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 داءـــــــــــــــاإه
 الى خير اأنام ناشر ااسام ، خاتم اانبياء محمد ابن عبد اه عليه ازكى الصاة والسام

 ......أهدي ثمرة جهدي الى  
هرهما؛"من قـال فيهما المولى عز وجل            " ....وقـل لهما قوا كريما وا تقـل لهما أف وا ت

 .....ووساما أحمله على صدري يشع نور من بعيد   ،الى من أعتبرهما تاجا فوق رأسي
ون واليك انت يا ابي الغالي    ......اليك انت امي الح

ي قبلة على الجبين ، ولن انسى كل مافعلتما من اجلي ماحييت   حفظكما اه  ... لكما م
 .لي

كل    وكل أفراد العائلة اأعزاء"وأخواتي وأزواجهم وأوادهم  إلى اخوتي  زوجي و  "إلى  
 .واحد بإسمه

 .في قسم إدارة ااعمال اإستراتيجية" اأصدقـاء و الزماء"إلى جميع  
   .إلى جميع أساتدة الكلية

 .وعلوم تجارية  إلى طلبة كلية العلوم اإقتصادية و علوم التسيير
 

جاح   ى له ال .إلى كل طالب علم نتم



 شكر وعرفـان
 

وات ا هذا لهو ثمرة مجهود دام س ا فيه أن نتميز  ح, إن عمل اول
ا من المشقة والصعوبة؛ , باإتقـان والدقة قدر المستطاع ورغم ما عاني

 .نسأل اه أن يكون في المستوى المطلوب
اؤ و تقدست أسماؤ أن حب تقدم أوا بالشكر ه جل ث ا  ف ب إلي

ا تلقيه عل ،العلم ا سبله ورزق  ى أيدي أهله الطيبين و المخلصين،ويسر ل
ا اإخان في القول و العمله سبحانه أن  ونسأل ، إنه ولي ذلك و  يرزق

 .القـادر عليه  
م وجهودهم ، ومن تمام شكر تعالى ، أن نشكر أهل الفضل فضله

ة   ةالمشرف  ة، و على رأسهم اأستاذوأن نعترف لهم بحقهم بوقـليمي
وكل من  ، ا القيمةوتوجيهاته  اأوا وعطائه  اعلى تواضعه  عائشة

عمور رميلة والدكتورة الشرع مريم و ااستادة بن عبود  الدكتورة ل
شادية بجامعة تبسة اللواتي ساعدوني في إتمام هد الرسالة وما  

يبه من معلومات    أفـادوني  .في تحسين هذا العمل    قيمة ساعدت
 .كل ااساتدة  أساتدة قسم علوم التسيير خاصة و إلى    إلى

ا خير جزاء*   .فجزاهم اه ع
كل من ساهم من قريب أو من بعيد في انجاز هذا  كما نشكر  

 .العمل ولو بكلمة بسيطة  
 شكرا



  :الملخص

ظومة العمليات ي تطوير إدارة الوقت تأثرديد ذ الدراسة إى  تدف      ة ي  م   حليب ومشتقاتهاملب
SARL CELIA ذا ببلدية بي تامو واية البليدة للحصول على  ااستبيان تصميمم  اهدف، ولتحقيق 

ة البيانات الازمة،   ختبارإ SPSS  باستخدام، وم التحليل من رؤساء امصاح( 14)حيث بلغ حجم العي
ة الواحد    .امتعدد وااحدارللعي

ى وجود مستوى للكفاءة والفعالية ي إدارة الوقت، كما توصلت لعدم وجود تأثر للتخطيط إتوصلت الدراسة     
اك تأثر لكل من  ما  ظيم، بي  والرقابة على تطوير إدارة الوقت التوجيهوالت

 

ظوم :المفتاحيةالكلمات  طيط، ، كفاءة إدارة الوقت، فعالية إدارة الوقتإدارة الوقت،  عمليات اإدارية، ة م
 .رقابة، توجيه

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Abstract: 

The aim of our current study was to determine the effect of the process system 

in the development of time management. The study has been carried out in the 

SARL CELIA organization, located in the municipality of Beni Tamo, Blida 

province. In the goal to achieve the mentioned objectives, questionnaire has 

been adopted to obtain the requested data. 41 heads of different departments 

have been put into test as samples of the study. Accordingly, different methods 

and statistical tools were used in the test through SPSS program, whereas each 

sample has been put into test and into multiple regression correlations.  

Following the interpretation of the obtained results of the study, it has been 

averred an acceptable level of efficiency and effectiveness in the management of 

time, however there is no impact of planning and organization has been found. 

Moreover, the impact of both guidance and control on the development of time 

management was shown. 

 
Keywords: Process system, Time Management, Time Management Efficiency, 

Time Management Effectiveness, Planning, Control, Guidance. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
Résumé: 
 
     Le but de cette étude c’est de déterminer l'effet du processus de 

l’organisation dans le développement de la gestion du temps. L'étude a été 

réalisée dans l’usine  SARL CELIA, située dans la commune de Beni Tamo, 

wilaya de Blida. Afin d'atteindre les objectifs, le questionnaire a été adopté sur 

les données nécessaires. 41 chefs de départements ont été testés en tant 

qu'échantillons de l'étude. En conséquence, différentes méthodes et outils 

statistiques ont été utilisés dans le test, alors que chaque échantillon a été mis en 

essai et à des corrélations de régression multiple. À la lumière des résultats 

obtenus de l'étude, on a constaté un niveau du rendement et d'efficacité 

acceptable dans la gestion du temps et aucun impact dans la planification ou 

dans l'organisation n'a été trouvé. Cependant, l'impact de l'orientation et du 

contrôle sur le développement de la gestion du temps a été remarqué. 

 
 

Mots-clés: Processus de l’organisation, Gestion du temps, rendement dans la 

gestion du temps, Efficacité dans la gestion du temps, Régression multiple. 
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:توطئة

ياة اليومية      فهو ذو أمية كبرة ي حديد امهام والوظائف ي  ،فرادلأيعتر الوقت من اموارد امهمة ي ا
احا كبرا  ة، فالتحكم به وإدارته جيدا تعطي  حهم ، للعاملنأوقات معي داف وم القدرة على اموازنة بن اأ

ه هما إا  لعاملنع استطيي، واموالواجبات امطلوبة م تحقيق إدارة ناجحة للوقت، كما بحقيق اموازنة بي
ب  م اموارد الي  جاحات، ويعتر الوقت من ا استخدامه ايضا بطريقة فعالة يساعد على حقيق الكثر من ال

فاظ عليهامؤسسة على  جاح أي عمل باعتبار مور مراعاته وا دا ا مكن ، إذ ان الوقت يعتر احدد الرئيسي ل
تمام ومراعاة  ا تكمن خطورة عدم اا  .الوقتبتعويضه كما ا مكن اسرجاعه أن ما مضي ا يتكرر، و

ددددم معدددداير التمييدددد  بددددن امؤسسددددات ي الدددددول امتقدمددددة، ففددددي امؤسسددددات الرائدددددة أويعددددد احددددرام الوقددددت      
اجحددددة ي  تماامريكددددوال ددددد ا ايددددة أمددددا  ا ، واليابددددان علددددى سددددبيل امثددددال   وإدارتددددهكددددر عواددددو  الوقددددت أكثددددر وع

ا و إدارقددا للوقددت عكددل الدددول امتخلفددة الددي ا تعددر الوقددت و  واسددتلهله وكيفيددة توزيعدده تتميدد  نسددن إسددتثمار
تمامهدددا البددال  بالوقدددت، و بثبيتهدددا  هدددا تتميدد  ب  اجحددة م نمدددات فال دددف الفكددرة مكدددن إسددقامها علدددي ام بدداأ، 

نمددات امتعثددرة و الددي تتميدد  ب ما ددا للوقددت، اأسدداليب إداريددة  و إنتاجيددة امتخةةددة لددل حكددم فيدده، عكددل ام
 .اأمر الفي إنعكل علي اعف فعاليتها و عدم قدرقا علي خدمة أمراف التعامل معها

اس من ينن أن ارأي      اك من ال سن استلهل الوقت بفعالية، ولأسف  ياة أن أكثرنا ا   من واقع ا
نيم الوقت شيء د التام وا وقت للراحة أو التسلية، والبعض ينن بأن ت ا ا نيم الوقت مع تافه ا وزن  ت

 .له وزنايعطون أمية وا  اأهم له، 

 

 

 

 

 

 



 مقدمة 

 

 ب

 

 : الدراسةاإشكالية  - 1

ب      نمات اإدارية  وح للم تمام بالوقت امم اجة إ اا امي ا التعامل معه  أمام ت ايد امستمر و ت
دار ، حيث نمات تواجه مشاكل كبرة ي إدارقا للوقت و استلهله جيدا ، و  أن بانتنام و عدم إ جل ام

ت عملياقا اإدارية بالشكل الةحيح ، ان بعض اموظفن اإدارين م يتقيدو   ايرجع دلك إ عدم بر
ا يسعى للعمل اإداري بةلة و  مدتكن بالوقت الرمي للعمل و التفريط فيه من خهل أعمال م  ف ن نث

ة ااشكالية التالية  :معا

ملبنة بني تامو للحليب في  منظومة العمليات اإدارية في تطوير إدارة الوقتانعكاسات ما مدى تأثير 
 ؟في بالبليدة SARL CELIA ومشتقاته

 :اإشكاليات الفرعية

بثق ع ااشكالية الرئيسيةمن خهل        :التالية دد من التساؤات الفرعيةي

 نومة العمليات اادارية  ؟مستوى م

  تمام ب دارة الوقتما مدى  ل الدراسة؟ي امؤسسة  اإ
 نمومة العمليات اادارية ي تطوير ادارة الوقت؟ و تأثر م  ما

 : فرضيات الدراسة -2

اقشة واختبار ححتها كهمكن حةر فرايات الدراسة    :ما يليدف مرحها للم

ليب ومشتقاته دارة الوقت ي مؤسسة إ ناك ممارسة:ااولىالفرضية  - بواية  SARL CELIAا
 .البليدة

ها الفرايات التالية  :وتتفر  م

 ل الدراسةت  .وجد كفاءة ي إدارة الوقت ي امؤسسة 

 ل الدراسةت  .وجد فاعلية ي إدارة الوقت ي امؤسسة 

نومة العمليات اإدارية ي تطوير إدارة الوقت: الثانيةالفرضية  -      .اك أثر م
ها الفرايات التالية   :وتتفر  م

  وية  تأثريوجد  .للتخطيط اإداري ي تطوير إدارة الوقتذو دالة مع

  وية  تأثريوجد نيمدالة مع  .اإداري ي تطوير إدارة الوقت للت

  وية  تأثريوجد  .تطوير إدارة الوقت اإداري ي التوجيهدالة مع
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  وية  تأثريوجد  .ة ي تطوير إدارة الوقتاإداري الرقابةدالة مع

وية : الثالثةالفرضية - نومة العمليات اإدارية ي تطوير إدارة انعكاسات اك فروقات ذات دالة مع م
ةائص الدملرافية  .الوقت تع ى إ ا

  :أسباب ومبررات اختيار الموضوع  – 3

ا امواو  الفي يعتر جد مهم ي امؤسسات اإنتاجية و مسايرة التطور فسباب ي اختيارنا  اأتعددت لقد 
ديث و قد تكمن اسباب اختيار امواو  فيما يلي   : ااداري ي العةر ا

 :أسباب موضوعية -
 اح و استمرار اي مؤسسة و كفا اافراد الفين اب د من يعتر الوقت عامل مهم ي تطور و 

 .تسليط الضوء عليهم

 نومة العمليات اإدارية وإدارة الوقت عجموعة من البحوث  .إثراء مواوعي م

  نومة العمليات اادارية و تطوير ادارة الوقت  عنالكشف عن اانعكاسات و ااثار امرتبة  .م

  ة بي تامو للحليب ومشتقاتهالتعرف على مط و فلسفة القادة و امدراء ي نومة  ملب و ام
 .اادارية

 :اأسباب الذاتية -

 نومة العمليات اإدارية وإدارة الوقت ال م مية القدرات امعرفية ي   .ت

 و  من البحوث امعية هفا ال  .إثراء امكتبة ا

  امتعلقة باإدارةاميل الشخةي لدراسة مواايع. 

مية الدراسة  – 4  :أ

فا البحث أميته من امسام      :ات العلمية والعملية وتتجلى فيما يلييستمد 

مية العلمية  :اأ

 ال م ف الدراسة تعد ومة العمليات اادارية من خهل كشف نمكملة للدراسات ي 
نمة ومدى  نومة العمليات اادارية ي ام    .تطوير إدارة الوقت ي انعكاسهم

  نومة العمليات اادارية و ادارة الو د دراسات عن م ا ائرية ي حدود  امؤسساتقت ي م 
ا  .امهع
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مية الع  :ة التطبيقيةملياأ

   نومة امؤسسات و مكن  فا البحث ان يفيد القائمن على العاملن فيها على التعرف على اثر م
نيم ، التوجيه ، الرقابة) العمليات اادارية  ة بي تامو بالبلي (التخطيط ، الت  . دةاو ادارة الوقت ي ملب

 ف الدراسة ي التعريف  يتوقع ان نومة العمليات اادارية  للعاملنتسهم  ل الدراسة بأمية أداء م
 .وفعاليتها ي تطوير إدارة الوقت

داف الدراسة –  5   :أ
ي      و حل مشكلة الدراسة الرئيسية و داف الدراسة ي حقيق ا دف الرئيسي و  : تتمثل أ

نو  ي انعكاسات م  : ؟ ، كما قدف إمة العمليات اإدارية ي تطوير إدارة الوقتما 
  نومة اادارية سيق ) إبراز أمية مواو  ام نيم و التوجيه و الت و إدارة الوقت ي (التخطيط و الت

 . امؤسسة

 نومة اادارية و ادارة الوقت تقدم معام ننرية لل  .مؤسسات قيد الدراسة عن مفهوم ام

 نومة العمليات اادارية ي تطوير ادارة الوقت ي  التعرف على  SARL  CELIAاثار اداء م

 .واية البليدةمؤسسة 

 ةائص الدملرافية ي إجابات امب نومة حوثن حول حديد مدى تأثر ا انعكاسات عهقة م
ة العمليات اادارية ي تطوير ادارة الوقت ي  ليب ومشتقاته ببي تامو وايةملب  ا

 .SARL CELIA لبليدةا

 :مجتمع وعينة الدراسة – 6

ة الدراسةثم     والتخطيط على مدراء ورؤساء ااقسام وامةا ورؤساء الورشات و امكلفن بامراقبة  لت عي
نيم   .ل الدراسة امؤسسةي والتوجيه والت

 : حدود الدراسة – 7

نومة العمليات اادارية من خهل التخطيط     ف الدراسة عواو  اداء م نيم ،حددت   ،والت
  .ي تطوير إدارة الوقت(والتوجيه، والرقابة

د الدراسة ي: الحدود المكانية ليب ومشتقاقا ببي تامو  مؤسسة اجريت  ة ا  SARL CELIAملب
 .واية البليدة

ف الدر  :الحدود البشرية ل الدراسة ملت  من خهل إختيار اسة كل رؤساء امةا والورشات ي امؤسسة 
ة قةدية من رؤساء ااقسام وامةا   .والورشاتعي
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ب تامو واية البليدة مؤسسةم القيام هف الدراسة ي : الحدود الزمانية ليب ومشتقاته بب  SARL ا

CELIA  م 0202ماي  20م إ  غاية  0202 يلأفر  20ل الدراسة خهل الفرة اممتدة من . 

 :أدوات الدراسة – 8
وعت مةادر البيانات وامعلومات الي اعتمدت ما      نري والتطبيقي لقد ت  ، فقد مبن ا ئن ال

شورة ي اجهت والدوريات،  ااعتماد على كل من الكتب العربية والدراسات السابقة، كفلك البحوث ام
امعيةالرسائل واأم اولت مواو  الدراسة ي  اإلكرونية الي امواقعاإمه  على م و  ،إ...روحات ا ت

نري، ي حن م الركي  ي ا ء التطبيقي بشكل أساسي على ا ي مع البيانات وامعلومات  استبيانا ء ال
موعة  ، إاافة إ ملت متلرات الدراسة من احاورالهزمة للتحليل العملي للمواو  وقد م تقسيمها إ 

 .ي مرحلة إعداد ااستبيانتدعيمها بأسلوب امقابلة 

تائج،  SPSS 20إحدار وقد م استخدام الرنامج اإحةائي       لتحليل بيانات الدراسة والوحول إ ال
 :بااستعانة باأساليب اإحةائية التالية ي التحليل

ة واستجاباقم حاور الدراسةيقيل درجة ات: الوسط الحسابي -  .فاق أفراد العي

  .لقياس درجة تشتت البيانات: اانحراف المعياري -

سب بالعهقة التالية: معامل ااختاف - ة و  :لقياس درجة اانسجام ي إجابات أفراد العي

 (:One-Sample Kolmogorov-Smirnov Test)سمرنوف  -اختبار كولموغوروف -
 .وزيع الطبيعي للبياناتأجل التحقق من الت

 .الفراياتاختبار  للعينة الواحدة T حليلت -

اك فروق ذات دالة إحةائية ي تةورات : للعينات المستقلة T-Testاختبار  - معرفة ما إذا كان 
نومة العمليات اادارية ي تطوير إدارة الوقتامبحوثن حول  ل انعكاس أداء م  .تع ى للج

 ي إحةائية دالة ذات فروق اك كانت إذا ما معرفة وذلك :اأحادي التباين تحليل اختبار -
نومة العمليات اادارية ي تطوير إدارة الوقت  الدملرافية العوامل اختهف تع ى انعكاس أداء م

رة، :اآتية والوظيفية وات ا ل العلمي، س   .الوظيفة العمر، امؤ

دار امتعدد  -  اا

  : منهج الدراسة –(  9

ا بطرحها وكفا التأكد من مدى ححة الفرايات        للوحول إ إجابة على مشكلة البحث الي قم
ا  هج الوحفياتبّع هج التحليلي و ام  .ام
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ر ااجتماعية واإنسانية، من خهل        هج الوحفي الفي يقوم على تفسر ووحف النوا ا ام فانتهج
رة امدرو  احية الكيفية والكمية، حيث التطرق إ واقع النا رة من ال سة ووحفها وحفا دقيقا يعر عن النا

رة نومة العمليات اادارية  تص التعبر الكيفي لوحف ظا نري خاحة، ي م انب ال وبيان خةائةها ي ا
رة  نومة العمليات اإدارية حن التعبر الكمي فيعكل الوحف الرقمي لنا ا أو حجمهام  ويواح مقدار

ا ي  الة معرفة كفلك من خهل تطوير إدارة الوقت،  ودور نومة العمليات اإدارية وتطوير إدارة مدراسة ا
ليب ومشتقاته ببي تامو واية البليدة ة ا  للوحول إ فهم أعمق مواو ، SARL CELIA الوقت ي ملب

نومة العمليات اإدارية ، وذلك بتجميع معلومات وحقائق دارة الوقتتطوير اوأثر ذلك على  ا، وكيفية إدارقم
 . وااستبانة امقابلةباستخدام أساليب وأدوات ك

ا        تلفةبااعتماد التحليلي  كما استخدم تائج امرجوة على إحةائيات ووجهات ننر   .  للوحول إ ال

 : صعوبات الدراسة - 01

لو أي عمل      ف الدراسة سواء ي أو دراسة من الةعوبات ومن ملة اا  ا ي  لةعوبات الي واجهت
انب التطبيقي  نري أو ا انب ال  :يلي ماا

 تعدد امراجع امعتمدة وامةطلحات ، ولكل باحث وجهة ننر ي حديد التعاريف. 

  امؤسسة عمالكثافة العمل والضلط لدى. 

  ا من سرية ي كل  .بل امسئولمن ق SARL CELIA الوحدةمور أالتحفظ الفي واجه

 اد حعوبة بعد اختيار امؤسسة مع الدراسة  ا

 :متغيرات الدراسة - 00

نومة العمليات اإداريةتتمثل متلرات الدراسة ي متلر مستقل     ، إدارة الوقت، وامتلر التابع أداء م
 :والشكل اموا يواح ذلك
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 :يكل البحث - 21

نري، و قُسم إ مبحثن انب ال ا فيه ا اول ا إ فةلن، نيث أن الفةل اأول ت ا دراست  :قسم

فا امبحث إ : امبحث اأول     نومة العمليات اإدارية و إدارة الوقت، وقُسم  نري م ثهثة اإمار ال
نومة العمليات اإدارية، وامطلب الثاي إدارة الوقت،  نري م مطالب، حيث أن امطلب اأول يضم اإمار ال

نومة العمليات اادارية ي تطوير إدارة الوقت  .م امطلب الثالث انعكاسات م

ا: أما امبحث الثاي  اول بعض الدراسات السابقة الي  ا عهقة عواوع  .فقد ت

 اادارية منظومة العمليات

 التخطيط-

 التنظيم -

 التوجيه -

 رقابةال -

 إدارة الوقت 

 الكفاءة -

  الفعالية-

 المتغيرا الديمغرافي

الجنس، العمر، الدرج )
، الخبرة،  (العلمي
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انب التطبيقي، و قسم إ : ما الفةل الثايأ ا فيه ا اول اول اإمار مبحثنت ، امبحث اأول ت
ل الدراسة،  هجي للدراسة والطرق واأدوات امستخدمة، وقسم إ مطلبن، امطلب اأول تقدم امؤسسة  ام

 .أما امطلب الثاي مرق وأدوات الدراسة

تائج، ويضم أربعة مط أما امبحث الثاي عرض        اقشة ال ةائص وم الب، امطلب اأول حليل ا
اور ااستبيان، أما امطلب الثالث اختبار فرايات  اقشة  ة الدراسة، وامطلب الثاي عرض وم الدملرافية لعي

. الدراسة، وامطلب الرابع نتائج الدراسة
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 تمهيد
ظيم، والتوج ،التخطيطلوجود سلسلة من  وذلك ،اإداريإن مفهوم إدارة الوقت مرتبط بالعمل      ه، يوالت

تاج أيضا إ تاج إ وقت، و قق اهدف امراد الوصول إليه والرقابة، وكل عمل إداري  اسب ح   . توقيت م

اصر  فالوقت ي العملية اادارية     صر من ع و امهلة امتاحة يعتر ع ا استخداماادارة و ا وإمكانيات ب ،  موا
داف امسطرة  .للوصول إ اا

اك قاعدة مشركة     ، نشطة امتعددةيوزع وقته على ان أساسه مكن لإداري أعلى ،  و معيار عامأ ،وليست 
وعة   .ي امستويات اادارية امختلفةوامت
اولما سبق س ومن خال    ظومة العمليات اادارية و إدارة الوقت  ت سس الفكرية لكل من م ذا الفصل ا ي 

قاط التالية  :  من خال ال

 
 

ظرية للدراسةويضم أدبيات :  المبحث اأول قاط التالية ال  :ويعالج ال
 

  ظومة العمليات اادارية ظيم والتوجيه والرقابة )مفهوم أداء م  أ. التخطيط والت

 مية ومتطلبات تطبيق إدارة الوقت وطرق استغال الوقت بكفاءة  )الوقت  مفهوم إدارة مفهوم وا
 .أوفعالية

 ظومة العمليات اادارية وتطوير إدارة الوقت انعكاسات  .العاقة بن أداء م
 

قاط :  المبحث الثاني ويظم الدراسات السابقة التي تحدثت عن أحد متغيري الدراسة او كليهما وناقش ال
 :اليةالت

 
  العربيةالدراسات. 
 بية  .الدراسات ااج
  الية والدراسات السابقة بن الدراسةااختاف  .ا
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ظرية اأدبيات:  اأولالمبحث   ال
 
ظمات بشكل عام و      امختلفة ال  الداخلية اإدارات بشكل خاص للعديد من امتغرات البيئية ضع ام

ها ها السيطرة  تستطيع السيطرة على بعض م ارجية أو، ي حن ا مك مت و ، التحكم ي امتغرات ا  سا
فيذمن تفعيل إدارة الوقت  ي العملية اإدارية واقع يؤكد الن  و،  ظومة العمليات اإدارية امختلفةم خال ت
ظمات عدم استغال اح أ عتبار إب للوقت بشكل جيد ام عمل لب اك لذل،  فشل أي إدارة أوحد عوامل 

 . أكر وقت مكن من الوقت امتاح استغالعلى 
دبيات امتعلقة  م تقسيمقد ل و      ول ا يم عنذا امبحث إ ثاثة مطالب يشمل امطلب ا ظومة  مفا م

ما امطلب الثا اادبيات امتعلقة موضوع إدارة الوقت أما امطلب الثالث  اولالعمليات اإدارية بي انعكاسات  فت
ظومة العمليات اإدارية وإدارة الوقت  . العاقة بن م

    
يم  :المطلب ااول  ظومة العمليات مفا  اإداريةم

 

  اإداريةمفهوم العملية:  

ها و امر ي تلك العملية    ظمة و ال ابطة ال تظم الوااف  ااداريةاإدارية امتشعبة فيما بي  الرفيسية للم
  .و حجمهاأطبيعة نشاطها  ختافإبدارية امختلفة ها على كافة امستويات اإيتم تأديت
ظرية اإ     م امفكرون والباحثون ي تطوير ال ميتها كعلم و تعددتوقد سا يم حول  التعريفات  دارية و ت وامفا
ا الرفيسيةلية اإالعم اصر  .دارية و ع

ذا اإ     ظر للباحثن و امفكرين والكتاب من جهة، ختاف إ تعدد وجهات وقد يرجع  و إ عدم أال
هم على ا م فيما بي م و التفا م من جهة ألفاظ و امصطلحات امستخدمة للتعبر عن وجهات نظر فكار

 .خرىأ

د      :ومن بن التعاري  لوااف  اادارة 
  ري فايول ي حيث يرى  ظيم والقيادة "وااف  اادارة  سيق والرقابةالتخطيط والت 1".والت

 

  نيومان ومراما Newman & Summer ي عبارة عن أيعتقدان ظيم  "ن العملية اادارية  التخطيط والت
سيق والتوجيه والرقابة 2". والت

 

                                                             
شر والتوزيع، عمان، ااردن، اصول ومبادئ اادارةعبد العزبيز صا بن حبتور،  1 شر والتوزيع ودار الثقافة لل  901م، ص0222، الدر العلميةالدولية لل
  متوفر على الرابط 02/23/0292تاريخ التصفح ،ن43 ، ص 0222، 099العدد ،مبادئ إدارة اأعمالمد بكري عبد العليم،  2

http://bohoht.blogspot.com/2015/12/blog-post_30.html 
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ديثة      طوي على كل من التخطيطامعاصرة للعملية اادارية تكاد تتفق عأما التعريفات ا ظيم  لى اها ت والت
جد على سبيل امثال القيادة والرقابة /والتوجيه   : ، ف

  ستونر وفرمان  كل من يعرفحيثStoner & Freeman  ولت العملية اادارية   Holtوكذلك 
ظيم والقيادة والرقابة " بأها  .1" التخطيط والت

 يوز   و يتفق  "ي  اإداريةعلى أن العملية  Stearnsوسترنز  Aldagوألدج  Huseكا من 
ظيم والتوجيه والرقابةالتخط 2". يط والت

 

ها أمن التعاري  السابقة  ما ياحظ    ها ما يركز على ها متفاوتة ي ما بي و البعض  ، وايفة التوجيهفم
خر  صر القيادةا  .يركز على ع

اصر         يأ وااف )إن العملية اادارية تتكون من اربعة ع ظيم التخطيط:  إدارية و  ،وجيهوالت ، ، والت
 .والرقابة
ها  تكاملةمعملية ي  و        يؤثر ي  ، أي ان الوااف  ااربع السابقة مرابطة و متشابكة ومتداخلة وكل م

از وااف  اإ ، ويصعب فصلها الوااف  ااخرى و يتأثر ها عرض بإ ي دارة، وس   3: و
                      

ظومة  مخطط توضيحي(: 1-1)الشكل رقم   :العمليات ااداريةلم
 
 
 
 
 

                   
شر والتوزيع مبادئ علم اإدارةماجد عبد امهدي و آخرون ، على ،طالبة بااعتمادمن إعداد ال :امصدر   ، دار اميسرة لل
 09ص ،0294عمان،، ،الطبعة ااو الطباعة و 
  
 

                                                             
،صمد بكري عبد العليم 1  43، مرجع سبق ذكر
 43نفس امرجع السابق، ص  مد بكري عبد العليم، 2 2
شر مبادئ علم اإدارةماجد عبد امهدي و آخرون ، 3  04، ص0294عمان،، 9،ط والتوزيع و الطباعة ، دار اميسرة لل

عمليات اادارية  منظومة ا

تخطيط تنظيم ا توجيه ا رقابة ا  ا
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 ظومة العمليات اادارية  1:م

ظر عن إن العمليات اإ     ي أااط من السلوك مارسها القافمون باإدارة ي ييع امؤسسات بصرف ال دارية 
ظيم نوعيتها أو حجمها ويشمل ذلك عمليات التخطيط داء أ ااشراف )، التوجيه  ، الت  ، الرقابة وتقوم ا

 : ويشمل مايلي

 بؤ الفعال ي وضع خطة توضح ا بؤ ما سيكون عليه امستقبل وو الت:  التخطيط داف، فالت
داف ي  امستقبل و ذ ا اضر ويوفر اروف لتحقيق  داء ي اماضي وا ااستعداد له يعتمد على ا
نسب.امستقبل  داء ا تافج امتوقعة وقبوها يضمن توافقها مع ا داف وال ديد ا وابد من  .كما أن 

اح   .رة ي أداء أنشطتهادااإوضع معاير يتم موجبها قياس مدى 

 ظيم ظيم اإداري:  الت داف الت عمال الازمة لتحقيق أ ديد ا ظمة، و  وابد  نشطتها يتم بأداء ام
ديد معاير عديدة ونوعية لتحديد حجم اميزانية وكيفية إنفاقها ومعاير لتسهيل إجراءات العمل  من 

د و أداة لتحقيق ا دفا وإاا  ظيم ليس   .اففالت

 ت :  التوجيه طوي  داف امشروع وي ذ الوايفة بإرشاد العاملن إ أحسن السبل لتحقيق ا وهتم 
صر التحفيز وإثارة ماس العاملن بامرؤوسن  ااتصالفوايفة التوجيه تشمل  .مفهوم التوجيه أيضا ع

 .وقياداهم

 طة امقررة وا:  الرقابة دث يطابق ا ي التحقق من أن ما  ي احد الوااف   .لتعليمات الصادرةو و
داف بالطريقة امطلوبة  .اإدارية ال مكن عن طريقها التأكد من مدى التحقيق لأ

