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 الاهداء
 :اهدي ثمرة هذا الجهد المبارك باذن الله الى كل من

 والدي ووالدتي حفضهما الله رمز العطاء والصفاء

 الى كل من قدم الى الدعم من قريب  او من بعيد فبارك الله فيهم وجزاهم عني خير جزاء

 الى اصدقائي جمال فرحاتي ورزق الله بولعجول  نعم الصديقان

 .جميعا، الذين دعموا وشجعوا الى اخوتي واخواتي

 ة اسماعيل الذي لم يبخل علي من فيض علمهالى الاستاذ المحترم داس
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 الشــكــر

 

 العمل، فهو القائل هذا لإنجاز وفقنا الذي وتعالى سبحانه الله نشكر
 (لئن شكرتم لأزيدنكم)

 ولقول رسول الله عليه الصلاة والسلام
 (من لم يشكر الناس لم يشكر الله)

 الذي لم يبخل، داسمة اسماعيليسعنا إلا أن نتقدم بجزيل الشكر والعرفان والتقدير للأستاذ  لا
 .علينا بالكثير من وقتها ومثيله من النصائح القيمة، وعلى تواضعها اللامتناهي في المعاملة 

 .فكانت نعم المشرف
 مجهوداتهم وعلى المذكرة، مناقشة قبولهم على المناقشة لجنة لأعضاء المسبق بالشكر أتقدم كما

 .الدراسة من استفادة أكبر تحصيل سبيل في والنقائص للأخطاء وتصحيحاتهم
 كما نتقدم بخالص الشكر أيضا لكل من ساعدنا في اعداد الدراسة الميدانية باتصالات الجزائر

 وعمال هذه المؤسسة من اطارات وتقنيين وفنيين وتنفيذيين لى كل من المدير إ
 



  

 الفهرس



 الصفحة العنوان 
 _ والآيةالبسملة 
 _ الدعاء 

 _ شكر وعرفان 
 _ الإهداء
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تتعاقب وتتجدد، وهذه الدورة  أبديةالوقت حالة  أنالوقت، فالنظرة القديمة مفادها  إلىيختلف الناس في نظرتهم 
الوقت يتوجه بطريقة خطية له بداية ونهاية ويمكن  أنالنظرة الحديثة في مختلف الثقافات فهي  أماالزمنية لا نهاية لها، 

 .والفصول والتاريخ الأعمالوان هناك حدود لحياة  ،تعويضه

فالسلوك الإنساني  وطبيعة وظائهم، مكما يختلف مفهوم إدارة الوقت لدى الأفراد باختلاف دوافعهم واحتياجاته
اتجاه الوقت مكتسب من البيئة الاجتماعية ومن القيم التي تكونت لديه تجاه التعامل مع الوقت، ويعد تكوين قيم 
الإنسان تجاه الوقت عملية معقدة، وهي من أكثر الصفات تأثرا بالظروف المحيطة، وتتأثر هذه القيم بتغير الظروف 

لوقت بالأداء السبب في ظهور أعراض السرعة مثل القلق التوتر والحدة وغيرها من وظهور دوافع جديدة، وتعد علاقة ا
الأعراض السائدة في هذا العصر وإذا ما أحسنت إدارة الوقت من قبل الإدارة العليا والعاملين في منظمات الأعمال 

 .المنظمة ككلعلى حد سواء، انعكس ذلك بشكل كبير على أداء العاملين الذي بدوره ينعكس على أداء 

 :إشكالية الدراسة -أولا

بحثنا  بالنسبة للفرد والمنظمة ركزنا" إدارة الوقت وأداء العاملين"انطلاقا مما سبق، ونظرا لأهمية متغيرات الدراسة 
 : هذا على الإشكالية التالية

  ؟ما اثر إدارة الوقت في تحسين أداء العاملين في مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة

 :وسنحاول الإجابة على التساؤل الرئيسي، من خلال الإجابة على الأسئلة الفرعية

 ما اثر تخطيط الوقت في تحسين أداء العاملين في مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة؟

 بسكرة ؟ في مؤسسة اتصالات الجزائر  ما اثر تنظيم الوقت في تحسين أداء العاملين

 في مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة ؟  ء العاملينما اثر توجيه الوقت في تحسين أدا 

 ما اثر رقابة الوقت في تحسين أداء العاملين في مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة ؟
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 :فرضيات الدراسة -ثانيا

  :على التساؤلات المطروحة ولمعالجة الموضوع تم الاعتماد على مجموعة من الفرضيات للإجابة

إحصائية لإدارة الوقت في تحسين أداء العاملين في مؤسسة اتصالات  ةدلال اثر ذييوجد  : H0الفرضية الرئيسية
 .الجزائر بسكرة

 : تتجزأ الفرضية الرئيسية إلى مجموعة من الفرضيات الفرعية

يوجد اثر ذي دلالة إحصائية لتخطيط الوقت في تحسين أداء العاملين في مؤسسة  : H01الفرضية الفرعية الأولى
 .α=0.05عند مستوى الدلالة  اتصالات الجزائر بسكرة

يوجد اثر ذي دلالة إحصائية لتنظيم الوقت في تحسين أداء العاملين في مؤسسة  : H02الفرضية الفرعية الثانية
 .α=0.05لة عند مستوى الدلا بسكرةاتصالات الجزائر 

يوجد اثر ذي دلالة إحصائية لتوجيه الوقت في تحسين أداء العاملين في مؤسسة :  H03الفرضية الفرعية الثالثة
 .α=0.05عند مستوى الدلالة  اتصالات الجزائر بسكرة

يوجد اثر ذي دلالة إحصائية لرقابة الوقت في تحسين أداء العاملين في مؤسسة  :H04الفرضية الفرعية الرابعة
 .α=0.05اتصالات الجزائر بسكرة عند مستوى الدلالة 

 :أهمية الدراسة -ثالثا

حيث أصبحت إدارة الوقت احد  تنبع أهمية هذه الدراسة من أهمية إدارة الوقت، خاصة في التنظيمات الحديثة،
كما تبرز المعايير الأساسية التي تؤخذ بعين الاعتبار عند تحديد نجاح وفعالية الموظف في مختلف المستويات الإدارية،  

وتوظيفه والتعرف على دور إدارة الوقت في زيادة  الوقت وحسن تنظيمه  بإدارةأهميتها في التعرف على اهتمام العاملين 
في أداء  ء وإبراز مضيعات الوقت، وذلك بوضع مقترحات تساعد على تحسين الأداء ورفع كفاءة الأفرادكفاءة الأدا

وتبرز أهمية إدارة الوقت كعنصر رئيسي في عملية التنمية . الأعمال الموكلة إليهم عن طريق الاهتمام بإدارة الوقت
 .الإدارية
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 : أهداف الدراسة -رابعا

بسكرة في تنظيم وحسن ف على اهتمام العاملين بمؤسسة اتصالات الجزائر التعر  إلىتهدف هذه الدراسة 
أداء العاملين في المؤسسة محل الدراسة مع  تحسينالوقت في  إدارة اثرالتعرف على  إلىكما تهدف   ،الوقت توظيف
الحلول للحد من مضيعات الوقت المؤثرة في كفاءة العاملين  وتقديمالعاملين  أداءمضيعات الوقت المؤثرة في كفاءة  إبراز

 .الجزائر بسكرة تاتصالافي مؤسسة 

 :مفاهيم ومصطلحات الدراسة -خامسا

  :إدارة الوقت 

هي عملية مستمرة من التخطيط والتنظيم والتقويم المستمر لكل النشاطات التي يقوم بها الموظف أو المدير 
 .تهدف إلى توظيف الوقت المتاح واستخدامه للوصول إلى تحقيق الأهداف المنشودة بفعالية خلال فترة زمنية معينة،

 :تخطيط الوقت

تحديد الوقت المتاح لانجاز الأعمال المطلوبة، أي انه استشراف للمستقبل والتنبوء بما سيكون علينا هو عملية  
 .القيام به من الأنشطة، والأعمال المطلوب انجازها في وقت معين

  :تنظيم الوقت

هو توزيع ساعات العمل اليومية على الفعاليات المراد انجازها يوميا بحيث يكون هناك توازن بين الفعاليات 
 . لتمكن من تنفيذ ما هو مخطط له

 : توجيه الوقت

الروتينية  الأعمالهو إرشاد العاملين إلى الاستخدام الأمثل للوقت في ذرة نشاطهم في الصباح الباكر، وتعيين 
 .التوجيه أثناءفائدة من الوقت  أقصىتتوفر قاعدة سليمة ومناخ تنظيمي يساعد على تحقيق  أن، على الظهيرةلوقت 
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 : الرقابة على الوقت

القرارات  ذهي مقارنة الوقت الفعلي بالوقت المخطط له وتحديد الانحرافات وتحليلها ومعرفة أسبابها واتخا
 .الصحيحة

  :الأداء

ما يتمكن الفرد من تحقيقه أنيا من سلوك محدد، وما يستطيع الملاحظ الخارجي أن يسجله بأكبر قدر من  هو
 .الوضوح والدقة، مرتبطا بقدرات الموظف ودافعتيه كي يتمكن من أداء الواجبات التي وكلت إليه، ويتحمل نتائج أدائه

 حدود الدراسة  -سادسا

 : تتمثل حدود الدراسة في

 .أنجزت الدراسة الميدانية على موظفي مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة: شريةالحدود الب

إدارة الوقت كمتغير مستقل وأداء : اقتصرت الدراسة على دراسة العلاقة بين المتغيرين التاليين :الحدود الموضوعية
 . العاملين كمتغير تابع

   . زائر بسكرةتمت الدراسة الميدانية في مؤسسة اتصالات الج :الحدود المكانية

 .  1028-1027الدراسة خلال السداسي الثاني من الموسم الدراسي  أجريت: الحدود الزمنية

 : منهج الدراسة-سابعا

اعتمدنا في دراستنا  المطروحة، الإشكاليةعلى  إجابة وإيجادمن اجل الدراسة الشاملة للمختلف عناصر البحث، 
الدراسة، والذي يمكننا من تحليل البيانات المتحصل عليها  أبعادعلى المنهج الوصفي التحليلي الذي يسمح بوصف 

الجانب النظري للدراسة على  لإسقاطدراسة حالة في محاولة  أسلوبتم الاعتماد على  أخرىمن جهة، ومن جهة 
 .سكرةبمؤسسة اتصالات الجزائر 
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 :صعوبات الدراسة-سابعا

 : أهمهاواجهت الباحث العديد من الصعوبات 

  بالأداءالوقت  إدارة أبعادقلة المراجع في الجنب النظري خاصة من حيث دراسة علاقة. 
  بعض المعلومات المتعلقة بالمؤسسة محل الدراسة من جانب الموظفين إعطاءالتحفظ في. 

  والموظفين في مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة للإدارةالتعاون المحدود.  

 :الدراسات السابقة -ثامنا

 : الدراسات المتعلقة بإدارة الوقت

 : الأولىالدراسة 

وقد " العامة الإدارةالوقت على ضغوط العمل في  إدارةعبد الرزاق النعاس دراسة بعنوان اثر  إيهاب أجرى
 الإفريقيةاللجنة الشعبية العامة للوحدة  بأمانةحيث كانت دراسته الميدانية  "علي محمد منصور" اشرف عليه الدكتور

م وقد كان يهدف من  1002العليا الماجستير بطرابلس ليبيا عام  الإجازةوهي رسالة مقدمة لاستكمال متطلبات 
 :إلىخلال دراسته 

  الوقت والعوامل المسببة لهذه الظاهرة إهدارتحليل مشكلة.  
  الحلول المناسبة التي تساعد على معالجة ظاهرة ضياع الوقت إيجادمحاولة.  
 محاولة بيان اثر الوقت على الكفاءة الإنتاجية.  
 استعراض العلاقة بين توجه الفرد للعمل في منظمة بيروقراطية مع الآثار النفسية لضغوط العمل.  
 ات تلك المشكلات التي قد تقف في  لفت النظر لمدى جدية موضوع ضغوط العمل، وكيفية رسم استراتيجي

 .كثير من الأحيان عائقا أمام تنفيذ الأعمال بكفاءة وفعالية

 : الباحثأهم النتائج التي توصل إليها 

 تقصير بعض الموظفين عن تأديتهم لأعمالهم لعدم اهتمامهم بالوقت . 
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 إهدار الوقت دون وقوف الموظف على الأساليب التي أدت إلى تقصيره . 
  ترجع ظاهرة إهدار الوقت في أمانة الوحدة الإفريقية إلى عدم شعور الفرد بالانتماء داخل الأمانة، وكذلك

 .الاختصاصات والمهام والمسؤوليات غير الواضحة أو المحددة
  الإهمال في تطبيق اللوائح والقوانين التي تنص على احترام وقت العمل الرسمي وعدم تطبيقها السليم على جميع

 .وظفينالم
 المستخدمون للهاتف يضيعون جانبا من وقتهم في استعماله لغير أغراض العمل. 

  :الدراسة الثانية

وقد اشرف عليه الدكتور زعباط عبد الحميد حيث   الوقت إدارةدراسة محمد كنفوش موضوع الدراسة هو 
، كان الهدف منها 1002-1002كانت الدراسة تدخل ضمن متطلبات نيل شهادة الماجيستير للعام الدراسي 

من جهة، والتعرف على مضيعات الوقت المتعلقة  الإداريةعلى الوظائف  تأثيرهاالوقت ومدى  إدارة أهميةمعرفة 
الفعالة للوقت ولفت  الإدارةوكذلك التعرف على ابرز المعوقات التي تمنع المدير من  أخرىمن جهة  الإداريةبالوظائف 
 .التي تمكنهم من التحكم في الوقت الأساليب أهم إلىانتباه المدراء 

 : الباحث إليهاالنتائج التي توصل  أهم

 أهمتحديد  أولارشيدة للوقت يجب  إدارة إلىالوصول  أنالدراسة هي  إليهاالنتائج التي توصلت  أهمولعل 
الطرق  إتباعاكل التي يتم المش لأهمفي عنصر الوقت، وبعد التشخيص الدقيق  الأمثلالمعوقات التي تحول دون التحكم 

 . وجه أحسنفي رسم السيناريوهات الكفيلة باستغلال الوقت على  والإحصائيةالتوجيهية 

 : الدراسات المتعلقة بالمتغير الثاني الأداء

مديري مدارس الثانوي العام في مدينة تعز في اليمن  أداءتقويم  إلىهدفت هذه الدراسة  0222دراسة الحكيمي سنة 
لمهامهم الوظيفية من وجهة نظر الموجهين التربويين والمعلمين والمديرين، وكذلك التعرف على اثر المتغيرات الديمغرافية 

 22يرة ومدير ومد 21الوظيفي، وقد تكونت عينة الدراسة من  للأداءالجنس، الخبرة، والمؤهل العلمي على تقديرهم 
والمالي بالدرجة  الإداريالمدارس يمارسون المهام بالجانب  مديري أن إلىوتوصل البحث . معلما ومعلمة 87موجها، و



‌خ  
 

المهام المتصلة بالتوجيه الفني حصلت على درجة اقل من حيث الممارسة،   أنواتفق المعلمون والمديرات على . الأولى
 أشارتكما . من حيث الممارسة الأخيرةهام المتصلة بالطلاب جاءت في المرتبة الم أنكما انفرد الموجهون التربويون في 

، الإناثالوظيفي تعزى لعامل الجنس، وكانت لصاح  للأداءالعينة  أفرادهناك اختلافا دالا بين تقديرات  أنالنتائج 
 . في المجتمع الأمور وأولياءوذلك في المهام المتصلة بالتوجيه الفني والطلاب 

مديري المدارس الثانوية المهنية لمهماتهم من وجهة نظر  أداءتقييم  إلىهدفت الدراسة  0220ة ندراسة العتوم س
 120وقد تكونت نتائج الدراسة من عينة من . الأردنفي مديريات منطقة شمال  أنفسهموالمديرين  التربويين المشرفين
، فقد كان مديري المدارس كان متوسطا أداءمستوى  أناسة نتائج الدر أظهرت . مديرا ومديرة 27مشرفة، وو مشرفا 

كما أشارت النتائج إلى وجود فروق ذات دلالة إحصائية في . التخطيط بالمرتبة الأولى أما المجتمع المحلي بالمرتبة الأخيرة
 .أداء مديري المدارس الثانوية المهنية لمهماتهم تعزى لمتغير الجنس والخبرة الإدارية

 :العاملين علقة بإدارة الوقت وأثرها على أداءدراسات مت

الوظيفي، مجلة العلوم  الأداءفي  وأثرهاالوقت  إدارة: بعنوان 0202دراسة سنية كاظم تركي وآخرون، سنة 
 .02، جامعة واسط، بغداد، العدد والإداريةالاقتصادية 

دراسة تحليلية في مديرية التقاعد العامة،  وهدفت هده المداخلة إلى التعرف على إدارة الوقت والأداء الوظيفي،
وذلك لمعرفة أداء العاملين ومدى تأثير الوقت في المديرية، بغرض تقديم التوصيات واقتراحات ممكن أن تساهم في زيادة 

فرد، وقد تم الاعتماد على  20الأداء وتعزز من دور الوقت في بناء نتائج فرضيات البحث، وكانت العينة مكونة من 
الوقت في مديرية التقاعد  إدارة لأثرالعينة  أفرادالوصفية لمعرفة تصورات  الإحصائية البياناتلتحليل   spssنامج بر 

 :إليهاالنتائج المتوصل  أهمومن . العامة

  العاملين وأداءالوقت  إدارةما بين  إحصائيةوجود علاقة ايجابية وذات دلالة. 

إدارة الوقت ودورها في تحين مستوى أداء العاملين دراسة ميدانية على شركات الاتصالات  :دراسة بعنوان
قدمتها الباحثة فوزي عبير الخطيب ضمن متطلبات الحصول على درجة الماجيستير في إدارة الأعمال،   الخلوية بالأردن

لدراسة إلى تحديد اثر إدارة الوقت وقد هدفت ا 1001كلية الأعمال، بجامعة الشرق الأوسط للدراسات العليا سنة 



 ‌د
 

إليها توصلت  من أهم النتائج التيو . في مستوى أداء العاملين في شركات الاتصالات الخلوية في السوق الأردني
  :الباحثة

  العاملين أداءالوقت على رفع مستوى  إدارةهناك اثر مرتفع لعناصر.  
 جحةالنا بالإدارةالعامل بشكل مباشر  أداءمستوى  يتأثر.  
  العاملين أداءتعمل الرقابة الفعالة على تحسين مستولى.  

