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، والحمد الله "فالعلم نور االله لا تؤتى في قلوب مريضة

بعد أن وفقني االله على إتمام هذه المذكرة، لا يسعني إلا أن أتقدم بالشكر الجزيل لأستاذي 

وتوجيهي ولم يبخل علي بالنصائح 

  .القيمة، فجزاه االله كل خير سائلين المولى عز وجل أن يجعل جهده هذا في ميزان حسناته

�سماح": للأساتذة �سماحصو�� أقطي�أقطي�""  ""صو��

   .فقد كان لهم فضل كبير في مساعدتي

 مساعدة ما قدموه من على ""

والتسيير والعلوم  الاقتصاديةكما أتوجه بالشكر الخاص إلى كل عمال مكتبة كلية العلوم 

فالعلم نور االله لا تؤتى في قلوب مريضة"الحمد الله الذي أنعم علينا بنعمة العلم، 

  .فنحن بنور العلم قلوبنا أصحاء

بعد أن وفقني االله على إتمام هذه المذكرة، لا يسعني إلا أن أتقدم بالشكر الجزيل لأستاذي 

�مناصر�ة �مناصر�ةإسماعيل وتوجيهي ولم يبخل علي بالنصائح  إعانتيالذي كان له الفضل في " إسماعيل

القيمة، فجزاه االله كل خير سائلين المولى عز وجل أن يجعل جهده هذا في ميزان حسناته

للأساتذة والامتنانكما لا يسعني إلا أن أتقدم بكل عبارات الشكر 

فقد كان لهم فضل كبير في مساعدتي ""غضبان�حسام�الدينغضبان�حسام�الدين""  ""فالتا�ليم�نفالتا�ليم�ن

�التجارة""  كلل تقدم بالشكرولا يفوتني أن أ �مدير�ة �التجارةموظفي �مدير�ة ""موظفي

  .ت

كما أتوجه بالشكر الخاص إلى كل عمال مكتبة كلية العلوم 

  ..""رت�بةرت�بة" "" "ن�يلن�يل" "" "عادلعادل" "" "إبرا�يمإبرا�يم""

                                     

  --ا�لهم وفقهم �ل�ير والإحسانا�لهم وفقهم �ل�ير والإحسان--

الحمد الله الذي أنعم علينا بنعمة العلم،            

فنحن بنور العلم قلوبنا أصحاء

بعد أن وفقني االله على إتمام هذه المذكرة، لا يسعني إلا أن أتقدم بالشكر الجزيل لأستاذي          

�مناصر�ة"  المشرف �مناصر�ةإسماعيل إسماعيل

القيمة، فجزاه االله كل خير سائلين المولى عز وجل أن يجعل جهده هذا في ميزان حسناته

كما لا يسعني إلا أن أتقدم بكل عبارات الشكر          

فالتا�ليم�نفالتا�ليم�ن""  ""جو�رةجو�رة

ولا يفوتني أن أ         

تمعلوماوتوفيرهم لل

كما أتوجه بالشكر الخاص إلى كل عمال مكتبة كلية العلوم           

"" التجارية بالأخص

                                   

  



 

  

  الحمد الله الذي أعاننا بالعلم وزيننا بالحلم وأكرمنا بالتقوى وجملنا بالعافية

  إلى من كان سببا في وصولي إلى هذه الدرجة بعد االله، مصدر فخري واعتزازي

  "حور�ةحور�ة" أمي حبيبتي
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  "أم�نأم�ن

  أن يكون لهم مستقبلا زاهرا االله أسأل

  ""مر�م�وفاءمر�م�وفاء""  وابنة عمي

  إلى كل الأصدقاء والأحباب والزملاء وكل من علمني حرفا ذات يوم

  - �هٔدي ثمرة �دي
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إلى من كان سببا في وصولي إلى هذه الدرجة بعد االله، مصدر فخري واعتزازي

  "عبد�اللهعبد�الله" والدي الغالي

أمي حبيبتيإلى نبع الحنان وفيض العطاء والمحبة 

سعيدسعيد" إخوتي الأعزاءإلى من يشاركني تفاصيل الحياة إلى سندي 

مم" الغالية  يـأختي االله ـز ما منحنـعى أـإل

أم�نأم�ن"" أختيوزوج  ""س�امس�ام" إلى زوجة أخي

أسأل" �عقوب�عقوب"  ""  "أسيلأسيل" "" "حسامحسام" إلى براعم البيت و�جة قلوبنا

وابنة عمي""ر�امر�ام""  ""  فتيحةفتيحة"  ""  "�سر�ن�سر�ن" "" "مليكةمليكة" إلى حبيباتي

إلى كل الأصدقاء والأحباب والزملاء وكل من علمني حرفا ذات يوم
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إلى من يشاركني تفاصيل الحياة إلى سندي 
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  تمهيد

اليـوم، واشـتداد حـدة المنافسـة حملـت معهـا العديـد مـن الفـرص والتهديـدات  الأعمـالارعة في عالم إن التغيرات المتس        

مـن ابـرز المتغـيرات الـتي وجـب علـى المؤسسـات الـتحكم فيهـا هـو متغـير  ى�دد موقع المؤسسة التنافسي، ولعل أوالتي تدعم 

وجـب لـذا ضياع الوقت هو ضياع لمورد مهـم مـن مـوارد المؤسسـة  أن أي" الوقت هو المال " ن أيقال ب أصبحالوقت حيث 

  .المستقبلل فعال في كشالحاضر والتخطيط للاستفادة منه ب بكفاءة، ويعد مهما لابد من استغلاله في استغلاله

وتعــد إدارة الوقــت مــن أكثــر أســاليب الإدارة صــعوبة، حيــث تتطلــب قــدرا عاليــا مــن التخطــيط والتنظــيم، والتوجيــه         

   .بالإضافة إلى مهارات وجدارات نوعية راقيةوالرقابة، 

تؤخــذ بعــين الاعتبــار لتحديــد نجــاح المــدير وفاعليتــه في المنظمــة، وممــا لا  الــتيالوقــت مــن المعــايير  إدارة أصــبحتوقــد         

ولقــد لــوحظ أن . تقـدم أي منظمــة وأي مجتمـع إلىفيــه أن الحـرص علــى عنصـر الوقــت وترشـيد اســتخدامه هـو الســبيل شـك 

ـــق  أكثـــرالمنظمـــات الناجحـــة وا�تمعـــات المتقدمـــة  حرصـــا علـــى مـــورد الوقـــت وحســـن اســـتثماره واســـتغلاله بمـــا يضـــمن تحقي

قــل حرصــا علــى هــذا المــورد ولــديها مظــاهر أن المنظمــات غــير الناجحــة وا�تمعــات المتخلفــة أالعامــة والخاصــة، و  الأهــداف

والسـعي لتقـدير ومواجهـة ضـغوط العمـل أمثـل اسـتغلال  اسـتغلالهلذا وجب معرفة الوقـت الضـائع وكيفيـة . لإضاعتهعديدة 

  . قيمة الوقت

طبيعــة قضــاء الوقــت  أنحيــث ، ضــغوط العمــل إلىالمظــاهر الســلوكية الــتي تــؤدي  أهــممــن  الوقــت إدارةويعتــبر ســوء         

إمـا بسـبب ذا�ـم  أوقـا�م الـتحكم في لـيس في كـل الحـالات يسـتطيع المـوظفينفإنـه  لأخـرأثناء أداء المهمة تختلف من عمل 

وهـــذه ، وهــذا الخلــل قــد يترتـــب عليــه زيــادة مســتوى ضــغوط العمــل لــدى المــوظفين الآخــرينبســبب مهــامهم أو بســبب  أو

ذلــك  إلىإضــافة  الإنتاجيــة، وقلــة الأداءنتــائج ســلبية، مثــل عــدم تحقيــق الرضــا في العمــل وســوء  إلىتــؤدي  أنيمكــن  الزيــادة

 .العمل أعباءزيادة 

حيـث أثبتـت ، العصـر الحـديث، حيـث يطلـق عليهـا بعـض البـاحثين القاتـل الصـامتضغوط العمل سمة من سمـات ف        

 إلى مهنـة مـن الضـغوط هـذه حـدة تختلـف ، ولكـنمـن الضـغوط خاليـة مهنـة أو وظيفـة وجـود صـعوبة الدراسات العديد من

 نسـبة المختلفـة، واخـتلاف والمهـن المنظمـات في الضـغوط هـذه مصـادر لاخـتلاف وذلـك شـخص لآخـر، ومـن أخـرى

 المواقـف تجـاه أفعـالهم وردود بيـنهم فيمـا الفرديـة لاخـتلاف الفـروق نظـرا لآخـر، شـخص مـن الضـغوط هـذه إلى الاسـتجابة

  .الضاغطة



 مقـدمــة عــامـة

 

  ب
 

ولأجل الحد أو منع حدوث ضـغوط العمـل يجـب علـى المؤسسـات والمنظمـات أن تتعـرف علـى مجمـل المصـادر المولـدة       

تمكنهــــا مــــن التخفيــــف مــــن هــــذه الضــــغوط ومــــن بــــين هــــذه  اســــتراتيجياتلضـــغوط العمــــل، ومــــن ثم  إتبــــاع طــــرق واعتمــــاد 

  . الإستراتيجيات إدارة الوقت بشكل فعال

 : الدراسة إشكالية -أولا

بالنسبة للفـرد والمؤسسـة وجهنـا  "إدارة الوقت وضغوط العمل" متغيرات الدراسةانطلاقا مما سبق ذكره، ونظرا لأهمية         

  ."دور إدارة الوقت في التخفيف من ضغوط العمل"اهتمامنا لهذا الموضوع والذي يحمل عنوان 

  :وبالتالي تحددت مشكلة الدراسة في التساؤل التالي        

  ؟ مديرية التجارة لولاية بسكرةضغوط العمل في في التخفيف من الوقت  إدارة دورما 

 :الفرعية الأسئلةعلى  الإجابةعن التساؤل الرئيسي، من خلال  الإجابةوسنحاول 

  مديرية التجارة لولاية بسكرة ؟ في إدارة الوقتما هو مستوى 

  مديرية التجارة لولاية بسكرة ؟ في ضغوط العملما هو مستوى 

  ؟ لولاية بسكرة مديرية التجارةما هو دور تخطيط الوقت في التخفيف من ضغوط العمل في 

 ؟ مديرية التجارة لولاية بسكرةفي  في التخفيف من ضغوط العمل هو دور تنظيم الوقت ما 

 ؟   مديرية التجارة لولاية بسكرة في في التخفيف من ضغوط العمل هو دور توجيه الوقت ما 

  ؟  مديرية التجارة لولاية بسكرةما هو دور رقابة الوقت في التخفيف من ضغوط العمل في 

  :الدراسة فرضيات -ثانيا

  : للإجابة على التساؤلات المطروحة و لمعالجة الموضوع تم الاعتماد على مجموعة من الفرضيات        

مديريــة التجــارة ضــغوط العمــل فــي و إدارة الوقــت بــين دلالــة إحصــائية  ذاتلا يوجــد علاقــة  :H0 الفرضــية الرئيســية

  .لولاية بسكرة

  : تتجزأ الفرضية الرئيسية إلى مجموعة من الفرضيات الفرعية وهي        

مديريــة التجــارة ضــغوط العمـل في و تخطــيط الوقـت بـين دلالـة إحصــائية  ذاتلا يوجـد علاقــة : H01 الفرضـية الفرعيــة الأولى

  .لولاية بسكرة

مديريـة التجــارة ضـغوط العمــل في و تنظـيم الوقــت بـين دلالـة إحصــائية  ذاتلا يوجـد علاقــة : H02 الفرضـية الفرعيـة الثانيــة

  .لولاية بسكرة
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مديريــة التجــارة ضــغوط العمـل في و  توجيـه الوقــتبــين دلالـة إحصــائية  ذاتلا يوجــد علاقــة : H03 الفرضـية الفرعيــة الثالثـة

 .لولاية بسكرة

مديريــة التجــارة ضــغوط العمــل في و الوقــت  رقابــةبــين دلالــة إحصــائية  ذاتلا يوجــد علاقــة : H04 الفرضــية الفرعيــة الرابعــة

  .لولاية بسكرة

  : نموذج الدراسة -ثالثا

  ."إدارة الوقت وضغوط العمل"المتمثلة في   يوضح الشكل الموالي نموذج مقترح لتوضيح متغيرات الدراسة        

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  من إعداد الطالبة :المصدر

  :تضمنت الدراسة المتغيرات التالية

لكـل النشـاطات الـتي يقـوم هي عملية مستمرة من التخطيط والتنظيم والتقويم المسـتمر : )المتغير المستقل(إدارة الوقت  -1

�ـا الموظــف أو المــدير خـلال فــترة زمنيــة محــددة، �ـدف إلى توظيــف الوقــت المتــاح واسـتخدامه للوصــول إلى تحقيــق الأهــداف 

  .بفعالية

هــو مجموعــة مــن العوامــل والمــؤثرات الــتي قــد يكــون مصــدرها بيئــة العمــل أو الموظــف ): المتغــير التــابع(ضــغوط العمــل   -2

  .ر خارجية أخرى والتي ينتج عنها آثار أو نتائج جسمية أو نفسية أو سلوكية على الفردنفسه أو مصاد

  

  

  

  

  تخطیط الوقت -

  تنظیم الوقت -

  توجیه الوقت -

  رقابة الوقت -

 

 

غموض الدور  -   

صراع الدور  -  

ء الدورعب -  

 

)قلمستالمتغیر ال( الوقت إدارة  

  

 )التابع المتغیر( ضغوط العمل
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  : همية الدراسةأ -رابعا

  : يلي الدراسة فيما أهمية إجمالويمكن         

  الوقـت أحـد  إدارة أصـبحتالوقـت، خاصـة في التنظيمـات الحديثـة، حيـث  إدارة أهميـةهذه الدراسـة مـن  أهميةتنبع

مــن و  ،الإداريــةفي مختلــف المســتويات  الموظــفالــتي تؤخــذ في الاعتبــار عنــد تحديــد نجــاح وفعاليــة  الأساســيةالمعــايير 

لتوظيــف الفعـال للوقــت ومسـاعدة الإدارة علـى ا ضـغوط العمــلف نحــاول معالجـة خـلال دراسـتنا لهــذا الموضـوع سـو 

   .ق مهامها وأهدافهايتحق ت الإدارية كي تتمكن المؤسسة منالمستويافي جميع 

 العوامــل  أهــمومعرفــة والضــغوط لــديهم  ظفينو المــوقــت علــى معرفــة كيفيــة إدارة  ناإن دراســة هــذا الموضــوع يســاعد

  . المتسببة في ضياع الوقت وكيفية التغلب عليها

 ويات التنظيميـة في المسـت ، وضرورة تعرف المـوظفينوالآثار الناجمة عنها ضغوط العمل التي تؤدي إلى معرفة المصادر

وكيفيــة رسـم اســتراتيجيات لتخطـي تلــك الـتي يعــانون منهـا،  ات الضــغوط، خصوصـا التنظيميــةالمختلفـة علــى مسـبب

  . بكفاءة وفعالية الأعمالتنفيذ  أمامعائقا  الأحيانالمشكلات التي قد تقف في كثير من 

  والتراث العلمي في هذا ا�ال من خـلال تحديـد  اريالإديثري الفكر الوقت وضغوط العمل  إدارةالاهتمام بدراسة

  . في المؤسسة الموظفينالوقت وضغوط العمل لدى  إدارةالعلاقة بين 

  : هداف الدراسةأ -خامسا

  : هذه الدراسة في أهدافتتمثل         

 معرفة الخلفية النظرية لكل من إدارة الوقت وضغوط العمل 

  نظرية على أرض الواقعمحاولة إسقاط ما جاء من مفاهيم.  

  ضـغوط العمـل وكـذلك الوقـت في التخفيـف مـن  إدارةعنصر الوقت، وتوضيح الـدور الـذي تلعبـه  أهميةمحاولة بيان

  . إدارتهعلى الوقت وحسن  المحافظةفي  الإدارةدور 

 لى مستوى ضغوط العمل لدى موظفي مديرية التجارة لولاية بسكرةالتعرف ع . 

  الاستراتيجيات للتخفيف من ضغوط العمل والوقاية منهاتوضيح مختلف.  

  :حدود الدراسة -سادسا

  :تتمثل حدود الدراسة في    

 موظفي مديرية التجارة لولاية بسكرة ىأنجزت الدراسة الميدانية عل :الحدود البشرية.  
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 إدارة الوقــت كمتغــير مســتقل : اقتصــرت الدراســة علــى دراســة العلاقــة بــين المتغــيرين التــاليين: الحــدود الموضــوعية

  .وضغوط العمل كمتغير تابع

 التجارة لولاية بسكرة  تمت الدراسة الميدانية في مديرية :الحدود المكانية.  

 2017-2016أجريت الدراسة الميدانية خلال السداسي الثاني من السنة الجامعية  :الحدود الزمنية.  

  : دراسةمنهج ال -سابعا

الإجابــة علــى الإشــكالية المطروحــة، اعتمــدنا علــى مــن أجــل الدراســة الشــاملة لمختلــف عناصــر هــذا البحــث، وإيجــاد         

المـنهج الوصـفي التحليلـي الـذي يسـمح بوصـف متغـيرات وأبعـاد هـذه الدراسـة، والـذي يمكننـا مـن تحليـل البيانـات المتحصــل 

دراسـة الحالـة في محاولـة لإسـقاط الجانـب النظـري للدراسـة تم الاعتمـاد علـى أسـلوب أخـرى عليها هذا من جهة، ومن جهة 

  .على مديرية التجارة لولاية بسكرة

  : صعوبات الدراسة -ثامنا

  :واجهت الباحثة العديد من الصعوبات أهمها        

 التعاون المحدود للإدارة والموظفين في مديرية التجارة لولاية بسكرة. 

  للموظفين من قبل مديرية التجارة لولاية بسكرةعدم الإفصاح على العدد الفعلي. 

 تخوف وإحجام العديد من موظفي مديرية التجارة من الإجابة عن الاستبيان.  

  : الدراسات السابقة -تاسعا

  :تم الإطلاع عليها والإفادة منها في إعداد الدراسة الحالية التيالسابقة  راساتالد لأهم توضيح يأتي وفيما       

  :متعلقة بإدارة الوقت دراسات -1

الكوت  وأثرها في الأداء الوظيفي، مجلة الوقت إدارة: بعنوان) 2015سنية كاظم تركي وآخرون، (دراسة  -أ

  .20للعلوم الاقتصادية والإدارية، جامعة واسط، بغداد، العدد 

والأداء الـــوظيفي، دراســـة تحليليـــة في مديريـــة التقاعـــد العامـــة، الوقـــت  إدارةالتعـــرف علـــى  إلى المداخلـــةوهـــدفت هـــذه         

وذلــك لمعرفــة أداء العــاملين ومــدى تــأثير الوقــت في المديريــة، بغــرض تقــديم توصــيات وإقتراحــات ممكــن أن تســاهم في زيــادة 

م اسـتبانة، وتم أهـداف هـذه المداخلـة فقـد تم تصـميالأداء وتعزز مـن دور الوقـت في بنـاء نتـائج فرضـيات البحـث، ولتحقيـق 

اســتخدام و لتحليــل البيانــات  SPSS، وقــد تم اســتخدام البرنــامج الإحصــائي 50توزيعهــا علــى أفــراد العينــة والبــالغ عــددهم 
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الأســاليب الإحصــائية الوصــفية لمعرفــة تصــورات أفــراد العينــة لأثــر إدارة الوقــت في الأداء الــوظيفي في مديريــة التقاعــد العامــة،  

  : ومن أهم النتائج المتوصل إليها. أثر المتغيرات المستقلة على المتغيرات المعتمدة لاختبار الانحداركما تم استخدام تحليل 

  .وذات دلالة إحصائية ما بين إدارة الوقت وأداء العاملينوجود علاقة إيجابية  -

يـادة الإبداعيـة لـدى مـديري إدارة الوقـت وعلاقتهـا بالق: عنـوانب) 2013علي لونيس، جغبـوب دلال، (دراسة  -ب

  .17، سطيف، العدد2، جامعة سطيفمجلة الآداب والعلوم الاجتماعيةالثانويات، 

هدفت هذه المداخلة إلى معرفة العلاقة بين إدارة الوقت والقيادة الإبداعية لدى مـديري الثانويـات في ولايـة سـطيف         

مـدير علـى مسـتوى ولايـة سـطيف  54مـدير مـن مجمـوع  45، وقـد أجريـت الدراسـة علـى 2007/2008للعام الدراسـي 

اني يقيس درجة الإبداع القيادي، ثم التأكـد مـن صـدق المقياسـين باستخدام مقياسين الأول يقيس مستوى إدارة الوقت والث

  :باستخدام صدق المحكمين، أما الثبات فبواسطة ألفا كرومباخ، ومن بين النتائج المتوصل إليها كالتالي

  .لدى مديري الثانويات مستوى جيد في إدارة الوقت -

  .لدى مديري الثانويات مستوى جيد في الإبداع القيادي -

  . توجد علاقة ذات دلالة إحصائية بين مستوى إدارة الوقت ودرجات الإبداع القيادي لدى مديري الثانوياتلا -

  :دراسات متعلقة بضغوط العمل -2

، مــذكرة ماجســتير فــي يفيضــغوط العمــل وعلاقتهــا بالرضــا الــوظ :بعنــوان) 2007 ،طــاهري عبــد الغنــي(دراســة  -أ

  .العلوم الاقتصادية التسيير والعلوم التجارية، جامعة محمد خيضر ، بسكرةكلية ،  )غير منشورة(علوم التسيير

معرفــة الخلفيــة النظريــة لكــل مــن ضــغوط العمــل والرضــا الــوظيفي، والكشــف عــن طبيعــة  إلىوهــدفت هــذه الدراســة         

بــين طبيعــة العلاقــة بــين ، وكــذا الكشــف باعتبارهمــا موضــوعين مترابطــين علاقــة بــين كــل مــن ضــغوط العمــل والرضــا الــوظيفيال

المســتوى التعليمــي، الاقدميــة، المســتوى  ،تبعــا لاخــتلاف الجــنس، الســن) ضــغوط العمــل والرضــا الــوظيفي(متغــيري الدراســة 

 عينــة، وتكونــت الإحصــائيالتحليــل  أســاليب نهج الوصــفي التحليلــي وكــذاالمــواعتمــد الباحــث في دراســته علــى الــوظيفي، 

المقابلـــة  الباحـــث فقـــد اســـتخدم اســـة الدر  أدواتعـــن  أمـــاتيارهـــا بطريقـــة عشـــوائية طبقيـــة، اخ مفـــردة، تم 301 مـــن الدراســـة

  : الباحث إليهاتوصل  التيبالنسبة للنتائج والاستمارة، و 

  . حتى في المستويات المنخفضة من الضغوط ارتباط ضغوط العمل بالرضا الوظيفي هو ارتباط سلبي أن -

  .بالمؤسسة محل الدراسة هي مستويات متوسطة بشكل عاممستويات ضغوط العمل والرضا الوظيفي  أن -

مصـــادر ضـــغوط العمـــل في المؤسســـة هـــي ســـاعات العمـــل بســـبب نظـــام المناوبـــة، وقلـــة فـــرص التقـــدم والترقيـــة بســـبب  أن -

 ،الآخـرينوالمسـؤولية علـى  الأداءقييم القرار وتوعدم المشاركة في اتخاذ جانب صراع الدور  إلىبعدم عدالة الترقية  الإحساس
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جيــدة ولا  ظــروف عملــهفيمــا لا يعــاني العامــل مــن غيــاب الــدعم الاجتمــاعي واخــتلال في علاقــات العمــل، كمــا انــه يعتــبر 

  . يعاني من غموض في الدور

  .أن المسيرين في قمة الهرم التنظيمي بشكل خاص يعانون من ضغوط عمل مرتفعة -

  . سنا والأكثر خبرة الأكبرستويات الرضا كانت عند صغار السن من العاملين في حين كانت اقل في الفئة أن أقصى م -

   .أن مستويات ضغوط العمل والرضا الوظيفي تختلف باختلاف السن والجنس -

دور القيــادة الإســتراتيجية فــي التخفيــف مــن الضــغوط الوظيفيــة للمــرأة : بعنــوان) 2015ســهام موفــق، ( دراســة -ب

كليــة العلــوم الاقتصــادية التســيير والعلــوم التجاريــة، ،  )غيــر منشــورة(العاملــة، أطروحــة دكتــراه فــي تســيير المنظمــات 

  .جامعة محمد خيضر ، بسكرة

ممارسات القيـادة الإسـتراتيجية في التخفيـف مـن الضـغوط الوظيفيـة للمـرأة العاملـة،   أثر إبراز�دف هذه الدراسة إلى         

علـــى الرضـــا الـــوظيفي والـــولاء  اعتمـــاداآثـــار انخفـــاض الضـــغوط الوظيفيـــة للمـــرأة العاملـــة  إبـــرازكمــا امتـــدت الدراســـة لتشـــمل 

ة للمــرأة العاملــة ومحاولــة إســقاطها علــى معرفــة الخلفيــة النظريــة لكــل مــن القيــادة والضــغوط الوظيفيــبالإضــافة إلى  للمؤسســة

ي وبين الواقع العملـي للمؤسسـة محـل أرض الواقع �دف الكشف عن مدى التطابق بين ما تم التطرق إليه في الجانب النظر 

عينــة وكـذا أسـلوب دراسـة حالـة، وتكونـت المـنهج الوصـفي والمـنهج التحليلـي واعتمـدت الباحثـة في دراسـتها علـى  الدراسـة،

موظفــة مــن الكليــات  747و -بســكرة–موظفــة مــن مركــز البحــث العلمــي والتقــني حــول المنــاطق الجافــة  64مــن الدراســة 

تم اختيارهــــا علــــى أســــاس الحصــــر الشــــامل، أمــــا عــــن أدوات الدراســــة فقــــد  -بســــكرة–لجامعــــة محمــــد خيضــــر ) 6(الســــت 

  :إليها الباحثة ومن بين  النتائج التي توصلت ،والمقابلة الاستمارةالباحثة  استخدمت

غمـــوض الــــدور، صـــراع الـــدور، عــــبء الـــدور، الســــقف (يوجـــد أثـــر لممارســــات القيـــادة الإســـتراتيجية في التخفيــــف مـــن  -

وبمركـــز البحـــث العلمـــي والتقـــني للمنـــاطق  -بســـكرة–للمـــرأة العاملـــة بجامعـــة محمـــد خيضـــر ) الزجـــاجي، التمييـــز في التكـــوين 

  -بسكرة-الجافة 

وبمركـــز البحـــث العلمـــي والتقـــني  -بســـكرة–غوط الوظيفيـــة للمـــرأة العاملـــة بجامعـــة محمـــد خيضـــر يوجــد أثـــر لانخفـــاض الضـــ -

  .والمركز على الرضا الوظيفي والولاء للمؤسسة والميزة التنافسية للجامعة -بسكرة-للمناطق الجافة 

  :بالعلاقة بين إدارة الوقت وضغوط العملدراسات متعلقة  -3

، مـذكرة ماجسـتير فـي الوقـت وعلاقتهـا بضـغوط العمـل إدارة: بعنـوان) 2003، الرشيدجهاد بن محمد (دراسة  -أ

  .، كلية الدراسات العليا، جامعة نايف العربية للعلوم الامنية، السعودية)غير منشورة(العلوم الإدارية 
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الرؤســاء في حــرس لــدى وعلــى مســتوى ضــغوط العمــل الوقــت  إدارة أبعــادالتعــرف علــى  إلىوهــدفت هــذه الدراســة         

الريــاض ودمــام الوقــت لــدى الرؤســاء في حــرس الحــدود بمــدينتي  إدارة أبعــادوعلــى العلاقــة بــين  الحــدود بمــدينتي الريــاض ودمــام

 303وتكونـت عينـة الدراسـة مـن ، التحليلـيالمنهج الوصـفي الباحث في دراسته على  اعتمدومستوى ضغوط العمل، وقد 

أما عـن أداة الدراسـة فقـد اسـتخدم ، على أساس الحصر الشاملتم اختيارها  ياض ودمامبمدينتي الر من ضباط حرس الحدود 

  :ومن بين النتائج التي توصل إليها الباحث. كأداة لجمع البيانات  الباحث الاستمارة

جيـــدة  دارةإالوقـــت ومتغـــير ضـــغوط العمـــل، فكلمـــا كانـــت هنـــاك  دارةإوجـــود ارتبـــاط قـــوي ســـالب الاتجـــاه بـــين متغـــيرات  -

  . للوقت كلما قل مستوى ضغوط العمل

مهـــارات إدارة الوقـــت وعلاقتهـــا بضـــغوط العمـــل، : بعنـــوان) 2013عبـــد االله عبـــد العزيـــز البـــاحوث، (دراســـة  -ب

ــة  ــة، )غيــر منشــورة(مــذكرة ماجســتير فــي العلــوم الإداري ــايف العربيــة للعلــوم الامني ــا، جامعــة ن ــة الدراســات العلي ، كلي

  .السعودية

 مهارات واقع العمل وذلك من خلال بيان بضغوط الوقت إدارة مهارات إلى بيان علاقةوهدفت هذه الدراسة         

كذلك التعرف على    بالرياض والتنظيم الميزانية لشؤون المالية وزارة وكالة موظفي لدى الوقت ومستوى ضغوط العمل إدارة

 والتنظيم الميزانية لشؤون المالية وزارة وكالة موظفي نظر وجهة من الوقت إدارة مهارات تنمية من تقلل التي المعوقات

واعتمد الباحث في دراسته على المنهج الوصفي القائم على الوصف والتحليل،  عليها، القضاء سبل وبيان بالرياض،

موظف تم اختيارها بطريقة عشوائية، أما عن أداة الدراسة فقد استخدم الباحث  105من  الدراسة وتكونت عينة

  :، ومن أهم النتائج المتوصل إليهاالاستمارة

 بلغ المتوسط مرتفع حيث بالرياض والتنظيم الميزانية لشؤون المالية وزارة كالةو  في الوقت إدارة مهارات مستوى أن - 

 ).3.57(الحسابي

 المتوسط بلغ   حيث متوسط بالرياض والتنظيم الميزانية لشؤون المالية وزارة وكالة في العمل ضغوط مستوى أن - 

  ).3.38(الحسابي

 المتوسط بلغ حيث الوقت إدارة مهارات تنمية من تقلل التي المعوقات على موافقتهم في محايدون الدراسة عينة أفراد أن - 

 ).3.25(الحسابي

 أدى كلما العمل وطضغ زادت اكلم اليوبالت لالعم وطوضغ تالوق إدارة اراتمه بين سالبه عكسية علاقة وجود - 

  .الوقت إدارة مهارات في انخفاض إلى ذلك
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 إدارة الوقــت وعلاقتهــا بضــغوط العمــل، مــذكرة ماجســتير: بعنــوان) 2013رنــا بنــت محمــد الصــغير، (  دراســة -ج

  .، كلية الدراسات العليا، جامعة نايف العربية للعلوم الامنية، السعودية)غير منشورة(ماجستير في العلوم الإدارية 

وهــدفت هــذه الدراســة إلى التعــرف علــى مــدى اســتثمار العــاملون في شــركة أرامكــو الســعودية بمدينــة الريــاض للوقــت         

ط العمــل لــدى العــاملون في شــركة أرامكــو الســعودية بمدينــة الريــاض، الرسمــي، كمــا هــدفت إلى التعــرف علــى مســتوى ضــغو 

وســعت كــذلك إلى معرفــة العلاقــة ذات الدلالــة الإحصــائية بــين وجــود مضــيعات الوقــت وأســاليب إدارتــه مــن ناحيــة وبــين 

حــوثين مســتوى ضــغوط العمــل مــن ناحيــة أخــرى كمــا ســعت إلى التعــرف علــى الفــروق ذات الدلالــة الإحصــائية في أراء المب

، ، اعتمــدت الباحثــة في دراســتها علــى المــنهج الوصــفي التحليلــيحــول محــاور الدراســة وفقــا للمتغــيرات الشخصــية والوظيفيــة

موظـــف تم اختيارهـــا بطريقـــة عشـــوائية، أمـــا عـــن أداة الدراســـة فقـــد اســـتخدمت الباحثـــة  230وتكونـــت عينـــة الدراســـة مـــن 

  :النتائج المتوصل إليهاالاستمارة كأداة لجمع البيانات، ومن أهم 

العــاملون في شــركة أرامكــو الســعودية بمدينــة الريــاض غالبــا مــا يســتثمرون الوقــت  أنأن أفــراد عينــة الدراســة موافقــون علــى  -

  ).3.60(الرسمي بمتوسط حسابي 

سـعودية بمدينـة موافقتهم على مستوى ضغوط العمل لدى العـاملين في شـركة أرامكـو الأن أفراد عينة الدراسة محايدون في  -

  ).3.25(الرياض بمتوسط حسابي 

  .وجود علاقة عكسية بين وجود مضيعات الوقت وأساليب إدارته وبين مستوى ضغوط العمل -

  :ما يميز الدراسة الحالية عن الدراسات السابقة

بعـــد اســـتعراض مجموعـــة مـــن الدراســـات الســـابقة المتعلقـــة بموضـــوع الدراســـة والبـــالغ عـــددها ســـبعة دراســـات والـــتي تم         

تقســيمها إلى ثــلاث أقســام، تناولنــا في القســم الأول الدراســات المتعلقــة بــإدارة الوقــت، وفي القســم الثــاني الدراســات المتعلقــة 

ات المتعلقـة بالعلاقــة بــين إدارة الوقـت وضــغوط العمــل، وتوصـلنا مــن خلالهــا إلى بضـغوط العمــل، وفي القسـم الثالــث الدراســ

  : الملاحظات التالية

  .تتفق الدراسة الحالية مع الدراسات السابقة في تناولها لموضوع إدارة الوقت من الجانب النظري -

  .من الجانب النظريتتفق الدراسة الحالية مع الدراسات السابقة في تناولها لموضوع ضغوط العمل  -

  .المتغير المستقلتختلف الدراسة الحالية مع الدراسات السابقة في أبعاد  -
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  .تختلف الدراسة الحالية مع الدراسات السابقة في الإطارين الزماني والمكاني للدراسة -

  :هيكل الدراسة -عاشرا

دراســتنا هــذه إلى فصــلين نظــريين وفصــل تطبيقــي مــن أجــل الإلمــام بمختلــف جوانــب موضــوع الدراســة، قمنــا بتقســيم         

  .يعكس الدراسة الميدانية

وانصــب اهتمامنــا فيــه علــى ثلاثـــة ، "الإطــار النظــري لإدارة الوقــت"في الفصــل الأول، والــذي جــاء تحــت عنــوان         

نــا فيــه إدارة الوقــت مــن ، أمــا المبحــث الثــاني تناولمــن حيــث مفهومهــا وأهميتهــا وأنواعهــا ماهيــة الوقــت مباحــث، أولهــا تنــاول

ثم إبـراز مبـادئ، متطلبـات،  ،عوامل ضياع الوقـت وكيفيـة السـيطرة عليهـاإلى  بالإضافةمفهوم، أهمية، ونظريات إدارة الوقت 

  .وأساليب إدارة الوقت بالإضافة إلى الوقت وعلاقته بوظائف الإدارة كمبحث ثالث

تطرقنــا فيــه كمبحــث أول إلى ماهيــة ضــغوط ، "الإطــار النظــري لضــغوط العمــل"أمــا الفصــل الثــاني، تحــت عنــوان          

حيث قمنـا بـإبراز مفهـوم، عناصـر وتصـنيفات ضـغوط العمـل إضـافة إلى مصـادر ضـغوط العمـل، ثم تناولنـا نظريـات، العمل 

جيات إدارة ضـــغوط العمـــل كمبحـــث ثـــاني، أمـــا المبحـــث الثالـــث قمنـــا بـــإبراز آثـــار ضـــغوط العمـــل، اســـتراتيمراحـــل، نمـــاذج 