رافات  و     ديد اا داء امتوقع و داء الفعلي با داء من خال مقارنة ا مر عملية الرقابة بتقييم ا
اذ ااجراءات الصحيحة هذ اا ليلها وا  .رافاتو

دا و      نهما سبق يتضح أن عملية تقييم ا م العمليات اإدارية  مكن القيام بعملية  بدوها ا ء من أ
خرى انعكاسذا و  .الرقابة داء على كل الوااف  اإدارية ا اءا على  ،مباشر لعملية الرقابة وتقييم ا فب

داء يتم إعادة التخطيط وتظهر عي ا الرقابة وتقييم ا لل ي التوجيهات الصادرة وتعقيد ظيم كا وب الت
وامروعدم وجود اتصال بن امدير وامرؤوسن وعدم فهم السياسة العامة و  ما  ،اإدارية الصادرة ا

ظر ي سياسة التوجيه، من خ مر ال داء يتم ا يستدعي ا تشاف نواحي القصور كال الرقابة وتقييم ا
لل ي القوى العاملة اسب أومن حيث التدريب  وا اسب ي امكان ام ما  ،عدم وضع الرجل ام

                                                             
يم،  1 مد إبرا رطوم،  ،تقويم اأداء اإداري في المكتبات الجامعية بواية الخرطوممهدية  دب ي علوم امعلومات و امكتبات جامعة ا يل درجة ماجستر ا رسالة مقدمة ل

 42−49: ، ص ص0224
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داء أمية على ييع الوااف  اإدارية ما جعلها  ذا يع ان لتقييم ا فراد و ظر ي سياسة ا يستدعى ال
 . تظهر بصورة متكاملة

 
 :اإداري التخطيط:  ااولالفرع 
ظميعتر التخطيط احد الوااف  اادارية       ظمات اليوم عدةاهامة ي ام ديات تتمثل ي  ة، حيت تواجه ام

افسة القوية، و الت ولوجي السريع و تغير القوانن و التشريعاطام ديات البحث عن الفعالية ور التك ت، و 
ظمة القيام بالتخطيط و الكفاءة، ما يتو  اولة التعرف على الظرو طلب على ام ظر إ اامام و  ف امستقبلية ال ال

ظم دافة، ويتطلب التخطيط وضع تؤثر على ام والرامج  اإجراءات ااسراتيجيات والسياسات وو  ا
از ااعمال 1. واميزانيات ال مكن من ا

 

مية التخطيطمفهوم  و : اوا     :ااداري أ
اول  اإداريالتخطيط  مفهوم التطرققبل   ت يري  اماالعديد من التعس  :كما يلي تعلقة بالتخطيط و 

  :مفهوم التخطيط - 1
صوص التخطيط كعملية إدارية و لقد تعددت التعاري      عن طريق استعراض عدة ذلك مكن توضيح   
اولت مفهوم التخطيطت    .عاري  ت
داف و  " ديد ا ب أن يتبعهو عملية يع امعلومات و ا، ومن م فإن السياسات وإقرار ااسراتيجيات ال 

داف طبقا للخطط اموضوعة قيق ا ظم ويشكل ويوزع ويراقب لكي يتضمن    2." امدير ي
ظيمات والوسافل امؤدية  ذو التدابر ال تتخ " : و يعرف بأنه    داف ما، ووضع اإجراءات والت بصدد أ

ة داف ي الفرة احددة بأقل تكالي  مك د ا   3." لتحقيق 
داف والذي يلتز  " : نهكذلك أيعرف   و    ديد بصورة مسبقة لتحقيق ا م عبارة عن الطريق الذي يتم 

فذون العمل و    4." فقا لهاإداريون به و ي
ا  أساسية إداريةمسؤولية  وايفة وبأنه » و يعرف أيضا    فيذ طط ومراقبة ت اول كل ما يتعلق بإعداد ا ، تت

ا  5 «.وتغير
تاجمكن السابقة تعاري  من خال ال  :ما يلي است

ظومة العمليات اادارية .أ  و امرحلة ااو ي ام رة و الذكاء ويقوم على رؤية  التخطيط  ، ويتطلب ا
بؤ به  .امستقبل أو الت

                                                             
زافر ،، ج9ط، مبادئ إدارة اأعمال، مد شويح 1 شر و التوزيع، احمدية، ا  . 22: ، ص0292سور لل
ظيم  أصول، مد الصري 2 زء الثا، للمدير المبدع اإدارة والت شر والتوزيع ، ا درية،مؤسسة حوس الدولية لل  .09:ص، 0222، مصر، اإسك
عم عفر،  مد 3 مية والتخطيط وتقويم المشروعات في عبد ام صورة، مصر، ،  ،9ط ،سامياإ ااقتصادالت  . 032:ص، 9110دار الوفاء، ام
 .19 −21:ص ، صمرجع سبق ذكر، و آخرون  ماجد عبد امهدي 4
شر، 9ط،( اإدارة أساسيات)اادارة سعاد ناي  برنوطي، 5   044 −004:ص ، ص0222، دار وافل لل
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ظمة .ب  دد امتغرات ال تؤثر ي أي نشاط للم طيط فهو  و اساس اي عملية  بؤ   .الت
ي اول ن .ج  داف  ها التخطيطديد اا طلق م ، فهي الغايات امراد الوصول إليها ي الوقت  قطة ي

 .اسبام
طة اادارية  .د  ارجية م صياغة ا ليل وفهم عميق لكل من البيئة الداخلية وا التخطيط يهدف إ 

اصة ها ي ال رسالتها  .ا
 و ا القول أن التخطيط  ظمة" و ما سبق مك جاح اي م فيذ ،   شرط اساسي ل كما انه يساعد ي الت

ي تافج امرجوةا دافالتخطيط يركز على وضع الغايات ، و  د للوصول إ ال اسبة ل وا تحديد الطرق ام
اسبة له  .ديد الوسافل ام

  طوات ااعمال ساليب , و ااعداد امسبق  ديد الغايات وا للوصول ا اهدف  ما ي ذلك 
ازواموارد الازمة لتو  فيذ طرق العمل ومواعيد اإ ،  ويتص  التخطيط  زيع امسؤوليات و امهام و ت

يا و مفصلة ويغطي كل انشطة  ددة زم يد بالفعالية  وامرونة والواقعية ويكون مب علي خطوات  ا
ظمة  .ام

مية التخطيط - 2  :ا
مية ا البحوثلقد أثبتت العديد من البحوث و الدراسات و       ا  لكبرة لوايفة التخطيطا ظمة كما قل ي ام

ساس الذي تب عليه العملية  التخطيط السليم له امية ولذلك ناحظ أن  ،  اإداريةسابقا فهو يعتر مثابة ا
ذكر بعض العوامل الدالة على أ، وللتوضيح  بالغة   1:ميتهأكثر س
 داف ال تسعى ام يد يساعد ي وضع اا قيقهاالتخطيط ا  .ظمة إ الوصول إليها و
   ديد امشكات امستقبلية وااستعداد أيساعد التخطيط ي الكش رافات و  و التعرف على اا

 .فاديها قبل وقوعهاتمواجهتها و العمل على 
  ظمة أخرى و البقاء ي افسة مع م ظمة على ام افسي عال ي مر يساعد التخطيط السليم ام كز ت

 .السوق
 ظمة للوصول إ التشغيل التامال  .تخطيط يساعد على ااستغال اامثل للموارد البشرية و امادية بام
  داء وتعظيم فيساعد التخطيط ي ر مو والبقاء العافدع الكفاءة وفعالية ا از لضمان ال  .واإ
  ع اازدواجية ي عمالالتخطيط م ح اانسجام والرابط و الت ،ا سيق بن اموافن ويعمل على م

نشطة داء ،وا ع وقوع التضارب ي ا  .وم
  يد ظمةيعطي للعاملن الشعور بالراحة و التخطيط ا سن للم ، ويقلل من الوقوع ي ااخطاء  العمل ا

 .الوقتتضيع وعدم 

                                                             
 01ص:،مرجع سبق ذكرمد شويح 1
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 ظمةأقسام واإدارات و ييع يساعد التخطيط ي عملية ااتصال بن ا  .فراد ام
 م ي معرفة دافامعوقات  يسا قيق ا و  ظمة ي طريقها   .ال مكن أن تتعرض ها ام
 فقات ةامتاحة بصفة مثالي التخطيط يسمح باستخدام اموارد البشرية و امادية فض ال  .ما 
  ساس الذي تقوم عليه ددة، و  الرقابة أميةيعتر التخطيط ا از وفق معاير  بغي إ ،  ذلك بتحديد ما ي

طيطف  1.ا رقابة بدون 

 
 التخطيط ااداري مراحل: ثانيا 
حو التا عملية التخطيط بعدة مراحل متسلسلة ومتتابعةمر          :، ومكن مثيلها على ال

 
 مراحل التخطيط اإداري:  (2-1)الشكل رقم 

 

 
فوظ جودة،: المصدر  شر، 0ط، المعاصرة اإدارةفي  ااساسياتعبد الباري درة،   944: ص، 0290، دار وافل لل

 :دراسة المتغيرات البيئية -أ
ظمة       طوة ااو ي عملية التخطيط تتعلق بدراسة التغرات ي البيئة الداخلية كخصافص وحجم ام ،  ي ا

تجاها  2.ات امرتقبة، و التوسع ، ودرجة امركزية ، وامستويات اإدارية فيها وطبيعة م
 
 
 

                                                             
 .01:، صمرجع سبق ذكر، مد شويح 1
فوظ جودة، 2 شر، 0ط ،المعاصرة اإدارةااساسيات في عبد الباري درة،   .944: ص، 0290، دار وافل لل

بع الخط  مت
ييم ت  

يذ الخط  تن
 

ضع الخطط 
ر اختي  البدي 

اافضل

ن  جمع البي
ئي اإحص  

 تحديد ااهداف

دراس التغيرا 
البيئ في  

ي  مراحل عم
 التخطيط
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دافتحديد  –ب   : اأ

ديد اهدف امراد الوصول إليه بدقة ي عبارة      ظمة الوصول إليها ،  عن  هاية ال تريد ام ديد نقطة ال أي 
قيقه  خال تطبيقها للخطة اموضوعةمن  ب ان يكون اهدف قابل للقياس ويتص  بالواقعية وإمكانية  ، و

 .دد بدقة ويسهل تقييمهويكون واضحا و
 : جمع البيانات واإحصائيات -ج 

داف       ابد من إجراء تقييم لواقع إمكانية الدولة البشرية وامادية وامالية وااحتياجات امستقبلية مقابلة ا
اد إليه امرجوة اء عليها و ااست ديثة ال باإمكان الب مع البيانات و ااحصافيات ا ا ي تصميم ، وذلك 

طط ووضع الفرضيات وااحتماات امستقبلية  .ا
 : وضع الخطط البديلة واختيار اافضل –د 

ا اروف التعامل مع امستقبل اجهول الذي يتسم       اجة لوضع خطط بديلة يرز ، لذلك  بعدم اليقنإن ا
ات أمتغر  شيءابد من إتباع  ا يث يتم وضع خطط بديلة للخطة  اتمن امرونة ي مواجهة امستقبل وا  ،

طة الرفيسية بأخرى بديلة قد تكون  الرفيسية يث يتم استبدال ا          : مافمة للظروف امفاجئة مثاكثر أ، 
طة الرفيسية أ إ...، كوارث كظهور اروف طارفة ) فيذ ا   1.خال ت
فيذ الخطة –ه    :ت

في حيث يتم وضع      طة قيد الت ي عبارة ،  ذا داف العامة إ واقع عملي وي ضوء و عن ترية الرؤى وا
سجم مع سياستها و دفها وي قق  تار البديل الذي  ظمة     . تكون امخاطرة قليلة ذ العملية فإن ام

 :متابعة الخطة وتقييمها -و  

فيذ الفعلي     طة موضع الت ذ امرحل حيث يتم وضع ا بغي ي  داف ، وي و بلوغ اا ة متابعة التقدم 
شودة رافات ام ديد اا و مستهدف و ليلها ودراسة اسباها  ، عن طريق مقارنة ما م بلوغه فعا ما  ، م 

اسبة اذ ااجراءات التصحيحية ام  .وا

 ومعوقاته ااداري التخطيط  مبادئ : ثالثا

 :مبادئ التخطيط ااداري – 1
د عملية      ساسيةالتخطيط إ العديد من امبادئ  تست  2: يلي وال من أمها ما ،ا

 .إعطاء عملية التخطيط طابعها العلميوتع  : الواقعية –أ 
عماليع مول عملية التخطيط كافة  و : الشمول –ب  شاطات وو  ا  .امتغرات ي امؤسسة ال

                                                             
ا نصر اه،  1 يم والتطبيقات)العامة اإدارةح شر والتوزيع، ، ، 9ط ،(المفا ران لل  94ص، 0292جامعة الزيتونة،  دار ز
ا نصر اه، 2  92 :ص029نفس المرجع،  ح
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اسق –ج  اقض أو ت و : الت طةذا يع عدم وجود أي ت داف ي ا  .عارض بن ا
ن عدم  شرط ضروري ومهم لعملية التخطيط يعتر اإلزام : اإلزام –د  صر اإلزام ي،  طة  توفر ع مكن أن ا

طة االتزاميقود إ عدم  فيذ ا  .بت
صل ي الواقع وتع ااستجابة : المرونة –ه  -9 طة،  للتغرات ال   وبالشكل الذي يتيح تعديل ا

   .وتكييفها
طة وتصميمها أن تكون واضحة ومفهومة  :الوضوح –و  – 1 د وضع ا هاتب العمل ع  ميع ا

طة  1.ذات العاقة با
 :معوقات التخطيط اإداري –2
م العقبات و تتمثل       شودة فيما يليأ دافها ام ظمة لبلوغ ا  : امعوقات ال تواجه التخطيط وتق  امام ام

 طةااعتما بية ي وضع ا ج هات ا  .د على ا
  ظمة صعوبة توفر تص امتغرات البيئية العديدة وامرتبطة بأداء ام امعلومات الدقيقة والكافية و ال 

 .وكذلك عدم معرفة الظروف امستقبلية
 بؤ بعمال و ال تعطي انطباعا عن عدم القدرة حركة التغرات السريعة ي بيئة ا امستقبل ما على الت

 .يؤدي ا زيادة درجة عدم التأكد
  و وضع داف أمن مرتكزات عملية التخطيط  ذ ا داف واقعية ومرنة وقابلة للقياس وقابلة للقياس و

ا ديد  .من الصعوبة 
  هاإتاج عملية التخطيط داف امرجوة م   2. وقت ومصاري  كثرة لكي تؤدي ا اا
 

ظ: الثانيالفرع   :دارييم اإالت
ظيم: أوا ميته ااداري مفهوم الت  :وأ
ظيم -1  :مفهوم الت

ظي: لغة ظم ت و اجموع امؤل  :مامن نظم ي داء غرض معن، و شياء، وتألي  أجزاء متآزرة  ترتيب ا
  3.من أجزاء متآزرة

إصطاحا: 

ظيم    دف وترت ": يقصد بالت شاط الازمة لتحقيق أي  ديد أوجه ال يث مكن و  موعات  يبها ي 
ا إ اشخاص اد  1." إس

                                                             
ا نصر 11  92ص نفس المرجع،  اه، ح

شر والتوزيع،  أسامةدار  ،9ط، اإداريالتخطيط ، حسام العري 2 ردنلل  .92:، ص0292 ، عمان،ا
 .22:، صذكرمرجع سبق مد شويح،  3
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ظيم بأنه ( Robert Appleby، 4891)ما الكاتب روبرت أبلي أ     قق : "فرى الت نشطة بشكل  ميع ا
ظمة، وإس داف ام ح السلطة، و أ اسبة وم نشطة لوحدات م ذ ا سيقاد   2.التفويض، والت

ظيم بأنه ( Edger Shein  ،4891) شن يعرف الكاتب أدجار و     موعة من " الت نشطة  سيق العقا  الت
دف مشرك، وذلك من خال تقسيم العمل، وتسلسل السلطة و امسؤولية فراد لتحقيق   3".ا

يكلي يوضح  (4898وزماؤ  Ivanevich)يرى الكاتب  و     اد إطار  و أ ظيم  أن الغرض من وايفة الت
فردة م إعادة  ، و....مسؤوليةعاقات السلطة وا شاط العام إ وااف  م زفة ال ظيم تتضمن  أن وايفة الت

 4.ميعها ي وحدات، وتفويض السلطة مدير كل وحدة
ظيم       و أن الت كثر وضوحا  عن عملية إدارية متصلة بوايفة التخطيط حيث  عبارةو "ومن بن التعاري  ا

ظميقوم ب ظيم اموارد ، ة وتشكيل ادارها ي اإطار العامتحديد وااف  ام داف بطريقة أمثلو لت  ، ومنلتحقيق ا
ظيم العاقة بن ادارة: لة على ذلكمثاا ظيم اموارد البشرية، و ت ظيم إدارات و اانتاج  وإدارةامالية التسير و  ت ت

, اإشراف ونطاق, وامسئولية, لطةمعرفة حدود السو , عاقاهاومستويات , قسامهاأتحديد جديدة و ذلك ب
وامر إصداروطبيعة  ظيم نظام امعامات التجاريةو أ امركزية أو, مركزية) ا از ااعمال بشكل ، ا... ت ويتم ا
ب اازدواجية ي امهام و انسياي   . القراراتو فعال و

ظيم ااداريأ-0  :مية الت
ظيم      قيق من خال دور ي  ترز أمية الت هم، و ديد مسؤوليات العاملن وصاحياهم، والعاقات بي

هوداهم ي ااعمال لتحق هم، هدف تواي   سيق والتعاون بي داف بكفاءة عالية ويظهر التكامل والت يق اا
 :لك فيما يليذ

 ظمة، وتزايد عدد العاملن فيها، وتعقنشطة و كلما تعددت ا دت امشكات الفعاليات ال تطلع ها ام
عمالاادارية امتعلقة بتوزيع  م، وتوايفها ا سيق جهود ديد مسؤوليات العاملن وصاحياهم، وت ، و
قق ا  .دافي اجاات ال 

  ظمات ظيم ا يافم ييع ام داف، وطبيعة ا ختافإالت عمال ال تقوم ها، وعدد العاملن ا
غرافية ال  .امتاحة واإمكاناتنشطتها فيها، أ مارس فيها، والرقعة ا

 ظمة، كلما طرأت تغرات ي م ظيم ااداري  ظر ي الت ي البيئة أ كمية ونوعية)ضرورة إعادة ال
ارجية ظيم  الداخلية وا ال تعمل فيها، لذلك يتعن على اادارة اجراء التعديات الضرورية ي الت

م  ه اداة تسا داف امطلوبة من تواي  اموارد وبصااداري لتجعل م   ورة فاعلة ي الوصول لأ
 . امتاحة بكفاءة وفعالية اإمكانات

                                                                                                                                                                                              
شر، مصر ،  ،الفعالة اإدارةعبد الفتاح دياب حسن،  1 ية للطباعة و ال  .930:، ص9112امؤسسة الف
 .942:، صمرجع سبق ذكر، ماجد عبد اهادي  2
 .942:، صمرجع سبق ذكرماجد عبد اهادي ،  3
 933 :، صذكرمرجع سبق حسن حرم،  4
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ظيم: ثانيا  1 وشروطه الجيد اإداري خصائص الت

ساسية ال تكمن ي إطار فاعلية       داف ا ظيمية تتمحور ي تسهيل مهمة اإدارة للقيام  العمليةا الت
قيق ت و  يمهامها  ظيم و صافص اهادفة للت دافها بكفاءة وفاعلية عاليتن ابد من توافر ا  2 :لك أ

  :ااستفادة من التخصص - 1

ية ال يتم من      عمال الف دمية بالعديد من ا ظمات اانتاجية أو ا نشطة ال تؤديها ام لقد اتسمت ا
ية، لكون التخص اجة إ كفاءات ومهارات ف از واإتقان ي خاها ا قق السرعة ي اإ ص من شأنه أن 

ظيمية متخصصة  اد وحدة ت ذا امبدأ عن طريق إ داء و التقليص ي التكالي ، لذا ابد من ااستفادة من  ا
از كل عمل إداري  نشط أوي وإناطةبإ عمال بفرد أ وأكثر وفقا لطبيعة ا ة امؤداة وأحجامها التشغيلية، ذ ا

نشطة امختلفة،  عمليةستفادة من التخصص  الوايفي من شأها أن تسهل ااو  امراقبة والتقييم لأعمال أو ا
داء ة وراء التخصص الوايفي أو الف ي ا  . إضافة لتحقيق امزايا الكام

ظيمية -2 سيق بين اأنشطة الت   :الت
ظيمية امختلفة للوحدات     نشطة الت سيق بن ا يث إن أي  نشاط  يعد الت مية،  اإدارية على غاية من ا

نشطة ي  سيق بن ا م الت شاطات الاحقة، ويسا خرى ويغذي ال شاطات ا وايفي من شأنه أن يعتمد على ال
سيق  قيق الوضوح ي أداء كل نشاط وايفي من جهة وتقليص اازدواجية ي العمل من جهة أخرى، كما أن الت

ق نشطة امختلفةمن شأنه أن  داء ي العمل امتعلقة با از وكفاءة ا  .ق فاعلية اإ
ظمة - 3 تمام باأنشطة المهمة للم  :اإ

از     ساسية وامباشرة إ شاطات ا ظمات امختلفة، حيث إن ال ظيمية ي ام شاطات اإدارية و الت تتباين ال
ا أمية أساسية ويتم بغي أن يتم إعطاؤ داف ي نشطة  ا ا من ا سجم مع غر وضعها ي امستوى اإداري ام

ا مع  مية فيمكن توحيد الثانوية أو غر امباشرة، فإذا كانت وايفة التدريب مثا ليست على درجة عالية من ا
سا سجم معها، أما إذا كانت وايفة التدريب من الوااف  ا مية ال ت ا ا سية ي إدارة اموارد البشرية وإعطاؤ

اسب مع أمية اهيكل  ا امستوى اإداري الذي يت ظمة فيمكن وضعها ي وحدة إدارية مستقلة وإعطاؤ ام
تلها تلك  مية ال  اسب مع ا خرى، حيث تعطي امكانة ال تت سبة للوااف  اإدارية ا كذا بال ظيمي و الت

 .الوايفة
 :تحقيق الرقابة التلقائية -4

از عملن أحدما يعد مثابة رقابة فاعلة تكمن أمي     ة الرقابة التلقافية بعدم إعطاء شخص واحد مسؤولية إ
ذ العملية  ن مثل  خر، فمثا ا تعطي مهمة الشراء لفرد معن وي الوقت ذاته يقوم باستام البضاعة  على ا

قيق فاعلية  از وعدم  داء امراد إ م إخفاق ا ظمة من شأها أن تسا داء، وتعرض ام الرقابة التلقافية على ا
                                                             

ة،  1 زافر ، مدخل للتسيير و العمليات اإداريةبن مودة سكي شر والتوزيع، ا مة للطباعة وال  .29:، ص0290، شركة دار ا
 23: ، صمرجع سبق ذكر، مد الشويح 2
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عمال امتداخلة  قيق ذلك ابد من إناطة ا ية للضرر أو اإساءة أو التاعب ي متلكاها امختلفة، ولغرض  امع
داف از ا داء الرقاي الفاعل ي إ قيق ا تلفن بغية  فراد  تلفة أو  ظيمية  داء لوحدات ت  .ي ا

 :دم اإسرافع -5
ظمة، واشك أيضا أن       سيق والرقابة له تكلفته على ام قيق الت اشك أن التوسع ي التخصص والرغبة ي 

ظيم جيدا إذا  ، ويعتر الت و توفر كل ما مكن توفر دفا، وإاا امقصود  ظر إليه بوصفه  ب أا ي رد التوفر 
ظم من تقدير التكالي  واإ ظيمية مكن ام ظيمية من م يقرر التقسيمات الت يرادات امتوقعة إنشاء الوحدات الت

جل أكر ما ستكلفه من نفقات وجهود ا امادية طويلة ا  .ال يتوقع أن تكون فوافد
ظمة  - 6  التعاون بين العاملين في الم
ي عملية م      قيق التعاون بن العاملن ليست تلقافية بل  فاظ على إن عملية  ظمة ومستمرة ومهمة ي ا

هود  اخ الذي يشجع العاملن على التعاون وتركيز ا و الذي يوفر ام يدة  ظيم ا ا، والت ظمة واستمرار بقاء ام
ظمة داف ام قيق أ  .من أجل 

 1مراعاة الظروف البيئية  - 7

ظيمها     ظمة على ت و الذي يهتم بالظروف وبالتا ف ،اإداريتؤثر الظروف البيئية للم يد  ظيم ا إن الت
ظمةالعملية  ظيم هذ التغرات كالتغرات ال تطرأ على يوالتغرات ال تطرأ عليها  ،للم ذا الت ث يستجيب 
ضمةإنتاج  ا من  ،ام سواق ال تعمل ها وغر ولوجيا امستخدمة، أو ا أو اموارد البشرية فيها، أو نوع التك
اصر    .  البيئية امتعددة احيطةالع

ظيم ااداري – 2   :شروط الت
ي توجد عدة شروط       2 :أساسية و

ظمة - ظيم بامهمة اايالية للم  .ارتباط الت

زفة امهمة اإيالية إ مهام جزفية -  .إمكانية تقسيم العمل أي وجود إمكانية 

ظيم يتكرر بتكرر امهمة -  .تكرار امهمة، فالت

 .ء أي عامل دون مسؤوليةعدم بقا -

ميع باإدارة العليا ارتباط -  .ا

 .عدم تداخل امسؤوليات ببعضها -

ظيم بشروط  - مانة/ التعاون/ أمسؤولية/ االتزام)ويتعلق الت  العمل الصا واختيار / توليد الصلح/ القوة وا

 أ. الكفاءة له
                                                             

 .922− 922:ص ، صمرجع سبق ذكر، وآخرون د عبد امهدي امساعدةماج 1
 23: ، صمرجع سبق ذكر، مد الشويح 2
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 التوجيه ااداري: الثالثالفرع 
ظيم،ثال التوجيهعتر وايفة ت    ص  ث وايفة بعد التخطيط والت ي  و من مكونات العملية اإدارية، و و

ظمة صر البشري ي ام  .بالدرجة الكبرة الع
 

ميته: أوا  :مفهوم التوجيه ااداري وأ
 :مفهوم التوجيه ااداري – 1

هذ ، و العاقات اإنسانيةوايفة التوجيه يشار إليها أحيانا على أها التحفيز، أو القيادة، أو اإرشاد، أ    
نه ببساطة مكان تركز معظم العاملن ي  د  كثر أمية ي امستوى اإداري ا سباب يعتر التوجيه الوايفة ا ا

ظمة  .ام
  طوي على قيادة اافراد، واإشراف عليهم، ››مكن تعري  التوجيه بأنه بأنه الوايفة اادارية ال ت

م  مية التعاون وتوجيههم وإرشاد هوداهم، وت سيق بن  قيق الت عمال، وإمامها و فيذ ا إ كيفية ت
دف مشرك ااختياري قيق  هم من أجل  1.‹‹بي

 

  داف والسياسات والتحقق من التقدم ››ويعرف التوجيه ايضا و ذلك القسم من اادارة يع بتقرير اا
و ا العام  فيذ 2‹‹ت

 

  شاط اإداري للمدير الذي بواسطته يتم قيادة امرؤوسن ي ›› :ألكونتز وأوذني)ويعرفه التوجيه بأنه ال
ظمة بشكل كفؤ وفعال داف ام قيق ا ا  3.‹‹ا

 

د  سن : أنومن التعاري   و السر ا فراد واإشراف عليهم، و ص قيادة ا و عملية  التوجيه 
طط  ويل ا و عبارة عن   أرض الواقع من خال اإرشاد والتوجيه والتحفيز وتطبيقها يللمشاريع ، و

ظمةلتحقيق ا  .داف امرجوة من قبل ام
مية التوجيه –2    :أ
عمال تتكون من انسان       ظمات ا و الذي يعكس حسن او سوء العملية ااداريةتأي أميته من كون م  و
قسام فإذا م  كلها، طط  فرادواإ واإداراتتوزيع الواجبات على ا قيق ا دافلكي تساعد ي  ي  وا
ظمة ا تكمن أمية التوجيه فيما يلي، ام  4 :ومن 

                                                             
 .022:، صمرجع سبق ذكر، بشر العاق 1
 14 :، صمرجع سبق ذكر ، مد شويح 2
ية 3 ر غ يم و)مبادئ إدارة اأعمال ، امهدي الطا غازيالوكالة الليبي، 9ط ،(والوظائف اأسس المفا ية، ب ، 0224ليبيا، ، . ة للرقيم الدو اموحد للكتاب دار الكتب الوط
 .913 :ص

وامرحلة  ،إدارة ااعمال، رحاب حسن جواد كاضم 4  00/23/0292،  م 0294، جامعة بابل، العراق، ا
 http://www.uobabylon.edu.iq/uobColeges/lecture.aspx?fid=9&lcid=34108ترية
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  داف وتوزيع ديد ا و الوايفة ال تعكس حسن أو سوء أداء العملية اادارية كلها، فبعد أن يتم 
فراد وإر  اسب فابد من أعام ا اسب ي امكان ام م وتشجيعهم وقيادهم الواجبات بوضع الفرد ام شاد

ي وايفة التوجيه ذ  داف و قيق اا  و 

  ذ  ومسرةإذا مت العملية اادارية واكتملت بدقة فإن مسؤولية التوجيه تصبح سهلة وأما إذا اختلت 
اية  ذا فاختال ي وايفة العملية ي إحدى مراحلها أو م تلقى الع عكس  ال تستحقها فابد وأن ي

داف التوج قيق ا قسام واإدارات لكي تسهم ي  فراد و ا يه فمثا إذا م توزع الواجبات على ا
طط فسوف  ظمة و ذلك يؤدي وا ا ام التهرب من امسؤولية، كذلك م شغل إ ضع  االتزام 

اسبة مع واجباهم  ات مت فراد ا ملكون كفاءات ومؤ مل يصبحامراكز اادارية  ضعيفا ي  فإن ا
داء و بالتا تتأثر وايفة التوجيه  . قيق فعالية ا

  ا ي ييع مستويات اإدارة إا ان أميتها تتزايد ي امستويات الدنيا و وايفة التوجيه وإن كان يتعن أداؤ
اسأأفراد وياعات)حيث تكون العاقة مباشرة بن الرفيس وامرؤوس   ، وحيث تتزايد فعالية قيادة ال

ذا امستوى يتم اتصاوتأثر فيهم  داف ففي  از ا  .ل امدير بامرؤوسن مرات ومراتإ
تجحيث تس     هم الفرصة لتبادل الرأي ي شأن مشاكلهم الشخصية واروفهم امعيشية باإضافة إ  ت