العاملين، دراسة ميدانية على شركات  أداءفي مستوى  وأثرهاالوقت  إدارةبعنوان  0222دراسة عبير الخطيب 
  الأردنالاتصالات الخلوية في 

العاملين في شركة الاتصالات الخلوية في السوق  أداءالوقت في مستوى  إدارةتحديد اثر  إلىهدفت هذه الدراسة 
له واستخدمت في الدراسات ذات الاستبيان المكونة من  الأساسيةومحاولة معرفة عنصر الوقت والمتغيرات  الأردني
 :موزعين على ثلاث شركات وقد أظهرت هذه الدراسة عدة نتائج أهمهاموظف وموظفة  2200

  الوقت على رفع مستوى أداء العاملينأن هناك اثر مرتفع لعناصر إدارة . 
 تخصيص زمن محدد العمل وتخطيط الوقت يعد من أهم عوامل إدارة الوقت. 
 وجود اثر ذي دلالة إحصائية لتنظيم الوقت في مستوى أداء العاملين في شركات اتصالات الخلوية الأردنية. 
 يتأثر مستوى أداء الموظف بشكل مباشر بالإدارة الناجحة للوقت. 

 : ة الحالية عن الدراسات السابقةاسما يميز الدر 

، وقد حاولت ان ابرز اثر ادارة الوقت )العاملين  وأداءادارة الوقت ) تناولت في دراستي نفس المتغيرات السابقة  
-تنظيم-تخطيط) في تحسين اداء العاملين في مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة بالتعرف على ابعاد المتغير المستقل

تتفق الدراسة الحالية مع ، وقد توصلت الى الملاحظات التالية من خلال الدراسات السابقة انها )رقابة-يهتوج
تتفق الدراسة الحالية مع الدراسات السابقة في  و الدراسات السابقة في تناولها لموضوع إدارة الوقت من الجانب النظري

تختلف الدراسة الحالية عن الدراسات السابقة في أبعاد المتغير انها إلا  تناولها لموضوع أداء العاملين من لجانب النظري
  .المستقل تختلف الدراسة الحالية عن الدراسات السابقة في الإطارين الزماني والمكاني للدراسة



 ‌ذ
 

 :هيكل الدراسة-تاسعا

فصلين نظريين وفصل تطبيقي  إلىجوانب موضوع الدراسة، قمنا بتقسيم دراستنا هذه  بمختلف الإلماممن اجل 
 .يعكس الدراسة الميدانية

، وانصلللب اهتمامنللا فيلله علللى ثلاثلللة الوقللت لإدارةالنظللري  الإطللار، والللذي جللاء تحللت عنلللوان الأولفي الفصللل 
مفهوملللله، )ومنلللله قسللللمنا هللللذا الفصللللل إلى ثلللللاث مباحللللث حيللللث سللللنتناول في المبحللللث الأول ماهيللللة الوقللللت مباحللللث 

وعوامل ضلياع الوقلت وكيفيلة  مفهومها، نظرياتها،)أما المبحث الثاني سنتطرق فيه إلى إدارة الوقت  ،)خصائصه، وأنواعه
مبلاد  إدارة الوقلت، متطلبلات إدارة الوقلت، )، وفي المبحلث الثاللث نسلتعرض فيله الإدارة الفعاللة للوقلت )السيطرة عليله

 .)أساليب إدارة الوقت، الوقت وعلاقته بوظائف الإدارة

قسللمناه إلى ثلللاث مباحللث حيللث سللنتناول في المبحللث الأول أداء  العللاملين أداء ىمسللمتحللت  الثللانيوالفصللل 
تقيليم )، أملا المبحلث الثلاني سلنتطرق فيله إلى ماهيلة تقيليم أداء العلاملين )مفهومه، محدداته، والعوامل الملؤثرة فيله)العاملين 

 إدارة الوقلت اثلروأخليرا المبحلث الثاللث نسلتعرض فيله  )واليلة تقييمله ،العلاملينأداء  مأداء العاملين، أهداف ومعلايير تقيلي
اثللر التوجيلله في  اثللر التنظليم في تحسللين اداء العللاملين، ، اثللر التخطليط في تحسللين اداء العللاملين) في تحسلين اداء العللاملين

     .)تحسين اداء العاملين، اثر الرقابة في تحسين اداء العاملين

 اثر إدارة الوقت في تحسين أداء العاملين في مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرةتحت عنوان الثالث  لالفص وأخير
تعريف نشأة والهيكل التنظيمي )إلى ثلاث مباحث حيث يتضمن المبحث الأول التعريف بميدان الدراسة  قسمناه

أما في المبحث الثاني تطرقنا إلى الإطار المنهجي  ،)للمؤسسة اتصالات الجزائر، أهمية ونشاط مؤسسة اتصالات الجزائر
، وفي المبحث الثالث والأخير قمنا بعرض وتحليل )منهجية الدراسة، أداة الدراسة، الإطار الوصفي للدراسة)للدراسة 
 .)اختبار ارتباط متغيرات الدراسة للبياناتالتحليل الوصفي  الطبيعياختبار التوزيع )لنتائج 
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  :تمهيد 

شهد العالم    العوا ا ايرةاتط راا واغ ار اتاغ  لم مخال   لمجامخا، امالمأغر اهاه الاغير  اظه الا اتاغ  ها و ا المل   
إااوياال يدي،االر اهااا  ااظا الاااا و الااظس ياادل امخاا  الذااا ع العاالملدر االااظس امخعلاا  امخاا  هاادة غ المجغ االمغ لمجامخاا، 

 ر فماا ان لمجامخا، النظمالمغ رذاع  إىكلمن أ لد ان يصلميبه راا و الملاع امخا  هذاا ع اةااوط االالاغ اةااوس  النظملمغر
النجلمح ضمه ه اوا لم الالميلر نجد هه الغير ااثمه  ظه ال اوا    ال قت الظس يعابر هه ها اوا اةااوط الهمال ارلماه اه ااه 

 اوا ايرةاغعر ا ا  واا الالملح اقو واد لنمخذالمن ا ا  هو الما نجالمح النظماالر   امخاه يارلغ امخا  الاغيوال الاخ رذااهد  ف هالم الا
فلملنجلمح أ يولما لاحو ق اير داف ايذ  لع هتى تم تحو وهلم اهلم  د او ل اللاالمةط االاعلمل ال الاخ انجااغ والمر اهاه  نالم  

االاخ راهاظ هاه " time managment" كلممخات ال،ا وط اةااويال العلم اغط الصالميبل لمخانمر اةااوس اتدياد تحات ا ا  
ح اال  ااا لح لا اااداف ااقااالمت الواااغاواغ النلم ااابل   ال قااات لم ال قااات العنصاااغ اقو واااد الذااالماد لمخمنظمااال امخااا  تحو اااق النجااا

 .النلم  

ي ااااب ا اااابحت إااوط ال قاااات رمخعاااا  ااوا  لمهاااالم اةاااا وأ لاااادع هالااااغس اةااوط    ااااع ا اااالمله  العلم ااااغط اكااااالم    
ي ب نجد   الدالح الاودهل اك،غ ا املمهلم  لدوا لمغ الاعمخول  ل قات ارنظ ماه االم ا ابو ضاغاوط همخحال  الذامغط االان الر

ارذااع  إى إااورااه لفاالع فعاالملح  –ال قاات  –  ااالم  ال اا  ر ا لااالمن اس هنظماال رغيااد ان رذاااا د ارذااا ع  ااظا الاا وا الهاا  
اا اغ ااة اغاةاغ الاخ رذالماد امخا  تلال هاه ا اع تحو اق الاغيول  ح حل ااو ل المل ل هاه الدقالر امخ هالم هعغفال كاع اخ

 .ا دافهلم   ال قت النلم  

هاه هااهر ةصلم صااهر )اهنااه قذاامنلم  ااظا الاصااع إى لاا ل هبلميااب ي ااب  اانانلمالح   البحااب ايرالح هلم  اال ال قاات 
ل قااات اك ا ااال الذااا اغط ا اهاااع ضااا لم  اا  هاه ههااالمر مخظغأ ااالمر)ر اهااالم البحاااب ال،ااالمف  ااانااغر ف اااه إى إااوط ال قااات )اامخ اااااه
هبااالماد إااوط ال قاااتر هاامخبااالمغ إااوط ال قاااتر ا ااالمل   )ر ا  البحاااب ال،لملاااب مخذااااعغا ف اااه اةااوط الاعلملااال لمخ قااات )امخ اااه

 .)إااوط ال قتر ال قت اا قاه ل  لم ، اةااوط

 

 

 

 



الإطار النظري لإدارة الوقت                                  :                                                    الفصل الأول  

 

- 3 - 

 

 ماهية الوقت : المبحث الأول

تلاال امخااه     االمت ال قاات لااه يلاا ن اةمخذاالمن قاالماوا امخاا   يعااابر ال قاات هاانه  فلااغس ا اامخ كد ياالمك  اهاااحل  ف ااهر
 .اااة اس امع اا مخفلمط امخ  اةط ر

  مفهوم الوقت  :الأولالمطلب 

 ناالما اةا فاالمغ    غياال   النظااغ إى هاهاا   ال قاات لااب  امااا اأةااغر الااب هنظماال ااةااغعر اكااظلل لااب افااغاا 
  :اماما ال ايد اهه لب الاعلموي، مخظكغ

يد ال اوا الهمل اال،م نل    ظا العلم  الظس يج  ان يذا مخه لاغيول فعلملل لمخ   لح إى تحو ق اير اداف ال قت    ا"
بمهامخاا، اشااللمللم امخماالم ون هاهاا   ال قاات مامخاا، هااه  امااا ىةااغ اهااه ل  اال يرةااغعت فاااد امامعاالمغ اق ااغيل االاودهاال 

 .1" نجد   يهام ن  ل قت اإااوره اك،غ هه امامعلمغ النلمه ل 

فإمخاه  ات قلملااع لمخعا اط هاه  دياادر فعنادهلم يااظ    رال قات انصاغ راو  االمن الو مالر او ا  امخااه هاالمح اهاا فغ لمخجم ااا"
2."ال قت فإمخه يم د إى  ت ا اط ايظ   إى  ت و علر او   تلل فإمخنلم مخعلمهمخه ومخه أ ق مل له 

 

ال قاات ايااد امخاادو الاا اوا اأقاصاالمايل اللمهاال اال،م ناال لاانااوط ايام ااا هااه  ااته هااه الاا اوار ومخااه العنصااغ الااظس أ  يعااد"
3".ل تهيمله ا ا جلموه اا شغاةه اا اقتراضه اا قاينه اأ يمله اأ ا نلمة انه اإلداله 

 

ا قال هناو ال أوربالمط مخفالمط اا ا ا  يفات إى ا ا ا  قادو يرهاغ هالمر ايعغف ومخه هلماط اق لمطر ا   هوداو هه الاهه"
 4"لص  ل اللمضد اا اقلمضغ اا الذاوبع ل هعب لنفلمط اا بآةغر ايعبر انه يد

   الاترط الاهن ل الالميال يرس فاغا أ ااهدا  إهللممخ لمراه اه ا باه : هه ة لح الاعلموي، الذلملول يمله الو لح ان ال قت
دافاه لفالع هاا ايرن ينذاج  هاا هاامخبالمغ العماع اي لمراه اخلم ال هاه ةا لح  م اال هاه اقدواره الفهص ل لمخ   لح إى ا 

 .الاغر اال  لم ع الخ يذاهدههلم أنجلمير ايراململح وقص  كالمةط النل ة لح فال يرهن ل يا  تحديد لم االاها ر للم هذبولم

 

 
                                                 

.413ر ص7002ر 1ااو الصالمة لمخنفغ االا يريار املمنر ايراوانر ط ر"أسس الإدارة المعاصرة" : و د هصاا  امخ لمن  1
  

.44ص ر7002ر1ااو ال،ولمفل لمخنفغر ايروانر ط ر"(مفاهيم، عمليات، تطبيقات)إدارة الوقت : " قلم   ري، امخ ان  2
  

.68ر ص7010ر 1ااو  مخ   لمخنفغر هصغر ط ،"وقتالعمليات الإدارية وإدارة ال: " ةلملد احمد الصلمويغط 3
  

.78ر ص7013ر 7ر امم ال العغل ل لمخنفغر هصغر ط("المفهوم والقواعد والمهارات)إدارة الوقت " :هديت محمد ال  النصغ  4
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 خصائص الوقت  :الثانيالمطلب 

ال قاات هاا وا  لمهاالم اا لم اا لم يرس مخفاالمط أ لااد هااه ا ااا  لهر ي ااب مامخاا، اااه  قااد الاا اوا ايرةااغع ايمااالمير  يعااابر
 1 :اخصلم صبمجم ال هه 

أ شدة اط لح هه ال قت يرمخه هو لما اخمخ ار اأ اقصغ هنه يرمخه ل   كلمف لم لاحو ق جم اا هالم يغياده الاغةر اأ  .1
 .اهاعل      غاو  شدة اط لح هنه له يناظغهر اأ ا غ  هنه له

اأ شاادة ااظاا  هنااه يرمخااه يماااد لاا  رلمياالر اأ ا اا غ هنااه يرمخااه قلملااع لمخوذاامل هااه  اات يااداار اأ شاادة يملااه  .7
 .اممخه لدان ال قتر االل،ت هه النلما ياجلم مخ مخه اكمخه جم عه  يأ ا ن امخ  ض لماه

د تحو وااهر يرمخاااه يذاات لااانا  ال قاات أ مااتر  ايااادر فاا  يملااه يرياااد ر  ااته اا تح يمخاااهر ل اا  النظااغ امااالم يغياا .4
اراااغحر اإن كااالمن يبااادا  ااات تلااال    اااظا  اكا ااالمت ااا اة اكااالمن يرهاااه هذاااغط اا فاااغح ا  يرهاااه  رالذاااغال االااا رتط

 .الفع و أ   اقو ول

 .تمنيمخو لمة فه  يمغ هغاو الذحلمتر ايجغس  غأن الغأحر اا اعلماره ة  ال قت  غيا اأ .3

 .اةمخذلمنفه  امخا  هلم يممخله  ال قت ه وا راو أ يمله تجم عهر .5

  :االعداغال قت مامخ، اه ال اوا ايرةغع الغ  ذ لر كلملو ع العلمهمخل اايره الح ااير هاط  .8

  أ يمله قاينه 

  أ يمله إي له 

  ياهمخع كع  اة هه العممخ ل اةااويل 

  اكاع هالم يملاه ان  ر  اتهرأ يمله شغاؤه اا ل عه اا تأ ته اا  غقاه اا ا اعلموره اا ر فته اا رصان عه اا
 ".  اة اةالمو تلل ا  أ " ياعمخه الغة    ان يو  ه 

 . لم   ال    73إمخه ه وا ةدا يممخله جم ا النلما  لاذلماس اأ يذاا ا ايد يرأارهر فلع إمخذلمن يممخل  .2

 

 

 

                                                 

1 .78ر ص7002ر ااو الذتط االا يريا لمخابلمالر املمنر ايروانر 1ر ط"مدخل إلى إدارة الوقت" :راو ال  ش هل
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  أنواع الوقت :الثالثالمطلب 

يصع  يصاغ لم اا تحدياد لم لذاه لل اتلال لذاب  كا ن ال قات لا   هذاا،مغا لفالع  لمخ قت امخ ا  ك،تط اهافعبلر
  :مخظكغاامامعلمغر اايره  االفع تر اهه لب الاصن المغ  االنظملمغرهاذلماس هه قبع ايرفغاار 

 1 :ال قت إى هلم يمخد (PARKINSON) قسم باركنسون  :التصنيف الأول

ا اا  ال قاات ال اات هذااا ع لاحو ااق  اادف ةاادا ها ااد إهاالم يرن الفااهص اا الل االمن العااني أ يعااغف : وقتتت الاتتياع .1
ق مال ال قاتر اا ان الفاهص أ يمامخاال  ادفلم هع نالم يذاع  لبمخ  ااه   تلال ال قات الاالمحر ا لملباالم هالم راذا  امامعاالمغ 

ه،ااع اتغيماالر االدي مخ اال العلمل االر  ال اا عل لمخ قاات   ااالما هعاادأغ اةمخالم  االر ارافااد الظاا ا غ اأ املما اال اخاااتط
 .اال ع، البن  س العلم 

ا ااا  ابااالموط ااااه اقااات  ااات هذاااا ع لفااالع  اااح ور و ااا  ا ااا ا و بااال لااادع ايرفاااغاا اامامعااالمغ : الوقتتتت الاتتتائ  .2
إأ ارالم أ قاار    ا  لح ال قتر فلميرفغاا االنظملمغ اامامعلمغ    ظه اقلملل رعمع  تجالمه تحو اق ا اداف هع نالر

 . مخ  لمخ قت لفلع 

فلمل قاات ه  اا ار اةااتر ر ل ااد امخااه  اات لمجااار إط قاالمر ا  يلملاال امخعاادا  الاهااا رر ياحاا لح ال قاات الناالمفا إى اقاات 
 .هنهاا قذغ  اةا ههملم  اق  سرضلم ار الظا قذغ  ظه النظملمغ اامامعلمغ  ظا ال وا 

مخب ل امخاا  هعادأغ اةمخالم  اال اايرااةر تلال ان هباادا اةمخالم  اال اا ايرااة اهاه الااغير لمجالمطغ ال قاات ال الم ا تألتارااه الذا
 .هنهالعلمن يوغ ل غاوط ا ا  لح ال قت إى اقصلمه ااد  ر   ا ال   اة يذت 

ا اا  اثمااه امخاا ا  ال قاات ااوقلم االمر يرمخااه يعااد بم،لملاال  ااملم  اهاالمن ضااد اس شاالع هااه اشااللملح إضاالمال : وقتتت التيطتتي  .4
لمن   اااادا أ ااااا،ملمو اقاااااه فإمخااااه يواااا     ااقااااا ايرهااااغ  قااااد هااااه اس ضاااا لم  لمخ قاااات   ال قااااتر فعناااادهلم مااااار اةمخذاااا

الذاااوبعر الااظا يعااد الاهااا ر بم،لملاال ا ااا،ملمو اان العلم ااد امخاا   ااظا اأ ااا،ملمو ياجذااد   يرأاط اةمخالم  اال اايرااة   
 .خ رذبق البدة  لعمع الاعمخدالذاوبع ايندوج ضمه اقت الاها ر ال قت الاح تس ا   هلم يم،ع الاترط الاهن ل ال