  .ضغوط العمل، وأخيرا دور إدارة الوقت في التخفيف من ضغوط العمل

" بمديريـة التجـارة لولايـة بسـكرة دور إدارة الوقت في التخفيف من ضغوط العمل"بعنوان : وفي الفصل الثالث        

والمهـــام الموكلـــة إليهـــا، إضـــافة إلى  ةتقـــديم عـــام لمديريـــة التجـــارة لولايـــة بســـكر حيـــث تناولنـــا فيـــه التعريـــف بميـــدان الدراســـة مـــن 

والإطـــار الوصــــفي �تمــــع  ة وأداة الدراســــة،هيكلهـــا التنظيمــــي هـــذا كمبحــــث أول، أمـــا المبحــــث الثــــاني تناولنـــا فيــــه منهجيـــ

التحليـل ، لمتغـيرات الدراسـة لتوزيـع الطبيعـيا اختبـارمـن  ض وتحليـل نتـائج الدراسـة، أمـا في المبحـث الثالـث قمنـا بعـر الدراسة

  . الارتباط بين متغيرات الدراسة أخيرا اختبارالإحصائي الوصفي للبيانات و 
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  :تمهيد

تعتبر إدارة الوقت من الأساسيات التي يجب أن يهتم �ـا المـديرون في إدارة أعمـالهم، حيـث تأكـد معظـم الدراسـات         

بــالأداء وبتحســين الإنتاجيــة، فعمليــة إدارة الوقــت  الــتي تناولــت إدارة الوقــت أن الإدارة الفعالــة للوقــت تــرتبط ارتباطــا وثيقــا

تعتـــبر مـــن النقـــاط المهمـــة لتحقيـــق أهـــدافنا، فالنجـــاح والإبـــداع لا يتحقـــق إلا إذا تم في حـــدود الوقـــت المحـــدد لتحقيـــق تلـــك 

داف لا الأهداف، وذلك يتم من خلال إدارة فعالة للوقت، لذلك يجب علينا الانتباه بأن الوقـت المحـدد لتحقيـق هـذه الأهـ

يقـل أهميـة عـن الأهــداف، فعلينـا اسـتغلال هــذا الوقـت أفضـل اســتغلال، وهـذا لا يمكـن تحقيقــه إلا إذا تمـت إدارتـه وتخطيطــه 

  .بشكل سليم

  :الوقت من خلال تقسيمه إلى ثلاثة مباحثفي هذا الفصل سوف نقوم بمعالجة موضوع إدارة 

  .الوقتماهية : المبحث الأول

  .إدارة الوقت :المبحث الثاني

  .الإدارة الفعالة للوقت :المبحث الثالث
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  الوقتماهية : الأولالمبحث 

قـادرا علـى  الإنسـان، ذلـك أنـه في غيـاب الوقـت لـن يكـون يعتبر الوقت منهج فكـري وسـلوكي حـاكم ومـتحكم فيـه        

  .وأهمية الوقت بالإضافة إلى أنواعهوفي هذا المطلب سوف نتطرق إلى مفهوم  ،الإطلاقأداء أي عمل أو نشاط على 

  الوقت مفهوم: الأولالمطلب 

وبــين منظمــة وأخــرى، وكــذلك بــين أفــراد جوهريــة في النظــر إلى مفهــوم الوقــت بــين مجتمــع وآخــر،  اختلافــاتهنــاك         

  :نذكر الوقت ، ومن بين تعاريفا�تمع الواحد

هو مقدار من الزمن قدر لأمر ما، وهو يشـير إلى وجـود علاقـة منطقيـة لارتبـاط نشـاط أو حـدث : "تعريف أول للوقت -

  )1(."غة الماضي أو الحاضر أو المستقبلآخر، ويعبر عنه بصيبمعين بنشاط أو 

فرصــة، إذا مــا اســتخدمناها بعقلانيــة وذكــاء فإننــا سنحصــل علــى مــا " عرفتــه الباحثــة ســحر بأنــه  :تعريــف ثــاني للوقــت -

  )2(."ن النتيجة ستكون الفشلهذه الفرصة كما يجب فإ استغلالنريد، أما إذا لم يتم 

  )3(."مورد لدى الفرد والمنظمة أغلىنه أوسيلة لقياس الحياة، و " كوك بأنه  مارشالعرفه : تعريف ثالث للوقت -

   )4(."المادة التي صنعت منها الحياة" الباحث وليام بأنه  عرفه: تعريف رابع للوقت -

  )5( ."هو الوقت المقاس بالدقائق والثواني، والمتاح لإنجاز الأعمال الكبيرة والصغيرة: "تعريف خامس للوقت -

  )6(:فإعطاء تعريف دقيق للوقت أمر صعب، ولكن بالإمكان ذكر بعض خصائصه وتتمثل في        

 .الماضي والحاضر والمستقبل إلاالوقت ليس  أن .1

                                                           
  .28، ص 2012العربية للتدريب والنشر، مصر، ، الطبعة الأولى، ا�موعة إدارة الوقت المفهوم والقواعد والمهاراتمدحت أبو النصر،  ):1(
  .34ص ، 2009، الطبعة الأولى، دار الثقافة للنشر والتوزيع، الأردن،  إدارة الوقت مفاهيم عمليات تطبيقات قاسم نايف علوان، نجوى رمضان إحميد،): 2(
  .28، صمرجع سبقمدحت أبو النصر،  ):3(
  .34قاسم نايف علوان، مرجع سابق، ص  ):4(
  .04، ص 2008، مؤسسة شباب الجامعة، مصر، إدارة الوقتصلاح عباس،  ):5(
، جامعة سطيف، سطيف، مجلة الآداب والعلوم الاجتماعيةعلى لونيس، دلال جغبوب، إدارة الوقت وعلاقتها بالقيادة الإبداعية لدى مديري الثانويات، ): 6(

   .20، ص2013، 17العدد
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الوقت دائم السريان لا يتوقف ولا ينتظر، لا يسرع ولا يبطئ، وإنما ينساب باستمرار وفق وحـدات زمنيـة متسـاوية  .2

في اليــوم، كــل ســاعة �ــا ســتون دقيقــة وكــل دقيقــة �ــا ســتون ثانيــة، والوقــت مســتمر ســاعة ) 24(ومتتابعــة في دائــرة قوامهــا

 .باستمرار الحياة

الأفــراد ســاعة الــزمن، وكــل  قصــيره أو إيقــافحــد إطالتــه أو تأيســتطيع  أي لاهــو خــارج حــدود الســيطرة البشــرية،  .3

 .مدار اليوم يمتلكون نفس الوحدة من الزمن على

 .الأبد إلىفإنه ينتهي  انقضىإذا استخدم أو  .4

 .إنه ثروة، فإذا استغل الوقت الاستغلال الأمثل حقق الفرد وا�تمع من وراء ذلك عائدا كبيرا .5

 .ملتزمون بعدم إضاعة الوقت في أمور غير مفيدة فإننانه التزام، إ .6

 .للوقت ومواعيد العمل خالقنا بالتزامنا وأمام، وأمام مجتمعنا، نه مسؤولية، فنحن كأفراد مسئولين أمام أنفسناإ .7

، فتضـييع فرصـة مـن العمــل يعـني تضـييع فرصـة مــن اسـتغلالهفـلا بــد مـن التخطـيط السـليم لحســن  ،نـه قابـل للهـدرإ .8

 .النجاح

  أهمية الوقت: المطلب الثاني

 أساسـية كثـروة الوقـت لأهميـة إدراكـه مدى في يكمن الحالية الأعمال بيئة في المدير نجاح أساس أن دروكر بيتر يرى        

 شرائه إمكانية بعدم الموارد باقي عن يتميز كمورد وأحسن الأساليب، فالوقت الطرق بأفضل واستغلالها إدار�ا عليه وجب

 مـن المنظمـات عمـل في الثقـل مركـز انتقـال إلى أدى الـذي الأمـر الأخـرى، المـوارد بـاقي عكـس إحلالـه أو سـتئجارهإ أو

أصـبحت  الـتي هـي الآلـة وليسـت السـاعة إن: "الصـدد هـذا في ميمفـورد لـويس يقـول وإدارتـه، حيـث الآلات إلى الوقـت

 الجهود كافة توجيه على بالتركيز مطالب موقعه كان مهما الفعال فالمدير هذا من ، وانطلاقا"اليوم الصناعي التقدم مفتاح

 نحـو وسـعيها نموها تدعم تنافسية مزايا منظمته إكساب في يسهم بما معه العاملين ووقت لوقته الفعالة الإدارة تحقيق لمحاولة

  )1(.التميز

ـــة كبـــيرة مـــن المنظـــور الإســـلامي، وفيمـــا يلـــي بعـــض الأمثلـــة الـــتي تؤكـــد حـــرص الإســـلام وعنايتـــه          كمـــا أن للوقـــت أهمي

  )2(:بالوقت

                                                           
الإبداع والتغيير التنظيمي في المنظمات "الملتقى الدولي حولحسين يرقى، محمد السعيد جوال، المدير وضرورة التغيير نحو تحقيق الإدارة الفعالة للوقت،  ): 1(

  .4، ص2010ماي،  12/13، جامعة سعد دحلب، البليدة، "الحديثة
  .353 -348، ص ص 2006، مطبعة العشرى، مصر، ي منظمات الأعمال العصريةإدارة الموارد الفكرية والمعرفية فسيد محمد جاد الرب، ):  2(
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والليـل : " لبيان أهمية الوقت أقسم االله سبحانه وتعالى به في مواضيع عدة منها قوله تعـالى: الوقت في القرآن الكريم. 1

ومــن   ")3(والعصــر، إن الإنســان لفــي خســر"، ")2(والضــحى، والليــل إذا ســجي"، ")1(إذا يغشــى، والنهــار إذا تجلــى

  .وأهميتهالمعروف أن أي شيء يقسم به االله سبحانه وتعالى فإن ذلك يدل على عظيم نفعه 

كـأنهم يـوم يرونهـا "وعن سرعة انقضاء الوقت وعدم الإحساس به حتى يتراءى للإنسان قصر ما فات، قول االله عز وجـل 

ويـــوم يحشـــرهم كـــأن لـــم يلبثـــوا إلا ســـاعة مـــن النهـــار يتعـــارفون "وفي آيـــة أخـــرى " )4(لـــم يلبثـــوا إلا عشـــية أو ضـــحاها

  ". )5(بينهم

وفي معرض اهتمام النبي صـلى االله عليـه وسـلم بالوقـت نسـتعرض الأمثلـة التاليـة مـن أحاديثـه : الوقت في السنة النبوية. 2

  : الشريفة

عـن : لن تزول قدما عبد يـوم القيامـة، حـتى يسـأل عـن أربعـة خصـال"عن معاذ بن جبل أن النبي صلى االله عليه وسلم قال 

رواه البـزار (" تسبه وفيمـا أنفقـه، وعـن عملـه مـاذا عمـل بـهعمره فيما أفناه، وعن شبابه فيما أبلاه، وعن ماله من أين اك

ويبين هذا الحديث أننا جميعا مساءلون يوم القيامة عن كيفية انقضاء العمر والحياة والشباب وفيمـا . )والطبراني بإسناد صحيح

  .تم استغلال كل هذه الأمور

صـدقة جاريـة أو علـم : قطـع عملـه إلا مـن ثـلاثإذا مـات ابـن آدم ان"وفي حديث أخر قال النبي صـلى االله عليـه وسـلم 

  . )رواه مسلم عن أبي هريرة( "ينتفع به أو ولد صالح يدعو له

  )6(:ومن العناصر السابقة نستنتج أهمية الوقت      

  .إن المنهج الإسلامي يركز تركيزا غاية في الأهمية على أهمية الوقت ذلك أن الوقت ما هو إلا الحياة. أ

  . يركز الإسلام على سرعة الاستفادة من الوقت لان الوقت سريع الانقضاء ولا يمكن استرجاعه من الماضي. ب

                                                           
  .2، 1سورة الليل، آية  ): 1(
  .2، 1سورة الضحى، آية  ): 2(
  .2، 1سورة العصر، آية  ): 3(
  .46سورة النازعات، الآية   ): 4(
  .45سورة يونس، الآية ):  5(
  .359سيد محمد جاد الرب، مرجع سابق، ص ):  6(
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هناك رسالة خاصة من الإسلام إلى الشباب لاستغلال وقـت الفـراغ في العمـل والجهـد والاجتهـاد، ولا بـأس مـن ممارسـة . ج

  .أوقات الفراغبعض الهوايات الرياضية والثقافية والفنية المشروعة في 

إن عين المسلم دائما على أن الوقت يمر بسرعة محددة من قبل االله سبحانه وتعالى ومن ثم لا يمكـن الـتحكم في الوقـت، . د

وبالتالي لا يأتي الموت إلا بغتة، فالعمل الصالح للمجتمع وللأسرة وللفرد ما هو إلا استغلال جيد للوقت وأيضا يثـاب المـرء 

  .عليه يوم القيامة

  أنواع الوقت : المطلب الثالث

يصـعب حصـرها أو تحديـدها بسـهولة وذلـك بسـبب كـون الوقـت لـيس مسـتثمرا بشـكل للوقت أنواع كثيرة ومتشعبة،        

  : ومن بين التصنيفات نذكر. والشعوب والأمم، والمنظمات، وا�تمعات، الأفرادمتساو من قبل 

  )1(:يلي ما إلىالوقت  (Parkinson)قسم باركنسون : ولالتصنيف الأ

وهو الوقت الغير مستغل لتحقيق هدف محـدد مفيـد إمـا لان الشـخص أو الكيـان المعـني لا يعـرف قيمـة : وقت الضياع .1

عة وغالبــا مــا تتســم ا�تمعــات المضــي .الشــخص لا يمتلــك هــدفا معينــا يســعى لبلوغــه في ذلــك الوقــت المتــاح أنالوقــت، أو 

، وتفشي الظواهر الاجتماعية الخطيرة مثـل الجريمـة، والمديونيـة العاليـة، والضـعف البنيـوي الإنتاجيةمعدلات  بانخفاضللوقت 

  .العام

وا�تمعـات باسـتغلال  الأفرادوهو عبارة عن وقت غير مستغل بشكل صحيح، رغم وجود رغبة لدى : الوقت الضائع .2

لا تخطـط للوقـت بشـكل  أ�ـا إلامعينـة،  أهـدافباتجـاه تحقيـق وا�تمعات في هـذه الحالـة تعمـل والمنظمات  فالأفراد. الوقت

  . سليم

وقــت  إلىوفي حالــة انعــدام التخطــيط، يتحــول الوقــت النــافع . إطلاقــافالوقــت موجــود، ومحــترم، بيــد أنــه غــير مخطــط         

  .تخسر جزءا مهما منه أوضائع، و�ذا تخسر هذه المنظمات وا�تمعات هذا المورد الحيوي، 

 الأداءأو  الإنتاجيـة، ذلـك أن مبـدأ والأداء الإنتاجيـةومن ابرز مخاطر الوقـت الضـائع تأثيراتـه السـلبية علـى معـدلات         

  .وعدم تضييع ولو جزء يسير منه أقصاه إلىالعالي يقر بضرورة استغلال الوقت 

                                                           
  .18-14، ص ص 2009، دار اليازوري العلمية للنشر والتوزيع، الأردن، ، أساسيات إدارة الوقتبشير العلاق ): 1(
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 إضـــاعةن ضــد أي شـــكل مـــن أشـــكال ، لأنــه يعـــد بمثابـــة صـــمام أمـــاوأرقاهـــاأنـــواع الوقـــت  أثمـــنوهــو : وقـــت التخطـــيط .3

للوقـت في المســتقبل،   ضــياع أيبالحــد مـن  الأمـرنـه يقـوم في واقــع جيــدا لاسـتثمار وقتــه فإ الإنسـانفعنـدما يخطــط . الوقـت

في المسـتقبل وينــدرج  والأداء الإنتاجيـةولهـذا يعـد التخطـيط بمثابـة اسـتثمار وأن العائـد علـى هـذا لاسـتثمار يتجسـد في زيـادة 

  .بالعمل الفعلي البدءضمن وقت التخطيط الوقت التحضيري وهو ما يمثل الفترة الزمنية التي تسبق 

، بيــد أنــه يســهم في انجــاز العمــل أو ص بشــكل مباشــر لعمــل أو انجــاز معــينوهــو الوقــت الغــير مخصــ: الوقــت التســهيلي .4

هـي حصـيلة تفـاعلات مباشـرة وغـير مباشـرة، بمعـنى آخـر  وإنماز من فراغ مثلا لا تنج فالأعمال. أهدافه إلىتسهيل الوصول 

  .للنشاطات الرئيسيةللقيام بنشاطات فرعية عامة أو مكملة  التسهيلييخصص الوقت 

تخصـص لخدمـة الهــدف  إنمـاالسـابقة  الأوقـاتيـرى باركنسـون أن كـل  ):المرسـومة  لأهـدافلالوصـول (وقـت الانجـاز .5

الهــدف بفعاليــة وكفــاءة عــاليتين، ولان الوقــت  إلىويمثــل وقــت الانجــاز الفــترة الزمنيــة المســتغرقة في الوصــول . المنشــود وبلوغــه

وبــــين الوقــــت ) المرســــومة  للأهــــدافالوصــــول (يتســــم بالمحدوديــــة العاليــــة فــــان الضــــرورة تقتضــــي الموازنــــة بــــين وقــــت الانجــــاز 

  .هيلية أو التخطيطيةالتس للأغراضالمخصص 

سـواء كـان (، والـتي لا تكتفـي بانجـاز العمـل الأعمـاليعـد وقـت المتابعـة حاسمـا في العديـد مـن منظمـات : وقت المتابعة .6

فالمتابعــة تمكنهــا مــن التعــرف علــى مــدى . انجازا�ــاحــول  الأفعــالتحــرص أيضــا علــى متابعــة ردود  وإنمــا) إنتاجيــاخــدميا أو 

انجازا�ـــا لحاجـــات المســـتهدفين �ـــذه الانجـــازات ورغبـــا�م ، لكـــي تكـــون قـــادرة علـــى تعـــديل انجازا�ـــا في حالـــة رغبـــة  إشـــباع

   .المستهدفة بذلك الأسواق

  )1(:رئيسية هي أنواع أربعةالوقت إلى ) Alfred Goodloe, et.al(قسم ألفريد غودلو وزملائه : التصنيف الثاني

يخصــص هــذا النــوع مــن الوقــت لعمليــة التفكــير والتحليــل والتخطــيط  :Creative time الوقــت الإبــداعي  .1

تمــارس خــلال هــذا  الإداريــةالمســتقبلي، عــلاوة علــى تنظــيم العمــل وتقــويم مســتوى الانجــاز ويلاحــظ أن كثــيرا مــن النشــاطات 

 الإداريـةا النـوع مـن الوقـت المشـكلات التفكير بعمق والتوجيه والتقويم، كما تواجـه في هـذ إلىالنوع من الوقت، فهي بحاجة 

  .في كافة جوانبها بأسلوب علمي �دف تقديم حلول منطقية وموضوعية تضمن فاعلية ونتائج القرارات التي تصدر بشأ�ا

                                                           
، 20، جامعة واسط، بغداد، العدد مجلة الكوت للعلوم الاقتصادية والإداريةسنية كاضم تركي وآخرون، إدارة الوقت وأثرها على الأداء الوظيفي، ): 1(

  .7، ص 2015
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. يمثـل هـذا النـوع مـن الوقـت الفـترة الزمنيـة الـتي تسـبق البـدء بالعمـل :Preparatory timالوقـت التحضـيري  .2

وقــد يســتغرق هــذا الوقــت في جمــع معلومــات أو حقــائق معينــة أو تجهيــز معــدات أو آلات أو مســتلزمات مكتبيــة مهمــة قبــل 

رة الاقتصـادية الـتي هذا النوع من النشاط ما يتطلبـه مـن وقـت، نظـرا للخسـا الإداريالبدء بتنفيذ العمل، ويفترض أن يعطي 

  .الأساسيةقد تنجم عن عدم توافر المدخلات 

تنفيـذ العمـل يمثل هذا النـوع مـن الوقـت الفـترة الزمنيـة الـتي تسـتغرق في  :Productive timeالوقت الإنتاجي  .3

ولزيـادة فاعليـة اسـتغلال الوقـت يجـب علـى  ،في الوقـت التحضـيري لـه والتحضـير الإبداعيفي الوقت  الذي يتم التخطيط له

  .والإبداعفي التحضير  تنفيذ العمل وبين الوقت الذي يقضىأو  الإنتاجأن يوازن بين الوقت الذي يستغرق في  الإداري

  )1(:قسمين إلىبشكل عام  الإنتاجيويقسم الوقت 

  ).المنظم أو غير الطارئ(العادي  الإنتاجوقت  .أ

  .)الطارئ أو غير منظم(الغير عادي  الإنتاجوقت  .ب

يخصـص هـذا الوقـت عـادة للقيـام بأنشـطة  :Time Puplic co indirecالوقـت الغيـر مباشـر أو العـام  .4

 المسـئولينالواضح على مستقبل المنظمة وعلى علاقتها بالغير كمسؤولية المنظمة الاجتماعية، وارتبـاط  تأثيرهافرعية عامة لها 

تلبيــة دعــوات حيــث أن النشــاطات تحتــاج  أولنــدوات  الإداريفيهــا بمؤسســات وجمعيــات وهيئــات كثــيرة في ا�تمــع وحضــور 

، ولــذلك عليــه أن يحــدد كــم مــن الوقــت يمكــن أن يخصــص لمثــل هــذه النشــاطات، وتفــويض الإداريوقــت كبــير مــن قبــل  إلى

 الأعمــالالتــوازن بــين النشــاطات الداخليــة والخارجيــة في انجــاز  بعــين الاعتبــار الأخــذشخصــا معينــا للقيــام �ــا بــدلا منــه مــع 

  . في الخارج قائمة ووثيقة الآخرينالعلاقة والتعاون مع  وإبقاءالرسمية الموكلة له 

  

  

  

 

                                                           
غير (في علم النفس أطروحة دكتوراه الأفكار اللاعقلانية وعلاقتها بإدارة الوقت لدى عينة من طلاب جامعة حائل، حسن بن على بن محمد الزهراني،  ):1(

  .58، ص 2010، كلية التربية، جامعة أم القرى، السعودية، )منشورة
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  الوقت  إدارة: الثانيالمبحث 

والوقــت مــن أهــم  دف النمــو، البقــاء والاســتمرار،تســعى كــل منظمــة إلى اســتغلال مواردهــا بشــكل فعــال وذلــك �ــ        

مظــاهر عديــدة  ولــديهم، وإدارتــهن في كيفيــة اســتغلاله بالقــدر نفســه، إلا أ�ــم يختلفــو  هــذه المــوارد، فــرغم أنــه متــاح للجميــع

  .لإضاعته

  الوقت وأهميتها إدارةمفهوم : الأولالمطلب 

لأن إدارة الوقـــت لا  زمـــان أو مكـــانتكاملـــة لأي الوقـــت ســـواء في العمـــل أو خارجـــه تعتـــبر مـــن المفـــاهيم الم إدارةإن         

مفهـــوم إدارة  ارتبـــاطتقتصـــر علـــى شـــاغلي وظـــائف معينـــة بـــذا�ا ولا يقتصـــر تطبيقهـــا علـــى مكـــان بذاتـــه، وعلـــى الـــرغم مـــن 

  .داري إلا أن هذا المفهوم يمتد ليشمل إدارة وقت الفرد داخل عمله وخارجه أيضاالوقت بالعمل الإ

   :الوقت إدارةمفهوم  -أولا

لمفهــوم إدارة الوقــت معــان وتفســيرات مختلفــة ومتباينــة وذلــك اعتمــادا علــى نــوع النشــاط وطبيعتــه، وطبيعــة القــائمين        

  . عليه، ونوع المنظمة وأهدافها ورسالتها

الصــحيح  الشــيء اختيــارهــو عمليــة تخطــيط وتنظــيم وتوجيــه ورقابــة الوقــت بمــا يمكننــا مــن "  :لإدارة الوقــت أولتعريــف  -

  )1(."اد عمله والقيام بأعمال كثيرة في وقت قصيرالمر 

أ�ـا تعـني إدارة الــذات وأن المـدير الفعـال هـو مــن "إدارة الوقـت  Druckerدراكـر عــرف : تعريـف ثـاني لإدارة الوقـت -

يبدأ بالنظر إلى وقته قبل الشروع في مهماته وأعماله وأن الوقت يعـد مـن أهـم المـوارد فـإذا لم تـتم إدارتـه فلـن يـتم إدارة شـيء 

  )  2(."أخر

هي جميع الجهود المنسقة التي يقوم �ا المدير مع جميع العاملين معه بغية تحقيـق الأهـداف ": تعريف ثالث لإدارة الوقت -

   )3(."عن رسم خطط وتنفيذ البرامج المسئولةهي  فالإدارةالمرسومة والمخططة لها، 

                                                           
  .13، ص 2006والتوزيع، مصر، ، مؤسسة حورس الدولية للنشر إدارة الوقتمحمد الصيرفي، ):  1(
  .16، ص 2008، الأردن، الطبعة الأولى، دار حامد للنشر والتوزيع، الوقت ومواجهة ضغوط العملإدارة  ياسر أحمد فرح، ):   2(
  .5ص  سنية كاضم تركي وآخرون، مرجع سابق، ): 3(
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مـن  هالـتي تمكنـنجـز المهـام والأهـداف يأن  الموظـف سـتطيع �ـايهي إحدى العمليات الـتي : "تعريف رابع لإدارة الوقت -

الوظيفيـة  المتطلبـات، و الضـرورية تسـتهدف تحديـد الاحتياجـات ، وتشتمل هذه العملية على مراحليكون فعالا في عملهأن 

  )1(."حسب أهميتها ومتطلبا�ا مع الوقت والمصادر المتاحة أو المحتملة

تخدام الرشـيد للوقـت، واسـتثمار الـزمن علم وفـن الاسـ"يعرف الخضيري إدارة الوقت أ�ا : تعريف خامس لإدارة الوقت -

بشـكل فعــال، وهـي عمليــة قائمــة علـى التخطــيط والتنظـيم والمتابعــة والتنســيق والتحفيـز والاتصــال، وهـي إدارة لأنــدر عنصــر 

   )2(."متاح للمشروع، فإذا لم نحسن إدارته فإننا لن نحسن إدارة أي شيء

 الأشــياءتجمــع وتؤكــد علــى مفهــوم الفعاليــة في إدارة الوقــت والــتي تعــني عمــل  أ�ــامــن خــلال هــذه التعــاريف نلاحــظ          

حــتى نحســن إدارة الوقــت في المســتقبل علينــا أن نقــوم بتخطــيط ذلــك في الحاضــر، وعمليــة و الصــحيحة بالطريقــة الصــحيحة، 

نصــر متــاح للمشــروع، التخطـيط تعــني الســيطرة الشــبه كاملــة علــى كــل شــيء، علــى أســاس أن إدارة الوقــت هــي إدارة أنــدر ع

 .فإن لم نحسن إدارته فإننا لن نحسن إدارة أي شيء آخر

  :الوقت إدارة أهمية -ثانيا

  )3(:الوقت في إدارة أهميةوتكمن         

الســليمة والفعالـة للمــوارد والكـوادر البشــرية، بحيـث تعطــي بعـدا ارتقائيــا للعمـل والعــاملين،  الإدارةتتضـح مــن خـلال  أ�ـا .1

  .أكبر الانجازات إلىوالفاعلية وصولا  والإمتاع الإشباع إلىإضافة 

ونجــاح  الإداريالوقــت في العمــل الرسمــي أصــبح يمثــل أحــد المــداخل الفاعلــة في دفــع عمليــات التنميــة والتطــوير  إدارةن أ .2

  .المؤسسات في تحقيق أهدافها بكفاءة وفعالية

أن أهميـــة إدارة الوقـــت في المنظمـــات تتضـــح مـــن منطلـــق أن الوقـــت مـــن المـــوارد المتاحـــة والمتجـــددة فيهـــا وأنـــه يعتـــبر أحـــد  .3

علــى  ، فــإذا تم اســتثماره وحســن اســتخدامهعناصــر الكلفــة الغــير الماديــة والــتي توضــع في الاعتبــار عنــد حســاب كلفــة المنظمــة

الممارسات التي تـتم مـن خلالـه ئد من إنفاق هذا الوقت، بما يزيد من فعالية المستوى التنظيمي ككل، فإنه يمكن تعظيم العا

 .وبما يسهم في زيادة الأداء للمدير وللعاملين وللمنظمة ذا�ا

                                                           
  .168، ص 1999والنشر، الأردن، ، الطبعة الأولى، دار وائل للطباعة التطوير التنظيمي موسى اللوزي،):  1(
  .55، 54بشير العلاق، مرجع سابق، ص ):  2(
، مذكرة ماجستير في إدارة الوقت وعلاقتها بضغوط العمل من وجهة نظر العاملين في شركة أرامكو السعودية بمدينة الرياض رنا بنت محمد الصغير، ): 3(

  .13، ص 2013العليا، جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية، السعودية، ، كلية الدراسات )غير منشورة(العلوم الإدارية 
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  الوقت إدارةنظريات : نيالمطلب الثا

 إلاجانبــه، ومــا مــن حركــة تـــؤدى  إلىكــان الوقـــت   إلامـــا مــن عمــل يــؤدى  إذحركــة وزمــن أو عمــل ووقــت،  الإدارة        

الوقـــت في نظريـــات  أهميـــةالقـــرن العشـــرين  أوائـــلبشـــكل واضـــح في وانطلاقـــا مـــن هـــذا المفهـــوم بـــرزت و . ضـــمن وقـــت محـــدد

   :وفيما يلي موجز لأهم النظريات التي تناولت إدارة الوقت. الإدارة

  :)Scientific Management Theory(العلمية  الإدارةنظرية  -أولا

بدراسـة الحركـة والوقـت وقـد ) Frederick Taylor(العلميـة الـتي عـني �ـا فريـدريك تيلـر  الإدارةاهتمت نظريـة         

عمـــل : مـــن جـــزأين للعمـــلفي شـــركة ميـــدفيل للفـــولاذ، وتكونــت دراســـة الوقـــت عنـــده  1881قــام بدراســـته للوقـــت في عـــام 

  .إنشائيتحليلي وآخر 

تيلر استخدم جزءا من دراسة الحركة، كجزء فـني مطلـوب لدراسـة الوقـت، وتتطلـب هـذه الدراسـة دراسـة  أنويتضح         

 أنإذ . أيضــاالضــائعة  والأوقــاتللراحــة،  وأوقــات، والأعيــاددى، مــع تحديــد أوقــات للعطــل للوقــت الكامــل للعمــل الــذي يــؤ 

القليــل مــن  إلىنــه يحتــاج أنــه وقــت ضــائع، كمــا ن ينــتج عأيكــون مطلقــا، فــأي عمــل يقــوم بــه لابــد و  أنلا يمكــن  الإنســان

زادت عـن الحـد الطبيعـي  وإذفـترات زمنيـة معياريـة،  اعتبارهـاالراحة لضمان الاستمرار فيه، ولكن هنـاك فـترات محـددة يمكـن 

  )1(.اعتبرت هدرا في الوقت

  :)Human Relation Th( الإنسانيةنظرية العلاقات  -ثانيا

 الأهـدافوعلـى بنـاء  الإنسـانية�ـذه النظريـة الـتي ركـزت علـى العلاقـات ) Elton mayo( لتـون مـايواهـتم إلقـد         

ومــع غــيرهم مــن  أســاتذ�موعلاقــات الطلبــة بــين بعضــهم، وعلاقــا�م مــع  والإنســانيةالتربويــة مــن وجهــة النظــر الاجتماعيــة 

الطالـــب مـــدة للراحـــة  إعطـــاءالوقـــت مـــن خـــلال  إلىفي هـــذه النظريـــة  أشـــارداخـــل وخـــارج المؤسســـة التعليميـــة والتربويـــة وقـــد 

بمسـؤوليتهم  إشـعارهمعلى روحه المعنوية وبالتالي على الانجاز الدراسـي وذلـك مـن خـلال  إيجاباللدراسة مما ينعكس  وأخرى

 تتنظــيم الوقــ أن) والطالــب الأســتاذ(   الآخــرين إقنــاعالتربويــة والعمــل علــى  وأهميــة الــدور الــذي يؤدونــه لتحقيــق الأهــداف

                                                           
  .47، 46قاسم نايف علوان، نجوى رمضان إحميد، مرجع سابق، ص ص  ): 1(
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ككــل وعلــى كيفيــة اســتغلال ن نجاحــه يــرتبط بنجــاح هــذه العمليــة  أنــه جــزء هــام مــن العمليــة التربويــة و أنجاحهمــا و  إلىيــؤدي 

  )1(.أخرى أنشطةالوقت في 

  ):Modern Theor Organization(النظرية الحديثة للمنظمة  -ثالثا

ـــة الحديثـــة بعـــد نظـــريتي          التجـــارب  أخطـــاء، فقـــد اســـتفادت مـــن الإنســـانيةالعلميـــة والعلاقـــات  الإدارةجـــاءت النظري

  )2(:هذه النظريات أهمالتي سبقتهم، ومن  الأفكارة، وحاول روادها الاستفادة من السابق

  ): Decisions Making Theory(نظرية اتخاذ القرارات  .1

، فقـد اسـتفادت هـذه النظريـة مـن النظريـات )Herbert Simon(رواد هـذه النظريـة هربـرت سـايمون  أشـهرمن         

وطـورت مفاهيمهـا، واحتلـت إدارة الوقـت فيهـا مكانـا بـارزا، واسـتعانت بالوقـت في حـل المشـكلات  إليهاالسابقة وأضافت 

الماضـــية وصـــنفتها بمـــا يـــتلاءم مـــع اتخـــاذ القـــرارات، وهـــذه  الأحـــداثعلـــى  اعتمـــدت، حيـــث والإنتـــاجللتخطـــيط  الأساســـية

  .ا تكون مكررة أو مفاجئة أو متقلبة أو غير مستقرةربم الأحداث

الوقـت يـؤثر علـى نوعيـة  أن: ة، وبذلك يمكن القولالماضي الأحداثوبالتالي فالقرار يتأثر في مثل هذه الحالة بتلك          

  . أيضاالقرار المتخذ وزمن حدوثه 

  ): Mathematical Theory(النظرية الرياضية  .2

وقتهـا، حيـث افترضـت أن المنظمـة كـائن حـي يولـد  وإدارةاعتمدت هذه النظرية على الرياضيات في حل مشكلا�ا         

  .الأقصى الإنتاجثم يموت، وفي كل المراحل الزمنية هناك مرحلة هي مرحلة 

هذه النظرية، اعتبار المنظمة نظامـا يقـوم علـى التفاعـل مـع البيئـة والمنافسـين  إليهاوكان من أهم النتائج التي توصلت         

وبــذلك فقــد اهتمــت هــذه النظريــة بالوقــت، وظهــرت أهميتــه في الطريقـــة  ،والزبــائن وغــير ذلــك الأخــرىوالدولــة والمنظمــات 

  . الأساليبالعلمية وحساب التفاضل ونظرية الاحتمالات وغير ذلك من 

تؤكــد  إدارتــهجميــع النظريــات الــتي تناولــت الوقــت ســواء طريقــة تنظيمــه أو  أننســتنتج  أنمــا تقــدم يمكــن  ومــن خــلال        

  .الميادينوفي كل  الأنشطةالمرسومة في جميع  الأهدافعلى الاستفادة القصوى من الوقت وكيفية استغلاله في تحقيق 

                                                           
، ص 2013، 24 ، جامعة بغداد، العددمجلة كلية التربية للبناتالوقت لدى الهيئة التدريسية في جامعة بغداد،  إدارةشيماء صلاح حسين، بناء مقياس  ): 1(

82.  
  .51، 50قاسم نايف علوان، نجوى رمضان إحميد، مرجع سابق، ص ص  ): 2(
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  .عوامل ضياع الوقت وكيفية السيطرة عليه: ثالثالالمطلب 

إن ســبب جميــع مضــيعات الوقــت هــو أنــت أو الآخــرون أو أنــت والآخــرون، فالوقــت لا يضــيع لوحــده بــل هنــاك مــن        

