤسسة في السوق- 

. السهر على المحافظة على سمعة الشركة عبر كافة نقاط البيع- 

Branche GPL « Gaz de Pétrole Liquide » فرع البترول و الغاز المميع-3  

: تتمثل مهام ىذا الفرع في ما يلي

 .ضمان وفرة الغاز- 

توزيع الغاز على كافة التًاب الوطتٍ، خاصة في فصل الشتاء حيث يزداد استهلاك ىذه الدادة وبالتالي يزداد الطلب - 
. عليها

. القيام بعملية مراقبة نقاط البيع- 

. ز الدميعاتطوير شبكة توزيع البتًول والغ- 

تقديم الوحدة محل الدراسة مقاطعة المدية  : لفرع الثانيا

:  تعريف الدقاطعة

وتضم لرموعة من  (الدطاط)مقاطعة التجارية الددية ىي تابعة للفرع التجاري، وىي منطقة لتوزيع الوقود، الزيوت والأطواق 
الددية، البليدة، الجلفة، عتُ الدفلى، : الدراكز والوحدات التابعة لذا والتي تقع في مواقع جغرافية لستلفة عبر الولايات التالية

. تيبازة والدسيلة

 .مركز توزيع الوقود الواقع بالبرواقية- 

 .مركز الدطاط والزيوت للبرواقية- 

 .مركز توزيع الوقود الواقع بالبليدة- 
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 .لبليدةبامركز الدطاط والزيوت - 

 .مركز توزيع الوقود الواقع بعتُ الدفلى- 

 .مركز الدطاط والزيوت لعتُ الدفلى- 

. مركز توزيع الوقود الواقع بالجلفة لزطات التوزيع الواقعة بتيبازة وولاية الدسيلة- 
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: الهيكل التنظيمي للمقاطعة التجارية بالمدية: الفرع الثالث

-(الددية-مقاطعة التسويق)الذيكل التنظيمي لدؤسسة نفطال :(1-3)الشكل   
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   naftalإمكانيات مؤسسة نفطال  :المطلب الثالث

قامت مؤسسة نفطال بتجهيز وسائل، ىياكل وعمال يساهمون في توزيع الدنتجات البتًولية، وىذا من أجل رفع أداء 
الدؤسسة من جهة وإتدام الدهام الدسندة إليها بطريقة جيدة وسريعة من جهة أخرى، بالإضافة إلى تسطتَ الأىداف الدراد 

. رامج للتنميةببلوغها انطلاقا من وضع قوانتُ، لسططات و

اليد العاملة  :أولا

عامل بتُ دائمتُ ومؤقتتُ موزعتُ على لستلف التًاب الوطتٍ وىم  30000يبلغ عدد عمال مؤسسة نفطال حوالي 
: مقسمون إلى ثلاث فئات كالتالي

 . إطار1-3000

  . تقت2-9000ٍ

 .(يد عاملة) منفذ 18000- 3

ونذكر ىنا أن عدد الدوظفتُ قابل للزيادة خصوصا في فصل الشتاء أين يزيد الطلب على الدنتجات البتًولية خاصة 
. قارورات الغز الدميع لشا يستوجب توظيف اليد العاملة بالكم والنوع اللازم لدواجهة مثل ىذه الأزمات

حظيرة السيارات  :ثانيا

 شاحنة لرهزة لنقل الوقود، وبالإمكانيات 6850تتكون حظتَة السيارات للمؤسسة من عدد كبتَ من السيارات والدقدر ب 
الدتوفرة لديها تقوم مؤسسة نفطال بعملية التوزيع بطريقة منتظمة التي تجعلها تلبي احتياجات الآخرين في لستلف ألضاء الوطن، كما 

. تتضمن تزويد البواخر والطائرات

شبكة التوزيع : ثالثا

: من أجل نقل وتوزيع الدواد البتًولية قامت الدؤسسة بـ
:  مركز للتخزين بسعة67تجهيز - 1

 . طن للبنزين600000   -
 . طن لزيوت التشحيم79000   -
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 . طن لإطارات العجلات102000   -
 . طن للمنتجات الخاصة14000   -
 . وحدة لصياغة الزفت15تجهيز - 2
 لزطة خدمات منتشرة عبر كافة التًاب الوطتٍ وتتمثل ىذه المحطات في نقاط بيع الدنتجات الدسوقة، حيث 2010تجهيز -3

:  بالدائة من مبيعات الوقود، ويتم استغلالذا على أربع حالات لستلفة85تعكس نسبة 
.  لزطة تدلكها مؤسسة نفطال، ويتم تسيتَىا من قبل عمال تابعتُ لدؤسسة نفطال مباشرة338: الإدارة الدباشرة - 
ىا لمجموعة من الخواص وفق ئ لزطة انتقلت ملكيتها لدؤسسة نفطال عن طريق التأميم، فتقوم الدؤسسة بكرا537: الإدارة الحرة-

. عقد كراء بتُ الطرفتُ
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. الإطار المنهجي للدراسة الميدانية: المبحث الثاني

حاولنا من خلال ىذا الدبحث إلى بحث اثر إدارة الوقت على أداء العاملتُ عند عمال مؤسسة  الدقاطعة التجارية 
 أدوات الدراسة، الدنهج والمجتمع وعينة الدراسة،): ولتحقيق ذلك يتناول ىذا الدبحث وصفا ل -الددية–نفطال 

والدعالجات الإحصائية الدستخدمة في معالجة  (...طريقة اختيار العينة، الخطوات اللازمة للتأكد من ثباتها وصدقها
 .الاستبيان

منهج ومجتمع وعينة الدراسة : المطلب الأول

منهج الدراسة : الفرع الأول

  تم استخدام الدنهج الوصفي التحليلي بأسلوبيو النظري والديداني لكونو منهجا مساعدا على التحليل الشامل 
والعميق للمشكلة قيد الدراسة ولكونو الدنهج الذي يدتاز بالوصف التفصيلي الدقيق للمعلومات ذات العلاقة فعلى 
صعيد  الدراسة الوصفية سيتم إجراء الدسح الدكتبي والاطلاع على البحوث  والدقالات والتقارير والدطالعة في مواقع 

. الانتًنت الدختلفة

فسيتم إجراء دراسة ميدانية مع تحليل كافة البيانات واستخدام الطرق  أما على صعيد البحث الديداني التحليلي،
. وستعتمد الدراسة على الاستبانة كأداة رئيسية للبحث وقد صممت خصيصا لذذا الغرض الإحصائية الدناسبة،

مجتمع الدراسة :لفرع الثانيا

لشن يشغلون  الرتب - الددية-يتكون لرتمع الدراسة من لستلف الشرائح من عمال الدقاطعة التجارية نفطال 
 .وتم اختيارىم عشوائيا (... رؤساء أقسام ومصالح ودوائر ووظائف أخرى)

عينة الدراسة  :الفرع الثالث

 استبانة 30 عامل وعاملة حيث تم توزيع 80تم في الدراسة عينة بسيطة عشوائية من لرتمع الدراسة تحتوي على 
. وتم استًجاعها كلها وكانت كلها توافق معطيات التحليل الإحصائي
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توضيح لعينة الدراسة الديدانية ( 1-3 )والجدول رقم 

 الإستبيانات العدد النسبة الدئوية
 الدوزعة 30 100%
 الدستًجعة 30 100%
 الدستبعدة 0  0%

 القابلة للتحليل 30 100%
 spssمن إعداد الطالبتُ بالاعتماد على نتائج الإستبيان باستخدام برنامج: المصدر 

 .أدوات الدراسة: المطلب الثاني
مضمون الاستبيان : أولا

       الجزء الأول يتعلق بالبيانات الشخصية لعينة الدراسة، وباعتبارىا فئة الدوظفتُ، قام الطالبتُ بأخذ بعض 
 .الدواصفات الضرورية

: كما قام الطالبتُ بتخصيص الجزء الثاني لمحورين        
. عبارات (16)، حيث اشتمل (الدتغتَ الدستقل) إدارة الوقتالمحور الأول متعلق ب

. عبارات (16)، حيث اشتمل (الدتغتَ التابع)المحور الثاني متعلق بالأداء العاملتُ 
عبارة، تم صياغتها بالأسلوب الثابت الايجابي، وىذا حتى يدكن  (32)       واشتملت الاستبيان ككل على 

. معالجتها وفقا الأساليب الإحصائية و السلم الدستخدم
 .المقياس المستخدم: ثانيا

       تم استخدام مقياس ليكرت الخماسي لقياس استجابة العينة على عبارات الاستبيان، ويعتبر ىذا الدقياس 
كما أوافق بشدة، أوافق، محايد، لا أوافق، لا أوافق أكثر الدقاييس استخداما، وىو يتكون من خمس خيارات 

: يوضحو الجدول الآتي
. الخيارات المكونة لمقياس ليكرت الخماسي: (2-3)جدول رقم 

لا أوافق بشدة لا أوافق محايد أوافق أوافق بشدة العبارات  
 1 2 3 4 5الدرجة 

. من اعدد الطالبين بناء على المعطيات السابقة: المصدر
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       وحتى يدكن قياس اتجاىات أفراد العينة تم إعطاء نقاط لذذه الاختيارات، وتم تقسيم السلم إلى خمس 
: لرالات لتحديد درجة الدوافقة كما يوضحو الجدول الآتي

. قيمة الوسط المرجح ودرجات الموافقة لعينة الدراسة:(3-3)جدول رقم
درجة الموافقة الوسط المرجح الاتجاه 

ضعيفة جدا [  1.8 اقل  1 ]  الاتجاه الأول 
ضعيفة [  2.6 اقل 1.81  ]الاتجاه الثاني 
متوسطة [  3.4 اقل 2.61 ]الاتجاه الثالث 
عالية [  4.2 اقل 3.41] الاتجاه الرابع 

عالية جدا [  5اقل   4.21 ] الاتجاه الخامس 
إعداد الطالبتُ : المصدر

ىي الحد الفاصل بتُ مستوى الاستجابات في أداة  (3-3)واعتبر الطالبتُ الدتوسطات في الجدول رقم       
 الدراسة وذلك لدتوسط الاستجابة للعبارات أو البعد أو المحور

.   في الدراسةالأساليب الإحصائية المستخدمة: ثالثا
 : وىي كالآتي (spss)   اعتمد الطالبتُ على عدة أساليب إحصائية عبر برنامج الحزم الإحصائية الاجتماعية

 .اختبار التوزيع الطبيعي - 1
   .قياس معامل الثبات- 2
 .قياس الاتساق الداخلي - 3
 .التحليل الوصفي للبيانات الشخصية- 4
 .التحليل الوصفي للمتغتَات الدستقلة والتابعة- 5
 .تحليل معامل الالضدار الخطي البسيط - 6
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ثبات وصدق أداة الدراسة : المطلب الثالث
 استعانا الطالبتُ لصدق أداة الاستبيان، باختبار قياس الثبات والاتساق الداخلي الاستبيان في عينة الدراسة       

 مفردة، وذلك باختبار التوزيع الطبيعي وبحساب معامل الثبات ومعاملات 30الاستطلاعية البالغ حجمها 
. الارتباط 

. تحكيم أداة الاستبيان: أولا
في تحكيم الاستبيان على لرموعة من الأساتذة الدختصتُ الذين لذم دراية بتفاصيل الدوضوع  الطالبتُ       اعتمد

حيث تم تثبيت العبارات الدتفق عليها اغلب المحكمتُ وتم تعديل ما تم الاختلاف فيو ثم أعيد  للأخذ بآرائهم،
 .عرض الاستبيان مرة أخرى للتحكيم النهائي 

. اختبار التوزيع الطبيعي: ثانيا
:  قبل أن يشرع الطالبتُ في الدراسة قاما باختبار التوزيع الطبيعي لعينة الدراسة كما يبينو الجدول الآتي

 . اختبار التوزيع الطبيعي:(4-3)الجدول رقم
شابيرو اختبار 

Shapiro-Wilk 
كولموقروف اختبار

Kolmogorov-Smirnov 
 القيمة الاحتمالية 

.Sig 
 القيمة الاحتمالية عدد مفردات العينة

.Sig 
 عدد مفردات العينة

,3350 30 ,200*0 30 
(. spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر

جاء  ( Shapiro-Wilk)  التوزيع الطبيعي ليشابتَو اختباريتضح أن (4-3)من خلال الجدول رقم 
 (Kolmogorov-Smirnov)كما جاء اختبار التوزيع الطبيعي كولدوقروف  3350, باحتمالية معنوية

 مفردة، اعتمدنا على القيمة الاحتمالية 50وبما أن حجم عينة دراسة الحال اقل من  0*200,باحتمالية معنوية  
 وعلية فعينة الدراسة تتبع 0.05 وىي اكبر من  (Kolmogorov-Smirnov)للاختبار كولدوقروف 