ا   ال قت ال ات لمجصاص لفالع هبلمشاغ لعماع اا إنجالمير هعابر ل اد امخاه يذاه    إنجالمير العماع اا  :الوقت التسهيلي .3
بمعا   رذه ع ال   لح إى ا دافهر فلميراململح ه،  أ رنجا هه فغاغ اإنملم  د يص مخل راالما غ هبلمشاغط ا ات هبلمشاغطر

 .المهل اا هلممخل لمخنفلمطلمغ الغ  ذ لأةغ مصص ال قت الاذه مخد لمخو لم  لنفلمطلمغ فغا ل 

                                                 

.13ر ص7002ااو ال لميراوس العمخم ل لمخنفغ االا يريار ايروانر  ر"أساسيات إدارة الوقت" : لفت الع ر  1
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الذاالملول إنماالم قصااص خدهاال الاادف يااغع  وكنذاا ن ان كااع ايراقاالمغ ( ال  اا لح لا ااداف الغ اا هل: )وقتتت الإزتتا  .5
دف لاعلمل ااال اكاااالمةط اااالمل ابر ايرن النفااا ا المخ  اااهر ايم،اااع اقااات اةنجااالمير الااااترط الاهن ااال الذاااا غقل   ال  ااا لح إى الااا
الااب ( ال  اا لح لا ااداف الغ اا هل)ال قاات ياذاا   يدااياال العلمل اال فااإن ال ااغاوط روا ااد ال ايرمخاال لااب اقاات اأنجاالمير 

 .لال قت الهصص لا غاا الاذه مخ ل اا الاها ا 
 ا اة كالمن ) رلاااد نجنجالمير العماع يعد اقت الالملعل يلمسمالم   العدياد هاه هنظمالمغ ايرامالملحر االاخ أ :وقت المتابعة .8

فلملالملعل تملنهلم هاه الاعاغف امخا  هادع  راإنملم تحغص اي لم امخ  هالملعل وااا ايرفعلملح ي لح إنجلميرا لم( ةده لم اا إمخالم  لم
لملال و باال إشابلم  إنجلميرا الم قلم المغ الذاااهدفب واظه اةنجالميراغ او بالم  ر للااد رلا ن قالماوط امخا  رعااديع إنجلميرا الم   ي

 .ذاهدفل لظللاير  ار ال

  1:ال قت إى اولعل امخ ا  و  ذ ل  د( Alfred Goodloe)قذ  الاغيد   ال  ايره  ه  :التنصيف الثاني

ا ااا  ال قااات الهصاااص لمخاالااات االاحمخ اااع االاهاااا ر لمخمذااااوبع ارنظااا   ( creativetime: )الوقتتتت الإبتتتداع .1
اي يا  ان هعظا  النفالمطلمغ اةااويال لاع ااةمخذالممخ ل ل  اه االم  يجا  ان يمالموا  رالعمع ارو يم هذا أغ اةنجالمير

 .ي ب ي ا ه  ظا الن   هه ال قت رف هلم  ظا الن   هه ال قت يررلم تحالمج إى رالت امخمد اام ق

يم،ااع  ااظا الناا   هااه ال قاات الاااترط الاح ااتيل الااخ رذاابق الباادة   ( Preparatorytime) :الوقتتت التحاتت ي .7
عر اقااد يذااا غر  ااظا ال قاات   جمااا العمخ هاالمغ اا يواالم ق هع ناالر اا تجه ااا هعااداغ اا قلمااالمغ اا أأغ اا العماا

 .هذامخاهلمغ هلاب ل  لمهل هه قبع البدة   رنا ظ العمع

   الاترط الاهن ل الخ رذا غر   رنا ظ امع اس امخاه مخا جال لمخاترراب  (productive time) :الإنتاجيالوقت  .4
 2 :قذمبا ظا الن   ينوذ  إى  الذلملوابر

 .(البره  اا  ت الالمود) :وقت الإنتاج العادي . ا

 ( اا  ت البره  اا الالمود ) :العاديوقت الإنتاج غ   . ت

 ( overhead time) :العامالوقت غ  المباشر أو  .3

                                                 
1
ر 70ر  لمهعل ا رر ل داار العدا "إدارة الوقت وأثرها على الأداء الوظيفي، مجلة الكوت للعلوم الاقتصادية والإدارية: "  ن ل المض  رغكد اأةغان  

  .2ر ص7015
2
 ت )اطغايل اكا واه   امخ  النا   ،"الأفكار اللاعقلانية وعلاقتها بإدارة الوقت لدى عينة من طلاب جامعة حائل": يذه له امخد له محمد الا غاف  

  .56ر ص7010كمخ ل الترل لر  لمهعل ا  الوغعر الذع ايلر   ر(هنف وط
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لاالم تألت االم ال اضااا امخاا  هذاااوبع النظماال اامخاا  ا قاهاالم  مصااص ااالماط  ااظا ال قاات لمخو االم  لنفاالمطلمغ فغا اال المهاالر
 ل ت كمذارال ل النظمال اأ املما الر ه،اع ي ا و الاديغ لمخنادااغ اخلمو  ال اا رمخب ال الادا اغ ي اب ان النفالمطلمغ تحاالمج 

اا ي  ار رالظلل امخ ه ان مدا ك  هه ال قت يمله ان مصص ل،اع  اظه النفالمطلمغ راقت كبت هه قبع اةااوس اس إلح
شهصاالم هع ناالم لمخو االم  واالم لاادأ هنااه هااا ايرةااظ لعااب اأااباالمو الااا ايرن لااب النفاالمطلمغ الداةمخ اال ااخلمو  اال   إنجاالمير يراماالملح 

 .ةغيه   اخلموج قلم مل اال وله اإلولمة الع قل االاعلمان ها اىالغسم ل ال كمخل ل

 

 إدارة الوقت  :الثانيالمبحث 

كع هنظمل إى ا ا  لح ه اوا لم لفلع فعلملح اتلل وادف النما ر البوالمة ااأ ااوغاور اال قات هاه ا ا   اظه   رذع 
 .ةضلمااهال اوا فغ   امخه هالمح لمخجم ا  لودو مخاذهر إأ ار  مامخا ن   ك ا ل ا ا  له اإااورهر الديه  هظلم غ اديدط 

  وأهميتهامفهوم إدارة الوقت  :الأولالمطلب 

وط ال قاات  اا اة   العمااع اا   ةلمو ااه رعااابر هااه الااالم    الاللمهمخاال يرس يرهاالمن اا هلاالمن يرن إااوط ال قاات أ إن إاا
رواصغ امخ  شلم مخد ا لم ، هع نل لظا لم اأ يواصغ راب وهلم امخ  هللمن لظارهر اامخ  الغ   هه اوربلمط هاه   إااوط ال قات 

 .ت الاغا ااةع اممخه اةلمو ه اي لم لعمع اةااوس إى ان الاه   يماد ل فمع إااوط اق

 مفهوم إدارة الوقت  :الأولالفرع 

لاهاا   إااوط ال قاات هعاالمن اراذااتاغ لمجامخااال اهابلميناال اتلاال اااماالماا امخاا  مخاا   النفاالمط اطب عاااهر اطب عاال الواالم مب 
 .او لملاهلمامخ هر امخ   النظمل اا دافهلم 

 اد اممخ ال ا اا،ملمو الااهه لفالع فعالملح ا اد اممخ ال  فه اامخ  اأ اهدا  الغش د لمخ قاتر: " يعغف ال قت امخ  امخه
االانظاا   االانذاا ق االاحا ااا االا   ااه االالملعاال ااأرصاالملحر اكااظلل اأ اااهدا  الاعاالملح لمخماا اوا الالمياال قلم مال امخاا  الاهااا ر 

 1".لالملعل بملم ف هلم ال قتر اإتا اواا الديغ تحذب إااوره لمخ قت فإن تلل ياغا امخ ه األااا  االاحمخ ع االاها ر اا

اممخ اال قااا ر ارنظاا   ار   ااهر وقلملاال ال قااتر بماالم يملااه الااديغ االعاالمهمخب هااه اةا االمو الفاادة الصااح و الااغاا "  ااد 
 1".اممخهر ا   الو لم  واململح ك،تط   مخا  ال قت 

                                                 

.74ر ص7008ر 1ايروانر طلر العغفر ااو كن ير إدارة الوقت في الإدارة يريد هنبر اب سر  1
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هااه  إااوط ال قاات اباالموط اااه المو اال ااماالملح ف اامخ  رذااادا  قاادو المل االم" يااغع اةااوياا ن الانا ااظي ن ايرهغيل اا ن ان 
 2".الاها ر االانظ   االغقلملل لمخ قت المخولم مب امخ ه تلل ودف لمخ غ ا غاا هع نل رود  الانظ   اايرفغاا امخ  يد   اة 

ارالم رعاني إااوط الااظاغ اان الاديغ الاعالملح  اا  هاه يبادا  لنظااغ إى اقااه قبااع "إااوط ال قاات  Druckerااغف اواكاغ 
 3."هه ا   ال اوا فإتا   را  إااوره فمخه يا  إااوط شدة اةغالفغا    ههملمره اااململه اان ال قت يعد 

هااااه ةاااا لح  ااااظه الاعاااالموي، مخ ياااا  اراااالم تجمااااا ارركااااد امخاااا  هاهاااا   الاعلمل اااال   إااوط ال قاااات االااااخ امااااع ايرشاااا لمة 
ااممخ اال  ايااتى نذااه إااوط ال قاات   الذاااوبع امخ ناالم ان مخواا   لاهااا ر تلاال   اقلمضااغر رالصااح حل  لاغيواال الصااح حل

امخا  ا االما ان إااوط ال قاات  ااد إااوط امخاادو انصااغ هااالمح لمخمفااغا ر  رالاهاا ر رعااني الذاا اغط الفاابه كلمهمخاال امخاا  كااع شاادة
 .فإن   نذه إااوره فإمخنلم له نذه إااوط اس شدة أةغ

 أهمية إدارة الوقت  :الثانيالفرع 

 4 :وتكمن أهمية إدارة الوقت في

اصلم االمغ يمنااا الاعاالموا االا االموت االاناالمير    اأةاصلم االمغ ايمنااا   تحديااد   ااد افعاالملح اااضااو ا اامخ   ل ة .1
ال قت تاره الادةع   ااململح اىةغيه ااضا العغاق ع اهلمهه ر ايذالماد امخا  رنظا   ايرالا أغ ارغر بهالمر كمالم امخاه 

 .لملحر اا الو لم  واململح  ت هامخ لليمنا اأيراااج   ايرام

اةيجلمل ااال تجااالمه النجااالمح العااالم  لمخمفاااغا  ارعاياااا اةاواا  ل اااغاوط الوصااا ع رعم اااق اا  اهااادوا  لفاااع و  لذااارال ل  .7
 .لمخنجلمح اخلمص  يرفغاا

ا اهدا  الانذ ق الذبق البلغ اا لمل   الفلموكل االاالماع االااع ع البفاغس ايرأاط اةيذالما  ىةاغيه العالمهمخب  .4
 .ال   رالميه ا  اد   الفغا ر ي ب ان الع قل ل نه  را  اه طغيق الاعلمان الابلمالح

 .  هل الاها ر الدوا لدع ق مل الغاط الاهه اال قت .3

 .  هل الانظ   الغن الذا ا  لمخما تاغ االذاجداغ االام يلمغ ايرفغاا ااأورولمة ال   اد .5

فاغا  يرأاط اافع ل الاحا ا   اة الظار ال اا اخلمو  ال اهادع قادو لم امخا  تحغيال اإقنالم  اياب الوا ع العلمهمخال   ال .8
 .يم اف ع هلم لديهلمامخ  رود

                                                                                                                                                                  

.14ر ص7006 رهصغ رر هر ذل ي وا الدال ل لمخنفغر اة لندويلإدارة الوقتمحمد الصت ر   1
  

.51لفت الع رر هغ ا  لملقر ص  2
  

.14ر ص7006ااو يلمهد لمخنفغ االا يريار ايروانر  رىايرا لابعلا رلعملا طضغو جهةاموو لوقتإدارة  ا حرفغ دحما يلم غ  3
  

.14ر ص1ط رايروان رر ااو الد مخلفن إدارة الوقت والاجتماعات مخدطر  لمهد محمد  فلم ر  مخ     4
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 .  اة هللممخ لم اا يرهن لم اا مخفلمط لم اس ان را  الالملعل اه ك،  الفلع  مخ   الالملعلرقغت  .2

  النظملمغ را و هه هنامخاق ان ال قات هاه الا اوا الالميال االاجاداط ف هالم اامخاه يعاابر اياد ان اه ل إااوط ال قت  .6
  اأااباااالمو انااااد يذاااالمت كمخااااال النظماااالر فااااإتا تم ا ااااا،ملموه ايذااااه  انلم ااااغ اللمخااااال ال اااات اللماياااال االااااخ ر ضااااا

بماالم يايااد هااه فعلمل اال  را اااهداهه امخاا  الذااا ع الانظ مااد كلااعر فإمخااه يملااه رعظاا   العلم ااد هااه إمخااالمر  ااظا ال قاات
 .لمخمديغ المخعلمهمخب المخمنظمل تا لمالملمو لمغ الخ را  هه ة له ابملم يذه    يرأاط ايرااة 

 1.و ق البولمة ااأ امغاويل لمخمنظمللم خمخق هنلمخ هه النلمفذل اتحيم،ع انصغا  لمه .2

 نظريات إدارة الوقت  :الثانيالمطلب 

اةااوط يغكل ايرهه اا امع ااقتر إت هلم هه امع يراس إأ كلمن ال قت إى  لممخبهر اهلم هه يغكال راراس إأ ضامه 
اف مالم  راامخا قلم هه  ظا الاه   لغيرغ الفلع ااضو   ااا ع الوغن العفغيه اه ل ال قت   مخظاغأغ اةااوط راقت ةدا

 : لنظغأغ الخ رنلمالت إااوط ال قتيمخد ه  ا ير   ا

  :العلميةنظرية الإدارة  :أولا

لدوا اال اقغكاال االاااهه اقااد قاالم   (Frederick Taylor)ا اماات مخظغياال اةااوط العمخم اال اااني واالم فغياادويل  يمخاا و 
امااع تحمخ مخااد : ه  اااايهلمخااا أتر ارل مخاات اوا اال ال قاات انااده هاا( ميتتد فيتتل)   شااغكل  1661لدوا اااه لمخ قاات   ااالم  

 .اأةغ إمخفلم د

اراامخا   اظه الدوا ال اوا ال  ايا و ان  يمخ و ا اهد   اةا هاه اوا ال اقغكالر كجااة   هامخا ت اوا ال ال قاتر
لمخ قاات الللمهااع لمخعمااع الااظس يااراس هااا تحديااد ااقاالمغ لمخعاااع اايرا االمار اااقاالمغ لمخغاياالر اايراقاالمغ ال االم عل اي االمر إت ان 

فاا س امااع يواا   لااه ألااد اان ينااا  انااه اقاات ضاالم ار كماالم امخااه مااالمج إى الومخ ااع هااه  راةمخذاالمن أ يملااه ان يلاا ن هامخواالم
الله  نلما فتراغ ةداط يملاه ااابلمو الم فاتراغ يرهن ال هع لمويالر اإتا يرااغ ااه اقاد الاب عاد  رف هالغايل ل ملمن اأ امغاو 

2.  ال قت ااابرغ  دوا
 

 

 

                                                 

.22ر ص7008هر ذل ا  الوغعر  رأسس ومهارات إدارة الذات وصناعة التغي  والنهاة، إدارة الوقت رالدي  الغا     1
  

.38قلم   ري، امخ انر هغ ا  لملقر ص  2
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 ( Human Relation Th) نظرية العلاقات الإنسانية : ثانيا

واظه النظغيال الاخ وكااغ امخا  الع قالمغ اةمخذالممخ ل اامخا  لنالمة اير اداف  (Elton Mayo) لود ا ا  الا ن هالمي  
اا قاالم   هااا ا االمرظ   اهااا  اات   هااه  رالترل ياال هااه ا هاال النظااغ اأ املما اال ااةمخذاالممخ ل اا قاالمغ الامخباال لااب لع ااه 

اااالمة الالملاا  هاادط لمخغاياال ااةااع اةاالموج الر ذاال الاعمخ م اال االترل ياال اقااد اشاالمو    ااظه النظغياال إى ان ال قاات هااه ةاا لح إ
امخ  وايه العن يل ا لالمن امخا  اةنجالمير الدوا اد اتلال هاه ةا لح إشاعلمو   بمذارال اه   يجلم إااةغع لمخدوا ل الم ينعل  

ان رنظ   ال قت ياراس ( االالمل  تاير الم)ااه ل الداو الظس يراامخه لاحو ق اير داف الترل يل االعمع امخ  إقنلم  اىةغيه 
هه العممخ ل الترل يل اإن نجلميه يغربر لنجلمح  ظه العممخ ل كلع اامخ  ك ا ل ا اا  لح ال قات    اامخه  اة هنه إى نجلميه  
 1 .امخفال اةغع

  (Modern Theor organization) :النظرية الحديثة للمنظمة: ثالثا

فوااااد ا اااااالماغ هاااه اةااااالمة الاجاااالموت   ااالمةغ النظغياااال اقدي،ااال لعااااد مخظااااغيخ اةااوط العمخم ااال االع قاااالمغ اةمخذااالممخ لر
 2: اهه ا   النظغأغ  بواه رالذلملولر ايلمالح وااا لم اأ االماط هه ايرفللمو الخ 

 ( Decisions Making Thery)نظرية اتخاذ القرارات  .1

فواااد ا ااااالماغ  اااظه النظغيااال هاااه النظاااغأغ  ر(Herbert Simon)  هاااه اشاااهغ وااا  اااظه النظغيااال  غلااات  ااالميم ن
الذاالملول اإضاالمفل إل هاالم اطاا وغ هالم  مهاالمر اايامخاات إااوط ال قاات ف هاالم هلاالمر  ويرار اا اااعلممخت  ل قاات   يااع الفاال غ 
اير لم اااا ل لاهااااا ر ااةمخااااالمجر ي ااااب اااماااادغ امخاااا  ايرياااادال اللمضاااا ل ا اااانااهلم بماااالم يااااا ة  هااااا اقاااالمت الوااااغاواغ ا ااااظه 