ايجابيــة  إجـراءات اتخـاذعلـى  وظــفالفعالـة للوقـت علـى تخطــيط الوقـت وعلـى قـدرة الم الإدارةيضـيعه، وللسـيطرة عليـه تعتمــد 

  .لمواجهة مضيعات الوقت

  :)مضيعات الوقت(عوامل ضياع الوقت  -أولا

  )1(:وتتمثل عوامل ضياع الوقت في        

وهذه الأسباب ترجع إلى الشخص وقيم الفـرد في ا�تمـع وقـد تكـون نابعـة : )معوقات شخصية ونفسية(وذاتك  أنت .1

  : من التربية والتعود ومنها

  .اللامبالاة وعدم الاكتراث بأهمية الوقت كمورد أساسي من موارد الإنسان  .أ 

 .القيم والعقائد التي تعظم الوقت لدى الفردضعف   .ب 

 .عن أهمية الوقت واستثماره أو العامة قد يساعده على غض النظرفشل الإنسان في حياته الخاصة   .ج 

التركيبــة الأســـرية والعائليـــة غــير المنضـــبطة قـــد تســاعد الأفـــراد علـــى إهمــال أهميـــة الوقـــت واســتثماره مثـــل عـــدم تعويـــد   .د 

 .إلخ...سواء في المذاكرة أو الرياضة أو الثقافة أو الدين أو الترفيه الأبناء على تنظيم الوقت 

النظرة التشاؤمية �ريات الأمور والأحوال والظروف السائدة، فعدم وجود فـرص عمـل مناسـبة، انخفـاض الـدخول،   .ه 

 .وسيادة الرشوة والوساطة والمحسوبية تؤدي إلى الإحباط واليأس من أي شيء

  .والتنظيم في حياة الفرد الخاصة وسيادة روح العشوائية أو الاتكالية عدم الميل إلى الترتيب  .و 

  : وتتمثل في :)البيئيةالأسرية و معوقات ( والآخرون أنت .2

  .ذهاب والعودة من العملالعدم انتظام  حركة المرور خاصة في أوقات الذروة وقت   .أ 

العمـل أو المشـكلات الصـحية أو الاختلافـات الارتباطات الأسرية مثل توصيل بعـض أفـراد الأسـرة إلى المـدارس أو   .ب 

 .الأسرية

 .والإيجارات وغيرها ديد فواتير الكهرباء والمياه والهاتفتس  .ج 

 .الانتظار" الطوابير"شراء مستلزمات واحتياجات الأسرة خاصة من ا�معات والمخابز التي تنتشر �ا ظاهرة   .د 

                                                           
  .325-323سيد محمد جاد الرب، مرجع سابق، ص ص ):  1(
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 .على إجازات مرضية وهميةمشكلات الذهاب إلى المستشفيات والتأمين الصحي والحصول   .ه 

أو معظمهـم بأعمـال أخـرى  وظفينمشكلات مرتبطة بتحسين المستوى الاقتصادي للأفراد، حيث يرتبط بعـض المـ  .و 

ــــك لتحســــين  ــــاء والمقــــاولات وذل ــــادات الأطب ــــادة ســــيارات الأجــــرة والعمــــل في مكاتــــب الاستشــــارات والمحامــــاة وعي مثــــل قي

 .ة الصعبةمستويات دخولهم لكي تواجه متطلبات المعيش

 .وقد تمثل الالتزامات العائلية تجاه الأم والأب والأقارب والجيران أحد مستهلكات الوقت  .ز 

 .الظروف الجوية غير مناسبة مثل الأمطار والرياح وغيرها  .ح 

وهــذه الظــواهر وغيرهــا منهــا مــا يمكــن تجنبــه، ومنهــا مــا يقــع علــى الدولــة إصــلاحه ومنهــا مــا لا يمكــن الــتحكم فيــه كــالظواهر 

  .الجوية مثلا 

  العوامل التنظيمية التي تؤدي إلى ضياع الوقت " دراكر" أوضح  ):المعوقات التنظيمية(ومهامك  أنت .3

  )1(:كما يلي

المـدير، خاصـة وقـت لى ضياع وقت العديد من العـاملين و الإدارة السيئة تؤدي إ: سوء الإدارة وعدم كفاية التنظيم .أ

  .سنة بعد أخرىومن مظاهرها تكرار حدوث الأزمات 

تــؤدي زيــادة عــدد العــاملين عــن الحــد المناســب إلى ضــياع الوقــت، لأن النــاس  :تضــخم أو زيــادة عــدد العــاملين .ب

  . يحبون أن يجتمعوا بعضهم مع بعض ويتبادلوا الزيارات والأحاديث

.  إن الاجتماعـــات مكلفـــة مـــن حيـــث الوقـــت والجهـــد والمـــال :الحـــد المعقـــولزيـــادة عـــدد الاجتماعـــات عـــن  .ج

 كمـا عليـه أن لا يـدعو للمشـاركة فيهـا  .عـدد الاجتماعـات إلى الحـد الأدنىوبالتالي، يجب على المدير أن يحرص على تقليـل 

  .عن أن عليه أن يتعلم فن إدارة الاجتماعات إلا الأشخاص المعنيين فقط، فضلا

وبالتـالي، فقـد يضـيع  .ومات حجر الزاويـة في عمـل المـديرتشكل المعل :ظمة الاتصالعدم كفاية المعلومات وأن .د

  .وقت كبير نتيجة لتأخر وصول المعلومات أو نتيجة لوصول معلومات غير دقيقة

الزيـــارات المفاجئـــة، والاجتماعـــات غـــير الناجحـــة، والـــتردد في اتخـــاذ القـــرارات، والخـــوف مـــن ارتكـــاب الأخطـــاء،  .ه

أثنــاء العمــل، وا�ــاملات والتفاعــل الاجتمــاعي داخــل ) المقاطعــات(الصــحيح، وســوء ترتيــب الأولويــات، و والتفــويض غــير

  .المنظمة

                                                           
  .157، 156، ص ص 2009، الطبعة الأولى، دار المسيرة للنشر والتوزيع والطباعة، الأردن، مدخل إلى إدارة الوقتحمد نادر أبو شيخة، أ ):1(
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  .المكالمات الهاتفية الزائدة عن الحد، وقراءة الصحف وا�لات .و

المهمـة السـابقة، ا والتخطيط لها، والانتقـال إلى مهمـة جديـدة قبـل إنجـاز في تنفيذ أية مهمة قبل التفكير �البدء  .ي

   .والاهتمام بالمسائل الروتينية قليلة الأهمية

  )1( :بالإضافة إلى        

المهمــة الــتي نكــون بصــدد القيــام �ــا فــإن تقــدير الوقــت الــذي ســوف نســتغرقه هــو المهــارة الأصــعب في إتقا�ــا علــى         

نبــدأ في عملـه بالفعــل، المقاطعــات عــن العمــل اط معــين حــتى مقــدار الوقـت الــذي ســوف يســتغرقه نشـ: الإطـلاق مــن حيــث

الوقـت المتـاح لنـا يـتحكم فيـه الآخـرون، علـى سـبيل المثـال العمـلاء شخاص الذين نعتمـد علـيهم يخـذلوننا، الأتشتت تركيزنا،

  .الذين يفرضون طلبا�م علينا

في كتاباتـــه إلى العوامـــل والعمليـــات الإداريـــة الـــتي " مـــاكنزي"وقـــد أشـــار  :الإداريـــةضـــياع الوقـــت والعمليـــات  عوامـــل .4

        )2(:تتخللها مضيعات الوقت كما يلي

  عوامل ضياع الوقت والعمليات الإدارية): 01(جدول رقم 

  .303، ص 2008، الدار الجامعية، مصر، إدارة الوقت في المجتمع العربيفريد النجار،  :المصدر

                                                           
  .23، ص2006، الطبعة الأولى، مكتبة جرير، المملكة العربية السعودية، إدارة الوقتإيان فليمنج، ):  1(
  .189موسى اللوزي، مرجع سابق، ص : )2(

  المضيعات  العمليات الإدارية

  .اختلال في الأولويات ،عدم وجود مهام محددةعدم وجود الأهداف،   التخطيط

عدم وجود هياكل تنظيمية الفوضى وعدم الانضباط، كثرة الأعمال الورقية، عدم الالتزام،  التنظيم

  .واضحة

  .عدم وجود التوازن بين العرض والطلب ، عدم كفاءة التدريب،عدم كفاءة الموظفين  التوظيف

  .ضعف روح الفريقضعف التفويض،  كار، الروتين،الاحت القيادة المتسلطة،  التوجيه

  .تدني الأداء كثرة المكالمات، كثرة الزوار، نقص المكالمات، انعدام أنظمة التقييم الفعالة،  الرقابة

  .سوء التفاهمزيادة الاجتماعات، عدم وجود نظام اتصالات جيد،   الاتصال

  .أسلوب اللجان المبالغ فيه السريعة، التسويف، الحرص الزائد، القرارات  اتخاذ القرارات
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  )1(:أما بالنسبة لعوامل ضياع الوقت في العالم العربي فتتمثل في        

  .النقل والمواصلات .أ

  .غياب التخصص وتقسيم العمل. ب

  .عدم الاهتمام بالتراخيص لمزاولة المهن الحرة .ج

  .المرض وغياب العلاج الفعال والدواء المؤثر .د

لا توجـد اتصـالات في الاقتصـاد والتجــارة  أيـامهنـاك  إذن) الأسـبوع�ايـة  إجـازة( في الـدول العربيـة  الإجـازاتاخـتلاف  .ه

  .بين تلك الدول العربية في المشرق وفي المغرب

 :مضيعات الوقت كيفية السيطرة على  -ثانيا

   )2(:إن المنهج المقترح للسيطرة على مضيعات الوقت يقوم على خمسة خطوات أساسية هي     

إن فهــم طبيعــة مضــيعات الوقــت يتطلــب جمــع المعلومــات اللازمــة، فلــيس  : Obtaining dataجمــع البيانــات  .1

والتعـــرف كـــذلك علـــى أســـباب كافيـــا الاعـــتراف بـــان الزائـــرين مـــثلا يمثلـــون مشـــكلة، بـــل لابـــد مـــن التعـــرف علـــى عـــددهم، 

  .وذلك بقصد التعرف على حجم المشكلة وأبعادها ،الزيارات وظروفها

بعـــد أن يـــتم التعـــرف علـــى : Identifying probable causesالمحتملـــة  الأســـبابى التعــرف علـــ .2

أم  أم البيئـة، المـدير نفسـه،هـو المضـيعات، فهـل  هـذه المحتملـة لكـل مضـيع مـن الأسـبابمضيعات الوقـت، لابـد مـن تحديـد 

عــن ضــياع وقتــه ووقــت المرؤوســين، فمــا ســبب ذلــك، أهــي عــادات المــدير، أم تصــرفاته  مســئولاوإذا مــا كــان المــدير  مــاذا؟ 

  ؟الأمور، أم غير ذلك من الإدارةوأسلوبه في 

يع مـن كـل مضـوهـذا يتطلـب مناقشـة   : Developing possible solutionsوضـع الحلـول الممكنـة .3

ويمكن للمدير أن يستعين بالمرؤوسـين وبزملائـه في العمـل  ،ووضع الحلول الممكنة للتغلب عليه ىعلى حدمضيعات الوقت 

                                                           
  .303، ص 2008، الدار الجامعية، مصر، إدارة الوقت في المجتمع العربيفريد النجار،  ): 1(
، 2010، الطبعة الثانية، دار مسيرة للنشر والتوزيع والطباعة، الأردن، الحديثة في القيادة الإدارية والتنمية البشريةالاتجاهات محمد حسنين العجمي،  ):2(

.316، 315ص ص    
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ت الحـل، ليتـولى بعــد �ــدف التعـرف علـى مقترحــا كمــا يمكنـه أن يشـجع جلســات العصـف الفكـري  ،بعـض الحلـول لابتكـار

  .لى حلول قابلة للتطبيق لمواجهة مضيعات الوقتذلك تطويرها إ

ويـتم ذلـك بتقيـيم كـل  : Selecting the most feasible solutionالحلـول جـدوى أكثـراختيـار  .4

  .حل من الحلول الممكنة لكل مضيع من مضيعات الوقت، لاختيار أفضل هذه الحلول وأكثرها فعالية

ومــن ثم فضــل لابــد مــن وضــعه موضــع التنفيــذ، ار الحــل الأعنــد اختيــ: Implementingتنفيــذ الحــل المختــار  .5

مــا زالــت  ل المشــكلة، فــإذا مــا تبــين أن المشــكلةمــدى مناســبته ومــدى فعاليتــه في حــ تقيــيم هــذا الحــل، �ــدف التعــرف علــى

  . بتنفيذ الحل الممكن، وهكذا اقائمة، فلابد من إعادة العملية بأكملها بدءا بجمع البيانات وانتهاء
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  الإدارة الفعالة للوقت: المبحث الثالث

إن إدارة الوقت بفعالية تعني حسن استغلاله بشكل ناجح، فضياع الوقت سيحقق فشلا في إدارتـه، فعلـى الفـرد أن         

يــتحكم في وقتــه بمهــارة وايجابيــة ممــا يســاعده علــى أن يســتثمره في تحقيــق أقصــى عائــد ممكــن مــن المــوارد الأخــرى فكــل مــن 

  .ونفسه وعمله إدارة فعالة وناجحةيستطيع إدارة وقته بشكل فعال فهو يدير حياته 

  مبادئ ومتطلبات إدارة الوقت : المطلب الأول

يلعــب الوقــت اليــوم دورا محوريــا في حيــاة المؤسســات إذ أصــبح يشــكل مــوردا مــن مواردهــا الأساســية، وهــو مــا جعــل         

يخ مبــادئ إدارة الوقــت ومتطلبا�ــا لــدى الكثــير منهــا توليــه أهميــة بالغــة في ســبيل تحقيــق أهــدافها وتنفيــذ برامجهــا، وذلــك بترســ

 . مديريها من أجل ضمان فعاليتهم في العمل وعدم تضييع وقتهم الذي هو وقت المؤسسة

  :مبادئ إدارة الوقت -أولا

  : تتمثل مبادئ إدارة الوقت في ما يلي        

طيط استخدام وقت الفـرد يتضـمن أن التخطيط هو اختيار من بين البدائل المتاحة، وتخ: المبادئ المتعلقة بالتخطيط. 1

يعرف كيف يستخدم حاليا، ثم يقرر كيف يجب استخدامه، ويحدد استخدامه المناسب بالطريقة التي يرغبها، وأهـم المبـادئ 

  :المتعلقة بالتخطيط هي

مــع فأســاس تحليــل الوقــت يتخــذ عــادة شــكل جــدول يكتــب فيــه الفــرد نشــاطاته اليوميــة وتســجل : مبــدأ تحليــل الوقــت. أ

دقيقــة، مـع العلــم أن بعــد الانتهــاء مــن عمليــة  15أوقا�ـا، إذ ينبغــي تقســيم وقــت المــدير اليـومي إلى فــترات، كــل فــترة مــد�ا 

التحليــل يجــد المــدير أن وقتــا كبــيرا قــد ضــاع منــه أو لم يحســب حســابه أصــلا بســبب التأجيــل أو المقاطعــات أو عــدم وجــود 

  .خطة أو أي سبب آخر

مـن الضــروري القيـام بـالتخطيط اليــومي بعـد انتهـاء عمــل اليـوم أو قبـل ابتــداء العمـل في اليــوم : اليــوميمبـدأ التخطـيط . ب

التالي، بحيث يتلاءم مع الأهداف القصيرة الأجل ومع المهمات، وذلك من أجل الاستفادة الفعالـة مـن الوقـت الشخصـي، 

تفقون على أن الخطط ينبغـي أن تعـد يوميـا، وأن فالتخطيط الفعال سيقضي على مشكلة تضييع الوقت، فمعظم الكتاب ي

تتألف من قائمة الأعمال وجدول زمني لإنجازها، ويبدوا أن عند تحديد الخطة اليومية يجب ترتيب الأولويـات للقيـام بالعمـل 

  .المقرر
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تي تعتـبر يجب تخصـيص الوقـت المتـوافر في يـوم العمـل لإنجـاز تلـك الأعمـال الـ: مبدأ تخصيص الوقت حسب الأولوية. ج

ذات أولوية عالية، حيث نقوم بذلك بعد أن نكتب الأعمال المطلوب القيام �ـا في الخطـة اليوميـة، وذلـك حسـب أولويتهـا 

وتخصــيص الوقــت المتــاح لإنجازهــا ، ويــتم تحديــد الأولويــات بــثلاث طــرق الأولى لا يمكــن تفويضــها وملحــة ومهمــة، والثانيــة 

الــتي نعتبرهــا ملحــة ليســت دائمــا مهمــة، والطريقــة الثالثــة تــتم بتحديــد الأعمــال الــتي  تعتمــد طريقتــه علــى ظــاهرة أن الأشــياء

  .يمكن تفويضها للغير وتلك التي لا يمكن تفويضها

حيث يجـب أن تكـون المرونـة مـن الأمـور الرئيسـية الـتي تأخـذ في الاعتبـار عنـد اختيـار الخطـط فيمـا يتعلـق : مبدأ المرونة. د

أي أنــه يجــب ألا يــتم الإفــراط أو التقليــل مــن الوقــت المطلــوب، وعنــد إعــداد الخطــة اليوميــة باســتخدام الوقــت الشخصــي، 

ينبغي أن يـدرك الفـرد حـدود مقـدار الوقـت في يـوم العمـل الـذي يمكـن أن تجـدول فيـه المهـام، فالمـدير الـذي يخطـط لمـلء كـل 

  .درا على إتباعهدقيقة من يوم العمل سيجد أن عدم المرونة في الجدول لا يمكن أن يجعله قا

ـــالتنظيم. 2 ـــادئ المتعلقـــة ب ـــة في : المب ـــر فعالي ـــه، حـــتى يصـــبح أكث ـــة تنظـــيم المـــدير لوقتـــه وبيئت �ـــتم وظيفـــة التنظـــيم بكيفي

  : ، وأهم مبادئ التنظيم هياستثماره

المطلـوب إن تفويض كل الأعمال الممكنة بما يتناسب مع حدود عمل المـدير أمـر ضـروري لتـوفير الوقـت : مبدأ التفويض. أ

للقيــام بالمهــام الإداريــة، وتبــدأ عمليــة تحديــد أولويــات الأعمــال وترتيبهــا في الخطــة اليوميــة بــأن يــتم أولا تحديــد أي مــن هــذه 

الأعمــال يمكــن تفويضــها، كــل الأعمــال الــتي يمكــن تفويضــها ينبغــي أن تعطــي المــدير وقتــا حــرا يســتطيع مــن خلالــه أن يقــوم 

  )1(.يام �ابأعمال أخرى لا يمكن لغيره الق

ثمـــاره، ومـــن هـــذه  ىشـــروط أساســـية ودعـــائم رئيســـية حـــتى يـــؤتولكـــي يكـــون التفـــويض فعـــالا، لابـــد أن يتـــوفر فيـــه           

  : الشروط ما يلي

التركيز على النتائج المرجوة وليس على أساليب إنجـاز تلـك الأهـداف، بمعـنى أن توضـح الهـدف : النتائج وليس الأساليب -

  . كلها للغير بدقة، ثم نترك له استخدام الأساليب المناسبة التي توصل إلى ذلك الهدفمن المهمة التي نو 

بمعنى تحديد الموارد والمصـادر والـتي تسـاعد بشـدة في إنجـاز المهمـة وتحقيـق الأهـداف، سـواء أكانـت تلـك : الدقة والوضوح -

  .مصادر بشرية أو مالية، أو فنية أو إدارية

                                                           
جامعة الشهيد ، مجلة الدراسات والبحوث الاجتماعيةإدارة الوقت بين المهارات واهم الاستراتيجيات المتبعة من طرف مدراء التعليم العالي، منى خرموش،  ): 1(

  .309، 308ص ص، 2015، ديسمبر، 13حمة لخضر، الوادي، العدد 
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وضع معايير واضحة ومتفق عليها مسبقا من أجل قياس الأداء، ويتضمن ذلـك وضـع معـايير : زاتفاق على معايير الإنجا -

  .زمنية لتقديم التقارير ولإنجاز الأهداف

اســتمرار المســئولية عــن المهمــة الــتي تم تفويضــها والــذكر دائمــا أنــه لــيس بمجــرد تفــويض المهمــة فقــد : المســؤولية لا تفــوض -

 . انتهت المسئولية عنها

الانســحاب مــن المهمــة بمجــرد تفــويض المخــتص �ــا وعــدم التــدخل إلا إذا دعــت الحاجــة  : الانســحاب بمجــرد التفــويض -

  )1(.لذلك

كل الأعمال المتشا�ة بطبيعتها، والتي تتطلـب بيئـة ومـوارد مماثلـة لإنجازهـا ينبغـي أن تجمـع : مبدأ تقسيم نشاط العمل. ب

  .معا في أقسام من خطة العمل اليومية

مـــن الضـــروري جـــدا لإدارة الوقـــت أن يكـــون هنـــاك نـــوع مـــن الـــتحكم في النشـــاطات : مبـــدأ الـــتحكم فـــي المعوقـــات. ج

وترتيبها بحيث تقل مدة المقاطعات غير الضـرورية، وذلـك بتقسـيم النشـاطات وتجميعهـا حسـب التشـابه الموجـود بينهـا، فـإذا 

معـين، والاتصـالات الهاتفيـة يـرد عليهـا في وقـت محـدد ثم تم تقسيم النشاطات بحيث يلتقي المرؤوسـون مـع مـديرهم في وقـت 

  .تحديد موعد الاجتماعات في وقت معين، مما يؤدي إلى تحسين فعالية إنجاز المهام الذي سيؤدي إلى توفير الوقت

لأهـداف إن الأعمال اليومية ذات الطبيعة الروتينية تشكل قيمة بسـيطة لتحقيـق ا :مبدأ الإقلال من الأعمال الروتينية. د

والأعمــال الروتينيــة هــي إجــراءات صــغيرة كثــيرة الحــدوث في حــتى نصــل إلى اســتثمار أكثــر فعاليــة  العامــة ينبغــي التقليــل منهــا

   .من الوقت المتاح لهم %50إلى  30المنظمة، ويقدر الوقت الذي يمضيه المديرون في الأعمال الروتينية بين 

العمل بما يتفق والمبادئ ذات العلاقة يبقى فقط تنفيـذ الخطـة والمتابعـة وتنظيم  فبعد تخطيط: المبادئ المتعلقة بالرقابة. 3

  :اليومية، ويتطلب القيام بعملية الرقابة المبادئ التالية

فتنفيـذ الخطـة أمـر ضـروري لوظيفـة الرقابـة، إذ لا يمكـن إنجـاز هـذه الوظيفـة إلا إذا   :مبدأ تنفيذ الخطـة اليوميـة والمتابعـة. أ

كــان هنــاك خطــة أو معيــار تــتم مقارنــة النتــائج المتوقعــة بــه، فمتابعــة تعــديل الخطــة والجــدول والأداء بمــا يــتلاءم مــع الأهــداف 

  .والظروف المحيطة هي الرقابة بذا�ا

                                                           
، ص 2013، ا�موعة العربية للتدريب والنشر، دون بلد النشر، الأساليب الحديثة في التعامل مع ضغوط العملخبراء ا�موعة العربية للتدريب والنشر،  ): 1(

  .40، 39ص 
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عـادة تحليـل الوقـت علـى الأقـل مـرة كـل سـتة أشـهر، فقـد وجـد أن صـعوبات تنفيـذ حيث يجب إ: مبدأ إعادة التحليل. ب

الخطة اليومية تجعل معظم المدراء يعـودون لممارسـا�م القديمـة، ولتفـادي هـذا ينبغـي تكـرار تحليـل اسـتخدام الوقـت مـن وقـت 

  )1( .لآخر

مـن الوقـت المخصـص للحصـول علـى  %20إلى أن بالإضافة إلى مبدأ باريتو حيث يمثل هذا المبدأ في إدارة الوقـت         

مــن  %20إنجــاز  هــودات غــير المركــزة تــؤدي إلىمــن ا� %80مــن هــذه النتــائج،  بمعــنى أن  %80نتــائج معينــة يــؤدي إلى 

  )2(.من الجهد %20م النتائج المتبقية يتم إنجازها ب  %80النتائج، أما 

  : متطلبات إدارة الوقت -ثانيا

  )3(:الوقت فيما يلي وتتمثل متطلبات إدارة

حيــث أن الظـــواهر الإداريـــة عديــدة ومختلفـــة ولهـــا صــفة التجـــدد والتحـــول،   :فهــم واســـع وعميـــق للظـــواهر الإداريـــة. . 1

التلازم والتتابع ولها صفة التمحور، وهي تنشأ وتحدث فرادى وجماعـات، وهـي تحـدث فجـأة وعلـى غـير توقـع وتحـدث أيضـا 

دارة الوقـت تحتـاج إلى فهـم ببطء وتدريجيا، ومن ثم فإن الفهـم الواسـع العميـق يعـد مـن المتطلبـات الأساسـية لإدارة الوقـت فـإ

  :واسع عميق شامل ومتكامل للظواهر الإدارية، يتناول الآتي

 .حقائق العمل الموضوعية  .أ 

 .مهارات سلوكية للأفراد نابعة من مواهبهم الخاصة  .ب 

 . أفكار ابتكارية إبداعية مستحدثة  .ج 

 .ض الواقعخيال ناضج قادر على استقراء المستقبل وتفعيل تطلعات الأفراد وتحقيقها على ار   .د 

ـــة. 2 ـــب وأبعـــاد الظـــاهرة الإداري بنـــاءا علـــى الفهـــم يـــتم اســـتيعاب جوانـــب وأبعـــاد الظـــاهرة : اســـتيعاب موســـوعي لجوان

الإدارية، وإدخالها في إطار الوعي والإدراك، ويتم هذا في إطار شامل يحيط بكل ما يتصـل �ـا مـن عوامـل، ومـا تتكـون منـه 

عنصـر مـن العناصـر أو جـزء مـن الأجـزاء، وفي الوقـت ذاتـه تحديـد علاقـات كـل من عناصـر وأجـزاء، حـتى لا يـتم إغفـال أي 

                                                           
  .309منى خرموش، مرجع سابق، ص  ): 1(
  .104مدحت أبو النصر، مرجع سابق، ص  ): 2(

. 150-145قاسم نايف علوان، نجوى رمضان إحميد، مرجع سابق، ص ص  ): 3) 
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جــزء بــالأجزاء الأخــرى وعلاقــة هــذا الجــزء وتــأثيره علــى الكــل، أي علــى الظــاهرة كلهــا ومــن ثم معرفــة أي جــزء مــن الأجــزاء 

  .والعوامل التي أسهمت في هذه الظاهرة الإدارية وأوصلتها إلى ما وصلت إليه

مابين الجـزء والكـل، ومـا بـين الجـزء والجـزء، وتـأثير كـل منهـا  :العلاقات والتوازنات والتأثيرات المتبادلة إدراك محيط. 3

علـــى إدارة الوقـــت والأداء والإنجـــاز، فـــالفرد باعتبـــاره عنصـــرا فـــاعلا، فـــإن فاعليتـــه تكـــاد تتوقـــف علـــى كيفيـــة ونوعيـــة إدراكـــه 

الإنجــاز ســواء بشــكل داخلــي ذاتي كــامن فيــه أم بشــكل بيئــي منــاخي للعلاقــات الحاكمــة لأداء العمــل، وتلــك المــؤثرة علــى 

  : محيط به، أم بشكل عناصر إضافية مساعدة له أو معوقة لإنجازه، ومن ثم يمكن تحديد ما يلي

 .التوازنات المؤثرة على إدارة الوقت  .أ 

 .العلاقات والروابط المؤثرة على إدارة الوقت  .ب 

 .الوقتالبيئة والمناخ المحيطان بإدارة   .ج 

  .ومعرفة أي الفواعل الإدارية والمحفزات الدافعة والتوجيهية التي يمكن أن تساهم في حسن استثمار الوقت وتفعيله

باستخدام عدد من الأدوات الكمية والنوعية لإخضاع المتغيرات والثوابت للقياس الموضوعي الـذي يحـدد : تحليل ذكي. 4

علمـي دقيـق علـى الأدوات الـتي يـتم اسـتخدامها في إكسـاب عـادة إدارة الوقـت دور وأثر كل منها وبالتـالي الوقـوف بشـكل 

  : واستثماره ومن أهم الأدوات التي يمكن استخدامها في هذا الغرض ما يلي

 . الأدوات المادية الملموسة لتحفيز العاملين على حسن استغلال الوقت المتاح  .أ 

تخدم للإقنـــاع بأهميـــة وضـــرورة اكتســـاب عـــادة حســـن اســـتثمار الأدوات الأدبيـــة والمعنويـــة الغـــير الملموســـة والـــتي تســـ  .ب 

 . واستغلال الوقت

وضــع تصــور وبرنــامج لاســتغلال وإكســاب عــادة إدارة الوقــت  :تعامــل تنفيــذي قــائم علــى رســم خطــة واختيــار مــنهج. 5

فـة وعمـل يـتم القيـام بـه، لكل العاملين في المنظمة وبدون استثناء وفي كـل المواقـع، وإيجـاد توقيتـات معياريـة قياسـية لكـل وظي

والارتقاء �ذه التوقيتات بشكل مستمر واعتبارها أحد مجـالات التفـوق والامتيـاز، وإيجـاد الوسـائل والأدوات الـتي مـن شـأ�ا 

  :أن تساعد الأفراد على ما يلي

 . توفير الوقت الذي يستغرقه أداء كل عملية من العمليات التشغيلية والوظيفية  .أ 

 .ت المتاح في مزيد من الإنتاج والتشغيلإعادة استثمار الوق  .ب 

 .إظهار مواهبهم وقدرا�م الإبداعية ومكافأ�م على ذلك  .ج 
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  : ويمكن توضيح أهم متطلبات إدارة الوقت في الشكل التالي

  متطلبات إدارة الوقت): 01(شكل رقم

  

  

   

 

  

 

 

 

 

 

 

  

  

  ، الطبعة الأولى، دار الثقافة للنشر والتوزيع،إدارة الوقت قاسم نايف علوان، نجوى رمضان إحميد، :المصدر

  .150، ص 2009الأردن،  

  

  

 تنفيذ قياسي -

  تخطيط - 

  تنظيم - 

  توجيه -

 رقابة -

وللتحسين وللارتقاءإدارة للتطوير  -   

  إحساس عميق بالولاء -

  شعور كامل بالالتزام -

  رغبة عارمة في التفوق -

  تقييم تجويدي -

 التزام دقيق محدد - 

 رصد للظواهر والمتغيرات

 والمستجدات

 

 استيعاب موسوعي

 إدراك المحيط

 تحليل ذكي

 تعامل تنفيذي

 فهم عميق واسع
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 أساليب إدارة الوقت: المطلب الثاني

هنـــاك أســـاليب إداريـــة متعـــددة لإدارة الوقـــت وتحقيـــق أكـــبر عائـــد منـــه أو اســـتخدامه بشـــكل يحقـــق أكـــبر كميـــة مـــن         

  : الإنجازات والأعمال أهمها

وهـي تعـني تركيـز القائـد الإداري أو المـدير علـى النشـاطات الرئيسـية وتفـويض النشـاطات الثانويـة  :الإدارة بالاستثناء -أولا

  .التي يمكن للمرؤوسين القيام �ا بفاعلية ومن فوائدها تطوير الموظفين وتحسين الإنتاج واستغلال الوقت بشكل جيد

متطــورة ومــنهج متقــدم لــدى المــدير يمكــن مــن خلالهمــا  يتمثــل هــذا النــوع مــن الإدارة بوجــود فلســفة :الإدارة الذاتيــة -ثانيــا

تطــــوير الإمكانــــات والقــــدرات والمهــــارات الذاتيــــة للفــــرد في ســــبيل تحقيــــق أكــــبر الإنجــــازات وأفضــــل النتــــائج علــــى المســــتوى 

 الشخصي أو على مستوى المنظمـة بشـكل عـام وهـذا يعتمـد علـى مسـتوى واقعيـة الأفـراد وانطباعـا�م وقناعـا�م الذاتيـة مـع

  )1( .توفير بيئة مناسبة لذلك

يعتــبر أســلوب الإدارة بالأهــداف مــن الأســاليب الحديثــة المتطــورة والــذي مــن خلالهــا يــتم تحديــد  :الإدارة بالأهــداف -ثالثــا

ــــرئيس  ــــة اللازمــــة لتحقيــــق النتــــائج المحــــددة، وذلــــك بوضــــع الــــبرامج والخطــــط اللازمــــة لــــذلك بــــين ال الأهــــداف والفــــترة الزمني

ذ تقدم في شـكل أهـداف مـن المرؤوسـين إلى رئيسـهم ومناقشـتها وإقرارهـا، ويـؤدي هـذا إلى إدارة جيـدة للوقـت والمرؤوسين، إ

  )2( .واستثماره الاستثمار الأمثل

يعتـــبر أســـلوب الإدارة بالمشـــاركة مـــن الأســـاليب الحديثـــة وتعتمـــد بشـــكل أساســـي علـــى عمليـــة : الإدارة بالمشـــاركة -رابعـــا

رار، حيـث أن القــرار عمليـة جماعيـة يشــترك فيهـا صـاحب ســلطة اتخـاذ القـرار مــع أفـراد آخــرين، إشـراك المـوظفين في صــنع القـ

لأنه لا يستطيع الإحاطة بجميع الجوانب والأبعاد التي تعترض سبيل التنظـيم، لـذا لابـد مـن المشـاركة لأ�ـا مـن أسـس الإدارة 

عـاد تنظيميـة وإنسـانية وقانونيـة وبيئيـة واقتصـادية، وهـو الأمـر المعاصرة، وكثيرا من القرارات الإداريـة بـل معظـم القـرارات لهـا أب

الذي يـدعو إلى وجـود مسـاهمة المرؤوسـين والمستشـارين والخـبراء المعنيـين بأبعـاد تلـك القـرارات المختلفـة وآثارهـا، فضـلا عمـن 

  )3( .يعنيهم القرار بصورة مباشرة

                                                           
، 22النشر، مجلد ، الجامعة التكنولوجية، دون ذكر بلدمجلة كلية التربية الأساسيةقاسم شادي التميمي وآخرون، إدارة الوقت في العمل الإداري،  ):1(

.487، ص 2016، 95العدد  
غير (في الإدارة والتسيير الرياضي  ، مذكرة ماجستيربعض أساليب إدارة الوقت وعلاقتها بأداء مديري المركبات الرياضية الجواريةعصام لعياضي، ): 2(

  .22، ص2014، معهد علوم وتقنيات نشاطات البدنية والرياضية، جامعة مسيلة، مسيلة، )منشورة
  .24نفس المرجع، ص): 3(
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  الوقت وعلاقته بوظائف الإدارة: المطلب الثالث

مل الإدارة عـــددا مـــن الوظـــائف أهمهـــا التخطـــيط، التنظـــيم، التوجيـــه، اتخـــاذ القـــرارات، والرقابـــة، وفي هـــذا المطلـــب تشـــ       

  :سوف نتطرق إلى علاقة الوقت بوظائف الإدارة والمتمثلة في

  : علاقة الوقت بالتخطيط -أولا

الإداريـــة وكـــذلك بـــين العمليـــات المتسلســـلة فـــالتخطيط يرافقـــه الـــزمن في كـــل عملياتـــه، وهـــو يـــربط بـــين أجـــزاء العمليـــة       

والمتعاقبة التي يشتمل عليها النشاط الإداري، كما يحـدد لكـل مرحلـة مـن مراحـل التنظـيم أو التوجيـه أو الرقابـة زمنـا لبـدايتها 

  .و�ايتها، وعلى العاملين في المنظمات أن ينجزوا أعمالهم ضمن هذه الخطة الزمنية

داريــة يتطلــب مــن المخطــط أن يراعــي التسلســل الــزمني في مراحــل هــذه الخطــة، وأن يقــوم بتوزيــع إن إعــداد الخطــة الإ        