. التوزيع الطبيعي من ما يسمح بإجراء باقي الاختبارات
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 ثبات أداة الاستبيان: ثالثا
 :      اعتمد الطالبتُ في قياس ثبات  الاستبيان على معامل ألفا كرومباخ كما يوضحو الجدول الآتي

 . قيم معامل الثبات لمحاور الاستبيان اختبار(5-3)جدول رقم
ترتيب 
 المحاور

 معامل الثبات عدد العبارات عنوان المحاور

 0.871 16 إدارة الوقت 1
 0.913 16 أداء العاملين  2

 0.937 32 الثبات العام للاستبيان

 (.spss)من إعداد الطالبين بناءا على تحليل الاستبيان ببرنامج: المصدر
 وىي درجة 0.700أن جميع عبارات المحاور جاءت بمعامل ثبات اكبر من  (5-3)      يتضح من الجدول رقم

وعليو فان عبارات الاستبيان على درجة عالية  0.937 عالية من الثبات،كما جاء معامل الثبات للاستبيان ككل
 .من الثبات والاستقرار
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 .الاتساق الداخلي لمحور إدارة الوقت: رابعا
      اعتمد الطالبتُ في معرفة درجة الارتباط بتُ العبارات الدتضمنة أبعاد لزور إدارة الوقت على معامل سبتَمان، 

 .حيث قاما بقياس درجة الارتباط بتُ كل بعد والعبارات التي تتضمنو
 .الوقت تخطيطالعبارات وبعد معامل الارتباط بين - 1

 الوقت تخطيطبعد       سنحاول إظهار لستلف النتائج الدتعلقة بدرجة الارتباط ودرجة الدعنوية بتُ العبارات و
 :بالاعتماد على معامل سبرمان من خلال الجدول الآتي

 .الوقت تخطيطبعد الداخلي لعبارات و الاتساق اختبار(:6-3)الجدول رقم 

رقم
ال

 

 العبارات
معامل 
 الارتباط

القيمة 
 الاحتمالية

-  1 الوقت تخطيطبعد  
 0000, 0**846,. يزيد التخطيط اليومي للوقت علي زيادة التًكيز للموظف 1
 0000, 0**834,. تحديد الأولويات للمهام الواجب تنفيذىا من أىم مراحل التخطيط للوقت 2
 0000, 0**863,تخصيص زمن لزدد لعمل تخطيط للوقت يساعد علي حسن إدارة الوقت   3

(. spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر
اقل من  بدرجة معنوية 0.700يتضح أن قيمة معامل الارتباط اكبر من  (6-3)    من خلال الجدول رقم

. الوقت تخطيط وىي دلالة إحصائية قوية، تدل على ارتباط العبارات الدتضمنة بعد 0.05
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 .الوقت تنظيممعامل الارتباط بين العبارات وبعد - 2
 الوقت تنظيم      سنحاول إظهار لستلف النتائج الدتعلقة بدرجة الارتباط ودرجة الدعنوية بتُ العبارات وبعد 

: مان من خلال الجدول الآتييربالاعتماد على معامل سب
 .الوقت تنظيمبعد الداخلي لعبارات و الاتساق اختبار(:7-3)الجدول رقم 

رقم
ال

 

 العبارات
معامل 
 الارتباط

القيمة 
 الاحتمالية

-  1 الوقت تنظيمبعد  

4 
يساىم تنظيم الوقت بتُ الاحتياجات العملية في إدارة الوقت والجانب 

الإنساني  
,760**0 0,000 

 0000, 0**799,. يتم تنظيم الوقت بناءا علي درجة الأهمية في جدول الأعمال اليومي  5

6 
يعمل تقسيم الدهام علي تنظيم الوقت بالشكل الأفضل لشا ينتج عنو إدارة 

فاعلة للوقت  
,664**0 ,0000 

(. spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر
اقل من  بدرجة معنوية 0.700يتضح أن قيمة معامل الارتباط اكبر من  (7-3)    من خلال الجدول رقم

. الوقت تنظيم وىي دلالة إحصائية قوية، تدل على ارتباط العبارات الدتضمنة بعد 0.05
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 .الوقت توجيوبين العبارات وبعد معامل الارتباط - 3
 الوقت توجيوبعد       سنحاول إظهار لستلف النتائج الدتعلقة بدرجة الارتباط ودرجة الدعنوية بتُ العبارات و

 :بالاعتماد على معامل سبرمان من خلال الجدول الآتي
 .الوقت توجيوبعد الداخلي لعبارات و الاتساق اختبار(:8-3)الجدول رقم 

 العبارات الرقم
معامل 
 الارتباط

القيمة 
 الاحتمالية

-  1 الوقت توجيوبعد  

 الصحيحة الأىداف لضو الوقت توجيو في الورقية الأعمال تقليل يساىم 7
 0000, 0**759, أفضل بشكل

 0000, 0**820,اعمل بوجود قائمة يومية للمهام  8
 0000, 0**671,يتم التمييز بتُ القرارات القابلة للتأجيل وغتَ قابلة  للتأجيل  9

 0000, 0**712,. يؤدي التوجيو الذاتي للفرد إلى نتائج أفضل في إدارة الوقت داخل الدنظمة 10
 (.spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر

اقل من  بدرجة معنوية 0.700يتضح أن قيمة معامل الارتباط اكبر من  (8-3)    من خلال الجدول رقم
 .الوقت توجيوبعد  وىي دلالة إحصائية قوية، تدل على ارتباط العبارات الدتضمنة 0.05
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 .الوقت رقابةبين العبارات وبعد معامل الارتباط - 4

بالاعتماد  الوقت  رقابةالعبارات و      سنحاول إظهار لستلف النتائج الدتعلقة بدرجة الارتباط ودرجة الدعنوية بتُ 
 :على معامل سبرمان من خلال الجدول الآتي

 .الوقت رقابةبعد الداخلي لعبارات و الاتساق اختبار(:9-3)الجدول رقم 

 العبارات الرقم
معامل 
 الارتباط

القيمة 
 الاحتمالية

-  1 الوقت رقابةبعد  
 0010, 0**590,.  تدثل مهمة مراقبة الوقت بمقارنة الأداء الحاصل بالأداء الدخطط 11
 0000, 0**783,. يجب أن تكون الرقابة علي الوقت رقابة ذاتية 12
 0000, 0**878,. تهدف الرقابة علي الوقت إلى تصحيح الالضراف  وليس فرض العقاب 13
 0000, 0**774,. الأىداف الدطلوب الصازىا لزددة بدقة ووضوح 14
 0030, 0**526,. ساعات العمل كافية لالصاز الأعمال الدوكلة إلي 15
 0060, 0**491,  )...  دخول ،خروج(التزم بالدواعيد الرسمية  16

 (.spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر
اقل من  بدرجة معنوية 0.700يتضح أن قيمة معامل الارتباط اكبر من  (9-3)    من خلال الجدول رقم

 .الوقت رقابةبعد  وىي دلالة إحصائية قوية، تدل على ارتباط العبارات الدتضمنة 0.05
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 .الاتساق الداخلي لمحور أداء العاملين- 5
اعتمد الطالبتُ في معرفة درجة الارتباط بتُ العبارات الدتضمنة لزور أداء العاملتُ على معامل سبتَمان، حيث قاما 

 .بقياس درجة الارتباط بتُ المحور والعبارات التي تتضمنو
 . محور أداء العاملينالداخلي للعبارات و الاتساق اختبار(:10-3)الجدول رقم 

العبارات  الرقم
 

معامل 
 الارتباط

القيمة 
 الاحتمالية

-  1محور أداء العاملين  
 0000, 0**682,. تساعدني إدارة الوقت على تنظيم عملي وتوفر لي الراحة عند أدائو 17
 0000, 0**695,. احرص علي تعليم مرؤوسي مهارات إدارة الوقت 18
 0010, 0**565,. إذا لم أكمل أعمالي في الوقت الرسمي انهيها في وقتي الخاص أو الدنزل 19
 0030, 0**531,.    تحستُ الأداء العام للمنظمة ياتي من الإدارة الجيدة للوقت  20
 0000, 0**636,. يتم تقييم أداء الدوارد البشرية في الدنظمة باستمرار 21
 0000, 0**769,. يتسم نظام تقييم الأداء في الدنظمة بالدرونة 22
 0000, 0**830,. يتم تقييم الدوارد البشرية علي أسس موضوعية وبدون لزاباة 23
 0000, 0**725,.  تتم مناقشة نتائج الأداء بتُ الإدارة والعاملتُ 24
 0000, 0**735, .وجود قنوات اتصال دائمة مع العمال 25
 0000, 0**695,. تهتم الإدارة بتدريب العاملتُ لزيادة دقتهم في الصاز أعمالذم 26
 0000, 0**712,. استعراض الأخطاء فرصة لتقييم أداء العاملتُ 27
 0000, 0**669,. ظروف العمل المحيطة بك مساعدة ومريحة 28
 0010, 0**582,. الاىتمام بي يؤدي إلى ارتفاع مستوى أدائي 29
 0000, 0**673,. أسعى لتحستُ جودة أدائي للمهام الدوكلة إلي باستمرار 30
 0000, 0**674,. اشعر أنتٍ أساىم في تحقيق أىداف الدنظمة 31

قيامي بمخطط زمتٍ بأعمالي اليومية الدطالب بها لتحقيق أداء أكثر  32
 0000, 0**729,. فعالية

 (.spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر
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اقل من  بدرجة معنوية 0.700يتضح أن قيمة معامل الارتباط اكبر من ( 10-3)    من خلال الجدول رقم

 .أداء العاملتُبعد  وىي دلالة إحصائية قوية، تدل على ارتباط العبارات الدتضمنة 0.05

 . تحليل نتائج الدراسة: المبحث الثالث
 .التحليل الوصفي لمتغيرات البيانات الشخصية: المطلب الأول

سنتناول من خلال ىذا الدطلب التحليل الوصفي للبيانات الشخصية الذي يشكل الجزء الأول من الاستبيان و 
 .الدتضمن الصنف و الفئات العمرية و الدستوى العلمي وسنوات الخبرة و لرال الوظيفة

 .متغير الصنف: أولا
 .توزيع أفراد العينة حسب متغير الصنف: (11-3)الجدول رقم

 (.spss)من إعداد الطالبين بناءا على نتائج برنامج : المصدر
 .تمثيل أفراد العينة حسب متغير الصنف: (2-3)الشكل رقم

 

 
 

 (spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر

ذكر
57%

أنثى
43%

 الجنس التكرار النسبة
 ذكر 17 56,7%
 أنثى 13 43,3%
 المجموع 30 100%
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 لعينة الدراسة اكبر من عدد الذكورأن تكرار ونسبة  (2-3)والشكل رقم  (11-3)يتضح من الجدول رقم 
 %43,3والإناث  %56,7 حيث جاءت نسبة الذكور  الإناث

 .توزيع أفراد العينة حسب متغير الفئات العمرية: (12-3)الجدول رقم

 (spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر

 .تمثيل أفراد العينة حسب متغير الفئات العمرية: (3-3)الشكل رقم
 

 

 (spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر

 شكلت اكبر تكرار سنة 45 إلى 36 منأن  الفئة  (3-3)والشكل رقم  (12-3)يتضح من الجدول رقم 
تليها  %26,7 بالنسبة سنة 35 إلى 25 منتليها الفئة  %40ونسبة في عينة الدراسة حيث جاءت بالنسبة 

 %10نسبة اقل  سنة 55 إلى 46 من وشكلت الفئة  %23,3 بالنسبة سنة 25 من اقلالفئة 
 

 

23%

27%
40%

10%

سنة 25اقل من  سنة 35إلى  25من  سنة 45إلى  36من  سنة 55إلى  46من 

النسبة التكرار العمر 
 %23,3 7 سنة 25 من اقل

 %26,7 8 سنة 35 إلى 25 من
 %40 12 سنة 45 إلى 36 من
 %10 3 سنة 55 إلى 46 من

 %100 30المجموع 
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 .متغير المستوى التعليمي:ثالثا
 .توزيع أفراد العينة حسب متغير المستوى التعليمي: (13-3)الجدول رقم

 (spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر

 . تمثيل أفراد العينة حسب المستوى التعليمي: (4-3)الشكل رقم
 

 

 (spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر

أن اكبر نسبة لعينة الدراسة في الدستوى التعليمي، فئة  (4-3)والشكل رقم  (13-3)يتضح من الجدول رقم 
 %10 بالنسبة متوسطثم  مستوى  %26,7 بالنسبة ثانويتليها مستوى  %56,7بالنسبة  الجامعيين
 %6,7  نسبة اقلالمهنيينفئة وشكلت 