 .هالم  ل اا هاوبمخل اا  ت هذاوغط  ن هلغوط ااايريدال وبملم رل

ل إن ال قاات ياارلغ   مخ ا اا :ا لااالمن فاالملوغاو يااا لغ   ه،ااع  ااظه اقلملاال لامخاال ايرياادال اللمضاا لر الااظلل يملااه الواا لح
 .الوغاو الاهظ ايرهه يداله اي لم

 

 

                                                 
ر 7014ر 73ر  مخل كمخ ل الترل ل لمخبنلمغر  لمهعل ل داار العدا بناء مقياس إدارة الوقت لدى الهيئة التدريسية في جامعة بغدادش ملمة   ح يذبر  1

 .67ص
.50قلم   ري، امخ انر هغ ا  لملقر ص  2
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  ( Mathematical Theory)النظرية الرياضية  .7

ااامدغ  ظه النظغيل امخا  الغأضا لمغ   ياع هفال  لم اإااوط اقاهالمر ي اب افترضات ان النظمال كالم ه ياد ي لاد 
 .ا هغيمخل  د هغيمخل اةمخالمج ايرقص ثم يم غر ا  كع الغايع الاهن ل  نلم

الب  ال االنلمفذاب اكلمن هه ا   النالم   الخ ر  مخت إل هلم  اظه النظغيالر ااابالمو النظمال مخظلمهالم يوا   امخا  الاالمااع هاا 
ا هااغغ اه اااه   الاغيواال  راالدالاال االنظماالمغ ايرةااغع االااا  ه ا اات تلاالر الااظلل فوااد ا اماات  ااظه النظغياال  ل قاات

 .اأياملمأغ ا ت تلل هه اير لمل  العمخم ل ايذلمت الاالمضع امخظغيل 

طغيواال رنظ م اال اا إااوياال رركااد اهاه ةاا لح هاالم روااد  يملااه ان مخذااانا  ان جم ااا النظااغأغ الااخ رنلمالاات ال قاات  اا اة 
 .  جم ا ايرمخفال ا  كع ال لمايهامخ  اأ االماط الوص ع هه ال قت اك ا ل ا ا  له   تحو ق اير داف الغ  هل 

 عوامل ضياع الوقت وكيفية السيطرة عليه  :الثالثالمطلب 

 ( مايعات الوقت) عوامل ضياع الوقت  :الأولالفرع 

ايعااابر  ريعااابر هاهاا   ه اا علمغ ال قاات هاه هاالم اينلمه لاالم مامخاا،  ةااا ف الظااغاف اايريرهناال اايرهاالمكه اايرشااهلمص
هاه ا مخاهر  البع  ان ه  علمغ ال قت  د رمخل الاترط الخ يبظلح ة للم مخفلمط أ يعاد الم دا يانلم   ها ال قت الباظالح

ي ا ا هاه مخاذااه  فلمل قات لاهاا امخات ااىةاغان هعالمر ان  اب  ضا لم  ال قات  ا  امخات اىةاغان " ( الفامغاف)ي اب ياغع 
 1."لع ي  د هه ي  عه

علمغ راعمخااق  لاااغا ايملااه روذاا   ه اا علمغ ال قاات يذاا  هاالم اشاالموغ إل ااه العديااد هااه الدوا االمغ ااةمخ اال اا ه اا 
 .اه  علمغ ةلمو  ل

 مايعات الوقت الداخلية  :أولا

  ايااه ير ااع اةمخذاالمن ايراماالملح ااألاااهاالمغ ا اا  يعمخاا  امخااه    اااغ   النهلمياال إى ايااد ايرهااغيه  :(التأجيتتل)التستتويف
 : اي هلم هغ

 لم يذب  له ض  ط لذب  اابلمة الداوإهلم ان ي اغ إى إنجلمير امع ي هب   ي   اايد ا: الأمر الأول. 

                                                 

.6ص ر7004ر1ر ط7 مخذمخل لمخام يب فورر اتاة  ر"الوقت والنجاح: "له   شل وأا  1
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  ل اا  ط مخاذاا ل لذااب  لاا    اإهاالم ان ياهمخاا  اااه ااماالملح كاالمن يجاا  ان يواا   واالم ااالم   عغضااه :الثتتانيالأمتتر
1.و  ذه و  ذه اا لعولمت

 

اوبملم يل ن الاذ ي، ايد اير بلمت الغ  ذ ل ل  لم  ال قت ااك،اغ هصالماو اة هالما   العماعر اللاه تلال أ ينااد 
الصال المهل فإمخه اند تأ  ع ايرمخا ا  الهمال االو مال هاه  ران  نلما لع  العململح الظيه أ ي  ع ن اقاه  لذب  الاذ ي،

ر  لملبلم هلم يجعمخال رناد    النهلميال ال فإن ايرهغ يناهد لل اقد اضعت ال قت   اه و اقع ق مل كملم ان  ظا الا   عايرمخف
 2.يجعع ايرااة الرة اا ي قاه تملمهلميرن اااة الهمل الر مخل ياامخ  لظلح اتهد اينا  انه لع  الاع  ااةيبلمط هلم 

  يعابر  ا ة الانظا   هاه الع اهاع الغ  ذا ل ل ا لم  ال قات ي اب يعلا  هفالمخل  :الشيصيسوء التنظيم
ام وااال اةلم ااال إتا ا ااابو  ااا ة الانظااا   اااالماطر ا لاااالمن ماااالمج إى  هااا ا ااقااات إضااالمف ب لعلمتااال  اااظه 

 .الذ  لالعلماط 

 يذاااهد  الاالمر، ااالماط لاحو ااق ا ااداف هع ناال ايلاا ن ي ن ااظ اك،ااغ فعلمل اال هااه  :ستتوء استتتيدام الهتتاتف
اس ا اا مخل ارصاالملح اةااغع اللااه ك،ااتا هاالم يلاا ن ا اا مخل ةضاالمال ال قاات إتا هاالم ا اااهد     اات تحو ااق 

3.اير داف
 

  رللما رل ن هعداهل لب ايرقلموت االاه ة   اة   ( أ)إن كمخمل  :"لا"عدم القدرة على قول كلمة
لعد  الاوديغ اا اد  اأ املم ر ا املماد لعمع اا ةلمو هر اإن ا دغ فإرلم ا  مخل قد راذغ إطلمو ا

4.ا ظا هلم قد ي اغ لع  العململح إى تجن  وف  ايرش لمة الخ  دو هه اقت اممخه 
 

  :الخارجيةمايعات الوقت : ثانيا

 -اير اااغط االعمااا ة اا ايرشااا لمة –مخاا وا ف مااالم يمخاااد  ااا  ال ااا علمغ اخلمو  اال االاااخ  لملبااالم هااالم يلااا ن هصاادو لم اىةاااغان 
  .الخ.. .الغ لم عر الاولمويغر مخوص الاجه ااغ

                                                 
ر 7001ر 1ر العدا 76لر اوا لمغر العمخ   الترل يلر اممخد رر  مخل هر "واق  إدارة الوقت لدى موظفي و ارة التربية والتعليم بالأردن: "لفت محمد اغل لمغ 1

  .76ص
2
  .61ر ص7003هصغر  رر ااو الالموار لمخنفغ االا يريار الولم غ1ر رغجمل املما اقداار ط"كيف تتيلص من الإجهاد البدني في العمل: " ك لل مخ ر    
.474ر ص7006ر املمنر 1ر ااو الذتطر ط"الاتجاهات الحديثة في القيادة الإدارية الحديثة والتنمية البشرية: "محمد يذب العجمد  3

  
4
ري، العغل ل إشغاف ابد الغحملمن   جلمنر كمخ ل الدوا لمغ العمخ لمر  لمهعل  رو لملل هلم ذات ،"إدارة الوقت وعلاقتها باغوط العمال ":  هلما له محمد الغش د  

  .40ر ص7004 رلمخعمخ   ايرهن ل



الإطار النظري لإدارة الوقت                                  :                                                    الفصل الأول  

 

- 13 - 

 

 يعد الاااو هه لب ا   ه  علمغ ال قت امخا  الاغ   هاه امخاه اهاغ أ هااغ هناه اياتى أ يارلغ  امخبلم  :الزوار
  مخاذ ل العلمهع يمله إربلم  لع  اير لمل   االاغر لمخاومخ ع هه ال   ط الناذ ل لمخاااو االاخ  ان وا لم 

 .أيولم

 ال قاااتر فلمتمخذااال  ااات فلمللااالمن  ااات الاااغيو  ااا اة   الب ااات اا هلااالمن العماااع ياااراس إى ضااا لم   :المكتتتان
 .الغمل اةلم ل إتا  لميبهلم هلا   ت هنظ  رعد هه اكبر ه  علمغ ال قت   العمع

 1.رعابر اأرصلمأغ هه اكبر ه  علمغ ال قت ةلم ل  لنذبل لمخمذرالب اال  اب: الاتصالات 

ي اب ياغع  ر   هلم ياذغ ان  ظا ايرةت قد يذاب   ادوا لمخ قات اأرصلملحاه هع قلمغ ( احمد هلم غ)العع هلم تكغه 
 2.ا ظه الع قلمغ رراس إى الاف يش امخ  اممخ ل اأرصلملح ران اأرصلملح رعتريه الل،ت هه الع قلمغ الخ رومخع هه كالمةره

  :الآتي أهم مايعات الوقت والأسباب المحتملة التي تؤدي إلى هذه المايعات (1)ويتناول الجدول

 الأسباب المحتملة  إهدار الوقت  عوامل
 الافع   إاواا هااأ الاها ر   عدم التيطي  

 الترك ا امخ  اة غاةاغ 
 اد  ا  ا ا داف   عدم وض  الأولويات 

 البلمل ل   اأ املمهلمغ   المبالغة في التعهدات بالالتزامات 

  اال أغ    ت ةمخهلم 

  الافع   اضا ايرال أغ 
 اد  الاها ر   الإدارة بالأ مات 

  روديغاغ  ت ااقع ل لمخ قت 

  الترك ا امخ  الفل غ 

  إيجلم  العململح امخ  مخوع ايرةبلمو الذ  ل 
 مخالمت الصبر هه الغارب االاالم  ع   العجلة 

  اأ اجلملل لاه و المخحل 

  اد  الاها ر الذاوبمخد 

  ةلمالل اأط   لل   لم ع هه ايره و   ي ا يرهني ضا  ع
 لمخ لميل 

 

                                                 

.110ر و لملل هلم ذاتر  لمهعل اةهلم  ايرايراادر لبنلمنر صإدارة الوقت من المنظور الإسلامي :ةلملد له ابد الغحملمن اتغيذد  1
  

.452ر ص7000ر الداو اتلمهع لر اة لندويلر هصغر 2ر ط"السلوك التنظيمي مدخل بناء المهارات": احمد هلم غ  2
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 الل  اللم ع هه العمخ هلمغ   الأعمال الكتابية والقراءة 

  اد  الودوط امخ  فغير العمخ هلمغ 
 اخ ف هه تحمع الذ  ل ل بخص ص اقلمت الوغاواغ   اللقاءات والاجتماعات 

  التراا 

  البلمل ل   الا ا ع 

 ضع، الو لماط 
 اد  ال،ول   اقولم ق   التردد

   اخ ف هه الع اق  الترربل امخ  اخا 
 اخ ف هه اد  ا مخ ل الاه ة اا الغؤا ب   عدم التفويض 

  اابلمة العمع الاا دط امخ  الغؤا ب اا الاه ة 
 اد  اضا ايرال أغ   الروتين والأعمال التافهة 

  وف  را ي  ايراململح الغار ن ل الالمفهل 
 اأ امالم   أةا ط ارل يه ا قلمغ ا املما ل   الزوار 

  ( أ)العجا اه ق لح كمخمل 

 اد  ضبر النا    الهاتف 

 الغ بل   ان رل ن هامخعلم اهفلموكلم  

 .107ر ص7005ر هلابل  غيغر الذع ايلر 1رط"تعزيز الجودة الشيصية: "ونج ت   ن : المصدر

ا هاال مخظااغ اةااغع يااغع امخماالمة اةااوط إن ه اا علمغ ال قاات رااغربر هبلمشااغط  ل  االم ، اةااوياال اهااه ا اا   اارأة  اهااه
 :(mackenzie) العمخملمة 

  :بالتيطي مايعات الوقت المرتبطة  .1

 اد  ا  ا اال أغ اا ةار ي ه ل. 

 ايا لح ايرال أغ.  

 إربلم  فمخذال اةااوط  يريرهلمغ.  

  ةرلمة الهلم اد  ا  ا ه اا د ةداط.  

 الو لم  واململح ك،تط   اقت اايد.  

 1.اي   ال وظل
 

                                                 
.152، ص7000، (مصر) ،ب د، دار النشر والتوزيع الإسلامية، بور سعيد أبجديات التفوق الإداري، :محمد فتحي  1
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 :التالي يوضح أهم مايعات الوقت المرتبطة بالتيطي  (1) الشكلو 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .102رازيت سينج، مرج  سابق، ص: المصدر

  :بالتنظيممايعات الوقت المرتبطة  .2

  الظاتيالا ض  اامخعدا  اأمخ بلمط. 

 ك،غط ايراململح ال وق ل. 

 اد  اض ح اأةاصلم لمغ. 

 ايرااا  ل الهلم  ااتهد. 

  الالمفهل  اغط ايراململح الغار ن ل. 

   االذج غ  ة مخظلم  اقا. 

  االاجه ااغ  ة قمخ، العداغ. 

  1.ه  ملل  ل امع  ت
 

                                                 

.156هغ ا  لملقر ص رمحمد فاحد  1
  

                                                                                                                        
عدم وجود أو سوء  

.التخطيط  

 

 

 .وجود أهداف واضحةعدم *

 .العمل العشوائي الارتجائي*

 .العمل وفقا للعمل الراهن*

  .الإدارة بالأزمات المفتعلة*

 .تقديرات غير واقعية للوقت*

  .طويل فترات الانتظار*

 .عدم الالتزام بالمواعيد*

 .السفر الفجائي غير المخطط*

ضياع وهدر   .التسرع وعدم الصبر*

  .وتسرب الوقت
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 مايعات الوقت المتعلقة بالتنظيم: 2))الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .111خالد الجريسي، مرج  سابق، ص: المصدر

  :بالتوجيهمايعات الوقت المرتبطة  .4

 الغ بل   إنجلمير العمع     وط هناغاط. 

 الاا ي   ت الاعلملح لمخذمخال. 

  ( الداافا لمخعمع) ضع، الاحا ا 

  يع اخ فلمغ اإااوط الفل غ  ضع، الودوط امخ 

  ، ضع، الودوط امخ  الال 

  1اأفاولمو إى الانذ ق
 

  : لا   هاي  ، الهار الالمن الظس اضعه اخ غس ا   ه  علمغ ال قت الاصمخل 

 
                                                 

.120هغ ا  لملقر ص: هصاا  امخ لمن  1
  

                 

 سوء

التنظيم   

عدم التنظيم الشخصي  -  

قيام بالعمل الواحد ولأكثر من  -
 مرة 

جهود متكررة  -  

عدم وضوح السلطة والمسؤولية  -  

أكثر من رئيس لموظف  وجود -
 واحد 

 ضياع

الوقت    
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 .بالتوجيهمايعات الوقت المرتبطة  :(3)الشكل رقم 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .21ر ص7000ر ااو ايتراا لمخابلمال االنفغر الولم غطر 1ر طالإدارة التنافسية للوقت: ةذه اخ تس :المصدر

  :بالرقابةالمتصلة مايعات الوقت -4

 ك،غط ايرةالمة اردف هذا ع ايرااة. 

 اد  ا  ا هعلميت وقلمل ل. 

  دطيا   لمت وقلملل ةلمل . 

 اد  ا  ا رولمويغ لمخمالملعل المخغقلملل. 

 ، اد  الودوط امخ  هعلمتل ايرااة ال ع. 

 1.اد  الاعلمل ل   اةااوط 

 
                                                 

.60هغ ا  لملقر ص :هصاا  امخ لمن  1
  

  سوء وعدم

   وجود توجيه 
الاستغراق في التفاصيل -

 الدقيقة 

نقص الدافعية -  

جو اللامبالاة  سيادة-  

نقص التعاون بين العمال -  

حدوث صراع وتطاحن -

 وظيفي بين العمال 
سوء استخدام 

 الوقت 
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 عوامل ضياع الوقت المتعلقة بالرقابة( 04)الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .61ةذه اخ تسر مخا  الغ ا الذلملقر ص: المصدر

 كيفية إدارة الوقت   :الثانيالفرع 

لعد ان قمنلم لاحديد ه  علمغ ال قت الاعمخول  ل  لم ، اةااويل اير لم  ل  نااغر إى ا   اخا اغ ةااوط  ظه  
 .هنهلمال  علمغ اةلمالل الاها ، 

اقد اير   رةا اغ يعلملج هه ة للم  ظه ال  علمغ ي ب ولر  ظه اخا اغ  ل  لم ، اةااويل ( ماكينزي) اقترح  
  : ظه اخا اغ امخ  النح  الالمن

 

 

                   عدم وجود

 رقابة فعالة

المقاطعات الهاتفية -  

كثرة الزيارات -  

معلومات غير كاملة -  

 معلومات متأخرة 

نقص الانضباط الذاتي -  

ترك المهام دون إنجازها -  

سوء تقارير المتابعة -  

الضجيج والإزعاج -

 والملهيات 

تعدد أجهزة المتابعة -

 والرقابة 

 سوء

استغلال  

 الوقت 
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  :لتفادي مايعات الوقت المرتبطة بالتيطي  إتباعهاالخطوات التي يجب  .1
 تخطي  الوقت  :( 05)الشكل 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ر 7003و لملل هلم  ذاتر كمخ ل العمخ   اأقاصلمايل اامخ   الاذ تر  لمهعل  عد ايمخ  البمخ دطر   ادارة الوقت،محمد كنا شر : المصدر
 .70ص

 اكملم يا و هه الفلع اا ه ان اممخ ل الاها ر ق ا لعمع هنهجد  مخ   قلم   امخ  ةا اغ هناو ل 

  :مخفغيهلم ف ملم يمخد

تحديد كم الوقت المتاح 

 في المستقبل 

تحديد كم ونوع الأعمال 

 المطلوب إنجازها 

 تحديد أهداف أولية 

 تحديد أهداف مرحلية 

 تحديد أهداف وسطى 

 تحديد أهداف تكميلية 

 تحديد أهداف نهائية تكميلية 

 أعمال متلاحقة متتابعة 

 أعمال متلازمة في نفس الوقت 

 برنامج زمني واضح محدد المهام التنفيذية

 وقت تم

يطه طتخ     
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 تحدياااد كااا  ال قااات الاااالمح لنااالم   الذااااوبع ةنجااالمير ايرامااالملح الامخ لااالر ا ااا  اهاااغ ماااالمج اا مااالم إى   :الخطتتتوة الأولى
إأ امخاه قاد يالمن ال قات  را ادافنلم فود ي اه الابع  ان لادينلم كاع ال قات الاظس نالم اه لاحو اق رهغا عل اتمح ص

 .فغس يظهغ لنلم اض ح ك  ال قت الالمح لنلم فع إى مخبظ  ظه الالغط يرن راب ق النه  الب
  رغجمل ايراململح الامخ ت إنجلمير لم هه اير داف ايا  تلل هه ة لح اير داف الاللمهمخال الاخ ياعاب  :الثانيةالخطوة

 .إل هلمال   لح 

  رغجمل ايراململح الامخ ت إنجلمير لم هه اير داف ايا  تلل هه ة لح اير داف الاللمهمخال الاخ ياعاب  :الثالثةالخطوة
1.إل هلمال   لح 

 

 (امخد الذمخمد)يمله ان مخمخهصهلم   ل ل مخولمط تكغ لم  :الوقتخطوات تنظيم  .7

  اخالهاامخبلمغ إنجلمير ايراململح يذ   إاداا :الأولىالخطوة. 