الأزمنــة عليهــا إلى أزمنــة تتناســب مــع المراحــل المحــددة، بحيــث يكــون مجمــوع هــذه الأزمنــة الموزعــة مســاويا للــزمن الكلــي، وأن 

  .ضمن الزمن المعطى لهيختار الزمن المناسب لكل مرحلة وعلى المخطط أن يدرك أهمية الهدف 

ومــن هنــا تتحــدد نقطــة البدايــة في تطبيــق إدارة الوقــت بشــكل فعــال، بوضــع خطــة متكاملــة متجانســة ذات أهــداف         

 .محددة، بحيث يعرف الإداري الاتجاه والطريق الذي يسير فيه، والهدف الذي يسعى إلى تحقيقه على المدى البعيد والقريب

  :نظيمعلاقة الوقت بالت -ثانيا

يرتبط التنظيم بالإدارة الجيدة للوقت ارتباطا وثيقا، حيث دلـت الدراسـات والتجـارب الـتي قـام �ـا العديـد مـن علمـاء        

ولا شـك أن التنظـيم الجيـد يعكـس مجموعـة مـن السـمات الـتي . التنظيم الجيد يقلص الزمن المطلوب للإنتاج الإدارة على أن

  : تظهر كل واحدة منها أهمية الوقت في التنظيم مثل

 .التفاهم والمحبة والثقة المتبادلة بين القائد والمرؤوسين .1

 .الميل إلى التعاون والولاء للجماعة .2

 .العمل مع أهداف التنظيم توافق واتساق أهداف جماعة .3

 .التعاون الكبير بين أفراد الجماعة والشعور بالمسؤولية الاجتماعية .4

 .تنظيم العمل بين أفراد الجماعة الواحدة بحيث يعرف الفرد الواحد مهمته بكل دقة .5
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لعــاملين وتقســيم تحديــد مهــام واختصاصــات ا: ويــرتبط موضــوع إدارة الوقــت بــالتنظيم الإداري في عــدة نــواحي منهــا        

العمل بينهم بشكل موضوعي وعادل، وتحديث وتبسيط  إجراءات العمل المتبعة باستبعاد ما هـو غـير ضـروري، وذلـك مـن 

وأخـيرا تطبيـق مبـدأ . المحابيـة للعمـل) الماديـة والاجتماعيـة(خلال إعداد الدراسات التنظيميـة اللازمـة، وتـوافر البيئـة التنظيميـة 

ومــن . والاتجــاه نحــو تفــويض الســلطة، لأن مــن شــأن ذلــك أن يعمــق مفهــوم التخصــص وتقســيم العمــلالإدارة بالاســتثناء، 

شأنه كـذلك  أن ييسـر قيـام كـل مسـتوى إداري بمهامـه، بحيـث يغـدو الوقـت المـوزع في كـل مسـتوى إداري متناسـبا مـع أهميـة 

  )1( .الأنشطة التي يقوم �ا كل مستوى

  :علاقة الوقت بالتوجيه -ثالثا

يستغرق التوجيه جزءا كبيرا من وقت الإداري بشـكل عـام، إذ يجـب علـى الموجـه أن يكـون علـى علـم ودرايـة بتوقيـت        

التوجيه وبنفسية العاملين وبظروف المنظمة، وإلا كان التوجيه في غير مكانه وخارجا عن الوقت المحدد لـه، ويتمثـل ذلـك في 

بجانــب الاتصــالات بمختلــف أشــكالها الشــفهية والكتابيــة والتقنيــة، ولا بــد أن  إرشــاد العــاملين إلى كيفيــة تأديــة وتنفيــذ العمــل

يقـوم المشــرف قبــل البــدء بعمليــة الاتصــال أو الإرشــاد مــن تحضــير المعلومــات اللازمــة والهــدف منهــا، فضــلا عــن تحديــد الفــترة 

ي، وهــذا يقتضـي مــن المشـرف مزيــدا اللازمـة للاتصـال، وخاصــة إذا كـان المرســل إليـه في موقــع جغـرافي بعيـد عــن موقـع الإدار 

  .من الوقت والجهد

ولكـــي تتحقـــق الفائـــدة القصـــوى مـــن الوقـــت أثنـــاء التوجيـــه، فانـــه يفـــترض تـــوافر قواعـــد ثابتـــة وســـليمة للبيئـــة الماديـــة         

نسـانية والاجتماعية الموجودة في المنظمة، حيث أن نجاح عملية الاتصالات تعتمـد بشـكل أساسـي علـى تـوافر العلاقـات الإ

الدافعة للعمل، والسياسة الحافزة الفعالـة، وعلـى الفهـم الواضـح لمفهـوم جماعـات العمـل وأثرهـا في إنجـاز العمـل، وعلـى إيجـاد 

. علاقــات طيبــة وتعــاون وثقــة متبادلــة بــين العــاملين، وعلــى تــوافر جــو نفســي مــريح يــؤدي إلى تأديــة العمــل بكفــاءة وفعاليــة

العمـل تتـيح فرصـا جيـدة لزيـادة التفـاهم، وتـدعيم الثقـة بـين العـاملين، وتحفيـزهم علـى  وبدون شك فإن هذه الأساسـيات في

  .زيادة مستوى الأداء والإنتاجية

ويمكن للإداري الاعتماد بشكل كبير على الاتصالات الشفهية ما أمكن ذلك، �ـدف تقليـل الوقـت الـلازم لكتابـة         

الخطابــــات وطبعهــــا وتوقيعهــــا، إضــــافة إلى عمليــــة دخــــول وخــــروج المعلومــــات مــــن مكتــــب الإداري، وتنظــــيم عمليــــة مقابلــــة 

اتفي مثلا قبل البدء بعملية الاتصال، وذلك لتقليل وقـت المكالمـة الأشخاص، وترتيب أفكاره وتحديد هدفه من الاتصال اله

  .الهاتفية ما أمكن

                                                           
  .40-38حمد نادر أبو شيخة، مرجع سابق، ص صأ): 1(
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ـــه ربـــط العمليـــات          ـــالتخطيط الإداري ليتســـنى ل ـــد للموجـــه أن يكـــون علـــى علـــم ب ـــه مـــلازم للتخطـــيط، إذ لاب والتوجي

  )1(.الإدارية بالتوجيه

  :علاقة الوقت بعملية اتخاذ القرارات -رابعا

ولا شـك أن اخـتلاف نوعيـة المشـكلات واخـتلاف الظـروف الـتي . ملية اتخاذ القرارات تحتاج إلى فـترة زمنيـة معينـةفع        

يواجهها الإداري، فضلا عن اختلاف طبيعة القـرارات في المسـتويات الإداريـة، لـه تـأثيره علـى الوقـت المحـدد في اتخـاذ القـرار،  

  .قيادي في المنظماتكذلك يختلف هذا الوقت تبعا لاختلاف النمط ال

  :علاقة الوقت بالرقابة -خامسا

ويطــول زمـن الرقابــة . تظهـر أهميـة الوقــت في الرقابـة لــدى الكشـف عــن الأخطـاء أو منــع وقوعهـا في الوقــت المناسـب        

عتمـدة إذا كانت إجراءا�ا شديدة وصـارمة، وتم تنفيـذها مـن خـلال التهديـد، ويقصـر زمنهـا إذا كانـت نابعـة مـن الـذات، وم

  )2( .على الثقة والمحبة والحرص على تحقيق الأهداف

 

 

 

 

 

  

  

  

  

                                                           
   .24مرجع سابق، ص رنا بنت محمد الصغير،): 1(
  .41أحمد نادر أبو شيخة، مرجع سابق، ص ):2(
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  : خلاصة الفصل

يتضح من خلال هذا الفصـل أن الوقـت هـو مـورد هـام لا يقـل أهميـة عـن المـوارد الأخـرى، لكنـه إذا ضـاع لا يعـوض         

كما أنه مورد مجاني وهدره يكلف تعويضات أو خسائر ولذلك فـإن حسـن تـدبير هـذا المـورد الهـام ضـرورة ملحـة سـواء علـى 

الأخرى، فالشخص الـذي لا يسـتطيع إدارة وقتـه لا يسـتطيع إدارة أي شـيء، الفرد أو الإداري وهذا نظرا لارتباطاته بالموارد 

وتـــبرز كفـــاءة المـــدير في كيفيـــة دمـــج عناصـــر الإنتـــاج بمـــورد الوقـــت، بمـــا يضـــمن نمـــو وبقـــاء المشـــروع المنجـــز أو الـــذي في طـــور 

  .الإنجاز

  .ا الأدنى أنك مستفيد من الوقتفالإدارة الجيدة للوقت تعني في حدها الأعلى أنك مستثمر للوقت وفي حده        

  

  



 

  :الفصل الثاني

  الإطار النظري لضغوط العمل
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  :تمهيد

 اهتمامـــا ينــتج عنهــا ضــغوط العمــل، حيــث لقــي هــذا الأخــير عتــبر ســوء إدارة الوقــت كســبب مــن الأســباب الــتيي

هـم في العمـل ءوأدا واتجاهـا�مسـلبية علـى سـلوك المـوظفين  انعكاسـاتمتزايدا مـن قبـل البـاحثين في مجـالات عـدة لمـا لـه مـن 

في حالــة قلـق وتــوتر وانفعـال، ممــا يــؤثر ختلفــة وهـذه الضــغوط جعلـت الفــرد يعـيش نتيجـة التــأثر بـالمثيرات والمنبهــات البيئيـة الم

بموضــوع  الاهتمـامويـأتي تزايـد  ،في المنظمـة مهـام وظيفتـه وعلاقاتـه مـع المـوظفينعلـى صـحته وجسـده وبالتـالي انعكـس علـى 

حــدة ضــغوط العمــل الــتي  ضــغوط العمــل بدراســة العديــد مــن الطــرق والاســتراتيجيات الــتي تســاعد الفــرد في التخفيــف مــن

  .الإدارة الجيدة للوقت هذه الاستراتيجيات يتعرض لها في المنظمة التي يعمل فيها والتي من بين

  :من خلال تقسيمه إلى ثلاثة مباحث ضغوط العملفي هذا الفصل سوف نقوم بمعالجة موضوع 

  .ماهية ضغوط العمل: المبحث الأول

  .ضغوط العمل ونماذجمراحل نظريات، : المبحث الثاني

  .دور إدارة الوقت في التخفيف من ضغوط العمل :المبحث الثالث
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 ماهية ضغوط العمل: الأولالمبحث 

وتأثيرهـا ومختلفـة تختلـف حـد�ا  تعتبر ضغوط العمـل ظـاهرة قديمـة قـدم الإنسـان حيـث تقـع علـى الفـرد ضـغوط كثـيرة        

 وكلاهمــا يســبب للفــرد ضــيقا واضــطرابا، لــي ومنهــا مــا هــو خــارجيا مــا هــو داخمنهــ نتيجــة لظــروف عديــدة مــن فــرد لآخــر

  .التوافق بين الموقف الذي يتعرض له وبين قدرته على مواجهة هذا الموقفونتيجة لضغوط العمل يفقد الفرد القدرة على 

 مفهوم وعناصر ضغوط العمل: الأولالمطلب 

وفي هـــذا المطلـــب ســـوف نتطـــرق  وخاصـــة المتعلقـــة بالعمـــل اهـــتم العديـــد مـــن البـــاحثين والمفكـــرين بموضـــوع الضـــغوط        

  . لبعض تعاريف ضغوط العمل والعناصر التي يتكون منها

  :مفهوم ضغوط العمل -أولا

 والتي تعني يسحب بشدة) stringer(إلى الكلمة اللاتينية ) stress(ط يرجع أصل مصطلح ضغ        

 )to draw tight (قسـر وإجهـاد وتـوتر لـدى الو  الإكـراهرن الثـامن عشـر لتعـني وقـد اسـتخدم مصـطلح ضـغوط في القـ

  .الفرد أو لأعضاء الجسم أو قواه العقلية

والـذي ) Hans Sely(أول محاولـة عمليـة لتفسـير الضـغوط هـي محـاولات العـالم الطبيـب هـانز سـيلي  فقـد كانـت        

  )1(."استجابة جسدية غير محددة لمطلب معين"  بأنه الضغطعرف 

  )2(."حالة مزاجية معقدة يشعر �ا الفرد، وتؤثر على تصرفاته وتغير من طريقة تفكيره"  رف بأنهكذلك يع

    ."مجموعة المتغيرات الخارجية التي تمثل �ديدا للفرد وتؤدي إلى اضطراب سلوكه: " بأنه الضغطيعرف أيضا 

  )3( ."اد ومحيطهمرد فعل ناتج عن نقص التوافق بين الأفر :" وعرف ميكاييل أرجيل الضغط أنه

                                                           
، الطبعة الأولى، دار حامد للنشر والتوزيع، الأردن، التنظيمي والتحديات المستقبلية في المؤسسات التربويةالسلوك محمد حسن محمد حمادات، ): 1(

  .162، ص 2007
  .141، ص2011وزيع والطباعة، الأردن،، الطبعة الأولى، دار المسيرة للنشر والتالسلوك التنظيميزاهد محمد ديري، ): 2(
التسيير التقديري للموارد "الملتقى الوطني الثاني حول فهيمة بوروبة، فوزية هشام، دور التسيير التقديري للتشغيل والمهارات في تخفيض ضغوط العمل، ):  3(

  .7، ص2013فيفري، 27/28كرة، جامعة محمد خيضر، بس ،"البشرية ومخطط الحفاظ على مناصب العمل بالمؤسسات الجزائرية
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، بــين شخصــية الفــرد والمثــيرات البيئيــة، حيــث يقــع الفــرد )مثــيرات واســتجابة( علاقــة تبادليــة :" كمــا يقصــد بالضــغط بأنــه

عرضــة للضــغط عنــدما تفــوق المثــيرات البيئيــة قدرتــه علــى الاســتجابة لهــا والتكيــف معهــا، فإمــا أن ينفجــر للخــارج، يتكيــف، 

  )1( ."يهترئ من الداخل

ويعــود الســبب في ذلــك   علــى تعريــف واحــد لهــا،ت تعاريفهــا ولم يتفــق جميــع البــاحثينفقــد تعــدد العمــل أمــا ضــغوط        

فبعضــهم ركــز علــى البيئــة الخارجيــة للفــرد واعتبرهــا مصــدر رئيســي لضــغوط  لاخــتلاف نظــرة كــل باحــث إلى ضــغوط العمــل،

اعتبرهــا آخــرون ناشــئة عــن صــعوبات ومعوقــات تقــف  العمــل وبعضــهم ركــز علــى مقــدار الضــغوط الــتي يشــعر �ــا الفــرد وقــد

عـن فـرص يسـتطيع أن يسـتغلها الفـرد أي  تنشـأ ، والـبعض أضـاف أ�ـابيةأمام الفرد حيث تنشـأ الضـغوط نتيجـة مواقـف سـل

  :ومن بين التعاريف نذكر )2( .مواقف ايجابية

ــــف أول - ــــة ع " بأ�ــــاعــــرف جــــرينبرج وبــــارون ضــــغوط العمــــل  :تعري اطفيــــة ووجدانيــــة، وردود فعــــل نمــــط معقــــد مــــن حال

  )3(."فسيولوجية استجابة �موعة من الضواغط الخارجية

تلـك الظـروف الحركيـة الـتي يواجـه فيهـا الفـرد بفرصـة تتضـمن مكاسـب " :تعرف ضـغوط العمـل علـى أنهـا :تعريف ثاني -

  )4(."ن ما يرغب في تحقيقهمحتملة له وقيود تحد من قدراته على تحقيق ما يرغب ومطالب قد تتسبب في خسارته وفقدا

تجربة ذاتية تحدث اختلالا نفسيا أو عضويا لدى الفـرد وينـتج عـن عوامـل في " ضغوط العمل بأ�ا  تعرف: ثتعريف ثال -

  )5(."البيئة الخارجية أو المنظمة التي يعمل فيها

                                                           
، الناشر المؤلف، )الاتصال التفاوض، التفويض، الشخصية والضغوط، الذكاء العاطفي وفرق العمل(المدير ومهاراته السلوكية أحمد سيد مصطفى،  ):1(

  .25، ص2005مصر، 
، ص 2008لطبعة الأولى، دار حامد للنشر والتوزيع، الأردن، ، اإدارة الصراع والأزمات وضغوط العملمعن محمود عياصرة، مروان محمد بني أحمد، ): 2(

106.  
، ســكيكدة، 1955أوت  20مجلــة البحــوث والدراســات الإنســانية، جامعــة ثــر مصــادر ضــغوط العمــل في المؤسســة الاقتصــادية، أفريــدة بوغــازي، تحليــل  ):3(

  .328، ص2015، 11العدد 
ضغوط العمل بين الاهتمام "الملتقى الوطني حول كة في اتخاذ القرارات في الحد من مشكلات ضغوط العمل، إلهام بوغليطة ، آمال بوعفار ، دور المشار ): 4(

     .4، ص 2014جانفي،   19، سكيكدة، 1955أوت  20، جامعة "والاهمال
مجلة من ضغوط العمل في المؤسسات الصناعية، لطيفة عريق، الود حبيب، اقتراح نموذج عملي من أجل تحقيق الرضا الوظيفي لدى العاملين الذين يعانون  ):5(

  .170، ص2013، جامعة الوادي، الوادي، العدد الأول، سبتمبر الدراسات والبحوث الاجتماعية
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المتحصـل عليهـا  الفـردبـات حالة اختلاف أو تعارض للمشـاعر وعـدم التوافـق بـين طل" :ضغوط العمل هي: تعريف رابع -

رد فعـل ( ، فيمكن للشخص أن يغمـره شـعور بفقـدان السـيطرة عـن الوضـعية الاستجابةوالفكرة التي يتبناها عن احتمالات 

   )1(").للضغوطات

الاستجابة التي يمكن أن يحصل عليها الأفراد عنـدما يواجهـون ضـغوط،  "تعرف ضغوط العمل على أ�ا: تعريف خامس -

 )2( ."ط غير متوافقة مع معارفهم وقدرا�م، تجعل قدرا�م محل تحدي لمواجهة هذه الضغوطهذه الضغو 

عبــارة عــن حالــة تنشــأ لعــدم توافــق الفــرد مــع بيئــة " بنــاءا علــى مــا تقــدم مــن تعــاريف يتضــح أن ضــغوط العمــل هــي         

للمؤسســـة أو بـــالفرد نفســـه يترتـــب عليهـــا العمـــل بســـبب تفاعـــل عـــدة عوامـــل ومـــؤثرات تتعلـــق بالبيئـــة الخارجيـــة أو الداخليـــة 

  ."العديد من الآثار السلوكية أو النفسية أو الفسيولوجية للعاملين في المؤسسة

  :عناصر ضغوط العمل -ثانيا

 )3( :يمكن تحديد ثلاث عناصر رئيسية للضغوط في المؤسسة وهي كالتالي        

لأوليـــة الناتجــة عـــن مشـــاعر الضـــغوط الـــتي تتولـــد عنـــدما تتـــوافر يشــتمل هـــذا العنصـــر علـــى الضـــغوط والمـــؤثرات ا: المثيـــر .1

ظــروف معينــة قــد يكــون الفــرد غــير قــادرا علــى التــأقلم معهــا فعــلا أو أنــه يظــن بأنــه غــير قــادر علــى ذلــك، فينــتج عــن هــذا 

  .حد ذاته الشعور ضغوط نفسية أو فسيولوجية، وبالتالي فالمثير أصله من البيئة الخارجية، أو المؤسسة، أو الفرد في

الاســـتجابة هـــي رد فعـــل فســـيولوجي أو نفســـي أو ســـلوكي للضـــغط، فالشـــخص الـــذي يقـــع تحـــت طائلـــة : الاســـتجابة .2

الضـــغوط ســـيكون عرضـــة لاضـــطرابات نفســـية وأمـــراض جســـدية كمـــا تتولـــد لديـــه حـــالتي القلـــق والاكتئـــاب هـــذا مـــن زاويـــة 

لفــرد بحالــة مــن الضــغوط الــتي تكــون الاســتجابة لهــا بخلــق روح الســلبية، أمــا مــن زاويــة الإيجــاب فقــد يتــوفر مثــير معــين يشــعر ا

التحــدي والمبــادرة وزيــادة الفعاليــة، فــلا يجــب أن يتبــادر إلى ذهننــا عنــد سمــاع كلمــة ضــغط بــأن ذلــك أمــر ســلبي دائمــا، لكــن 

  .خر سلبيللمسألة وجهان أحدهما إيجابي والآ

                                                           
(1) : 

Laurence Leruse,et autres, Le stress au travail facteurs de risoues Evaluation et prevention, service des 

publications, avril 2004, p07. 
(2  :) Stavroula Leka, And others, Work Organisation et Stress, Protectiig Workers Health Series n° 3, Institute of Work, 

Health et Organisations, University of Nottingham, united kingdom, p 03. 
تطور المهن والكفاءات وتحولات وظيفة الموارد "ملتقى حول رية في مواجهة تحدي ضغوط العمل، مناهج إدارة الموارد البشلياس غقال، ميلود برني، ): 3(

  .7، ص2012ماي  14/15جامعة معسكر، معسكر،  ،"البشرية
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ين عوامـل المثــيرات والاسـتجابات، ويـأتي هــذا التفاعـل مــن عنصـر التفاعــل هـو الـذي يحــدث عمليـة التفاعــل بـ: التفاعـل .3

بمعـنى أنـه عنـدما يسـتلم فـرد وظيفتـه . عناصر البيئة التنظيمية في العمل والعوامـل الإنسـانية ومـا يترتـب عليهـا مـن اسـتجابات

التـالي فـإن الشـعور وب. الجديدة ويكون مطالبا بإنجاز بعض المهـام في وقـت محـدد، فيشـعر هـذا الفـرد بعـدم القـدرة علـى ذلـك

بالضغط هنا لم يكن ليحصـل لـولا حـدوث التفاعـل، أي أنـه عنـدما لا تتماشـى قـدرات الفـرد الحاليـة مـع متطلبـات الوظيفـة 

مــا وجــده في الواقــع فمقــدار تلــك و الــتي باشــرها هــذا الأخــير في مثالنــا، فإنــه تتولــد فجــوة بــين مــا هــو متوقــع مــن طــرف الفــرد 

  .الذي سيشعر به، فعملية إدراك هذه الفجوة والشعور بالضغط كانت نتيجة لهذا التفاعلالفجوة نفسه مقدار الضغط 

  )1( :ويوضح الشكل التالي عناصر ضغوط العمل

  عناصر ضغوط العمل): 02(شكل رقم  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .337ص ،2004، الدار الجامعية، مصر، السلوك الفعال في المنظماتالدين محمد عبد الباقي،  صلاح: المصدر

  

  

                                                           
  .337ص ،2004، الدار الجامعية، مصر، السلوك الفعال في المنظماتالدين محمد عبد الباقي، صلاح ): 1(

  : المثیر

  البیئة  - 

  منظمة العمل - 

  الفرد - 

 التنظیم 

  :الاستجابة            

  إحباطات - كك              

  قلق -                   

  

  التفاعل بین

 المثیر 

 والاستجابة
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  ضغوط العملتصنيفات : المطلب الثاني

مختلفــة، والتصــنيف الأكثــر شــيوعا وقبــولا نميزهــا في  تصــنيفوفقــا لمعــايير العمــل إلى أنــواع  ضــغوطيمكــن تصــنيف           

ضــغوط إيجابيــة وضــغوط ســلبية، وقــد ميــز ســيليه بــين هــذين النــوعين حيــث أطلــق علــى الضــغط النــافع الضــغط : نــوعين همــا

  .لضغط المزعج الضغط السلبيالإيجابي وا

  : إلى تنقسم ضغوط العمل وفق هذا المعيار :تصنيف ضغوط العمل حسب الآثار المترتبة عليها -أولا

تعــد دافعــا أو حــافزا يــدفع الفــرد نحــو الأداء الأفضــل ويســاعده علــى الإبــداع وتنميــة الثقــة بــالنفس : الضــغوط الايجابيــة .1

ود بالفائدة على الفرد والمؤسسة، فكثـير مـن الأعمـال تحتـاج إلى ضـغط يمارسـه القائـد أو ومواجهة التحديات وتجاوزها مما يع

بحيــويتهم ونشــاطهم، وفي الوقــت نفســه لقهــر أي تكاســل أو تخــاذل يــنجم عنــه رتابــة  للاحتفــاظالــرئيس علــى العــاملين معــه 

إلى قدر من الضغط في حياتـه أو عملـه  اليومي وردود الأفعال، غير أن حاجة الفرد والاحتكاكالعمل وعن ظروف التعامل 

  .لا يعني أن يتجاوز الضغط قدراته وإمكانياته، ويشترط فيه أن يكون في حدود ما يتطلبه العمل وإمكانيات العاملين

، وهــي ضــغوط ذات انعكاســات ســلبية علــى الفــرد والمؤسســة الــتي Distressوهــو مــا يطلــق عليــه  :الضــغوط الســلبية .2

عليهــا شــعور الفــرد بالإحبــاط وعــدم الرضــا والارتبــاك في العمــل، وانخفــاض في الــروح المعنويــة والشــعور  يعمــل فيهــا، ويترتــب

  .إلخ..الروتين في العمل، غياب جو الإبداع: ومن أمثلتها. بالأرق والإرهاق والقلق والتشاؤم من المستقبل

دورا أساســـيا في رســم الحــد الفاصـــل بــين الضـــغط ينبغــي الإشــارة إلى أن إدراك الفـــرد للضــغوط الواقعــة عليـــه يلعــب         

الإيجابي والضغط السلبي، ويجب لفت الانتباه إلى أنه ليست الأحداث السلبية فقـط هـي المسـببة للضـغط فنجـد أحيانـا أن 

ة الترقيـة قـد تشـكل ضـغطا بالنسـبة للعامـل الـذي تنقصـه الخـبرة والمهـار : أحداثا إيجابية تشـكل ضـغطا بالنسـبة للعامـل، مـثلا

    )1(. لتولي مهام المنصب الجديد

يجابيــة ف التعـرف علـى الضـغوط الإللتفرقـة بـين الضـغوط السـلبية والايجابيـة، سـنتعرض للمقارنـة بينهمـا وذلـك �ـدو         

  )2( :هذا من خلال الجدول التاليو أهم ايجابيا�ا والتعرف على الضغوط السلبية وأهم سلبيا�ا، و 

  

                                                           
  .10م، مرجع سابق، صفهيمة بوروبة، فوزية شما): 1(

  .11، 10إلهام بوغليطة ، آمال بوعفار، مرجع سابق، ص ص ): 2(
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  الضغوط السلبيةقارنة بين الضغوط الايجابية و الم يوضح ):02(جدول رقم

  الضغوط السلبية  الضغوط الايجابية

  .تسبب انخفاضا في الروح المعنوية   .تمنح دافعا للعمل

  .تولد ارتباكا  .تساعد على التفكير

  .تدعو للتفكير في ا�هود المبذول  .تحافظ على التركيز على النتائج

  .تجعل الفرد يشعر بتراكم العمل عليه  .دتجعل الفرد ينظر إلى العمل بتح

  .يشوش عليهن كل شيء ممكن أن يقطعه و أتشعر الفرد ب  .تحافظ على التركيز على العمل

  .الشعور بالأرق  .النوم جيدا

  .عدم القدرة على التعبيرظهور الانفعالات و   .المشاعردرة على التعبير عن الانفعالات و الق

  .ساس بالقلقالإح  .تمنح الإحساس بالمتعة

  .تؤدي إلى الشعور بالفشل  .تمنح الشعور بالانجاز

  .تسبب للفرد الضعف  .الثقةتمد الفرد بالقوة و 

  .التشاؤم من المستقبل  .التفاؤل بالمستقبل

القدرة على الرجوع إلى الحالة النفسية الطبيعية عند 

  .المرور بتجربة غير سارة

سية الطبيعية عند المرور عدم القدرة على الرجوع إلى الحالة النف

  .بتجربة غير سارة

الملتقى الوطني حول ، دور المشاركة في اتخاذ القرارات في الحد من مشكلات ضغوط العمل، آمال بوعفار، بوغليطة إلهام :المصدر 

  .10، ص2014جانفي،  19 ، سكيكدة،1955أوت  20جامعة  ،"ضغوط العمل بين الاهتمام والاهمال"

تنقســم ضــغوط : ضــغوط العمــل حســب الفتــرة الزمنيــة التــي تســتغرقها الشــدة أو التــوتر النــاجم عنهــا تصــنيف -ثانيــا 

  )1(:إلى العمل وفق هذا المعيار

وهي التي تستمر من ثوان قليلة إلى ساعات طويلة نتيجـة المضـايقات الصـادرة مـن أشـخاص تـافهين : الضغوط البسيطة .1

  .أو أحداث قليلة الأهمية في الحياة

وهــي الــتي تســتمر مــن ســاعات إلى أيــام مثــل فــترة العمــل الإضــافية، أو زيــادة شــخص غــير مرغــوب  :الضــغوط المتوســطة .2

  .فيه، أو الآلام الصادرة عن مرض في المعدة أو الأمعاء

                                                           
، 2005، الطبعة الأولى، دار المسيرة للنشر والتوزيع، الأردن، السلوك التنظيمي في إدارة المؤسسات التعليميةفاروق عبده فليه، السيد محمد عبد ا�يد،  ):1(

  .307ص
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وتســـتمر عــادة مـــن أســـابيع لأشــهر بـــل وســـنوات مثــل غيـــاب شـــخص عزيــز عـــن عائلتـــه للســـفر أو  :الضــغوط الشـــديدة .3

  . النقل من العمل أو الإيقاف عن العمل حتى زوال السببالموت، ومثل 

   )1(:إلى تنقسم ضغوط العمل وفق هذا المعيار :معيار النطاقتصنيف ضغوط العمل وفق  -ثالثا

  .يشمل فئة من الوظائف والعاملين فيها، أو مجالات عمل محددة: ضغط العمل ذو نطاق ضيق أو محدود .1

  .ل فئات ومجالات عمل متعددة وكثيرة داخل المنظمةيشم: ضغط عمل ذو نطاق واسع .2

  ) 2(:تنقسم ضغوط العمل وفق هذا المعيار إلى :تصنيف ضغوط العمل وفق معيار الاستمرارية -رابعا

  .وهذا يشكل خطرا على الفرد: ضغط عمل مستمر ودائم .1

  .أثره سلبي أقل من الأول: ضغط عمل مستمر ومتقطع .2

  )3(:تنقسم ضغوط العمل وفق هذا المعيار إلى: مل وفق معيار المصدرتصنيف ضغوط الع -خامسا

يفتـه، ظوهي ضغوط يتعرض لها الفرد داخل المؤسسة أثناء ممارسته مسؤولياته ومهـام و : الضغوط الناتجة عن البيئة المادية .1

  .الضوضاء الحرارة، سوء التهوية: مما يؤول دون قيامه بتأديتها بالشكل المطلوب مثل

الصــراع داخــل : وتظهــر نتيجــة لتفاعــل الفــرد مــع الــزملاء في مجــال العمــل مثــل: الضــغوط الناتجــة عــن البيئــة الاجتماعيــة .2

  .المؤسسة، اختلاف المهارات بين الأفراد

ترجــع هــذه الضــغوط إلى الخصــائص الشخصــية للفــرد، وهــي تختلــف مــن : الضــغوط الناتجــة عــن النظــام الشخصــي للفــرد .3

المثـابر يكـون أكثـر  المثـال نجـد أن الشـخص سـريع الغضـب، طباعـه ونمـط شخصـيته، فعلـى سـبيل شخص إلى آخر، حسـب

  .ئعرضة للضغوط من الشخص الهاد

   

  

                                                           
  .595، ص2005، الطبعة الأولى، دار وائل للنشر، الأردن، الموارد البشرية المعاصرةإدارة عمر وصفي عقيلي،  ):1(
  .نفس المرجع والصفحة ):2(
  ، أطروحة دكتوراه في تسيير المنظمات دور القيادة الإستراتيجية في التخفيف من الضغوط الوظيفية للمرأة العاملة، سهام موفق،  ):3(

  .39ص، 2015، جامعة محمد خيضر، بسكرة، سييروعلوم الت والتجاريةصادية ، كلية العلوم الاقت)غير منشورة(
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  مصادر ضغوط العمل: المطلب الثالث

أن ضــغوط العمــل تنبــع بصــفة أساســية مــن ثــلاث مصــادر رئيســية وهــي ) Wallace et Szilagy(لقــد بــين         

المصادر الوظيفيـة والمصـادر الشخصـية وتسـهم هـذه المصـادر الثلاثـة مجتمعـة في خلـق أشـكال مختلفـة مـن المصادر التنظيمية و 

 والفــروق الفرديــة الاختلافــاتالضــغوط علــى الفــرد، وتختلــف حــدة هــذه الضــغوط وتأثيرهــا مــن فــرد إلى آخــر وذلــك بســبب 

  .بينهم

  :يوتشمل المصادر التنظيمية على ما يل: المصادر التنظيمية -أولا

يقصـد بالهيكـل التنظيمـي البنـاء الـذي يحـدد الإدارات أو الأجـزاء الداخليـة في المنظمـة، حيـث يبـين : الهيكل التنظيمـي .1

  .القرار تخاذاالوحدات التنظيمية المختلفة والأنشطة وخطوط السلطة ومواقع 

وضــعف المشــاركة في صــنعها أو ة القــرارات التنظيمــي أحــد المصــادر الهامــة لضــغط العمــل إذ أن لمركزيــ يكــلويعتــبر اله        

اتخاذهـــا وإتبـــاع أســـاليب تنظيميـــة معقـــدة وغـــير مرنـــة وتخصـــيص وتقســـيم العمـــل بشـــكل مبـــالغ فيـــه إضـــافة إلى عـــدم وضـــوح 

  .فإ�ا تؤثر بمجموعها على نفسية الفرد وتؤدي إلى شعوره بالضغطالاختصاصات وعدم تحديد المسؤولية 

ن كــان بعــض الوظــائف تعــاني مــن ضــغط العمــل إنجــد وظيفــة خاليــة مــن أي ضــغوط و  مــن الصــعب أن :طبيعــة العمــل -2

أكثر من غيرها حيث تختلف حدة هذه الضغوط باختلاف طبيعة العمـل، فالوظيفـة الـتي تتطلـب مـن شـاغلها اتخـاذ قـرارات 

 يسـتطيع صـاحبها تنفيـذ والوظيفـة الـتي لاهامة في ظل ظروف عدم التأكد والوظيفة التي تتضـمن قـدرا مـن الـتحكم والرقابـة 

المهام المسندة إليه حتى ولو كان مستوى مهاراته الشخصية عالية غالبا ما ينتج عن ممارسة هذه الوظائف مستوى عـال مـن 

  )1(  .الضغط

يعـني زيــادة أو قلـة الأعمـال الموكلـة للفـرد المطلــوب القيـام �ـا، وأنـه لخطــأ شـائع الفهـم أن الضـغط المــرتبط : عـبء الـدور .3

  : العمل هو ضغط ناتج من كثرة العمل وتحمل أعباء أكثر من الممكن، ولكنه في الواقع هناك نوعين من العبءب

 .حيث يتعين على الموظف أداء أعمال كثيرة في وقت قصير: الكمي عبء الدور. أ

 .لموظفهو العبء الناتج عن نقص في المهارات المطلوبة لأداء مهام معينة لدى ا: نوعيال عبء الدور. ب

                                                           
  .66 -64ص ص  ،2015، الطبعة الأولى، دار الخليج للنشر والتوزيع، الأردن، ضغوط العمل وأثرها على الأداء خالد عيادة عليمات، ):1(
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وكلا العبئين غير مرغوب فيه وقد يؤدي لدرجة عالية من الضغط والتوتر، والوجه الآخر لأداء أعمال كثـيرة هـو أداء أعمـال 

  ) 1(.أقل من اللازم ما يؤدي إلى الملل وعدم الرضا عن العمل

 عــدم وضــوح عناصــر يعتــبر غمــوض الــدور مــن المصــادر الرئيســية لضــغوط العمــل في المنظمــات، ويعــني :غمــوض الــدور .4