 

95%

96%

96%

97%

97%

98%

98%

99%

99%

100%

100%

متوسط ثانوي مهنً جامعً

3 8 2 17

10% 0.27% 0.07% 0.57%

التكرار النسبة

النسبة التكرار المستوى التعليمي 
 %10 3 متوسط
 %26,7 8 ثانوي
 %6,7 2 مهني
 %56,7 17 جامعي

 %100 30المجموع 
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   .سنوات الخبرة متغير:رابعا
 .توزيع أفراد العينة حسب متغير سنوات الخبرة: (14-3)الجدول رقم
النسبة التكرار سنوات الخبرة 

 %40 12 سنوات 5 من اقل
 %16,7 5 سنوات 10 إلى 5 من
 %23,3 7 سنة 20 إلى 16 من

 %20 6 فأكثر سنة 21 من
 %100 30المجموع 

 spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر
 

 .تمثيل أفراد العينة حسب متغير سنوات الخبرة: (5-3)الشكل رقم

 

 (spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر

 شكلت اكبر تكرار ونسبة سنوات 5 من اقلأن الفئة  (5-3)والشكل رقم  (14-3)يتضح من الجدول رقم 
 %23,3   بالنسبةسنة 20 إلى 16 منتليها الفئة  %40لسنوات الخبرة لعينة الدراسة حيث جاءا بالنسبة 

 %16,7 اقل نسبة سنوات 10 إلى 5 من  الفئةتشكلو  %20   بالنسبةفأكثر سنة 21 منتليها الفئة 
 
 
 
 

سنوات 5اقل من 
 10إلى  5من 

سنوات  20إلى  16من 
سنة سنة فأكثر 21من 

12
5

7
6

40% 0.17%
0.23% 20%

التكرار النسبة
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   .مجال الوظيفة متغير:خامسا
 .توزيع أفراد العينة حسب متغير مجال الوظيفة: (15-3)الجدول رقم
النسبة التكرار مجال الوظيفة 

 %3,3 1 دائرة رئيس
 %6,7 2 مصلحة رئيس

 %13,3 4 قسم رئيس
 %76,7 23 أخرى وظيفة

 %100 30المجموع 
 (spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر

 

 .تمثيل أفراد العينة حسب متغير مجال الوظيفة: (6-3)الشكل رقم

 

 

 (spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر

 حيث الوظائف الأخرىأن كبر فئة من عينة الدراسة من  (6-3)والشكل رقم  (15-3)يتضح من الجدول رقم 
بالنسبة رؤساء المصالح  يليها فئة %13,3بالنسبة  رؤساء الأقساميليها فئة  %76,7جاءت بالنسبة  

 .%3,3اقل نسبة  رئيس دائرة وشكل 6,7%

رئٌس دائرة رئٌس مصلحة رئٌس قسم وظٌفة أخرى

1 2 4 23

0.03% 0.07% 0.13% 0.77%

التكرار النسبة
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 .التحليل الوصفي لمتغيرات الدراسة: المطلب الثاني
الدتغتَ ) العاملتُ أداءولزور  (الدتغتَ الدستقل) سنحاول من خلال ىذا الدطلب تحليل عبارات لزور إدارة الوقت

  .الذي يشكلان الجزء الثاني من الاستبيان من خلال الدتوسط الحسابي والالضراف الدعياري (التابع
 .التحليل الوصفي لمحور إدارة الوقت: أولا
 :الوقت تخطيطبعد التحليل الوصفي ل- 1

 : من خلال الجدول الأتيالوقت تخطيطبعد سنحاول تحليل تقديرات الدوظفتُ لعبارات 

 . الوقت تخطيطبعد المؤشرات الإحصائية لوصف عبارات : (16-3)جدول رقم          

رقم
ال

 العبارات 

ط 
وس

لمت
ا

ابي
حس

ال
 

ف 
حرا

الان
ري

معيا
ال

 

يب
لترت

ا
 

جة 
در

افق
مو

ال
 

 عالية 3 8090, 4,03. يزيد التخطيط اليومي للوقت علي زيادة التًكيز للموظف 1

تحديد الأولويات للمهام الواجب تنفيذىا من أىم مراحل  2
 عالية جدا 1 5560, 4,37. التخطيط للوقت

تخصيص زمن لزدد لعمل تخطيط للوقت يساعد علي  3
حسن إدارة الوقت  

 عالية جدا 2 7120, 4,31

 عالية جدا - 5810, 4,23 الوقت تخطيطبعد  

 (spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر
بدرجة عالية جدا،  4,23 جاءا بمقدار الوقت تخطيطأن الدتوسط الحسابي لبعد  (16-3)يتضح من الجدول رقم 

 في الوقت تخطيط بدرجة عالية، وىذا إشارة لتوفر بعد 1 بدرجات عالية جدا والعبارة 3-2كما جاءت العبارات
كما جاء الالضراف الدعياري ، الددية بدرجة عالية وعالية جدا نفطال لدؤسسة  التجارية بالدقاطعةلزور إدارة الوقت 

 . وقربها من الدتوسط الحسابيالدوظفتُوىذا ما يشتَ لعدم تشتت آراء  5810, للمحور ب
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 :الوقت تنظيمبعد التحليل الوصفي ل -2
 : من خلال الجدول الأتيالوقت تنظيمبعد سنحاول تحليل تقديرات الدوظفتُ لعبارات 

 . الوقت تنظيمبعد المؤشرات الإحصائية لوصف عبارات : (17-3)جدول رقم

رقم
ال

 

 
ط  العبارات

وس
لمت

ا
ابي

حس
ال

 

ف 
حرا

الان
ري

معيا
ال

 

يب
لترت

ا
 

جة 
در

افق
مو

ال
 

يساىم تنظيم الوقت بتُ الاحتياجات العملية في إدارة  4
 عالية جدا 1 5470, 4,33الوقت والجانب الإنساني  

يتم تنظيم الوقت بناءا علي درجة الأهمية في جدول  5
 عالية جدا 2 7740, 4,23. الأعمال اليومي 

يعمل تقسيم الدهام علي تنظيم الوقت بالشكل الأفضل  6
 عالية 3 5830, 4,07لشا ينتج عنو إدارة فاعلة للوقت  

 عالية جدا - 4910, 4,21 الوقت تنظيمبعد  

 (spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر            
بدرجة عالية جدا،  4,21 جاءا بمقدار الوقت تنظيمأن الدتوسط الحسابي لبعد  (17-3)يتضح من الجدول رقم 
 في الوقت تنظيم بدرجة عالية، وىذا إشارة لتوفر بعد 6 بدرجات عالية جدا والعبارة 5-4كما جاءت العبارات 

كما جاء الالضراف الدعياري ، الددية بدرجة عالية وعالية جدا نفطال لدؤسسة  التجارية بالدقاطعةلزور إدارة الوقت 
 . وقربها من الدتوسط الحسابيالدوظفتُوىذا ما يشتَ لعدم تشتت آراء  4910, للمحور ب

 
 
 
 
 
 
 
 



 -المدية -في المقاطعة التجارية لمؤسسة نفطال ميدانية دراسة : الفصل الثالث

 

 108 

 :الوقت توجيوبعد التحليل الوصفي ل -3
 : من خلال الجدول الأتيالوقت توجيوبعد سنحاول تحليل تقديرات الدوظفتُ لعبارات 

 . الوقت  توجيوبعدالمؤشرات الإحصائية لوصف عبارات : (18-3)جدول رقم

رقم
ال

 

 
ط  العبارات

وس
لمت

ا
ابي

حس
ال

 

ف 
حرا

الان
ري

معيا
ال

 

يب
لترت

ا
 

جة 
در

افق
مو

ال
 

 لضو الوقت توجيو في الورقية الأعمال تقليل يساىم 7
 عالية 4 1,112 3,93 أفضل بشكل الصحيحة الأىداف

 عالية 3 9860, 3,83اعمل بوجود قائمة يومية للمهام  8

يتم التمييز بتُ القرارات القابلة للتأجيل وغتَ قابلة   9
 عالية جدا 2 8050, 4,20للتأجيل 

يؤدي التوجيو الذاتي للفرد إلى نتائج أفضل في إدارة  10
 عالية جدا 1 6060, 4,33. الوقت داخل الدنظمة

 عالية - 6430, 4,07 الوقت توجيوبعد  

 (spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر
بدرجة عالية، كما  4,07 جاءا بمقدار الوقت توجيوأن الدتوسط الحسابي لبعد  (18-3)يتضح من الجدول رقم 

 الوقت توجيو بدرجة عالية جدا، وىذا إشارة لتوفر بعد 10-9 بدرجات عالية، والعبارات 8-7جاءت العبارات 
كما جاء الالضراف ، الددية بدرجة عالية وعالية جدا نفطال لدؤسسة  التجارية بالدقاطعةفي لزور إدارة الوقت 
 . وقربها من الدتوسط الحسابيالدوظفتُوىذا ما يشتَ لعدم تشتت آراء  6430, الدعياري للمحور ب
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 :الوقت رقابةبعد التحليل الوصفي ل -4
 : من خلال الجدول الأتيالوقت رقابةبعد سنحاول تحليل تقديرات الدوظفتُ لعبارات 

 . الوقت رقابةبعد المؤشرات الإحصائية لوصف عبارات : (19-3)جدول رقم

رقم
ال

 

 
ط  العبارات

وس
لمت

ا
ابي

حس
ال

 

ف 
حرا

الان
ري

معيا
ال

 

يب
لترت

ا
 

جة 
در

افق
مو

ال
 

تدثل مهمة مراقبة الوقت بمقارنة الأداء الحاصل بالأداء  11
 عالية 3 9070, 3,93.  الدخطط

 عالية 2 7590, 4,10. يجب أن تكون الرقابة علي الوقت رقابة ذاتية 12

تهدف الرقابة علي الوقت إلى تصحيح الالضراف  وليس  13
 عالية 3 9440, 4,07. فرض العقاب

 عالية 2 8850, 4,10. الأىداف الدطلوب الصازىا لزددة بدقة ووضوح 14

 عالية 3 9070, 3,93. ساعات العمل كافية لالصاز الأعمال الدوكلة إلي 15

 عالية جدا 1 8980, 4,23  )...  دخول ،خروج(التزم بالدواعيد الرسمية  16

 عالية - 5730, 4,06 الوقت رقابةبعد  

 (spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر
بدرجة عالية، كما  4,06 جاءا بمقدار الوقت رقابةأن الدتوسط الحسابي لبعد  (19-3)يتضح من الجدول رقم 
 بدرجة عالية جدا، وىذا 16 بدرجات عالية، والعبارات 15-14-13-12-11جاءت اغلب العبارات 

كما جاء ، الددية بدرجة عالية نفطال لدؤسسة  التجارية بالدقاطعة في لزور إدارة الوقت الوقت  رقابةإشارة لتوفر بعد
 . وقربها من الدتوسط الحسابيالدوظفتُوىذا ما يشتَ لعدم تشتت آراء  5730, الالضراف الدعياري للمحور ب
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 .التحليل الوصفي لمحور أداء العاملين: ثانيا
 المؤشرات الإحصائية لوصف عبارات محور أداء العاملين: (20-3)جدول رقم

قم 
الر

 
ط  العبارات

وس
لمت

ا
ابي

حس
ال

 

ف 
حرا

الان
ري

معيا
ال

 

يب
لترت

ا
 

جة 
در

افق
مو

ال
 

17 
تساعدني إدارة الوقت على تنظيم عملي وتوفر لي الراحة 

. عند أدائو
 عالية جدا 4 7400, 4,27

 عالية 12 1,022 3,70. احرص علي تعليم مرؤوسي مهارات إدارة الوقت 18

19 
إذا لم أكمل أعمالي في الوقت الرسمي انهيها في وقتي 

. الخاص أو الدنزل
 عالية 11 1,311 3,73

20 
 من الإدارة الجيدة يأتي   تحستُ الأداء العام للمنظمة 

. للوقت 
 عالية جدا 3 7500, 4,30

 عالية 9 8450, 3,90. يتم تقييم أداء الدوارد البشرية في الدنظمة باستمرار 21
 عالية 9 7590, 3,90. يتسم نظام تقييم الأداء في الدنظمة بالدرونة 22

23 
يتم تقييم الدوارد البشرية علي أسس موضوعية وبدون 

. لزاباة
 عالية 13 1,303 3,60

 عالية 12 1,236 3,70.  تتم مناقشة نتائج الأداء بتُ الإدارة والعاملتُ 24
 عالية 10 1,008 3,87 .وجود قنوات اتصال دائمة مع العمال 25