از بفاعلية    .مشاكل العمل وطرق العمل وطرق إ
 :أسس ومبادئ التوجيه: ثانيا

 :وجيه ااداريأسس الت -1

مر او        ابض ي أعمال اإدارة، ويشمل القيادة او اماحظة أو إعطاء ا تعتر وايفة التوجيه مثابة القلب ال
طط و الرامجإ...اإرشاد فيذ ا ذا اي انه يعمل شخص على ت داف امرجوة ....، و ، للوصول إ اا إ
ا فيذ  .ت

يشمل على كل ما يستعمله امدير للتأثر على سلوك صرين ما ااتصال والقيادة، و د التوجيه يقوم على ع و    
د إ ما  1: يلي اموافن خال أعماهم، وعليه فإن أسس التوجيه تست

  وامر ي حدود طاقة امرؤوسن وتكون ااوامر فيذإصدار ا عة وقابلة للت  .واضحة ومق
  از ان يتم تزويد امرؤوسن بالتعليمات و اإرشادات واضحة تدعمهم وتدهم على طرق ووسافل إ

ذ التوجيهات مع اروف العمل اسب   .امهمات وأن تت
 از لتحقيق ما فراد على اإ ذ الكفاءة  حفز ا از والوصول إ  هم من كفاءة اإ يتوقعه امدير م

 .ما أمكن
 ظام وامكافأة للمجد ي عمله بتقدير واج   .تهاد وماية ي العملاحافظة على ال

                                                             
ةبن م 1  22:ص، ، مرجع سبق ذكرودة سكي
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 :مبادئ التوجية اإداري _0
فراد ي        ذ اجموعة ثاثة مبادئ أساسية تستهدف توطيد واء وانتماء ا ال يعملون بامؤسسة وتتضمن 

داف بكفاءة  قيق ا و  اي للسلوك العاملن وتوجيههم  فيها، وذلك من خال قدرة القيادة على التأثر اإ
 1: كالتا  عاليةفو 

 رص : مبدأ ألمساواة على من الرغبة واإقبال عن العمل فإنه ابد من ا د ا أي أنه من أجل ضمان ا
هم إا مدى حرصهم وإخاصهم ي العمل ومدى  لى معاملة العاملن محبة واحرامع وعدم التمييز بي

بيلة خاق ال م بالسلوك القوم وا  .تقيد
 از فإنه ابد  :مبدأ المبادرة على من اإبداع واابتكار ي العمل واإ د ا أي أنه ومن أجل ضمان ا

وارات  اقشات وا من تشجيع العاملن على تقدم امبادرات وااقراحات من خال إشراكهم مختل  ام
اذ القرارات دون خوف او تشكيك وحسب طبيعة ومستوى العمل أو امشكلة امطروحة  .وا

 ةم فيض من أجل اا يشغل العامل نأي أنه  :بدأ المعاملة الحس فسه بااستقالة او ااقالة وبالتا 
رص على عدم تعريض امرؤوس لإحراج أو ااساءة مللحد ااد فمعدل دورات العمل  ه ابد من ا

هم وفقط ي ا بغي مراعاها والفرق بي مستوى العلمي فهو حاله حال الرفيس له أحاسيس ومشاعر ي
تهي مرور الزمن  .واموقع الوايفي قد ي

 
 الرقابة اإدارية: الرابع الفرع
ميتها اإداريةمفهوم الرقابة  -أوا  وأ
اصر العملية اإدارية    ام وأساسي من ع صر  داف وتتضح أميتها ي كوها أداة تعمل على ،  ي ع از اا إ

فراد ظيم لكوها تتعرض لكل خلية من خايا فهي ا ، وقياس كفاءة أداء ا  .تتأثر ها وتأثر فيهاهاز العصي للت
   :اإداريةمفهوم الرقابة  -9
شاط اإد وتعتر،  ي احدى وااف  اادارة    امرؤوسن ، حيث تقوم بقياس نتافج اعمال  اريهاية مراحل ال

طط امرسومة قد نفأخطافهم وتصحيح  دابغرض التأكد من أن ا ف اموضوعة قد حققت على دت وأن ا
ها ا جاءت عدة تعاري  نذكر م  :أكمل وجه، ومن 

  ري فايول اصر ) من أوافل علماء اإدارة الذين حددوا  (Henry Fayol)كان العام الفرنسي  / ع
طة امرسومة التأكد من إمام كل شيئ تبعا للخ:" العملية اادارية، وقد عرف وايفة الرقابة بأهاأ وااف 

 ."و التعليمات الصادرة و امبادئ القافمة

                                                             
ادئ إدار اأعمال من االف على الياء 1 ، م ر وا منطلقا عملي)الدكتور فيصل محمودال اج، (مفاهيم نظري  : ،  3142، دار المن

 24ــ21
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 اول فامر دد : "بأهاأ Dee mol)ويت الطريقة أو الوسيلة ال للقيادة أو الرفاسة اإدارية أن تعرف و
اسب و احدد ها ققت على أكمل وجه وبكفاية وي الوقت ام داف قد    1".ها إن كانت ا

 هج اإسامي التايقرح الدكتور حسن ش و تع متابعة وماحظة وتقييم : "حادة مفهوم الرقابة ي ام
شياء بواسطة الفرد ذاته أو بواسطة الغر، وذلك هدف التأكد من أها تتم حسب قواعد  التصرفات و ا

رافات، وبيان اإساميةوأحكام الشريعة  خطاء مهيدا  اا 2".أوا بأول لعاجهاو ا
 

 ديد ما إذا كانت  اإداريةة الرقاب و ظمة و ربعة، وهتم مراقبة أداء ام واحدة من الوااف  الرفيسية ا
دافها  ب أن يتابعوا للحفاظ على كفاءهم وفعاليتهم  حققتأ ظيم والتوجيه  أم ا، فالتخطيط و الت
  3.والرقابة

تج ري  السابقةامن التع و         عمالتحقق من الن ان الرقابة ليس عبارة ع: نست         ضمن ال تسر ا
نظمة اللوافح فراد العاملن، واإجراءات وا وتوجيههم لتحقيق   امقررة، كما هدف إ التأثر على سلوك ا

داف اموضوعة  .ا
 
مية الرقابة اإدارية – 0  :أ
 4 :يلي تكمن أمية الرقابة اإدارية ي ما        

 ظيم والتوجيه يؤثرون ويتأثرون بالرقابة،  ارتباطااادارية  بالعملية ارتباطها ن كل من التخطيط والت وثيقا، 
ظمة لتحقيقها داف ال تسعى ام قق ا نشطة ما  ذ ا اك تفاعل مشرك بن   .أي 

 ظمة فمن خاها مكن قياس مدى كفا نشطة ومهام ام هافية  طط إن عملية الرقابة مثل احصلة ال ءة ا
ا فيذ  .اموضوعة وأساليب ت

  و مط نترتبط الرقابة ارتباطا وثيقا بوايفة التخطيط  .لب أساسي للقيام بوايفة الرقابةالتخطيط 
 ظيمي و امتمثل ي أوجه امسؤولية امختلفة للمديرين يكل ت  . إن أي برنامج للرقابة يتطلب وجود 

  ي أداة تعلم خطاء وتصحيحها، والتكي  مع التغرات  اكتشافبة وسيلة مثل الرقا وتكي الرقابة  ا
ديدة، تظمة  ا  فيجب ان تكون مراجعة م

 ي عملية مستمرة خرىبومرتبطة  الرقابة  فصلة على الوااف  ا  .وااف  اإدارة وا مكن ان تؤدى م
 ظمة، و اما ي ااستخدام اامثل للموارد امتاحة ي ام داف و الوصول ا الرقابة تلعب دورا  قيق اا

تافج امرجوة 1 .ال
 

                                                             
 .929 :، صمرجع سبق ذكر ،آخرونو ماجد عبد امهدي  1
 922 :، صمرجع سبق ذكر مد شويح، 2
ااجتماعية،  نسانية ومذكرة اماجستر، كلية العلوم اإ ، (دراسة ميدانية ي مؤسسة توزيع الكهرباء و الغاز بتبسة) التسيب اإداري ي امؤسسة  الرقابة اإدارية و، لغلوسي دا 3

مد خيضر، بسكرة،   22 :، ص0293جامعة 
ا في تقييم أداء المؤسسة ، السعيد بلوم 4 ة، ص ،قتصاديةاااساليب الرقابة ودور توري، بدون س  .40 :رسالة ماجستر، كلية العلوم اانسانية و العلوم ااجتماعية، جامعة م



  اإطار النظري للدراس والدراسا السابق                                              الفصل اأول 
 

 
19 

داف و  :ثانيا  عملية الرقابة  خصائصا
داف  – 1  :الرقابة اإداريةا
حو الذي    ا العام مفهوم الرقابة اإدارية على ال ي  ي إطار فهم دافها و ديد أ ا  أشرنا إليه ي السابق، مك

ي  2 :كا
  فيذي بقصد تذليلهاامشكات و العقبات ال يالوقوف  . تعرض انسياب العمل الت
  رافات قبلاكتشاف سباب ال أدت وقوعها،  اا ديد ا خطاء و تلك  إوتصحيح ا

رافات، فيذ اإجراءات العاجية اا  .ومتابعة ت
  ية تؤدي وفقا لأصول امقررة ممن أن التأكد ها تقوم امعوج العمليات الف   .م
 فذ وأن التأكد من أ رمة، وأن العمل  السلطة قراراتن القوانن م التشريعية والسلطة القضافية 

فيذي يسر ي إطار القانون  .الت
 :خصائص نظام الرقابة الفعال – 2
سيق بن اموافن امكلفن      ظمة نظام رقاي خاص ها، وذلك لضمان الت داف ، اافرادو  لكل م لتحقيق ا

يق الغاية ال وجدت من اجلها، إذ ا يعتر أي نظام للرقابة فعاا إا إذا توفر على على بعض بكفاءة، ولتحق
ها صافص ونذكر م  3: ا

 م أي أن تكون امعلومة متداولة  :دقة المعلومة ودقيقة كي تكون نافعة، ويعتر تقييم امعلومات من أ
 .مهام الرقابة اإدارية ال يواجهها امديرون

  ا من : المعلوماتتوافر داول وغر طط والرامج وا ب ان تكون كل امعلومات كافية عن كل من ا
دث مستقبا لضمان اكتشاف  طط لتعرف ما حدث وما  فيذ الفعلي هذ ا خرافط التخطيط والت

ة اسباها رافات ومعا  .اا
 جاح الحرجة اصر ال وانب :التركيز على ع رجة)اهامة  ان تتم الرقابة على ا فيذ ال ابد أ ا من الت

فيذ خططها جح امؤسسة ي ت  .من مارسة أعلى درجات الرقابة عليها لضمان أن ت
 اسب ان تتوفر امعلومات والبيانات :التوقيت د اهور أي  ي الوقت ام رافاتع د اهور  ا مفاجئة وع

اجة   .استخدامهاا
 ظام الرقأي   :المرونة ظام الرقاي ان يتكي  ال ب مراجعة ال ارجية، وهذا  اي مع امتغرات الداخلية وا

4 .دوريا
 

                                                                                                                                                                                              
 .442 :، صمرجع سبق ذكر ،سعاد ناي  برنوطي 1
شردار وافل  ، 0ط، العامة اإدارةالرقابة في ، مد عبد الفتاح ياغي 2  .04 :، ص9113 ال
ةبن م 3  .922:، صمرجع سبق ذكر، ودة سكي
 .22:، صمرجع سبق ذكر،غلوسي دال 4
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 ب  :التكامل ب ان يكون نظام الرقابة متكامل مع اانظمة اادارية، وخاصة مع وايفة التخطيط، اّ 
داف قيق ا ديد امعاير للرقابة والتأكد من  ب  طة  د وضع ا  .ع

 هم من ب ا :سهولة الفهم عل من الرقابة فعالة، ومك ن يكون نظام الرقابة مفهوم وغر معقد لكي 
رافات قبل وقوعها  .التحكم ي عاج اا

 ان يكون نظام الرقابة مافم لظروف امؤسسة :المائمة. 
 اك  :المشاركة ظمة وح يكن  ميع اموافن ي ام ي نظام رقاي فعال ان يكون مقبوا  بغي  ي

عضاءبول فابد من مشاركة ق د وضع امعاير الرقابية فكلما كانت  ي تصميم ا ظام وخاصة ع ذا ال
اك تعهدا كان  اح  التزامااك مشاركة كان قبول وكلما كان  فيذ وامتابعة كلما أدى ذلك إ  بالت

دافها قيق أ  .العملية الرقابية و
 

 إدارة الوقت : المطلب الثاني

ظمات ضع     ظمة السيطرة  ام ااقتصادية بشكل عام لعدد من امتغرات البيئية امختلفة ال تستطيع ام
ذا ااخر يتميز بعدة مواصفات  ي حن اعليها،  ارجية مثل الوقت، حيث أن  ها التحكم ي امتغرات ا مك

و ا دد  تظم و مام، وا مكن تغير أو تعديله أو ح عل من الصعب التحكم فيه، إذ أنه يسر بشكل م
 .تطوير أو زيادته

ظمة معرفة كيفية     ب على ام ديد الوقت الضافع  ااستغاللذا  الفعال وااستخدام الرشيد للوقت، وكذا 
داء استغالهوطرق  ا اإداري، ما يساعد على رفع ا ظمة واستمرار و تطوير ام     .، وبالتا السر قدما 

مية : الفرع اأول  إدارة الوقتمفهوم وأ

اص ووقت العمل مثله مثل       ظيمية إبراز مدى استغاها للوقت ا ظمة من خال كفاءاها الت تسعى ام
قيق  ب توزيعه بشكل سليم بغية  خرى، إذ يعد الوقت مورد فريد من نوعه وضروري لكل نشاط، لذا  اموارد ا

داف وغايات ام يم حول مفهوم إدارة الوقت وقيمته وأميأ فراد ظمة، وقد اختلفت امفا تل  ا ته بن 
 .واجتمعات

 :مفهوم إدارة الوقت: أوا

ه بشكل فعال، فإن فكرة     ب استغاله بكفاءة، وااستفادة م ظمة والذي  يعتر الوقت من أغلى اموارد ي ام
موعة من التعاري سفة الوقت شغلت الكثر من العلماء والفا حاول ان نورد   :وهذا س
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 :تعريف الوقتـــــ 

  فالوقت كما وصفه الباحث(Robert : ه   شيء››أ ا، ولاستفادة م داف دمة أ كامعجون، يشكل 
ا أن نقرر كيفية  ا أن نسعى لتحقيق ذلك استخدامهعلي فع، وعلي ا بال  1.‹‹يث يعود علي

  حصل ››: رفت الوقت على انهفقد عأ سحر)اما الباحثة ا س ا بعقانية وذكاء فإن ا فرصة، إذا استخدم
تيجة ستكون الفشل ب فإن ال ذ الفرصة كما    2.‹‹على ما نريد، أما إذا م يتم استغال 

ول تتعدد تعريفات إدارة الوقت حيث يعتر فريديريك تايلور رافد امدرسة الكاسيكية أ :تعريف إدارة الوقتـــــ  
عمال بشكل  از ا م ي دراسة الوقت خال القرن العشرين والذي ركز خال تعريفاته لإدارة  على إ من سا

داف بأفضل الطرق وأقل التكالي  قيق ا ظم و لكل الطاقات واإمكانيات  أمثل لما يتطلب استغا، م
ذ اموارد بل ي مقدمته صر الوقت ضمن  ظمة ويأي ع وذلك بإعادة توزيع مكونات العمل ، اامتاحة للم

اولة تايلور فعالة وإن م  د من معوقاته، واعترت  م لتقليل الوقت الضافع وا فيز وتطوير قدرات العاملن و
ديث وامدقق إدارة الوقت  .تعر عن امفهوم ا

 .3«ا الوقتإدارة الوقت تع ااستخدام الفعال للموارد امتاحة ما فيه» :التعريف ااول

ي عملية كمية ونوعية وقتفن ااستخدام الرشيد لل»  :التعريف الثاني ي علم استثمار الزمن بشكل فعال، و  ،
  4.«معاً ي نفس اللحظة

ي زمان أو مكان أو إنسان، وكوها ا ››أ 9122)سامة  :التعريف الثالث يم الشاملة وامتكاملة  من امفا
ذ   تقتصر على إداري دون غر كما بن أن مفهوم إدارة الوقت ارتبط بشكل كبر بالعمل ااداري ووص  

اص ظرة بـأها ضيقة فإدارة الوقت لديه تشمل وقت العمل والوقت ا  5.‹‹ال

اصر اآتية        تج من خال التعاري  السابقة الذكر، أن إدارة الوقت تتشكل من الع  :نست

ظيم والتوجيه والرقابةعملية قافمة على الوااف  اإداري - يث تتطلب مهارات التخطيط والت  .ة 
لول  - اد ا إن إدارة الوقت ا تقدم حلوا للمشاكل اإدارية وإاا توفر الوقت الازم الذي مكن من خاله إ

 .والتخطيط للمستقبل
                                                             

1  
وى رمضان امد،  2 يم)إدارة الوقت قاسم ناي  علوان،  شر والتوزيع، 9ط ،(تطبيقات -عمليات -مفا  .43:، ص 0221، دار الثقافة لل

طبعة ااوى ، سنة 0229، ص51. قاهرة، ا توزيع، ا لنشر وا وقت واأزمات واإدارة باأزمات، دار اأمين  سيد، إدارة ا 3عليوة ا
  

وقت، ربحي مصطفى عليان  تطبيق، دار :إدارة ا نظرية وا توزيع، جريرا ثانية ،عمانلنشر وا طبعة ا .02، ص سنة 0227،  ا 4
  

5
طائفمحمد أحمد محمد،    ثانوية بمدينة ا مدارس ا دى ا وقت  ة، إدارة ا لية ا رسا ماجستير في  نيل شهادة ا تربية جامعة مقدمة 

قرى، سنة   .22ه، ص5202 -5209أم ا
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فراد لذاهم لتأخذ فرصتها ي اابتكار واإب - ظيم ا  .داعتعتر إدارة للذات البشرية بت
نشطة احددة و         تل  امهام وا أن إدارة الوقت تع ااستخدام الرشيد والعقا للوقت بتوزيعه على 

صول على  اسبة حيث تتطلب توافر الرغبة ي التطوير والتحليل والتخطيط وامتابعة، ما يكفل ا تظمة ومت بطرق م
تافج ي الوقت احدد  .ال

داف بأفض       ل الطرق وأقل التكالي ، ما يتطلب استغال أمثل لكل الطاقات واإمكانيات امتاحة ا
ذ اموارد بل ي مقدمتها، وذلك بإعادة توزيع مكونات العمل وتطوير  صر الوقت ضمن  ظمة ويأي ع للم

اولة تايلور  د من معوقاته، واعترت  م لتقليل الوقت الضافع وا فيز فعالة وإن م تعر عن قدرات العاملن و
ديث وامدقق إدارة الوقت  .امفهوم ا

مية إدارة الوقت - 2  :أ

سبة للفرد أو      از قدر أكر من امهام سواء بال ديثة وال جاءت بإ يم ا بع أمية إدارة الوقت من امفا ت
فس القدر من الوقت امتاح هذ  ذا ب ظمة و عمالام از مهمة اا ددة، أي ا ية   .و نشاط معن ي فرة زم

تل  امستويات،       فذين ي  ظمات بدءا من امديرين ي اادارة العليا ا ام كما تزداد امية ادارة الوقت ي ام
ذ اامية مكن        :ادراج ذلك من خال الشكل ااي ولتجسيد 
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مية إدارة الوقت( 3-1)الشكل رقم  أ

 

 

  

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
ي مصطفى عليان :المصـــدر ظرية والتطبيق:إدارة الوقت، ر شر والتوزيع،عمان، دار  ، 0ط ،ال  .44ص ،0222جرير لل

قق بعدا ارتقافيا لكل من العاملن يظهر   ا فعالة للموارد البشرية ما   الشكل امية إدارة الوقت باعتبار
از بأكر انتاجية حيث يتم ذلك من خال مسامة  ذا عن طريق زيادة الفعالية للوصول ا أكر إ وامؤسسة، و

 1:إدارة  الوقت ي ما يلي

                                                             
ي مصطفى عليان 1 ظرية والتطبيق:إدارة الوقت، ر شر والتوزيع،دار  ، 0ط ،ال  42ص ،0222عمان،  جرير لل

قــاإدارة الجي دة ل  

ياجاتتحديد ااحت يات  مسؤو  زيادة اإحساس باآخرين تعميق ا

تخطيط تنظيــــــم سامة ا تحفيـــــــز واقعيـــة ا  واقعيــــــة ا

متابعة توجيــــه قرب ا مبـــــــادرة سامـــة ا  إبـــــداع ا

عـــــــــــام  تحسيـــن اأداء ا

بر على  قدر أ
فع  ية اإشباع، اإبداع وا ا  

خاص وقت ا مزيد من ا  إتاحة ا

عاملين زيادة اإنتاجية  تحسين معنويات ا
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 دث تضارب وتداخل ي : تحديد جيد وواضح وسليم لاحتياجات وااختصاصيات ذا لكي ا  و
عمال أو القيام ب دث ازدواجية ا أعمال غر مطلوبة، أو القيام بأعمال مطلوبة ي الوااف  ولكي ا 

 .غر الوقت احدد 
 اح امؤسسة  :تعميق المسؤوليات ا  ابية ا أي التعميق الواعي وامدرك بالشعور بامسؤوليات اإ

ا أدافهم فراد بواجباهم ما يؤكد التزاماهم  تمام ا  .والذي يتوق  على مدى ا
 ابية  و  :نزيادة اإحساس باآخري تتمثل طبيعة إحساس شخص بآخر ي إنشاء عاقات ودية إ

قيقي لتحسن سلوكيات  تعاونية هدف الوصول إ نتيجة ما، ويعتر أسلوب اإدارة بامشاركة امدعم ا
قق نشاط متكامل وفعال هم،ما  فراد فيما بي  .ا

 ظيم والت:التخطيط سامة وجيه والرقابة زمن بداياها وهاياها وسامة دد التخطيط مختل  مراحل الت
 .التخطيط تتجسد ي حسن استغال اموارد واإمكانيات

 ظيم اسبا لطموحات : سامة الت ظيم مرناً للتكي  مع امتغرات وامستجدات وكذلك م أي أن يكون الت
ديد مهام واختصاصات العاملن أبرقيتهم مثا)العاملن  هم ، وما يستوعبه من  وتقسيم العمل بي

 .بشكل موضوعي وعادل
 فراد: دافعية التحفيز اد دوافع وبواعث من شأها دفع قدرات أفضل من طرف ا اولة إ  .أي 
 راف حيث تعمل إدارة الوقت : قرب المتابعة أي أن تتم امتابعة بشكل سليم فهي وسيلة للوقاية من اا

ودة الشاملةعلى زيادة الرقابة الذاتية وعلى تطبيق نظ  .م ا
 ابيا وبعلم اموجه ودرايته بتوقيت التوجيه ونفسية  :سامة التوجيه ب أن يكون التوجيه إ حيث 

اق العاملن ية طويلة تؤدي إ إر ب أن ا يكون ي فرات زم ظمة كم   .العاملن وكذا بظروف ام
 اات واسعة للتشج :اإبداع والمبادرة ب و امهاراتنع ها مدى إتاحة   .يع على إبراز أفضل اموا

 
 

 :متطلبات ومراحل إدارة الوقت :الفرع الثاني

 :متطلبات تطبيق إدارة الوقت: أوا

تاج إ بعض العوامل   سيق وتكامل لتفعيل اموارد امتاحة للمشروع، كما  تاج إدارة الوقت إ ت
اك ثاثة ع فراد، فه ساسية ال يرتبط ها ا ساسية الواجب ا اصر أساسية باإضافة إ يلة من العوامل ا

فراد العاملن ا لدى ا ا الشكل التاتوفر ذا ما يظهر ل  ،: 
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 :متطلبات إدارة الوقت( 4-1)الشكل رقم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ي مصطفى عليان :المصـــدر  .22:ص، مرجع سابق، ر

ذ ا فإنه  حيث يتضح أنه بتفاعل  ه إدارة وقت العاملن بامشروع ومن  تج ع ها ما ي العوامل فيما بي
ذ العوامل ما يلي دث فيه ومن   1: ب على امؤسسة القيام مسح شامل للسوق إدراكها ما 

زءاً حيث يشعر الفرد بانسجامه وانتمافه للمؤسسة الكلية لدرجة أنه يعتر نفسه ج :وبالواءإحساس عميق   -1
ذا باإخاص والوفاء ها ها، و  .م

                                                             
ي مصطفى عليان 1  42:ص مرجع سابق،، ر

 تقييـــــــم 

في  يـــــــــــــــــــذ قياســـــــت

 ددــــــــــــق محـــــــــــــــزام دقيـــــــالت

واء -  .إحساس عميق با

تزام - امل باا  .شعور 

تفوق -  رغبة عارمة في ا

- 

 .تخطيط -
ظي -  .مت
 .توجيه -
 .تحفيز -
سيق -  .ت
 .متابعة -

متغيرات مستجدات وا لمظاهر وا  رصد 

 

 إدارة للتطوير وللتحسين ولارتقاء

 

 

 

 

 

اسع  ف عمي 

عي س  استيع م

محيط  إدرا ل

يـــــل ذكـــــــي  تح

يـــــذي مــــل تن  تع
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رص  : وباالتزامشعور كامل   -2 فيذ با ري بامؤسسة من أعمال وت ا بامسؤولية عن كل ما  يشعر الفرد 
و مطلوب  .على كل ما 

مل أي أن تكون لدى الفرد الرغبة الكافية ي التفوق واارتقاء، ومعرفة أي العوا: رغبة عارمة في التفوق  -3
ر وامتغرات امختلفة، وال ها عاقة تأثر أو  تاج إ معرفة تامة بالظوا ن إدارة الوقت  امؤثرة وأيها متأثر، 
ليا علميا يأخذ كل امكونات  ليلها  ذا بعد دراسة العوامل دراسة شاملة و التأثر بالعاملن أو امؤسسة، و

ها باآخر ال يرتب عليه يوعاقة كل م اصر   1:ا بعض الع

ها التحول والتجديد ومكن  :فهم واسع وعميق للمستجدات اإدارية –أ  ر اإدارية كثرة ومك حيث أن الظوا
 .إ...دث فجأة، وها صفة التتابع أن

ساسية إدارة الوقت باإضافة إ مهارات سلوكية لأف         ذا الفهم يعد من امتطلبات ا ا فإن  راد، ومن 
 .إبداعية، حقافق العمل اموضوعية ابتكاريهأفكار 

رة اإدارية استيعاب -ب رة : موسوعي لجوانب وأبعاد الظا من خال الفهم العميق يتم استيعاب أبعاد الظا
ه من أجزاء  رة من عوامل، وما تتكون م يط بكل ما يتصل بالظا ذا ي إطار شامل  اإدارية وإدراكها، ويتم 

ديد  جزاء وو ذ ا ا  ةمراعا العاقات بن  ا وتأثر ذا معرفة أي من العوامل أكثر  عضهاببتأثر البعض و
 .إسهاما وتأثرا

ها  -ج إدراك محيط العاقات والتأثيرات المتبادلة ما بين الجزء والجزء، ثم الجزء والكل، وتأثير كل م
م ي حسن استثمار الوقت معرفة أي من العوامل  :على اإنجاز وعلى إدارة الوقت واحفزات ال مكن أن تسا

ديد التوازنات امؤثرة على إدارة الوقت وكذلك التطلع للبيئة احيطة بإدارة الوقت  .و

سابات يكون باستخدام أدوات كمية ونوعية إمكانية القياس اموضوعي بغية الوصول إ ا :تحليل ذكي -د
ذ ، اإحصافية امدققة وية غر ومن  دوات امع دوات امادية املموسة لتحفيز العامل وا د ا دوات  ا

 .املموسة

                                                             
ضري،  1 شر والتوزيع، ، الثقافية للوقت اإدارةسن أمد ا ر ، 0222إتراك لل  .43-01: ، ص صةالقا
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فيذي -ه أي وضع خطط اسراتيجية وبرامج وسياسات استغال وإكساب عادة إدارة الوقت  :التعامل الت
اد توقيتات قياسية لكل وايفة فراد العاملن بامؤسسة ي كل مواقع العمل، وإ وبشكل مستمر، وكذا  لكافة ا

اد الوسافل ال مكن أن تساعد الفرد على  : إ

 .توفر الوقت الذي يستغرقه أداء كل عملية من العمليات الوايفية -
 .إعادة استثمار الوقت امتاح ي امزيد من اإنتاج -
بهم وقدراهم اإبداعية ومكافأهم على ذلك -  .إاهار موا

 :مراحل إدارة الوقت: ثانيا

ذ      تاج   إن استغال الوقت بشكل فعال له عاقة بسلوكيات العاملن أي يتعلق بتدريب ذاهم، كما 
ت ضغط العمل والقلق والتوتر، الذي  السلوكيات إ القضاء على العادات السيئة ال تلتهم وقتهم وتضعهم 

از  امهام بأقل فاعلية وفقدان القدرة على يؤثر على أدافهم، بل قد يؤثر على حالتهم الصحية باإضافة إ إ
د بأن اإدارة  ية شخصية إدارة الوقت، هذا  تاج إ تشكيل اسرا اإبداع واابتكار، بالرغم من أن عاجها 

اجحة للوقت مر بعدة م  :1ي مايليراحل ال

داف والخطط وترتيب اأولويات .9 دد وا: تحديد اأ داف واضحة و طط سليمة ب أن تكون ا
ا  ديد تأثر ذا غالبا ما يؤدي إ حدوث مفاجآت اكتشاف مضيعات الوقت و ن  ولويات  وا
شاطات ال تشغل وقت العامل هدف وضع  عمال وال ديد ا ذا يتم  اءاً على  على اآخرين ب

قيق ا داف على امدى تقديرات عن كيفيات استخدام الوقت الازم والفعلي لكل نشاط ما يساعد 
 .القريب والبعيد

ية بقوافم يومية وأسبوعية وشهرية (: برنامج عمل)إعداد خطة عملية  .0 ديد مواعيد زم از امهام )يتم  إ
عمال داف امطلوب أوا ية اموضوعية واقعية ومتماشية مع نوعية ا ذ التوقيتات الزم ، حيث تكون 

عمال ال  ها، وتدوين قيقها، مع تدوين كافة ا هاية م دد وبرامج للبداية وال ا ي وقت  فيذ وي ت ت
ا، وها يتم توزيع ييع امهام  تها ي ميعاد ا ومعا فيذ جز ي اليوم التا مع معرفة ت عمال ال م ت ا