منـه، كـذلك وعدم تأكد الفرد من اختصاصاته، وعدم معرفته بما يجب أن يؤديه، وعدم تأكده من توقعـات الآخـرين العمل 

الــتي يحتاجهــا في أداء دوره في المنظمــة مثــل المعلومــات الخاصــة بحــدود ســلطته ومســئولياته والمعلومــات  افتقــاره إلى المعلومــات

د المنظمـــة وطـــرق تقيـــيم الأداء وغيرهـــا ممـــا يترتـــب عليـــه ارتبـــاك الفـــرد في عملـــه وشـــعوره بالضـــغط الخاصـــة بسياســـات وقواعـــ

  )2(.النفسي وعدم الرضا عن العمل والميل لتركه

ويظهر صراع الدور نتيجة تعارض دور الفرد في العمل حينما يقوم الفرد بـأداء مهـام كثـيرة تتطلـب سـرعة  : صراع الدور .5

وظيفتـه، بالإضـافة إلى عر الفـرد عنـد أدائـه لهـذه المهـام بعـدم رغبتـه في أدائهـا ولا يعتبرهـا جـزءا مـن مهـام كبيرة لإنجازها، ويشـ

  . أن هذه المهام تكون متشعبة ومتداخلة مع مهام أو أدوار أخرى يؤديها الفرد

يفــة، ولا يعتبرهــا محببــة ومــن أمثلــة ذلــك تــداخل عمــل الفــرد مــع واجباتــه العائليــة أو عــدم اهتماماتــه الشخصــية في هــذه الوظ

إلى نفسـه وبالتـالي يشـعر الفــرد بالاسـتياء مـن عملــه وبالضـغوط الواقعـة عليـه، كــذلك يظهـر صـراع الــدور حينمـا يكـون الفــرد 

   )3(.يطلبون منه القيام بوظائف متناقضةواقعا تحت أكثر من قيادة، ويتلقى أوامره من أكثر من رئيس 

ا مجموعــة الظــروف الـــتي تتــوفر في بيئــة العمــل وتعمــل علــى تحفيــز الأفــراد وإشـــباع ويقصــد �ــ :نظــم الأجــور والحــوافز .6

رغبا�م التي يسعون لإشباعها عـن طريـق العمـل، كمـا يـرتبط هـذا المصـدر مباشـرة بإحسـاس الفـرد وشـعوره بأنـه يحصـل علـى 

  .مقابل عادل لما يقدمه للمنظمة من جهد وخدمات

جــور وعـــدم فعاليــة نظـــم الحــوافز مقارنـــة بالمنظمــات المماثلـــة ينمــي داخـــل الفـــرد ويــرى الباحـــث ضــعف الرواتـــب والأ        

شــعورا بالإحبــاط وعــدم الرغبــة في بــذل الجهــد وبالتــالي يحــاول ابتــداع طــرق وأســاليب تمكــن لــه مــن خلالهــا التهــرب مــن أداء 

تابــه حالــة مــن حــالات اللامبــالاة الأعمــال الموكلــة لــه دون أن يتعــرض للمســاءلة، ويــزداد إحساســه بالعزلــة عــن المنظمــة وتن

  )4( .وترتفع معدلات غيابه بعذر أو بدون عذر مما ينعكس سلبا على أداء المنظمة التي يعمل فيها

                                                           
  .264، ص2003مصر، الدار الجامعية الجديدة، السلوك التنظيمي،  محمد سعيد أنور سلطان، ):1(
  .56، ص2005، دار الجامعة الجديدة، مصر، السلوك التنظيمي بين النظرية والتطبيقمحمد إسماعيل بلال،  ):2(
  .291، ص 2005، الدار الجامعية، مصر، مبادئ السلوك التنظيميصلاح الدين عبد الباقي،  ):3(
  .62ص  مرجع سابق،خالد عيادة عليمات،  ):4(



الإطار النظري لضغوط العمل                          :                                              الفصل الثاني

40 
 

 يحصـلون علـى لأ�ـم فقـط لـيس الأفـراد مـن لكثـير اهامـ اأمـر  الـوظيفي التطـور يعتـبر: )التطـور الـوظيفي( الترقي فرص .7

 المكانـة تعزيـز علـى القـدرة عدم فإن ولذلك ،جديدا اتحدي ويواجهون ،أفضل مكانة يحققون لأ�م ولكن أكبر مادي دخل

  .العمل ضغوط مصادر من امصدر  يمثل التخصص مجال في ومواكبة المستجدات الوظيفي والمستقبل المهنية

 هـذا قـدف وإذا ،للفـرد والـوظيفي المهـني والتقـدم الـذات تحقيـق مـن مصـادر مصـدرا تعـد الوظيفـة الـبعض أن ويـرى        

 أهـم مـن أن إلى الدراسـات نتائج إحـدى أشارت وقد. اليومية الحياة في ضغط مصدر إلى العمل تحول منه أو جزء المصدر

  )1(.العمل بترك قرارهم على ينعكس الذي الأمر الترقي، نخفاض فرصا المراجعين لدى العمل ضغوط مصادر

الأفــــراد  لاخــــتلاففي الأســــاس نظــــام اجتمــــاعي بــــالغ التعقيــــد كــــون أيــــة مؤسســــة هــــي : المســــؤولية علــــى الآخــــرين .8

 المسـئولينوالجماعات المشكلين له سواء من حيث قيمهم، عادا�م مستويا�م التعليميـة وأعمـارهم إلى غـير ذلـك يجعـل مـن 

سـي هـو عقـا�م يتحملـون ضـغوطا أكثـر مـن غـيرهم ذلـك أن عملهـم الأسا مل معهم في تحفيـزهم ومكافـأ�م أوعنهم والتعا

لــــون ســــويا، ومنهــــا الاســــتماع إلى الشــــكاوي والفصــــل في فيــــه أفــــراد يعم الاحتكاكــــات والخلافــــات الموجــــودة في أي مجتمــــع

  .الخلافات

وتــؤدي الوظــائف الـــتي تتميــز بطبيعتهـــا بالمســؤولية عـــن أرواح الغــير إلى زيــادة الشـــعور بالضــغوط، ومـــن أمثلــة ذلـــك         

وقــــد أثبتــــت إحــــدى الدراســــات أن العــــاملين في وحــــدات المراقبــــة الجويــــة . ة بالمستشــــفياتالعــــاملين بوحــــدات العنايــــة المركــــز 

بالمطارات هم الآخرين يعانون من مسـتوى عـال مـن ضـغوط العمـل نتيجـة لمـا قـد يترتـب علـى أي خطـأ مـن فقـد عـدد كبـير 

  )  2(.الأرواح من

  : وتشتمل المصادر الوظيفية على ما يلي: المصادر الوظيفية -ثانيا

تشــمل ظــروف العمــل الماديــة علــى تجهيــزات مكــان العمــل والمواقــع والمســاحة والإضــاءة والتهويــة : بيئــة العمــل الماديــة .1

والضوضاء والخصوصية والتأثيث وما شابه ذلك من الاعتبـارات، وتشـكل ظـروف العمـل ضـغط علـى الفـرد علـى اعتبـار أن 

ة حــدة ضــغوط العمــل، وعلــى العكــس مــن ذلــك فــإن تحســين عــدم تــوافر تلــك الظــروف بالشــكل المناســب يتســبب في زيــاد

ظروف العمل يساعد علـى رفـع الـروح المعنويـة للمـوظفين علـى أن يكـون التحسـن في هـذه الظـروف بقصـد تكييـف عناصـر 

                                                           
  .7يطة، آمال بوعفار، مرجع سابق، صإلهام بوغل):1(
وعلوم  ةجاري، كلية العلوم الاقتصادية والت)غير منشورة(مذكرة ماجستير في تسيير المؤسسات  ، ضغوط العمل وعلاقتها بالرضا الوظيفي،عبد الغني طاهري ):2(

  .30، ص2008، جامعة محمد خيضر ، بسكرة، سييرالت
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إذا أن الأمــر يقتضــي عــدم الاعتمــاد علــى كــون الموظــف متكيفــا وإنمــا جعــل  ،العمــل وظروفــه مــع نفســية وظــروف الموظــف

  . رى مرنةالعناصر الأخ

إن عـدم تـوفر شـروط السـلامة والصـحة المهنيـة وقواعـدهما يعـد مصـدرا لضـغوط العمـل كمـا  :السلامة والصحة المهنية .2

يولــد إحســاس لــدى الفــرد بأنــه غــير آمــن علــى حياتــه أثنــاء أداءه لعملــه، وتظهــر آثــار هــذا المصــدر علــى وجــه الخصــوص في 

مهنيـة تــؤثر علـى صــحتهم كمــا هـو الحــال في الوظـائف الــتي يتعامــل لأخطــار تكــون طبيعتهـا تعــرض العـاملين فيهــا  الوظـائف

  .آلات ضخمة جبارة وما شابه ذلكأصحا�ا مع مواد كيماوية خطرة أو يتعرضون لإشعاعات أو غازات أو يواجهون 

علومـات كتنـافس وحجـب الم(تتمثـل علاقـات العمـل في سـوء العلاقـة بـين الموظـف وزملائـه : نقص الـدعم الاجتمـاعي .3

أو ســوء العلاقــة بــين الموظــف وبــين ) كعــدم إطــاعتهم لأوامــره أو تــدني أدائهــم(أو بــين الموظــف ومرءوســيه ) وعــدم التعــاون

علاقـة الموظـف السـيئة برؤسـائه لهـا الأثـر الأكـبر في تعرضـه للضـغط  ىرؤساءه أو إتباع أساليب ملتوية في التعامل معـه، ولعلـ

  )1( .كون في موقف ضعف أمامهممن الزملاء أو المرؤوسين لأنه ي

فــالفرد يشــعر بالأمــان حينمــا يجــد بجــواره صــديق أو قريــب يســتطيع اللجــوء إليــه حينمــا يواجــه صــعوبة أو مشــكلة أو         

يحتــاج إلى مشــورة، ومــن هنــا تــأتي أهميــة العلاقــة الإنســانية بــين المــدير ومرؤوســيه، وجــو الصــداقة بــين الــزملاء في العمــل لأن 

  )2(.نه أن يخفف من مقدار الضغوط التي قد يواجهها الفردذلك من شأ

يجمـع البـاحثون والدارسـون علـى أهميـة عمليـة اتخـاذ القـرار، حـتى أن الـبعض يـرى  :القـرارات عدم المشاركة فـي اتخـاذ .4

ض متخــذه إلى الكثــير فيهـا جــوهر العمليـة التســييرية، وإذا كــان مـا يحــيط �ـذه العمليــة والطريقــة الـتي يــتم �ـا اتخــاذ القــرار تعـر 

صـــدرا مـــن مصـــادر لين مـــن قبـــل الرؤســـاء والمشـــرفين، تمثـــل مإشـــراك العـــام ممـــن الضـــغوط، فـــإن الفرديـــة في اتخـــاذ القـــرار وعـــد

القـــرارات، وخاصـــة تلـــك الـــتي يتـــأثرون �ـــا وهـــم  اتخـــاذضـــغوط العمـــل بالنســـبة للمـــوظفين الـــذين يشـــعرون بعـــدم أهميـــتهم في 

  .عن تنفيذها مسئولين

  : لسببين هماالقرار كمصدر لضغوط العمل  اتخاذنداوي عدم مشاركة المرؤوس في ويرجع اله

 .نمو إحساس لدى الفرد بعدم أهميته وبعدم جدوى أفكاره وآرائه ولهذا فقد استبعد من المشاركة في وضع القرار. أ

                                                           
  .74 -72ص صخالد عيادة عليمات، مرجع سابق،  ):1(
، ص 2004، ترجمة رفاعي محمد رفاعي، إسماعيل علي بسيوني، دار المريخ للنشر، السعودية، إدارة السلوك في المنظماتجيرالد جرينبرج، روبرت بارون،  ):2(

260.  
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أجلـه، علـى الأقـل مـن تزايد حدة الضغوط إذا ما كانت القرارات لا تخدم بشكل فعـال الهـدف الـذي اتخـذت مـن . ب

  )1(.جهة نظر الفرد، وهو ما يعني مقاومته واعتراضه عليها مما قد يضاعف في النهاية من حدة ضغوط العمل لديه

تلعــب الخصــائص الشخصــية للفــرد دورا هامــا في تحديــد مســتوى معاناتــه مــن الضــغط، وردود  :المصــادر الشخصــية -ثالثــا

للمواقـف الضـاغطة مـع ضـغط  ن القول أن الأفـراد لا يسـتجيبون بـنفس الطريقـةفعله نحو مسببات الضغط وبصفة عامة يمك

  : أهم هذه المؤثرات الشخصية ما يليوفيالعمل 

وذلــك مــن خــلال إدراكهــم لمكونــات وخصــائص بيئــة العمــل وتفســيرهم للقــرارات الإداريــة : اخــتلاف شخصــية الأفــراد .1

كــون هنــاك فــرد علــى درجــة عاليــة مــن النشــاط والحيويــة والاســتعداد والعلاقــات التنظيميــة داخــل المنظمــة، حيــث يمكــن أن ي

تنــافس مــع الآخــرين لتحقيــق النتــائج، في حــين للــتعلم والمخــاطرة ولديــه رغبــة قويــة في العمــل المتواصــل والاســتعداد القــوي لل

الآخـــرين ولا  هنـــاك شـــخص آخـــر يميـــل إلى الـــبطء في التحـــرك وتجنـــب المخـــاطرة ولا يرغـــب في خلـــق أو تعميـــق التنـــافس مـــع

  )2(.يتعجل لتحقيق النتائج

يتباين الأشخاص فيما بينهم في قـدر�م علـى الـتحكم والسـيطرة علـى الأحـداث المحيطـة : الأحداث يفمركز التحكم  .2

تنقصـــه هـــذه القـــدرة، فيتركـــون القـــوة الخارجيـــة �ـــم، فمـــنهم مـــن لديـــه قـــدرة داخليـــة علـــى الســـيطرة علـــى الأمـــور ومـــنهم مـــن 

قد أثبتت التجارب أنه عندما تواجه الفئتين نفس ضغوط العمـل يشـعر أصـحاب الفئـة الأولى أن بمقـدورهم تتحكم فيهم، ف

التأثير على الأحداث فهم يتحكمون فيها باتخاذ قرارات معينة، بينما يتخذ أفراد الفئة الثانية موقفا سلبيا ودفاعيـا مـن هـذه 

  )3(.غوطالضغوط بدلا من مواجهتها لذا يكونون أكثر عرضة للض

إن الحالة النفسـية والبدنيـة للفـرد لهـا تـأثير علـى مسـتوى معاناتـه مـن الضـغط، فالحالـة النفسـية : الحالة النفسية والبدنية .3

فالتعــب الشــديد لــه تــأثير كبـير علــى إدراك مســببات الضــغط وبالتــالي علــى مســتوى الضــغط،  للاســتجابةللفـرد تحــدد طبيعتــه 

الثقـة بـالنفس والتقـدير الـذاتي يسـتجيب بصـورة مـة مسـببات الضـغط، والفـرد الـذي يفتقـد وظهر أن الإحباط يقلل مـن مقاو 

ســلبية للمواقــف الضــاغطة الــتي تتطلــب نوعــا مــن التحــدي، وكمــا تــؤثر أيضــا الحالــة البدنيــة للفــرد علــى مســتوى معاناتــه مــن 

  .ادةالضغط فالصحة الجيدة تجعل الفرد أقل تعرضا للمرض في مواجهته مواقف الضغط الح

                                                           
  .32، 31طاهري ، مرجع سابق، ص ص عبد الغني): 1(
  .136، ص2008، الدار الجامعية، مصر، ميزة التنافسيةالموارد البشرية مدخل تحقيق المصطفى محمود أبو بكر،  ):2(
  .60صسهام موفق، مرجع سابق، : )3(
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إن العلاقـة بـين ضـغط العمـل والخـبرة علاقـة عكسـية، حيـث تلعـب الخـبرة دورا كبـيرا في تخفـيض الضـغط النـاتج : الخبرة .4

فـــالأفراد الــذين يســتمرون لفــترة طويلـــة في المنظمــة يتميــزون بــأ�م يتمتعـــون بســمات تعطــيهم القــدرة علـــى . مــن بيئــة العمــل

هـــؤلاء الأفـــراد يطـــورون مـــع الوقـــت وســـائل معينـــة للتعامـــل مـــع هـــذه المواقـــف مواجهـــة المواقـــف الضـــاغطة، إضـــافة لـــذلك أن 

  )1(.لتساعدهم على التكيف معها وتخفيض المعانات منها

قد يتعرض لها الإنسان في حياتـه وتسـبب لـه ضـغوطا مثـل وفـاة  هناك العديد من الأحداث: أحداث الحياة المختلفة .5

عـين وإلى آخـر ذلـك مـن الأحـداث المختلفـة الـتي تطـرأ علـى حيـاة الفـرد، فالحيـاة شريك الحياة، الطلاق، المعاناة من مرض م

  )2(.اليومية مليئة بالأحداث التي كلما زاد التعرض لها كلما زادت نسبة التوتر والضغط الذي يتعرض لها الشخص

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                                                           
  .82، 81خالد عيادة عليمات، مرجع سابق، ص ص ):1(
  .144زاهد محمد ديري، مرجع سابق، ص  ):2(
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   ضغوط العمل ، ونماذجمراحلنظريات، : المبحث الثاني

 .بعض النماذج المفسرة لضغوط العمل إبراز ضغوط العمل ومراحله وكذا نظريات إلىلمبحث سنتطرق في هذا ا        

  نظريات ضغوط العمل: المطلب الأول

  )1( :في ضغوط العمل نظرياتتتمثل         

  : النظريات الجسمية -أولا

دة لمثــــيرات وعناصـــــر تركــــز الدراســــات الفســــيولوجية علـــــى أن الضــــغوط عبــــارة عـــــن اســــتجابات جســــمية غـــــير محــــد        

في البيئة المحيطة، وأن تـأثير هـذه الضـواغط علـى الجسـم يـتم دون تقيـيم موضـوعي مـن الفـرد لهـذه الضـواغط، أي ) ضواغط(

  .أن هناك تأثير مباشر للضواغط على الجسم، بحيث تتعامل بعض أجهزة الجسم مع المثيرات والضواغط

عــن المثــيرات والضــواغط المحيطــة، ثم يقــوم  شــاراتيــث يتلقــى هــذا الجهــاز إاز الطــرفي حهــوأهــم هــذه الأجهــزة هــو الج        

بالتــأثير علــى جهــازين آخــرين مهمــين في جســم الإنســان، الجهــاز الأول هــو جهــاز الغــدد الصــماء، والجهــاز الثــاني العصــبي 

  .اللاإرادي

 أ�ــا تعــاني مــن بعــض الــنقص، وعلــى وبــالرغم مــن أن هــذه النظريــة تلقــي بعــض التعزيــز مــن الدراســات التطبيقيــة إلا        

  : سبيل المثال

  .تتجاهل تأثير وعي وانتباه الفرد للأخطار والضواغط حتى يتكون الشعور بالضغط .1

  .لا يوضح هذا الاتجاه أي من الضواغط يرتبط بأي من الأعراض الفسيولوجية للضغط .2

ــــيس لهــــا علاقــــة  )ســــرعة ضــــربات القلــــب(أيضــــا أن بعــــض الأعــــراض الفســــيولوجية مثــــل  .3 قــــد تكــــون مرتبطــــة بعناصــــر ل

  .بالضواغط، وذلك مثل التمرينات الرياضية

  .ومما سبق يمكن القول أن هذه النواقص تجعل من الصعب قبول هذه النظرية        

  : النظريات الاجتماعية -ثانيا

                                                           
  .85- 83ص ، ص 2007، مؤسسة حورس الدولية للنشر والتوزيع، مصر، الضغط والقلق الإداريمحمد الصيرفي،  ): 1(
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البيئــة الاجتماعيــة مــن حولــه قــد تفــترض هــذه النظريــة أن الإنســان مخلــوق اجتمــاعي بطبعــه، وأن وجــود ضــواغط في         

تســبب لــه الشــعور بالضــواغط، والــذي يــؤدي إلى عــدم التوافــق الاجتمــاعي، أو الشــعور بــالاغتراب وعــدم التكيــف والشــعور 

  .بالظلم

وتعتمــد إحــدى النظريــات الاجتماعيــة علــى أن الفــرد يســعى إلى تكــوين هيكــل علاقــات اجتماعيــة قويــة ومســتقرة،         

  .يؤدي إلى توتر الفرد وشعوره بالضغط في هيكل العلاقات الاجتماعية وأن الاضطراب

  : وفيما يلي شرح مبسط لهذه النظرية

  .وقوة العلاقات الاجتماعية ستقراران مقدار الضغوط التي يتعرض لها الفرد ترتبط عكسيا مع مدى إ .1

الأفـراد بالأنمـاط والمطالـب الـتي يفرضـها هيكـل  إن مدى استقرار وقـوة العلاقـات الاجتماعيـة هـو دالـة لمـدى إتبـاع جمـوع .2

  .العلاقات الاجتماعية التي يرتبطون �ا

إن إتبـــاع الفـــرد للأنمـــاط والمطالـــب الـــتي يفرضـــها هيكـــل العلاقـــات الاجتماعيـــة يـــرتبط عكســـيا بمـــا يتعـــرض لـــه الفـــرد مـــن  .3

 عــارض أو غمــوض في الــدورذي يشــعر بتداخــل الجماعــة ويعــني هــذا أن الفــرد الــتعــارض أو غمــوض في الــدور الــذي يلعبــه 

  .المطالب التي يفرضها هيكل العلاقات الاجتماعية التي ينتمي ويشارك فيهاو  يكون ميالا لعدم إتباع الأنماط

ن الشــعور بالتعــارض والغمــوض ينشــأ مــن احــتلال الفــرد لمركــز أو شــغله لوظيفــة أو قيامــه بأنشــطة غــير متوافقــة أو غــير إ .4

  .ع الفردمنسجمة توقعا�ا م

علـى ن عـدم قـدرة الهيكـل الاجتمـاعي مـإن عدم التوافق وعدم الانسجام في توقعات المراكز والوظـائف والأنشـطة ينشـأ  .5

  .إحداث تكامل بين مجموع التوقعات

ومن خلال استقراء النظريـات الاجتماعيـة لـوحظ أن هنـاك إجمـاع مـن قبـل البـاحثين علـى وجـود ثلاثـة عناصـر ذات         

  : على الشعور بالضغط، وأ�ا تمثل عناصر هامة في تشكيل النظريات المقبلة للضغوط وهذه العناصر الثلاثةتأثير

  .هيكل القيم والحاجات .1

  .أنماط التكيف والدفاع النفسي .2

  .أحداث الحياة الشخصية .3
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    )1( :النظريات النفسية والسلوكية -ثالثا

هـــي اســتجابات تظهــر وتبقــى لوجــود مثــيرات في الموقــف المحـــيط تــوتر والضــغوط تفــترض هــذه النظريــة أن مشــاعر ال        

هـــذه بـــالفرد، فعنـــدما يـــدرك الفـــرد أن هنـــاك علاقـــة أو تـــلازم بـــين الشـــعور بالضـــغط وبـــين العناصـــر المثـــيرة لهـــا، يـــؤدي ظهـــور 

لضــغوط يمكــن اكتســابه أو وعليــه يمكــن القــول بــأن الشــعور با. العناصــر الضــاغطة إلى احتمــال كبــير لشــعور الفــرد بالضــغوط

  .في اعتماد معظم النظريات النفسية والسلوكية للضغوط على ظاهرة التعلمتعلمه وهذا هو السبب الرئيسي 

ولقــد أمكــن إثبــات أن تقيــيم الفــرد لمقــدار الخطــر النــاجم مــن عنصــر معــين هــو الــذي يحــدد مقــدار الضــغوط، وتشــير         

انيــــة للضــــغوط ومحاولــــة التكيــــف معهــــا مــــا هــــي إلا تجربــــة خاضــــعة بالدرجــــة الأولى إلى عمليـــة التقيــــيم إلى أن التجربــــة الوجد

  .عمليات الإدراك والتوقع التي يمر �ا الفرد في المواقف الضاغطة

ولقــد اســتطاع التقــدم العلمــي أن يتوصــل إلى تقســيم النــاس إلى نــوعين مــن الشخصــية وذلــك في علاقتهــا بالضــغوط         

يتميـــز ) أ(فالشـــخص الـــذي ينـــدرج تحـــت نـــوع الشخصـــية ) ب(، والشخصـــية )أ(نـــوعين همـــا الشخصـــية والتـــوتر، وهـــذين ال

ــــزمن وذلــــك بالمقارنــــة  بالحيويــــة، والحــــدة في الطبــــاع، الرغبــــة في العمــــل الــــدؤوب، ويعمــــل كأنــــه يســــابق الآخــــرين ويســــابق ال

هو يقـرأ كتابـا أثنـاء تناولـه الطعـام، و ) أ(فيمكن رؤية الفرد ذو الشخصية ) ب(بالشخص الذي يندرج تحت نوع الشخصية 

ويراجـع بعــض الملفــات أثنــاء مشـاهدته للتلفزيــون، ويكتــب بعــض خطابـات العمــل أثنــاء ســفره، ويتميـز هــذا الشــخص أيضــا 

ضـــغوط العمـــل والتـــوتر أكثـــر مـــن الفـــرد ذو ) أ(بـــالقلق ونفـــاذ الصـــبر، والتحمـــل في الأداء، ويتحمـــل الفـــرد ذو الشخصـــية 

  .في أزمة شديدة فإ�ا تتأثر بصورة حادة قد تؤدي بحياته) أ(غم من ذلك فإن حينما تقع الشخصية وبالر ) ب(الشخصية 

 مراحل ضغوط العمل: المطلب الثاني

  : يمكن التمييز بين المراحل التي تمر �ا عملية الإصابة بضغوط العمل وهي أربعة مراحل على النحو التالي        

تبـــدأ هـــذه المرحلـــة حينمــا يواجـــه الفـــرد ضـــغطا بفعــل مثـــير خـــارجي ينشـــط نظـــام : )التعـــرض للضـــغط(الإنـــذار مرحلــة  .1

معـدل التـنفس،  ارتفـاعضـغط الـدم،  ارتفـاعزيادة ضربات القلـب، : الضغط الداخلي ويستثير وسائل الدفاع لدى الفرد مثل

  )2(.وتوتر الأعصاب

                                                           
  .99رجع سابق، صنفس الم ):1(
حول ضغوط العمل بين "الملتقى الوطني ضغوط العمل وأثرها على كفاءات الموارد البشرية في منظمات الأعمال،  حمدي أبو قاسم ، مراد الرايس ، صادر):2(

  .5، ص2014جانفي  19، سكيكدة، 1955أوت  20، جامعة "الاهتمام والإهمال



الإطار النظري لضغوط العمل                          :                                              الفصل الثاني

47 
 

رحلــة فــور حــدوث التغــيرات الســابقة، حيــث يــؤدي إلى  إثــارة تبــدأ هــذه الم ):التعامــل مــع الضــغوط( مرحلــة رد الفعــل  .2

العمليات الدفاعية في الجسم في محاولة للتعامـل مـع هـذه التغـيرات ويأخـذ رد الفعـل أحـد الاتجـاهين، إمـا المواجهـة أو الهـرب 

ن، وإذا لم يـنجح في الهـروب والـتخلص منهـا بسـرعة وبـذلك يعـود العامـل إلى حالـة التـواز  وذلك في محاولـة للتغلـب عليهـا أو

 .ذلك ينتقل إلى المرحلة التالية حيث يكون قد تعرض بالفعل أو أصيب بالضغط

يحاول الفرد في هذه المرحلـة عـلاج الآثـار الـتي حـدثت بالفعـل ومقاومـة أي تـدهور  :مرحلة المقاومة ومحاولة التكيف .3

فــإذا نجــح في ذلــك قــد يســتقر الأمــر عنــد هــذا الحــد أو تطــورات إضــافية بالإضــافة إلى محاولــة التكيــف مــع مــا حــدث فعــلا، 

  )1(.وتزداد فرص العودة إلى حالة التوازن، أما في حالة الفشل ينتقل العامل إلى مرحلة التالية

وتظهر هذه المرحلة مـع ا�يـار المقاومـة، وظهـور العديـد مـن الأمـراض المترتبـة بالضـغط النفسـي : مرحلة التعب والإنهاك .4

ط الـدم أو الصــداع المسـتمر أو قرحـة المعـدة وغيرهــا مـن المخـاطر الـتي تمثــل �ديـدات مباشـرة أو غـير مباشــرة مثـل ارتفـاع ضـغ

  )2( .لكل من الفرد والمنظمة

  نماذج ضغوط العمل: المطلب الثالث

          :قدم عدد من الباحثين مجموعة من النماذج المفسرة لضغوط العمل ومن أهم هذه النماذج نذكر        

يوضـح النمـوذج مصــادر  :1982  (Gibson .Ivanc and donnelly) نمـوذج جيبسـون وزملائـه .1

الضــغوط الوظيفيــة  وتــأثير عمليــة إدراك الفــرد لهــذه الضــغوط  علــى مســتوى الضــغط الــذي يشــعر بــه العامــل، وبالتــالي علــى 

اطفيــة، بيولوجيــة والديموغرافيــة علـــى إدراك نتــائج وآثــار الضــغط، ويشــير النمــوذج إلى دور الفــروق الفرديـــة ســواء المعرفيــة، ع

  . الفرد للظروف الضاغطة التي يواجهها

 )3( :جيبسون وزملائه من خلال الشكل التالي نموذجلعرض وفيما يلي 

  

  

                                                           
  .184،  ص 2002، الطبعة الأولى، مكتبة ومطبعة الإشعاع الفنية، مصر، ، محاضرات في السلوك التنظيميأبو قحف، محمد بلالعبد السلام  ):1(
، الدار الجامعية، السلوك التنظيمي نظريات ونماذج وتطبيق عملي لإدارة السلوك في المنظمةجمال الدين محمد المرسي، ثابت عبد الرحمان إدريس،  ): 2(

  .518ن سنة نشر، ص مصر، دو 
  .333، ص2009الطبعة الثالثة، دار الحامد للنشر والتوزيع، الأردن، السلوك التنظيمي، حسن حريم،  ):3(
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  نموذج جيبسون وزملائه لدراسة ضغوط العمل): 03(شكل رقم

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .334، ص2009الحامد للنشر والتوزيع، الأردن،  الطبعة الثالثة، دارالسلوك التنظيمي، حسن حريم،  :المصدر

ظهــر هــذا النمــوذج نتيجــة للعديــد مــن الدراســات المتعلقــة بضــغوط العمــل الــتي تمــت في : 1978نمــوذج بيــرو نيومــان  .2

وهــذا النمــوذج . ، حيــث يمثــل نقطــة البدايــة لتطــوير العديــد مــن النمــاذج والنظريــات في هــذا ا�ــال)1978(الفــترة مــا قبــل 

الفـرد والمنظمـة حيـث أن التفاعـل : أن الضغوط التي يتعرض لها الأفراد في بيئة العمل تـأتي مـن مصـدرين رئيسـيين همـا يفرض

بين هذين المصدرين في زمن محدد قد يؤدي إلى مجموعة من الآثار على كـل مـن الفـرد والمنظمـة ممـا قـد يـدفع كـل منهمـا إلى 

  .تبني الاستجابة الملائمة لهذه الضغوط

  )1( :بيرو نيومان من خلال الشكل التالي ا يلي عرض لنموذجوفيم

  

  

                                                           
  .61، ص1998، معهد الإدارة العامة، السعودية، مصادرها ونتائجها وكيفية إدارتها: ضغوط العملعبد الرحمن بن أحمد بن محمد هيجان،  ):1(

  

  الضغوط الوظيفية

  .، التلوثالإضاءة، الحرارة: البيئة المادة -

صراع الدور، : على مستوى الفرد -

غموض الدور، فقدان السيطرة، المسؤولية، 

  .ظروف العمل

  :ةعامجعلى مستوى ال -

علاقات ضعيفة مع الزملاء والمرؤوسين 

  والرؤساء

  :على مستوى المنظمة -

  غير سليم  يبناء تنظيم

 عدم وجود سياسات واضحة

  

  :النتائج

  لاةالقلق، اللامبا: الشخصية -

  .الإدمان، المخدرات، الحوادث: سلوكية -

  .تركيز ضعيف، الاحتراق: معرفية -

زيادة ضغط الدم، زيادة : فسيولوجية -

  .دقات القلب

 .إنتاجية أقل، تغيب، دعاوى: تنظيمية -

  الضغوط

  عملية التقويم 

كيف يدرك الفرد 

 الضغوط الوظيفية

  :الفروق الفردية  

  معرفية عاطفة -

ب، الجرأة، / ة أنمط الشخصي

  الدعم الاجتماعي

العمر،  ديموغرافية/ بيولوجية -

  الجنس، المهنة، العرق
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  لدراسة ضغوط العملبيرو نيومان نموذج ): 04(شكل رقم

  

  

    

  

  

  

، معهد الإدارة العامة، السعودية، مصادرها ونتائجها وكيفية إدارتها: ضغوط العملعبد الرحمن بن أحمد بن محمد هيجان، : رالمصد

  .62، ص1998

لا يبتعـــد هـــذا النمـــوذج عـــن منطـــق نمـــوذج جيبســـون وزملائـــه، حيـــث يقســـم هـــذا النمـــوذج : تنـــر وكينيكـــيكراينمـــوذج   .3

ضغوط على مستوى الفرد، ضغوط على مسـتوى الجماعـة، ضـغوط علـى مسـتوى المؤسسـة وأخـرى خارجيـة،  : الضغوط إلى

  .آثارها أو نتائجهاكما تلعب الفروق الفردية دورا في إدراك الفرد لمصادر ضغوط العمل، وبالتالي على 

  :من خلال الشكل التاليكرايتنر وكينيكي   وفيما يلي عرض لنموذج

  كرايتنر وكينيكي  نموذج): 05(شكل رقم                                 

  

  

  

 

  

  

في تسيير  ه، أطروحة دكتورا، دور القيادة الإستراتيجية في التخفيف من الضغوط الوظيفية للمرأة العاملةسهام موفق :المصدر

  .45، ص2015جامعة محمد خيضر، بسكرة، ، سييروعلوم الت جاريةالتو كلية العلوم الاقتصادية، ،   )غير منشورة( المنظمات

 الجانب المتعلق بالوقت

الجانب 

المتعلق 

بالاستجابة 

 الملائمة

بالنتائج  الجانب المتعلق

 الفردية

الجانب المتعلق بالنتائج 

 التنظيمية

الجانب المتعلق 

 بشخصية الفرد
 بالعمليةالجانب المتعلق 

  الجانب المتعلق بالبیئة

 الضغوط

 الفروق الفردية

الشخصية، التكيف، ( 

 ...)العمر، الجنس

 مصادر الضغوط

  .على مستوى عمل الفرد -

  .على مستوى الجماعة -

  .على مستوى المنظمة -

  .خارجية -

 النتائج

  .سلوكية -

  .معرفية -

 .فسيولوجية -
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مـــا يلاحـــظ علـــى هـــذا النمـــوذج عـــدم توضـــيح بالتفصـــيل لمصـــادر ضـــغوط العمـــل علـــى مســـتوى كـــل مـــن الفـــرد، علـــى       

ة إلى المصـادر الخارجيـة، هـذا إلى جانــب غمـوض نتـائج ضـغوط العمــل مسـتوى الجماعـة، وعلـى مسـتوى المؤسســة، بالإضـاف

  )1(.على سلوكيات ومعارف وفسيولوجية الفرد

بيئتـه حيـث يشـير موضوعيا و ذاتيا لخصـائص الفـرد و  يقدم هذا النموذج توضيحا: نموذج المواءمة بين الفرد و البيئة .4

النـوع : لـتي يتوقـع أن تقـود إلى التـأثير سـلبيا علـى صـحة ورضـا المـوظفينالبيئـة اعين من عـدم المواءمـة بـين الفـرد و إلى وجود نو 