  اإةالمو  اا الاصمخب نجنجلمير العمع  تحديد الفلموكب :الثانيةالخطوة. 

  2.العمعتحديد هللمن اااة  :الثالثةالخطوة 
  :يمخديج  امخ  الولم   لعممخ ل ر   ه ال قت ان يل ن امخ  امخ  ااوايل بملم  :الوقتخطوات توجيه  .4

  رذج ع ال قت الذا غر   اةنجلمير فع. 

 هنا هصلماو ر   ا ال قت. 

   3.ال قت الذاهدفرعديع لغاه  ايرااة لمخمحلمفظل امخ
 

يمخ أ لمخاعلمهع ها ه  علمغ ال قت اهه اان ولاهلم هبلمشغط  (رازيت سنج) اهه ا هل مخظغ اةغع ياغح
 :ي ب قلم   صغ لم   اتدالح الالمن ر ل  لم ، اةااويل

 .عوامل هدر الوقت والحلول المقترحة( 02)جدول                                 

                                                 

.71هغ ا  لملقر ص: محمد كنا ش  1
  

.102ر ص1222 رااو  غي ر الولم غط، "المهارات الإدارية والقيادية للمدير المتفوق " رامخد الذمخمد 2
  

.72هغ ا  لملقر ص: محمد كنا ش 3
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 .22رازيت سينج، مرج  سابق، ص: المصدر

 الحلول  عوامل إهدار الوقت 
امخ ل ان ردوا يو ول ان الاها ر يذا غر اقالم لله ي فغ اقالم أةغ امخ  الدع * عدم التيطي  

 البع د 
 اكد اوكا امخ  النالم   أ امخ  ايرمخفال *

 ق  نجاداا قلم مل و داف ةداط * عدم وض  الأولويات 
 رقش ايرال أغ ها الاه ة االغؤ لمة *

 " أ"رعمخ  ان رو لح * المبالغة في التعهدات والالتزامات 
  .ضا اير   فلمير  *
  .ايرال أغ بجدالح يرهني لايدال اولرضا فمخذال شهص ل لمخ قتر *

  .ا ا غار ال قت ال ير  لمخو لم  وظا ايرهغ امخ  ن   لم   هه الغط ايراى* العجلة 
  .ه ا لب ايره و المخحل اايره و الهمل*
  .ا ا غر ال قت ال ير  لمخاها ر*

 امخاود هلم روغا ارعمخ  الوغاةط الذغيعل * الأعمال الكتابية والقراءة 
  .انجا ايراململح   اقاهلم ايدا ال  كلممخت  فهل*

  .ضا ا داف االاا  ولم اق  لاا ي  الهلم   ت ال غاويل* الروتين والأمور التافهة 
  .اقمخص هه ايراوار  ت الهملق   يراململح اللاب ل هغط اايدط *
 .امخه لدان الاا ي  يل ن هه الذاح ع إنجلمير اس شدة هه ة لح اىةغيه اامخ *

 .ق  بمولملمخل ةلموج هلابلر اقبع الدا ط امخ  ال ظاة إتا كلمن تلل ضغاوأ* الزوار 
  .اةبر الاااو ومخل هف  لح اا  ت هالمح*

  .ا عع ايلماثاغ اللمرا ل ه  اط ق  لاغير اا رصن ، الللمللمغر* الهاتف 
 .أ رفلموا إأ   ايره و ال غاويل ااق  يلر اا اهدا  ا مخ ت اةااوط  أ ا،نلمة*

  .ق  لصنا الوغاواغ هه  ت ا املمالمغ* اللقاءات والاجتماعات 
  .اقظ الوغاواغ يتى اإن  لملت لع  اقولم ق*
  نجاداا اقلم ا اتمخذلمغ لذغال قدو ق  نجاداا لغره  اا  دالح ااململح االاا  لهر ق*

 .اةهللمن

  .يذّه هه إ غاةاغ جما العمخ هلمغ* التردد 
  .تحع لفدة هه ال لمهغطر ااقظ الوغاو اان ان تحصع امخ  كع اقولم ق*
  .اتح اا لمخها  لل الغؤا  لر ا اهد  ايرةالمة كاجلموت لمخاعمخ *
  .اق  ل ضا اير داف ااقظ الوغاو اق  لانا ظه ايصع امخ  اقولم قر*
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 الإدارة الفعالة للوقت  :المبحث الثالث

إتا كلمن ال قت ه يرالم امخ  لني البفغ  لاذلماس فإن الفلمخل اير لم  ل ل ذت   هدع العمع   ر يريعه لع        
فعلمل ل ر   اه ا إن الديغ الاعلملح    الظس يذاهد  قلم مل ايراململح الامخ ت إنجلمير لم الم يجعع هذ لل تحديد ايرال أغ 

 .لديه هذ لل امخ  او ل المل ل هه ايره ل

 أبعاد إدارة الوقت :الأول المطلب

  1:دف ملم يمخإااوط ال قت  العلمارام،ع 

الاها ر    اةا لمو هه لب البدا ع الالميلر اقا ر ا اهدا  اقت الاغا يا مه ان يعغف  :التيطي بعد  .1
الاعمخول  ايرلعلماك ، يذاهد  يلمل لمر ثم يوغو ك ، يج  ا اهداهه النلم    لاغيول الخ يغ بهلمر اا   

  : د لاها ر 

الماط شلع  دالح يلا  ف ه الاغا مخفلمطلمره ال  ه ل ارذجع ها  ظف  لما تحمخ ع ال قت ياه: بعد تحليل الوقت . ا
اق ولر ها العمخ  ان لعد اأمخاهلمة هه  15ااقلم لمر إت ينب د روذ   اقت الديغ ال  هد إى فتراغر كع فترط هد لم 

كبتا قد ضلم  هنه اا   مذ  يذلمله لذب  الا   ع اا الولمطعلمغ اا اد  اممخ ل الاحمخ ع يجد الديغ ان اقالم  
 .ا  ا ةال اا اس  ب  أةغ

هه ال غاوس الو لم   لاها ر ال  هد لعد امخاهلمة امع ال    اا قبع الاداة العمع   ال     :التيطي  اليومي بعد . ت
اتلل هه ا ع اأ االماط الاعلملل هه ال قت  الالمنر   ب يا ة  ها اير داف الوصتط اير ع اها الهملمغر

الفهصدر فلملاها ر الاعلملح   و د امخ  هفلمخل ر   ا ال قتر فمعظ  اللالمت يااو ن امخ  ان اخار 
ينب د ان رعد ي ه لمر اان را ل، هه قلم مل ااململح ا دالح يرهني ةنجلمير لمر ايبدا ان اند تحديد اخال ال  ه ل 

 .مع الوغويج  رغر   ايرال أغ لمخو لم   لع

يج  قص ص ال قت الا افغ   العمع ةنجلمير رمخل ايراململح الخ رعابر : تخصيص الوقت حسب الأولوية بعد . غ
تاغ اال يل المل لر ي ب مخو   لظلل لعد ان رلا  ايراململح الامخ ت الو لم  ولم   اخال ال  ه لر اتلل يذ  

أ يمله را ي هلم اهمخحل  ايراى أغ ل، ل طغر اال أره اقص ص ال قت الالمح ةنجلمير لم ايا  تحديد ايرال

                                                 
ر  مخل الدوا لمغ االبح ل اأ املما لر  لمهعل الفه د حمل إدارة الوقت بين المهارات وأهم استراتيجيات المتبعة من طرف مدراء التعليم العاليه  ةغه شر  1

  .406ر ص7015ر 14خ غر ال ااسر العدا 
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اههمل اال،لممخ ل رعامد طغيواه امخ  ان  لم غط ان ايرش لمة الخ مخعابر لم همخحل ال ذت اا ملم ههملر االاغيول ال،لمل،ل 
 .را  لاحديد ايراململح الخ يمله را ي هلم لمخ ت ارمخل الخ أ يمله را ي هلم

ف ملم ياعمخق  لغ  ذل الخ تأةظ   اب اأاابلمو اند اةا لمو اخاري ب يج  ان رل ن ايره و ا :المرونة بعد . ل
  اهدا  ال قت الفهصدر اس امخه يج  اأ يا  اةفغاط اا الاومخ ع هه ال قت الامخ تر ااند إاداا اخال 

س ال  ه ل ينب د ان يدو الاغا يداا هوداو ال قت   ي   العمع الظس يمله ان تجدالح ف ه الهلم ر فلملديغ الظ
 .إربلماهمار لمخئ كع اق ول هه ي   العمع   جد اد  الغامخل   اتدالح أ يمله ان يجعمخه قلماوا امخ  

 ا  ا  ال الانظ   لل ا ل رنظ   الديغ ل قاه ال  اهر يتى يصبو اك،غ فعلمل ل    :المتعلقة بالتنظيم الابعاد .7
  :الانظ    د العلمااهه ا    را ا،ملموه

ان را ي  كع ايراململح الملنل بملم يانلم   ها يداا امع الديغ اهغ ضغاوس لا فت ال قت  :التفويض بعد . ا
الامخ ت لمخو لم   لهلم  اةااويلر اربدا اممخ ل تحديد اال أغ ايراململح ارغر بهلم   اخال ال  ه ل ون يا  ااأ تحديد 

نب د ان رعاد الديغ اقالم يغا يذاا ا اس هه  ظه ايراململح يمله را ي هلمر كع ايراململح الخ يمله را ي هلم ي
1.لح اةغع أ يمله ل ته الو لم  ولمهه ة له ان يو   واملم

 

ر  ثملموهر اهه  ظه الفغاط هلم أ لد ان يا فغ ف ه شغاط ا لم  ل ااالم   و  ذ ل يتى ير  راللد يل ن الاا ي  فعلمأ
 : يمخد

  الترك ا امخ  النالم   الغ  ط ال   امخ  اير لمل   إنجلمير رمخل اير دافر بمع  ان  :الأساليبالنتائج وليس
ر ضو الدف هه الهمل الخ مخ كمخهلم لمخ ت لدقلر ثم مخترا ا اهدا  اير لمل   النلم بل الخ ر  ع إى تلل 

 .الدف

  اة كلممخت  اير دافراتحو ق بمع  تحديد ال اوا االصلماو االخ رذلماد لفدط   إنجلمير الهمل  :والوضوحالدقة  
 .إااويلهصلماو لفغيل اا هلمل ل اا فن ل اا 

  ايا مه تلل اضا  راضا هعلميت ااضحل اهااق امخ هلم هذبولم هه ا ع ق لما ايرااة: اتفاق على معاي  الازا
 .هعلميت يرهن ل لاوديم الاولمويغ اأنجلمير اير داف

 لخ تم را ي هلم االظكغ اا ملم ل   بمجغا را ي  الهمل فود ا امغاو الذرال ل اه الهمل ا: المسؤولية لا تفوض
 .امخاهت الذرال ل انهلم

                                                 
 .406ه  ةغه شر هغ ا  لملقر ص 1
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  اأمخذحلمت هه الهمل بمجغا را ي  الهاص ولم ااد  الادةع إأ إتا اات  :التفويضالانسحاب بمجرد
1.لظللاقلم ل 

 

االخ راامخ  ل  ل اه اوا الملمخل ةنجلمير لم ينب د ان  لاب عاهلمركع ايراململح الافلمول   :العملتقسيم نشاط  بعد . ت
 .ال  ه لتجما هعلم   اقذلم  هه ةال العمع 

هه ال غاوس  دا ةااوط ال قت ان يل ن  نلما مخ   هه الاحل    النفلمطلمغ : التحكم في المعوقات بعد . غ
الافلمله ال   ا ل نهلمر  ارغر بهلم   ب روع الولمطعلمغ  ت ال غاويلر اتلل لاوذ   النفلمطلمغ اتجم عهلم يذ 

فإتا تم روذ   النفلمطلمغ   ب يمخاود الغؤا  ن ها هديغيه    اقت هعبر ااأرصلمأغ اللمرا ل يغا امخ هلم   
ال قت ايدا ثم تحديد ه اد اأ املمالمغ   اقت هعبر الم يراس إى تحذب فعلمل ل إنجلمير الهلم  الظس   راس 

 .إى ر فت ال قت

إن ايراململح الغار ن ل تاغ الاب عل الغار ن ل رفلع ق مل لذ ال لاحو ق : ن الأعمال الروتينيةالإقلال م بعد . ل
اير داف العلمهل يب د الاومخ ع هنهلم يتى مخصع إى ا ا،ملمو اك،غ فعلمل ل اايراململح الغار ن ل  د إ غاةاغ   تط  

هه  % 50إى  40الغار ن ل لب ايودو ال قت الظس يم  ه الديغان   ايراململح  رك،تط اقدال   النظمل
 .ال قت الالمح ل 

تاغ الع قل يبو  فور رنا ظ اخال  ايرلعلماا فبعد قا ر ارنظ   العمع بملم يااق  :بالرقابةالمتعلقة  الأبعاد .4
  :الالمل لايرلعلما اياامخ  الو لم  لعممخ ل الغقلملل  ال  ه لراالالملعل 

فانا ظ اخال اهغ ضغاوس ل   ال الغقلمللر إت أ يمله إنجلمير  ظه ال   ال إأ  :تنفيذ الخطة اليومية والمتابعة بعد . أ
إتا كلمن  نلما ةال اا هع لمو را  هولمومخل النالم   الا قعل لهر فمالملعل رعديع اخال ااتدالح اايرااة بملم يا ة  ها 

 .لظغاف اي ال  د الغقلملل لظا لماير داف اا

هغط كع  ال اشهغ فود ا د ان  ع  غ رنا ظ  ايرقعتحمخ ع ال قت امخ   ي ب يج  إالماط :إعادة التحليل بعد . ب
تحمخ ع ا اهدا  ال قت اخال ال  ه ل تجعع هعظ  الدواة يع اان لملمو لم   الوديملر الاالماس  ظا ينب د رلغاو 

2.هه اقت ىةغ
 

                                                 
1
ر 7014ر امم ال العغل ل لمخادوي  االنفغر اان لمخد النفغر الأساليب الحديثة في التعامل م  ضغوط العملةبراة امم ال العغل ل لمخادوي  االنفغر   

  .30-42ص
.402هغ ا  لملقر ص: ه  ةغه ش  2
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حص لح امخ  مخالم   هه ال قت الهصص لمخ %70ي ب يم،ع  ظا البدا   إااوط ال قت إى ان : باريتو بعد . ت
هه  %70هه امه ااغ  ت الغكاط يراس إى إنجلمير  %60هه  ظه النالم  ر بمع  ان  %60هع نل يراس إى 

1.هه اتهد %70ن النالم   يا  إنجلمير لم لا  %60اهلم  رالنالم  
 

 متطلبات إدارة الوقت  :المطلب الثاني

إن إااوط ال قت تحالمج إى و د الا تاغ االذاجداغ االظ ا غ اةااويل الهامخال الخ للم تألت امخ  النظمل اامخ  
العلمهمخب اامخ  ق ع الاعع ااةااوط الالمامخل ف هر ابملم يذلماد امخ  رعم ق اةيذلما  ل قت انجهللممخ ل راص ع اأ االماط 

ق اأها لمير   ا ا،ملمو ال قت ا  يرأاط العلم د الترر  امخ   ظا اأ ا،ملمو ايا  الدافا الظاتي امخ  تحو  يجلماإا هه ال قتر 
لل هه ة لح الدوا ل الفلمهمخل الاللمهمخل لامخل الع اهع اتحمخ مخهلم تحمخ   امخم لم يانلمالح كلمفل اير ااة االل رغ اا قل كع 

 .هنهلم  ىةغ

 2 :ايترر  امخ هلم هلم يمخد

إن الظ ا غ اةااويل اديدط المجامخال اللم  ال الاجدا االاح لح اللم  ال  :الإداريةفهم واس  وعميق للظاهرة  :أولا
الامح و ا ال الا ير  االاالملا ا د رنف  اتحدل فغااع اجملمالمغر ا د تحدل فج ط اامخ   ت ر قا الذغال  د 

ةااوط ال قت فإااوط ال قت    لاير لمتحدل اي لم لبرة اردويج لم اهه ثم فإن الاه  ال ا ا العم ق للم يعد هه الاامخبلمغ 
 .تحالمج إى فه  اا ا اام ق شلمهع اهاللمهع لمخظ ا غ اةااويل ااا مخهلم إى هلم ا مخت إل ه

لنلمة امخ  الاه  يا  ا ا علمت   امخ  االعلما الظلم غط اةااويل  :استيعاب موسوعي لجوانب وأبعاد الظاهرة الإدارية: ثانيا
يا   ظا   إطلمو ه   اد شلمهع م ر للع هلم ياصع ولم هه ا اهع اهلم رال ن هنه اإاةلمللم إى إطلمو ال اد ااةاواا ا 

تحديد ا قلمغ كع  اة  همخاهه انلم غ اا ااة يتى أ يا  إ الملح انصغ هه العنلم غ اا  اة هه اير ااة ا  ال قت 
اس اير ااة االع اهع ا ه     اس امخ  الظلم غط كمخهلم اهه ثم هعغفل ر ير ااة ايرةغع اا قل  ظا اتاة اتألته امخ  اللع