دولة الصحية للمهام عل الوقت أكثر إنتاجا وفافدة بواسطة ا  .فوايفتها أن 

                                                             
ظيمي  موسى اللوزي، 1 يم حديثة)التطوير الت شر، عمان، ،و الطبعة ا ،(أساسيات ومفا  922 -922 :، ص9111دار وافل للطباعة وال
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افستسام لممو عدم اا .4 إن تطبيق امعاير الضرورية وامافمة يؤدي إ  :الهروب ذر العاجلة وسد م
تج عن ذلك زيادة الثقة امتبادلة  ذا بدور يقلص من الزمن امطلوب لإنتاج، وي ظيم الك ء للوقت و الت

 . بن الرفيس ومرؤوسيه ويكون التعاون اختياري بدون تسوي  وا تأجيل لضمان الواء للعمل

يث تزداد  : ستغال اأوقات الهامشيةا .3 عمال،  وقات غالبا بن فرات االتزام وبن ا ذ ا تظهر 
طة  ظيم وقته، تدخل الفرات اإضافية امستغلة خال الفرة الازمة ضمن ا كلما قلل اإداري من ت

وقات وا ذ ا بغي عدم التفريط ي مثل  عمال، لذا ي ازات وا لعمل على استغاها بطريقة اليومية لإ
اب على امؤسسة  .مثلى ما يعود باإ

تتوق  إدارة الوقت على وجود نظام اتصال ما يؤدي إ وصول التوجيهات  :وجود نظام اتصال فعال .2
اسب، هذا فحاجتها إ وجود نظام  وامر اإدارية والتعليمات والقرارات إ امرؤوسن ي الوقت ام وا

يث يضمن تدفق وانسياب امعلومات بكفاءةاتصال فع قق الوضوح والفهم واالتزام   .ال 
تعتر كمرحلة أخرة لتحقيق إدارة أفضل للوقت، فتعمل امؤسسة  :مراقبة تقدم اإنجازات ومتابعتها .2

عمال امطلوبة والتأكد من  ازات ي ا أن ما م على وضع امراقبة وامتابعة امستمرة هدف التقدم ي اا
 .مطابق ما خطط له مسبقا، والقيام باإجراءات التصحيحية الازمة لذلك

اصر  نتوصل سبق ما  ذ الع م  اصر العملية اإدارية ومن أ إ إدارة للتطوير والتحسن واارتقاء وال تتطلب ع
 :تلك امتعلقة متطلبات إدارة الوقت

مثل للوقت، فعملية  يتم بوضع حدود له: التخطيط الفعال للوقت .أ  ي إطار مسبق معرفة ااستخدام ا
طة كل وقت ظر ي ا ذا إعادة ال  . وضع خطة غر سليمة تأخذ وقتا إضافيا ما يستدعي 

ها»:ويتضمن التخطيط الفعال للوقت         ب أن يعمل امدير؟ حيث أن : اإجابة على أسئلة عديدة م ماذا 
قيقها،  صبح من الصعب جدا  ب أن أي عمل يتضمن القيام بعدة أنشطة، ولوا وجود الوقت  العمل 

ب أن يعمل : والسؤال الثا  .1«؟ ......م 

عمال وتوفر مزيد من الوقتلذا فإن عملية التخ      فيذ ا  .طيط السليم يسهل من عملية ت

ظيم الوقت .ب  ظيم امدير لوقته وبيئته ح يصبح أكثر فعالية ي استخدام : ت ظيم بكيفية ت هتم وايفة الت
ذا باتباع مبادئ  شاط و ا الوقت امستغل لل دد بدور طة ال  ذ الوايفة بعد وضع ا وقته، وتعد 

ظ فسه، من الت ا ب فذ ب أن ي وقات ال ا  عمال وا ديد م يفوض ا يم حيث يستطيع امدير 

                                                             
و ، اإدارة العامة،، نادر أبو شيخة وعبد امعطي عساف  1 ردن،  دار البشرالطبعة ا شر والتوزيع، ا  .992 :، ص9122لل
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ظيم العمل اليومي باإضافة إ  ذا حدد كثر من الباحثن وامفكرين إجراءات تساعد على ت خال 
ازاه إلزامية التوجيه و قيق إ و  فيزات ال من شأها خلق رغبة للعاملن  م امضبوطة، وجود 

ذ اإجراءات ما يلي  :وتتضمن 
 .التقارير الازمة لإطاع عليهاضرورة إعداد  -
  .اضحة للزيارات واستعماات اهات ديد برامج و  -
 .ااجتماعاتديد فرات عقد  -
اذ القرار -  .السرعة ي ا

طط وا: الوقت المراقبة والمتابعة لخطة إدارة .ج  داول ال تعتر أساس ترز فكرة الرقابة من خال ا
داء  دول وبا طة وبا قيقي للمورد با اإدارة السليمة للمؤسسة ولزيادة فاعليتها ويقارن اإنفاق ا

شياء الثاثة لتتاءم مع اهدف ومع الظروف ال يواجهها ذ ا  .ويسمح له بتعديل 
سبة لل     ساس تكون إلزامية الدقة ضرورة ملحة بال ذا ا ا وفق مافعلى  فيذ مطلوب ي  و وااف  اإدارية وت

وعية وفق ما  عمال وال ساليب اإحصافية معرفة امدى القياسي ها، وبالتا تقيم للجودة ي ا شاط با العمل وال
افسية  .قق للمؤسسة مزايا ت

 مضيعات الوقت ومعوقاته:  ثالثا

اميكي يتغر و : مفهوم مضيعات الوقت −1 شاطات ال تأخذ مفهوم دي وقات والظروف ويع بال بتغر ا
داف بشكل فعال أو بع قيق ا ع من  موعة من العوامل »رة أخرى باأوقات غر ضرورية، أو كل ما م ي 

اء أدافه لعمله من خال  وقت العمل الرمي، ما تؤخر  حداث أو امواق  ال تقع على الفرد أث والظروف وا
از ا اطة به، والواجبات املقاة على عاتقهعن إ فها الباحث 1« مهام  ام  Makenzy" مانكزي"، وقد يعها وص

 .مضيعة للوقت، موزعة حسب الوااف  اإدارية امختلفة 42ي 

نشطة ال تتم داخل امؤسسة، ومكن        يع مضيعات ميتعلق ضياع الوقت بعدة أسباب أغلبها متعلق با
شاطالوقت ي س دث فيها ال  2:بع وااف  إدارية 

دد لكل مرحلة من مراحل العمليات : التخطيط -أ يعتر التخطيط عملية مازمة لكل العمليات حيث 
از  اً لبدايتها وهاياها وعلى العاملن ي امؤسسة إ سيق أو الرقابة زم ظيم أو التوجيه أو الت خرى كالت ا

دد، ية  ب  أعماهم ضمن خطة زم طة واختيار  مراعاةوإعداد خطة إدارية  التسلسل الزم ي مراحل ا
                                                             

شر والتوزيع، عمان ، 9112، ص ص: 23-24. ران لل ظمات اأعمال،الطبعة الثانية، دار ز   1عمر وصفي عقيلي وآخرون، وظائف م
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داف وأولويات، عدم : الزمن امافم لكل مرحلة، ومن أسباب ضياع الوقت امتعلقة بالتخطيط عدم وجود أ
از        .إ...أوجود مواعيد هافية لإ

ظيم -ب ظيم العامل ل: الت ظيم بكيفية ت وقته ح يصبح أكثر فعالية، فعدم توازن اهيكل هتم كيفية الت
ظيمي من أكثر مسببات ضياع الوقت ظمة، وتوضيح  الت ديد الوااف  ال تشملها ام لكونه يقوم على 

ذ امضيعات إ سوء أو  ظيم وفعاليته وتعود  ها وعدم كفاءة الت ظيمية ال تربط بي العاقات الوايفية والت
ظيم الشخ  إ...صي، عدم وضوح السلطة وامسؤوليةعدم الت

يهتم باستقطاب واختيار أنسب اموارد البشرية لشغل الوااف  الشاغرة من ذوي الكفاءات  :التوظيف -ج
ها، وذلك بوضع كل عامل ي وايفته  نسب م اسبة، وتقدير قدراهم وصفاهم م اختيار ا والصاحيات ام

اسبة، فعدم كفاءة عملية التوا كامشكات خاصة باموافن، موافن : ي  تؤدي إ العديد من امضيعاتام
اسبن   ...غر مدربن أو غر م

فيـذ -د  بعاد ها عاقة  :الت وانب وا فيذ إ رؤية متكاملة ا خرى،  طيهارتباتاج عملية الت      بالعمليات ا
في م  ا يؤدي إ زيادة التكالي  اإدارية نتيجةذفعدم ت تضخم الوااف  امعاونة والوااف  اإدارية، من أ

از العمل  فيذ كالتفويض غر فعال، التد ي مستوى التحضر، الرغبة ي إ عوامل ضياع الوقت امتصلة بالت
فردا   ...م

قق اهدف كما : الرقابـة -ه  إن فكرة وجود رقابة أو متابعة للعمليات اإدارية أصبح أمر ضروري لكي 
ه، وتتم على امتابعة خ طأ وتعا تظر ا طط له، وبالتا فالرقابة ي اإدارات م تعد عاجية، بل رقابة وقافية ت

در  دث عوامل ضياع و طأ والعمل على تداركه قبل وقوعه، ومن م  الذكية والواعية مدى خطورة حدوث ا
اصة برق جهزة الرقابية الوقت نتيجة عدم وجود الرقابة سواءاً الذاتية ا ارجية امتعلقة با ابة الضمر أو ا

الزوار الغر متوقعن وامكامات : واإشراف، ومن عوامل ضياع الوقت امتعلقة بالرقابة كتعدد امقاطعات مثل
 ".ا " اهاتفية، عدم القدرة على القول 

فعال، وتلق: ااتصال -و صول على و عملية إرسال واستقبال امعلومات وردود ا ي توجيهات وا
وامر، فإذا كان نظام  مل تكالي   ااتصالامعلومات والقيام بإصدار ا ظمة إ  غر فعال فإنه يؤدي بام

در اإمكانيات خاصة الوقت  وأعباء وتبديد اموارد والطاقات و
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قرار ويتم إباغ القرار إ ي صلب العملية اإدارية، إذ أن كفاءة اإدارة من كفاءة ال: اتخاذ القرارات -ي 
ها  در وضياع الوقت من بي اذ القرار تؤدي إ  ظمة، حيث أن سوء عمليات إعداد وضع ا ييع أفراد ام

زيلة  ...التأجيل، قرارات 

 معوقات إدارة الوقت −2
اك بعض امعوقات ال تزيد ي نسبة الضيا        »  ع وتعتر امعوقات باإضافة إ امضيعات السابقة الذكر فإن 

صول على إرشادات أو موافقة أو  ي إداري كامقاطعات امفاجئة القصر إلقاء أسئلة او ا من اكثر امضيعات 
ذ امقاطعات %  23توقيع، او لطلب مساعدات وغر ذلك برغم أن ذلك مثل  من وقت اإداري فإن أثر 

اك 1«عافمكن أن يكون ضعفي الوقت امسجل أو ثاثة أض باإضافة إ امضيعات ال وردت سابقا فإن 
خرى ي نسبة الضياع، ويبدو ان امديرين والعاملن يعانون دافما من عدم  ي ا بعض امعوقات ال تتسبب 

 .وجود الوقت الكاي لديهم، ومن قلة الوقت

و إا مؤشر على سوء إدارة الوقت أي أن امشكلة تكمن ي ك  ذا ما  يفية استغال الوقت وي  إن 
سباب امتداخلة وامتشابكة ال تلتهم الوقت  الرشيد ،استخدامهكيفية  اك العديد من العوامل وا ، لكن 

ذ امعوقات ما يلي م   : وتتسبب ي ضياعه، ومن أ
 الزوار غر امتوقعن أو غر احتملن  .  
 امقاطعات والتداخات الوايفية. 
 تظمةمكاتب مزدمة غ  .ر م
 تعارض السلطة مع امسؤولية. 
 ظيمية  .عدم فاعلية امركزية الت
 معلومات غر دقيقة او متأخرة. 
 اجدولة وغر اجدولة ااجتماعات 

 عدم القدرة على قول ا. 

 

 

 
                                                             

، معهد اإدارة العامة، الرياض، 9122، ص: 034. و مر،الطبعة ا مد ال وانة وسعود بن    1دليل تيمب، إدارة الوقت، ترية وليد عبد اللطي  
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 طرق استغال الوقت بكفاءة وبفعالية: ارابع

 : الوقت بفعالية استغالطرق  – 1

ظيم استخدامها  ةعادإن مارسة إدارة الوقت  ي تستلزم وجود مهارة التخطيط والت مكن تعلمها و
مور والوااف  ال على عاتق اإداري على حد صعوبة التحكم ي الوقت امستغرق فإنه  بفعالية، ونظرا لتشعب ا

طأ، ال كانت تستخدم من طرف امديرين الفاع ظيم الوقت كطريقة التجربة وا لن سابقا، توجد عدة أساليب لت
وات العشر اماضية حول طرق احافظة على الوقت، وأفضلها تلك ال تضم  واهرت بعض الكتابات ي الس

اك من يقوم بر  ظمة لكل امشاكل، ي حن  هجية م ة نشاطاته وأعماله رقميا دون توقيت كل نشاط على م
ذ الطرق ما يلي  1: حدى، ومن 

  :طريقة التقويم -أ
ططة مسبقا ووضعها طبقا لتقومه الشخصي، أي أن يعد  ا     عمال  ة  يقوم اإداري بتحديد مواعيد معي

دث خال كل  دقيقة او أن يأخذ وقتا ي امساء لتسجيل  42أو  92جدوا حسب رغبته مع تسجيل كل ما 
مية وام دث خال اليوم ونبين امصدر وا وادث الرفيسية باختصار ال  التكرار لكل امقاطعات غر  و دةا

ب على اإداري أن يعد قافمة  ذ امضيعات حسب أميتها، لذا  عله قادر على ترتيب  الضرورية ما 
شاطات اليو  سبوعية أو الشهرية إن أمبال شاطات أو مفكرة عمل حيث يتم مية وا كن ويكون ذلك ي دفر ال

 .تسجيل أي استخدام للوقت مهما صغر

ها تباعابتتم عملية التسجيل         2:موعة من البيانات امهمة م

 اليوم والتاريخ، -

ها ي الدفر - شاطات، وذلك خال كل الفرة امسجل ع  ,تسلسل ال
 مدة كل نشاط، -

شاط  -  ،أعلى شكل رموز إن كان ذلك ضروريا ) ديد كل شخص قام بال
شاط -  .الشخص الذي طلب القيام بال

 : اأنظمة طريقة دراسة -ب 
                                                             

جاح)إدارة الوقت مة،سهيل فهد سا 1 هج متطور لل ظمة العربية للعلوم اادارية ،ط أم  .22-24:صص م، 9111، 9، ام
، ص ،دليل تيمب 2  222مرجع سبق ذكر
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نظمةتت     ة حيث تكون كل نظام من عمليات و مثل دراسة ا مدخات  ي تقسيم العمل إ أنظمة معي
زفية ال تكون   شاطات ا نظمة بشكل علمي وتفصيلي للتعرف على العمليات أو ال ذ ا لل  رجات، و و

رج شاطات بشكل دقيق للصول إ  ذ ال ذ الطريقةكل نظام م يتم متابعة   : ات، ومن خطوات 

ظام - ا لل ليل الوضع ا قافق العشوافية امتداخلة من امداخات والعمليات :تسجيل و موع ا تشمل 
 . وامخرجات

هاية  - طيطي لكيفية انتقال العمليات من ح ال ميع مختل  العمليات امتشاهة  وترتيبها :رسم  أي إجراء 
 . طيطيحسب أولويات وفق رسم 

ا  - از اص الازم إ ا، وتوفر الوقت ا ها وتطور سي شاطات هدف  اص لل  .  ليل وتقييم التتابع ا
قق  نظمة للخروج بأفضل أساليب العمل ال  ليل وتقييم العمليات اموجودة ي ا على اإداري متابعة 

داف ي أقل وقت مكن  .ا

شاططريقة تحليل قائمة القمة  -ج   :وال

شاط امراد القيام به       دد فيها نوعية ال ة، حيث  وقات ي قافمة معي شاطات وا    يقوم اإداري بتسجيل ال
فراد الذين يتعاملون معه، على أن يكون صادقا ي كيفية  شاط وعدد ا داف والوقت امستغرق ومكان ال وا

، والذي ضيعه الغر استخدامه للوقت خال تلك الفرة احددة دقة  در ديد الوقت الذي تسبب ي ضياعه أو 
ذ  ليل  ذ القافمة اإداري بالتعرف على كيفية انقضاء يوم عمل كامل أو اسبوع م  إليه حيث تساعد 

شاطات ال استغرقت وقتا أطول ما يكون أو وح  شاطات ال  اكتشافامعلومات إمكانية التعرف على ال ال
ددة منم تك ظمة ن  شاطات ال قام ها بدل من تفويضها لفرد آخر ي ام  . قبل والتعرف على ال

خرى مثل       وانب ا نشطة امتشاهة ومراعاة الوقت الذي مضي ي ا وتتم عملية التحليل بواسطة يع ا
صيص الوقت للمجاات التشغيلية...الوقت الشخصي، ااجتماعات  ا يتم  تل  م بعد ليل تسلسل  ، و

نشطة مع مرا و الوقت امخصص  لتخطيط »وانب، عاة تقسيمات الوقت إ أربعة جا فالوقت اإبداعي 
قافق، الوقت  ميع ا نشطة مثل  ديد ا و الوقت الذي يصرف ي  نشطة امستقبلية، الوقت التحضري  ا

و الوقت الذي يقضي ي القيام بالعمل، أما  . «الوقت العام فهو الذي يقضي ي امراسات والتقارير اإنتاجي 
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 :طريقة نظام التذكير -د

ذا        ظام نظ يعتر ا ي الوقت احدد ومن  التزاماتهساعد اإداري ي تذكر ي م فعالاال از ومواعد ليقوم بإ
ذ  نظمةبن   : د ا

دولة : مفكرة المكتب .د  باإضافة إ فعالية تسجيل وإبراز امواعيد وامواعيد  ااجتماعاتتستخدم 
تل  التقارير كما جدولة امهام وامواعيد على توفر الوقت   اانتهاء از امهام ومتابعتها، وإعداد  من إ

ظيم أماكن العمل  . وت

 توي على قافمة لأنشطة اليومية وأسبوعية امراد القيام: مذكرة جيبية ها  وتتمثل ي دفر ماحظات  
ذ  ديدة تتميز  خرى ا تهية من القافمة وتدوين امهام ا يث يتم شطب امهام ام اء العمل الرمي،  أث

اسبة ي كل زمان ومكان، كما تساعد على التذكر بإجراء  وكتابة  ااتصااتامذكرة بصغر  حجمها وم
صول على امعلومات شخاص وا  .  امراسات ومقابلة ا

 وراق : ططأوراق الخ ذ ا تعتر كدليل إرشادي للمهام ال م القيام ها وال سيقوم ها، وتساعد 
از أي نشاط  . على معرفة الوقت امطلوب امخصص إ

 صص اإداري أوقات للتفكر ي كيفية تسير أمور وبتحليلها وتقييمها وبتا  :التأمل والتفكير أي أن 
فسه  . قق الراحة ل

 شاط  :للوح الرقابينظام ا سبوعية أو الشهرية على لوح يبن عليه نوعية ال شاطات ا يتم تسجيل ال
ذا اللوح اصة ها ويفيد  ا واماحظات ا از شاطات والتاريخ الفعلي إ از ال  وأمية والتاريخ امتوقع إ

ية باإضافة على قياس نسبة اإ شاطات والفرة الزم ديد أمية ال از الفعلي ومقارنتها بالفرة ي 
 1.امخططة

 

 

                                                             
 .901 :، صمرجع سبق ذكر، دليل تيمب 1
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 :فعالية تطبيق إدارة الوقت - 1

تاج من امدير ومرؤوسيه استيعاب التصورات اإرتقافية للوقت وذلك من خال      إن فعالية تطبيق إدارة الوقت 
فراد على إدارة الوقت وفق اسراتيجيات  معرفة امدير للطرق امثلى للتحكم ي وقته، باإضافة إ حتمية تدريب ا

اسبة  .م

 كيفية تحكم المديرين في الوقت  -أ 

يث يتم   تافج ال تسعى لبلوغها ييع امؤسسات  داف وال قيق ا صر امسؤول عن  تعد اإدارة الع
الشخص الذي يشغل مركزا » : امدير بأنهأ REDDIN)قيقها بواسطة جهود امديرين ومرؤوسيهم ويعرف ريدن 

ذا الفرد أ ظمة ويكون مسؤوا عن عمل فرد أو أكثر، كما أنه مارس سلطة على  ة ي ام و وايفة معي
ق ي مارسة الوااف  اإدارية » ، أو بعبارة أخرى  1«أامرؤوس) ول له ا تل مركزا وايفيا  و أي شخص 

ظيم والرقابةجامتعارف عليها  اذ القرار، التخطيط، التوجيه والت  2«[ا

ا أكر ي أدافها  و  ية، حيث أنه يستغرق وق نشطة وامهام اإدارية والف يتو امدير القيام مجموعة من ا
تل  » أي أن  ية  نشطة الف نشطة اإدارية وذلك الذي يتم مضيته ي أداء ا الوقت الذي يتم مضيته ي أداء ا

 3.«باختاف مستوى امدير نفسه

مية، حيثلقد أصبح الوقت ا  تزداد أمية الوقت » متاح أمام امستويات اإدارية العليا على درجة بالغة ا
ها واتساع حجم امشاكل ال  عباء وامهام امسؤول ع للمدير كلما ارتفع ي السلم اإداري، وذلك نتيجة زيادة ا

ية و  ال تتطلب دراسة وافية متغراها وزيادة يتعامل معها وتشعبها باإضافة إ تعامله مع امشاكل غر الروتي
ظمة، وي نفس الوقت كلما كر حجم الوقت زاد  ارجية للم طراف الداخلية وا حجم اتصااته مع كل من ا

 4«على وقت امديرين فيها، وبصفة خاصة ي امستويات اإدارية العليا

جاح، عليه بتحديد      شاطات امهمة من بن نشاطات العمل،  وح يتمكن امدير من تسير وقته ب ال
صول على أقصى الكفاءات وامهارات لدى مرؤوسيه  .وا

                                                             
في وعبد السام أبو قح  1 ظيم وإدارة اأعمال،عبد الغفار ح والطبعة  ، الت درية، ، مطبعة انتصار، اإا   .29:، ص9114سك
 . 20: ، صالمرجع السابق  2
في سليمان 3 درية، ،  ،9ط وظائف اإدارة،، ح شر والتوزيع، اإسك  .22:، ص9112مطبعة اإشعاع لل
مد فريد الصحن، 4 في و درية،، 9ط، إدارة اأعمالعبد الغفار ح  .20:، ص9114مطبعة انتصار، اإسك
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ـ»وعلى حد قول         زأ، وهذا . كورتيس  جون على أمية الوقت للمدير، حيث ذكر أن عمل امدير أساسا 
از عمل اليوم والتفكر ي نشاطات وأع زأ بن إ بغي أن يكون  ظرة على  1«مال الغدفإن وقته ي ذ ال وتؤكد 

ظمة ال تافم سرعته  داف ام قق أ أمية إدراك امدير الفعال للوقت واستغاله واستخدامه الفعال وفق ما 
اء  ظر إ الوقت الذي يستغرقه امدير أث د ال ظيمها، وما يافم مفهومها للوقت ع طيطها وت وسرعة أفراد ي  

فيذ للمهام م  2:كن التمييز بن نو عن من الوقتت

صول على معلومات : ااستجابةوقت  -1 اء تعامله مع اآخرين ي ا و ذلك الوقت الذي يستغرقه امدير أث و
كر من يوم عمل امدير زء ا ذا الوقت ا راء والقرارات امختلفة وعادة ما يأخذ   .والسماع ل

و ذلك ال :الوقت القابل للتصرف  -2 لإنفراد فيه  مي للمدير والذي يستطيع أن يتحكموقت من العمل اليو و
فكار  تاج إ وقت معن إعادة ترتيب ا فسه للتفكر ي امشاكل امختلفة ذات الطابع غر امتكرر وال  ب

دث نوعا من التوازن الذي يستغرقه ي  خرين وبن الوقت ال ااستجابةوكلما استطاع امدير أن  صصه ل ذي 
داف از لأ  .ي التفكر والتخطيط كلما أدى ذلك إ فاعلية إدارته للوقت وإ

ي و   ب التحكم فيها من طرف امديرين  قاط ال   3: من ال

 هاية لأنشطة  :التحكم في المهام ديد أولويات البداية وال ب عليه  بعد قيام امدير بعملية التخطيط 
داف حسب  أميتها وذلك لقياس مدى الفعالية، باإضافة إ مارسة وايفة الرقابة ال وترتيب ا

 .يستطيع من خاها مراقبة مضيعات الوقت داخليا وخارجيا
 ال من الوقت  :أداء المهمة اذ القرارات فورا لرك  و وا ة امهام الصعبة من امرة ا ب معا حيث 

اك ضياع للوقت والذي يؤدي إ تأخر لإصاح ي حالة اكتشاف أخطاء معي ة لكي ا يكون 
يوية اذ القرارات ي أفضل ساعات ا ب ا نشطة، و فيذ ا  .ت

 ذا يفرز الواردات غر امهمة :التفويض على امدير تفويض بعض امهام كالرد على امكامات والريد و
مر الذي  سيقلل من معوقات الوقت ويساعد أيضا ي واستقبال الزافرين واإجابة على امراسات، ا

ولويات مع احرام أولويات امرؤوسن، حيث يوفر وقتا إضافيا باإمكان  ديد ا ، و دول الزم ة ا بر
دد  طقية وتقدم إرشادات  داف م ديد أ ب  عمال اإعتيادية، و م من تلك ا استثمار بأعمال أ

                                                             
 912:، صمرجع سبق ذكردليل تيمب،  1

في وعبد السام أبو قح ،  2 ، صإدارة ااعمالعبد الغفار ح   .21 :، مرجع سبق ذكر
  .932-942 :ص ، صمرجع سبق ذكردليل تيمب، 3
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ح عن طريق التدريب، مع مشاركة امر  اذ القرار مع م م مهارات ا داف لتزويد فكار وا ؤوسن ي ا
فذين  .         مكافئات وترقيات للم

 ث عن وسافل  ااتصااتعلى امدير أن ا يقضي وقته ي :ااتصاات  ااتصالغر الضرورية وإاا ا
تصر وفعال، والتخطيط هذ  ب تعلم قطع اح  ااتصااتبشكل دقيق و د كما  اقشات ع ادثات وام

 .شعور بوصول مضموها
 أي التقيد بامواعيد احدد أ بدايتها وهايتها) ااجتماعاتيتطلب من امدير ضبط مواعيد :ااجتماعات

توى اموضوع مع  ااجتماعلبدء  ب إعداد جداول تتضمن  ية احددة له، و والركيز على الفرة الزم
ا خال التخطيط له قبل الشروع ف از شاطات ال يتوقع إ ذ الفرة على ال يه، ومراعاة كيفية توزيع 

اقشتها ي  ين بااجتماع وتسجيل ماحظاهم وم  .ااجتماعتلك الفرة وال تشمل ييع امع
 عصاب : ااستراحات المخابئ و دوء ا شاط و ديد ال إن فرة الراحة تساعد بشكل كبر على 

ب أن يكون امدير وبالتا تزيد  سبة للمدير وامرؤوسن، و من استيعاب الفرد، فلها أمية قصوى بال
اد والعميق اي ا اء عملية التخطيط ما يساعد على التفكر اإ  .  بأ أث

 داف وتحديد اأولويات داف إ مهام متجانسة نظرا لصعوبة التعامل : تجزئة اأ ع اهدف مزأ ا
طمرة واحدة  ب أن تكون واضحة وم ذ امهام حسب أولويتها وأميتها حيث  ب ترتيب  قية مع و

ولويات باستمرار  ديد ا
 

ظومة العمليات اادارية في تطوير إدارة الوقت انعكاسات: المطلب الثالث  م

ظام اإداري ه"يعر عن العملية اإدارية بأها      دف الوصول إ غايات عملية تفاعل بن جزفيات ومكونات ال
 1".اإدارة امرسومة

ي تتطلب ويع ان أي إدارة كانت     ظيم ، والتوجيه، والرقابة، وذلك لضمان : وااف  أربعة و التخطيط، والت
ذا ا واستخدامهااستغال اموارد  اصر  بكفاءة وفعالية، و صر الوقت الذي يعد أحد ع يتحقق إا من خال ع
از الرفيسي ظماتاإ  .ة، وأحد اموارد اهامة وامؤثرة بشكل مباشر ي إنتاجية ام

ظيم وتوجيه ورقابة، ونظرا لكوهم      طيط وت ظمة، من  مية  أتتضح أمية الوقت ي جل الوااف  اإدارية ي ام
مثلكبرة إزاء ااستغال  داف العمل وإا للوقت ا  .ز متطلباتهاستثمار لتحقيق أ

 

 
                                                             

وى رمضان إميدة، 1  .29:، صمرجع سبق ذكرقاسم ناي  علوان، 
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 : التخطيط في تطوير إدارة الوقت انعكاس: اأولع الفر 

 :التخطيط للوقت: أوا
ا تتحدد نقطة البداية ي تطبيق إدارة الوقت بشكل فعال، يرافق التخطيط ي ييع عملياته ويرتبط      من 

ال تشمل ، وكذلك بن العمليات امتعاقبة اإداريةبشكل أساسي به، إذ يرتبط التخطيط بن أجزاء العملية 
شاط ااداري  . ال

طة اإدارية يتطلب      طة،وأن يقوم بتوزيع  إن إعداد ا ذ ا من امخطط أن يراعي التسلسل الزم ي مراحل 
ة مساويا للزمن الكلي، وان  زم ذ ا موع  اسب مع امراحل احددة، على أن يكون  ة عليها بشكل يت زم ا

اسب لكل م  1. ضمن الزمن امعطى له أمية اهدف رحلة، وعلى امخطط كذلك أن يدركتار الزمن ام
طقية و    هجي سليم قافم على خطوات م ضع لفكر وعمل م طيط الوقت      2 :ي فعملية 
ا في المستقبل إنجاز اأعمال المطلوبة: الخطوة اأولى -9 تاج دافما إ : تحديد الوقت المتاح ل

ا نستطيع استهاك كامل  مراجعة ومحيص، فقد تاجه، مع ان ا كل الوقت الذي  يضن البعض ان لدي
صول على عمال فيه، بل إنه مكن ا از ا ديد وقت معن إ  وقت امستقبل، ومن م فا داع للقلق أو 