تفضــيلاته مــع مكافــآت المنظمــة أو الوظيفــة ومــا تقدمــه مــن تمثــل في عــدم تطــابق حاجــات الفــرد و الأول مــن عــدم المواءمــة ي

في أو العمـل، و  وشـروط الوظيفـة مزايا جانبية، أما النوع الثاني فيتمثل في عدم التطابق بين مهارات الفرد وقدراتـه ومتطلبـات

كلا النـوعين فـإن الخلـل المتمثـل في عـدم تطـابق حاجـات الفـرد ومكافـآت المنظمـة وشـروط الوظيفـة، قـد يـؤدي إلى حـدوث 

، وإنمــا مرتبطــة بتــوفر تــه ليســت مطلقــة في كــل الحــالاتبيئعلــى أن هــذه المواءمــة بــين الفــرد و . ضــغوط لــدى الفــرد في العمــل

بعضـــها بطبيعـــة الأعمـــال الـــتي يمارســـها الفـــرد والكيفيـــة الـــتي تنجـــز �ـــا هـــذه العمـــال والمواعيـــد النهائيـــة  شـــروط محـــددة يتعلـــق

  )2( .المخصصة لإنجازها وبعضها مرتبط بالفرد ذاته من حيث خصائصه الشخصية أو الصحية

  

  

  

  

  

  

  

  

                                                           

  .45صرجع سابق، سهام موفق، م): 1(

  .58ص  ،حمد بن هيجان، مرجع سابقأعبد الرحمان بن ): 2(
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  ضغوط العملدور إدارة الوقت في التخفيف من : المبحث الثالث

ومختلـف الطـرق والأسـاليب الـتي تسـاعد الفـرد في  حـث سـنناقش الآثـار السـلبية والإيجابيـة لضـغوط العمـلالمب في هـذا        

دور إدارة الوقـت في التخفيـف مـن ضـغوط  زار بـإ التخفيف من حدة هذه الضغوط التي يتعرض لهـا في المنظمـة بالإضـافة إلى

  .العمل

  ضغوط العمل آثار: الأولالمطلب 

لضــغوط العمــل علــى الفـــرد  ثــار الإيجابيـــة لضــغوط العمــل المعتدلــة، ثم مناقشــة الآثـــار الســلبية فيمــا يلــي مناقشــة الآ        

  .والمنظمة

   )1(:يمكن تحديد أهم الآثار الإيجابية لضغوط العمل فيما يلي: الآثار الإيجابية -أولا

والسـعي إلى تحقيـق متطلباتـه المختلفـة رغبـة تنمية المعرفة لدى الفرد، بالإضافة إلى إثارة الدوافع القوية نحو القيام بالعمـل  .1

 .في تحقيق الذات

، حيــث تتطلـــب تلـــك الضـــغوط وجـــود المؤسســـات والمنظمـــات المختلفـــة تــدعيم العلاقـــات الاجتماعيـــة بـــين العــاملين في .2

ط أو الوقايـة الاتصال والتعاون المشترك والمستمر بين القائم بالعمل وبقية زملائه من أجل المساعدة في مواجهة تلـك الضـغو 

  .من حدوث مشكلات تؤثر في العاملين كافة

رفــع الــروح المعنويــة والثقــة بــين العــاملين ورفــع مســتوى الشــعور بالرضــا ويــنعكس ذلــك علــى الاســتقرار في الحيــاة العمليــة  .3

  .المتميزبالمنظمة وتحقيق الأداء 

، والوقـــوف علـــى جوانـــب القصـــور عنـــد الفـــرد مـــن زيــادة مهـــارات الفـــرد ورفـــع كفاءتـــه في العمـــل الإداري الـــذي يقـــوم بـــه .4

  .خلال إكسابه المهارات التي تكسبه القدرة على مواجهة ضغوط العمل

معالجــة المشــكلات الــتي تواجــه العمــل مــن أجــل إنجــاز العمــل المطلــوب في الوقــت المحــدد وبالكفــاءة المطلوبــة، وذلــك مــن  .5

هـر أثنـاء المعانـاة مــن الضـغوط ومواجهتهـا لتحقيـق الأداء المطلــوب، الـتي تظ الإداريــةخـلال مواجهـة المشـكلات والصـعوبات 

وبالتالي تصبح ضغوط العمل هي الدافع نحـو معالجـة المشـكلات المرتبطـة بالعمـل، ونحـو مزيـد مـن العمـل للتغلـب علـى هـذه 

  .المشكلات

                                                           
  .309فاروق عبده فليه، السيد محمد عبد ا�يد، مرجع سابق، ص ):1(
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فـــة مـــن خـــلال مواجهـــة ضـــغوط بـــين العـــاملين بالمؤسســـات والمنظمـــات المختل اف القـــدرات والكفـــاءات المتميـــزةاكتشـــ .6

العمل، فقد تكون هناك تحديات متصلة بالعمل يجب مواجهتها لأ�ا ترتبط بتحقيق أهداف المنظمة، ومـن خـلال مواجهـة 

وخـــبرا�م ومســـتويا�م المهنيـــة والعلميـــة الـــتي يعـــبرون عنهـــا خـــلال المواقـــف العمليـــة  تلـــك التحـــديات تتضـــح قـــدرات الأفـــراد

  .للمنظمة الاستفادة من جهود هؤلاء العاملين التي ظهرت أثناء مواجهة ضغوط العملوهكذا يمكن . المختلفة

تنميـة الاتصـال بـين العـاملين بالمؤسسـة أو المنظمـة سـواء كـان هـذا الاتصـال رسميـا أو غـير رسمـي، حيـث تتطلـب ضـغوط  .7

  .قيق أهداف المنظمةالعمل زيادة قنوات الاتصال واستخدامها بشكل فعال من أجل مواجهة تلك الضغوط وتح

يترتـب علـى الإحسـاس بتزايـد ضـغوط العمـل بعـض الآثـار السـلبية الضـارة للفـرد والمنظمـة وأهمهـا مـا : الآثـار السـلبية -ثانيا

  )1(:يلي

 :وتنقسم إلى : أثار الضغوط على الفرد  .1

، حـدوث بعـض التغـيرات في عاداتـه من بين الآثار التي تترتب على إحسـاس الفـرد بتزايـد الضـغوط عليـه :الآثار السلوكية .أ

وذات آثـار سـلبية ضـارة سـواء في الأجـل القصـير أو  الأسوأالمألوفة وأنماط سلوكه المعتاد، وعادة ما تكون تلك التغيرات إلى 

  : الأجل الطويل ومن أهم تلك التغيرات ما يلي

 المعانات من الأرق. 

 الإفراط في التدخين. 

 اضطراب الوزن وفقدان الشهية. 

 تغير في عادات النومال. 

 استخدام الأدوية المهدئة. 

 العدوانية والتخريب وعدم احترام الأنظمة والقوانين في المنظمة. 

الفــرد بتزايــد الضــغط عليــه في العمــل حــدوث بعــض الاســتجابات  إحســاسيترتــب علــى ): ســيكولوجية(أعــراض نفســية  .ب

  : ومن أهم تلك الأعراض النفسية ما يلي. ته بالآخرينالنفسية التي تحدث تأثيرها على تفكير الفرد وعلى علاقا

 الحزن والكآبة والشعور بالقلق والنظر إلى المستقبل بتشاؤم. 

 التصرف بعصبية شديدة وعدم القدرة على التركيز والنسيان المتكرر. 

                                                           
  . 132، 131، مرجع سابق، ص صالضغط والقلق الإداريمحمد الصيرفي،  ):1(
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 والتردد واللامبالاة فقدان الثقة بالغير. 

 ية عند مواجهة تجربة غير سارةعدم القدرة على العودة إلى الحالة النفسية الطبيع. 

 صعوبة في التحدث والتعبير. 

 الحساسية للنقد من جانب الآخرين. 

تمتــد نتــائج تزايــد الضــغوط علــى الفــرد لتحــدث بعــض الآثــار الســلبية الضــارة علــى الفــرد ): صــحة بدنيــة(آثــار جســدية  .ج

الصــداع، : الفــرد بســبب الضــغوط في العمــل هــيومــن أهــم الأمــراض الجســدية الــتي يمكــن أن يعــاني منهــا . وســلامته البدنيــة

  .قرحة المعدة، السكري، أمراض القلب، ضغط الدم

   :ما يلييفلسلبية لضغوط العمل على المنظمة يمكن إيجاز الآثار ا :ظمةآثار الضغوط على المن .2

ل إضـافيين، عطـل الآلات تكلفـة التـأخر عـن العمـل، الغيـاب والتوقـف عـن العمـل، تشـغيل عمـا( زيادة التكاليف المالية  .أ

  ).وإصلاحها، وتكلفة الفاقد من المواد أثناء العمل

  .تدني مستوى الإنتاج وانخفاض جودته .ب

  .والوقوع في حوادث صناعيةصعوبة التركيز على العمل  .ت

  .الاستياء من جو العمل وانخفاض الروح المعنوية .ث

  .عدم الرضا الوظيفي .ج

  .الغياب والتأخر عن العمل .ح

  .ارتفاع معدل الشكاوي والتظلمات .خ

  .عدم الدقة في اتخاذ القرارات .د

  .سوء العلاقات بين أفراد المنظمة .ذ

  .سوء الاتصال بسبب غموض الدور وتشويه المعلومات .ر

  ).دورات العمل(التسرب الوظيفي  .ز
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  .الشعور بالفشل .س

  ضغوط العمل إدارة إستراتيجيات: المطلب الثاني

صـــد بإســـتراتيجيات إدارة ضـــغوط العمـــل مجموعـــة الأســـاليب والطـــرق الـــتي تســـاعد الفـــرد في التخفيـــف مـــن حـــدة يق        

  :ويمكن تصنيف استراتيجيات ضغوط العمل إلى مجموعتين. ضغوط العمل التي يتعرض لها في المنظمة التي يعمل �ا

  :الإستراتيجيات الفردية -أولا

لتخفيــف مــن حــدة ضــغوط العمــل الــتي ليب الــتي يســتطيع الفــرد القيــام �ــا بنفســه ويقصــد �ــا تلــك الطــرق والأســال        

  )1(:ن بأن الفرد يستطيع تجنب ضغوط العمل والتكيف معها بطرق ووسائل عديدة من أهمهاالباحثو  يرىو . يتعرض لها

مواجهـة الهمـوم والضـغوط، لهــذا  إن الإيمـان بـاالله والفـزع إليـه يعتـبر جـزءا مـن العـلاج الطـبي والنفسـي في :الفـزع إلـى االله .1

الاضــطرار والإكثــار مــن الاســتغفار والتوســل إلى االله يجــب علــى الفــرد أن يتقــي االله عــز وجــل أولا ثم يتوجــه لــه بالــدعاء حــين 

  .عز وجل بالعمل الصالح

قـات والمـؤثرات علـى الإنسـان أن يـتعلم كيـف يسـترخي ويبتعـد عـن المكـان الـذي تتواجـد فيـه المثـيرات والمقل :الاسترخاء .2

دقيقـــة في اليـــوم فإنـــه يبتعـــد عـــن التـــوتر والقلـــق ويشـــعر بالهـــدوء ) 20-15( الجســـدية والنفســـية، وإذا قـــام المـــرء بـــذلك لمـــدة

والتشـنج العضـلي، وتلطــف مـن بعــض آلام العضـلات وآلام الظهــر  والطمأنينـة وانخفـاض معــدل دقـات القلــب وضـغط الــدم 

  .ف من القلق والا�يار مؤقتاكما تعطي نتائج نفسية ملحوظة حيث تخف

  .كما توجد أساليب أخرى للاسترخاء كالمهدئات الطبية والتنويم المغناطيسي والتغذية العكسية         

فالتمـــارين الرياضـــية كالســـباحة والهرولـــة وركـــوب الـــدراجات والخيـــول تســـاعد علـــى التخفيـــف مـــن  :التمـــارين الرياضـــية .3

انتظـام  ىصف التمارين الرياضية غـير ا�هـدة مـن قبـل الأطبـاء علـى الغالـب لتسـاعد علـمستويات التوتر لدى الإنسان، وتو 

  .ضربات القلب وتفريغ الهموم والمصاعب والابتعاد عن ضغوط العمل

ــدعم  .4 الاجتماعيــة في بيئــة العمــل يزيــد مــن التــوتر وبشــكل معــاكس فــإن  إن فقــدان المســاندة  :الاجتمــاعيالقبــول وال

دة لأقـــارب والـــزملاء يســـاعد علـــى تفريـــغ شـــحن الهمـــوم والمتاعـــب والتنفـــيس عـــن الـــنفس في حـــالات زيـــاوا الأصـــدقاءوجـــود 

                                                           
  .97-93ص ص ، مرجع سابق، خالد عيادة عليمات): 1(
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مــن الآثــار الضــارة  يــدعم مواقــف الإنســان النفســية ويخفــف الاجتمــاعينطــاق القبــول والــدعم  التــوتر، ولــذلك فــإن توســيع

    .للتوتر

غلون الوقـت بشـكل مفيـد وفعـال والفـرد الـذي يعـرف  لا يعرف كثيرون من الأفراد كيف يتحكمون ويسـت :إدارة الوقت .5

   .خر لا يعرف كيف يدير وقتهنظم وقته يحقق ضعف ما يحققه شخص آكيف يدير وي

أن الضـــحك يســـاعد علـــى تجنـــب وتخفيـــف الضـــغوط الـــتي يواجههـــا النـــاس، كمـــا أن تشـــير بعـــض الدراســـات : الفكاهـــة .6

  .ت كانت تواجه حالات قلق وضغوط متزايدةبعض الممثلين الهزليين المشهورين ينتمون إلى عائلا

هنــاك طــرق عديــدة تعمــل علــى الاحتفــاظ بحالــة مــن الصــحة الجيــدة عنــد أنــاس واقعــون تحــت ضــغط  :العــلاج النفســي .7

فمـن  ،العمل، إلا أن إمكانات المقاومات النفسية الفردية قد لا تستطيع مواجهة الصعوبات اليوميـة الـتي يتعـرض لهـا الأفـراد

عنـــد حـــدوث القلـــق أو الا�يـــار عنـــد الأفـــراد أو ظهـــور بعـــض الاضـــطرابات الجســـدية أن يلجـــأ هـــؤلاء الأفـــراد إلى  الضـــروري

  .الأطباء المحللين والمعالجين النفسيين للعلاج

  :الإستراتيجيات التنظيمية -ثانيا

خــلال الوســائل والطــرق  تســتطيع المنظمــات تخفيــف ضــغوط العمــل الناشــئة عــن العمــل وجماعــة العمــل والمنظمــة مــن        

المناســبة الكفيلــة بتجنــب أو التغلــب علــى مســببات ومصــادر تلــك الضــغوط الناشــئة عــن جوانــب وظــروف العمــل والمنظمــة 

مــن بــين الوســائل والطــرق العامــة الــتي يمكــن للمنظمــة مــن خلالهــا تخفيــف وعــلاج ضــغوط العمــل الــتي يتعــرض لهــا المختلفــة، 

  )1(:الفرد ما يلي

بحيــث يعــي ويــدرك كــل فــرد بوضــوح مســؤولياته  ومهامــه وســلطاته ومــا هــو مطلــوب  :وتوضــيحها ر الفــرددواأتحليــل  .1

  .بما يساعد على تجنب التنازع وتضارب في الأدوارون منه، وما يتوقعه هو من غيره، منه، وما يتوقعه الآخر 

ين جوانـب العمـل الذاتيـة مثـل تـوفير بما يساعد على إثراء الأعمـال مـن خـلال تحسـ: إعادة النظر في تصميم الأعمال .2

  .الخ....مزيد من المسؤولية والاستقلالية والاعتراف، وفرص التقدم

كـبر أمن خلال إعـادة تصـميم الهيكـل التنظيمـي والعمليـات بمـا يتـيح للأفـراد قـدرا  :تنظيمي مؤازر للأفرادإيجاد مناخ  .3

  .ويض السلطة، واللارسمية، والمرونةمن الانفتاح والاتصالات، والمشاركة واللامركزية، وتف
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مــن خــلال تــوفير علاقــات اجتماعيــة ايجابيــة بــين الأفــراد بحيــث يشــعر الفــرد بــأن زملائــه ورئيســه : المــؤازرة الاجتماعيــة .4

يسـاندوه ويقـدمون لــه العـون والمسـاعدة ويقدرونــه ويشـعر بأنـه مقبــول مـنهم، وأ�ـم يســاعدونه في حـل مشـكلاته، ويشــركونه 

  .هم، مما يبدد شعور الفرد بالعزلة والاغترابفي أنشطت

بحيث يكون الفـرد علـى علـم ودرايـة بتدرجـه ومسـاره الـوظيفي، وفي أي  :تخطيط وتطوير المسارات الوظيفية للأفراد .5

  .اتجاه هو سائر في مجاله الوظيفي

لأفـراد وإقنـاعهم بوجـوب معالجـة وتشـمل علـى بـرامج تعليميـة وتدريبيـة وإرشـادية لمسـاعدة ا :برامج مساعدة الموظفين .6

، ومــن هــذه تركــز علــى الإكلينيكيــةتــوفير الخــدمات  وظفينضــغوط العمــل الــتي يتعرضــون لهــا، ومــن ضــمن بــرامج مســاعدة المــ

مراجعــة  إجــراءتتمثــل في و ) (screeningالتصــفيةيــدي في العــلاج، ويتضــمن التشــخيص والعــلاج و الطــبي التقل الأســلوب

اتخـــاذ أي مؤشـــرات علـــى وجـــود مشـــكلات و الـــتي تســـبب ضـــغوطا للكشـــف مســـبقا عـــن  لالأعمـــاذوي  للأشـــخاصدوريـــة 

  .الوقائية الإجراءات

ســـلامة الموظـــف عقليـــا بحيـــث يشـــعر الفـــرد بارتيـــاح تجـــاه نفســـه، إلى تحســـين صـــحة و المـــوظفين  إرشـــاديهـــدف  :الإرشـــاد .7

  .قادر على مواجهة متطلبات الحياة بأنهو  الآخرينبشكل صحيح نحو و 

أو الــرئيس  متخصصــين مثــل أخصــائي شــؤون المــوظفينويمكــن أن يــتم الإرشــاد بواســطة أشــخاص متخصصــين وغــير         

المباشـــر للموظـــف علـــى أنـــه ينبغـــي أن يـــتم بصـــورة ســـرية ومكتومـــة بحيـــث يشـــعر الفـــرد بالحريـــة في التحـــدث والإفصـــاح عـــن 

ت العمـــل فقـــط بـــل قـــد يشـــمل أيضـــا ته وظروفـــه الشخصـــية والخاصـــة، لأن الإرشـــاد لـــيس مقصـــورا علـــى مشـــكلامشـــكلا

  .مشكلات تتعلق بشؤون الفرد الخاصة لكو�ا تؤثر على أدائه ومشكلاته في العمل هي أيضا تؤثر على حياته الشخصية

على تطوير حالـة ذهنيـة وعقليـة أفضـل بحيـث تنمـو لـديهم ثقـتهم ويهدف الإرشاد بصورة عامة إلى مساعدة الأفراد         

وهــذا الهــدف يتوافــق مــع هــدف نمــوذج . مهــم وســيطر�م علــى أنفســهم ومقــدر�م علــى العمــل بفعاليــةبأنفســهم ويــزداد فه

ـــه مســـاره ـــا في نمـــوذج ماســـلو بنفســـه  يشـــجع نمـــو الفـــرد وتطـــوره وتوجي ) ســـلم الحاجـــات(ويتوافـــق أيضـــا مـــع الحاجـــات العلي

  .Aledrfer)(وحاجات النمو لدى 

ومــن هــذه  الإرشــادســيطرة الموظــف في عمليــة فــاوت فيهــا درجــة مشــاركة و تنوعــة تتبطــرق م الإرشــاديــتم  أنيمكــن و         

  :الطرق

 يحفـزه علـى عمـل مـاويخـبر الموظـف و  ،الموظف، يقـرر المرشـد مـا يجـب عملـهفيه يتم الاستماع لمشكلة و  :الموجه الإرشاد .أ

  .يحقق وظيفة النصح الأسلوبهذا هو مطلوب، و 
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فيهـــا يقـــوم المرشـــد و  ،شـــاركةالموظـــف قـــدرا كبـــيرا مـــن الم إعطـــاءركـــز علـــى يالأول و وهـــو عكـــس : غيـــر الموجـــه الإرشـــاد .ب

  .تقرير الحلول المناسبةوتشجيع الموظف على شرح المشكلة وفهمها و بمهارة،  بالإصغاء

  .الإرشادمسيطرا على عملية ) الموظفالمرشد و (وفيها لا يكون أحد الطرفين  :بالمشاركة/ التعاوني الإرشاد .ج

  

  دور إدارة الوقت في التخفيف من ضغوط العمل  :المطلب الثالث

 الوقـت إدارة همـا أساسـيتين طـريقتين بإتبـاع تقـو لا لمـاع نعـ ةتجانلا العمل ضغوط من التخفيف أو التحكم يمكن        

 العمـل بضغوط الشعور حدة من التخفيف في للوقت الجيد الاستغلال يلعبها التي الكبيرة للأهمية ونظرا، ةوبفاعلي بفعالية،

   :التفصيل من ءبشي نتناوله سوف

 :بفعالية الوقت إدارة  -أولا

 إلى للوصـول المتبعـة الطـرق أهـم ومـن ح،المتا  بالوقت المسطرة الأهداف تحقيق على القدرة بفعالية الوقت إدارة تعني        

  .الوقت وتحليل الأنشطة جدولة الأولويات، وتحديد الأهداف وضع نجد الوقت إدارة في الفعالية

 أن يضـع عليـه ينبغـي فعاليتـه مـن يزيـد و وقتـه علـى يسـيطر أن الموظـف أراد إذا: ف وتحديـد الأولويـاتوضـع الأهـدا .1

 الأهـداف وضـع عنـد �ـا التقيـد يجـب شـروط للوقـت، وهنـاك الجيـد للاسـتغلال خطـوة أول وهـي وواضـحة، دقيقـة أهـداف

 : يلي ما منها نذكر

 .الموظف قبل من الأهداف وضع يتم أن. أ

 .مدونة و واضحة لأهدافا تكون أن .ب

 .والتحقيق للقياس قابلة الأهداف تكون أن .ج

 .بينها فيما متعارضة وغير منسجمة الأهداف تكون أن .د

 يقـوم أنـه أي أهميتهـا، وفـق الأعمال بترتيب الموظف يقوم وهنا الأولويات، تحديد مرحلة تأتي الأهداف وضع وبعد        

 الدقة أهمية مدى هنا جليا لنا ويظهر. ؟ غيرها قبل اهتماما مني تتطلب التي الأعمال هيما  التالي، السؤال على بالإجابة

  .الأولويات لتحديد إليها الرجوع للموظف يمكن التي المعايير تحديد في

 ؟ مـتى السـؤالين علـى لتجيـب الأنشـطة جدولـة مرحلـة تـأتي الأولويـات وتحديـد الأهـداف وضـع بعـد: جدولـة الأنشـطة .2

 تحقيق إمكانية له يتيح الذي الشيء بوظيفته، المرتبطة الأنشطة لكل ومكاني زماني إطار بوضع الموظف يقوم وهنا ، وأين؟

 ضرورة على هنا التأكيد من ولابد. أخرى بأنشطة للقيام الباقي الوقت من جزء توفير ثم ومن أقل، وقت في كبيرة نجازاتإ



الإطار النظري لضغوط العمل                          :                                              الفصل الثاني

58 
 

 أهداف ضوء في المرسومة بالخطة ومقارنتها تنفيذ الأنشطة لمدى المستمرة اقبةالمر  وكذا .وضعه الذي بالجدول الموظف لتزامإ

  .العمل

 التحليـل مـن لابـد إذ الوقـت، اسـتغلال في الفعاليـة إلى للوصـول يكفـي لا الأنشـطة بجدولـة القيـام إن: تحليـل الوقـت .3

تدعيمـه، ومـا فيـه هـدر للوقـت يسـعى ، وذلك من أجل أن يحدد الموظف ما هـو فعـال ويسـعى للمحافظـة عليـه و له المستمر

  .للتخلص منه

  :إدارة الوقت بفاعلية -ثانيا

 في الفاعليـة تحقيـق الـتي الطـرق بـين ومـن ممكـن وبأقـل وقـت المسـطرة الأهـداف تحقيـق تعـني الوقت إدارة في الفاعلية        

 :نذكر الوقت إدارة

 .واحد وقت في بسيطة مهام بعدة القيام. 1

  . ل الوقت المخصص للمهام الروتينية وتوفير المزيد من الوقت للتعامل مع المهام عالية الأهميةل على تقليالعم. 2

 .الذاكرة على فقط الاعتماد وعدم وتدوينها يوميا المطلوبة الأعمال قائمة تحديد . 3

  )1(.العمل في المشاركة على الآخرين تشجيع. 4

لوقــت لكمـا خفـت ضــغوط العمـل وذلـك يــؤدي إلى الرضـا الــوظيفي وواضـحة لفكلمـا كانـت هنــاك إدارة صـحيحة          

  .جوالكفاءة في الإنتا 

  

  

  

  

  

  

  

                                                           
، كلية العلوم )غير منشورة(، مذكرة ماجستير في علوم التسيير أثر ضغوط العمل على الرضا الوظيفي للموارد البشرية بالمؤسسة الصناعيةشاطر شفيق،  ):1(

  .139 -137، ص ص 2010الاقتصادية التجارية وعلوم التسيير، جامعة أمحمد برقرة، بومرداس، 
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  : الفصل خلاصة

الفصــل تبــين لنــا أن ضــغوط العمــل هــي عبــارة عــن حالــة تنشــأ لعــدم توافــق الفــرد مــع بيئــة  لهــذامــن خــلال دراســتنا         

نفســـه يترتـــب عليهـــا أو بـــالفرد العمـــل بســـبب تفاعـــل عـــدة عوامـــل ومـــؤثرات تتعلـــق بالبيئـــة الخارجيـــة أو الداخليـــة للمؤسســـة 

  .الفسيولوجية للعاملين في المؤسسة وأالنفسية  وأالعديد من الآثار السلوكية 

فمعظم الناس في عصرنا الحالي يواجهون شتى أنواع الضغوط أثناء العمل لأسباب قد تكون ناتجة عن العمـل نفسـه         

أو خارجه، وقد تباينت آراء الباحثين في معرفة المصادر التي تؤدي إلى ضـغوط العمـل حيـث يتعـرض الفـرد إلى ضـغوط تـأتي 

تتفاعل معـا في تأثيرهـا علـى الفـرد، لهـذا ازداد اهتمـام البـاحثين بدراسـة  من مصادر مختلفة تعمل كل منها بشكل مستقل أو

  .العديد من السبل والطرق التي يمكن أن يتبعها الفرد والمنظمة في التخفيف من حدة ضغوط العمل

كــل مــن   آثــار إيجابيــة ناتجــة عــن ضــغوط العمــل بالإضــافة إلى وجــود آثــار ســلبية تقــع علــىكمــا توصــلنا إلى أن هنــاك          

  . الفرد والمنظمة

          

  



 

  :الفصل الثالث

دور إدارة الوقت في التخفيف من 

بمديرية التجارة  ضغوط العمل

 لولاية بسكرة
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  :تمهيد

إدارة الوقــت وضــغوط العمــل وكــذا  الإطــار النظــري لمتغــيرات الدراســة المتمثلــة في تناولنــا في الفصــلين الســابقين بعــد        

مديريــة التجــارة لولايــة  إســقاط المعلومــات النظريــة علــى، ســنحاول تحديــد دور إدارة الوقــت في التخفيــف مــن ضــغوط العمــل

 ثم ومـن ة،ــــــــــالمطروح الإشـكالية على للإجابة مةئالملا الوسائل تحديد وقد تم ،صفي التحليليالمنهج الو  على معتمدين بسكرة

 تفسـير محاولـة ثم ومـن الفرضيات واختبار  اــــــإحصائي ومعالجتها بالدراسة المتعلقة الأسئلة على العينة أفراد إجابات نتائج لــــــــتحلي

 .عليها المتحصل النتائج

  :إلى ثلاثة مباحث ذا الفصله سيمحيث تم تق

  .التعريف بميدان الدراسة :المبحث الأول

  .الإطار المنهجي للدراسة :المبحث الثاني

  .رض وتحليل نتائج الدراسةع:المبحث الثالث
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  التعريف بميدان الدراسة: المبحث الأول

  .المهام الموكلة إليها وكذا هيكلها التنظيمي ،ةسكر التعرف على مديرية التجارة لولاية ب سنحاول في هذا المبحث        

  تقديم عام لمديرية التجارة لولاية بسكرة :المطلب الأول

  .ية بسكرةمديرية التجارة لولاوتعريف  نشأة  على سيتم التعرف في هذا المطلب        

  : ةنبذة تاريخية حول مديرية التجارة لولاية بسكر  -أولا

هــــي نتـــاج تطــــور حاصـــل في الهيكلــــة الإداريـــة للجماعــــات المحليـــة وكــــذا  ،رة لولايـــة بســــكرة الحاليـــةإنّ مديريـــة التجــــا        

إنشــاء الولايــة كــإقليم تــرابي والنــاتج عــن التقســيم الإداري لعــام  نالتنظيمــات المختلفــة لإقلــيم الــتراب الــوطني، فهــي منبثقــة مــ

التســمية، فقــد كانــت تــدعى بمديريــة التجــارة والأســعار ، ولم تكــن آنــذاك تحمــل هــذه )التنظــيم الإقليمــي للولايــات( 1974

، وبصـدور 1986حيـث وقـع انفصـال بـين التجـارة والنقـل واسـتمر الوضـع كـذلك حـتى سـنة  1983والنقل إلى غاية سنة 

أعيـــــد إدمـــــاج مديريـــــة التجـــــارة هـــــذه المـــــرة بمصـــــلحة التســـــويق والأســـــعار بقســـــم التنظـــــيم  30-86المرســـــوم التنفيـــــذي رقـــــم 

وبــذلك أصــبحت التجــارة تمثــل مصــلحة مــن المصــلحتين المكــونتين لهــذا القســم إلى جانــب مصــلحة التخطــيط الاقتصــادي 

وقـد تم هيكلــة مصـلحة التسـويق والأسـعار في مكاتــب وفـق القـرار الـوزاري المشــترك، وقـد اسـتقلت بــذا�ا . والتهيئـة العمرانيـة

وبــذلك أخــذت التســمية الجديــدة  111-92يــذي رقــم المعــدل بالمرســوم التنف 91-91منــذ صــدور المرســوم التنفيــذي رقــم 

مديريــــة المنافســــة والأســــعار وأصــــبحت هيئــــة تابعــــة لــــوزارة التجــــارة مســــتقلة بــــذا�ا تقــــوم بمتابعــــة ومراقبــــة النشــــاط التجــــاري 

  .والاقتصادي عبر تراب الولاية

يكلـــة وتنظـــيم المصـــالح ، الـــذي تضـــمن إعـــادة ه409-03أصـــدر المرســـوم التنفيـــذي رقـــم  2003وفي أواخـــر ســـنة        

الخارجيــة بــوزارة التجــارة، فأصــبحت تحمــل اســم مديريــة التجــارة لولايــة بســكرة وتابعــة للمديريــة الجهويــة للتجــارة ناحيــة باتنــة 

  .التي تشرف على المتابعة التقنية لعملها

ظــــيم المصـــــالح ، الــــذي تضــــمن تن09-11ميلاديــــة، أصــــدر المرســــوم التنفيــــذي رقــــم  2011ينــــاير ســــنة  23وفي         

  .الخارجية في وزارة التجارة وصلاحيا�ا وعملها
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  : التجارة لولاية بسكرة مديريةالتعريف ب -ثانيا

مديرية التجارة لولاية بسكرة الحالية هيئة تابعة لوزارة التجارة، وهي كذلك مديرية ولائية تتمتـع بالشخصـية المعنويـة   

 1432رمضـان عـام  16لولائية للتجارة بموجـب القـرار الـوزاري المشـترك، المـؤرخ في والذمة المالية، وقد تم هيكلة المديريات ا

ميلادية، المتضمن تنظيم المـديريات الولائيـة للتجـارة والمـديريات الجهويـة للتجـارة في  2011غشت سنة  16هـجرية الموافق 

ينــاير ســنة  20هـــجرية الموافــق  1432صــفر عــام  15المــؤرخّ في  09-11مكاتــب وفقــا لأحكــام المرســوم التنفيــذي رقــم 

ـــة الولائيـــةوحـــددت المصـــالح ومكات. ميلاديـــة 2011 مـــن نفـــس القـــرار  2، حيـــث جـــاء في المـــادة بهـــا علـــى مســـتوى المديري

، كـل مصـلحة تضـم ثــلاث مصــالح) 5(ة بســكرة تحتـوي علـى خمـس الـوزاري المشـترك المـذكور أعــلاه أن مديريـة التجـارة لولايـ

  )1( .مكاتب) 3(

  المهام الموكلة إلى مديرية التجارة لولاية بسكرة: لثانيالمطلب ا

 2011ينـاير سـنة  20هجريـة الموافـق لــ  1432صـفر عـام  15المؤرخ في  09-11حسب المرسوم التنفيذي رقم         

ـــة الولائيـــة للتجـــارة في تنفيـــذ السياســـة الوطنيـــة المقــــررة في ميـــادين التجـــارة الخ ــــافسة ميلاديـــة، تتمثـــل مهــــام المديري ارجيـــة والمن

وتكلــف �ـذه الصـفة . والجودة وحماية المستهـلك وتنظيـم النشاطات التجارية والمهن المقننـة والرقــابة الاقتصــادية وقمـع الغـش

  )2( :بما يأتي

ي وحمايـة السهر على تطبيق التشريع والتنظـيم المتعلـق بالتجـارة الخارجيـة والممارسـات التجاريـة والمنافسـة والتنظـيم التجـار  .1

 .المستهلك وقمع الغش

 .المساهمة في وضع نظام إعلامي حول وضعية السوق بالاتصال مع النظام الوطني للإعلام .2

 .اقتراح كل التدابير ذات الطابع التشريعي والتنظيمي المتعلقة بممارسة وتنظيم المهن المقننة .3

 .المهنيةامة وممارسة النشاطات التجارية و إقاقتراح كل التدابير التي �دف إلى تحسين ظروف إنشاء و  .4

 .المساهمة في تطوير وتنشيط كل منظمة أو جمعية التي يكون موضوعها ذا صلة بصلاحيا�ا .5

 .وضع حيز التنفيذ كل نظام محدد من طرف الإدارة المركزية في مجال تأطير وترقية الصادرات .6

 .دراتكل التدابير الرامية إلى تطوير الصا  اقتراح .7

 .تنسيق وتنشيط نشاطات الهياكل والفضاءات الوسيطة ذات المهام المتصلة بترقية التبادلات التجارية الخارجية .8
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 .المساهمة في إعداد نظام معلوماتي متعلق بالمبادلات التجارية الخارجية .9

  .الرامية إلى تطوير ودعم وظيفة الرقابة وضع حيز التنفيذ برنامج الرقابة الاقتصادية وقمع الغش واقتراح كل التدابير .10

  .ضمان تنفيذ برامج النشاط ما بين القطاعات بالتعاون مع الهياكل المعنية .11

 .عات المرتبطة بنشاطا�االتكفل بمتابعة النزا .12

المؤسسـات والهيئـات في إطار تنفيذ المهام المذكورة أعلاه يكلف المدير الـولائي للتجـارة بضـمان التنسـيق بـين مختلـف         

 .التابعة لقطاع التجارة وتمثيلها على المستوى المحلي

  مديرية التجارة لولاية بسكرةالهيكل التنظيمي ل: المطلب الثالث

ميلاديـة،  2011غشـت سـنة  16هجريـة الموافـق  1432رمضـان عـام  16طبقا للقرار الـوزاري المشـترك المـؤرخ في         

تـنظم مديريـة التجـارة لولايـة بسـكرة علـى . الولائية للتجارة والمديريات الجهوية للتجـارة في مكاتـب المتضمن تنظيم المديريات