26 
تهتم الإدارة بتدريب العاملتُ لزيادة دقتهم في الصاز 

. أعمالذم
 عالية 9 9600, 3,90

 عالية 7 7650, 4,03. استعراض الأخطاء فرصة لتقييم أداء العاملتُ 27
 عالية 8 9800, 3,93. ظروف العمل المحيطة بك مساعدة ومريحة 28
 عالية جدا 2 6610, 4,33. الاىتمام بي يؤدي إلى ارتفاع مستوى أدائي 29

 عالية جدا 1 5070, 4,47. أسعى لتحستُ جودة أدائي للمهام الدوكلة إلي باستمرار 30

 عالية جدا 6 6100, 4,20. اشعر أنتٍ أساىم في تحقيق أىداف الدنظمة 31
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32 
قيامي بمخطط زمتٍ بأعمالي اليومية الدطالب بها لتحقيق 

 .أداء أكثر فعالية
 عالية جدا 5 6790, 4,23

 عالية - 6020, 4,00 محور أداء العاملين 
 (spss)من إعداد الطالبين بناء على نتائج برنامج : المصدر

  جاء بمقدار انو محور أداء العاملينليتضح أن المتوسط الحسابي  (20-3)من خلال الجدول رقم 
 28-27-26-25-24-23-22-21-19-18 لعباراتوىذا ما ينطبق على ا، عاليةبدرجة  4,00

 بدرجة عالية جدا وىذا إشارة 32-31-30-29-20-17حيث نجد أنها عالية، كما جاءت العبارات 
كما جاء الانحراف المدية يتميزون بدرجة عالية من الأداء،  نفطال لمؤسسة  التجارية أن العاملين بالمقاطعة
 . وقربها من المتوسط الحسابيالموظفينوىذا ما يشير لعدم تشتت آراء   6020, المعياري للمحور ب
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 .اختبار فرضيات الدراسة: المطلب الثالث
 .اختبار الفرضيات الفرعية الأولى: أولا

H0 :  لمؤسسة  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لتخطيط الوقت علىلا يوجد اثر ذو دلالة إحصائية 
 0.05 عند مستوى الدلالة المدية نفطال
H1 :  لمؤسسة  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لتخطيط الوقت علىيوجد اثر ذو دلالة إحصائية 

 0.05 عند مستوى الدلالة المدية نفطال
  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لتخطيط الوقت على اختبار الانحدار البسيط:(21-3)جدول رقم

 المدية نفطال لمؤسسة
 البيان تخطيط الوقت

Sig 
مستوى 
 المعنوية

T 
 المحسوبة

B 
معامل 
 الانحدار

𝑹𝟐معامل   
 التحديد

R 
معامل 
 الارتباط

  التجارية المقاطعة في العاملين أداء
  المدية نفطال لمؤسسة

0.002 3.327 0.551 0.283 0.532 
 Spssإعداد الطالبين اعتمادا على مخرجات البرنامج الإحصائي : المصدر

 نفطال لدؤسسة  التجارية الدقاطعة في العاملتُ أداء تخطيط الوقت علىاثر  (21-3)يوضح الجدول أعلاه رقم
 :حيث أظهرت نتائج التحليل الإحصائي ما يلي،الددية

  الددية نفطال لدؤسسة  التجارية الدقاطعة في العاملتُ تخطيط الوقت وأداءبتُ  R   =0.532قيمة معامل الارتباط
 .متوسط طردي ومنو يتضح أن العلاقة الطردية بتُ الدتغتَين بالارتباط

  التجارية الدقاطعة في العاملتُ أداءمن التغتَات في  %28 أي أن ما قيمة 𝑅2 =0.283وبلغ معامل التحديد 
 .تخطيط الوقتناتجة عن   الددية نفطال لدؤسسة

إلى زيادة  يؤديتخطيط الوقت وىذا يعتٍ زيادة بدرجة واحدة في  B = 0.551 كما بلغت قيمة معامل الالضدار
 0.551  بقيمةالددية نفطال لدؤسسة  التجارية الدقاطعة في العاملتُ أداءفي 

ومنو نرفض الفرضية العدمية   0.002وىي دالة عند مستوى الدعنوية  3.327 المحسوبة Tكما بلغت قيمة 
 المقاطعة في العاملين أداء لتخطيط الوقت على يوجد اثر ذو دلالة إحصائية ونقبل الفرضية البديلة التي تنص

 0.05 عند مستوى الدلالة المدية نفطال لمؤسسة  التجارية
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 .اختبار الفرضية الفرعية الثانية: ثانيا
H0 :  لمؤسسة  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لتنظيم الوقت علىلا يوجد اثر ذو دلالة إحصائية 

 0.05 عند مستوى الدلالة المدية نفطال
H1 :  لمؤسسة  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لتنظيم الوقت علىيوجد اثر ذو دلالة إحصائية 

 0.05 عند مستوى الدلالة المدية نفطال
  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لتنظيم الوقت على اختبار الانحدار البسيط:(22-3)جدول رقم

 المدية نفطال لمؤسسة
 البيان تنظيم الوقت

Sig 
مستوى 
 المعنوية

T 
 المحسوبة

B 
معامل 
 الانحدار

𝑹𝟐معامل   
 التحديد

R 
معامل 
 الارتباط

  التجارية المقاطعة في العاملين أداء
  المدية نفطال لمؤسسة

0.000 4.383 0.782 0.407 0.638 
 Spssإعداد الطالبين اعتمادا على مخرجات البرنامج الإحصائي : المصدر

 نفطال لدؤسسة  التجارية الدقاطعة في العاملتُ أداء على تنظيم الوقتاثر  (22-3)يوضح الجدول أعلاه رقم
 :حيث أظهرت نتائج التحليل الإحصائي ما يلي،الددية

  الددية نفطال لدؤسسة  التجارية الدقاطعة في العاملتُ تنظيم الوقت وأداءبتُ  R   =0.638قيمة معامل الارتباط
 .متوسط طردي ومنو يتضح أن العلاقة الطردية بتُ الدتغتَين بالارتباط

  التجارية الدقاطعة في العاملتُ أداءمن التغتَات في  %40 أي أن ما قيمة 𝑅2 =0.407وبلغ معامل التحديد 
 .تنظيم الوقتناتجة عن   الددية نفطال لدؤسسة

يؤدي إلى زيادة تنظيم الوقت وىذا يعتٍ زيادة بدرجة واحدة في B = 0.782 كما بلغت قيمة معامل الالضدار
 0.782  بقيمةالددية نفطال لدؤسسة  التجارية الدقاطعة في العاملتُ أداءفي 

ومنو نرفض الفرضية العدمية   0.000وىي دالة عند مستوى الدعنوية  4.383 المحسوبة Tكما بلغت قيمة 
 المقاطعة في العاملين أداء تنظيم الوقت على يوجد اثر ذو دلالة إحصائية لونقبل الفرضية البديلة التي تنص

 0.05 عند مستوى الدلالة المدية نفطال لمؤسسة  التجارية
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 .اختبار الفرضية الفرعية الثالثة: ثالث
H0 :  لمؤسسة  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لتوجيو الوقت علىلا يوجد اثر ذو دلالة إحصائية 

 0.05 عند مستوى الدلالة المدية نفطال
H1 :  لمؤسسة  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لتوجيو الوقت علىيوجد اثر ذو دلالة إحصائية 

 0.05 عند مستوى الدلالة المدية نفطال
  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لتوجيو الوقت على اختبار الانحدار البسيط:(23-3)جدول رقم

 المدية نفطال لمؤسسة
 البيان توجيو الوقت

Sig 
مستوى 
 المعنوية

T 
 المحسوبة

B 
معامل 
 الانحدار

𝑹𝟐معامل   
 التحديد

R 
معامل 
 الارتباط

  التجارية المقاطعة في العاملين أداء
  المدية نفطال لمؤسسة

0.000 5.652 0.683 0.533 0.730 
 Spssإعداد الطالبين اعتمادا على مخرجات البرنامج الإحصائي : المصدر

 نفطال لدؤسسة  التجارية الدقاطعة في العاملتُ أداء توجيو الوقت علىاثر  (23-3)يوضح الجدول أعلاه رقم
 :حيث أظهرت نتائج التحليل الإحصائي ما يلي،الددية

  الددية نفطال لدؤسسة  التجارية الدقاطعة في العاملتُ توجيو الوقت وأداءبتُ  R   =0.730قيمة معامل الارتباط
 .قوي طردي ومنو يتضح أن العلاقة الطردية بتُ الدتغتَين بالارتباط

  التجارية الدقاطعة في العاملتُ أداءمن التغتَات في  %53 أي أن ما قيمة 𝑅2 =0.533وبلغ معامل التحديد 
 .توجيو الوقتناتجة عن   الددية نفطال لدؤسسة

 يؤدي إلى زيادة توجيو الوقتوىذا يعتٍ زيادة بدرجة واحدة في  B = 0.683 كما بلغت قيمة معامل الالضدار
 0.683  بقيمةالددية نفطال لدؤسسة  التجارية الدقاطعة في العاملتُ أداءفي 

ومنو نرفض الفرضية العدمية   0.000وىي دالة عند مستوى الدعنوية  5.652 المحسوبة Tكما بلغت قيمة 
 المقاطعة في العاملين أداء لتوجيو الوقت على يوجد اثر ذو دلالة إحصائية ونقبل الفرضية البديلة التي تنص

 0.05 عند مستوى الدلالة المدية نفطال لمؤسسة  التجارية
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 .اختبار الفرضية الفرعية الرابعة: رابعا
H0 :  لمؤسسة  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لرقابة الوقت علىلا يوجد اثر ذو دلالة إحصائية 

 0.05 عند مستوى الدلالة المدية نفطال
H1 :  نفطال لمؤسسة  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لرقابة الوقت علىيوجد اثر ذو دلالة إحصائية 

 0.05 عند مستوى الدلالة المدية
  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لرقابة الوقت على اختبار الانحدار البسيط:(24-3)جدول رقم

 المدية نفطال لمؤسسة
 البيان رقابة الوقت

Sig 
مستوى 
 المعنوية

T 
 المحسوبة

B 
معامل 
 الانحدار

𝑹𝟐معامل   
 التحديد

R 
معامل 
 الارتباط

  التجارية المقاطعة في العاملين أداء
  المدية نفطال لمؤسسة

0.002 3.472 0.577 0.301 0.549 
 Spssإعداد الطالبين اعتمادا على مخرجات البرنامج الإحصائي : المصدر

 نفطال لدؤسسة  التجارية الدقاطعة في العاملتُ أداء رقابة الوقت علىاثر  (24-3)يوضح الجدول أعلاه رقم
 :حيث أظهرت نتائج التحليل الإحصائي ما يلي،الددية

  الددية نفطال لدؤسسة  التجارية الدقاطعة في العاملتُ رقابة الوقت وأداءبتُ  R   =0.549قيمة معامل الارتباط
 .متوسط طردي ومنو يتضح أن العلاقة الطردية بتُ الدتغتَين بالارتباط

  التجارية الدقاطعة في العاملتُ أداءمن التغتَات في  %30 أي أن ما قيمة 𝑅2 =0.301وبلغ معامل التحديد 
 .رقابة الوقتناتجة عن   الددية نفطال لدؤسسة

 يؤدي إلى زيادة رقابة الوقتوىذا يعتٍ زيادة بدرجة واحدة في  B = 0.577 كما بلغت قيمة معامل الالضدار
 0.577  بقيمةالددية نفطال لدؤسسة  التجارية الدقاطعة في العاملتُ أداءفي 

ومنو نرفض الفرضية العدمية   0.002وىي دالة عند مستوى الدعنوية  3.472 المحسوبة Tكما بلغت قيمة 
 المقاطعة في العاملين أداء لرقابة الوقت على يوجد اثر ذو دلالة إحصائية ونقبل الفرضية البديلة التي تنص

 0.05 عند مستوى الدلالة المدية نفطال لمؤسسة  التجارية
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 .اختبار الفرضية الرئيسية: خامسا
H0 :  لمؤسسة  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لإدارة الوقت علىلا يوجد اثر ذو دلالة إحصائية 

 0.05 عند مستوى الدلالة المدية نفطال
H1 :  لمؤسسة  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لإدارة الوقت علىيوجد اثر ذو دلالة إحصائية 

 0.05 عند مستوى الدلالة المدية نفطال
  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لإدارة الوقت على اختبار الانحدار البسيط:(25-3)جدول رقم