تاج إليه  :، والشكل التلي يوضح كيفية التخطيط للوقت أي وقت نرغب فيه أو 
 

 تخطيط الوقت(: 5-1)رقمالشكل                                        
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

ي مصطفى عليان: المصدر ظرية والتطبيق:إدارة الوقت، ر شر والتوزيع،عمان، دار  ،0ط ،ال  .11:ص، 3119جرير لل

                                                             
ر،  1 يم الظا ديث لل، 9ط الفعالة للوقت، اإدارةنعيم ابرا  .20:ص ،0294شر و التوزيع، بروت، عام الكتب ا
سن أمد،  2 ضري   .902 :ص، مرجع سبق ذكرا

مستقبل متاح في ا وقت ا م ا  تحديد 

مطلوب إنجازها م اأعمال ا  تحديد نوع و

 متاحقة متتابعة أعمال-
وقت - أعمال متازمة في نفس ا  

مهام برنامج زمني واضح محدد  ا
تنفيذية  ا

ية - تحديد أهداف أو  

تحديد أهداف مرحلية -  

تحديد أهداف وسطى -  

ميلية - تحديد أهداف ت  

تحديد أهداف نهائية تجميلية -  

 وقت تم تخطيطه جدا
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ي عمر اإنسان      ه، بل أنه ثروة غالية  ومن م فإن تطبيق ذاته،  فالوقت ليس رصيدا با هاية يتم السحب م
ا بوضوح كم الوقت احدود وامتاح لن افعا هج البشري يظهر ل  .ام

ا  :الخطوة الثانية -0 ا ي الوقت امتاح ل از عمال امطلوب إ ، واستغاله استخدامهديد كم ونوع ا
فيذ وتريته إ واقع  فضل، فإن السعي لت مل أمل ا و  فعليفامستقبل وإن كان  وعملي وحياي معاش 

زفي الوحدوي  ظمة، او على امستوى ا الذي تقوم به إدارة الوقت سواء على امستوى الكلي للم
 .للمشروعات، أو ح على امستوى الشخصي الفردي للبشر

داف، ولق :الخطوة الثالثة -4 ا إ طرق متكاملة من ا از عمال امطلوب إ  عمد البعض إ ربط دترية ا
يا  داف زم  : من خال تقسيمها إ ثاث أنواع رفيسيةا

داف  - جلأ  .قصرة ا
داف  - جلا  .متوسطة ا
داف  - جلا   .طويلة ا
صافص الذاتية ال  باعتبار و     عمال، متغاضيا عن ا و الذي ي إطار وخاله تتم ا أن الوقت أو الزمن 

داف ي إدارة الوقت، وال جعلت مية وضعها ي ثاث حزم متكاملة ترتبط با  :من ا
 داف من حيث المستوى ي و: حزمة اأ داف إ ثاث مستويات و  : ها يتم تقسيم ا

داف كلية يعية قومية على امستوى العام: اأولالمستوى   .أ
داف جزفية وحدية على مستوى امشروع الواحد: المستوى الثاني  .أ

داف فر : ى الثالثو المست  .دية على مستوى الشخص الواحدأ
فيذي، باإ فاالتوب    داء الت بالتوسع، فإدارة و لسرعة، والكم، والعافد، والربح، ن إدارة الوقت، إدارة ترتبط با

د إ التخطيط الشديد الذكاء   . الوقت عملية حيوية تست
 مية التخطيط للوقت   :أ
ابالرغم من أن  - ا ا  ا ايؤمن بأمية الوقت، فإن معظم شاط امهم، وكثر م صص وقتا كافيا هذا ال

 .طدون الوقت الكاي للتخطي
تاج إ وقت إاا يوفر الوقت الذي مكنفالتخطيط  - تاج إ وقت إاا يوفر الوقت  إن كان  وإن كان 

داف صيصه للقيام بأنشطة مهمة لتحقيق اا  .الذي مكن 
فق ي التخطيط ت - فيذ، وإن قضاء سبع ساعات ي  ثاثةوفر إن كل دقيقة ت أو أربع دقافق ي الت

داف داف واضحة هو أحسن وأفضل من قضاء سبعة أيام عمل بدون أ  .التخطيط بأفكار وأ
تافج التخطيط ا  - ا نردد ي القيام بأي عمل  نلمسها بعد فرة زمية ورما ا نلمسها ف أبدا، وبالتا فإن

ا إ نتاف  .ج سريعةا يؤدي ب
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نه نشاط معقد يتطلب تفكرا ي  - بذ  حن ا  اضر، ومع ذلك ف إنه اسلوب يصل امستقبل با
بؤا  ظمة، وت  .استشرافا للمستقبلباإحداث امتوقعة، و امستقبل بطريقة م

نه يع وضع  إذا طيط الوقت فيه قدر أكر من الصعوبة،  كان التخطيط عبارة عن نشاط، فإن 
، يأي الوقت ليكون احدد وقت ووضع حدود له، ويستمد أميته مسبق لل نشطة الكثرة، وبالتا من ا

رج ما يعمل وما ا يعمل صر ا ساسي والع   1.ا

ظيم اإداري بااعاقة : ثانيا  : لوقتلت
ظيم     يدة للوقت ارتباطا وثيقا، يرتبط الت ام ها عدد من علماء إذ دلت الدراسات والتجارب ال قباإدارة ا

يد يقلص الزمن امطلوب لإنتاج، إذ تبدو ظيم ا يد بشكل عام من خال  اإدارة على الت ظيم ا فاعلية الت
موعة من السمات ال تظهر ي كل واحدة  ظيم، كاميل إ التعاون انعكاسه على  ها أمية الوقت ي الت م

ظيم العمل بن أفر والواء للجماعة،  داف وت ته بكل دقة وتتوافق أ ماعة الواحدة، فيعرف الفرد الواحد مه اد ا
ظيم داف الت    2 .ياعة العمل مه أ

ي     ظيم اإداري من نواحي عدة و  :وقد يرتبط موضوع الوقت بالت
  ديد امهمات للعاملن تقسيم  .واختصاصاهمالعمل و
 ديثة وامعدات من قبل ام جهزة ا ظمة على توفر وقت كبر، من أجل إدارة الوقت بشكل ااستعانة با

 .فعال
  يد للوقت يساعد ي تطبيق ظيم ا اء،  مبدأإن الت ن ذلك من مبدأ اادارة بااستث تفويض السلطة، 

ها يقلل الوقت الضافع وإن   شأنه أن يعمق مفهوم التخصص وتقسيم العمل، ويوفر وقت كاي للمدير 
 .  امرؤوسنكان نزيد وقت أخر 

 صرين رفيسين ما ظيم الوقت قافم على ع 3 :إن ت
 

فراد و* طة اموضوعة ما ديد ا هم وفق ا  .يتعن أن يقوم كل م
اية عن طبيعة إرتباط  * فراد والعاقات التبادلية التفاعلية وال ؤاء ا ديد اإمكانيات امستخدمة من 

هم بعمل ااخر  .كل م
 :توجيه بالوقتعاقة ال: ثالثا
فسية العاملن  تظهر أمية     عاقة الوقت ي التوجيه فابد من أن يكون على علم ودراية بتوقيت التوجيه وب

اسب له، فاإطالة ي زمن التوجيهات  له خارجا عن التوقيت ام ظمة وإا كان التوجيه ليس ي  وبظروف ام
قق التوجيه الف هعل العاملن ي ملل وا    .افدة امرجوة م

                                                             
ي مصطفى عليان، 1 ، ،ر  31 -32:صص  مرجع سبق ذكر
ر،   2 يم الظا ،نعيم ابرا  .23−24: ص ص مرجع سبق ذكر
وى رمضان أمد،،  3  22:، صمرجع سبق ذكرقاسم ناي  علوان و
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ظمة،      اء التوجيه يفرض من توافر قواعد ثابتة للبيئة امادية وااجتماعية للم ولاستفادة القصوى من الوقت أث
جاح عملية ااتصاات ال تقوم على اساس العاقات اإنسانية و السياسية التحفيزية والتعاون والثقة   1.ف

سبة للمستويات اإدارية الدنيا ي ما يلي ي التوجيه يتمثل دور الوقت      2 :بال
  عمال ضمن  ااحتكاكمن اإدارين امباشرين يتطلب الوقت از ا فذين، ليتم إ امباشر مع امرؤوسن ام

 .االوقت امخطط ه
 وامر والتعليمات إ امستويات الدنيا ي الوقت ام اسب يتطلب الوقت ي امستويات العليا أن توصل ا

وامطلوب وكذلك امستويات اإدارية الدنيا مشكاها دون تعظيم ها وإا فقد يهدر الوقت وتفقد 
 .امعلومات قيمتها

  ها فذين وامدراء  واجز بن ام ذا إزالة ييع ا يتطلب الوقت من ييع مستويات العمل امشرك و
ا تقلل من كمية اإنتاج تقلل من طاقة العمل  مر وقتا أكثروبدور  .وكلما قل اإنتاج تطلب ا

  ان تكون دقيقة ي عملها طبقا ما وضعته امستويات العليا وإا فإن يتطلب الوقت ي امستويات اادارية
از فيذ وتأخر زمن اا ظمة تتعرض إ تشويه ي الت  .ام

  :عاقة الوقت والرقابة:رابعا
سس السليمة لإدارة وتزي طة أمر ضروري لوايفة الرقابة إذ ا مكن تعتر من ا فيذ ا د من فاعليتها، كما أن ت

از العمل إا إذا كان  تافج امتوقعة، إن الرقابة على إا إذإ اك خطة أو معيار يتم موجبه مقارنة ال ا كان 
 :ااعمال تشمل مايلي

 از وما دول الزم ومعرفة ما م إ فيذي العوافق ال  متابعة ا  .إعرضت الت
 داف قيقها معرفة اا  .ال م 
 من وقت معرفة كل مهمة وما استغرقت. 

ا      ظيم، توجيه)من الواضح أن كل الوااف  اإدارية ال سبق ذكرنا ، ا مكن أن تكون كافية ي أطيط، ت
قيق نتافج مرضية، و ذلك لغيا ب نظام مراقبة أو متابعة مستمرة، أي عملية إدارية، تسعي اإدارة من ورافها ا 

فيذ الفعلي " فالعملية الرقابية ال تعرف علي أها  العملية اإدارية الفرعية ال موجبها يتم التأكيد من أن الت
طط امرسومة مطابق مع ، حيث أن 3"اير الرامج و ا و لة ا تعتر عملية مستمرة و مازمة لأداء من الو

و ها  بؤ  اهدف م طط و الرامج امرسومة، لذلك يكون علي اإدارة الت داء الفعلي مع ا التأكيد من تطابق ا
رافات ي  ااستعدادو كذا  باا مواجهة تلك امشاكل امتوقعة، كما أها ا مثل مهمة واحدة أو نشاطا واحد بل 

                                                             
ردن، ، دار اجدوقتإدارة البو شيحة، أمد ا 1  .40 :، ص0224اوي، عمان، ا
وى رمضان أمد، 2 ، قاسم ناي  علوان و  .22−22:ص ص مرجع سبق ذكر
مد امصري،  3 ظيم و اإدارةسعيد  شر و التوزيع، مصر ، ، الت امعية لل   049ص 9111الدار ا
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ي ايضا عملية مكملةية تتكون من مراحل متتابعة و عمل طوات السابقة ففي  متكاملة، و  و متممة لكافة ا
موعة من  دول أعماله غالبا ما يدرج خانة خاصة بالتدوين  اء تصميمه  د أن امدير اث طيط مثا 

ازاماحظات ال تص  طريقة سر  تل  الصعوبات ال   ،اإ  ي العمل فهذ العملية  تواجههكما تظهر 
ي إا أ التدوين اماحظات) ح امدير صورة مصغرة تعكس عمليةما  ا و  رقابية مستمرة م داء ا رؤية عن ا

ظيم و  ال ي الت و ا سباب ال تعيقه و تضع وقته، كما  تساعد علي التشخيص امهام و رصد امشاكل و ا
ء العمال و التوجيه و التحفيز، فامدير كامفوض أو كمشرف أو كمحفز عليه دوما ان يتابع و أن يقيم أدا

سباب امتعلقة بذلك  تل  ا دد مصادر ضياع الوقت و   .امرؤوسن حيث أنه من خال متابعته هم مكن أن 

هود اإدارية ال تبذها          تظيم، طيط،–لتحسن تسر الوقت  اإدارةإن تعدد ا من  -رقابة توجيه، ت
قق نتافج جيدة كانت مثابة حلم ي ديث ، أصبشأها أن  ح أمل أي إداري الوصول إليه، غر أنه و ي العصر ا

تهج سبا أخر  دية و فعالة و مرغوب فيها ي ىعلي امؤسسة أن ت عل عملية إدارة الوقت عملية  ، إضافية 
ذ السبل  م  فراد و ضمهم إليها و كذالك  واختيار استقطابالوسط الداخلي للمؤسسة، و من أ أفضل ا

يتمكن ى ليب أخر أسا انتهاجمع أساليب إدارة الوقت امطبقة و أيضا  يتماشىما  سلوكياهملعمال لتعديل فيز ا
ديد  العمال من التكي   و التأقلم مع الوضع ا

 

 الدراسات السابقة: المبحث الثاني

ذا امبحث إ أبرز  م التطرق       بيةالدراسات العربية ي  ج اولت موضو  و ا ظومة العمليات وإدارة ال ت ع م
ذ الدراسات  ااستفادة والوقت  ل الدراسة،  ما جاءت  ا للموضوع  اول ا من خال معرفة كيفية ت كما مك
ذا من خال  ،من نتافج الدراسات السابقة ااستفادة ة ونتافج الأوجه ااختاف بن و الدراسات  دراسة الرا
ذ الدراسالسابقة، و  اول    .هاومدى ااستفادة مات حسب حداثتها م ت

 
 الدراسات العربية: المطلب اأول

وان(: 2115الة دخيل اه محمد سعد الغامدي ) -أوا التفويض وعاقته بإدارة الوقت دراسة تطبيقية  :بع
رشي، يل شهادة اماجستر ي قسم إدارة ااعمال   على مديرات امدارس محافظة با كلية العلوم رسالة مقدمة ل

 .جامعة الباحة اإدارية وامالية
ذ الدراسة إ     اصر التفويض وإدارة الوقت لدى مديرات امدارس  حيث هدف  التعرف على العاقة بن ع

تمع الدراسة من  هج الوصفي التحليلي، حيث تكون  رشي، وقد استخدمت الباحثة ام كومية محافظة با ا
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م يصل إ ييع مديرات امدار  كومية باحافظة امذكورة، حيث أن عدد مديرة، وقد م التوزيع عليهن  32س ا
سبة  اك وم اسرجاعها كلها %922ييعا، وم يعها ب  .ها كانت تعمل 

تافج التالية       :و قد توصلت إ ال
كومية وذلك من خال - وثن وضرورة  قوة التفويض وإدارة الوقت لدى مديرات امدارس ا إجابات أم، 

شورات إدارية  .تعري  امديرات بأمية الوقت ومعرفة أساليب إدارته وتعميم م
 .بإجراء امزيد من الدراسات حول اموضوع -
 .وإجراء دراسة للعاقة بن تفويض السلطة ومتغرات أخرى -

وان درجة مارسة وااف  العملية  (: 2112محمد عبود الحراحشة، محمد قاسم مقابلة ) دراسة :  ثانيا بع
لة جامعة دمشق اجلد  قسام ي مديريات الربية والتعليم،   .0221أ 4) العدد  – 02اإدارية لدى رؤساء ا

ذ الدراسة       دفت   : و 

ردن من معرفة درجة مارسة وااف  العملية اإدارية لدى رؤساء ااقسام ي مديريات الربية والتعليم ي ا    
رة ، ي درجة اممارسةوجهة ل العلمي، وا  .، وأثر كل من امؤ

قسام ي مديريات الربية والتعليم مكونة من   ة من رؤساء ا  فردا،وقد ( 113) تمع البحث يتمثل ي عي
ساتذة امختصن،كما استخرج معامل الثب ة من ا داة من خال عرضها على  ات م التحقق من صدق ا

داة بطريق ااختبار و إعادة أاختبار، وااتساق الداخلي للفقرات إذ بلغ معامل الثبات لأداة   (  %92)ا
افي (%91) و ليل التباين الث راف امعياري،  سابية، اا   (Tow – way ANOVA)، وامتوسطات ا

 .للمقارنات البعدية (Scheffe)واختبار شيفيه 
 : دراسة يالنتافج تتمثل  و    
قسام ي مديرية الربية - كانت درجة مارسة وااف  العملية اادارية و التقييم بدرجة عالية لدى رؤساء ا

م  .والتعليم، من وجهة نظر
 :ب وفي اأخير أوصى الباحثين

اء قيامهم بأعماهم، وذلك بوضع بر  - عمال اموافن ي أث ويع ي ااساليب الرقابية  نامج رقاي ضرورة الت
عمال  .دوري 

ظم الرقابة وامعلومات من خال إشراكهم بدورات  - قسام ب تمام لدى رؤساء ا العمل على زيادة الوعي واا
 .تدريبية
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وان  ،(2116محمود محمد يحي عداربة ) دراسة  -ثالثا لدى مديري ومديرات مدارس وكالة الوقت إدارة "بع
ساسية ي الضفة الغربي يل شهادة اماجستر ي اإدارة الربوية من كلية الدراسات العليا الغوث ا ة،رسالة مقدمة ل
 .ي جامعة برزيت ـــــ فلسطن

ذ الدراسة   :دفت 
ساسية ي الضفة الغربية من الوقت  إ التعرف على معدل الوقت الذي يصرفه مديرو ومديرات مدارس الوكالة ا

، واإجتماعي)ستوى من امستويات الثاث لإدارة امدرسية الرمي على ييع امهام لكل م ي أ اإداري، الف
س، وهدف ايضا على دراسة أداء إدارة الوقت لديهم على مستوى ييع امهام للمستويات الثاثة  ضوء متغر ا

امهمة حسب درجة  لإدارة امدرسية، والكش  عن طبيعة العاقة مابن معدل كمية صرف امدراء للوقت أمية
تمع الدراسة تكون من  ه فإن  م أميتها، وم ساسية التابعة للوكالة ي أ22)اعتقاد مديرة من مدراء امدارس ا

تمع الدراسة الكلي امؤل  من %22الضفة الغربية، ومثلت  ة بطريقة عشوافية  14من  مديرة، وم إختيار العي
 .طبقية

اء  كشفت بأن: ومن نتافج الدراسة تقارب ي ااداء إ إستخدامهم نفس ااساليب وامهرات اادارية أث
خرى ذات فاعلية أعلى، والتباين الواضح مابن  اممارسة اليومية، وعدم ماح اادارة الربوية هم بتجربة بدافل 

ريا ومارستها على أرض الواقع   داء ي كشفت بان تقاربإدارة الوقت اا  الساليب نفس هماستخدام إ ا

 وامهارات

اء الدارية  ذات أخرى بدافل بتجربة هم الربوية الدارة ماح وعدم اليومية، اممارسة أث

ريا الوقت إدارة بن ما الواضح والتباين أعلى، فاعلية  الواقع ارض على ومارستها اا
وان إنعك( دراسة فهمي خليفة الفهداوي، خالد أحمد الصرايرة ): رابعا ظومة العمليات بع اسات بن أداء م

 .0223 اإدارية وتطوير إدارة الوقت، دراسة ميدانية ي جامعة مؤتة
ذ الدراسة  :دفت 

ظومة العمليات اإدارية  ظيم، التوجيه، الرقابة)إ معرفة انعكاسات العاقة بن أداء م أ التخطيط، الت
ظور الكفاءة والفاعلية، و  هج الوصفي التحليلي، وملت وتطويرإدارة الوقت من م قد إستخدم الباحثان ام
ا  .عضواأ093)الدراسة على ييع القيادات اادارية ال بلغ عدد

 :وأظهرت نتائج الدراسة 

ابية، وعاقة ارتباطية ، بن ابعاد  ظومة العمليات اادارية جاءت موافقة وا ان تصورات امبحوثن إزغء أداء م
ظومة العمليات اا  .دارية وبن تطوير كفاءات القيادات اادارية وفاعليتها ي إدارة الوقتم

 وي ااخر يوصي لباحثان 
هات امسؤولة بتشغيل العمليات ااداريةي جامعة امؤتة  ان تو ا
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ي عليه هوض ها إ مستويات أعلى ما  ظومة العمليات ااداريةو ال هات بتطوير أداء م  .ان تبادر ا
 

نيالم  :الدراس ااجنبي: ط الث

INTERNATIONAL JOURNAL OF CONSTRUCTION SUPPLY CHAIN 

MANAGEMENT Volume 1 Number 1 2011. STUDY OF RELATIONSHIP 

BETWEEN TIME OVERRUN AND PRODUCTIVITY ON CONSTRUCTION 

SITES. 

Oko John Ameh, Department of Building, University of Lagos, Nigeria Emeka 

Emmanuel Osegbo, Department of Building, University of Lagos, Nigeria 

اء  .دراسة العاقة بن الوقت واانتاجية على مواقع الب
 

 :اأشكالية
اوز الوقت ي امشروع شاغا دوليا غ وآخرون ،ثر مشكلة  ، أ0223)و تريغونارسيا أ 9112. )وفقا لكامي

از امقررة عادة ال مكن تتبعها للمقاولناوز ا و مديد الوقت إ ما بعد مواعيد اإ  .لوقت 
 :دف الدراسة

اء ي اغوس، نيجريا      اوز الوقت وإنتاجية العمل ي مواقع الب ديد العاقة بن  ذ الدراسة إ  . هدف 
ات من  يا وإداريا ي بعض شركا 34م أخذ عي اء امتوسطة والكبرة ي اغوس، نيجريا، وأداروا موافا تق ت الب

اوز وقت امشروع و  92ومل ااستبيان  ،استبيانا فاض إنتاجية اليد العاملة ال م  93سببا ي  سببا ا
ا من امؤلفات ال م استعراضها  .ديد

 :نتيجة الدراسة
اوز الوقت على سببا لذي كان عاما من الدراسات السابقة ا 92وقد حددت الدراسة  رفيسيا بن أسباب 

اء ذ العوامل . مواقع الب اوز الوقت  92وكان من امطلوب من امشاركن ي الدراسة ترتيب  ا على  وفقا لتأثر
اء ميعهم إ قسمن. على مواقع الب د إ تصور امستجيبن الذين م  اء على ذلك، كان الرتيب يست : وب

  .ارين وامقاولنااستش
دوات وامعدات، والتأخر ي تسليم امواد، والتغيرات  ا، وعدم كفاية ا وعدم كفاية التخطيط للمشاريع قبل بدء

ا العوامل ال  فت عموما باعتبار فيذ امشاريع، ص اء ت اوز الوقت ي  92ي التصميم أث و ال تسبب  ا
اء  .مواقع الب

ذ ، يليها أ. هذا الرتيب) العوامل نفسها قد ص  امتعاقد  و وجاءت كفاءة امقاول من الباطن ي امرتبة ا
موال الازمة للمشروع من قبل ااستشارين  .عدم كفاية ا
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 اإختاف بين الدراسة الحالية والدراسات السابقة: الثالثالمطلب 

ا     بية ال قم ج ا من الدراسات العربية وا اولت ااثر  يتضح ل باستعراضها ذات العاقة موضوع الدراسة ال ت
ظومة العمليات اادارية وتطوير إدارة الوقت هما، بن م اك من ربط بي اك من عا كل متغر على حدى و ، فه

الية والدراسات السابقة  ذ الدراسات سوف يتم التعرف على أوجه التشابه بن الدراسة ا من )ومن خال 
هج الدراسة وااداة امستخدمة، من حيث اهدفحي  أ.ث امتغرين، ومن حبث م

 أوجه التشابه واإختاف بين الدراسة الحالية والدراسات السابقة -

  من حيث الهدف 

ما معظم الدراسات  دود امكانية للدراسة كان اإختاف ي اختيار مؤسسة خاصة بي من حيث ا
 .يةالسابقة اجريت ي مؤسسات عموم

  ظومة العمليات اإدارية  يمثل امتغر امستقل  :(المستقل والتابع)من حيث المتغيرين والتابع م
ما تطرقت الدراسات السابقة إ إدارة الوقت مكتغر  الوقت و إدارة ماعدا دراسة  مستقلبي

ظومة العمليات اادارية  .ا على إدارة الوقتتأثرو  واحدة كمتغر تابع حاولت دراسة العاقة بن م

 هج الدراسة  من حيث م

هج التحليلي               هج الوصفي وام الية مع الدراسات السابقة ي إستخدام ام مثل  إتفقت الدراسة ا
مد سعد الغامدي )دراسة  مد قاسم )، ودراسةأ0292الة دخيل اه  ، أ0221مود عبود و
يي عداربة )ودراسة  مد  ، أ0223خليفة الفهداوي وخالد أمد الصرايرة )، ودراسة أ0222مود 

سبة لأداة امستخدمة فقد م إستخدام أداة اإستبيان ي أغلب الدراسات السابقة  ذابال ما إتفق مع  و
ة الدراسة  تمع عي الية، أما اإختاف ي  ا ا  دراست

  من حيث مكان الدراسة 

يت فيه الدراسة حيث م إختيارنا إ مؤسسة خاصة، حيث كان اإختاف ي امكان الذي اجر 
م أبعاد إدارة الوقت  ما تطرقت الدراسة أ الكفاءة والفعالية)تطرقت الدراسات السابقة إ ا بي

ظومة العمليات اإدارية ي تطوير إدارة  الية إ بعدي الكفاءة والفعالية باإضافة إ تأثر م ا
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تمع الدراسة تالوقت كما إختل  من  ما مثلت  مع الدراسة من حث إختيار مؤسسة خاصة بي
 أ.عمومي)ي مؤسسات ذات طابع حكومي 
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 الفصلخاصة 

ظومة العمليات اادارية مفهوم     ا ان م ذا الفصل الذي يبن ل تج ما سبق من خال مام طرحه ي  نست
ه واسع، وتعدد وجهات نظر الباحثن ي  تج ع تج ما ي وتعدد التعاري  ال قدمت  اختافذا اجال ما ي

ظومة العمليات اادارية ظيم، التو ) مصطلح م ذا الفصل إ مفهوم أجيه، الرقابةالتخطبيط، الت ا ي  ، حيث تطرق
ظومة ا على إدارة الوقت وا واامية والفوافد لكل من ام م خصافصها، كما تعرف صافص اإدارية وأ مية وا

ظومة  ص  اإداريةومعوقات إدارة الوقت وانعكاسات الوقت على ام باإضافة إلة الدراسات السابقة ال 
 .الدراسة والعقيب عليهاموضوع 

انب التطبيقي للموضوع   ظري على ا انب ال حاول ي الفصل اموا إسقاط ا ال تتمحور حول دراسة  ،وس
هجية للموضوع، تافج امتوصل إليها مع تقدم التوصيات ام   .وال

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 الفصل الثاني  

 (ميدانية دراسة)دراسة حالة
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 :تمهيد

ا       ظرية  إبعد تطرق ظومةومضامن كل من الدراسة ال واانعكاس وإدارة الوقت  اادارية العمليات م
هما نظريا  .والعاقة ال تربط بن كا م

انب التطبيقي الفصل ذا من خالو         اص با اول معرفة أراء  ا ي  رؤساء امصاح والورشاتسوف 
ع األبان لب ظومة العمليات اإدارية ي تطوير إدارة الوقت، و  SARL CELIAي تامو مص  هذحول م

اول هج عرض االدراسة ت ةو  الدراسة م ا، وطرق امستخدمة الدراسة أداة وكذا الدراسة، عي  وصدقها إعداد

ا ال لإجراءات وصفا يتضمن كما وثباها، ن ي ها قم اتا وأخرا وتطبيقها، الدراسة تق  اإحصائية معا

تائج إبراز م التحليل ي عليها اعتمدنا ال م ال  . والتوصيات أ

ا بتقسيم لذلك  .مبحثن إ الفصل ذا قم
 هجي للطريقة واأدوات امستخدمة ي الدراسة  .تقدم اإطار ام
 تائج اقشة ال   .ليل واختبار الفرضيات وم
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هجي للطريقة واأدوات المستخدمة في الدراسة تقديم: المبحث اأول  اإطار الم

 

 .تقديم المؤسسة محل الدراسة: المطلب اأول

دا امطلب إ مؤسسة سيليا للحليب ومشتقاته     تطرق ي    ALGERIE SARL CELIA س

ليب ومشتق م مؤسسات انتاج ا اته ي وتعتر مؤسسة إقتصادية وقد تسعى امؤسسة غلى أن تكون من أ
اطق عدة ي الراب الوطي و  تجات ذات جودة عاليةتغطية م  ذلك من خال تسويق م

ي تامو  تعريف: الفرع اأول ة ب  :  EERC LSCAE EC SRAS بواية البليدةملب

عي عبارة عن  ليب ومشتقاته مص اعيةت  ،إنتاج وتسويق ا طقة الص  ببلدية بي تامو على قع ي ام
ة من على مقربة كتارات  7على مساحة حوا ربع تت، و ال غرب واية البليدةكلم م  01بعد  شأة معا م

ة)اميا امستعملة  ع وتبلغ مساحتها 0تقع على بعد ال ( ميا امعا  .كتار 0كلم الشمال امص

موعة " AoocrennI"م من قبل شركة إطالية 0191عام  توقد تأسس  األبان وحدة) LOC 4مع 
 .( اإقليمي امكتب مركز حليب) ORLAC العامة امديرية املحق ،(14

اري جديد " البان بي تامو"ب الوحدة م  تشكل اسم 0117وي عام  مجلس إدارة خاص وسجل 
موعة وقد كانت سابقامليون دج،  011مع رأس مال يقدر ب   بتاريخ وي، Giplait جبايلي  ت 

زائر كتاليزأ SOUMMAM" تلطة SPA شركة لصاح ،( صخصةا) م بيعها  10/01/7112  ،"ا
زائر SOUMMAMو( ٪ 10) الفرنسية اكتاليز موعة من ويتألف ة  ،(٪94) ا ديسمر  3وي س
 بيع واتفاقية ،0111 اأول كانون 01 امؤرخ 01/73 رقم الدولة مسامة لس لقرار وفقام 0103

ص من كجزء ،0117 سبتمر 09   1.العامة الشركات خصةا

 مع القانونية بالشخصية تف  زالي ا  EERC LSCAE EC SRAS تامو بي األبان وحدةإن    
ا اص دستور اص التجاري والسجل ا ديدة الشركة مال رأس ويبلغ، ها ا ار مليون 111 ا وقد بلغ ، دي

 .بالوحدةيد عاملة  401 حوا( 0101 ااول كانون ديسمر أواخر) حاليا الشركةعدد عمال 
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داف   :   EERC LSCAE EC SRASوحدة أ

 قيق اأرباح ااقتصادية . 