 . ظه الظلم غط اةااويل ااا مخهلم إى هلم ا مخت إل ه

اة ااتاة تألت كع هنهلم هلم لب اتاة االلع اهلم لب ات :المتبادلة والتأث ات ،إدراك محي  العلاقات والتوا نات: ثالثا
هه إااوط ال قت اايرااة ااةنجلمير فلمةمخذلمن  اابلموه انصغ فلماع إن فلمامخ اه رللما را ق، امخ  ك ا ل امخ ا ل إاواكه 

                                                 

.402هغ ا  لملقر ص: ر غهديت ال   1
  

.22ر ص7011ر ااو  غيغ لمخنفغر املمنر ايروانر (الوظيفة والحياة العامة)أساسيات إدارة الوقت : هصاا  امخ لمن  2
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لمخع قلمغ اقلمكمل يرااة العمع ارمخل الرلغط امخ  اةنجلمير   اة لفلع ااةمخد تاتي كلمهه ف ه اا لفلع ل  د هنلمةد ة ر 
 .إضلمف ل هذلمادط له اهع قل ةنجلميرهله اا لفلع انلم غ 

  اهدا  ادا هه ايراااغ اللم ل االن ا ل ةة لم  الا تاغ اال، الت لمخو لما ال ض اد الظس  :تحليل ذكي :رابعا
الخ يا  ا اهداههلم   اكاذلمت الماط إااوط  ايراااغمدا ااو اتألت كع هنهلم ا لالمن ال ق ف لفلع امخمد اق ق امخ  

 1.ملموهال قت اا ا،

  :تعامل تنفيذي قائم على رسم خطة واختيار منهج :خامسا

ااضا رص و الغره  أ ا  لح اإكذلمت الماط إااوط ال قت للع العلمهمخب   النظمل الدان ا ا،نلمة ا  كع 
الا ق المغ لفلع هذامغ  ه اقا العمع اإيجلما ر ق المغ هع لمويل ق لم  ل للع ا  ال اامع يا  الو لم  له ااأورولمة وه

  :اإيجلما ال  لم ع اايراااغ الخ هه ش رلم ان رذلماد ايرفغاا امخ  هلم يمخد راااابلمو لم ايد  لمأغ الاا ر ااأها لمير

 ر فت ال قت الظس يذا غقه اااة اممخ ل هه العممخ لمغ الاف  مخ ل اال   ا ل  . ا

 إالماط ا ا،ملمو ال قت الالمح   الايد هه اةمخالمج االاف  ع  . ت

 .إ هلمو قدوا   اةلداا ل اهلا لم   امخ  تلل . غ

 أساسيات ومتطلبات إدارة الوقت ( 06)الشكل رقم 

 

 

 

 

 

 

                                                 
1
و لملل اللم ذاتر  لدع هديغس الداوا ال،لممخ يل بمحلمفظلمغ  اطر فاعلية إدارة الوقت وعلاقتها بالأنماط القياديةاه مل ابد اخلملق ابد الولماو اأ اعر   

  .43ر ص7002 رهنف وط اتلمهعل اة  ه لر  اط
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 .150ر ص7002ااو ال،ولمفل لمخنفغ االا يريار ايروانر  ر1ط رادارة الوقت ،قلم   ري، امخ ان :المصدر

 

 

 إحساس عميق بالولاء -

 شعور كامل بالالتزام -

  رغبة عارمة في التفوق-

تقييم تجويدي -  

تنفيذ قياسي -  

التزام دقيق محدد -  

 تخطيط  -

 تنظيم  -

 توجيه  -

 رقابة  -

 رصد للظواهر والمتغ ات

تجدات سوالم       

 فهم واستيعاب -

 استيعاب موسوعي 

 إدراك المحيط 

 تحليل ذكي 

 تعامل تنفيذي 

 إدارة للتطوير وللتحسين

وللارتقاء              
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   .أساليب إدارة الوقت :الثالثالمطلب 

  1:رنوذ  ا لمل   إااوط ال قت إى هلم يمخد 

رعامد اةااوط  ير داف امخ  الاغر الخ  دف إى الايد هه العمع ال،مغ اتلل اه طغيق  :الإدارة بالأهداف :أولا
تحديد قلم مل ااضحل اير داف كملم يج  ان رغربر رمخل اير داف بجدالح يرهني مدا ف ه ه اد اةنجلمير ارل ن اير داف 

ا لما قلملع لمخاحو ق   الذاوبع بم،لملل ابلمواغ هاصمخل هذاندط امخ  هعلميت ااضحل كملم يج  ان رل ن هبن ل امخ  
 .النظ و

ايغكا ا مخ ت اةااوط  ير داف امخ  النالم   اال لمأغ اك،غ هه رغك اه امخ  النفلمطلمغ االاعلمل لمغر ف س مخفلمط  
يج  ان يراس إى تحو ق ال لمأغر االه  اا ملم    النالم  ر ارولما فلمامخ ل نجلمح اةااوط لودو لم امخ  تحو ق النالم  ر اافق 

 .الاه   رصبو النالم    د البرو الغ  ذد  ظا

يعامد ا مخ ت اةااوط  أ ا،نلمة امخ  ر ض و الع قل لب الذا أغ اةااويل مخاذهلم   ال لع  :الإدارة بالاستثناء: ثانيا
الانظ مد   ب ملمهلم تحديد اق ق لمخذمخالمغ االذرال لمغر الظلل راحدا ا لم ، كع هذا ع هعب ايترا لمخمملمو ل 
النفلمط لدان ردةع هه الذا ع اةااوس ايرامخ  إأ إتا ايدل انغافلمغ  لمهل امخ  طغيق الراس إى تحو ق اير داف 

 .الهاال

  :ايترر  امخ  امخاهلمج الديغ اير مخ ت اةااوط  أ ا،نلمة العديد هه الا ا د اههلم

 . اهلم اإ نلما راب وهلم لمخعلمهمخب يذ  قدوا  ر فت اتهد ال لم ا   اقلمت الوغاواغ الغار ن ل ااة غا  ل يمله لغ  . ا

الغ  هلر ا  اقلمأغ الافلمول اا الخ قامخ، اةا فلم طا الم اه إ يل الاغ ل لمخعلمهمخب لمخاصغف   اقداا  . ت
 .ا  تلل ردوي  ل  ارنم ل لبع  قدوا   اههلموا   ر ظه اقداا

يوصد  لاا ي  النوع الرقت لمخص ي لمغ هه شهص امخ  هذا ع رنظ مد هعب إى أةغ  :الإدارة بالتفويض: ثالثا
امخ  هذا ع رنظ مد اامخ ر ااندهلم يوبع ايرةت  ظه الاا ي  فإمخه يمخاا  وااة ال ا بلمغ الخ يلمخاه ولم و  ذه ايملموا 

اهامخ، الر ذلمغ االدواة   او ل الص ي لمغ ال يرهل يراا هلمر ايصبو هذراأ اهلم  و  ذه املم قلم  له هه ااململحر ف
الاا ي  فلمخملم اتجهت الر ذل ري ل ال هغكايل يرااغ او ل الاا ي ر اس يرااغ ادا الوغاواغ الخ راهظ امخ  
هذا أغ إااويل اقع ايرااغ اه ل الوغاواغر ل نملم   يلملل الغكايلر فعممخ ل الاا ي  راومخص ا لالمن راهظ الوغاواغ   

                                                 

.35اه مل ابد اخلملق ابد الولماو اأ اعر هغ ا  لملقر ص  1
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رنوع الوغاواغ الاهظط   هذا أغ اةااويل ايرقع هه ري ل العدا اايره ل االن  ر ايعابر الاا ي  ايد ا  رهذا ع اايد
 . ترار ج لمغ الاعلملل ةااوط ال قتاأ

 الوقت وعلاقته بوظائف الإدارة  :الراب المطلب 

ااويل ا ااة العممخ لمغ رفامع اةااوط امخ  ادا هه ال  لم ، اةااويل الخ تملمو هلم ارفلع  ظه ال  لم ، اة 
  :اةااويل ا نلما اوربلمطلمغ اا قلمغ لب إااوط ال قت ا ظه ال  لم ، اةااويل رام،ع   هلم يمخد

  (time management and planning) :والتيطي إدارة الوقت : أولا

   ايدا لااململح االهلم  اا بلمغ اا لم ، اةااوط ااةا لمو اف ع الذبع اال اوا إى تحو ق رمخل  الاها ر 
 1.الذاوبعالهلم  لص وط تاغ العلما يرهن ل هذامغط   ض ة هلم   حدل   

ا لم د ها ال قت فمه هو هلمغ اخال النلم حل ان رل ن ةداط   اهه  نلم نجد ان الاها ر يغربر لفلع  
ن ل   اة كلممخت ط يمخل اا ها  ال اا قصتط اير عر اأ لد هه ة للم هه تحديد اير داف هع نل رام ا  ل ض ح فترط يره

اللمد ايرهلمفر ا لالمن الاها ر يغافوه الاهه   كع اممخ لمره ا   يغربر لب ا ااة العممخ ل اةااويل الب العممخ لمغ 
ااوس اهه  نلم تحدا مخوال البدايل   راب ق إااوط ال قت لفلع فعلملح الاذمخذمخل االاعلمقبل الخ رفمع امخ هلم النفلمط اة

ل ضا ةال هاللمهمخل هاجلممخذل تاغ ا داف ةداطر   ب يعغف اةااوس اا العمع   اس هنظمل اأتجلمه االاغيق الظس 
 .يذت ف ه االدف الظس يذع  إى تحو وهلم امخ  الدع البع د االوغي 

 إدارة الوقت والتنظيم : ثانيا

الانظ      تجم ا اروذ   ااململح امخفلمطلمغ النظمل طبولم لبلماد اا   الذرال لمغ االذمخالمغ االع قلمغ  
ال يداغ اةااويل ودف ال   لح إى فعلمل ل اكالمةط العمع ااةع ال يداغ اةااويل ودف ال   لح إى فعلمل ل اكالمةط   

 2.العمع

وس مخفلمط اا امع اان الانظ   ات د يعل   م ال الذملمغ الانظ   ات د يومخص الاهه الامخ لل لمخو لم  ان  
تحديد ههلم   :الخ رظهغ اه ل ال قت   الانظ  ر اهنه يغربر ه ض   إااوط ال قت لانظ     ادط مخ ايد هنهلم

                                                 

.68ر ص7001ااو الالغ العغبير  رالولم غط سيكولوجية التدريب وتنمية الموارد البشرية،ابد الاالمح الذ در   1
  

2
ر اوا ل راب و ل امخ  هلابلمغ اكلمايم ل الذلمااغ لمخعمخ   اةااويلر الولم غطر ااو  غي  لمخابلمال النظام الإداري في المكتبات الجامعيةهصاا  جململح  ن لر   

  .41ر ص7014االنفغ االا يريار 
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 ااةاصلم لمغ العلمهمخب اروذ   العمع ل نه  لفلع ه ض اد االمالح اتحديب اربذ ر إ غاةاغ العمع الابعل   ابعلما هلم
    ت ضغاوس ي  س   رعظ   اأ االماط هه ال قتر فه  يود  ال  لم ع الاعلملل الخ رذاا ا ولم النظمل تحو ق 
اير داف الهار للمر كملم مدا اير لمل   الخ بموا لم لم يا  العمع الاغاس   إطلمو اتملمال ا لالمن فإن اةااوط ات دط 

 .أ يمله ان تحدل لدان رنظ   فعلملح

 إدارة الوقت والتوجيه : ثالثا

الا   ه    هغيمخل ههمل اا  ال فعلملح هه ا لم ، اةااوط ي ب ارلم  دف إى ايرةظ  يرفغاا  لنظمل هه  
 1.ة لح الو لماط الغش دط

ا اهلم راعمخق  لل ا ل الخ يمله هه  رتحت ال   ال الا   ه هلمكلمن ةلم ل انصغ هه انلم غ العممخ ل اةااويل 
ة للم تحو ق اير داف ا هغ اه ل إااوط ال قت   الا   ه هه ة لح هغايع رنا ظ الهلم  ل ملمن تحو ق اير داف لفلع 

كظلل رظهغ اه ل ال قت   الا   ه  اابلمو ان ال  ه يج  ان يل ن امخ  امخ  ااوايل   رالهار له ا  ال قت الالمح
اةلموج اه ال قت ايدا  رلا   ه امخاذ ل العلمهع الظغاف اي ال  لنظمل اإأ   ل ن الا   ه    ت ةمخهلا ق ت ا

اكظلل هه ايرف ع ان يل ن الا   ه   يرهه قصت اويرهنل هاالمارل يعاد مخالم   اف ع ي ب ان اةطلملل لاهه الا   ه 
ر ا لالمن لمخا   ه ااوا  لمهلم   إااوط ال قت ي ب يمله ان تلل فلم دط هه الا   ه تجعع العلمهمخب   همخع ف  تحوق هه

 .الولم   لعممخ ل الا   ه ا ا،ملمو ال قت لاعلمل ل هه ا ع تحو ق اير داف

 إدارة الوقت والرقابة  :رابعا

الغقلملل امخ  ال قت رعني هدع األااا   خال الخ اضعت هه قبع اكظلل هدع األااا    البلماد العلمهل  
ها ال قت ارظهغ اه ل الغقلملل امخ  ال قت هه ة لح اكافلمف ايرةالمة اا هنا اق اهلم   ال قت النلم   فلع  لمخاعلمهع

هلم كلممخت الغقلملل رلعل هه الظاغ اهعامدط امخ  ال،ول ااقغص امخ  تحو ق اير داف اامخ  العل  فلع هلم كلممخت الغقلملل 
ةغ إنجلمير الهلم  اايراململح اضع، الغضلم ال   اد لمخعلمهمخب تملموا لعد اق   ايرةالمة طلملح يرهه الغقلملل اااع تلل إى تأ

                                                 

.178رص7002ر ا يرير املمنر ااو يلمهد لمخنفغ االاإدارة الجودة الشاملة في المكتبات ومراكز المعلومات الجامعيةمحمد ا ار  رالغر وس  1
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ااةع النظمل ا لالمن فإن الغقلملل  اة و  ذد اهغربر إااوط ال قت ا د اممخ ل  ل ل ايره ل لااع ع ا ا  لح ال قت 
 1.اا اهداهه لفلع  مخ   اهنا يدال ايرةالمة

 إدارة الوقت واتخاذ القرارات  :خامسا

اأ شل ان اةا ف مخ ا ل الفل غ ااةا ف الظغاف  رفعممخ ل اقلمت الوغاواغ تحالمج إى فترط يرهن ل هع نل 
له تألت امخ  ال قت ايدا   اقلمت  رالخ ي  ههلم اةااوسر ف   اه اةا ف طب عل الوغاواغ   الذا أغ اةااويل

 2.و لماس   النظملمغالوغاور كظلل مامخ،  ظا ال قت ربعلم أةا ف النمر ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                 
اوا ل ه دامخ ل امخ  طمخبل  لمهعل اولد اير مخ لر  مخل  لمهعل : ، أثر إدارة الوقت في التحصيل الأكاديمي للطلبة بجامعة اربد الأهليةالغي مد  لم  اللموايني ر ف ق 1

 : ويخ الاأوط ،www.dmaxusuniversity.edu.sy :ر هالمح امخ  اخر775ر ص7013ر 1ر  20اهفق لمخعمخ   اأقاصلمايل االولممخ مخ لر ه  
75/04/7016.  
.31احمد راو ال  ش هلر هغ ا  لملقر ص  2

  

http://www.dmaxusuniversity.edu.sy/
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  :خلاصة الفصل

ان اقديب اه إااوط ال قت يدا  لمخامعه اك،غ ايرأاط اأ املم  ل،غاط اه وا هه  أ يوع اه ل اه ال اوا  
فإن يذه إااوط  ظا ال وا اس ال قت ضغاوط همخحل   اة امخ  الذا ع الاغاس اا امخ  هذا ع الر ذل ا ظا  رايرةغع
بلمطه  ل اوا ايرةغع لصال المهل اا لم ، اةااوط لصال ةلم لر ي ب يعابر يذه إااوط ال قت الرشغ اا الع لمو مخظغا أور

امخ  اقل  امخ  هدع نجلمح اا ففع ايرفغاا اوفا هذا ع ههلمواغ اإهللممخ لمغ   رنظ   ايراململح لفلع ا غ  ابجهد اقع 
 .اوامخ  رلمخال

لظلل امخ  الر ذلمغ وفا الاحدس النلمة ا   ه  مل ار حل ااضا ا ترار ج لمغ امخم ل اهنهج ل تمله هه  
راع ع إااوط ال قت ااأ االماط هنهر ا ظا هلم يج  تحو وه   جم ا امخ ا  الر ذلمغ اامخ  اةا فهلم بملم ف هلم الر ذل ةع 

 .الدوا ل
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 :تمهيد

في  واستمراريتهاما تمخض عن سرعة تطورات المحيط وتغيراته تنافسية شديدة بين المؤسسات، هددت بقائها  أهم
 .الخروج والزوال منه وإلا، الأداءسوق منطقه يفرض تقديم مستويات عالية من 

المطروحة على مستوى التسيير خاصة وان المنافسة تدور  لياتالإشكا أهممن  الأداءتحسين  إشكاليةلذا غدت 
 .والتميز فيه الأداءحول فكرة التحسين المستمر في 

متميزة  إستراتيجيةالموارد البشرية موارد  أن ك، ذلالمورد البشري أداءالكلي بشكل مباشر على  الأداء ويعتمد
جعلت . عن تنمية وتوفير المزايا التنافسية والمصدر الحقيقي للقيمة المضافة لما تملكه من معارف ومهارات خاصة مسئولة

 .ر من مصادره لذلكالمؤسسة واهم مصد أداءفي  الأساسيالمساهم  أدائهامن 

مفهومه، محدداته، )ومنه قسمنا هذا الفصل إلى ثلاث مباحث حيث سنتناول في المبحث الأول أداء العاملين  
تقييم أداء العاملين، أهداف ومعايير )، أما المبحث الثاني سنتطرق فيه إلى ماهية تقييم أداء العاملين )والعوامل المؤثرة فيه

اثر ) اثر ادارة الوقت في تحسين اداء العاملينالمبحث الثالث نستعرض فيه  وأخيرا )، والية تقييمهأداء العاملين متقيي
اثر التوجيه في تحسين اداء العاملين، اثر الرقابة في  التخطيط في تحسين اداء العاملين، اثر التنظيم في تحسين اداء العاملين، 

 .    )تحسين اداء العاملين
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 العاملين أداء: الأولالمبحث 