 المدية نفطال لمؤسسة
 البيان لإدارة الوقت

Sig 
مستوى 
 المعنوية

T 
 المحسوبة

B 
معامل 
 الانحدار

𝑹𝟐معامل   
 التحديد

R 
معامل 
 الارتباط

  التجارية المقاطعة في العاملين أداء
  المدية نفطال لمؤسسة

0.000 6.329 1.008 0.589 0.767 
 Spssإعداد الطالبين اعتمادا على مخرجات البرنامج الإحصائي : المصدر

 نفطال لدؤسسة  التجارية الدقاطعة في العاملتُ أداء إدارة الوقت علىاثر  (25-3)يوضح الجدول أعلاه رقم
 :حيث أظهرت نتائج التحليل الإحصائي ما يلي،الددية

  الددية نفطال لدؤسسة  التجارية الدقاطعة في العاملتُ إدارة الوقت وأداءبتُ  R   =0.767قيمة معامل الارتباط
 .قوي طردي ومنو يتضح أن العلاقة الطردية بتُ الدتغتَين بالارتباط

  التجارية الدقاطعة في العاملتُ أداءمن التغتَات في  %58 أي أن ما قيمة 𝑅2 =0.589وبلغ معامل التحديد 
 .إدارة الوقتناتجة عن   الددية نفطال لدؤسسة

يؤدي إلى زيادة إدارة الوقت وىذا يعتٍ زيادة بدرجة واحدة في  B = 1.008 كما بلغت قيمة معامل الالضدار
 0.577  بقيمةالددية نفطال لدؤسسة  التجارية الدقاطعة في العاملتُ أداءفي 

ومنو نرفض الفرضية العدمية   0.002وىي دالة عند مستوى الدعنوية  6.329 المحسوبة Tكما بلغت قيمة 
 المقاطعة في العاملين أداء لإدارة الوقت على يوجد اثر ذو دلالة إحصائية ونقبل الفرضية البديلة التي تنص

 0.05 عند مستوى الدلالة المدية نفطال لمؤسسة  التجارية
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 :خلاصة الفصل
  التجارية الدقاطعة في العاملتُ أداء على الوقت إدارة لقد تطرقنا في ىذا الفصل الذي تدحور حول دراسة لأثر

الددية حيث قدمنا لمحة عن الدؤسسة والإحصائيات اللازمة لعدد الدوظفتُ الذين يدثلون لرتمع  نفطال لدؤسسة
الدراسة، ثم وضحنا الدنهج والأدوات الدستخدمة الدتمثلة في الاستبيان الدرفق، ثم اعتمدنا على وصف تحليل 

 :متغتَات الدراسة ثم التحقق من الفرضيات ومنو خلصنا إلى النتائج الآتية
 بدرجة عالية  جاءاالمدية نفطال لمؤسسة  التجارية المقاطعة  فيالوقت تخطيطبعد تقدير الموظفين ل- 

 .جدا
بدرجة عالية  جاءا المدية نفطال لمؤسسة  التجارية المقاطعة  فيالوقت تنظيمبعد تقدير الموظفين ل- 

 .جدا
 . بدرجة عالية جاءاالمدية نفطال لمؤسسة  التجارية المقاطعة  فيالوقت  توجيوبعدتقدير الموظفين ل- 
 . بدرجة عالية جاءاالمدية نفطال لمؤسسة  التجارية المقاطعة  فيالوقت رقابة بعدتقدير الموظفين ل- 
 .درجة عالية جاءا بالمدية نفطال لمؤسسة  التجارية المقاطعة  فيمحور أداء العاملينتقدير الموظفين ل- 
 نفطال لمؤسسة  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لتخطيط الوقت علىيوجد اثر ذو دلالة إحصائية - 

 0.05 عند مستوى الدلالة المدية
 نفطال لمؤسسة  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لتنظيم الوقت علىيوجد اثر ذو دلالة إحصائية - 

 0.05 عند مستوى الدلالة المدية
 نفطال لمؤسسة  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لتوجيو الوقت علىيوجد اثر ذو دلالة إحصائية - 

 0.05 عند مستوى الدلالة المدية
 نفطال لمؤسسة  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لرقابة الوقت علىيوجد اثر ذو دلالة إحصائية - 

 0.05 عند مستوى الدلالة المدية
 نفطال لمؤسسة  التجارية المقاطعة في العاملين أداء لإدارة الوقت علىيوجد اثر ذو دلالة إحصائية - 

 0.05 عند مستوى الدلالة المدية
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ن بيئة الأعمال الحالية يشهد لذا الجميع بالتعقد وصعوبة تحقيق الدنظمات للبقاء فيها، والتي أصبحت إ     

مطالبة اليوم بإعادة النظر في الفلسفة التي توجو منظومتها الإدارية فالفكر الإداري بتطوره الدائم أصبح يحمل 

في طياتو الدنفذ الذي يؤىل الدنظمات إلى تحقيق النمو والبقاء وذلك انطلاقا من التًاكم الدعرفي الذي يزخر بو 

على شتى الأصعدة والديادين، وخصوصا ما تعلق بأساليب التطوير الدنظمي التي كانت ومازالت لزل اجتهاد 

من قبل الباحثين الذين يسعون إلى استقراء واقع الدنظمات لإعطاء مقتًحات وحلول للمشاكل التي تواجهها، 

أو إلى استشراف خطط وأساليب عمل فعالة تدعمها في سبيل سعيها لامتلاك الديزة التنافسية في جميع الديادين 

ىذه الديزة التي تدكنها من الريادة على باقي الدؤسسات الدنافسة وىناك لرال واسع من الدتغيرات الدؤثرة عليها 

تحقيقها من خلال العمل  والدلاحظ أن اغلب تلك الدتغيرات يمكن...التًويج، الخدمات السعر، :ومن بينها

بأساليب إدارية حديثة تقوم بتسطير الدراحل الضرورية والتي من خلالذا يمكن الحصول على ميزة تنافسية ولعل 

أساليب إدارة الوقت التي قمنا بمعالجتها في ىذه الدراسة يمكن أن تكون بمثابة إدارة متكاملة يعتبر أىم أىدافها 

تخطيط، تنظيم، )تحقيق الديزة التنافسية التي تسمح بالتفوق والتقدم، فمن خلال الطرق الدستخدمة في وظيفة 

للوقت سنلاحظ أن الشخص الذي سيعمل على إتباعها ستؤدي بو إلى الانضباط والشعور  (توجيو، رقابة

بالدسؤولية وىذا ما يعتبر إحدى الركائز الأساسية لتحقيق الجودة، كما أن إتباع إجراءات تنظيم الوقت تساعد 

 اكتساب التفوق فعند تحديد طريقة أداء العمل والحديث على الأشياء الصحيحة بالطريقة الصحيحة ىأيضا عل

وعموما فإن إدارة الوقت غاية في الأهمية  ...لأول مرة سيؤدي إلى تخفيض التكاليف، ومن ثم تخفيف السعر 

.  لشا يستدعي تطبيقها على أرض الواقع 
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: قد سمحت لنا الدراسة ككل بالخروج بجملة من النتائج نورد أهمها فيما يلي: نتائج الدراسة*

. (تخطيط، تنظيم، توجيو، رقابة)إن إدارة الوقت عملية إدارية متكاملة بمعني لذا - 

. وجود وضوح لدى عينة الدراسة بأهمية إدارة الوقت وإدراك مدى ضرورتها لرفع مستوى الأداء-  

. يساىم وضع علامات أو مواعيد انتهاء للمهام في جدول الأعمال في تنظيم الوقت بشكل أفضل- 

. تعمل الرقابة الفاعلة للوقت على تحسين مستوى أداء العاملين- 

. يتأثر مستوى أداء الدوظف بشكل غير مباشر بالإدارة الناجحة للوقت- 

. الوقت يعتبر احد أىم الدوارد البشرية للمؤسسة لأنو لا يستًجع وغير قابل لا للزيادة أو النقصان- 

. يكتسب ىذا الدوضوع أهمية كبيرة في جميع الديادين وذلك للأهمية التي أصبح يحظى بها ىذا العصر- 

تلعب وظيفة الدوارد البشرية دورا ىاما في لصاح إدارة الوقت وىذا ما يظهر من خلال عمليتي التحفيز واختيار - 

. العاملين

 .تكمن صعوبة ىذا الدوضوع في اتصالو الدباشر بالعنصر البشري- 

ومن خلال النتائج التي تم التوصل إليها، نستطيع أن نقدم بعض التوصيات والتي : والتوصيات الاقتراحات*

: نوجزىا فيما يلي

. لابد علي مدراء الدؤسسات أن يدركوا أهمية إدارة الوقت في خلق وتعزيز ميزة تنافسية لدؤسستهم- 

إن عوامل الدؤىل العلمي والخبرة وبالإضافة إلى الوظيفة الحالية ىي خصائص مهمة ومؤثرة على علاقة إدارة - 

. الوقت بأداء العاملين ومن ىنا تأتي أهمية الحرص على استقطاب ذوي الدؤىلات العالية والخبرات الطويلة
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. عقد ندوات ولزاضرات دورية حول إدارة الوقت- 

. عقد ورشات عمل لدراسة واقع إدارة الوقت في الدؤسسة- 

. تصميم برامج تدريبية تتناول موضوع إدارة الوقت- 

ضرورة قيام العاملين باستخدام أدوات إدارة الوقت كاستخدام سجل يومي لرصد سلوكياتهم وتحليل ىذه - 

 .السلوكيات لتحديد نقاط القوى والضعف في إدارة الوقت وتحديد مواعيد ثابتة للزيارات

العمل على استثمار الوقت استثمارا أمثل باعتباره من الدصادر الغير متجددة وزيادة الوعي لدى الإدارة - 

. والعاملين بأهميتو ليصبح جزءا من الثقافة التنظيمية

التأكيد على إدارة الوقت كوسيلة وليس ىدف، حتى لا يكون ىناك إفراط فيها وينتقل الدفهوم إلى تخفيض - 

". إذا زاد الشيء عن حده انقلب إلى ضده" الوقت إلى أقصى الحدود وحتى لا تنطبق الدقولة 

تطوير وتحديث أساليب الإنتاج ولستلف الأجهزة الالكتًونية الدستعملة في الإدارة لأنها تؤثر تأثيرا  بالغا على - 

. تسيير الوقت في الدؤسسة

كما نوصي الإدارة بضرورة وضع إستًاتيجية مناسبة لإدارة الوقت في إطار الإستًاتيجية العامة للمجمع - 

 . ومتابعة تنفيذىا وتقييمها بما يحقق رسالة المجمع وأىدافو

داء العاملين يمكن لفت نظر الباحثين إلى بعض أ ىدارة الوقت علإثر أنظرا لأهمية موضوع  :فاق الدراسةآ*

: الدواضيع الدمكن معالجتها مستقبلات في ىذا الديدان ونذكر منها علي سبيل الدثال لا الحصر

. حداث تغييرات جذرية في الدؤسسات إاثر إدارة الوقت في *  
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. الدؤسساتإدارة الوقت كأداة للاستثمار في *  

. اثر إدارة الوقت علي زيادة فعالية الدديرين في الدؤسسات*  

. معوقات تطبيق إدارة الوقت في الدؤسسات العامة والخاصة*  

. دارة الوقت للعاملين في الدؤسسةإاثر استخدام تكنولوجيا الدعلومات والاتصال في تحسين * 

. العلاقة بين تنمية الدوارد البشرية وإدارة الوقت* 

.                                                                       إدارة الوقت وإدارة الجودة الشاملة* 

. علاقة إدارة الوقت بإدارة الأزمات* 

.                                                                                                          إدارة الوقت دورىا في تخفيض ضغوط العمل * 
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: المراجع باللغة العربية

: الكتب - أ

 .ن الكريمآالقر -1

 لذات، إدارة الوقت، مؤسسة أم القرى للترجمة والنشرادارة إارات هم رمضان، أسس وماىيبرإالدیب  -2

 . 2006، والتوزیع، الطبعة الثانیة

. العبودي فهد ناصر، فن إدارة الوقت، دار طوبیق الریاض، الطبعة الاولى -3

  .2000الخضري لزسن أحمد، الإدارة الثقافیة للوقت، أتيراك للنشر والتوزیع، القاىرة، -4

 .2008العجمي لزمد حسنین، الإدارة الددرسیة ومتطلبات العصر، دار الجامعة الجدیدة الإسكندریة،  -5

. 1997 ،الإسكندریة،  مكتبة زىراء الشرق، تاریخ الفكر الإداري،حرفوش مدني -6

 الطبعة الأولي، عمان الأردن، دار وائل للنشر والتوزیع، إدارة الدوارد البشریة، خالد عبد الرحمن الذیتي، -7

2003. 