 ليب  .العمل على اإكتفاء الداي من ا

 طقة خاصة وي الوطن عامة ليب ومشتقاته ي ام  .زيادة اإنتاج من ا

 ليب ومشتقاته ذات جودة عالية تجات ا  .تزويد السوق م

  ة من امستهلكنأشباع فئة كبر. 

 اصب شغل كبرة  .توفر م

 
ي وحدة األبانالهيكل : الفرع الثاني  .EERC LSCAE EC SRAS تامو ب

دد امهام وامسؤوليات  ظيميا خاص ها، الذي  يكا ت لكل مؤسسة مهما كان حجمها أو نوعها 
عداخلها،  ا من امؤسس EERC LSCAE EC SRASاألبان بي تامو  ومص ات تتميز بوجود كغر

قيق  تلف امهام وامسؤوليات ليسهل بذلك عمليات الرقابة وامتابعة للوصول إ  دد  ظيمي  يكل ت
ظيمي يبن ذلك أنضر املحق رقم  داف امسطرة، وامخطط الت  :(10)اأ

ظيمي ع وي ميلي شرح اهيكل الت  :للمص
 ع  :و الذي يقوم بالوظائف التالية :مدير المص

داف -  .ديد اأ

داف - قيق اا ع والسهر على   .رسم اإسراتيجية العامة للمص

 ع مسؤول امخرو الذي : مسؤول الجودة جها امص  .يشرف مراقبة جودة امواد ال ي

  مدير اأستغال التعبئة والتغليفمسؤول. 

  مدير استغال قوالب العجائن والجبن السائل.  

 مسؤول الجدولة و الترتيب. 

 1. مسؤول البحث و التطوير 
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 .الدراسة وأدوات طرق :ثانيالالمطلب 

هجية امبحث ذا خال من عرضنت       ةو  امستخدمة، الدراسة م صول ومصادر دواتااو  ، ةالدراس عي  ا

ات امعلومات، على  .هاثبا و صدقها حيث من الدراسة أداة فحص و اإحصائية وامعا

 .الدراسة طرق :الفرع اأول

هجية الدراسة: أوا  . م

داف قيق أجل من        ا الدراسة أ هج استخدم  عليها احصل وامعلومات البيانات لتحليل ، الوصفي ام

تائج ديد م ومن ظومة العمليات اادارية ي  ث إ الدراسة ذ دفت حيث ،إليها امتوصل ال أداء م
 EERC LSCAEوعرض حالة  ،ااستبيان على اميدا اجانبه ي الدراسة ملتاشتوقد  ،تطوير إدارة الوقت

EC SRAS ، ة القص وقد ذ الدراسة العي ليلها، دية وزعت عليهم إستبياناتإخرنا ي   باستخدام و

 ذات لداات هدف الوصول Portable IBM SPSS SPSS Statistics v20اإحصائية  ااختبارات برنامج

م ،الدراسة موضوع تدعم وتوصيات نتائج إ ترمت شراتومؤ  قيمة  . شكلةام حل ي وتسا

 البيانات مع ي ثانويةأخرى  و وليةأ مصادر على ااعتماد م :والمعلومات البيانات جمع أساليب .1
ها وامعلومات اصة هذا الفصل نذكر م  :ا

صول وم :والمعلومات البيانات لجمع اأولية المصادر .1.1  وتوزيعها إستبيان تصميم خال من عليها ا

ة على ليلها باستخدام تفريغها م، البحث عي زم برنامج و سخة رقم  (SPSS) اإحصائية ا  (71)ال
اسبة اإحصائية ااختبارات وباستخدام  ذات الداات إ الوصول هدف (EXCEL)برنامج  ااستعانةو  ام

 .البحث موضوع تدعمت ومؤشرا قيمة،

صول وم :والمعلومات البيانات لجمع الثانوية المصادر .1.1 ا خال من عليها ا  دورياتلل مراجعت

شورات امعية واالكرونية الورقية وام وال  والدراسة البحث قيد باموضوع امتعلقة والتقارير والرسائل ا
 دراسةال مراحل ميع ي ساعدت

ة الدراسةمجتمع :ثانيا   .وعي

ة مثلت      ة بي تامو ي الدراسة عي  على استبيان 40 توزيع وم ،موع رؤساء امصاح والورشات ي ملب

ة مفردات ة إما من %011نسبته  استبيان 40عها كلها اسرجا م إذ الدراسة، عي  .الدراسة عي
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 .أدوات الـدراسة: الفرع الثاني
ذا امطلب على      ليلاعتمدنا من خال  مع بيانات الدراسة اميدانية و ذ عدة أدوات  ها ومن بن 

 : اادوات

 .أدوات جمــع البيانـات: أوا

اصة الوثائق على ااعتماد م :الوثائق.1 ا وفرت وال ؤسسةبام ا  الضرورية والبيانات عطياتام بعض ل

 .مؤسسةل احو  بيانات ي لتمث حيث للبحث،

ا ضوعمو  ي :ااستبيان.1  البيانات، مع كوسيلة كبر بشكل ااستبيان على داعتمسيتم اا ذا ث

 : التالية امراحل طريق عن ااستبيان إعداد م وقد الرمية، الوثائق وكذلك

 .البيانات مع مائمتها مدى اختبار بغرض امشرف على ااستبيان عرض.0          
 .امشرف توجيهات حسب ااستبيان تعديل. 3          

 .مائما يرونه ما إضافة و حذف و آرائهم أخذ بغية احكمن من موعة على ااستبيان عرض. 4          

ة أفراد على ااستبيان توزيع .1             .البيانات مع أجل من العي

 :كالتاثاثة اجزاء   إ ااستبيان تقسيم م وقد 

ةة العام صائصا على توى :اأول الجزء  .بيانات9 من ويتكون الدراسة لعي
اور  :الثاني  الجزء  ظومة العمليات ااداريةأ)للمتغر امستقل يتكون من اربعة  ي  (داء م  : على التواو

 .وضح التخطيط ااداريت( 1 ــــ0)من  :المحور ااول
ظيم ااداريت (00ــــ 7)من  :المحور الثاني  .وضح الت
 .وضح التوجيه ااداريت (09 ــ00)من  :الثالثالمحور 

 .وضح الرقابة ااداريةت (04 ــــ 01)من  :المحور الرابع
ا (31ــــ  01)من  :الثالث الجزء  .إدارة الوقتيبن ل

درجات لتحديد أمية   11امكون من ( (LIKERTم اإعتماد على سلم ليكارت  وقد       
ود ااستبيان   د من ب دول ي موضح و كماكل ب ساي امتوسط ال ديد م حيث ،(17) رقم ا  من ا

دود الدنيا والقصوى للفئات  خال  :بواسطة حساب امدى والذي يساوي( ااستجابات) حساب ا

د ا= ) امدى   د اأد  –أقصى خا تيجة بالتدرج ح نتحصل (/ ا عدد الفئات، م نضيف ال
 .ن ااستبانةمدى كل استجابة على م
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لية ( 4=0ــــ  1) امدى      ذ القيمة إ أقل( 1,9= 4/1) م نقسمه على طول ا قيمة ي  م إضافة 
ي  ايا كالتا( 10)امقياس و كذا أصبح طول ا لية و د اأد هذ ا  :وذلك لتحديد ا

 .الخماسي ليكارتمقياس  يوضح:(1 - 1)رقم الجدول
يف  موافق بشدة موافق  محايد غير موافق  ق بشدةغير مواف  التص

قاط  5 4 3 2 1 ال
 . -977 من 9704 -79.من  7.4. -772من  77.4 -071من  0724 -10من  الدرجة

 .من إعداد الطالبة: المصدر 
 
 .اأدوات اإحصائية: ثانيا

ا اموضوع لدراسة      ة ا وانب ومعا ا لقد التحليلية ا ا بعدما طرق دةع باستعمال قم ليل بتفريغ قم  و
  :التالية اإحصائية ااختبارات باستخدام لكاذ و ،SPSSاإحصائي  الرنامج خال من ااستبيان

سب .0  .التكرارات و امئوية ال
 مدى لقياس اإحصائي التشتت مقاييس بن من استخداما اأكثر القيمة : المعياري اانحراف .0

 .ااستبيان نتائج موعة ضمن القيم اات امتداد مدى على ليد أنه أي اإحصائي التعثر

 .ااستبيان فقرات ثبات معرفة  (Cronbach's Alpha) :الفا كرونباخ .3

 الفقرات صدق لقياس  (Pearson Correlation Coefficient) :بيرسون ارتباط عاملم .4

 :امتغرين بن والعاقة  اارتباط قوة ولقياس

 وموجب يقو  اارتباط فإن (1 +) من قريب امعامل كان فإذا. 

 وسالب يقو  اارتباط فإن (1 -) من قريب امعامل كان وإذا. 

   .ANOVA One Way :  اختبار .1
ات امستقلة tاختبار  .1  .للعي

 t one sample test اختبار 27

 اإنحدار المتعدد .9
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 .ااستبيان وثبات صدق :الثالث الفرع

ا ااستبيان توثبا صدق على الوقوف بغرض    طوات اتبع  :التالية ا

ا :ااستبيان تحكيم.1  التدريسية اهيئة ي أعضاء (4)من تألفت احكمن من موعة على ااستبيان عرض

ا قدو  ذف يتعلق فيما مه توجيها و آرائهم استجب هائية صورته ي ااستبيان خرج ح التعديل، و با   .ال

ا :ااستبيان ثبات.2  Cronbach's) ألفاكرومباخ معامل باستعمال لاستبيان الثبات لقياس اختبارا أجري

Alpha)  تائج كانتو  (.17انظر املحق رقم ) :كالتا ال

 . الثبات معامل :(3 - 1) رقم الجدول

Reliability Statistics 
 معامل الثبات

N of Items محاور الدراسة Cronbach's Alpha  كرونباخ ألفامعامل   

35 63830 

  .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :امصدر

دول خال منيتضح        ي (63830) لغب ككل لاستبيان الثبات معامات أن يتضح (13) رقم ا  و

احية من جيدة قيمة ، إحصائيا مقبولة خكرومبا ا فأل معامات فإن وكذلك الدراسات ذ مثل ي اإحصائية ال
ظومة العمليات  بانعكاسات وامتعلقة الدراسة استبيان وثبات صدق من الباحث تأكد قد تكون وبذلك م

 .الدراسة تتطلبهما  لتحقيق كبرة مصداقية ااستبيان يكسب ما، اإدارية ي تطوير إدارة الوقت

 (Pearson برسون اارتباط معامل طريق عن ااستبيان لفقرات الداخلي ااتساق حساب م وقد      

Corrélation Coefficient) الكلية والدرجات فقرات كل بن اارتباط معامات ساب وذلك 

  :يلي كما ها التابع للمجال
 
 :ااستبيان لفقرات الداخلي ااتساق صدق قياس.3

دول بن        الكلى لوامعد التخطيط ااداري:  اأول احور فقرات كل بن اارتباط معامات التا ا

 :لفقراته
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 والمعدل التخطيط ااداري ولاا المحور فقرات كل بين اارتباط معامات: (4 - 1)  رقم الجدول

 .لفقراته الكلى

د إحصائيا دال اارتباط **  0.05 مستوى ع

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر
دول خال من      د (6600و 6330)بن تراوح الدالة اارتباط معامات أن ناح  (14)مرق ا  ع

 .لقياسه عتوض ما صادقة احور اأول فقرات تعتر وبذلك ،1.11 الدالة مستوى
ظيم ااداري  الثاني المحور فقرات كل بين اارتباط معامات: (5 - 1) رقم الجدول  والمعدلالت

 .لفقراتهي الكل

 معامل العبارة الرقم

 اارتباط
 مستوى

وية  المع
اسب دون تأجيل  60  6366 6300 أنجز عملي في وقته الم
 63661 6340 أؤدي عملي اليومي دون أخطاء متكررة 60
 6366 6301 يلتزم زمائي في أداء اعمالهم بالوقت المحدد 68
 6366 6304 (في عملي ) ا ادع مجاا لتراكم ااعمال على مكتبي  60

 63661 6351 اك توازن بين الجهد المبذول و الراتب الذي أحصل عليه 16
د إحصائيا دال اارتباط**  0.05 مستوى ع

 اإحصائية المؤشرات
 معامل العبارة الرقم

 اارتباط
 مستوى

وية  المع
 6366 6358 أحدد واجباتي بموجب أولويتها قبل المباشرة بها 61

ميتهاعتحديد نشاطات المرٍؤوسين مأقوم ب 61  6361 6330 ي بحسب أ

 6366 6350 لها أداء مهمة واحدة في الوقت المتاح رسميا ىأركز عل 63

 6366 6358 قائمة أضعها مسبقا لجدولة اأعمال ىأعتمد في أداء مهامي عل 64
جز في دائرتي مع ساعات العمل المقررة رسميا 65 اسب حجم العمل الم  6366      6300 يت
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 .SPSSنتائج  على ااعتمادب ةالطالب إعداد من :المصدر

دول خال من        1.71و 1,41بن  تراوح الدالة اارتباط معامات أن ناح  ( 5 - 1) رقم ا
د  .لقياسه وضعت ما صادقة فقرات احور الثا تعتر وبذلك ،1.11 الدالة مستوى ع

 

 والمعدلالتوجيه ااداري  لثالثا المحور فقرات كل بين اارتباط معامات :(0 - 1) رقم الجدول

 .لفقراته الكلى

 معامل العبارة الرقم

 اارتباط
 مستوى

وية  المع

 6366 6353 أعتمد على السلطة في توجيه المرؤوسين نحو أعمالهم 11

 63660 6341 أسعى إلى إحال روح الفريق في عملي المرؤوسين   11

 6366 6301 وافزيشعر جميع المرؤوسين معي بوجود نظام عادل للح 13

ال استحسان جميع المرؤوسين 14  6366 6304 أتخذ القرارات التي ت

اءة حسب الضوابط الرسمية 15  6366 6354 أشجع فكرة ااتصاات الب
د إحصائيا دال اارتباط**  0.05 مستوى ع
 

   .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر
 

دول خال من   د ع 1.14و 1,40 بن تراوح الدالة اارتباط معامات أن ناح ( 0 - 1) مرق ا
 .لقياسه وضعت ما صادقة احور الثالث فقرات تعتر وبذلك ، ،1.11 الدالة مستوى
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ي الكل والمعدلالرقابة اادارية  الرابع المحور فقرات كل بين اارتباط معامات (:0 - 1) رقم الجدول
 .الفقراته
 معامل العبارة الرقم

 اارتباط
 مستوى

وية  المع
 63661 6356 توجد رقابة كافية على جميع العاملين في دائرتي 10
 6366 6351 دورية لقياس و تقييم أداء المرؤوسين معي أعتمد تقارير متابعة  10
ان على سير اأداء 18  6366 6350 أقوم بمراجعة مستمرة لمهامي بغرض اأطمئ
 6366 6306 ر جميع المرؤوسين معي بأن الرقابة عليهم مثمرةيشع 10
 63660 6341 أخذ بعين ااعتبار نتائج الرقابة على اأداء في المستقبل 16
 6366 6300 على اأداء الحسن حتي مع الرقابة الفجائية أثق بقدرة المرؤوسين  11
د إحصائيا دال اارتباط**  .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب دادإع من :المصدر    0.05 مستوى ع

دول خال من     د ع 1.71 و 1.40بن تراوح الدالة اارتباط معامات أن ناح ( 0 - 1) مرق ا
 لقياس وضعت ما صادقة الرابعاحور  فقرات تعتر وبذلك ، ،1.11 الدالة مستوى

 والمعدلإدارة الوقت المحور ااول من   فقرات كل بين اارتباط معامات: (8 - 1)  رقم الجدول

 .لفقراته الكلى

 معامل العبارة الرقم

 اارتباط
 مستوى

وية  المع
 كفاءة إدارة الوقت

 6361 6330 تقديراتي للوقت المتاح في أنجاز المهام يرتبط مع معطياته المادية 11
 63660 6341 توزيع خريطة المسؤوليات بين المرؤوسين ىأعتمد عل 13
 6366 6350 اك توافق بين التحديد المسبق و ما يقتضيه أداء العمل 14

ظر في جدولة المهام كلما ظهرت الحاجة الي ذلك 15  63660 6341 أعيد ال

در 10  6366 6353 أحاول التحكم بالوقت المتاح رسميا في أنجاز مهامي دون 
 63661 6356 لوبة في اأداءضوء المعايير المط ىيتم تقييم أنجاز المرؤوسين معي عل 10
 6366 6354 تتركز الواجبات في ضوء وقت العمل الرسمي 18
د إحصائيا دال اارتباط**  0.05 مستوى ع
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 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر

دول خال من  د ع 1.17و 1.37 بن تراوح الدالة اارتباط معامات أن ناح  ( 8 - 1) مرق ا
زء فقرات تعتر وبذلك ، ،1.11 الدالة مستوى  .لقياسه وضعت ما صادقة الثالث ا

 من إدارة الوقت والمعدل الثاني الجزء فقرات كل بين اارتباط معامات: (0 - 1)  رقم الجدول

 .لفقراته الكلى

 معامل العبارة الرقم

 اارتباط
 مستوى

وية  المع
 فاعلية إدارة الوقت 

 6366 6.51 جدول مفتوح لغرض مواجهة اأزمات الطارئةأحتفظ ب 10

 63668 6346 اك موضوعية في تقويم اأداء لجهود المرؤوسين في العمل 36

 63611 6338 يشعر المرؤوسون معي بالرضا على أدائهم الوظيفي 31

داف التي أتعامل بها قابلة للتحقيق في دائرتي 31  6366 6354 جميع اأ

ون التعامل مع وقت العمل اإداريجميع ال 33  6366 6350 مرؤوسين يحس
د إحصائيا دال اارتباط**  0.05 مستوى ع

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر

دول خال من      د ع 1,11و 1,39 بن تراوح الدالة اارتباط معامات أن ناح ( 0 - 1) مرق ا
زء فقرات تعتر وبذلك ، ،1.11 الدالة مستوى  .لقياسه وضعت ما صادقة الثا ا

 :البيانات توزيع. 4

ل (Kolmogorov-Smirnov) مرنوف- كوموجروف اختبار إجراء م        البيانات معرفة 

و ا أم الطبيعي التوزيع تتبع  امعلمية ااختبارات معظم أن الفرضيات اختبار حالة ي ضروري اختبار و

 :وبتحديد الفرضية الصفرية والبديلة كما يلي .طبيعيا   البيانات توزيع يكون أن طتشر 

 is >1,11يإذا كان  البيانات تتبع التوزيع الطبيعي :H0الفرضية الصفرية 

 is  <1,11يإذا كان  لبيانات ا تتبع التوزيع الطبيعيا :H1الفرضية البديلة 
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 .البيانات توزيع في سمرنوف- وجروفكولم اختبار نتائج :(16 - 1) رقم الجدول

 
 المحور

وان  المحور ع
 

 عدد

 الفقرات
 مستوى قيمة Z قيمة

 الدالة
 66150 16120 65 التخطيط ااداري ااول

 66041 66010 65 التزجيه ااداري الثاني

ظيم ااداري الثالث  66005 66021 65 الت

 66005 66054 60 الرقابة اادارية الرابع

 66005 66010 60 كفاءة الوقت الخامس

 66421 66006 65 فاعلية الوقت السادس

 SPSS  نتائج على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر

دول خال من       مستوى قيمة أنو  ،(16120) تساوي اأول للمحور Z قيمة أن يتضح (16 - 1)رقم ا
ذا يذل على أن البيانات ي حالة  1.11قيم أكر من له  (isي)ي ان قيمة الدالة أ (66150) يساوي الدالة و

 .من التوزيع الطبيعي

ي أ (66041) يساوي الدالة مستوىقيمة  وأن ،(66010) تساوي الثا للمحور Zقيمة  أن يتضح كما   
ذا يذل على أن البيانات ي حالة 1.11له قيم أكر من  (isي)ان قيمة الدالة   .التوزيع الطبيعي  و

ي أ (66005) يساوي الدالة مستوىقيمة  وأن ،(66021) تساوي الثا للمحور Zقيمة  أن يتضح كما    
ذا يذل على أن البيانات ي حالة التوزيع الطبيعي 1.11له قيم أكر من  (isي)ان قيمة الدالة   .و

ي أ (66005) يساوي الدالة مستوىقيمة  وأن ،(66054) تساوي الثا للمحور Zقيمة  أن يتضح كما   
ذا يذل على أن البيانات ي حالة التوزيع الطبيعي 1.11له قيم أكر من  (isي)ان قيمة الدالة   .و

ي أ (66005) يساوي الدالة مستوىقيمة  وأن ،(66010) تساوي الثا للمحور Zقيمة  أن يتضح كما   
ذا يذل على أ 1.11له قيم أكر من  (isي)ان قيمة الدالة   .ن البيانات ي حالة التوزيع الطبيعيو

ي ان أ (66421) يساوي الدالة مستوىقيمة  وأن ،(66006) تساوي الثا للمحور Zقيمة  أن يتضح كما  
ذا يذل على أن البيانات ي حالة التوزيع الطبيعي 1.11له قيم أكر من  (isي)قيمة الدالة   .و

دول من ويتضح    0.05  ( sig > 0.05) من أكر الفقرات ميع الدالة وىمست قيمة أن (11) رقم ا
 .الطبيعي التوزيع تتبع البيانات أن على يدل ذاو 
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اقشة عرض:الثاني المبحث تائج وم  :التحليل ااحصائي ال
       
حاول     اصة لبياناتل اإحصائي للتحليل التطرق امبحث ذا خال من س تها و الدراسة محاور ا  معا

 .ليلها خال من الفرضيات صحة وإثبات حصائياإ
 

 الدراسة فقرات تحليل :اأول المطلب

ةل الديمغرافية خصائصال تحليل :اأول الفرع  .الدراسة عي

تائج تحليل و رضع   1-    :الجس بخاصية المتعلقة ال

س كما يلي ة حسب ا  :يتم توزيع أفراد العي

ة لعمال محل الدراسة حسب الجس :(11 - 1)الجدول                       يوضح توزيع عي

س سبة التكرار الج  ال

 %90.5 38 ذكر

 %9.5 4 أنثى

 %100 42 اإجمالي

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر

ة لعمال (:1.1)رقم الشكليوضح  س حسب SARL CELIAتوزيع عي حو التالي الج  :على ال
 

 
 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد نم :المصدر
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دول والشكل      س متغر حسب ئويةام سبالو  التكرارات توزيعناح  من ا ة أفراد ا  الدراسة، عي

س فئة ي تكرارا اأكثرالفئة  ،فئتن منن تتكو  سبة الذكور ج  ،فرد 38بتعداد  % 90.5 اقدر  إمالية ب
د شاركةام نسبة أما سبة تقدر إناثا ع نظرا لطبيعة فرات العمل  فرد  4وبتعداد 9.5 % قدرت إمالية ب

  .الليلية وصعوبة عمل بعض رؤساء امصاح والورشات
 
تائج تحليل و عرض -1  :العمر بخاصية المتعلقة ال

ة حسب العمر كما يلي  :يتم توزيع أفراد العي

ة لعمال مح :(11 - 1)مرق الجدول   ل الدراسة حسب العمريوضح توزيع عي

سبة التكرار العمر  ال
ة              36 اقل من  1036% 8 س
ة   46 الى 31من   3831% 10 س
ة   56 الى 41من   3831% 10 س

ة 56 أكثر من  %438 61  س

 166% 41 اإجمالي 

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر
 :(1.1) كما يوضح ذلك الشكل رقم 

ة لعمال  توزيع(: 1.1)رقم الشكل  حو  SARL CELIAعي  محل الدراسة حسب العمر على ال
  :التالي

 
     .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر
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دول    :والشكل اعايتضح من خال ا

ة  41إ  30عمرية من الفئة كا من الأن      سبةس ة على  40من فرد  01 وبتعداد 39,0% ب  11س
ة بتعداد  ة  31اقل من العمرية  ا الفئةموتليهفرد متساوية  01س سبة س ، وتليها الفئة العمرية   01% وب
ة 11أكثر من  سبة   0بتعداد  س دول أن معظم العمال ي ، 4,9%أي فردين وب وما ناح  من نتائج ا

اولتها اإحتفاظ أوج عطائهم وذلك راجع أهم يعترون من فئة الشباب، و  رة و تمام امؤسسة بذوي ا إ
  .هم

 :للدرجة العلميةوتحليل نتائج المتعلقة بخاصية  عرض -3

ة حسب   :كما يلي للدرجة العلميةيتم توزيع أفراد العي

ة لعمال محل الدراسة حسب الدرجة العلمية: (13 - 1)مرق الجدول  يوضح توزيع عي

سبة التكرار الدرجة العلمية  ال

 %5.4 5 متوسط

 %10.8 10 ثانوي

 %78.4 16 انسليس

 %5.4 16 (ماجستير، دكتورا)دراسات عليا 

 134 1 أخرى 

 %100 41 اإجمالي

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر
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سبة(: 3.1)الشكل رقم                               الدرجة العلمية المئوية ال

 
 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :مصدرال

دول والشكل اعا   :يتضح من خال ا

سبة      م ثانوي وذلك ب ة مستوا ويليهم الذين لديهم شهادة  ،% 39,0ناح  ان أغلب افراد العي
سبة  % 00,1كما أن أفراد ذوي مستوى امتوسط كانت نسبتهم %  03,9الليسانس والدراسات العليا  ب

ع لديهم % 0,4اما الذين لديهم مستور اخر فكانت نسبته  وما ناح  أن العمال امستجوبن ي امص
مستوى ثانوي أهم عبارة عن رؤساء الورشات وامخازن ومراقبون، أما اصحاب الوظائف ااخرى فهم من 

افسية  اء ميزة ت ا على ب و مايساعد م مابن الليسانس فكان مستواذوي مستوى عا وكفاءة و
ذا أمر جيدوالدرراسات العليا أهم  ودة و تل مكانة مرموق من رؤساء امصاح ومراقبة ا    .ةعل امؤسسة 

ية -4 تائج المتعلقة بالخبرة المه  :عرض وتحليل ال

ية كما يلي رة امه ة حسب ا  :يتم توزيع أفراد العي
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ة لعمال يوضح توزيع ع: (14 - 1)مرق الجدول وات  SARL CELIAي محل الدراسة حسب س
 الخدمة

ية سبة التكرار الخبرة المه  %ال

وات5اقل من  س  10 3831% 

وات16الى 0من س  8 1036% 

ة 15الى11من س  1 2.4% 

ة 15اكثرمن س  10 4635% 

 %100 41 المجموع

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر

ة لعمال (:4.1)رقم الشكل وات الخدمة SARL CELIA يوضح توزيع عي  محل الدراسة حسب س

 
 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر

دول والشكل اعا  :يتضح من خال ا

رة أكثر من أن      ة وتقدر نسبتهم ب  01أغلبهم من ذوي ا و ما%  41,1س يعود على امؤسسة  و
فع ، م تلي رة ال تقل عن هم بال وات  1أصحاب ا سبة س رة ال ،% 39,0ب ،م يليها فئة أصحاب ا
سبة 01ا 1تراوح مابن  وات ب ة والفئة، و 01ا 00أما الفئة من  ،%%  01,1س يعي أن  ذاس



 الفصل الثاني                                                  دراسة ميدانية

 
55 

و اأمام  ح الوحدة قفزة نوعية  و ما م رة كبرة و تشجيع  اإتقان و وجودة يالعمال ي امؤسسة يتمتعون 
رة م با  .امؤسسة استقطاب و توظيف الشباب و تزويد

 

اقشة عرض: الثاني المطلب  :ااستبيان محاور وم

 .المعياري واانحراف الحسابية المتوسطات :اأول الفرع 

و: الحسابي المتوسط. 1        ة نظر وجهات معرفة من مكن ال الطرق من و  قرةف كل ي ةالدراس لعي

ا وكذا احور فقرات  من ماسي لديكارت مقياس على وبااعتماد احور، يتخذ الذي العام اا  درجة تزيد ا

ة موافقة ساي امتوسط زاد كلما الفقرات على العي  . قيمته قلت كلما تقل وبذلك ها ا

      حول اأفراد انس وزاد التشتت قل كلما الصفر من قيمته اقربت كلما: اانحراف المعياري.1      
ساي، امتوسط قيمة على واتفاقهم استجابتهم راف قيمة تفسر ي امستخدمة العامة والقاعدة ا  امعياري اا

ساي للمتوسط الثقة فرات على تعتمد وال     .ا

ة نظر وجهات وتحليل عرض:الثاني الفرع ظومة العمليات اإ المحور حول الدراسة عي  .داريةم

 :التخطيط اإداري: أوا

دول رقم     سابية  (15 - 1)يوضح ا رافاتنتائج امتوسطات ا امعيارية أراء العاملن على فقرات  واا
ة بي تامو اصة بالتخطيط اإداري ي ملب  : ل الدراسة كما يلي ا

التخطيط  .اأول للمحور ريالمعيا واانحراف الحسابي المتوسط نتائج :(15 - 1)رقم الجدول   
 اإداري 

 الرقم
 

 المتوسط العبارة

 الحسابي
 اانحراف

 المعياري
 ااتجا

ة العام  للعي
 الترتيب

 1  موافق بشدة 6.750 4.214 أحدد واجباتي بموجب أولويتها قبل المباشرة بها 61

ميتهاعأقوم بتحديد نشاطات المرٍؤوسين م 61  1 بشدةموافق  6.766 4.261 ي بحسب أ

 4 موافق 1.143 3.761 لها أداء مهمة واحدة في الوقت المتاح رسميا ىأركز عل 63

قائمة أضعها مسبقا لجدولة  ىأعتمد في أداء مهامي عل 64
 اأعمال

 3  موافق  6.854 4.047
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 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر
دول خالمن  تاج مكن (15 - 1) رقم ا  :يلي ما است

ة البحث ميلون باموافقة بدرجة         (0)لعبارات الفقرة  موافقة بشدةناح  من متوسط إجابات أفراد عي
سب أميتهاعأقوم بتحديد نشاطات امرٍؤوسن م " متوسط حساي بلغ جاءت ي امرتبة ااو "  ي 
راف( 4.261) ا مباشرة الفقرة ( 7661.)معياري بلغ  وا أحدد واجباي موجب أولويتها  ( "0)وبعد

راف معياري( 4.261)ي الرتيب الثا متوسط حساي بلغ "  قبل امباشرة ها ذا دليل ( 1.711) وا و
فيد نشاطاهم حسب  صصون وقتا لت قائمة  ىأعتمد ي أداء مهامي عل( " 4)أما  أميتهاعلى ان العمال 