 تحقيق هو ،امستوياتها وإمكانياته اختلاف على والمنظمات المؤسسات كل إليه تسعى الذي الأساسي الهدف إن
 الأداء عنصر ويمثل العمل، في والكفاءة الفعالية نم عالية وبمعدلات المؤسسة هذه اجلها من قامت التي الأهداف جميع

 والجماعات الأفراد في والضعف القوة نقاط لإبراز ويستخدم ...والمؤسسات الأفراد فعالية على للحكم الأساسي المقياس
 ولإجراء والتطوير والتغيير والعقاب للحوافز كأساس الأداء تقييمات تصلح أن يمكن ذلك على زيادة والمؤسسات،

 .الوظائف لتصميم وكذا المؤسسة تركيبة في تغييرات
 العاملين  أداءمفهوم : الأولالمطلب 

 عرضنا خلال من المفهوم لهذا تحديدنا ويأتي والباحثين العلماء من العديد قبل من إليه التطرق تم الأداء موضوع أن
 .الباحثين هؤلاء من البعض بها جاء التي التعاريف من لمجموعة

أساس النتائج  يشير إلى الطاقة المبذولة أما الأداء فيقاس على دالأداء، فالجهغالبا ما يحدث لبس و تداخل بين الجهد و "
منخفضة، يحصل على درجات  هللامتحان، ولكنالطالب قد يبذل جهدا كبيرا في الاستعداد  :فمثلا .التي حققها الفرد

 1".في مثل هذه الحالة يكون الجهد المبذول عاليا بينما الأداء منخفضاو 

 أما ،الفرد به يقوم الذي النشاط هو فالسلوك سلوك، نتاج أنه "العاملين  أداء Nicolas ) ) نيكولاسكما عرف 
 2."السلوك ذلك عن تمخضت التي النتائج فهي السلوك نتاجات

والمهام المختلفة التي يتكون منها  بالأنشطةانه يعني قيام الفرد  بعضهميعبر عن مدى انجاز المهام حيث يرى  الأداء
 الإنتاجيةالعمليات  أثناءيعني الكيفية التي يؤدي بها العاملون مهامهم  بأنهحينما عرفوه  آخرونيراه باحثون  عمله، وهو ما

التحويلات الكمية والكيفية  لإجراء الإنتاجالمتاحة لتوفير مستلزمات  الإنتاجوالعمليات المرافقة لها باستخدام وسائل 
 3.الفترة الزمنية المدروسةمن خلال  الإنتاجيةالمحددة للوحدة  والأهداف الإنتاجيةالمناسبة لطبيعة العملية 

 تجعلها التي بالصورة استغلالها و البشرية و المادية للموارد المؤسسة استخدام لكيفية انعكاس " بأنه الأداء يعرفو 
 ."4 أهدافها تحقيق على قادرة

 :التالي الإجرائينقدم التعريف  للأداء فتعاريسبق من  من خلال ما
                                                           

 .012، ص0222الدار الجامعية للطبع والنشر و التوزيع، مصر،  إدارة الموارد البشرية،راوية محمد حسن،   1
 .022 ص القاهرة، العربية، المنظمة منشورات ،" المنظمات في البشري الأداء تكنولوجيا " درة، إبراهيم الباري عبد  2
 .68 ص ،0210 سنة .بسكرة خيضر محمد جامعة الأول، العدد الإنسانية، العلوم مجلة ،وتقييم مفهوم والفعالية الكفاءة بين الأداء مزهودة، المليك عبد  3
 231 ص ،2000 عمان، للنشر، وائل دار ،"  الإستراتيجية الإدارة " الحسيني، عداي حسن فلاح  4
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وفق معايير )، القابل للقياس )تنجز حسب متطلبات الوظيفة)الرسمية المكونة للوظيفة  الأنشطةهو مجموعة  الأداء
لمواردها في ظل البيئة التي تعمل فيها، يقدم  الأمثلالمؤسسة بالاستغلال  أهدافالتي يقوم بها الفرد بغية تحقيق  ،)محددة

    .  المسطرة الأهدافمع ، من اجل مقارنة النتائج الفعلية بالأرقامفي شكل نتائج معبر عنها 

  الأداءمحددات : المطلب الثاني

إن الهدف الأساسي لجميع المؤسسات هو الحصول على زيادة الإنتاج وتطويره والذي لا يتحقق إلا من خلال 
 1:أساسية وهي لتحقيق الأداء الأفضل للعاملين، هذا الأخير يمكن تحديده من خلال ثلاثة عوام

 .ضعيفا أو قويا الدافع هذا يكون وقد العمل على الدافع البشري المورد لدى يتوفر أن يجب :الفردية الدافعية: أولا
 .له المحدد العمل أداء على القدرة البشري المورد العامل لدى يتوفر أن يجب :معين عمل أداء على القدرة :ثانيا
 من العمل في جهوده توجيه الضروري من أنه الفرد يعتقد الذي الاتجاه ذلك وهو :المكانة و الدور كاإدر  :ثالثا

 من لابد الأداء من مقبول مستوى ولتحقيق الدور، كاإدر  تسمى مهامه إدراك في مهمة الفرديراها  التي فالأنشطة خلاله،
 متفوقة القدرات لديهم يكون عندما العمال أن بمعنى الأداء، عناصر من عنصر كل في الإنفاق من أدنى حد وجود

 في الكبيرة الجهود بذل من فبالرغم الآخرين، نظر وجهة من مقبول يكون لن أدائهم فإن أدوارهم يفهمون لا ولكنهم
 تار دالق تنقصه لكن كبيرا جهدا العمل يبذل فعندما الصحيح، الطريق في موجها يكون لن العمل هذا فإن العمل
 الذي الدور لفهم والكاملة اللازمة تاالقدر  له يكون قد العامل أن وهو آخر احتمال وهناك جيدا، أدائه فيكون اللازمة

 مرتفعا أو جيدا أداءه يكون قد الحال وبطبيعة منخفضا، أداءه فيكون العمل في اكبير  جهدا ويبذل كسول ولكنه به يقوم
 .الأخرى المجالات من مجال في وضعيف الأداء عناصر من عنصر في

 العوامل المؤثرة في الأداء : المطلب الثالث

 تعدد جانب وإلى تحديدها، عمليا يصعب التي المتشابكةو  المختلفة العوامل من متعددة بجملة الفرد أداء يتأثر
 الفيزيائية، العوامل وكذلك الفرد حياة ومرحلة والمكان الزمان لاختلاف تختلف فإنها الأداء، على المؤثرة العوامل واختلاف

 إلى الآخر البعض يؤدي حين في الأداء رفع إلى تؤدي العوامل هذه فبعض تأثيرها شدة في يلاحظ الاختلاف أن كما
 هذه تقسيم ويمكننا .عليه مباشر غير تأثيرا الآخر للبعض بينما الأداء على تأثيرا مباشرا منها للبعض أن كما خفضه،
 :هما نوعين إلى العوامل

 العوامل الخارجية: أولا
 السياسية، بمتغيراتها العامة الخارجية والبيئة المنظمة، في العمل ببيئة الخارجية الأداء محددات تتعلق
 :عواملها أهم أن إلا عام بشكل الاجتماعية الاقتصادية،

                                                           
 20، ص0222بيروت،  التوزيع، و النشر و للدراسات الجامعية المؤسسة ،" التنظيمي الأداء كفاءة و البشرية الموارد إدارة "،بربر كامل   1
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 الضوضاء، التهوية، الإضاءة،: مثل بالمنظمة العمل مناخ في المادية العمل ظروف تتمثل :المادية العمل ظروف -أ
 والنفسية البدنية الصحة على اكبير  تأثير ذات وهي غيرها، و الغذائية الوجبات الآلات، ترتيب النظافة، رة،ار الح الرطوبة،

 1.الوظيفي الأداء على هام تأثير فلها لذلك ومريح، آمن عمل جو توفير في دور من لها لما للفرد،
 : الفنية العوامل -ب

 2:يلي ما الخصوص على وتضم المؤسسة في الفني بالجانب ترتبط التي والمتغيرات القوى مختلف وهي
 .الوظائف في المستخدمة التكنولوجيا نوع  –
 .العمال عدد مع بالمقارنة الآلات على الاعتماد نسبة  –
 .والآلات تاز يالتجه ،تالو رشا المخازن، حيث من المؤسسة تصميم  –
 .له التغليف مناسبة ومدى شكله المنتج نوعية  –
 .طالبيها ورغبات المؤسسة منتجات بين التوافق  –
 .المؤسسة في والإنتاج التخزين طاقتي بين التناسب  –
 .الإنتاج عملية في المستخدمة المواد نوعية  –
 .للمؤسسة فيار غالج وقعالم  –

 الذاتية العوامل : ثانيا
 تفاعل من ينتج الأخير هذا الوظيفي، أداءه يمثل الذي العمل في الفرد بسلوك ترتبط التي العوامل وهي

 .العمل فيها يمارس التي الظروف أو البيئة ظل في الفرد لدى للعمل والدافعية العمل على القدرة
 كفاءة و فعالية درجة تحدد التي الشخصية الفرد تاقدر  في العمل على القدرة تتمثل: العمل على القدرة -أ

 3:إلى تاالقدر  هذه تقسيم ويمكن العمل، في يبذله الذي الجهد
 بالاستعدادات تسمى لذلك معه الوظيفة إلى ويجلبها أصلا، الفرد يمتلكها تاقدر  هيو  :موروثة أو طريةف تاقدر  -

 .غيرها و الخلق حسن المبادرة، النفس، ضبط مثل شخصية أو اللياقة الصحة، مثل بدنية تكون أن إما وهي
 تابر الخ العلمية، المؤهلات في تتمثلو  والتعلم التدريبو  بالممارسة الفرد عليها يحصل تاقدر  هي: ةالمكتسب تراالقد -

 .المنظمة في دوره يمارس أن ينبغي كيف الفرد ومعرفة العملية
 بطريقة للتصرف وتوجهه تحركه التيو  الفرد داخل الكامنة الطاقة " إلى الدافعية تشير :لللعم عيةفالدا -ب

 لحاجاته، اتجاه لإعطاء الفرد تدفع قوة أنها أي ،"العمل بمهام للقيام الفرد بها يتصف التي الحماس قوة تمثل كما معينة،
 .لديه التوازن تحقيق وبالتالي التوتر تقليل إلى يهدف الذي الفرد سلوك تحدد التي بواعثه

 
                                                           

 .11، ص1991 القاهرة، للعلوم، العربية المنظمة ،والسلوكية القيادية المهارات تنمية ،وآخرون السيد محمد إسماعيل  1
 .61، صمرجع سابق ،مزهوده الملك عبد  2
 .80القاهرة، ص بميك، العليم، عبد محمود محمد جمةتر  ،الإيجابي التفاعل..العلاقات ،كاميرون تيم ويتون، دفيد  3
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  الأداءماهية تقييم : المبحث الثاني
 كان إذا ما يوضح الذي المعيار للمؤسسة يمثل فهو معا، والعامل للمؤسسة بالنسبة هاما اأمر  الأداء تقييم يعتبر

 .لا أم المطلوب الوجه على بها يقوم التي الوظيفة مسؤولياتو  مهام يؤدي العامل
 واجباته أداء من تمكنه تاقدر  لديه كان إذا وما وقوته العامل ضعف نقاط التقييم خلال من للمؤسسة ويتضح

 .للمؤسسة بالنسبة الأداء لتقييم البالغة للأهميةنظرا و  ،الأكمل الوجه على
  الأداءتقييم : الأولالمطلب 

 في تستخدم والتي والمعلومات البيانات إظهار على يعمل حيث للإدارة الأساسية العناصر من الأداء تقييم يعتبر
 المنظمة اتجاه لتحديد اللازمة تار راالق اتخاذ من ويسهل الأداء اتجاهات على التعرف ثم ومن الأهداف تحقيق مدى

 .برامجها الإستراتيجيةو 
 أداء العاملين  تقييم مفهوم: الأولالفرع 

 الوظيفة واجباتو  مهمات مع مقارنة سلوكه ونوع الفرد، أداء يبين دوري تقدير عن عبارة العاملين أداء تقييم إن
 1.الفرد ذلك نشاط في القوة و الضعف جوانب معرفة على المسؤولين يساعد فهو به، المنوطة

 ومدى منهم، المطلوبة للأهداف وتحقيقهم إليهم المسندة بالوظائف العاملين قيام مدى قياس " :بأنه ثابت زهير عرفه كما
 2 ."الأجور زيادةو  ةالترقي فرص من الاستفادة على وقدرتهم العمل في تقدمهم

 مكافأتهم لتجرى وعادل، منصف بشكل العاملين جهود تقدير بموجبها يتم عملية ":أنه على تعريفه يمكن كما
 مستوى لتحديد بها أدائهم مقارنة أساسها على يتم ومعدلات عناصر إلى بالاستناد وذلك وينتجون، يعملون ما بقدر

 3." يعملونه الذي العمل في كفاءتهم
 الفرد وفاعلية كفاءة مدى تحديد خلالها من يمكن التي المستمرة العملية أنه على العاملين أداء تقييمويعرف أيضا 

 4.البشرية الموارد مجالات في المناسبة تار ار قال تخاذاو  مسبقا، المحددة للمعايير وفقا الأدائية،
 تقوم ودورية، منظمة عملية هو الأداء تقييم :التالي ئياالإجر  التعريف نستخلص التعاريف السابقة من سبق ومما

 الأداء مقارنة عن الناتج الأداء في فاالانحر  وتصحيح العاملين، أداءو  سلوك تقييم هدفها موضوعية وأسس معايير على
 .ومستقبلا حاليا لأهدافها المؤسسة تحقيق لضمان الأداء تحسينبرامج  ووضع الموضوعة، الأداء بمعايير الفعلي

 
 

                                                           
 147 ص ،2004 عمان، حامد، دار الأولى، الطبعة ،" البشرية الموارد إدارة " صالح، فالح محمد  1
 .61ص ،2001 القاهرة، التوزيع، و للنشر قباء دار ،" العاملين و الشركات أداء تقييم كيفية " ثابت، زهير  2
 .200، ص0211عمان،  التوزيع، و للنشر العربي المجتمع مكتبة الأولى، الطبعة ،" البشرية الموارد إدارة " كورتل، فريد نوري، منير  3
 271 ص، 2005 ، الإسكندرية ، النشر و الطباعة لدنيا الوفاء دار ،" البشرية الموارد إدارة " حجازي، حافظ محمد  4
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 العاملين أداء تقييم أهمية :الفرع الثاني
 أن شأنه من والذي عامة، بصورة الإدارية الفعالية إطار في واسعة بأهمية العاملين أداء تقييم موضوع حظي لقد

 وواجباتهم، مسؤولياتهم بإنجاز العاملين داالأفر  ماالتز  مدى من والتحقق الأنشطة متابعة على القادرة الإدارة أجواء يخلق
 :في العاملين أداء تقييم أهمية وتتجلى

 تحت يعلمون الذين الفريق أعضاء وتطوير تنمية في فاعليتهم ومدى ءاوالمدر  المشرفين تقييم من المؤسسة تمكن .1
 .فهماإشر 

 .ومشكلاتهم العاملين وأوضاع الأداء عن تابمؤشر  المؤسسات تزويد .0
 1.والضعف القصور جوانب من التخلص على والعمل أعمالهم في وقوتهم ضعفهم نقط معرفة من العاملين تمكن .2
 .للأعمال معيار أو مقياس أنه على إليه ينظر .4
 .اللازمة وتطوير التدريب مجار ب أنواع تحديد خلال من التدريبية الحاجات عن الكشف  .2
 2.المشرفين قبل من المرؤوسين هؤلاء شخصية ومعرفة التقييم عملية أثناء بمرؤوسهم الاحتكاك على المشرفين يشجع .8
 تهماقدر  مع تنسجم وظيفية مراكز أو لمواقع والعملية العلمية الكفاءات ذوي للعاملين والترقية النقل عمليات إنجاز  .1

 .الأداء في ومتطلباتهم
 .للعاملين والحوافز المكافآت وتوفير وتدريب تنمية من تتطلب بما للمنشأة العاملة القوى خطة رسم في يساهم  .6
 3.وتعويضات المكافآت على والحصول تهمامهار  وتنمية تجنبها على والعمل أخطائهم لتدارك للعاملين فرصة يشكل  .9

 العاملين أداء تقييم ومعايير أهداف :الثاني المطلب
 العاملين أداء تقييم عملية أهداف :الأول الفرع

 4،ما غرض إلى للوصول تستخدم أن إلى أهمية لها ليس بيانات مجرد تظل التقييم معلومات إن
 :يلي كما تطويرية وأهداف إدارية أهداف إلى عامة بصفة الأداء تقييم عملية أهداف الباحثون ويصنف 

 المتعلقة ترااالقر  اتخاذ لعملية كمدخلات تستخدم الأداء تقييم مجابر  نتائج بان القول يمكن :الإدارية الأهداف-أولا
  5:يلي كما البشرية الموارد بتسيير
 والتعويض والمكافآت الأجور نظم تصميم إعادة. 
 والوظيفي المهني والتطوير الترقية نظم تصميم إعادة. 
 والاستبعاد الاستبقاء نظم تصميم إعادة. 