ربحي مصطفى علیان، إدارة الوقت النظریة والتطبیق، دار حریر للنشر والتوزیع، عمان، الطبعة الثانیة،  -8

2007 . 

 .1999،2000، جامعة الإسكندریة الدار الجامعیة للطبع، إدارة الدوارد البشریة، راویة لزمد حسن، -9

. 2001 القاىرة ،،مصر دار قباء للنشر والتوزیع، كیف تقیم أداء الشركات والعاملین، زىير ثابت، -10

. 1988 ، عمان، الدنظمة العربیة للعلوم الإداریة، إدارة الوقت منهج متطور للنجاح،سهیل فهد سلامة -11

دارة الوقت وعملیات اتخاذ القرارات والاتصال للقیادة الفعالة، عالم الكتب الحدیث إسهیل عبیدات،  -12

. 2008للنشر والتوزیع، الأردن، الطبعة الأولى، 
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 الطبعة الثالثة،  الأردن،،عمان دار وائل للنشر والتوزیع، إدارة الدوارد البشریة، سعاد نائف برنوطي، -13

2007 .

 .2000 الدار الجامعیة للنشر مصر، التخطیط ومراقبة الإنتاج، سونیا لزمد البسكري، -14

 .2008،2009 مصر، جامعة قناة السویس، دارة الدوارد البشریة، إسید لزمد جاد الرب، -15

. ىـ 1428 ،دارة الوقت بین التراث والدعاصرة، دار ابن الجوزي، الریاضإشحاذة أمین،  -16

. 2004 ، الإسكندریة، مؤسسة شباب الجامعة،دارة الوقتإ ،صلاح عباس -17

ضامي لزمد ىشام حزیر، استثمار الوقت من الدنظور الإسلامي، دار غیداء للنشر والتوزیع، عمان،  -18

2007 . 

 .الأردن والتوزیع، دار زىران للنشر الاتجاىات الحدیثة في القیادة الإداریة، ظاىر لزمد كلادة، -19

عبد الجواد لزمد أحمد، كیف تدیر وقتك بفاعلیة، سلسلة التدریب والتطویر الذاتي، دار البشير للثقافة  -20

   .2000 ،والعلوم طنطا

 دار ، الاقتصادیة والفنیة وتقییم جدوى الأداءىمدخل في تقییم الدشروعات الجدو عقیل جاسم عبد الله، -21

. 1999 عمان الأردن، حامد للنشر،

جمهوریة  مركز الخبرات الدهنیة للإدارة، ،"منهج الإدارة العلیا"الدناىج التدریبیة الدتكاملة عبد الرحیم توفیق، -22

 .2004 الطبعة الثالثة، مصر الجیزة،

.  لبنان ،دارة الوقت، دار الراتب الجامعیة، بيروتإفهد خلیل سیباني،  -23

 ، الأردن،الطبعة الأولى،  دار یافا العلمیة للنشر والتوزیع،(همیتوأالوقت و)دارة الوقتإ فن ،فهد خلیل زاید -24

 .2013 ،عمان

 .2001عمان الأردن، دائرة الدكتبة الوطنیة، ري،شتكنولوجیا الأداء الب فیصل عبد الرؤوف الدحلة، -25
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 .الطبعة الأولى عمان الأردن، دار وائل للنشر، الإدارة الإستراتیجیة، فلاح حسین الحسیني، -26

عمان،  تطبیقات، دار الثقافة للنشر والتوزیع،–عملیات -مفاىیم–دارة الوقت إقاسم نایف علوان،  -27

 . 2009الطبعة الأولى، 

.   1995 بيروت، الطبعة الثالثة والأربعون، ،الدنجد الطالب، دار الدشرق لویس معلوف الدوسوعي، -28

 ، مصر، المجموعة العربیة للتدریب والنشر، إدارة الوقت الدفهوم والقواعد والدهارات،مدحت أبو النصر -29

 . 2012،  الطبعة الأولى،القاىرة

. 1985 ، دمشق، الدطبعة العلمیة، دور الزمن في الإدارة،لزمد ظاىر وتر -30

 ، مؤتة للدراسات والبحوث،"دراسة تحلیلیة : دارة الوقت والأداء الوظیفيإ " ،لزمد احمد الطراونة -31

 . 2002 ، مؤتة،(1) العدد ،(17)المجلد

، الإسكندریة،  مصر، دار الوفاء لدنیا الطباعة والنشر، أسس إدارة الوقت وموارده،براىیم لزمدإلردي  -32

  .2014 ،الطبعة الأولى

 سلسلة ، مصر، الإسكندریة، مؤسسة حورس الدولیة للنشر والتوزیع،دارة الوقتإ ،لزمد الصيرفي -33

  .صدارات التدریب الإداريإ

. ماكینزي الیك، مصیدة الوقت، مكتبة جریر، الطبعة الثالثة، الریاض -34

 والتوزیع، الدار الجامعیة للطبع والنشر السلوك التنظیمي، لزمد سعید سلطان، لزمد صالح الحناوي، -35

 .2000، مصر

 .1992 الدؤسسة الوطنیة للكتابة بالجزائر، علم النفس الصناعي والتنظیمي، مصطفي عشوي، -36

. الطبعة الأولى   عمان،،الأردن دار الدعتز للنشر والتوزیع، إدارة الدوارد البشریة، لزمد ىاني لزمد، -37

 .2007الطبعة الأولى،  مصر،،الإسكندریة دار الفكر الجامعي، إدارة الدوارد البشریة، لزمد الصيرفي، -38
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دارة الوقت في الأجهزة الحكومیة بالدملكة الأردنیة إ " ،بو شیحة ولزمد قاسم القریوتيأنادر احمد  -39

 .1993 ، عمان، الدنظمة العربیة للتنمیة الإداریة،(1) العدد ،(20) المجلد،  دراسات،"الذاشمیة

ترجمة ولید عبد اللطیف ،  تحریر دایلتیمب، إدارة الوقت،ىو مفهومك للوقت ضمن سلسلة  ما،ولیام ىوفر -40

. 1991،  معهد الإدارة العامة الریاض،ىوانة

. 2004، مصر مدیریة النشر الجامعیة، إدارة الدوارد البشریة، وسیلة حمداوي، -41

دار الدسيرة    الاقتصادیة وتقییم كفاءة أداء الدنظمات،ىالجدو دراسة یوحنا عبد أل ادم وسلیمان اللوزي، -42

  .2000،2005ولى والثانیة، الأالطبعة  عمان، للنشر والتوزیع،

 :رسائل الماجستير - ب

دراسة حالة "تقییم فعالیة نظام تقییم الأداء العاملین في الدؤسسة الاقتصادیة الجزائریة  بعجي سعاد، -43
 -، مذكرة ماجستير ،"مؤسسة نفطال بالدسیلة

 .2007جامعة لزمد بوضیاف الدسیلة،  كلیة العلوم الاقتصادیة والعلوم التجاریة وعلوم التسیير، -44

 رسالة ماجستير غير ، التعلیم العامسدارة الوقت لدى الدرشد الطلابي بمدارإ ،جمال مبارك حسن الشمراني -45

 .2000 ،م القرىأ جامعة ، كلیة التربیة،منشورة في الإدارة التربویة والتخطیط

 رسالة ماجستير غير منشورة في العلوم ،دارة الوقت وعلاقتها بضغوط العملإ ،جهاد لزمد الرشید -46

 .  2003 ، جامعة نایف للعلوم الأمنیة،كلیة الدراسات العلیا، الإداریة

مذكرة   تحسین الأداء الاقتصادي للمؤسسة،ىتكنولوجیا الدعلومات والاتصالات وتأثيرىا عل لدین علوطي، -47
  .2004، جامعة الجزائر كلیة العلوم الاقتصادیة والعلوم التجاریة وعلوم التسیير، ماجستير،

 رسالة ،دارة الوقتإ اتجاىات الإدارة الوسطى في الدؤسسات العامة في الدناطق الصناعیة نحو ،وشاح لزمد فلاح -48

 .2004 ، جامعة البرموك، كلیة الاقتصاد والعلوم الإداریة،ماجستير غير منشورة في الإدارة العامة
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 :مذكرات الماستر - ج

مراجعة إدارة الدوارد البشریة ودورىا في تحسین أداء الدؤسسة الاقتصادیة دراسة  الزغودي لزمد السایح، -49
كلیة العلوم التجاریة والعلوم الاقتصادیة وعلوم  مذكرة ماستر، ،"الدؤسسة الجزائریة لصناعة الأنابیب"میدانیة 
. جامعة ورقلة التسیير،

مذكرة  :دور إدارة الكفاءات في رفع أداء الدورد البشري دراسة حالة بالدركز التجاري بالبویرة شداني لیلیة، -50
 البویرة، جامعة أوكلي لزمدا ولحاج ماستر،كلیة العلوم الاقتصادیة والعلوم التجاریة وعلوم التسیير،

2013،2014. 

 :المراجع باللغة الفرنسية

: الكتب

51- WINWOOD richard ,time management ,franklyne international 

institute, Utah ,1990  
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 استمارة الاستبيان : (1-2)الملحق رقم 

 جامعة يحي فارس الددية

 كلية العلوم الاقتصادية والعلوم التجارية  وعلوم التسيتَ

استبيان: الموضوع  

...سيدي سيدتي  

لي كامل الشرف أن أضع بتُ يديكم ىذه الإستبانة، والتي تعد جزءا من بحث علمي نقوم بإعداده كمطلب نهائي 
:تخصص إدارة الأعمال، والذي كان موضوعو بالعنوان الآتي  للحصول علي شهادة  ماستً،  

ةاثر إدارة الوقت على أداء العاملين في المنظمة الاقتصادي  

"نفطال الددية " دراسة حالة على عينة من موظفي الدقاطعة التجارية   

أرجوا منكم التفضل والتكرم بالإجابة علي كامل أسئلة الإستبانة بما :اعتبارا من كونكم جزءا مهما في عينة  البحث
يحاكي الواقع العملي، وينقل تجسيدا حقيقيا لدا ىو كائن، حتى يتستٌ  لنا جمع الدعلومات حول موضوع دراستنا واقتًاح 

.الحلول الدلائمة كمحصلة لدخرجات الإشكالية لزل البحث  

شاكرا ومقدرا كرم التجاوب ومؤكدا في سياقو أن لرمل ما ستَد في الإستبانة سيحاط بالسرية التامة ولن يستخدم  إلا 
واختيار جواب واحد لكل سؤال بما يتناسب مع واقع  في إطار البحث العلمي، وارجوا منكم التًكيز التام في الإجابة،

.عملكم  

العمر، الدستوى التعليمي  الجنس،)الجزء الأول يتضمن الدعلومات الشخصية للعامل  قسمنا الاستبيان إلى جزأين،
(والوظيفي   

 )والجزء الثاني قسمناه إلى لزورين ، المحور الأول يحتوي على لرموعة من الأسئلة حول إدارة الوقت بأبعادىا 
أما المحور الثاني فيحتوي على لرموعة من الأسئلة التي تخص أداء العاملتُ بما  (التوجيو والرقابة  التنظيم، التخطيط،

.يوافق وضعهم في الدنظمة   

 

... لكم منا خالص التقدير والامتنان لحسن تعاونكم...دمتم ذخرا لخدمة البحث العلمي   
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المعلومات الشخصية والوظيفية: الجزء الأول  

أمام الاختيار الذي يتناسب مع وضعيتك الشخصية والوظيفية ( x)يرجى منكم قراءة الأسئلة التالية ووضع علامة  
.  الحالية

 ىنثأ      ذكر :الجنس (1

 

 سنة  35لى إ سنة 25من - سنة                          25اقل من           -  :العمر2

 سنة 55لى إ سنة 46من -  سنة                  45لى إ سنة 36من                     - 

سنة                     60 لىإ سنة 56من                     - 

 

ثانوي        - متوسط                  - ابتدائي                         - :المستوى التعليمي(3

جامعي         -مهتٍ                                -

 

 سنوات          10لى إ 5من -  سنوات                             5اقل من -  :       سنوات الخبرة(4

سنة  20لى إ سنة 16من -  سنة                     15لى إ سنة 11من                            - 

 سنة فأكثر 21من                            - 

 

رئيس دائرة  - مدير                         - نوع الوظيفة التي تشعلها(5

             ىخرأوظيفة  -   رئيس قسم                -رئيس مصلحة                - 
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العبارات المشكلة للإستبانة : الجزء الثاني

  . في الخانة الدناسبة (x)يرجى وضع علامة : إدارة الوقت :المحور الأول
غير 
ق مواف
 جدا
ق 

 
 