دولة اأعمال راف( 4.047)كانت ي امرتبة الثالثة متوسط حساي بلغ "  أضعها مسبقا  معياري بلغ  وا
كانت ي امرتبة الرابعة متوسط حساي " ها  مة واحدة ي الوقت امتاح رمياأداء مه ىأركز عل، (1.854)
راف (3.761) ذ الفقرة (1.143)معياري بلغ  وا و مايوجد تباين ي أراء امبحوثن حول  ، أما عبارة و
جز ي دائري مع ساعات العمل امقررة رميا " اسب حجم العمل ام امسة متوسط "  يت جاءت ي امرتبة ا

راف (3.285)حساي بلغ  ذ  (1.254)معياري بلغ  وا و مايوجد تباين ي أراء امبحوثن حول  و
 .،الفقرة

ظيم اإداري: ثانيا  الت

دول رقم       رافات امعيارية أراء العاملن على فقرات  (10 - 1)يوضح ا سابية واا نتائج امتوسطات ا
ة بي تاموا  : ل الدراسة كما يلي اصة بالتخطيط اإداري ي ملب

 

 

 

 

جز في دائرتي مع ساعات العمل  65 اسب حجم العمل الم يت
 المقررة رسميا

3.285 1.254 

 

 5 محايد

الحسابي واانحراف المعياري لمحور التخطيط  متوسطال
 ااداري

موافق    6.473 3.980  
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ظيم  الثاني للمحور المعياري واانحراف الحسابي المتوسط نتائج يوضح :(10 - 1)رقم الجدول  الت
  .اإداري

 المتوسط الــعـبـارة الرقـم

 الحسابي
 اانحراف

 المعياري
 العام ااتجا
ة  للعي

 الترتيب

اسب دون تأجيل أو تأخر أنجز 60  1 موافق 1.010 3.952 عملي في وقته الم

 3 موافق 6.881 3.833 أؤدي عملي اليومي دون أخطاء متكررة 60

 4 موافق 6.942 3.452 يلتزم زمائي في أداء اعمالهم بالوقت المحدد 68

في ) ا ادع مجاا لتراكم ااعمال على مكتبي  60
 (عملي 

 1 موافق 1.094 3.857

اك توازن بين الجهد المبذول و الراتب الذي  16
 أحصل عليه

 5 محايد 1.200 2.785

ظيم اإداريالمتوسط العام لمحور الثاني   موافق 5546. 3.666  الت

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر    
دول رقم   تاج مايلي(10 - 1)من خال ا  :مكن است

ة البحث ميلون باموافقة بدرجة  ناح      ز  ( "11)لعبارة الفقرة ل موافقمن متوسط إجابات أفراد عي أ
اسب دون تأجيل أو تأخر ( 3.952)جاءت ي امرتبة اأو متوسط حساي بلغ "  عملي ي وقته ام

راف معياري  ذ الفقرة،  (1.010)وا و مايوجد تباين ي أراء امبحوثن حول  ا مباشرة الفقرة بعدو
اا لراكم ااعمال على مكتي  ( "11) ي الرتيب الثا متوسط حساي بلغ " (ي عملي ) ا ادع 
راف معياري بلغ ( 3.857) ذ الفقرة( 1.094)وإ و مايوجد تباين ي أراء امبحوثن حول  ذا ، و و

از عملهم ي الوقت ام ع حريصن إ از أعماهم بدقةاسب راجع على ان عمال امص ( 17)، أما الفقرة وإ
راف ( 3.833)ي الرتيب الثالث متوسط حساي بلغ "  أؤدي عملي اليومي دون أخطاء متكررة " وبا

ا الفقرة (1.881)معيار بلغ ي الرتيب الرابع " يلتزم زمائي ي أداء اعماهم بالوقت احدد" ( 19)، وبعد
راف معياري  بلغ  (3.452)متوسط حساي بلغ ص على (1.9421)وبإ اك توازن  "، اما الفقرة ال ت

هد امبذول و الراتب الذي أحصل عليه امسة "  بن ا  (2.785)متوسط حساي بلغ وكانت ي امرتبة ا
راف معياري  ذ الفقرة (1.200)وا و مايوجد تباين ي أراء امبحوثن حول   .،و



 الفصل الثاني                                                  دراسة ميدانية

 
55 

 داريالتوجيه اإ: ثالثا

دول رقم      رافات امعيارية أراء العاملن على فقرات  (10 - 1)يوضح ا سابية واا نتائج امتوسطات ا
اصة  ة بي تامو التوجيها  :ل الدراسة كما يلي اإداري ي ملب

 التوجيه الثالث للمحور المعياري واانحراف الحسابي المتوسط نتائج يوضح: (10 - 1)رقم الجدول 
 ااداري

 المتوسط ارةــعبــال مـالرق

 الحسابي
 اانحراف

 المعياري
 ااتجا

ة العام  للعي
 الترتيب

 65 متوسط 1.164 3.357 أعتمد على السلطة في توجيه المرؤوسين نحو أعمالهم 13

 61 مرتفع 5946. 4.476 أسعى إلى إحال روح الفريق في عملي المرؤوسين  14

 64 متوسط 1.039 3.571 ن معي بوجود نظام عادل للحوافزيشعر جميع المرؤوسي 15

ال استحسان جميع المرؤوسين 10  63 مرتفع 8246. 3.952 أتخذ القرارات التي ت

اءة حسب الضوابط الرسمية 10  61 مرتفع 8786. 4.238 أشجع فكرة ااتصاات الب

تفعمر  6.454 3.980 المتوسط العام للمحور الثالث التوجيه اإداري   

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر

دول رقم  تاج مايلي(10 - 1)من خال ا  :مكن است
ة البحث ميلون باموافقة بدرجة مرتفعة لعبارة الفقرة      أسعى  ( "04)ناح  من متوسط إجابات أفراد عي

راف ( 4.476)بة اأو متوسط حساي بلغ جاءت ي امرت"  إ إحال روح الفريق ي عملي امرؤوسن وا
ا مباشرة الفقرة ، و (5941.)معياري  اءة حسب الضوابط الرمية ( "07)بعد "  أشجع فكرة ااتصاات الب

راف معياري بلغ ( 4.238)ي الرتيب الثا متوسط حساي بلغ  ذا راجع على ان عمال ( 8781.)وإ و
ع   وإعطاء اأوامر العملوالتجاوب مع امرؤوسن ي  التعامل كفريق واحدحريصن على التجاوب و امص
ا فيذ ال استحسان ميع امرؤوسن ( "01)، أما الفقرة وت ذ القرارات ال ت ي الرتيب الثالث متوسط "  أ

راف معيار بلغ( 3.952)حساي بلغ  ا الفقرة (8241.) وبا  يشعر ميع امرؤوسن معي"( 01)، وبعد
راف معياري بلغ ( 3.571) ي الرتيب الرابع متوسط حساي بلغ" بوجود نظام عادل للحوافز وبإ

ذ الفقرة (1.039) و مايوجد تباين ي أراء امبحوثن حول  ص على و أعتمد على  "، اما الفقرة ال ت



 الفصل الثاني                                                  دراسة ميدانية

 
55 

و أعماهم امسة متوسط "  السلطة ي توجيه امرؤوسن  راف  (3.357)حساي بلغ وكانت ي امرتبة ا وبا
ذ الفقرة (1.164)معياري بلغ  و مايوجد تباين ي أراء امبحوثن حول   .و

 الرقابة اادارية: رابعا
دول رقم       رافات امعيارية أراء العاملن على فقرات  (18 - 1)يوضح ا سابية واا نتائج امتوسطات ا

اصة  ة  ةااداريالرقابة ا  :ل الدراسة كما يلي بي تاموي ملب
 الرابع للمحور المعياري واانحراف الحسابي المتوسط نتائج يوضح: (18 - 1) رقم الجدول      

 المتوسط ارةــعبــال مـالرق

 الحسابي
 اانحراف

 المعياري
 ااتجا

ة العام  للعي
 الترتيب

 63 موافق 6,878 3,904 توجد رقابة كافية على جميع العاملين في دائرتي 18

 63 موافق 6,759 3,904 دورية لقياس و تقييم أداء المرؤوسين معي أعتمد تقارير متابعة  10

ان على سير اأداء 16  61 موافق 6,633 4,190 أقوم بمراجعة مستمرة لمهامي بغرض اأطمئ

 64 موافق 6,944 3,714 يشعر جميع المرؤوسين معي بأن الرقابة عليهم مثمرة 11

 61 موافق 6,632 4,119 أخذ بعين ااعتبار نتائج الرقابة على اأداء في المستقبل 11

 64 موافق 1,065 3,714 على اأداء الحسن حتي مع الرقابة الفجائية أثق بقدرة المرؤوسين  13

 موافق 6,983 3,014 الرابع الرقابة ااداريةالمتوسط العام للمحور 

 .SPSSنتائج  على اعتمادبا ةالطالب إعداد من :المصدر
دول رقم  تاج مايلي(18 - 1)من خال ا  :مكن است

ة البحث ميلون باموافقة بدرجة     أقوم ( 01)لعبارة الفقرة  موافقناح  من متوسط إجابات أفراد عي
انمراجعة مستمرة مهامي بغرض  بلغ جاءت ي امرتبة اأو متوسط حساي "  على سر اأداء ااطمئ

راف معياري ( 4,190) ا مباشرة الفقرة (6331,)وا أخذ بعن ااعتبار نتائج الرقابة على  ( "00)، وبعد
راف معياري بلغ( 4,119)ي الرتيب الثا متوسط حساي بلغ "  اأداء ي امستقبل ، أما (6321,) وإ

دورية  أعتمد تقارير متابعة ( " 01)و"  توجد رقابة كافية على ميع العاملن ي دائري ( "09) الفقرتن
راف ( 3,904)بلغ على التوا ي الرتيب الثالث متوسط حساي " لقياس و تقييم أداء امرؤوسن معي وبا

ا الفقرة (7591,)و  (8781,)معيار بلغ  يشعر ميع امرؤوسن معي بأن الرقابة عليهم مثمرة"( 00)، وبعد
سن ح مع الرقابة الفجائية امرؤوسن  أثق بقدرة " 03والفقرة  " ي الرتيب الرابع متوسط "  على اأداء ا

راف معياري بلغ ( 3,714)حساي بلغ   .(1,065)و (9441,)وبإ
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ة نظر وجهات وتحليل عرض: ااول الفرع  إدارة الوقت المحور حول الدراسة عي
 كفاءة إدارة الوقت: أوا   

دول رقم       رافات امعيارية أراء العاملن على فقرات  (10 - 1)يوضح ا سابية واا نتائج امتوسطات ا
اصة  زء الثا من احور ااول كفاءة ادارة الوقتا ة بي تامو با  :ل الدراسة كما يلي ي ملب

ءة كفااأول   للمحور المعياري واانحراف الحسابي المتوسط نتائج يوضح: (10 - 1) رقم الجدول
 .الوقت

 المتوسط ارةــعبــال مـالرق

 الحسابي
 اانحراف

 المعياري
 ااتجا

ة العام  للعي
 الترتيب

 63 موافق 6.802 4.119 تقديراتي للوقت المتاح في أنجاز المهام يرتبط مع معطياته المادية 14

 61 موافق 6.871 4.142 أعتمد على توزيع خريطة المسؤوليات بين المرؤوسين 15

 65 موافق 6.849 3.904 اك توافق بين التحديد المسبق و ما يقتضيه أداء العمل 10

ظر في جدولة المهام كلما ظهرت الحاجة الي ذلك 10  65 موافق 6.759 3.904 أعيد ال

در 18  64 موافق 6.662 4.000 أحاول التحكم بالوقت المتاح رسميا في أنجاز مهامي دون 

 60 موافق 6.924 3.785 ؤوسين معي على ضوء المعايير المطلوبة في اأداءيتم تقييم أنجاز المر  10

 61 موافق بشدة 6.431 4.238 تتركز الواجبات في ضوء وقت العمل الرسمي 36

 موافق 6.441 3.839  ااول كفاءة إدارة الوقتالمتوسط العام للمحور 

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر         

دول رقم  تاج مايلي(10 - 1)من خال ا  :مكن است
    
ة البحث ميلون باموافقة بدرجة        ( "31)لعبارة الفقرة  موافق بشدةناح  من متوسط إجابات أفراد عي

راف ( 4.238)جاءت ي امرتبة اأو متوسط حساي بلغ "  تركز الواجبات ي ضوء وقت العمل الرمي وا
ا مباشرة الفقرة (4311.)اري معي ي "  أعتمد على توزيع خريطة امسؤوليات بن امرؤوسن ( "01)، وبعد

راف معياري بلغ ( 4.142)الرتيب الثا متوسط حساي بلغ  ذا راجع على ان عمال  ،(1.871)وإ و
ع  م على اامص تقديراي  ( "04)ا الفقرة ، أمقضاء أعماهم ي الوقت احددنإدارة الوقت بكفاءة وتركيز

از امهام يرتبط مع معطياته امادية ( 4.119)ي الرتيب الثالث متوسط حساي بلغ "  للوقت امتاح ي أ
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راف معيار بلغ ا الفقرة (8021.)وبا از مهامي  " (09)، وبعد أحاول التحكم بالوقت امتاح رميا ي أ
در راف معياري بلغ ( 4.000)اي بلغ ي الرتيب الرابع متوسط حس" دون   ، اما الفقرتن (6621.)وبإ

ظر ي  "و " يشعر ميع امرؤوسن معي بوجود نظام عادل للحوافز "على التوا ( 01)و (07) أعيد ال
اجة ا ذلك امسة متوسط حساي بلغ  اوكانت" جدولة امهام كلما ظهرت ا  (3.571)ي امرتبة ا

جاءت ي امرتبة السادسة  "تركز الواجبات ي ضوء وقت العمل الرمي( " 01)لفقرة ا، أما (8491.)و
راف معياري ( 3.785)جاءت متوسط حساي بلغ   (.4411.)وا

 إدارة الوقت فعالية: ثانيا
دول رقم            رافات امعيارية أراء العاملن عل (16 - 1)يوضح ا سابية واا ى نتائج امتوسطات ا

اصة  زء الثا من احور ااول فاعلية ادارة الوقتفقرات ا ة بي تامو با  :ل الدراسة كما يلي ي ملب

 الثاني  للمحور المعياري واانحراف الحسابي المتوسط نتائج يوضح: (16 - 1) رقم الجدول      

 المتوسط العبارات الرقـم

 الحسابي
 اانحراف

 المعياري
 ااتجا

ةل العام  لعي
 الترتيب

 64 موافق 6.898 3.785 أحتفظ بجدول مفتوح لغرض مواجهة اأزمات الطارئة 31

 63 موافق 6.813 4.142 اك موضوعية في تقويم اأداء لجهود المرؤوسين في العمل 31

 61 موافق بشدة 6.682 4.214 يشعر المرؤوسون معي بالرضا على أدائهم الوظيفي 33

داف  34  61 موافق بشدة 6.655 4.238 التي أتعامل بها قابلة للتحقيق في دائرتيجميع اأ

ون التعامل مع وقت العمل اإداري 35  65 محايد 1.112 2.928 جميع المرؤوسين يحس

 موافق 6.385 3.937 المتوسط العام للمحور الثاني فاعلية إدارة الوقت 

 .SPSSنتائج  ىعل بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر         

دول رقم  تاج مايلي(16 - 1)من خال ا  :مكن است

ة البحث ميلون باموافقة بدرجة       ( "34)لعبارة الفقرة  موافق بشدةناح  من متوسط إجابات أفراد عي
داف ال أتعامل ها قابلة للتحقيق ي دائري جاءت ي امرتبة اأو متوسط حساي بلغ "  ميع اأ

راف معياري ( 4.238) ا مباشرة الفقرة (6551.)وا يشعر امرؤوسون معي بالرضا على  ( "33)، وبعد
راف معياري بلغ ( 4.214)ي الرتيب الثا متوسط حساي بلغ "  أدائهم الوظيفي ، أما ( 6821.)وإ

هود امرؤوسن ي العمل ( "30)الفقرة  رتيب الثالث متوسط حساي ي ال"  اك موضوعية ي تقوم اأداء 
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راف معيار بلغ( 4.142)بلغ  ا الفقرة (8131.)وبا دول مفتوح لغرض مواجهة  "(30)، وبعد أحتف  
راف معياري بلغ ( 3.785)ي الرتيب الرابع متوسط حساي بلغ " اأزمات الطارئة ، اما (8981.)وبإ

ص على ( 31) الفقرة  ون"ال ت س وكانت ي امرتبة "  التعامل مع وقت العمل اإداري ميع امرؤوسن 
امسة متوسط حساي بلغ  راف معياري  (3.937)ا  .(1.112)وا

 
 

 فرضيات الدراسة اختبار: الثالث المطلب

ة الدراسة حول أسئلة الدراسة بشأن بعض احاور و اأبعاد امتعلقة بأداء      بعد استعراض نتائج أفراد عي
ظومة الع موعة من العاقات م قوم اأن باختبار الفرضيات ال تقيس  مليات اإدارية و إدارة الوقت، س

تائج امتحصل عليها ادا لإجابات وال  . التأثرية بن متغرات الدراسة امستقلة والتابعة وذلك اس

ل الدراسة :الفرضية اأولىــــ  1  .رؤساء امصاحمن وجهة نظر  يوجد إدارة الوقت ي امؤسسة 

اك مستوى إدارة الوقت ي  بيانلTest  One-Sample T  Test-م إجراء اختبار      امؤسسة فيما 
 .ل الدراسة

ل الدراسةا: 6H فرضية العدم - ي  من وجهة نظر رؤساء امصاح يوجد إدارة الوقت ي امؤسسة 
ل الدراسة د  امؤسسة    α≤ 171.7ع

ل الدراسة :1Hيلةالفرضية البد - د من وجهة نظر رؤساء امصاح  يوجد إدارة الوقت ي امؤسسة   ≥αع
171.7 

اصر إدارة الوقت One – Sample T - Test اختبار   :(11 - 1)رقم الجدول  .لمحور ع

وية مستوى البيان  T المع

يوجد إدارة الوقت في المؤسسة محل الدراسة من وجهة نظر رؤساء 
 .المصالح

 ــــــ 0.51 6.66

 

 SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر

دولية tجاءت أكر من قيمة احسوبة  tكما أن قيمة  د مستوى  0000بقيمة احتمالية  t = -1.10 ا ع
اك ،% 5 دالة  ل الدراسة لذا نقبل الفرضية البديلة القائلة بأن  وجهة من  يوجد إدارة الوقت ي امؤسسة 

   .نظر رؤساء امصاح
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 توجد كفاءة في إدارة الوقت في المؤسسة محل الدراسة: الفرضية الفرعية. 
ل الدراسة كفاءة  وجدتا: 6H فرضية العدم -     من وجهة نظر رؤساء  إدارة الوقت ي امؤسسة 

د  امصاح  α≤ 171.7ع

من وجهة نظر رؤساء  ل الدراسة إدارة الوقت ي امؤسسة كفاءة وجدت :1Hالفرضية البديلة -
د امصاح   ..α≤ 171ع

 .خاص بكفاءة إدارة الوقت الوقت One – Sample T - Test اختبار   :(11 - 1)رقم الجدول
وية مستوى البيان  T المع

كفاءة إدارة الوقت في المؤسسة محل الدراسة من وجهة نظر رؤساء 
 .المصالح

0000 00,31 

 

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةالطالب إعداد من :المصدر         

دولية tجاءت أكر من قيمة احسوبة  tكما أن قيمة  د مستوى  0000بقيمة احتمالية  t = 00,31 ا ع
اك ،% 5 دالة  ل الدراسة كفاءة ي لذا نقبل الفرضية البديلة القائلة بأن  من  إدارة الوقت ي امؤسسة 

   .حوجهة نظر رؤساء امصا

 في إدارة الوقت في المؤسسة  فعاليةتوجد : الفرضية الفرعيةSARL CELIA محل الدراسة. 
ل الدراسة فعالية وجدتا: 6H فرضية العدم -     من وجهة نظر رؤساء  إدارة الوقت ي امؤسسة 

د امصاح   α≤ 171.7ع

ل ا فاعلية وجدت :1Hالفرضية البديلة - من وجهة نظر رؤساء  لدراسةإدارة الوقت ي امؤسسة 
د امصاح   ..α≤ 171ع
 خاص بفاعلية إدارة الوقت One – Sample T - Test اختبار   :(13 - 1)رقم الجدول

وية مستوى البيان  T المع

إدارة الوقت في المؤسسة محل الدراسة من وجهة نظر رؤساء  فعالية
 .المصالح

1.11 01,71 

 

 .SPSSنتائج  على بااعتماد ةطالبال إعداد من :المصدر         

دولية tجاءت أكر من قيمة احسوبة  tكما أن قيمة     د مستوى  0000بقيمة احتمالية  t = 01,71 ا ع
اك ،% 5 دالة  ل الدراسة ي فاعلية لذا نقبل الفرضية البديلة القائلة بأن  من  إدارة الوقت ي امؤسسة 

  .وجهة نظر رؤساء امصاح
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وي يوجد أثر  :الثانيةالفرضية  اختبار ــــــ 1 ظومة العمليات اإدارية في تطوير إدارة الوقتلمع  .م

ها الفرضيات الفرعية التالية  :يتفرع ع

وي  ا: 6H فرضية العدم - د  ظومة العمليات اإدارية ي تطوير إدارة الوقتميوجد أثر مع  ≥αع
1.11. 

وي يوجد أث :1H الفرضية البديلة - د  ظومة العمليات اإدارية ي تطوير إدارة الوقتمر مع  ≥αع
1.11. 

 وية للتخطيط اإداري في تطوير إدارة الوقت :الفرضية الفرعية اأولى  .يوجد أثر ذو دالة مع

وية للتخطيط اإداري ي تطوير إدارة الوقتا : 6H فرضية العدم - د  يوجد أثر ذو دالة مع  ≥αع
1.11. 

وييوجد أثر ذو : 1Hرضية البديلةالف - د  للتخطيط اإداري ي تطوير إدارة الوقت مع  α≤ 1.11ع

  وية  .الثانيةالفرضية الفرعية ظيميوجد أثر ذو دالة مع  .اإداري ي تطوير إدارة الوقت للت

وية ا يوجد  :6H فرضية العدم - ظيمأثر ذو دالة مع  .α≤ 1.11د ع اإداري ي تطوير إدارة الوقت للت

وية  يوجد :1H الفرضية البديلة - ظيمأثر ذو دالة مع د  اإداري ي تطوير إدارة الوقت للت  .α≤ 1.11ع

 وية للتوجي: الثالثةالفرضية الفرعية : رابعا اإداري في تطوير إدارة  هيوجد أثر ذو دالة مع
 .الوقت

وية للتوجيا : 6H فرضية العدم - د  اإداري ي تطوير إدارة الوقت هيوجد أثر ذو دالة مع  .α≤ 1.11ع

وية للتوجي: 1H الفرضية البديلة - د  اإداري ي تطوير إدارة الوقت هيوجد أثر ذو دالة مع  .α≤ 1.11ع

  وية : الرابعةالفرضية الفرعية  .في تطوير إدارة الوقت ةاإداري للرقابةيوجد أثر ذو دالة مع

وية للرقابة اإدارية ي تطوير إدارة الوقتيوجد أا : 6H فرضية العدم - د  ثر ذو دالة مع  .α≤ 1.11ع

وية للرقابة اإدارية ي تطوير إدارة الوقت: 1H الفرضية البديلة - د  يوجد أثر ذو دالة مع  .α≤ 1.11ع

طي امتعدد        دار ا ، اأسلوب (Multiple Linear Regression Model)يعد موذج اا
ظومة العمليات اادارية ائي امائم لتحديد أثر أبعاد اإحص ظيم، التوجيه، والرقابة)أداء م ( التخطيط، الت

كمتغر تابع، ومعرفة فيما إذا كان ذلك اأثر ذا   (الكفاءة وااعلية)الوقت إدارةكمتغرات مستقلة ي مارسات 
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وية دالة  كم بقبول أو رفض الفرضية الرئيسية اأو  وي ضوء نتائج اختبار الفرضيات الفرعية مكن مع ا
 :كالتا

ظومة نتائج تحليل اانحدار الخطي المتعدد للمتغيرات المستقلة  : (14 - 1) الجدول رقم أداء م
 إدارة الوقتوالمتغير التابع  العمليات اادارية

معامل  المستقلة المتغيرات
 اانحدار

معامل  Tاختبار 
 R²التحديد 

معامل 
 Rتباط اار 

 Fاختبار 

وية  tقيمة  وية  Fقيمة  sigالمع  sigالمع

 الثابت
 تخطيط
ظيم  الت
 توجيه
 الرقابة

 إدارة الوقت

1.917 

1.030 

1.111 

1.313 

1.311 

0.140 

0.071 

1.110 

0.301
0.009 

 

1.011 
1.047 
1.179 

1.1011.
140 

 

    

 1.411 1.179 9.110 1,11 

 SPSSء مخرجات برنامج على ضو  الطالبإعداد : المصدر

و        طومة العمليات اإداريةيعود سببها  إدارة الوقت من التغرات ي مستوى  % 17.9إنّ   إ م
ظيم، التوجيه، الرقابة)  التوجيه والرقابة، بافراض ثبات امتغرات اأخرى، كما أن لكل من أثر (التخطيط، الت

د مستوى دالة  0.11دولية ا tاحسوبة جاءت أكر من قيمة  tقيم  : على التوا اهمتوكانت قيم% 1ع
وية على التوا (0.009، 0.301) ي أقل من ( 1.101 ،1.140)، ي حن جاءت قيم امع  %.1و

دولية  F، جاءت أكر من قيمة =9.110Fاحسوبة وال كانت تساوي  Fكما أن قيمة  ا
F=3.84  د مستو  1.111بقيمة احتمالية اك دليل %1ى دالة ع ، لذا نقبل الفرضية البديلة القائلة بأن 

موذج امستخدم وية ال اك تأثر بن  على مع تج أن  احية اإحصائية، ونست ظومة وقوته التفسرية من ال م
و R ² 0.678=، وأن معامل التحديد العمليات اإدارية وإدارة الوقت من التباين ي % 67.8يبن أن 

 .التوجيه والرقابةو نتيجة تأثر كل من  إدارة الوقتمستوى 
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 :اختبار الفرضية الفرعية اأولى

تأثر للتخطيط ي د و وج، وبالتا نقبل الفرضية الصفرية بعدم (sig = 0.247 ≤ 0.05)ناح  أن قيمة 
ل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح تطوير  د إدارة الوقت ي امؤسسة   .α≤ 1.11ع

 :اختبار الفرضية الفرعية الثانية

ظيم ي وبالتا نقبل الفرضية الصفرية بعدم ، (sig =0.578 ≤ 0.005)ناح  أن قيمة  وجود تأثر للت
ل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح  د تطوير إدارة الوقت ي امؤسسة   .α≤ 1.11ع

 :اختبار الفرضية الفرعية الثالثة

وجود تأثر للتوجيه ي تطوير وبالتا نقبل الفرضية الصفرية ، (sig = 0.026 ≤ 0.005)ناح  أن قيمة 
ل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح  د إدارة الوقت ي امؤسسة   .α≤ 1.11ع

 :اختبار الفرضية الفرعية الرابعة

وجود تأثر للرقابة ي وبالتا نقبل الفرضية الصفرية ، (sig = 0.041 ≤ 0.05)ناح  أن قيمة        
ل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح  د تطوير إدارة الوقت ي امؤسسة   .α≤ 1.11ع

 الثالثةاختبار الفرضية 
ل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح مستوى تلف  توزيع السمات  حسبإدارة الوقت ي امؤسسة 

رة)الشخصية  س ، العمر، ا  ...(.ا

ها الفرضيات الفرعية التالية يتفرع  :ع
 الفرضية الفرعية اأولى: أوا
ة الدراسة حول أفراد ي متوسطات إجابات توجد فروق ذات دالة إحصائية  ا: فرضية العدم - إدارة عي

ل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح  س متغر تعُزىالوقت ي امؤسسة  د الج  ≥ α)مستوى دالة  ع
0,05. ) 
ة الدراسة حول أفراد ي متوسطات إجابات توجد فروق ذات دالة إحصائية  :الفرضية البديلة - إدارة عي

ل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح س تعزى متغر الوقت ي امؤسسة  د الج  ≥ α)مستوى دالة  ع
0,05.) 
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 الفرضية الفرعية الثانية: ثانيا
ة الدراسة حول أفراد ي متوسطات إجابات ذات دالة إحصائية  توجد فروق ا: فرضية العدم - إدارة عي

ل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح د العمر تعزى متغر الوقت ي امؤسسة   ≥ α)مستوى دالة  ع
0,05.) 
ة الدراسة حول أفراد ي متوسطات إجابات توجد فروق ذات دالة إحصائية  :الفرضية البديلة - دارة إعي

ل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح  د العمرتعُزى متغر الوقت ي امؤسسة   ≥ α)مستوى دالة  ع
0,05.) 

 الفرضية الفرعية الثالثة: ثالثا
ة الدراسة حول مستوى أفراد ي متوسطات إجابات توجد فروق ذات دالة إحصائية  ا: فرضية العدم عي

ل  د الدرجة العلمية تعُزى متغرالدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح إدارة الوقت ي امؤسسة  مستوى  ع
 (.α ≤ 0,05)دالة 
ة الدراسة أفراد ي متوسطات إجابات توجد فروق ذات دالة إحصائية  :الفرضية البديلة - إدارة الوقت عي

ل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح  د علميةالدرجة العزى متغر تي امؤسسة   ≥ α)مستوى دالة  ع
0,05.) 

 الفرضية الفرعية الرابعة: رابعا
ة الدراسة حول أفراد ي متوسطات إجابات توجد فروق ذات دالة إحصائية  ا: فرضية العدم - إدارة عي

ل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح  وات الخدمة تعُزى متغرالوقت ي امؤسسة  د س مستوى دالة  ع
(α ≤ 0,05.) 
ة الدراسة أفراد ي متوسطات إجابات توجد فروق ذات دالة إحصائية  :الفرضية البديلة - إدارة الوقت عي

ل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح  وات الخدمةتعُزى متغر ي امؤسسة  د س  مستوى دالة ع
 (α ≤ 0,05.) 