  :النحو الآتي

  )1( :ثلاثة مكاتب وهي هذه المصلحة تضمو  :الاقتصاديمصلحة ملاحظة السوق والإعلام  -أولا

  :ومن مهامه: مكتب ملاحظة السوق والإحصائيات. 1

  .بشكل يومي فيما يخص الأسعار وتبليغها إلى المصالح المركزية متابعة وتنظيم السوق .أ

  .المتابعة المستمرة للتموين وحركة الحبوب للمطاحن .ب

  .متابعة بنك المعلومات وكل ما يخص المعطيات الإحصائية حول المستوردين والمتعاملين الاقتصاديين .ج

  : ومن مهامه :مكتب تنظيم السوق والمهن المقننة. 2

مثـل سـوق السـيارات، سـوق ) ، شـهريةأسـبوعيةاليوميـة، (عة كل ما يخص تنظيم الأسواق وفقـا لقـانون السـوق متاب  .أ 

  .الجملة، سوق المواشي

  .والاعتماديتبع الأنشطة المقننة الخاصة للرخصة   .ب 

 : ومن مهامه: مكتب ترقية التجارة الخارجية وأسواق المنفعة العمومية .3

                                                           
  .مكتب ترقية التجارة الخارجية وأسواق المنفعة العمومية بمديرية التجارة لولاية بسكرة ):1(
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  ).والاستيرادعملية التصدير (  ة على مستوى الولايةمكلف بمتابعة التجارة الخارجي  .أ 

  .متابعة المتعاملين الناشطين في مجال بيع وعرض السيارات بشكل مستمر  .ب 

  .متابعة ملف الإعفاء من الحقوق الجمركية وفق اتفاقيات التبادل الحر  .ج 

  .مرمتابعة ملف تطهير التجارة الخارجية للمستوردين والمتعاملين الاقتصاديين بشكل مست  .د 

  )1(: ثلاثة مكاتب وهي هذه المصلحة تضم :مصلحة مراقبة الممارسات التجارية والمضادة للمنافسة -ثانيا

 .مكتب مراقبة الممارسات التجارية .1

 .مكتب مراقبة الممارسات المضادة للمنافسة .2

  .مكتب التحقيقات المتخصصة .3

  :سة على ما يليمصلحة مراقبة الممارسات التجارية والمضادة للمناف تسهر        

ــــين المتعــــاملين   .أ  ــــة الــــتي تــــتم ب ــــة المعــــاملات التجاري      المســــتهلك وفــــق قــــانونو  الاقتصــــاديوالعــــون  الاقتصــــاديينمراقب

المطبقـــة علـــى  عـــدالقوا ددالـــذي يحـــ 23/06/2004 الموافـــق لــــ 1425جمـــاد الأولى عـــام  5 المـــؤرخ في 04-02

مــن نزاهـــة وشــفافية هـــذه الممارســات مـــن جهــة وحمايـــة وذلـــك قصــد التأكـــد  المعـــدل والمــتمم، الممارســات التجاريــة

  .مصالح المستهلك من جهة ثانية

  .المتعلقة بالمنافسة والممارسات التجاريةانجاز التحقيقات المتخصصة لبعض الملفات   .ب 

الحر من خلال متابعة الممارسات التي تتم في جميـع مراحـل التوزيـع والتسـويق  الاقتصاديمراقبة السوق وفق النظام   .ج 

للكشــف عــن المؤشــر المنــافي للمنافســة تحقيقــا لقــانون العــرض والطلــب مــن أجــل ضــبط قواعــد  بصــفة غــير شــرعية

  .المنافسة في السوق وميكانيزمات 

ـــة          ـــة الممارســـات التجاريـــة والمضـــادة للمنافســـة �ـــدف إلى حماي الـــوطني  الاقتصـــادفي هـــذا الإطـــار فـــإن مصـــلحة مراقب

ية للمــواطن وذلــك بوضــع برنــامج عمــل رقــابي علــى جميــع المســتويات لمراقبــة القطاعــات التجاريــة والحفــاظ علــى القــدرة الشــرائ

بمختلف أنشطتها وذلـك بالتنسـيق مـع الهيئـات ذات الصـلة، الأمـن بمختلـف الأسـلاك الـدرك، الشـرطة وكـذا قطـاع الجمـارك 

رقـــم الأعمـــال المخفـــي بتشـــكيل فـــرق  والكشـــف عــن والاحتكـــاربمــا في ذلـــك قطـــاع الضـــرائب لمحاربـــة كــل أشـــكال المضـــاربة 

الإداريـة الـتي تسـهل تنظـيم السـوق والإجـراءات  التـدابيرمشتركة تعمـل في هـذا الشـأن وفـق القـوانين المعمـول �ـا واتخـاذ كافـة 

                                                           
  .مصلحة مراقبة الممارسات التجارية والمضادة للمنافسة بمديرية التجارة لولاية بسكرة ):1(
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وتوعــوي  إعلامــيلهــذا العمــل في تطبيــق القــوانين الجمهوريــة وفــق الصــلاحيات المحــددة يــتم تســطير برنــامج  وموازاتــا .وتطــويره

أو برمجــة أيــام دراســية أو ملتقيــات مــع جمعيــات  إذاعيــةسيســي باســتغلال كــل الآليــات والقنــوات الإعلاميــة ســواء كانــت وتح

  .أسبوعيةحماية المستهلك وغرفة التجارة والصناعة والاتحاد المحلي للحرفيين والتجار مع تخصيص حصص إذاعية 

  )1(: ثلاثة مكاتب هي لحةهذه المص تضمو: مصلحة حماية المستهلك وقمع الغش -ثالثا

 .جات الصناعية والخدماتو مكتب مراقبة المنت .1

 .جات الغذائيةو مكتب مراقبة المنت .2

 .مكتب ترقية الجودة والعلاقات مع الحركة الجمعوية .3

  :  تسهر مصلحة حماية المستهلك وقمع الغش على ما يلي

الموافــــــق لـــــــ  1430صــــــفر  29المــــــؤرخ في  03-09العمــــــل علــــــى حمايــــــة المســــــتهلك وقمــــــع الغــــــش وفــــــق قــــــانون   .أ 

25/02/2009.  

جـات الغذائيـة قصـد و عينـات مـن المنت قتطـاعامـن خـلال  جات وجودة السلعو القيام بالتحقيقات حول مطابقة المنت  .ب 

  .ميكروبيولوجيةو إجراء تحاليل فيزوكيميائية 

  .03-09برمجة عمليات الرقابة والتفتيش والبحث عن المخالفات في إطار قانون   .ج 

يســي والتوعــوي عــبر وســائل الإعــلام �ــدف نشــر الثقافــة الاســتهلاكية وترشــيد الممارســات التجاريــة العمــل التحس  .د 

 .وكذا توجيه وإعلام المستهلك للحفاظ على صحته وأمنه وسلامته

  .متابعة ومراقبة الوحدات الإنتاجية ذات الطابع الصناعي المتواجدة عبر تراب الولاية. ن

  )2(: صلحة ثلاثة مكاتب هيهذه المتضم : ن القانونيةمصلحة المنازعات والشؤو  -رابعا

 .مكتب منازعات الممارسات التجارية .1

 .مكتب منازعات قمع الغش .2

 .مكتب الشؤون القانونية ومتابعة التحصيل .3

                                                           
  .بمديرية التجارة بولاية بسكرة لمستهلك وقمع الغشمصلحة حماية ا ):1(
  .بمديرية التجارة لولاية بسكرةمصلحة المنازعات والشؤون القانونية  ): 2(
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مصــلحة المنازعــات ومــن مهــام تعتــبر مصــلحة المنازعــات همــزة وصــل بــين المصــالح المكلفــة بالمراقبــة والجهــات القضــائية         

  : الشؤون القانونية ما يليو 

 .دراسة المحاضر الرسمية المحددة من طرف أعوان الرقابة. أ

 .تسجيل المحاضر في سجلات رسمية. ب

 .تشكيل ملفات المتابعة القضائية تحول إلى المحاكم. ج

 .متابعة الأحكام القضائية. د

 .دة الفتحاتخاذ تدابير الغلق بالنسبة للتجار المخالفين وكذا إجراءات إعا. ن

 .طلب شطب السجلات التجارية تحول إلى المحاكم. ه

 ).ثلاثية، سداسية، سنوية( انجاز مختلف الحصائل . و 

  )1(: ثلاثة مكاتب هي هذه المصلحةتضم  :مصلحة الإدارة والوسائل -خامسا

 :ومن مهامه: مكتب المستخدمين والتكوين. 1    

  .تنظيم كشف الحضور لمختلف المصالح .أ

         جميـع المقـررات الداخليـة (، سجل البريـد الـداخلي )الخ...أعذارشهادات عمل، خصومات، ( سجل البريد الصادر . ب   

   تســـجيل العطـــل الســـنوية، تســـجيل (، ســـجل العطـــل الســـنوية )الخ...مقـــررات تحويـــل، مقـــررات ترقيـــة: الخاصـــة بـــالإدارة مثـــل

  ).الخ...زواج، وفاة: مثل الاستثنائيةالعطل 

  .متابعة المسار المهني للموظف. ج

  .المتعلقة بمصلحة الإدارة والوسائلالرد على المراسلات . د

 :ومن مهامه: الميزانية والوسائلتب المحاسبة، مك. 2

                                                           
  .بمديرية التجارة لولاية بسكرةمكتب الإعلام الآلي والوثائق والأرشيف  ):1(
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  .استخراج كشف الراتب وهذا بطلب من الموظف. أ

  .تنظيم الميزانية الخاصة بالعتاد المستعمل. ب

  .سنة تحضير الاحتياجات المالية لكل. ج

 .الخ...متابعة أجور الموظفين، الجرد، الفواتير. د

 :ومن مهامه: مكتب الإعلام الآلي والوثائق والأرشيف.3

  .صيانة أجهزة الإعلام الآلي. أ

  .القيام بعملية الفرز للوثائق الموجهة للأرشيف الصادرة من مختلف المكاتب والمصالح. ب

  .يةالقيام بتصنيف وترتيب الوثائق الأرشيف. ج

 . صناعة البرامج الإلكترونية. د

  )1(: زيادة على ذلك تضم المديرية الولائية للتجارة لولاية بسكرة على ثلاثة مفتشيات إقليمية للتجارة وهي

 .المفتشية الإقليمية للتجارة بسيدي عقبة .1

 .المفتشية الإقليمية للتجارة بطولقة .2

 .المفتشية الإقليمية للتجارة بأولاد جلال .3

  .استحداث مفتشية لمراقبة الجودة وقمع الغش على مستوى الحدود الجوية الخاصة بمطار محمد خيضر ببسكرةكما تم 

  : يمكن توضيح الهيكل التنظيمي لمديرية التجارة لولاية بسكرة من خلال الشكل الآتي        
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  لاية بسكرةو الهيكل التنظيمي لمديرية التجارة ل: )06(شكل رقم 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  .مديرية التجارة لولاية بسكرة بعد الإطلاع على وثائقمن إعداد الطالبة : المصدر

  المديـر

مصلحة المنازعات والشؤون 

 القانونية

مصلحة حماية المستهلك 

 وقمع الغش

مصلحة مراقبة الممارسات 

 للمنافسة التجارية والمضادة

مصلحة السوق والإعلام 

 الاقتصادي

 مصلحة الإدارة والوسائل

 مكتب ملاحظة السوق والإحصائيات

 مكتب تنظيم السوق والمهن المقننة

مكتب ترقية التجارة الخارجية وأسواق 

 المنفعة العمومية

 مكتب مراقبة الممارسات التجارية

مكتب مراقبة الممارسات المضادة 

 للمنافسة

 مكتب التحقيقات المتخصصة

مكتب ترقية الجودة والعلاقات مع الحركة 

  الجمعوية

مكتب مراقبة المنتوجات الصناعية 

 والخدمات

 مكتب مراقبة المنتوجات الغذائية

  مكتب منازعات الممارسات التجارية

 مكتب منازعات قمع الغش

 مكتب الشؤون القانونية ومتابعة التحصيل

 مكتب المستخدمين والتكوين

 مكتب المحاسبة، الميزانية والوسائل

 مكتب الإعلام الآلي والوثائق والأرشيف
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  الإطار المنهجي للدراسة: لمبحث الثانيا

    .كما سيتم عرض الإطار الوصفي �تمع الدراسة منهجية وأداة الدراسة تناول متيس ثحبلما اذه للاخ نم       

  الدراسة منهجية  :المطلب الأول

حيـــث أن الجانـــب الوصـــفي يتمثـــل في وصـــف  عتمـــدنا في معالجـــة هـــذه الدراســـة علـــى المـــنهج الوصـــفي التحليلـــي،ا        

يستند على جمع المعلومـات والبيانـات علـى الظـاهرة  السياق النظري وعرض بعض الدراسات السابقة، أما الجانب التحليلي

تم الاعتماد على أسـلوب دراسـة الحالـة في محاولـة لإسـقاط  المدروسة وتحليلها وتفسيرها قصد الوصول إلى نتائج محددة، كما

  : وسوف تعتمد الدراسة على نوعين أساسيين من البيانات. الجانب النظري للدراسة على مديرية التجارة لولاية بسكرة

ـــة -1 ـــع اســـتبانات لدراســـة بعـــض مفـــردات البحـــث والحصـــر و تم : البيانـــات الأولي ـــع البحـــث في الجانـــب الميـــداني بتوزي تجمي

والاختبـــارات الإحصـــائية  SPSSموضـــوع البحـــث، ومـــن ثم تفريغهـــا وتحليلهـــا باســـتخدام برنـــامج  علـــىالمعلومـــات اللازمـــة 

  .المناسبة �دف الوصول لدلالات ذات قيمة ومؤشرات تدعم موضوع الدراسة

مــن مصــادر البيانــات الثانويــة مــن أجــل معالجــة الإطــار النظــري للدراســة تم الحصــول علــى المعلومــات : البيانــات الثانويــة -2

  .لجامعية المتعلقة بموضوع الدراسةوالمتمثلة في الكتب، ا�لات، والملتقيات العلمية بالإضافة إلى بعض الرسائل ا

  أداة الدراسة :المطلب الثاني

   .أداة الدراسة ثباتأداة الدراسة،  صدقأداة الدراسة،  بناءكل من   في أداة الدراسة سنتناول         

  : بناء أداة الدراسة -أولا

سـتبانة كـأداة رئيسـية للبحـث جمع البيانات الأولية من خـلال الالمعالجة الجوانب التحليلية لموضوع الدراسة لجأنا إلى         

ســؤال، حيــث اعتمــدنا في إعــداد هــذه الاســتبانة علــى مجموعــة مــن الاســتبانات الســابقة  28الــتي تعتــبر نمــوذج يتكــون مــن 

محكمــين  أربــع أســاتذة أفاضــل وواضــيع تتشــابه مــع موضــوع الدراســة، وبعــد عــرض الاســتبانة علــى الأســتاذ المشــرف تتعلــق بم

وبعــد تصــحيحهم للاســتبيان وإعطــاء  ،مختصــين في مجــال التســيير لأخــذ آرائهــم حــول مــدى وضــوح صــياغة أســئلة الاســتبيان

اغة بعــض العبــارات الأخــرى وفي الأخــير تمكنــا مــن الملاحظــات، ترتــب علــى ذلــك اســتبعاد بعــض العبــارات والتعــديل في صــي

  .شكل �ائي وتوجيهه لفئة من الموظفين في مديرية التجارة لولاية بسكرةإخراجه ب

  :مقياس ليكرت الخماسي الدرجات بيان حسبستلااهذا قمنا بتصميم         
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  ).-5-بشدة، موافق -4-، موافق-3-، محايد-2-، غير موافق-1-بشدةغير موافق (

  :تم تقسيم الاستبيان إلى قسمين رئيسيين

يضــمن البيانــات الشخصــية للمــوظفين في مديريــة التجــارة لولايــة بســكرة والــتي ركزنــا فيهــا علــى الجــنس، : القســم الأول -

  .العمر، المؤهل العلمي، وسنوات الخبرة

  :يضمن محورين : القسم الثاني -

 تخطيط الوقـت، تنظـيم الوقـت، توجيـه الوقـت، (ادها الأربعة ضمن أسئلة حول إدارة الوقت بأبعتي: المحور الأول

  ).رقابة الوقت

 غموض الدور، صراع الدور، عبء الدور(ضمن أسئلة حول ضغوط العمل بأبعاده الثلاثة تي: المحور الثاني.(  

  محاور الاستبيان): 03(جدول رقم 

    الأسئلة  إدارة الوقت

  

  الأسئلة  ضغوط العمل

  20-17من   موض الدورغ  4- 1من   تخطيط الوقت

  24-21من   صراع الدور  8- 5من   تنظيم الوقت

  عبء الدور  12- 9من   توجيه الوقت

  

  28-25من 

  16-13من   رقابة الوقت

  من إعداد الطالبة: المصدر

 برنـامج مـن المسـتخرجة الإحصائية الأساليب مجموعة من باستخدام البيانات معالجة تم الدراسة أسئلة على للإجابة        

 ثم ومـن البيانـات جمـع عمليـة تمـت أن بعـد وذلـك ،(SPSS. Version 20) الاجتماعيـة للعلـوم الإحصـائية الحزمـة

  :كالتالي جاءت الدراسة هذه في استخدامها تم التي والأساليب وترميزها، فرزها

البنـائي لأداة  الصـدق سلقيـا صـدق المحـك ومعامـل الدراسـة أداة ثبـات مـدى لقيـاس كرونبـاخ ألفـا معامـل الثبـات. 1

  .الدراسة

  .الدراسة لمحاور الداخلي الاتساق مدى لمعرفة "Spearman" سبيرمان الارتباط معامل .2

  .لمتغيرات الدراسة لتوزيع الطبيعيالاختبار  "Skewness"والإلتواء " Kurtosis"معاملي التفلطح اختبار . 3
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 .الدراسة مجتمع لأفراد والشخصية الديمغرافية  الخصائص عرفةلم المئوية والنسب التكرارية التوزيعات جداول. 4

 .لمعرفة درجة الموافقة العامة على محاور الدراسة المعياري والانحراف الحسابي وسطمتال من كل حساب. 5

  .وأبعادها الدراسة متغيرات بين إحصائية ارتباط علاقة أية وجود مدى لمعرفة بيرسون الارتباط معامل .6

  :صدق أداة الدراسة -ثانيا

صــدق  فلاختبــارالــداخلي،  الاتســاقتم اختبــار صــدق أداة الدراســة مــن خــلال كــل مــن الصــدق الظــاهري وصــدق         

تم التأكــد مــن  كمــاومــن ثم توزيعــه علــى مجتمــع الدراســة،   مــن قبــل أربعــة أســاتذة الاســتبيانأداة الدراســة ظاهريــا تم تحكــيم 

مان بـــين كـــل عبـــارة مـــن عبـــارات بير لـــلأداة أيضـــا بحســـاب معامـــل الارتبـــاط ســـ) ائيالصـــدق البنـــ(الـــداخلي  الاتســـاقصـــدق 

  :التالية، ويمكن توضيح ذلك من خلال الجداول إليه الاستبيان والمحور الذي ينتمي

  إدارة الوقتمحور و  "تخطيط الوقت "بعد عبارات بين رمانبيس ارتباط معاملات :)04(رقم الجدول 

  رتباطالامعامل   رقم العبارة  البعد

  

تخطيط 

  الوقت

01  0.574**  

02  0.558**  

03  0.726**  

04  0.611**  

  فأقل 0.01 الدلالة مستوى عند دال** 

  SPSS 20.0مخرجات اعتمادا على من إعداد الطالبة  :المصدر

  إدارة الوقتمحور و  "تنظيم الوقت "بعد عبارات بين سبيرمان ارتباط معاملات :)05(رقم الجدول 

  

  

      

  

  

  SPSS 20.0مخرجات اعتمادا على من إعداد الطالبة  :المصدر

  الارتباطمعامل   رقم العبارة  البعد

  

تنظيم 

  الوقت

05  0.565**  

06  0.536**  

07  0.608**  

08  0.422**  

  فأقل 0.01 الدلالة مستوى عند دال** 



دور إدارة الوقت في التخفيف من ضغوط العمل بمديرية التجارة لولاية بسكرة                          :    الثالفصل الث

73 
 

  إدارة الوقتمحور و  "توجيه الوقت" بعد عبارات بين سبيرمان ارتباط معاملات :)06( رقم الجدول  

  الارتباطمعامل   رقم العبارة  البعد

  

توجيه 

  الوقت

09  0.717**  

10  0.589**  

11  0.695**  

12  0.532**  

  فأقل 0.01 الدلالة مستوى عند دال** 

  SPSS 20.0مخرجات اعتمادا على من إعداد الطالبة  :المصدر

  إدارة الوقتمحور و  "رقابة الوقت" بعد تعبارا بين سبيرمان ارتباط معاملات :)07( رقم الجدول

  الارتباطمعامل   رقم العبارة  البعد

  

رقابة 

  الوقت

13  0.552**  

14  0.388**  

15  0.505**  

16  0.475**  

  فأقل 0.01 الدلالة مستوى عند دال** 

  SPSS 20.0مخرجات اعتمادا على من إعداد الطالبة  :المصدر  

  ضغوط العملومحور  "غموض الدور" بعد عبارات بين رمانبيس ارتباط معاملات:)08( رقم الجدول

  الارتباطمعامل   رقم العبارة  البعد

  

غموض 

  الدور

17  0.685**  

18  0.767**  

19  0.702**  

20  0.528**  

  فأقل 0.01 الدلالة مستوى عند دال** 

  SPSS 20.0مخرجات اعتمادا على من إعداد الطالبة  :المصدر
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  ضغوط العملومحور  "صراع الدور" بعد عبارات بين سبيرمان ارتباط معاملات :)09( رقم الجدول

  الارتباطمعامل   رقم العبارة  البعد

  

صراع 

  الدور

21  0.686**  

22  0.712**  

23  0.710**  

24  0.540**  

  فأقل 0.01 الدلالة مستوى عند دال** 

  SPSS 20.0مخرجات اعتمادا على من إعداد الطالبة  :المصدر

  ضغوط العملومحور  "عبء الدور" بعد عبارات بين سبيرمان ارتباط معاملات :)10( رقم الجدول

  معامل الارتباط  رقم العبارة  البعد

  

عبء 

  الدور

25  0.646**  

26  0.652**  

27  0.570**  

28  0.770**  

  فأقل 0.01 الدلالة مستوى عند دال** 

  SPSS 20.0ات مخرجاعتمادا على من إعداد الطالبة  :المصدر

قـيم معامـل ارتبـاط كـل عبـارة مـن العبـارات مـع محورهـا، موجبـة ودالـة إحصـائيا يتضح من الجـداول السـابقة أن جميـع         

فأقل، مما يدل على اتسـاق هـذه العبـارات مـع محاورهـا وبالتـالي التحقـق مـن صـدق  0.01عند مستوى من الدلالة يساوي 

  .الاتساق الداخلي للأداة

  :ثبات أداة الدراسة -ثالثا

 )Alpha de Cronbach( باستخدام معامل الارتباط ألفاكرونباخ دراسةقياس ثبات أداة القمنا ب وهنا        

كما هي موضحة في ثبات متغيرات الدراسة   كانت نتائجو أكثر، ف 0.60قبول أداة القياس بمستوى  مستوىيحدد الذي 

  : الجدول الموالي
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  ت ثبات متغيرات الدراسةمعاملا): 11(جدول رقم

  SPSS 20.0مخرجات اعتمادا على من إعداد الطالبة  :المصدر

  )ألفا كرونباخ(يتم حساب معامل الصدق عن طريق جذر معامل الثبات : ملاحظة

 لمتغيرات الثبات معاملات أن كما ،0.728بلغ  إذ عال العام الثبات معامل أن السابق الجدول من يتضح        

 مقبولةدرجة  الدراسة متغيرات لجميع أن على يدل وهذا ،0.677 إلى 0.755 بين ما تراوحت مقبولة وقد الدراسة

العام  معامله بلغ الذي المحك صدق خلال من يتضح ما وهذا الميدانية، الدراسة في عليها الاعتماد يمكن من الثبات

  .الدراسات هذه مثل في عال معامل وهو % 85 حوالي

  الإطار الوصفي لمجتمع الدراسة :لثالمطلب الثا

 220حــــواليلمـــوظفين في مديريــــة التجـــارة لولايـــة بســـكرة والبـــالغ عـــددهم ا نمـــيتكـــون مجتمـــع الدراســـة المســـتهدف         

موظــف الــذين يتمثلــون في الإطــارات والتقنيــين في مختلــف المصــالح، ونظــرا لصــعوبة الوصــول إلى كــل المــوظفين بســبب نظــام 

مـن فئـة  %68موظـف أي نسـبة  150العمل في مديرية التجارة، تم اختيار عينة عشوائية مـن هـذا ا�تمـع البـالغ حجمهـا 

نظــرا لعــدم تحقيقهــا  10اســتبانة، وبعــد فحصــها تم اســتبعاد  110د منهــا اســتر لــى المــوظفين، ســتبانة عتم توزيــع الاالدراســة، 

  .استبانة 100شروط الإجابة الصحيحة وبالتالي كان عدد الاستبانات الصالحة للتحليل الإحصائي هو 

  :خصائص مجتمع الدراسة حسب الجنس -أولا

 بلغـت بنسـبة 54عـددهم  بلـغ حيـث الـذكور، نمجتمـع الدراسـة مـ يتضح من خـلال الجـدول أدنـاه أن أغلبيـة أفـراد        

  .، ويرجع ذلك إلى طبيعة الأعمال بالمؤسسة محل الدراسة%46بلغت  ، بنسبة46عدد الإناث  بلغ حين  في ،54%

  

  

  صدق المحك  معامل الثبات  عدد العبارات  متغيرات الدراسة

  0.822  0.677  16  إدارة الوقت: المتغير الأول

  0.868  0.755  12  ضغوط العمل: المتغير الثاني

  0.853  0.728  28  الصدق والثبات العام للاستبيان
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  حسب الجنسالدراسة مجتمع  خصائص): 12(الجدول رقم 

 %النسبة   التكرار  الجنس

 %54  54  ذكر

 %46  46  أنثى

 %100  100  المجموع

  SPSS 20.0الطالبة اعتمادا على مخرجات إعدادمن : درالمص

  :خصائص مجتمع الدراسة حسب العمر -ثانيا

 ســنة 39إلــى  أقــل مــن  30مــن مجتمــع الدراســة تــتراوح أعمــارهم  يتضــح مــن خــلال الجــدول أدنــاه أن أغلبيــة أفــراد      

بنسـبة  سـنة 49إلـى أقـل مـن  40من ية ومن ثم الفئة العمر  ،%26بنسبة  سنة 30أقل من تليها الفئة  ،%48بنسبة 

أي أن عينــة البحــث تغلــب عليهــا الفئــة ، %2والــتي بلغــت  فــأكثر ســنة 50مــن أمــا أقــل نســبة فكانــت للفئــة  ،24%

  . شابةالعمرية ال

  الدراسة حسب العمرمجتمع  خصائص): 13(الجدول رقم 

 %النسبة  التكرار  العمر

 %26  26  سنة 30أقل من 

 %48  48  سنة 39إلى أقل من  30من 

 %24  24  سنة 49إلى أقل من  40من 

 %2  2  سنة فأكثر 50من 

 %100  100  المجموع

  SPSS 20.0ت الطالبة اعتمادا على مخرجا إعدادمن : المصدر
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  :الدراسة حسب المؤهل العلميمجتمع  خصائص -ثالثا

وتقـدر نسـبتهم  مهنـدسمـن حـاملي شـهادة  حسب المؤهل العلمي والجدول أدناه نلاحظ أن غالبية مجتمع الدراسـة        

، بعــدها المــوظفين الحــاملين %17بـــبنســبة تقــدر تقنــي ســامي و ليســانس، تليهــا فئــة المــوظفين الحــاملين لشــهادة %43بـــ

أمـا أقـل نسـبة فهـي لحملـة شـهادة  ،%10بنسبة  دراسات علياثم الفئة الحاملة لشهادة ، %11بنسبة  الماسترلشهادة 

  .%2بـقدرت والتي  البكالوريا

  الدراسة حسب المؤهل العلميمجتمع  خصائص): 14(الجدول رقم

 %النسبة  التكرار  المؤهل العلمي

 %2  2  بكالوريا

  17%  17  تقني سامي

  17%  17  ليسانس

 43% 43  مهندس

 %11 11  ماستر

 %10 10  دراسات عليا

 %100  100  المجموع

 SPSS 20.0ت من إعداد الطالبة اعتمادا على مخرجا: المصدر 

  :الدراسة حسب سنوات الخبرةمجتمع  خصائص -رابعا

إلـى أقـل مـن  5مـن تـتراوح خـبر�م  %40بنسـبة  بحـوثينبالنسـبة لجـدول سـنوات الخـبرة فـيلاحظ أن غالبيـة الم أما        

تـــتراوح  بحـــوثينمـــن الم %13، ثم نســـبة ســـنوات 5أقـــل مـــن خـــبر�م  بحـــوثينمـــن الم %35، تليهـــا نســـبة ســـنوات 10

، %12بنسـبة  سـنة 15الـذين تجـاوزت خـبر�م  بحـوثين، أمـا أقـل نسـبة فهـي للمسـنة 15إلى أقـل مـن  11من �م خبر 

وعلـى المسـيرين في مديريـة التجـارة لولايـة بسـكرة جيـدة ذو خبـرات  من مجتمع الدراسة هـو مجتمـع %88 وعليه فإن نسبة

  .الاستفادة منها
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  نوات الخبرةالدراسة حسب سمجتمع  خصائص): 15(الجدول رقم

  

  

  

  

  

  

  20.0SPSSمن إعداد الطالبة اعتمادا على مخرجات : المصدر

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 %النسبة  التكرار  سنوات الخبرة

 % 35  35  سنوات 5أقل من   

 %40  40  واتسن 10 أقل من إلى 5 من

 %13  13  ةسن 15 أقل من إلى11 من 

 %12  12  سنة 15أكثر من 
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  الدراسة ائجنت وتحليل عرض: المبحث الثالث

التحليـــل الإحصـــائي الوصـــفي للبيانـــات  ،اختبـــار التوزيـــع الطبيعـــي لمتغـــيرات الدراســـة كـــل مـــن  يتضـــمن هـــذا المبحـــث        

    .والذي يتم فيه الإجابة عن تساؤلات الدراسة، واختبار فرضيات الدراسة بمعامل بيرسون وأخيرا نتائج الدراسة

    لتوزيع الطبيعيا اختبار: المطلب الأول

و الالتواء " Kurtosis" التفلطحنقوم بحساب معاملي لمتغيرات الدراسة  توزيع الطبيعيال لاختبار        

"Skewness" ،ومن بين الدراسات في هذا ا�ال نجد دراسات تقول أن(Skewness)  يجب أن تكون محصورة بين

يجب أن (Skewness) تقول أن ، بينما نجد دراسات أخرى]10, -10[محصورة بين  (Kurtosis) و] 3, -3[

  .]3, -3[محصورة بين  (Kurtosis)و] 1, -1[تكون محصورة بين 

  :نة لكل متغير من متغيرات الدراسةحساب قيمة الالتواء والتفلطح للإجابات حول الفقرات المكو  وفيما يلي        

  لتوزيع الطبيعيانتائج اختبار ): 16(الجدول رقم 

   " Skewness"الالتواء   "kurtosis"ح التفلط  متغيرات الدراسة

  -0.567  2.457  إدارة الوقت

  0.575  -0.341  ضغوط العمل

  -0.576  1.302  تخطيط الوقت

  0.359  0.114  تنظيم الوقت

  -0.766  2.300  توجيه الوقت

  -0.983  2.994  رقابة الوقت

  0.078  -0.877  غموض الدور

  0.252  -0.374  صراع الدور

  0.464  -0.164  عبء الدور

 SPSS 20.0من إعداد الطالبة على أساس مخرجات  :المصدر
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وقيم  0.575و - 0.983تتراوح بين   " Skewness" الجدول يتضح أن قيم معامل الإلتواء من خلال      

، وحسب توصيات الباحثين يجب أن لا تتجاوز أو 2.994و -0.877تتراوح بين " kurtosis"معامل التفلطح 

 .، وبالتالي فتوزيع الدراسة يخضع للتوزيع الطبيعي]-3و 3[أو ] -1و 1[عن قيمتي  الالتواء والتفلطحي تقل قيمة معامل

) 07(تخضع للتوزيع الطبيعي من خلال الشكل رقم ) إدارة الوقت وضغوط العمل(متغيرات الدراسة وضيح أن تويمكن 

  .جبةبعلاقة طردية مو حيث نلاحظ انتشار قيم المتغيرات حول خط مستقيم 

  للتوزيع الطبيعي) YY(وضغوط العمل ) XX(إدارة الوقت  خضوعمنحنيات توضح ): 07(الشكل رقم 

  

 
  SPSS 20.0مخرجات  :المصدر

  )اتجاهات عينة الدراسة( للبيانات الوصفي الإحصائي التحليل: ثانيالمطلب ال

المتوسـط الحسـابي،  الدراسـة، وذلـك بحسـاب اتوثين حول عبـارات متغـير حبا الإطار سيتم دراسة اتجاهات المفي هذ        

 نـدرج أن الاعتبـار بعـين الأخـذ مـع درجـة الموافقـة الكليـة،و  الأهميـة النسـبيةلكـل العبـارات بالإضـافة إلى  الانحـراف المعيـاري

 خمسـة يتضـمن ثيـح  (Likert)ليكرت مقياس أساس على تم حسا�ا التي الحسابية المتوسطات الخماسي وقيم المقياس

  :يأتي لما وفقا البيانات لتفسير معها التعامل وسيتم ،(5)وأعلاها  (1)أدناها ات،مستوي
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  )1(  )2(  )3(  )4(  )5(  الدرجة

  1 -1.79  1.8 – 2.59  2.6 – 3.39   3.4 – 4.19  4.2 – 5  المتوسط الحسابي

  بشدةغير موافق   غير موافق  محايد  موافق  بشدةموافق   درجة الموافقة

ماجستير في المحاسبة والجباية مذكرة ، الاقتصاديةداء المالي في المؤسسات الجبائي على الأ سييرأثر التي، صابر عباس: رالمصد   

  .131، ص 2012بسكرة،  ،جامعة محمد خيضر، والتجارية وعلوم التسييركلية العلوم الاقتصادية    ،)غير منشورة(

          

 ليكـرت مقيـاس مـن )للفئـات والـدنيا العليـا الحـدود طـرح( المـدى بحسـا مـن الفـارق النسـبي الـوزن تحديـد تم حيـث        

 قيمـة أقـل إلى القيمـة هـذه إضـافة ثم الصـحيح، الخليـة طـول علـى للحصـول المقيـاس فئـات عدد على تقسيمه ثم الخماسي،

  .فئة لكل الأعلى الحد لتحديد وذلك الصحيح، الواحد وهي الخماسي التدريج في

  :"إدارة الوقت" لقتسمسة حول عبارات المتغير العينة الدرا اتجاهات -أولا

: والمتمثلــــة في "إدارة الوقـــت"المبحــــوثين حـــول عبــــارات أبعـــاد المتغــــير الأول  اتجاهـــاتدراســــة  في هـــذا الإطــــار ســـيتم        

  .تخطيط الوقت، تنظيم الوقت، توجيه الوقت، رقابة الوقت

  "إدارة الوقت" الأول المتغيرمختلف فقرات  لىدرجة الموافقة ع): 17(جدول رقم

 أبعاد إدارة الوقت وعبارات القياس الرقم
المتوسط 

 الحسابي

الانحراف 

 المعياري

الأهمية 

 النسبية

الموافقة درجة 

  الكلية

تخطيط الوقت - أ  موافق 3 0.438 3.975 

 موافق 2 0.697 4.090  .يتم التخطيط للأعمال المطلوب تنفيذها قبل البدء فيها 1

2 
ديد الأولويات للمهام الواجب تنفيذها من أهم مراحل أعتقد أن تح

  .التخطيط للوقت لديك
 موافق 1 0.548 4.110

3 
يتسم تخطيط الوقت بالمرونة والملائمة لقدرات الفرد على إنجاز 

  .الخطة الموضوعة
 موافق 4 0.810 3.700
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4 
تخصيص زمن محدد للقيام بتخطيط للوقت يساعد على حسن 