غير 
 قمواف
ق 
 

موافق  محايد موافق 
جدا 

 
 محتوى العبارة

أبعاد إدارة 
 الوقت

يزيد التخطيط اليومي للوقت علي زيادة التًكيز       
. للموظف

تخطيط 
 الوقت

تحديد الأولويات للمهام الواجب تنفيذىا من أىم مراحل      
. التخطيط للوقت

تخصيص زمن لزدد لعمل تخطيط للوقت يساعد علي      
  .حسن إدارة الوقت

يساىم تنظيم الوقت بتُ الاحتياجات العملية في إدارة      
  .الوقت والجانب الإنساني

 تنظيم الوقت

يتم تنظيم الوقت بناءا علي درجة الأهمية في جدول      
. الأعمال اليومي

يعمل تقسيم الدهام علي تنظيم الوقت بالشكل الأفضل      
  .مما ينتج عنو إدارة فاعلة للوقت

يساىم تقليل الأعمال الورقية في توجيو الوقت نحو      
  .الأىداف الصحيحة بشكل أفضل

 توجيو الوقت

 .اعمل بوجود قائمة يومية للمهام     
يتم التمييز بتُ القرارات القابلة للتأجيل وغتَ قابلة       

. للتأجيل 
يؤدي التوجيو الذاتي للفرد إلى نتائج أفضل في إدارة      

. الوقت داخل الدنظمة
تدثل مهمة مراقبة الوقت بمقارنة الأداء الحاصل بالأداء      

.  الدخطط
الرقابة على 

 الوقت
 
 
 
 
 

. يجب أن تكون الرقابة علي الوقت رقابة ذاتية     
تهدف الرقابة علي الوقت إلى تصحيح الانحراف  وليس      

. فرض العقاب
. الأىداف الدطلوب انجازىا لزددة بدقة ووضوح     
. ساعات العمل كافية لانجاز الأعمال الدوكلة إلي     
  )... خروج دخول،(التزم بالدواعيد الرسمية      
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إدارة الوقت :المحور الأول

 . في الخانة الدناسبة (x)يرجى وضع علامة 

 .ي سؤال ،ثم إعادة الاستبيان أفي الأخير اقدر إخلاصكم وتعاونكم،والرجاء التأكد من عدم إغفالكم 

      *شاكرين لكم تعاونكم*     

تساعدني إدارة الوقت على تنظيم عملي وتوفر  01
. لي الراحة عند أدائو

     

احرص علي تعليم مرؤوسي مهارات إدارة  02
. الوقت

     

03 
 

إذا لم أكمل أعمالي في الوقت الرسمي انهيها في 
. وقتي الخاص أو الدنزل

     

04 
 

تي من الإدارة أتحستُ الأداء العام للمنظمة ي
. الجيدة للوقت 

     

يتم تقييم أداء الدوارد البشرية في الدنظمة  05
. باستمرار

     

     . يتسم نظام تقييم الأداء في الدنظمة بالدرونة 06
07 
 

يتم تقييم الدوارد البشرية علي أسس موضوعية 
. وبدون لزاباة

     

     .   تتم مناقشة نتائج الأداء بتُ الإدارة والعاملتُ 08
      وجود قنوات اتصال دائمة مع العمال 09
تهتم الإدارة بتدريب العاملتُ لزيادة دقتهم في  10

. انجاز أعمالذم
     

     . استعراض الأخطاء فرصة لتقييم أداء العاملتُ 11
     . ظروف العمل المحيطة بك مساعدة ومريحة 12
عدم الاىتمام بي يؤدي إلى انخفاض مستوي  13

. أدائي
     

أسعى لتحستُ جودة أدائي للمهام الدوكلة إلي  14
. باستمرار

     

     . اشعر أنتٍ أساىم في تحقيق أىداف الدنظمة 15
قيامي بمخطط زمتٍ بأعمالي اليومية الدطالب  16

. بها لتحقيق أداء أكثر فعالية
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 SPSSنتائج دراسة : (2-2)الملحق رقم 

Tests of Normality 

 Kolmogorov-Smirnov
a

 Shapiro-Wilk 

Statistic df Sig. Statistic df Sig. 

200, 30 107, الاستبٌان
*

 ,961 30 ,335 

*. This is a lower bound of the true significance. 
a. Lilliefors Significance Correction 

 
Reliability Statistics 

Cronbach's 
Alpha 

N of Items 

,871 16 

 
Reliability Statistics 

Cronbach's 
Alpha 

N of Items 

,913 16 

 
Reliability Statistics 

Cronbach's 
Alpha 

N of Items 

,937 32 

 

 
Correlations 

 التخطٌط ٌزٌد 
 للوقت الٌومً
 زٌادة علً

 .للموظف التركٌز

 الأولوٌات تحدٌد
 الواجب للمهام
 أهم من تنفٌذها
 التخطٌط مراحل

 .للوقت

 زمن تخصٌص
 لعمل محدد
 للوقت تخطٌط

 حسن علً ٌساعد
 الوقت إدارة

 تخطٌط
 الوقت

Spearman's 
rho 

 للوقت الٌومً التخطٌط ٌزٌد
 .للموظف التركٌز زٌادة علً

Correlation 
Coefficient 

1,000 ,522
**

 ,567
**

 ,846
**

 

Sig. (2-tailed) . ,003 ,001 ,000 

N 30 30 29 30 

 الواجب للمهام الأولوٌات تحدٌد
 التخطٌط مراحل أهم من تنفٌذها

 .للوقت

Correlation 
Coefficient 

,522
**

 1,000 ,693
**

 ,834
**

 

Sig. (2-tailed) ,003 . ,000 ,000 

N 30 30 29 30 

 لعمل محدد زمن تخصٌص
 حسن علً ٌساعد للوقت تخطٌط

 الوقت إدارة

Correlation 
Coefficient 

,567
**

 ,693
**

 1,000 ,863
**

 

Sig. (2-tailed) ,001 ,000 . ,000 

N 29 29 29 29 

 الوقت تخطٌط

Correlation 
Coefficient 

,846
**

 ,834
**

 ,863
**

 1,000 

Sig. (2-tailed) ,000 ,000 ,000 . 

N 30 30 29 30 

**. Correlation is significant at the 0.01 level (2-tailed). 
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Correlations 

 تنظٌم ٌساهم 
 بٌن الوقت

 الاحتٌاجات
 إدارة فً العملٌة
 والجانب الوقت

 الإنسانً

 الوقت تنظٌم ٌتم
 درجة علً بناءا

 فً الأهمٌة
 الأعمال جدول

 . الٌومً

 تقسٌم ٌعمل
 تنظٌم علً المهام

 بالشكل الوقت
 ٌنتج مما الأفضل

 فاعلة إدارة عنه
 للوقت

 تنظٌم
 الوقت

Spearman's 
rho 

 بٌن الوقت تنظٌم ٌساهم
 إدارة فً العملٌة الاحتٌاجات
 الإنسانً والجانب الوقت

Correlation 
Coefficient 

1,000 ,376
*

 ,412
*

 ,760
**

 

Sig. (2-tailed) . ,041 ,024 ,000 

N 30 30 30 30 

 علً بناءا الوقت تنظٌم ٌتم
 جدول فً الأهمٌة درجة

 . الٌومً الأعمال

Correlation 
Coefficient 

,376
*

 1,000 ,349 ,799
**

 

Sig. (2-tailed) ,041 . ,059 ,000 

N 30 30 30 30 

 تنظٌم علً المهام تقسٌم ٌعمل
 مما الأفضل بالشكل الوقت
 للوقت فاعلة إدارة عنه ٌنتج

Correlation 
Coefficient 

,412
*

 ,349 1,000 ,664
**

 

Sig. (2-tailed) ,024 ,059 . ,000 

N 30 30 30 30 

 الوقت تنظٌم

Correlation 
Coefficient 

,760
**

 ,799
**

 ,664
**

 1,000 

Sig. (2-tailed) ,000 ,000 ,000 . 

N 30 30 30 30 

*. Correlation is significant at the 0.05 level (2-tailed). 
**. Correlation is significant at the 0.01 level (2-tailed). 

 
Correlations 

 تقلٌل ٌساهم 
 الورقٌة الأعمال

 الوقت توجٌه فً
 الأهداف نحو

 بشكل الصحٌحة
 أفضل

 بوجود اعمل
 ٌومٌة قائمة

 للمهام

 بٌن التمٌٌز ٌتم
 القابلة القرارت
 وغٌر للتاجٌل
 للتاجٌل قابلة

 التوجٌه ٌؤدي
 إلى للفرد الذاتً
 فً أفضل نتائج

 الوقت إدارة
 .المنظمة داخل

 توجٌه
 الوقت

Spearman's 
rho 

 الورقٌة الأعمال تقلٌل ٌساهم
 الأهداف نحو الوقت توجٌه فً

 أفضل بشكل الصحٌحة

Correlation 
Coefficient 

1,000 ,493
**

 ,230 ,507
**

 ,759
**

 

Sig. (2-tailed) . ,006 ,221 ,004 ,000 

N 30 30 30 30 30 

 ٌومٌة قائمة بوجود اعمل
 للمهام

Correlation 
Coefficient 

,493
**

 1,000 ,466
**

 ,363
*

 ,820
**

 

Sig. (2-tailed) ,006 . ,009 ,049 ,000 

N 30 30 30 30 30 

 القابلة القرارت بٌن التمٌٌز ٌتم
 للتاجٌل قابلة وغٌر للتاجٌل

Correlation 
Coefficient 

,230 ,466
**

 1,000 ,487
**

 ,671
**

 

Sig. (2-tailed) ,221 ,009 . ,006 ,000 

N 30 30 30 30 30 

 إلى للفرد الذاتً التوجٌه ٌؤدي
 الوقت إدارة فً أفضل نتائج

 .المنظمة داخل

Correlation 
Coefficient 

,507
**

 ,363
*

 ,487
**

 1,000 ,712
**

 

Sig. (2-tailed) ,004 ,049 ,006 . ,000 

N 30 30 30 30 30 

 الوقت توجٌه

Correlation 
Coefficient 

,759
**

 ,820
**

 ,671
**

 ,712
**

 1,000 

Sig. (2-tailed) ,000 ,000 ,000 ,000 . 

N 30 30 30 30 30 

**. Correlation is significant at the 0.01 level (2-tailed). 
*. Correlation is significant at the 0.05 level (2-tailed). 
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Correlations 

 مهمة تمثل 
 الوقت مراقبة
 الأداء بمقارنة

 الحاصل
 بالأداء
 .المخطط

 أن ٌجب
 الرقابة تكون
 الوقت علً

 .ذاتٌة رقابة

 الرقابة تهدف
 الوقت علً

 تصحٌح إلى
  الانحراف

 فرض ولٌس
 .العقاب

 الأهداف
 المطلوب
 انجازها

 بدقة محددة
 .ووضوح

 العمل ساعات
 لانجاز كافٌة

 الأعمال
 .إلً الموكلة

 التزم
 بالمواعٌد

 الرسمٌة

 رقابة
 الوقت

Spearman
's rho 

 الوقت مراقبة مهمة تمثل
 الحاصل الأداء بمقارنة

 .المخطط بالأداء

Correlation 
Coefficient 

1,000 ,588
**

 ,537
**

 ,444
*

 ,206 ,085 ,590
**

 

Sig. (2-tailed) . ,001 ,002 ,014 ,275 ,656 ,001 

N 30 30 30 30 30 30 30 

 الرقابة تكون أن ٌجب
 .ذاتٌة رقابة الوقت علً

Correlation 
Coefficient 

,588
**

 1,000 ,663
**

 ,478
**

 ,269 ,509
**

 ,783
**

 

Sig. (2-tailed) ,001 . ,000 ,008 ,150 ,004 ,000 

N 30 30 30 30 30 30 30 

 علً الرقابة تهدف
 تصحٌح إلى الوقت
 فرض ولٌس  الانحراف

 .العقاب

Correlation 
Coefficient 

,537
**

 ,663
**

 1,000 ,587
**

 ,403
*

 ,299 ,878
**

 

Sig. (2-tailed) ,002 ,000 . ,001 ,027 ,109 ,000 

N 30 30 30 30 30 30 30 

 المطلوب الأهداف
 بدقة محددة انجازها

 .ووضوح

Correlation 
Coefficient 

,444
*

 ,478
**

 ,587
**

 1,000 ,500
**

 ,370
*

 ,774
**

 

Sig. (2-tailed) ,014 ,008 ,001 . ,005 ,044 ,000 

N 30 30 30 30 30 30 30 

 كافٌة العمل ساعات
 الموكلة الأعمال لانجاز

 .إلً

Correlation 
Coefficient 

,206 ,269 ,403
*

 ,500
**

 1,000 -,006 ,526
**

 

Sig. (2-tailed) ,275 ,150 ,027 ,005 . ,976 ,003 

N 30 30 30 30 30 30 30 

 الرسمٌة بالمواعٌد التزم

Correlation 
Coefficient 

,085 ,509
**

 ,299 ,370
*

 -,006 1,000 ,491
**

 

Sig. (2-tailed) ,656 ,004 ,109 ,044 ,976 . ,006 

N 30 30 30 30 30 30 30 

 الوقت رقابة

Correlation 
Coefficient 

,590
**

 ,783
**

 ,878
**

 ,774
**

 ,526
**

 ,491
**

 1,000 

Sig. (2-tailed) ,001 ,000 ,000 ,000 ,003 ,006 . 