ات ا tنتائج اختبار : (15 - 1)الجدول رقم   (Independent Samples T-Test) قلةلمستللعي

  

إدارة الوقت في المؤسسة محل الدراسة من 
 وجهة نظر رؤساء المصالح 

F P-Value T P-Value 

س  203 .0 0.014 1.107 1.100 الج

 SPSSعلى ضوء مخرجات برنامج  الطالبإعداد : المصدر
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دول ن بن اجموعتن وبالرجوع قبل اختبار الفرضيات ابد من التأكد من شرط تساوي التباي إ ا
س،جاءت مساوية  Fلتجانس التباين، وجدنا أن قيمة   Leven s وبالعودة اختبارالسابق  ويتها للج ومع
، ما يدعونا إ قبول فرضية العدم القائلة بتجانس (F=0.011 / P-Value=0.917: )على التوا

وية جاءت أكر من امستوى احدد تباين اجموعتن أن القيمة ام( تساوي) ، ما يدعونا للوثوق هذا %1ع
 .ااختبار

ظر لقيمة        ويتها امقابلة لتساوي تباين اجموعتن tوبال ، (Equal variance assumed) ومستوى مع
ا أن  ا لقبول فرضية العدم مستوى  P-value=0. 203>1,11اتضح لدي س، ما يدفع سبة للج بال

ة الدراسة %1لة دا وية بن متوسطي اجموعتن فيما يتعلق باستجابة عي حول تطوير ، أي ا توجد فروق مع
ل الدراسة من وجهة نظر رؤساء امصاح  ، ويتضح ذلك من عدم وجود فرق كبر إدارة الوقت ي امؤسسة 

  .لتواعلى ا 911.3و 3.170: بن متوسطات الذكور واإناث، حيث جاءا مساوين لـ

دول الثانية والثالثة و : ي حن سيتم اختبار الفرضيات الفرعية  الرابعة بتحليل التباين اأحادي كما يظهر ي ا

 :التا

ة الدراسة : (10 - 1)الجدول إدارة  لتطويرنتائج تحليل التباين اأُحادي لمتوسطات تقديرات أفراد عي
ل، الخبرة ر رؤساء المصالحالمؤسسة محل الدراسة من وجهة نظ فيالوقت   .ومتغيرات العمر، المؤ

 

 SPSSعلى ضوء مخرجات برنامج  الطالبإعداد : المصدر

 

مجموع  المصدر المتغير
 المربعات

 الدالة اإحصائية Fقيمة 

P-Value 
ل العلميا  6.630 3.680 1.611 بين المجموعات لمؤ

 4.140 خال المجموعات

 6.618 3.681 1.106 بين المجموعات العمر

 3.801 خال المجموعات

   6.603 1.568 6.853 بين المجموعات الخبرة

 4.368 خال المجموعات
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دول لكل   1.11جاءت أكر من  ،F، امصاحبة إحصائية P-Valueأن قيم (  01)نتبنّ من ا
س والعمر  د مستوى دالة من ا وية ي  أي ا، 1.11وهذا نقبل فروض العدم ع توجد فروق مع

ة فيما يتعلق ما جاءت  تعزى متغر العمر،بتطوير إدارة الوقت  متوسطات إجابات أفراد العي س، بي ا
رة أقل من  ل العلمي وا وية لكل من امؤ وية ي متوسطات إجابات  1.11مستوى امع أي توجد فروق مع

ة فيما يتعلق رةتعز  بتطوير إدارة الوقت أفراد العي ل العلمي وا  ..ى متغر امؤ
 
 :نتائج الدراسة: الرابعالمطلب 

تائج التالية  :م التوصل إ ال

 :اختبار الفرضية اأولى: أواا 

وية كفاءة ي إدارة الوقت،  رضية اأو م التوصل إ وجودمن خال الف د مستوى مع  ،%1وذلك ع
و أمية تطوي ذا يثبت تصورات امبحوثن  اات عملهم وميلهم إ الدعم و ر كفاءة إدارة الوقت، ضمن 

قيق مستويات  . كفاءة عالية ي إدارة الوقت   التطويري ي سبيل 
 :ثانياا نتائج اختبار الفرضية الثانية

وية  فعالية رضية اأو م التوصل إ وجودمن خال الف د مستوى مع  ،%1ي إدارة الوقت، وذلك ع
ذا يثبت تص اات عملهم وميلهم إ الدعم و و أمية تطوير فاعلية إدارة الوقت، ضمن  ورات امبحوثن 

قيق مستويات كفاءة عالية ي إدارة الوقت  .التطويري ي سبيل 
 :اختبار الفرضية الثالثة: ثالثاا 

د دارة الوقت تأثر لكل التوجيه والرقابة ي تطوير إمن خال الفرضية الثالثة م التوصل إ وجود  ع
وية  ذا يدل على 1.11مستوى مع م مهارات إدارة الوقت ي مؤسسة و  سامة التوجيه والرقابة تعد من أ

SARL CELIA  ،حسن و من خال سامة التوجيه بإرشاد العاملن إ ااستخدام اامثل للوقت
عكس على ترشيد ال  .وقتامتابعة الذي يؤدي إ تدارك ااخطاء قبل وقوعها ي

ما م التوصل إ عدم وجود تأثر لكل  د مستوى من بي ظيم ي تطوير إدارة الوقت ع التخطيط والت
وية  ظيم اأعمال 1.11مع اص بعملية التفكر والتخطيط، وت ذا يدل بعدم دعم الوقت اإبداعي ا ، و

فيذ التخطيط،  ما أدى إ عدم وجود صورة واأنشطة، ما أدى إ وقوع رؤساء امصاح ي مصيدة عدم ت
دد SARL CELIA واضحة، حيث يركز رؤساء امصاح ي مؤسسة  على إهاء العمل دون التقيد بوقت 

علهم أقل فعالية واستغال أطول للوقتإ التغير امتواصل مهام العمال قد يفقد مهارهم وخرهم  .، ما 
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 :اختبار الفرضية الرابعة: رابعاا 

تطوير إدارة الوقت يعزى اختبار الفرضية الرابعة م التوصل إ عدم وجود اختاف ي دور من خال 
ما يوجد س والعمر بي رة وجود اختاف ي دور تطوير إدارة الوقت يعزى إ متغر ا ل العلمي وا .امؤ



 

 

 



 

 الخاتمـــــــــــــــة  
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 :الخاتمة     
تلف عن امشكات اإدارية اأخرى الي تواجه كل فرد ي عمله كل يوم وبالتا  تطويرإن     إدارة الوقت ا 

تاج إ  ضع لأسس وامبادئ العملية و ذ امشكلة شأها شأن باقي امشكات اأخرى جب أن  فان 
ظيماً و  طيطاً وت ليل تتطلب   .رقابةتوجيها و تشخيص و

ذ امبادئ إ  حاولةاسية إدارة الوقت و امبادئ اأس إن فهم ويل  مل امشقة ي  ذ امبادئ عمليا و تطبيق 
جاحزيد من فرص ي ، ماعادات   العمي  ال

جاح ي إدارة ي مؤسسة السليمة ي أداء اأعمال إدارة الوقت هارات مكما إن إدراك الفرد  اصر ال و أحد ع
 .عكس على تطوير إدارة الوقتوفاعلية، ما يالعمل بكفاءة 

 :ومثلت نتائج الدراسة ي مايلي
  من وجهة نظر رؤساء امصاح امؤسسة حل  إدارة الوقت ي امؤسسة حل الدراسةوجود كفاءة ي تطوير

 .الدراسة

  من وجهة نظر رؤساء امصاح امؤسسة حل  إدارة الوقت ي امؤسسة حل الدراسةوجود فاعلية ي تطوير
 .الدراسة

 ظيم ما م التوصل إ عدم وجود تأثر لكل التخطيط والت ذا يدل بعدم ي تطوير إدارة الوقت بي ، و
ظيم اأعمال واأنشطة، ما أدى إ وقوع  دعم الوقت اإبداعي اخاص بعملية التفكر والتخطيط، وت

فيذ التخطيط، ما أدى إ عدم وجود صورة واضحة، حيث يركز رؤساء رؤساء امصاح ي مصيدة ع دم ت
على إهاء العمل دون التقيد بوقت حدد باإضافة إ حجز SARL CELIA امصاح ي مؤسسة 

ية لتأدية العمل، ما جعلهم أقل فعالية واستغال أطول للوقت  .فرات زم
 ما يوجدم التوصل إ عدم وجود اختاف ي دور تط س والعمر بي  وير إدارة الوقت يعزى إ متغر اج

ل العلمي واخرة   .وجود اختاف ي دور تطوير إدارة الوقت يعزى امؤ
 

 التوصيات 
تاجات حثية مكن صياغة عدد من التوصيات و فق اأي      ادا إ ما م تقدم من است  : است
 ي مؤسسة إدارة الوقت  و ضع خطة متكاملة SARL CELIA الي مكن على العمال انتهاجها.  

  ية بتشغيل العمليات اإدارية مهمة تقدم التعزيزات امطلوبة، لزيادة قدرة بغي أن تو اجهات امع ي
داف امؤسسة من خال  اسب مع أ ذ العملية تت ظومة العمليات اإدارية، بشكل يسهم ي جعل  م

ظور متطور مع إدارة الوقت تفعيل  . دور القيادات اإدارية للتعامل من م
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  ل بغي تركيز اجهود حول عاقة التوجيه والرقابة مع تطوير إدارة الوقت إنطاقا من ربطها متغرات امؤ ي
 .العلمي واخرة

 د التعامل مع الوقت ا ظيمية امعمول ها ع ظر بالرامج التخطيطية والت إداري امتاح رميا إعادة ال
 .للتخلص من امشكات الفعلية القائمة ضمن اجهاز ااداري للمؤسسة حل الدراسة

  طق ااستغال أن تسعى امؤسسة بتطوير قدرها القيادية واإدارية إزاء التعامل مع الوقت للعمل وفق م
 . اامثل للوقت

 أفاق الدراسة
  ة أكر من وية أكرالقيام هذ الدراسة على عي قيق مستويات مع  .امؤسسات ما يضمن 

 دراسة مدى كفاءة إدارة الوقت ي امؤسسات العمومية اجزائرية. 

 واقع إدارة الوقت ي امؤسسات اإقتصادية اجزائرية. 

 مهارات إدارة الوقت ي امؤسسات اإقتصادية اجزائرية. 

 

 
 



 

عـــــــــــــــــــــــــــالمراج  
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 أوا المراجع باللغة العربية
 الكتب: 

الدولية للنشر والتوزيع ودار الثقافة  ، الدر العلميةاصول ومبادئ اادارةعبد العزبيز صاح بن حبتور،  .1
 .م0222للنشر والتوزيع، عمان، ااردن، 

، دار اميسرة للنشر والتوزيع و الطباعة  ،الطبعة مبادئ علم اإدارةآخرون ،ماجد عبد امهدي و  .2
 .0202ااو ،عمان،

امعة قامة، إدارة الموارد البشريةمداوي وسيلة،  .3  ،0222، مديرية النشر 

مد أبو النصر،  .4 ، الطبعة اأو ، اجموعة العربية للتدريب والنشر، اأداء اإداري المتميزمدحت 
رة، مصر، ا  .0200لقا

زائر مبادئ إدارة اأعمال، مد شويح .5 ، جسور للنشر و التوزيع، احمدية، ا ، الطبعة اأو
،0202. 

زء الثاي ،مؤسسة حوس الدولية للنشر ، أصول التنظيم و اإدارة للمدير المبدع، مد الصري .6 ا
رطوم،   .0892والتوزيع ،اإسكندرية، ا

، الطبعة التنمية والتخطيط وتقويم المشروعات في ااقتصاد اإساميعفر، مد عبد امنعم  .7
،  .0880 دار الوفاء، امنصورة، مصر، اأو

 .0229الطبعة الرابعة، دار وائل للنشر،  ،(أساسيات اإدارة )اادارة سعاد نايف برنوطي،  .8

فوظ جودة، .9 ة الثانية، دار وائل للنشر، الطبع ،ااساسيات في اإدارة المعاصرةعبد الباري درة، 
0200. 

يم والتطبيقات)اإدارة العامةحنا نصر اه،  .11 ران للنشر  ،(المفا الطبعة اأو ،جامعة الزيتونة،  دار ز
 .0202والتوزيع، ، 

يم والتطبيقات)اإدارة العامةحنا نصر اه،  .11 ران للنشر  ،(المفا الطبعة اأو ،جامعة الزيتونة،  دار ز
 .0202والتوزيع، ، 

، دار أسامة للنشر والتوزيع، اأردن، عمان، التخطيط اإداري، حسام العري .12  .0202، الطبعة اأو

 .0889، امؤسسة الفنية للطباعة و النشر، مصر ، اإدارة الفعالةعبد الفتاح دياب حسن،  .13

، (خل الوظائف اإداريةمد)اادارة في المنهج ااسامي غام فنجان موسى، فاطمة فاح امد،  .14
امعية والنشر  والتوزيع، عمان، اأردن،   .0200الطبعة العربية اأو ،مؤسسة مادة للدراسات ا

، شركة دار اأمة للطباعة والنشر والتوزيع، مدخل للتسيير و العمليات اإداريةبن مودة سكينة،  .15
زائر ،   .0200ا



 قائمة المراجع

 

 
88 

ر غنية .16 يم و اأسس والوظائف)ال مبادئ إدارة اأعم، امهدي الطا الطبعة اأو ،الوكالة  ،(المفا
 .،0222ليبيا، ، . الليبية للرقيم الدو اموحد للكتاب دار الكتب الوطنية، بنغازي

 .0882، الطبعة الثانية، دار وائل النشر الرقابة في اإدارة العامةمد عبد الفتاح ياغي،   .17

يم)إدارة الوقت قاسم نايف علوان، جوى رمضان امد، .18 ،  ،(تطبيقات -عمليات -مفا الطبعة اأو
 .0228دار الثقافة للنشر والتوزيع، 

الطبعة اأو ،دار اأمن للنشر والتوزيع،  ،إدارة الوقت واأزمات واإدارة باأزماتعليوة السيد،  .19
رة، ،   .0228القا

جرير للنشر والتوزيع،عمان، دار  الطبعة الثانية ، ،النظرية والتطبيق:إدارة الوقترحي مصطفى عليان،  .21
0222. 

جرير للنشر والتوزيع،عمان، دار  الطبعة الثانية ، ،النظرية والتطبيق:إدارة الوقترحي مصطفى عليان،  .21
0222. 

ضري،   .22 رة، 0222إتراك للنشر والتوزيع، ، اإدارة الثقافية للوقتسن أمد ا  .القا

يم حديثة)التطوير التنظيمي موسى اللوزي،  .23 ، ،(أساسيات ومفا دار وائل للطباعة  الطبعة اأو
 0888.والنشر، عمان،

الطبعة اأو ،دار البشر للنشر والتوزيع،  اإدارة العامة،، نادر أبو شيخة وعبد امعطي عساف  .24
 .0892اأردن، 

ران للنشر والتوزيع، ة، ،الطبعة الثانيوظائف منظمات اأعمال عمر وصفي عقيلي وآخرون،  .25 دار ز
 .0881عمان ، 

، معهد إدارة الوقت، دليل تيمب .26 مد النمر،الطبعة اأو وانة وسعود بن  ، ترمة وليد عبد اللطيف 
 .0892الرياض،  ،اإدارة العامة

، 0عة، امنظمة العربية للعلوم اادارية ،طب(منهج متطور للنجاح)سهيل فهد سامة،إدارة الوقت  .27
 .م0888

، مطبعة انتصار،  ، التنظيم وإدارة اأعمال،عبد الغفار حنفي وعبد السام أبو قحف .28 الطبعة اأو
 .0882اإسكندرية، 

، مطبعة اإشعاع للنشر والتوزيع، اإسكندرية، ،  وظائف اإدارة،، سليمان .29  .0889الطبعة اأو

مد فريد الصحن،  .31 الطبعة اأو ،مطبعة انتصار،  ،إدارة اأعمالعبد الغفار حنفي و
 .0882اإسكندرية،



 قائمة المراجع

 

 
89 

ر،  .31 يم الظا ديث للنشر و التوزيع،  اإدارة الفعالة للوقت،نعيم ابرا الطبعة اأو ،عام الكتب ا
 0202.بروت، 

 جرير للنشر والتوزيع،دار  الطبعة الثانية ، ،النظرية والتطبيق:إدارة الوقترحي مصطفى عليان،  .32
 .0222عمان، 

 ،0222، دار اجداوي، عمان، اأردن، إدارة الوقتأمد ابو شيحة،  .33

، دار اميسرة للنشر والتوزيع و الطباعة  ،الطبعة مبادئ علم اإدارةماجد عبد امهدي و آخرون ، .34
 .0202ااو ،عمان،

 الرسائل العلمية 

مد،  .35 مذكرة مقدمة لنيل شهادة  ،إدارة الوقت لدى المدارس الثانوية بمدينة الطائفمد أمد 
 .ه0208اماجستر ي كلية الربية جامعة أم القرى، 

دراسة ميدانية في مؤسسة توزيع ) ، الرقابة اإدارية و التسيب اإداري في المؤسسة غلوسي دال .36
مد خيضر، ، (الكهرباء و الغاز بتبسة بسكرة،  مذكرة اماجستر، كلية العلوم اإنسانية و ااجتماعية، جامعة 

0202. 

ا في تقييم أداء المؤسسة ااقتصاديةالسعيد بلوم،  .37 ، رسالة ماجستر، كلية اساليب الرقابة ودور
 .العلوم اانسانية و العلوم ااجتماعية، جامعة منتوري، بدون سنة

كلية العلوم   ، شهادة ماجستر،ااتصال التنظيمي وعاقته باأداء الوظيفيبوعطيط جال الدين،  .38
زائر،  مود قسنطينة، ا  .0229اانسانية والعلوم ااجتماعية، جامعة منتوري 

 المجات والدوريات 

ود،  .39 لة العلوم اإنسانية، العدد اأول، جامعةاأداء بين الكفاءة والفعاليةعبد امليك مز مد خيضر،  ، 
 .بسكرة

 المواقع االكتروني 
، جامعة بابل، العراق، إدارة ااعمالرحاب حسن جواد كاضم،  .41 ،  م 0202، امرحلة اأو
.ترمة،00/22/0202

http://www.uobabylon.edu.iq/uobColeges/lecture.aspx?fid=9&lcid=10

8 

سن،  .41 رة  واقع ااداء ااداري لدى رؤساء ااقسام في الكليات التربية بجامعة منتهى عبد الز
لة كلية الربية، العدد الرابع، بغداد، ، التدريسيينبغداد من وجهة نظر   ،0200 
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    01/22/0202، تاريخ التصفح مبادئ إدارة اأعمالمد بكري عبد العليم،  .42

http://bohoht.blogspot.com/2015/12/blog-post_30.html 
 



 

 الماحق
 



 وزارة التعليم العالي و البحث العلمي
 جامعة غرداية                       

 كلية العلوم ااقتصادية و العلوم التجارية وعلوم التسيير                            
 ااستراتيجية إدارة اعمال: تخصص   -العلوم التسيير   : قسم                              

        ااستبيان                            

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 :معلومات عامة: الجزء اأول
   اسب ( ×)وضع إشارة  رجىي  :لرأيكفي المربع الم

 
 :الجنس .1

 
 

 

 :العمر .  2
 

ة  03اقل من  ة إلى  03من  س ة 03س ة إلى 03من  س ة 03 س ة 03اكثر من  س  س

    

 :الدرجة العلمية.    3 

 أخرى  (دكتوراماجستير، )دراسات عليا  ليسانس ثانوي متوسط

     

 :عدد سنوات الخدمة بالمؤسسة.    4       

وات 0أقل من  وات 33إلى  6من  س ة 30إلى  33من  س ة 30أكثر من  س  س

    

 

 

 

 

 

 أنثى ذكر

  

:  أخي الموظف اختي الموظفة  

ظومة العمليات " ر لمذكرة الماستر اكاديمي في قسم علوم التسيير فرع إدارة اأعمال ااستراتيجية حول موضوع يضفي إطار التح        إنعكاسات العاقة بين أداء م
"تطوير إدارة الوقت فياادارية   

قوم ب       ة من حيث س و التي نسعى من خالها إلى التعرف على آراءكم و مقترحاتكم القيمة و المفيدة حول الفقرات  المؤسسةالموظفين دراسة ميدانية تحليلية لعي
ها   . ااستبيانالتي يتضم

ا باإ        اء جانب لذا نرجو من سيادتكم المحترمة التكرم و التفضل علي تمكن من إجراء التحليل العلمي المطلو  و إغ جابة على ااسللة الواردة في ااستبيان ل
اسب لإجابة    X  البحث العلمي و ذلك بوضع العامة وان  يتم التعامل مع اإجابات بالسرية، مع التأكيد بأنه سفي المكان الم التامة و ذلك دون ذكر اإسم و الع

 .الشكرو لكم جزيل 

 

 

. 

ا   ذ الدراسة مرتبط بمدى تعاونكم مع .إن نجاح 

نشكر لكم حسن تعاونكم  



 الجزء الثاني فقرات ااستبانة

 منظومة العمليات اادارية 

را الرق ن ال اف  مضم م
 بشدة

اف يد م غير  مح
اف  م

اف  غير م
 بشدة

 اادار التخطيط 

قت م  يذهل عينأخصص  ي قبل تن       تخطيط الاز لعم

شرة بأحدد   يت قبل المب ل ج أ تي بم       اجب

سين م  ط المرٍ       ي بحس أهميتعأق بتحديد نش

ح رسمي أركز ع  ق المت احدة في ال م        ل أداء م

مي ع  ل أعتمد في أداء م ل اأعم ئم أضع مسب لجد       ق

س حج العمل المنجز في   ررة رسمييتن ع العمل الم       دائرتي مع س

 اادار التنظي 

خر  جيل أ ت ن ت س د قته المن ي في        أنجز عم

ء متكررة  ن أخط مي د ي الي د عم       أ

تز  ق المحددزمائي  ي ل ل ب       في أداء اعم

ل ع مكتبي ا  1 ا لتراك ااعم ي ) ادع مج       (في عم

ازن بين   دهن ت يه الج ل  الرات الذ أحصل ع       المبذ

ل ضعف أدائ  ين في العمل  في ح م       اتدار ذل بتدري الع

جيه   اادار الت

ح  ن مع بإرتي م جيه  يتع تي في الت سين مع طري       يتج المر

ط أعتمد ع  ل الس سين نح أعم جيه المر       في ت

ري في عمإ إل أسع  ح ال سين  يحال ر       المر

افزيشعر   ح دل ل د نظ ع ج سين معي ب       جميع المر

سين  ن جميع المر ل استحس رارا التي تن       أتخذ ال

ابط الرسمي  ءة حس الض ا البن       أشجع فكرة ااتص

ب   ااداري الرق

في ع  ب ك جد رق ين في دائرتيجميع الع ت       م

بع  أعتمد 1 رير مت ري  ت يي أداء د س  ت ي سين معيل       المر

مي أق بمراجع م  ن عبستمرة لم       سير اأداء غرض اأطمئن

ب   ن الرق سين معي ب ي مثمرةيشعر جميع المر       ع

ب ع بعين ذأخ  ئج الرق ر نت بل ااعتب       اأداء في المست

سين   درة المر ئي ع أث ب ج ب ال       اأداء الحسن حتي مع الرق



 

  

نك معن  شكرا                                                                                                                                              ع تع

  

ق ير إدارة ال  تط

را الرق ن ال اف  مضم م
 بشدة

اف يد م غير  مح
اف  م

اف  غير م
 بشدة

ءة ادارة  قك  ال

دي  ته الم ز الم يرتبط مع معطي ح في أنج ق المت ديراتي ل       ت

سين أعتمد ع  لي بين المر زيع خريط المس       ت

تضيه أداء العمل  اف بين التحديد المسب  م ي       هن ت

ج الي ذل  ر الح م ظ ل الم ك       أعيد النظر في جد

ن هدر  مي د ز م ح رسمي في أنج ق المت ل ل التحك ب       أح

سين معي ع 1 ز المر يي أنج ب في اأداء يت ت يير المط ء المع       ض

ق العمل الرسمي  ء  اجب في ض       تتركز ال

مي  ي الي ت لم ال قت أجراء المك       أخصص 

ي إدارة  ع قف   ال

ي كل ي  أركز ع  ئج ن دة النت       ج

ر أهداف منظمتي إلأسعي   د تص في اط       جعل ج

رئ  اج اأزم الط ح لغرض م ت ل م ظ بجد       أحت

د   ي اأداء لج عي في ت ض سيالهن م       في العمل نمر

لرض   ن معي ب س ي عيشعر المر ظي       أدائ ال

ي في دائرتي  تح ب ل مل ب ق       جميع اأهداف التي أتع

سين ع  ف طر تحسن من أداء الم أشجع المر       اكتش

ق العمل اإدار 1 مل مع  ن التع سين يحسن       جميع المر



 

لحق رقم   ااستبيا(: 2)ال

Ministère de l'Enseignement Supérieur et de la Recherche Scientifique 

Ghardaia Université 

Faculté des sciences économiques et des sciences commerciales et directeur scientifique 

Département: Gestion des sciences - Spécialisation: Administration des affaires stratégiques 

le questionnaire 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

Partie I: Informations générales 

 Veuillez marquer (×) dans la case appropriée pour votre avis 

 
1. Sexe  

     

    2 . Age  

 
    3  .     

Degré scientifique 

  Autres Post-Grade Licence Lycé CEM 

     

   4  . Années d’experience dans l’établissement  

ة 51أكثر من  ة 51إلى  55من  س وات 51إلى  6من  س وات 1أقل من  س  س

    

  

 

male female 

  

ة 11اكثر من  ة إلى 15من  س ة 11 س ة إلى  15من  س ة 11س ة 11اقل من  س  س

    

. Mon frère, mon employé de l'employé soeur: 

       En prévision de l'Académie Memorandum maîtrise au Département de la gouvernance Direction de la 

gestion stratégique des sciences sur le thème de « relation Réflexions entre la performance du système des 

processus administratifs dans le développement de la gestion du temps » 

      Où nous allons étudier le terrain échantillon d'analyse du personnel et l'institution par laquelle nous 

cherchons à identifier vos opinions et suggestions sur la valeur et les paragraphes utiles dans le 

questionnaire. 

       Nous vous demandons donc de respectable avec bonté et de bien vouloir nous répondre aux questions 

dans le questionnaire afin que nous puissions procéder à la nécessaire et à l'enrichissement de la recherche 

scientifique et l'analyse scientifique a mis le X au bon endroit pour répondre, avec l'assurance qu'il sera 

traité des réponses confidentielles et sans mentionner le nom et l'adresse et je vous remercie beaucoup 

 

 

 

. 

ا   ذ الدراسة مرتبط بمدى تعاونكم مع .إن نجاح 

نشكر لكم حسن تعاونكم  



 

 

Partie II : paragraphes de la résolution 

Système d'exploitation administratif 

 le contenu des paragraphes fortement الرقم

d'accord 

d'accord neutre e ne 

suis pas 

d'accord 

fortement 

en 

désaccord 

planification de la gestion  

 
Consacrer un certain temps nécessaire pour 

pla ifier o  travail ava t la ise e  œuvre 

     

 
Je cède mes fonctions en vertu de leur priorité 

avant de poursuivre 

     

 
Déterminer les activités des subordonnés avec 

moi en fonction de leur importance 

     

 
Je me concentre sur l'exécution d'une tâche au 

moment officiellement disponible 

     

 
Dans l'exécution de mes tâches, je compte sur 

une liste mise en avant pour planifier des affaires 

     

 

Le volume de travail effectué dans mon 

département est adapté aux heures de travail 

officielles 

     

règlement administratif   

 
  j’effectué o  travail e  te ps déter i é sa s 
report ni retard 

     

 
Je remplirai mon travail quotidien sans erreurs 

fréquentes 

     

 
  Mes collègues s'engagent à faire leur travail 

dans le  temps determiné  

     

1 
Je ne laisse pas les affaires accumulés sur mon 

bureau (dans mon travail  
     

 
Il y a un équilibre entre l'effort et le salaire que je 

l'obtiens 

     

 
Dans le cas d'une mauvaise performance au 

travail, je vais rattraper par faire une  formation 

des travailleurs 

     

  directives administratives   

 
les subordonnés répondent à ma méthode 

d'orientation et réagissent confortablement 

     

 
Je compte sur l'autorité pour diriger ses 

subordonnés de leurs affaires 

     

 
Je cherche à mettre l'esprit d'équipe dans le 

travail de mes subordonnés   
     

 
Tous les subordonnés avec moi sentir la présence 

d'un système équitable des incitations 

     

 
Prendre des décisions qui affectent l'opportunité 

de tous ses subordonnés 

     

 
J'encourage l'idée de communication 

constructive, selon les contrôles officiels 

     

    contrôle administratif   
 Il existe un contrôle suffisant sur tous les      



employés de mon département 
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j'ai adopté des rapports périodiques de suivi pour 

mesurer et évaluer la performance de ses 

subordonnés avec moi 

     

 
Je passe en revue les tâches en cours afin de 

vérifier les progrès de la performance 

     

 
Tous mes subordonnés estiment que leur 

supervision est fructueuse 

     

 
Compte tenu des résultats de la performance de 

contrôle à l'avenir 

     

 

Je fais confiance la capacité des subordonnés sur 

la bonne performance même avec un contrôle 

soudaine 

     

 

 

Développement de la gestion du temps  

      مضمون الفقرات الرقم

L'efficacité de la gestion du temps  

 

Mes estimations du temps disponible pour 

effectuer des tâches associées aux données 

physiques 

     

 
Je compte sur la carte de répartition des 

responsabilités entre subordonnés 

     

 
Il y a un consensus entre la présélection et 

l'exécution des travaux selon les besoins 

     

 
Réexaminer la planification des tâches à chaque 

fois que la nécessité de le paraître 

     

 

J'essaie de contrôler le temps disponible 

officiellement dans l'accomplissement de mes 

fonctions sans perdre 
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La performance des subordonnés  avec moi  est 

évaluée compte tenu des normes requises dans la 

performance 

     

 
Les droits sont concentrés à la lumière du temps 

de travail officiel 

     

 
Consacrer du temps pour effectuer des appels 

téléphoniques quotidiens 

     

   Efficacité de la gestion du temps    

 
Nous nous concentrons sur la qualité  des 

résultats à la fin de chaque jour   
     

 
Essayer de faire mes efforts sont dans le cadre 

des objectifs de mon organisation 

     

 
Gardez l'ordre du jour pour faire face aux crises 

d'urgence 

     

 
Il y a objectivité dans l'évaluation de la 

performance des efforts subordonnés au travail 

     

 
Mes subordonnés se sentent satisfaits de leur 

performance professionnelle 

     

 
Tous mes objectifs sont réalisables dans mon 

département 

     

 
J'encourage les subordonnés à découvrir des 

moyens d'améliorer leurs performances 
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Tous les subordonnés compétents pour traiter 

avec le temps de travail administratif 

     

 



Nous vous remercions de votre collaboration avec nous 

 

 