  .إدارة الوقت
 موافق 3 6.635 4.000

 موافق 1 0.320 4.122  تنظيم الوقت - ب

5 
يساهم تنظيم الوقت في تحقيق التوازن بين حاجيات العاملين 

  .وتطلعا�م
 موافق 4 0.510 4.040

6 
يعمل تقسيم المهام على تنظيم الوقت بالشكل الأفضل مما ينتج 

  .عنه إدارة فاعلة للوقت
 موافق بشدة 1 0.543 4.260

7 
مل على تقليل الوقت المخصص للأعمال الروتينية يتيح المزيد الع

  .من الوقت للتعامل مع المهام عالية الأهمية
 موافق 3 0.720 4.080

8 
وضع علامات أو مواعيد انتهاء للمهام في جدول الأعمال أحد 

  .الوسائل الهامة في تنظيم الوقت
 موافق 2 0.548 4.110

 موافق 2 0.508 4.015  توجيه الوقت - ج

 موافق 4 0.993 3.730  .أقوم بتأجيل الأعمال التي ليس لها صلة بالعمل الحالي 9

10 
يساهم توضيح المهام المطلوب تنفيذها في توجيه الوقت نحو أقصر 

  .الطرق وأفضل النتائج
 موافق بشدة 1 0.588 4.240

 موافق 2 0.706 4.190  .أتبع أسهل الطرق لتنفيذ مهامي اليومية 11

12 
يؤدي التوجيه الذاتي للفرد إلى نتائج أفضل في إدارة الوقت داخل 

  .المنظمة

 موافق 3 0.745 3.900

 موافق 4 0.425 3.782  رقابة الوقت -د

13 
تساهم الرقابة على الوقت في الكشف عن الأخطاء في الوقت 

  .المناسب وتداركها مستقبلا

 موافق 2 0.813 3.840

 موافق 4 0.686 3.710  .ت بمقارنة الأداء الفعلي بالأداء المخططتتمثل مهمة مراقبة الوق 14
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 موافق 3 0.930 3.730  .يفضل أن تكون الرقابة على الوقت من قبل الموظف رقابة ذاتية 15

 موافق 1 0.672 3.850  .تساهم الرقابة على الوقت في معرفة الأهداف التي تم تحقيقها 16

  SPSS 20.0   مخرجات ا على اعتمادمن إعداد الطالبة  :المصدر

جـاء بالترتيـب الأول مـن حيـث الأهميـة  "تنظـيم الوقـت"يتضـح أن بعـد ) 17(من خلال الجدول رقم  :تنظيم الوقت -1

بــانحراف ) 4.122(النســبية المعطــاة لــه مــن قبــل أفــراد عينــة البحــث، إذ بلــغ المتوســط الحســابي للإجابــات عــن هــذا البعــد 

نلاحــظ أن  ، بالإضــافة إلى ذلــكنســبة قبــول مرتفعــة  هــذا البعــد يشــير إلىيــاس الدراســة فــإن ، ووفقــا لمق)0.320(معيــاري 

بــين  إذ تراوحــت المتوســطات مــا ،أ�ــا تشــكل قبــولا مرتفعــا عينــة البحــث علــى عبــارات هــذا البعــدإجابــات أفــراد  اتمتوســط

نجـــد أعلـــى متوســـط هـــو  في حـــين )0.548 -0.510(وتراوحـــت الانحرافـــات المعياريـــة مـــا بـــين  )4.110 -4.040(

للعبــارة السادســة والــتي تشــير إلى أن تقســيم المهــام  يعمــل علــى تنظــيم الوقــت بالشــكل الأفضــل ممــا ينــتج عنــه إدارة فاعلــة 

  . في مديرية التجارة بصفة عامة يقرون بوجود مستوى قوي لتنظيم الوقت الموظفينيدل على أن وهذا  للوقت

مـن حيـث الأهميـة  جـاء بالترتيـب الثـاني "الوقـت وجيـهت"يتضـح أن بعـد ) 17(م من خلال الجدول رق :توجيه الوقت -2

بــانحراف ) 4.015(النســبية المعطــاة لــه مــن قبــل أفــراد عينــة البحــث، إذ بلــغ المتوســط الحســابي للإجابــات عــن هــذا البعــد 

نلاحــظ أن  افة إلى ذلــك، بالإضــنســبة قبــول مرتفعــة ، ووفقــا لمقيــاس الدراســة فــإن هــذا البعــد يشــير إلى)0.508(معيــاري 

إذ تراوحــت المتوســطات مــا بــين  ،متوســطات إجابــات أفــراد عينــة البحــث علــى عبــارات هــذا البعــد أ�ــا تشــكل قبــولا مرتفعــا

في حـــين نجـــد أعلـــى متوســـط هـــو  )0.993 -0.706(ة مـــا بـــين وتراوحـــت الانحرافـــات المعياريـــ )4.190 -3.730(

  المهام المطلوب تنفيذها يساهم في توجيه الوقت نحـو أقصـر الطـرق وأفضـل النتـائجوالتي تشير إلى أن توضيح  للعبارة العاشرة

  . الوقت وجيهفي مديرية التجارة بصفة عامة يقرون بوجود مستوى قوي لتيدل على أن الموظفين وهذا 

 مــن حيــث ثالــثجــاء بالترتيــب ال "الوقــت تخطــيط"يتضــح أن بعــد ) 17(مــن خــلال الجــدول رقــم  :تخطــيط الوقــت -3

) 3.975(الأهميـــة النســـبية المعطـــاة لـــه مـــن قبـــل أفـــراد عينـــة البحـــث، إذ بلـــغ المتوســـط الحســـابي للإجابـــات عـــن هـــذا البعـــد 

 بالإضـــافة إلى ذلـــكنســـبة قبـــول مرتفعـــة،  ، ووفقـــا لمقيـــاس الدراســـة فـــإن هـــذا البعـــد يشـــير إلى)0.438(بـــانحراف معيـــاري 

ــــى عبــــ ــــة البحــــث عل ــــات أفــــراد عين ــــولا مرتفعــــانلاحــــظ أن متوســــطات إجاب إذ تراوحــــت  ،ارات هــــذا البعــــد أ�ــــا تشــــكل قب

يـدل علـى وهـذا  )0.810 -0.548(وتراوحـت الانحرافـات المعياريـة مـا بـين  )4.110 -3.700(المتوسطات ما بين 

  . الوقت تخطيطفي مديرية التجارة بصفة عامة يقرون بوجود مستوى قوي لأن الموظفين 
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جــاء بالترتيــب الرابــع مــن حيــث الأهميــة  "رقابــة الوقــت"أن بعــد  )17(ل رقــم مــن خــلال الجــدو يتضــح  :رقابــة الوقــت -4

بــانحراف ) 3.782(النســبية المعطــاة لــه مــن قبــل أفــراد عينــة البحــث، إذ بلــغ المتوســط الحســابي للإجابــات عــن هــذا البعــد 

نلاحــظ أن  فة إلى ذلــك، بالإضــانســبة قبــول مرتفعــة ، ووفقــا لمقيــاس الدراســة فــإن هــذا البعــد يشــير إلى)0.425(معيــاري 

متوسطات إجابات أفـراد عينـة البحـث علـى عبـارات هـذا البعـد أ�ـا تشـكل قبـولا مرتفعـا أيضـا، إذ تراوحـت المتوسـطات مـا 

في يـدل علـى أن المـوظفين  وهـذا )0.672 -0.686(وتراوحت الانحرافات المعيارية ما بين  )3.850 -3.710(بين 

  . الوقت رقابةجود مستوى قوي لمديرية التجارة بصفة عامة يقرون بو 

  :"ضغوط العمل" عباتالدراسة حول عبارات المتغير العينة  اتجاهات -اثاني

: والمتمثلـــة في "ضــغوط العمــل" الثــانيدراســة اتجاهـــات المبحــوثين حــول عبــارات أبعــاد المتغـــير  في هــذا الإطــار ســيتم        

  .عبء الدور، صراع الدور، غموض الدور

  "ضغوط العمل" مختلف فقرات المتغير الثاني لىدرجة الموافقة ع): 18(جدول رقم

وعبارات القياس أبعاد إدارة الوقت الرقم  
المتوسط 

 الحسابي

الانحراف 

 المعياري

الأهمية 

 النسبية

درجة الموافقة 

 الكلية

 محايد 2 0.814 3.017  غموض الدور - أ

 محايد 2 1.193 2.990  أشعر بأن مسؤولياتي وصلاحياتي غير محددة بدقة  17

 محايد 4 1.242 2.970  .تفتقر وظيفتي إلى وضوح الأهداف التي ينبغي تحقيقها   18

 محايد 1 1.228 3.130  لا تصلني معلومات كافية عن عملي في الوقت المناسب  19

 محايد 3 1.228 2.980  .أقوم بأعمال أشعر بأ�ا غير ضرورية  20

 محايد 1 0.808 3.282  صراع الدور - ب

 موافق 1 1.141 3.510  .أتلقى أوامر وتعليمات متعارضة من أكثر من طرف  21

22  
اشعر بعدم التوافق  بين كيفية انجازي للأعمال المطلوبة مني وآرائي 

  .الخاصة
 محايد 3 1.195 3.310
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 موافق 2 1.226 3.400 .في أغلب الأحيان أقوم بتأدية أعمال لا أعتبرها جزءا من عملي 23

 محايد 4 1.243 3.010  .بأن عملي يتداخل مع واجباتي العائلية أشعر  24

 محايد 3 0.809 2.940  عبء الدور - ج

 محايد 2 1.290 2.900 .وقت العمل اليومي لا يسمح بأداء كل ما هو مطلوب مني  25

 محايد 3 1.158 2.820 . يتكرر استدعائي للعمل أيام إجازتي بصورة كبيرة  26

 محايد 4 1.094 2.710  .ال المطلوبة مني صعبة وبعض الأحيان معقدةاعتبر أن الأعم  27

 موافق 1 1.223 3.430  .أتحمل مسؤولية عدة أعمال وواجبات منفصلة عن بعضها البعض  28

  SPSS 20.0   مخرجات اعتمادا على من إعداد الطالبة  :المصدر

مــن حيــث الأهميــة  الأولجــاء بالترتيــب  "لــدورصــراع ا"أن بعــد  )18(مــن خــلال الجــدول رقــم يتضــح : صــراع الــدور -1

بــانحراف ) 3.282(النســبية المعطــاة لــه مــن قبــل أفــراد عينــة البحــث، إذ بلــغ المتوســط الحســابي للإجابــات عــن هــذا البعــد 

نلاحــظ أن متوســطات  كمــا ، متوســطةنســبة قبــول  ، ووفقــا لمقيــاس الدراســة فــإن هــذا البعــد يشــير إلى)0.808(معيــاري 

، إذ تراوحـت المتوسـطات مـا بين موافق ومحايد متساوياد عينة البحث على عبارات هذا البعد أ�ا تشكل قبولا إجابات أفرا

في يـدل علـى أن المـوظفين  وهـذا )1.243 -1.141(وتراوحـت الانحرافـات المعياريـة مـا بـين  )3.510-3.010(بين 

  . صراع الدورل متوسطمديرية التجارة بصفة عامة يقرون بوجود مستوى 

جاء بالترتيب الثاني مـن حيـث الأهميـة  "غموض الدور"أن بعد ) 18(من خلال الجدول رقم يتضح : غموض الدور -2

بــانحراف ) 3.017(النســبية المعطــاة لــه مــن قبــل أفــراد عينــة البحــث، إذ بلــغ المتوســط الحســابي للإجابــات عــن هــذا البعــد 

نلاحـــظ أن متوســـطات  ، كمـــانســـبة قبـــول متوســـطة د يشـــير إلى، ووفقـــا لمقيـــاس الدراســـة فـــإن هـــذا البعـــ)0.814(معيـــاري 

إجابـــات أفـــراد عينـــة البحـــث علـــى عبـــارات هـــذا البعـــد أ�ـــا تشـــكل قبـــولا متوســـطا أيضـــا، إذ تراوحـــت المتوســـطات مـــا بـــين 

في وهــــذا يــــدل علــــى أن المــــوظفين  )1.242 -1.228(وتراوحــــت الانحرافــــات المعياريــــة مــــا بــــين  )2.970-3.130(

  . رة بصفة عامة يقرون بوجود مستوى متوسط لغموض الدورمديرية التجا

مــن حيــث الأهميــة  ثالــثجــاء بالترتيــب ال "الــدور عــبء"أن بعــد ) 18(مــن خــلال الجــدول رقــم يتضــح عــبء الــدور  -3

) 2.940(قـد بلـغ المتوسـط الحسـابي للإجابـات عـن هـذا البعـد نجـد أن  النسبية المعطـاة لـه مـن قبـل أفـراد عينـة البحـث، إذ
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نلاحــــظ أن  ، كمـــانســـبة قبــــول متوســـطة ، ووفقـــا لمقيــــاس الدراســـة فـــإن هــــذا البعـــد يشـــير إلى)0.809(نحراف معيـــاري بـــا

، إذ تراوحـت المتوسـطات مـا بـين ذا البعـد أ�ـا تشـكل قبـولا متوسـطامتوسطات إجابات أفراد عينة البحـث علـى عبـارات هـ

 هــــو في حــــين نجــــد أعلــــى متوســــط )1.290 -1.094( وتراوحــــت الانحرافــــات المعياريــــة مــــا بــــين )2.710-2.900(

شـــير إلى أن المـــوظفين يتحملـــون ت تيوالـــ) 1.223( بـــانحراف معيـــاري قـــدره) 3.430(قـــدر بــــتو ن و للعبـــارة الثامنـــة والعشـــر 

في مديريــة التجــارة بصــفة عامــة أن المــوظفين  ورغــم ذلــك نجــد  مســؤولية عــدة أعمــال وواجبــات منفصــلة عــن بعضــها الــبعض

  . الدور عبءوى متوسط ليقرون بوجود مست

  وتفسير نتائجها ر الارتباط بين متغيرات الدراسةاختبا :ثالثطلب المال

وذلك سيتم في هذا المطلب التطرق إلى اختبار صحة النموذج لاختبار الفرضية الرئيسية والفرضيات الفرعية         

  .باستخدام معامل الارتباط بيرسون، ثم تفسير النتائج المتوصل إليها

  :اختبار الارتباط بين متغيرات الدراسة -أولا

مديرية في  ذات دلالة إحصائية بين إدارة الوقت وضغوط العمللا توجد علاقة أنه  )19(يبين الجدول رقم         

كما أنه لا توجد ، 0.05وهو أكبر من مستوى الدلالة  0.328بـ  تقدر  معنوية الإختبارلأن  التجارة لولاية بسكرة

كانت   معنوية الاختبار لأن  في المؤسسة محل الدراسة بين أبعاد إدارة الوقت وضغوط العملذات دلالة إحصائية علاقة 

  .0.05أكبر من مستوى الدلالة 

  ضغوط العملبيرسون بين أبعاد إدارة الوقت و  نتائج معامل ارتباط): 19(جدول رقم 

  ضغوط العمل  الدلالة/ الارتباط  إدارة الوقتأبعاد 

  0.099  الارتباط  ة الوقتإدار 

  0.328  الدلالة

  0.090  الارتباط  تخطيط الوقت

  0.375  الدلالة

  0.074  الارتباط  تنظيم الوقت

  0.467  الدلالة

  0.180  الارتباط  توجيه الوقت
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  0.277  الدلالة

  -0.007  الارتباط  رقابة الوقت

  0.947  الدلالة

  SPSS 20.0   رجات مخاعتمادا على من إعداد الطالبة  :المصدر

  : كما يلي   )H0(ومنه نقبل كل الفرضيات الصفرية 

 )H0( الوقـت وضـغوط العمـل فـي مديريـة  دلالة إحصائية بين إدارة ذاتلا يوجد علاقة  :الفرضية الرئيسية

 .التجارة لولاية بسكرة

 )1H0( وضــغوط العمــل في دلالــة إحصــائية بــين تخطــيط الوقــت  ذاتلا يوجــد علاقــة : الفرضــية الفرعيــة الأولى

  .مديرية التجارة لولاية بسكرة

 )H02( مديريـة دلالة إحصائية بين تنظيم الوقت وضغوط العمـل في  ذاتلا يوجد علاقة : الفرضية الفرعية الثانية

  .التجارة لولاية بسكرة

 )3H0( مديريـة في دلالة إحصائية بين توجيه الوقت وضغوط العمـل  ذاتلا يوجد علاقة : الفرضية الفرعية الثالثة

 .التجارة لولاية بسكرة

 )H04( مديريـة ضـغوط العمـل في و لالة إحصائية بـين رقابـة الوقـت د ذاتلا يوجد علاقة : الفرضية الفرعية الرابعة

  .التجارة لولاية بسكرة

  :نتائجال تفسير -ثانيا

يـة التجـارة لولايـة بسـكرة ومنـه لقد توصلت الدراسة إلى عدم وجود علاقة بـين إدارة الوقـت وضـغوط العمـل في مدير         

وذلــك خــلال الفــترة الــتي تم فيهــا إجــراء  غوط العمــل في المؤسســة محــل الدراســةإدارة الوقــت ليســت مصــدرا مــن مصــادر ضــ

  .الدراسة الميدانية وبالتالي فإن ضغوط العمل تعود لعوامل أخرى غير إدارة الوقت

مرتفعــة فــإن ظــاهرة ضــغوط العمــل تكــون بنســبة  مــع الغــشحمايــة المســتهلك وقوحســب تصــريحات رئــيس مصــلحة         

نتيجـــة التضـــارب في الأســـعار واحتكـــار الســـلع، أيضـــا مخالفـــات عـــرض المنتوجـــات الغذائيـــة خـــارج ( خـــلال شـــهر رمضـــان 

مـة عـدم مداو (الأعيـاد أيضـا ، )لفـةاأين تكثر التسـممات الغذائيـة ، المـواد الغذائيـة الت(، في فصل الصيف )المحالات التجارية

مـن أجـل متابعــة نشـاط معـين وهنـا تخــرج دوريـات أعـوان المراقبــة  ةأو صـدور تعليمـة مـن الــوزار ) التجـار والخبـازين يـومي العيــد

ولات ميدانيـــة علـــى المحـــلات بجـــ والقيـــام بشـــكل مكثـــف للرقابـــة علـــى الأســـواق، حركـــة انســـياب الســـلع ومراقبـــة المنتوجـــات،

  .التجارية
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  : الفصل لاصةخ

ة، وتوضـــيح ؤسســـة محــل الدراســالم ، حيـــث قمنــا بتعريــف هــذا الفصــل تعرفنـــا علــى مديريــة التجـــارة لولايــة بســكرةفي        

الـتي تم وكيفية انجـاز الاسـتبانة  من منهج الدراسة وأدوا�ا والأساليب الإحصائية المستخدمة في الدراسة، الإطار المنهجي لها

راســة والــتي تحتــوي علــى محــورين همــا إدارة الوقــت وضــغوط العمــل، وكــان توزيعهــا علــى بعــض المــوظفين في المؤسســة محــل الد

وجـود  عـدم هدفنا من خلالها الإجابة عن إشكالية الدراسة الرئيسية، ثم قمنـا بتحليـل وتفسـير الفرضـيات حيـث توصـلنا إلى

  .  لولاية بسكرة في مديرية التجارة بين إدارة الوقت وضغوط العمل علاقة ذات دلالة إحصائية

  

  

  

  

  

  



 

  عامة خاتمة



 خـــــــاتمة عـــامـة
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مــا تم  وإســقاطوالعلاقــة بينهمــا،  " إدارة الوقــت وضــغوط العمــل" للإطــار النظــري لمتغــيرات الدراســة  استعراضــنابعــد         

 لمحـ ةسـسؤ لما في لمـعلا طو غضـو  تقـو لا ةر ادإ ينبـ ةقـلاع دجـو ت لا هتوصـلنا إلى أنـ عرضه على مديرية التجارة لولاية بسـكرة

 تقـــو لا ةر ادإ ينبـــ ةقـــلاع دجـــو ت هنـــأ يهــ ثحـــبلا اذهـــ زانجـــإ في اهـــنم الانطـــلاق تم تيلــا ةر كـــفلا نأ نمـــ مغر لـــا ىلـــع ةســار دلا

توصـــــلنا إلى مجموعــــة مـــــن النتـــــائج  ، كمـــــا ةقباســــلا تاســـــار دلاو  ير ظـــــنلا ثاتر لــــا ىلـــــع بالاعتمـــــاد كلــــذو  لمـــــعلا طو غضــــو 

   :والتي تتمثل في قتراحاتوالا

  :النتائج -أولا

لجانـــــب ايمكـــــن تقســـــيم النتـــــائج المتوصـــــل إليهـــــا إلى مجمـــــوعتين، الأولى خاصـــــة بالجانـــــب النظـــــري والثانيـــــة خاصـــــة ب        

  : التطبيقي، وذلك كما يلي

  :النتائج النظرية  -1

  إن استغلال الوقت وتحقيق الإدارة الفعالة له يعد مـن بـين المهـام الأساسـية لنجـاح المؤسسـات، فهـو يعتـبر  عمليـة

ن تخطــيط، تنظــيم، توجيــه ورقابــة لكــل النشــاطات وذلــك خــلال فــترة زمنيــة محــددة �ــدف تحقيــق فعاليــة مســتمرة مــ

  .مرتفعة في استغلال هذا الوقت المتاح للوصول إلى الأهداف المنشودة

 ومنهـا مـا هـو مـرتبط بـالفرد نفسـه ومنهـا مـا هـو مـرتبط بـا�تمع  هناك العديد من الأسباب لضياع الوقت منها مـا

لمضيعات تعتمد الإدارة الفعالة للوقت علـى تخطـيط الوقـت وعلـى قـدرة اوللسيطرة على هذه  ،مرتبط بالمنظمةهو 

 .هذه المضيعاتالموظف على اتخاذ الإجراءات الإيجابية لمواجهة 

  هنــاك أســاليب إداريــة متعــددة لإدارة الوقــت تعمــل علــى مســاعدة وتوجيــه المــديرين والمــوظفين لاســتغلال أوقــا�م

 ،ةيـتاذلا ةر ادلإا ،بالاسـتثناء  ةر ادلإا اهـنمو  أثناء العمـل الاسـتغلال الأمثـل بمـا يحقـق أهـداف العمـل داخـل المنظمـة

  .ةكر اشلماب ةر ادلإا ،فادهلأاب ةر ادلإا

  ضــغوط العمــل تجربــة ذاتيــة تحــدث اخــتلالا نفســيا أو عضــويا لــدى الفــرد وينــتج عــن عوامــل في البيئــة الخارجيــة أو

  .المنظمة التي يعمل فيها

  التخفيــف مــن حــد�ا وذلــك مــن ضــغوط العمــل مــن الظــواهر الحتميــة الــتي لا يمكــن القضــاء عليهــا، لكــن يمكــن

خــلال تبــني المنظمــة مجموعــة مــن الإســتراتيجيات والطــرق الــتي تســاعد الفــرد في التخفيــف مــن الضــغوط في العمــل 

  .التي يتعرض لها في المنظمة التي يعمل �ا ومن بينها الإدارة الفعالة والفاعلة للوقت
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  :النتائج التطبيقية -2

  :التالية النتائج إلى التوصل يمكن فرضيا�ا، واختبار الدراسة تساؤلات عن الإجابة وتحليل عرض خلال من        

 كمــا لا في مديريــة التجــارة لولايــة بســكرة لا توجــد علاقــة ذات دلالــة إحصــائية بــين إدارة الوقــت وضــغوط العمــل ،

  .الدراسة إدارة الوقت وضغوط العمل في المؤسسة محلأبعاد توجد علاقة ذات دلالة إحصائية بين 

  ةر كسب ةيلاو ل ةر اجتلا ةير يدم في تقو لا ةر ادلإ ديج ىو تسم دو جو. 

  بالنسبة لتخطـيط الوقـت هنـاك موافقـة علـى كـل العبـارات  والـتي نصـت كـل منهـا علـى أن يـتم التخطـيط للأعمـال

المطلــوب تنفيــذها قبــل البــدء فيهــا وأن تحديــد الأولويــات للمهــام الواجــب تنفيــذها مــن أهــم مراحــل تخطــيط الوقــت 

لقدرات الفرد على انجاز الخطـة الموضـوعة، وأخـيرا تخصـيص  بالإضافة إلى أن تخطيط الوقت يتسم بالمرونة والملائمة

  .زمن محدد للقيام بتخطيط الوقت يساعد على حسن إدارة الوقت

  والـتي تـنص علـى وجود تنظيم للوقت من قبل الموظفين في مديرية التجارة حيث تمت الموافقـة علـى بعـض العبـارات

ات العـــاملين وتطلعـــا�م إضـــافة إلى أن العمـــل علـــى تقليـــل في تحقيـــق التـــوازن بـــين حاجيـــيســـاهم تنظـــيم الوقـــت  أن

الوقت المخصص للمهـام الروتينيـة يتـيح المزيـد مـن الوقـت للتعامـل مـع المهـام عاليـة الأهميـة أيضـا وضـع علامـات أو 

مواعيــد انتهــاء المهــام في جــدول الأعمــال أحــد الوســائل الهامــة في تنظــيم الوقــت، كمــا تمــت الموافقــة بشــدة علــى أن  

  .مما ينتج عنه إدارة فاعلة للوقت قسيم المهام يعمل على تنظيم الوقت بشكل أفضلت

  في البعــد الثالــث توجيــه الوقــت نــرى أنــه تمــت الموافقــة بشــدة علــى أن توضــيح المهــام المطلــوب تنفيــذها يســاهم في

 تياذلـا هيـجو تلا نأ اهـز ر بأ نمو  تار ابعلا يقاب ىلع ةقفاو لما تتم امك توجيه الوقت نحو أقصر الطرق وأفضل النتائج

 تقــو لا ةر ادإ في امــاه ار و د هيــجو تلل نأ دنجــ انــه نمــو  ةمضــنلما لخــاد تقــو لا ةر ادإ في لضــفأ جئاتــن لىإ يدؤ يــ در فــلل

  .ةيلاعفو  ةءافكب تقو لا رامثتسا هللاخ نم نكيم ثيح

 لموافقـة علـى كـل العبـارات وهـذا لأن في نظـرهم أن للرقابـة دور في الكشـف أما بالنسبة للرقابة على الوقـت فتمـت ا

عن الانحرافات والمشاكل المحتملة ومنع وقوعها في الوقت المناسب، ويقصر زمنها إذا كانت نابعة من الذات، كمـا 

  .معرفة الأهداف التي تم تحقيقها أن الرقابة على الوقت تساهم في

 لضـغوط   متوسـط ىو تسـمأن أغلب العبارات تمت الإجابة عليهـا بالحيـاد أي وجـود  وبالتطرق لضغوط العمل نجد

  .لولاية بسكرة  العمل  في مديرية التجارة
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  :حاتقتراالا -ثانيا

  :تا، نقدم بعض الاقتراحاالنتائج المتوصل إليهفي ضوء        

  التجـارة بمـا يناسـب اختصاصــهم وقـدرا�م وأن يكـون هنــاك يجـب أن تـوزع المهـام الوظيفيــة بـين المـوظفين في مديريــة

  .عدالة في توزيع المهام بين الموظفين حتى لا يؤدي ذلك لإجهاد بعض الموظفين دون غيرهم

 لابد من التحسين المستمر لظروف العمل.  

 ضرورة الأخذ بآراء الموظفين في اتخاذ القرارات المتعلقة بالعمل.  

 وبــرامج تعليميــة لمســاعدة المــوظفين وإقنــاعهم بوجــوب معالجــة ضــغوط العمــل الــتي يتعرضــون  تنظــيم دورات تدريبيــة

  .لها

 ضرورة الاهتمام بالظروف البيئية والمادية لأماكن العمل.  

 ضرورة الاهتمام أكثر بموضوع بضغوط العمل بحيث يبقى مستواه ضمن المستوى المتوسط والمقبول.  

  توضيحها بحيث يدرك كل فرد بوضوح مسؤولياته ومهامه وسلطاتهتحليل أدوار الأفراد و .  
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  )1(الملحق رقم 

  
  

   رـوم التسييـقسم عل                                                             جامعة محمد خيضر بسكرة                                 

  ثانية ماستر تسيير السنة                                                     كلية العلوم الاقتصادية والتجارية                                     

 موارد بشرية                                                                                                     التسيير          وعلوم

                                                                                

   
 
 

  البحث  استبانة
  

  : بعد التحية والسلام

دور إدارة الوقــت فــي "في إطــار إعــداد مــذكرة التخــرج لنيــل شــهادة الماســتر في تســيير المــوارد البشــرية، تحــت عنــوان         

  ."التخفيف من ضغوط العمل، دراسة حالة مديرية التجارة لولاية بسكرة

في  رأيكـمونظـرا لأهميـة للدراسـة،  اللازمـةالـتي صـممت لجمـع المعلومـات  بانةسـتالإهـذه  أيـديكمنضع بـين  أنيسرنا         

أن جميـع إجابـاتكم لـن تسـتخدم إلا  العلـم مـع، وحريـة لإجابـة علـى أسـئلة الإسـتبانة بدقـةالتكـرم با مـنكم نرجـو ،هذا ا�ـال

  .لأغراض البحث العلمي فقط

                                                                                 وتفضلوا بقبول فائق التقدير والاحترام 

                           

  خديجة حــوحــو: الطالبة 

                                                                                                                     

  

  

  

  

  2016/2017: السنة الجامعية

  

  



 الملاحــق

 

  

  

  

  

  

 في المربع المناسب لاختيارك) ×( على التساؤلات التالية وذلك بوضع إشارة نرجو منكم التكرم بالإجابة المناسبة        

  

  

 أنثى                                        ذكر  :                   الجنس -1

  

 سنة 39إلى أقل من  30من                    سنة       30أقل من              : العمر -2

  

 سنة فأكثر 50من               سنة 49إلى أقل من  40من                                  

  

 ليسانس                 تقني سامي                   بكالوريا            :           المؤهل العلمي -3

               

 دراسات عليا                             ماستر                            مهندس                                  

                                                            

 سنوات 10إلى أقل من  5من          سنوات 5أقل من :           سنوات الخبرة -4

  

  سنة 15أكثر من             سنة    15إلى أقل من  11من                                  

  

  

  

  

  

  

  

 البيانات الشخصية
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  إدارة الوقت: المحور الأول

في المربع ) ×(ذلك بوضع علامة ، و ة موافقتك أو عدم موافقتك على مدى صحة العبارات التاليةد درجحد        

  .المناسب لاختيارك

  عبارات القياسو  إدارة الوقتأبعاد   الرقم

غير 

موافق 

  بشدة

غير 

  موافق

  

محا

  يد

  

  موافق
موافق 

  بشدة

  تخطيط الوقت  -أ

            .يتم التخطيط للأعمال المطلوب تنفيذها قبل البدء فيها  1

2  
تحديد الأولويات للمهام الواجب تنفيذها من أهم أعتقد أن 

  .لديك مراحل التخطيط للوقت
          

3  
ونة والملائمة لقدرات الفرد على إنجاز يتسم تخطيط الوقت بالمر 

  .الخطة الموضوعة
          

4  
تخطيط للوقت يساعد على حسن ب تخصيص زمن محدد للقيام

  .إدارة الوقت
          

  تنظيم الوقت -ب

5  
بين حاجيات العاملين  في تحقيق التوازن يساهم تنظيم الوقت

  .وتطلعا�م
          

6  
يعمل تقسيم المهام على تنظيم الوقت بالشكل الأفضل مما ينتج 

  .عنه إدارة فاعلة للوقت
          

7  
يتيح المزيد  الروتينية الوقت المخصص للأعمالالعمل على تقليل 

  .من الوقت للتعامل مع المهام عالية الأهمية
          

8  
وضع علامات أو مواعيد انتهاء للمهام في جدول الأعمال أحد 

  .ائل الهامة في تنظيم الوقتالوس
          

  توجيه الوقت -ج

 محـاور الدراسـة
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            .أقوم بتأجيل الأعمال التي ليس لها صلة بالعمل الحالي  9

10  
يساهم توضيح المهام المطلوب تنفيذها في توجيه الوقت نحو 

  .أقصر الطرق وأفضل النتائج
          

            .أتبع أسهل الطرق لتنفيذ مهامي اليومية  11

12  
وجيه الذاتي للفرد إلى نتائج أفضل في إدارة الوقت داخل يؤدي الت

  .المنظمة

          

  رقابة الوقت -د

13  
تساهم الرقابة على الوقت في الكشف عن الأخطاء في الوقت 

  .المناسب وتداركها مستقبلا

          

            .تتمثل مهمة مراقبة الوقت بمقارنة الأداء الفعلي بالأداء المخطط  14

            .ون الرقابة على الوقت من قبل الموظف رقابة ذاتيةأن تك يفضل  15

            .تساهم الرقابة على الوقت في معرفة الأهداف التي تم تحقيقها  16
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  ضغوط العمل :المحور الثاني

المربع المناسب  في) ×(ذلك بوضع علامة على مدى صحة العبارات التالية، و حدد درجة موافقتك أو عدم موافقتك          

  .لاختيارك

  

  وعبارات القياس ضغوط العملأبعاد   الرقم

غير 

موافق 

  بشدة

غير 

  موافق

  

محا

  يد

  

  موافق
موافق 

  بشدة

  غموض الدور -أ

            .أشعر بأن مسؤولياتي وصلاحياتي غير محددة بدقة  17

            .تفتقر وظيفتي إلى وضوح الأهداف التي ينبغي تحقيقها   18

            معلومات كافية عن عملي في الوقت المناسب لا تصلني  19

            .أقوم بأعمال أشعر بأ�ا غير ضرورية  20

  صراع الدور -ب

            .من أكثر من طرف عارضةأتلقى أوامر وتعليمات مت  21

22  
بين كيفية انجازي للأعمال المطلوبة مني  شعر بعدم التوافق أ

  .وآرائي الخاصة
          

           .عملي أعتبرها جزءا منبتأدية أعمال لا  أقوم انفي أغلب الأحي 23

            .واجباتي العائليةيتداخل مع  عمليأشعر بأن   24

  عبء الدور -ج

           .وقت العمل اليومي لا يسمح بأداء كل ما هو مطلوب مني  25

           . يتكرر استدعائي للعمل أيام إجازتي بصورة كبيرة  26

            .طلوبة مني صعبة وبعض الأحيان معقدةاعتبر أن الأعمال الم  27

28  
أتحمل مسؤولية عدة أعمال وواجبات منفصلة عن بعضها 

  .البعض

          

  شاكرين لكم حسن تعاونكم
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  )02(الملحق رقم 

  :قائمة المحكمين 

  الرقم اسم المحكم الوظيفة

 الاقتصادية العلوم التسيير، كلية علوم بقسم مساعد أستاذ

 .خيضر، بسكرة محمد جامعة التسيير، وعلوم والتجارية

 01  ةإسماعيل مناصري

 الاقتصادية العلوم التسيير،كلية علوم بقسم )أ(اضرة مح أستاذة

 .خيضر، بسكرة محمد جامعة التسيير، وعلوم والتجارية

 02 جوهرة أقطي

 الاقتصادية العلوم التسيير، كلية علوم بقسم) ب(محاضرة  أستاذة

 .خيضر، بسكرة محمد جامعة التسيير، وعلوم والتجارية

 03 أحلام خان

 الاقتصادية العلوم التسيير، كلية علوم بقسم )أ(محاضرة أستاذة 

 .خيضر، بسكرة محمد جامعة التسيير، وعلوم والتجارية

 04 سلاف رحال 

 الاقتصادية العلوم التسيير، كلية علوم بقسم )أ(أستاذة محاضرة 

  .كرةخيضر، بس محمد جامعة التسيير، وعلوم والتجارية

  05  سماح صولح