N 30 30 30 30 30 30 30 

**. Correlation is significant at the 0.01 level (2-tailed). 
*. Correlation is significant at the 0.05 level (2-tailed). 

 
 الصنف

 Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent 

Valid 

 56,7 56,7 56,7 17 ذكر

 100,0 43,3 43,3 13 انثى

Total 30 100,0 100,0  

 
 العمر

 Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent 

Valid 

 23,3 23,3 23,3 7 سنة 25 من اقل

 50,0 26,7 26,7 8 سنة 35 الى 25 من

 90,0 40,0 40,0 12 سنة 45 الى 36 من

 100,0 10,0 10,0 3 سنة 55 الى 46 من

Total 30 100,0 100,0  
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 التعليمي المستوى

Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent 

Valid 

 10,0 10,0 10,0 3 متوسط

 36,7 26,7 26,7 8 ثانوي

 43,3 6,7 6,7 2 مهنً

 100,0 56,7 56,7 17 جامعً

Total 30 100,0 100,0  

 
 الخبرة سنوات

 Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent 

Valid 

 40,0 40,0 40,0 12 سنوات 5 من اقل

 56,7 16,7 16,7 5 سنوات 10 الى 5 من

 80,0 23,3 23,3 7 سنة 20 الى 16 من

 100,0 20,0 20,0 6 فاكثر سنة 21 من

Total 30 100,0 100,0  

 
 يفةظالو مجال

 Frequency Percent Valid Percent Cumulative Percent 

Valid 

 3,3 3,3 3,3 1 دائرة رئٌس

 10,0 6,7 6,7 2 مصلحة رئٌس

 23,3 13,3 13,3 4 قسم رئٌس

 100,0 76,7 76,7 23 اخرى وظٌفة

Total 30 100,0 100,0  

 
Statistics 

 N Mean Std. Deviation 

Valid Missing 

 زٌادة علً للوقت الٌومً التخطٌط ٌزٌد
 .للموظف التركٌز

30 0 4,03 ,809 

 تنفٌذها الواجب للمهام الأولوٌات تحدٌد
 .للوقت التخطٌط مراحل أهم من

30 0 4,37 ,556 

 تخطٌط لعمل محدد زمن تخصٌص
 الوقت إدارة حسن علً ٌساعد للوقت

29 1 4,31 ,712 

 58165, 4,2333 0 30 الوقت تخطٌط

 
Statistics 

 N Mean Std. Deviation 

Valid Missing 

 الاحتٌاجات بٌن الوقت تنظٌم ٌساهم
 والجانب الوقت إدارة فً العملٌة

 الإنسانً
30 0 4,33 ,547 

 الأهمٌة درجة علً بناءا الوقت تنظٌم ٌتم
 . الٌومً الأعمال جدول فً

30 0 4,23 ,774 

 الوقت تنظٌم علً المهام تقسٌم ٌعمل
 إدارة عنه ٌنتج مما الأفضل بالشكل

 للوقت فاعلة
30 0 4,07 ,583 

 49117, 4,2111 0 30 الوقت تنظٌم
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Statistics 

 
N Mean Std. Deviation 

Valid Missing 

 توجٌه فً الورقٌة الأعمال تقلٌل ٌساهم
 بشكل الصحٌحة الأهداف نحو الوقت

 أفضل
30 0 3,93 1,112 

 986, 3,83 0 30 للمهام ٌومٌة قائمة بوجود اعمل
 للتاجٌل القابلة القرارت بٌن التمٌٌز ٌتم

 للتاجٌل قابلة وغٌر
30 0 4,20 ,805 

 نتائج إلى للفرد الذاتً التوجٌه ٌؤدي
 .المنظمة داخل الوقت إدارة فً أفضل

30 0 4,33 ,606 

 64377, 4,0750 0 30 الوقت توجٌه

 
Statistics 

 N Mean Std. Deviation 

Valid Missing 

 الأداء بمقارنة الوقت مراقبة مهمة تمثل
 .المخطط بالأداء الحاصل

30 0 3,93 ,907 

 رقابة الوقت علً الرقابة تكون أن ٌجب
 .ذاتٌة

30 0 4,10 ,759 

 تصحٌح إلى الوقت علً الرقابة تهدف
 .العقاب فرض ولٌس  الانحراف

30 0 4,07 ,944 

 بدقة محددة انجازها المطلوب الأهداف
 .ووضوح

30 0 4,10 ,885 

 الأعمال لانجاز كافٌة العمل ساعات
 .إلً الموكلة

30 0 3,93 ,907 

 898, 4,23 0 30 الرسمٌة بالمواعٌد التزم
 57316, 4,0611 0 30 الوقت رقابة

 
Statistics 

 N Mean Std. Deviation 

Valid Missing 

 عملً تنظٌم على الوقت إدارة تساعدنً
 .أدائه عند الراحة لً وتوفر

30 0 4,27 ,740 

 مهارات مرؤوسً تعلٌم علً احرص
 .الوقت إدارة

30 0 3,70 1,022 

 الرسمً الوقت فً أعمالً أكمل لم إذا
 .المنزل أو الخاص وقتً فً انهٌها

30 0 3,73 1,311 

 من ٌاتً للمنظمة العام الأداء تحسٌن
 للوقت الجٌدة الإدارة

30 0 4,30 ,750 

 فً البشرٌة الموارد أداء تقٌٌم ٌتم
 .باستمرار المنظمة

30 0 3,90 ,845 

 المنظمة فً الأداء تقٌٌم نظام ٌتسم
 .بالمرونة

30 0 3,90 ,759 

 أسس علً البشرٌة الموارد تقٌٌم ٌتم
 .محاباة وبدون موضوعٌة

30 0 3,60 1,303 

 الإدارة بٌن الأداء نتائج مناقشة تتم
 .والعاملٌن

30 0 3,70 1,236 

 1,008 3,87 0 30 .العمال مع دائمة اتصال قنوات وجود
 لزٌادة العاملٌن بتدرٌب الإدارة تهتم

 .أعمالهم انجاز فً دقتهم
30 0 3,90 ,960 

 أداء لتقٌٌم فرصة الأخطاء استعراض
 .العاملٌن

30 0 4,03 ,765 

 مساعدة بك المحٌطة العمل ظروف
 .ومرٌحة

30 0 3,93 ,980 

 مستوى ارتفاع إلى ٌؤدي بً الاهتمام
 .أدائً

30 0 4,33 ,661 

 الموكلة للمهام أدائً جودة لتحسٌن أسعى
 .باستمرار إلً

30 0 4,47 ,507 

 أهداف تحقٌق فً أساهم أننً اشعر
 .المنظمة

30 0 4,20 ,610 

 الٌومٌة بأعمالً زمنً بمخطط قٌامً
 .فعالٌة أكثر أداء لتحقٌق بها المطالب

30 0 4,23 ,679 

 60238, 4,0042 0 30 العاملٌن اداء
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Model Summary 

Model R R Square Adjusted R 
Square 

Std. Error of the 
Estimate 

1 ,532
a

 ,283 ,258 ,51898 

a. Predictors: (Constant), الوقت تخطٌط 

 
ANOVA

a
 

Model Sum of Squares df Mean Square F Sig. 

1 

Regression 2,981 1 2,981 11,069 ,002
b

 

Residual 7,542 28 ,269   

Total 10,523 29    
a. Dependent Variable: العاملٌن اداء 
b. Predictors: (Constant), الوقت تخطٌط 

 
Coefficients

a
 

Model Unstandardized Coefficients Standardized 
Coefficients 

t Sig. 

B Std. Error Beta 

1 
(Constant) 1,671 ,708  2,360 ,025 

 002, 3,327 532, 166, 551, الوقت تخطٌط

a. Dependent Variable: العاملٌن اداء 

 
Model Summary 

Model R R Square Adjusted R 
Square 

Std. Error of the 
Estimate 

1 ,638
a

 ,407 ,386 ,47210 

a. Predictors: (Constant), الوقت تنظٌم 

 
ANOVA

a
 

Model Sum of Squares df Mean Square F Sig. 

1 

Regression 4,282 1 4,282 19,214 ,000
b

 

Residual 6,241 28 ,223   

Total 10,523 29    
a. Dependent Variable: العاملٌن اداء 
b. Predictors: (Constant), الوقت تنظٌم 

 
Coefficients

a
 

Model Unstandardized Coefficients Standardized 
Coefficients 

t Sig. 

B Std. Error Beta 

1 
(Constant) ,710 ,757  ,938 ,356 

 000, 4,383 638, 178, 782, الوقت تنظٌم

a. Dependent Variable: العاملٌن اداء 

 
Model Summary 

Model R R Square Adjusted R 
Square 

Std. Error of the 
Estimate 

1 ,730
a

 ,533 ,516 ,41899 

a. Predictors: (Constant), الوقت توجٌه 
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ANOVA
a 

Model Sum of Squares df Mean Square F Sig. 

1 

Regression 5,607 1 5,607 31,941 ,000
b

 

Residual 4,916 28 ,176   

Total 10,523 29    
a. Dependent Variable: العاملٌن اداء 
b. Predictors: (Constant), الوقت توجٌه 

 
Coefficients

a
 

Model Unstandardized Coefficients Standardized 
Coefficients 

t Sig. 

B Std. Error Beta 

1 
(Constant) 1,221 ,498  2,449 ,021 

 000, 5,652 730, 121, 683, الوقت توجٌه

a. Dependent Variable: العاملٌن اداء 

 
Model Summary 

Model R R Square Adjusted R 
Square 

Std. Error of the 
Estimate 

1 ,549
a

 ,301 ,276 ,51257 

a. Predictors: (Constant), الوقت رقابة 
 

ANOVA
a

 

Model Sum of Squares df Mean Square F Sig. 

1 

Regression 3,166 1 3,166 12,052 ,002
b

 

Residual 7,356 28 ,263   

Total 10,523 29    

a. Dependent Variable: العاملٌن اداء 
b. Predictors: (Constant), الوقت رقابة 

 
Coefficients

a
 

Model Unstandardized Coefficients Standardized 
Coefficients 

t Sig. 

B Std. Error Beta 

1 
(Constant) 1,663 ,681  2,442 ,021 

 002, 3,472 549, 166, 577, الوقت رقابة

a. Dependent Variable: العاملٌن اداء 
 

Model Summary 

Model R R Square Adjusted R 
Square 

Std. Error of the 
Estimate 

1 ,767
a

 ,589 ,574 ,39321 

a. Predictors: (Constant), الوقت ادارة 

 
ANOVA

a
 

Model Sum of Squares df Mean Square F Sig. 

1 

Regression 6,194 1 6,194 40,059 ,000
b

 

Residual 4,329 28 ,155   

Total 10,523 29    

a. Dependent Variable: العاملٌن اداء 
b. Predictors: (Constant), الوقت ادارة 

 
Coefficients

a
 

 

Model Unstandardized Coefficients Standardized 
Coefficients 

t Sig. 

B Std. Error Beta 

1 
(Constant) -,173 ,664  -,261 ,796 

 000, 6,329 767, 159, 1,008 الوقت ادارة

a. Dependent Variable: العاملٌن اداء 
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 قائمة الأساتذة المحكمين للاستبيان: (3-2)الملحق رقم 

 في تحكيم الاستبيان على لرموعة من الأساتذة الدختصتُ الذين لذم دراية بتفاصيل  الطالباعتمد
الدوضوع للأخذ بآرائهم، حيث تم تثبيت العبارات الدتفق عليها من اغلب المحكمتُ وتم تعديل ما تم 

الاختلاف، ثم أعيد عرض الاستبيان مرة أخرى للتحكيم النهائي على الأساتذة الآتي ذكرىم في الجدول 
 :الآتي

 الجامعة الرتبة الاسم واللقب
 جامعة المدية (أ)أستاذ محاضر صنف  آتشي شعيب

 جامعة المدية (أ)أستاذ محاضرة صنف  بن عيشوش عماد
 جامعة المدية (أ)أستاذ محاضرة صنف  زاىي لزمد                      

 
 