                                                           
 .11ص ،1ط  2004 للنشر، دار زهران :الأردن ،البشرية الموارد إدارة الله؛ نصر حنا  1
 .88ص، 4002 الأردنية، الجامعة :الأردن، البشرية الموارد إدارة شاويش؛ نجيب مصطفى  2
 .824، ص4، ط4008 العربية، النهضة دار :بيروت، العاملة القوى إدارة عاشور، صقر أحمد  3
 .121، ص0224الإسكندرية،  للنشر، المعارف منشأة ،الموظفين أداء وتقييم لقياس الحديثة الاتجاهاتمحمد، السعود أبو احمد  4
 .22، صمصر،-العلمية والتطبيقات المنهجية الأطر- الأداء وتحسين تطوير استراتجيات ،الرب جاد محمد سيد  5
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 الأخرى الوظائف بين الوظيفة قيمة وتحديد تقييم إعادة. 
 داللأفر  التدريبية الاحتياجات تحديد. 
 الاختيار تااختبار  صدق على كمؤشر الأداء تقييم نتائج تستخدم. 
 الأجور مثل الإدارية، القانونية الممارسات يدعم مستندي كإطار الأداء تقييم من والناتجة المنشورة التقارير تستخدم 

 .العمالية النقابات مستوى أو القانوني المستوى على سواء المشاكل من الكثير تثير والتي الاستبعاد النقل، ،المحددة
 يمكن المحددة، أي بالمعايير أدائهم ومقارنة الأداء تقييم لنظام المرؤوسين معرفة على التأكيد يجب الأحوال جميع وفي
 تحسين إلى مباشرة يؤدي وهذا الأفراد سلوكيات على يؤثر الذاتي، وبالتالي فان التقييم  التقييم أنواع من كنوع استخدامه

 .التنظيمي الأداء
 مناقشة في المرتدة العكسية التغذية خلال من نتائجه استخدام يمكن الأداء تقييم نظام إن :التطويرية الأهداف -ثانيا

 من  )ايجابيا أو سلبيا( أعمالهم بنتائج العاملين تزويد عملية هي للأداء العكسية والتغذية الأداء، في والضعف القوة نقاط
  1.بما يتماشى مع أهداف المنظمة الوظيفي السلوك تعديل على والعمل الأداء تقييم جلسات خلال

 :خلال من الوظيفي التطوير في تساهم التقييم عملية فان المرؤوسين أداء إلى وبالنظر
 .المشكلات من والتخلص مناقشتها المطلوب الجوهرية القضايا تحديد -
 .متميز أداء لانجاز جديدة أهداف تحديد -
 .الموظفين وتطوير نمو خطط وضع -
 بل فقط للمرؤوسين الماضي الأداء على منصبا التقييم يكون لا بحيث للقادة الوظيفي السلوك تحسين على يساعد -

 .لأدائه الفرد تطوير إمكانية إلى النظر
 من مجموعة على توفرت إذا إلا كذلكلتكون  و  سليمة، التقييم عملية نتائج تكون أن يجب الأهداف هذه ولتحقيق

 .يأتي فيما سنناقشه ما وهذا .مسبقا والمحددة المدروسة الأداء معايير
 العاملين أداء تقييم معايير أنواع :الثاني الفرع

 للعامل، التنظيمي والمستوى المنظمة، نشاط بطبيعة ارتباطها إلى يرجع الأداء تقييم معايير تحديد في اختلاف هناك
 :هما أساسين قسمين إلى عام بشكل تقسيمها يمكن أنه إلا
 :وهي كمي شكل في تعطى العمل بطبيعة مرتبطة عادة، القياس سهلة :الكمية المعايير -
 .بالمتوقع مقارنة الإنتاج حجم أي :الكمية •
 .المتوقعة بالنوعية مقارنة النتائج نوعية أي :الجودة •
 .ةزانيبالمي مقارنة النتائج تحقيق تكلفة أي :التكلفة •

                                                           
 .209، صمصر مصر، جامعة ،-إستراتيجية رؤية-البشرية الموارد إدارة زايد، محمد عادل  1
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 في رئيسه واتجاه العمل فريق أعضاء اتجاه ،الوظيفة اتجاه الفرد بسلوك مرتبطة لأنها القياس صعبة :النوعية المعايير -
 1.العمل
 العاملين  أداء تقييم معايير خصائص: الثالث الفرع

 وصحة القياس، عملية أثناء والدقة الموضوعية تضمن معينة خصائص توفر الأداء تقييم معايير اختيار عند يشترط
 2:كالتالي وهي الوضوح، القبول، الثبات، الدقة، ،يالاستراتيج التوافق في تتمثل الخصائص وهذه التقييم، نتائج
 ةالإستراتيجي الأهداف تحقيق في المساهمة على الأداء تقييم نظام قدرة مدى المعيار هذا يعكس: يالاستراتيج التوافق -

 نشاط لتخطيط بداية كنقطة المستهلك أهمية تؤكد للمنظمة ةالإستراتيجي الأهداف كانت إذا المثال سبيل فعلى للمنظمة،
 في الوظيفي الفرد سلوك مساهمة مدى قياس من المنظمة يمكًن بحيث يصمم أن يجب الأداء تقييم نظام فإن المنظمة،

 العاملون بها يقوم أن يجب التي الأدوار تحديد هو الأداء تقييم لنظام الأساسي الدور فإن ثم ومن المستهلك، رغبات إشباع
 .الأهداف تلك لتحقيق

 ما وغالبا للأداء الأساسية الوظيفية الجوانب كل قياس على الأداء تقييم نظام قدرة مدى الدقة معيار يعكس: الدقة -
 المقياسو  نقي، غير أو معيبا يكون ألا يجب فإنه دقيقا، الأداء مقياس يصبح ولكي ،المحتوى دقة بلفظ ذلك إلى يشار

 هيئة أعضاء تقييم يتم أن ذلك ومثال ،المطلوب الوظيفي السلوك جوانب كل يمس لم إذا )الوظيفي القصور(معيبا يصبح
 أحد قياس يتم آخر وبمعنى مثلا، والبحوث التدريس أساس على وليس التدريس أساس على فقط الجامعة في التدريس
 مرتبطة غير جوانب لقياس استخدم إذا ملوثا المقياس يصبح قد المنطق وبنفس .الجوانب بقية قياس دون الأداء جوانب
 التي فيةاالجغر  المناطق اختلاف برغم المبيعات رقم أساس على البيع رجال أداء تقييم يتم أن ذلك ومثال الوظيفي، بالأداء
 الهدف إن البيع، مناطق باختلاف التقييم في المستخدم المبيعات رقم يختلف أن الطبيعي ومن البيع، رجال بها يعمل

 كاملة بدرجة التلوث استبعاد إن حيث ممكنة، درجة أدنى إلى المقياس في التلوث درجة تقليل هو الحالة هذه في الأساسي
 .العملية الحياة في تحقيقه يصعب أمر
 عن المقياس نفس استخدام سهولة إلى المفهوم هذا يشير وقد القياس، أداة استقرار مدى الثبات معيار يعكس: الثبات -

 موظف بتقييم المديرين من اثنين قام إذا آخر بمعنى القياس، لعناصر فهمهم على ذلك يؤثر أن دون مدير من أكثر طريق
 تقييم نظم إن القول يمكن عامة وبصفة تقريبا، التقييم نتائج نفس على حصلنا إذا بالثبات يتصف المقياس فإن معين،
 فإن أخرى ناحية ومن .الثبات من منخفضة بدرجة تتصف الشخصي التحكم من عالية بدرجة تتصف التي الأداء

 تختلف الذي المقياس أما نسبيا، طويلة زمنية فترات خلال النتائج نفس يعطى أن يجب بالثبات يتصف الذي المقياس
 .والاستقرار الثبات صفة يفقده ذلك فإن وجيزة، زمنية فترات خلال الشيء لنفس قياسه نتائج
 تعتبر الأداء مقاييس من العديد أن فبرغم ذاته، للمقياس والعاملين المديرين قبول مدى القبول معيار يعكس: القبول -

 في العاملون يعتقد لا قد كذلك طويلا، زمنيا تستغرق لأنها استخدامها في يرغبون لا قد المديرين أن إلا وثابتة، دقيقة
                                                           

1
 .65 ص ذكره، سبق مرجع الرب، جاد محمد سيد  

2
 .243 ص ذكره، سبق زايد،مرجع محمد عادل  
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 تصميم في والموظف المدير من كل كااشتر  مقبول أداء مقياس تصميم ويتطلب معين، أداء مقياس استخدام جدوى
 .المقياس

 يستطيع التي الكيفية وتوضيح العاملين أداء تقييم في المستخدمة المعايير وضوح مدى الوضوح معيار يعكس :الوضوح -
 .تحديدها سبق التي الأداء إدارة أهداف لتحقيق هامة ضرورة المعيار هذا ويمثل المعايير، بتلك الوفاء العاملون بها

 الوظيفي الأداء تقييم عملية آلية :المطلب الثالث
 :يلي كما وذلك بعضهاب متصلة و منظمة خطوات من العاملين أداء تقييم عملية تتكون

 الذي التقييم نظام بتصميم البشرية الموارد إدارة بقيام الأداء تقييم عملية تبدأ: معاييره بكامل الأداء تقييم نظام وضع -
 أداء بتقييم تكليفه جرى من كل يطبقها أن يجب التي ،توالإجراءا العلمية والقواعد الأسس من مجموعة عن عبارة هو

 .ةإلزامي الجوانب وهذه الآخرين،
 وأبعاده، أهدافه الجميع ليدرك أداءه، مقيًّما أو مقي ٍّما أكان سواء: المنظمة في يعمل من لكل الأداء تقييم نظام شرح -
 بشكله الأداء تقييم نظام تطبيق كيفية على المقيمين ويدرب .له التأييد وكسب مقاومته حدة لتخفيف سعى في

 1.وعادلة موضوعية تقييم نتائج إلى للوصول، الصحيح
 من أداء بمتابعة النظام، يحددها زمنية فترة خلال المقيمون يقوم :المقيمين قبل من للأداء مستمرة ورقابة متابعة -

 نهاية في المعلومات هذه تعطي بحيث وموضوعية، بدقة الأداء عن المعلومات لجمع وذلك مستمر، بشكل أداءه يقيمون
 .الأداء وحقيقة مستوى عن واضحة رؤية الفترة،

 المجموعة، المعلومات توضحه الذي الفعلي الأداء المقيمون يقارن: الموضوعة التقييم معايير مع الفعلي الأداء مقارنة -
 والقصور، الضعف جوانب المقارنة هذه توضح حيث المطلوب، الأداء مستوى تمثل التي المحددة، التقييم معايير مع

 .فيه القوة وجوانب
 بالتغذية تسمى نتائج شكل على وذلك للأداء النهائي التقييم تقرير بوضع المقيمون يقوم: العكسية التغذية توفير -

 عليه ليطلع أدائه، تقييم جرى من لكل منه نسخة ويرسل عليه، لاطلاع البشرية الموارد لإدارة قريرتال هذا ويرفع العكسية،
 .أداءه حقيقة ويعرف

 الضعف جوانب فيها موضحين التقييم، هذا نتائج لشرح وذلك أداءهم، قيموا من مع: شخصيةإجراء مقابلات  -
 ضوء في وتحسينه، الأداء هذا لتطوير مستقبلية خطة وضع على أداءه قيم ومن المقيمون الطرفان ويتفق أدائهم، في والقوة
 من على تنفيذه مسؤولية وتقع الذاتي الأداء لتطوير برنامج( قسمين على والتحسين التطوير خطة وتشمل ،التقييم نتائج
 في الضعف جوانب علاج اجل من وتنمية تدريب مجار ب حا أو اقتر  وتقييمه، تنفيذه المقيمون ويتابع أدائهم تقييم جرى
 .)البشرية الموارد إدارة عاتق على والتنفيذ الإعداد مسؤولية وتقع فيه، القوة جوانب وتفعيل ،الأداء

                                                           
 .282ص ،0222 عمان، ،1 ط للنشر، وائل داراستراتيجي، بعد المعاصرة البشرية الموارد إدارة عقيلي، وصفي عمرو  1



أداء العاملين                 :                                                                               الفصل الثاني  

 

- 43 - 

 

 يتحسن لم فإذا تحسن، قد الأداء يكون أن فالمفروض ،الأداء وتحسين تطوير مجابر  وتنفيذ التقييم نتائج مناقشة بعد -
 منعا لهم مناسبة أكثر أخرى لوظيفة نقلهم فيمكن ،أمل فيهم الذين أما منهم، مرجوة فائدة لا الذين داالأفر  فصل يجري

 يمثل لأنه والمنظمة، العمل عن وإبعاده فصله من مفر لا عندئذ نقله، تم من أداء يتحسن لم إذا أما .لالمشاك لحدوث
 .عائد دون عمل تكلفة

 من بنوع الفرد لشعور وذلك السلبي، الأداء تعكس التي النتائج تأثير حدة من تخفف التقييم نتائج مناقشة أن كما
 1.رؤسائه طرف من الاهتمام

 طرق تقييم أداء العاملين : المطلب الرابع
 لا فإنه الأداء، لتقييم الكبرى الأهمية من وانطلاقا الإنتاج، وزيادة تطوير هو المؤسسات لجميع الأساسي الهدف إن

 من نوعين هناك أن حيث الأداء تقييم طرق أهم يلي وفيما العملية هذه لتنفيذ بها المرور يجب طرق خلال من إلا يتم
 .حديثة وطرق تقليدية طرق. وهما الطرق
  التقليدية الطرق :الأول الفرع

 : أهمها تقليدية طرق عدة هناك
  البسيط الترتيب طريقة :أولا

 إلى الأحسن من تنازليا العاملين دار فالأ بترتيب القي م يقوم حيث بالتسلسل الإفراد ترتيب على الطريقة هذه تعتمد
 وسهولة بالبساطة الطريقة هذه تتميز .الأداء أساس على الترتيب يتم وإنما معايير، على هنا الاعتماد يتم لا و الأسوأ،

 2.الأفضلية درجة هي وما بعض من أفضل العمال يكون كيف معرفة صعوبة فهي عيوبها أما الاستخدام،
 المزدوجة المقارنة طريقة:ثانيا

 ،) ب ( مع )أ( عامل يقارن ذلك ولتوضيح العاملين، لبقية العملية هذه تكرر و اثنين، عاملين بين المقارنة يتم إذ
 من أفضل )ج( أن ،)ب( من أفضل )أ( أن هي التقييم نتيجة أن افترضنا وإذا. ) د( مع )ج( وعامل

 أن وجدنا فإذا )د( مع )ب( أيضا نقارن و ،)أ( من أفضل )ج( أن نجد فمثلا )ج( ،)أ( ذلك بعد فنقارن. )د(
 : الأفضل حيث من كالتالي هو العاملين لهؤلاء النهائي الترتيب فإن ،) د( من أفضل )ب (
 3.) د ( -)ب)) –  أ )) –  ج (

 التدرج طريقة:ثالثا
 قد و للأداء، معينة درجة صنف كل يمثل حيث العاملين الأفراد تصنيفات وضع يتم الطريقة هذه حسب

 : كالآتي تصنيفات)2) هناك تكون
                                                           

 جوان بسكرة، خيضر محمد جامعة،52 العدد،الإنسانية العلوم مجلة ،المنظمات أداء لرفع كأداة العاملين الأفراد أداء تقييم الناصر،.ع موسى   1
 .01 ص ،0224

 096، ص0221الإسكندرية،  التوزيع، و للنشر الجامعية الدار الخامسة، الطبعة ،" البشرية الموارد إدارة " ،ماهر أحمد  2
 21، ص0222مصر،  التوزيع، و للنشر ايتراك الأولى، الطبعة ،" البشرية الموارد تخطيط مهارات تنمية " ،البرادعي محمد بسيوني  3
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 .المميز الأداء المرضي، غير الأداء المرضي، الأداء
 مسبقا المحددة التصنيفات لهذه وفقا دار فالأ أداء مقارنة ثم من و المقيم أو الإدارة قبل من التصنيفات هذه توضع

 1.أدائه لدرجة وفقا فرد كل يوضع حيث
 البياني التدرج طريقة:ربعا

 أداء قاسيو  العاملين أداء تقييم في و المقارنة في محددة صفات على تعتمد والتي شيوعا الأكثر الطريقة هذه تعتبر
 ثم من و الأداء وكمية الأداء نوعية مثل العاملين أداء تقييم يتم بموجبها التي الصفات تحديد أي محددة معايير وفق العامل
 : كالتالي بالنتائج تاللتقدير  ناأوز  تحديد
 .ممتاز 5 : جدا، جيد  4:جيد، : 3 مقبول، 2 : ضعيف، 1 :

 فرد كل درجات تجميع يتم عليه و تقييمهم المطلوب العاملينو  التقييم موضع الصفات يبين جدول تصميم يتم ثم
 يحصل التي النهائية الدرجة على بالاعتماد وذلك الأفراد بين المقارنة إجراء المقيم ويستطيع الصفات، هذه من صفة ولكل
 : ذلك يبين التالي والنموذج .فرد كل عليها

 البياني التدرج أسلوب: )3)الجدول
 )ج( الموظف )ب( الموظف )أ( الموظف الصفات

 05 02 02 الرؤساء مع العلاقة
 04 03 02 المواعيد في الدقة

 04 05 03 العمل إنجاز في السرعة
 03 03 03 التفاهم على القدرة

 16 13 10 المجموع
 

، 5002عمان،  الشروق، دار الثالثة، الطبعة ،" )الأفراد إدارة( البشرية الموارد إدارة " شاويش، نجيب مصطفى : المصدر

 .00ص
  جعةاالمر  قوائم طريقة: ساخام

 في تقييمه ويتم وظيفة ممارسة في العامل بنجاح المتعلقة الحقائق من مجموعة يتضمن للتقويم نموذج بإعداد وتتم
 : التالي الشكل نورد ذلك لتوضيح و 2.العمل إعطاء المشرف أو المقوم عمل يكون و ضوءها

 
 
 

                                                           
 .92، ص0222عمان،  التوزيع، و للنشر الصفاء دار ،" الإدارية المعلومات نظام تخصص البشرية الموارد إدارة " ربابعة، محمد علي  1
 .110ص ،2008 عمان، التوزيع، للنشر و الحامد دار الأولى، الطبعة ،" الإداري الاتصال و الرقابة و القيادة " أحمد، بني محمد مروان عياصرة، محمود معن  2
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 القوائم لطريقة نموذج: 7الشكل 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 .522، ص5005 بيروت، العربية، النهضة دار ،" استراتيجي منظور من البشرية الموارد إدارة " بلوط، إبراهيم محسن

  الإجباري التوزيع طريقة:سادسا
 شكل غالبا يأخذ الكفاءة مستوى توزيع أن ومدلوله الطبيعي، التوزيع ظاهرة على الطريقة هذه تتكئ

 لأبعاد متساوية، بنسب وموزعين الحسابي، الوسط قرب العاملين من الكبرى النسبة تكون بحيث الطبيعي، المنحنى
 1.الحسابي الوسط عن المعياري، الانحراف من ثابتة

  الحرجة الوقائع أو الحوادث طريقة:سابعا
 و العمل أثناء الموظف مع تحصل التي الحوادث لمعرفة دقيق و مستمر بشكل الشخص سلوك ملاحظة يتم

.ذلك على بناءا الأداء مستوى بتحديد البشرية الموارد إدارة تقوم ذلك بعد
 2

 

 التقييم في الحديثة الطرق :الثاني الفرع
 : أهمها حديثة طرق عدة هناك

  بالأهداف الإدارة : أولا
 المدى، قصيرة التشغيلية الأهداف من مجموعة لنفسه يحدد أن مرؤوس كل من يطلب الطريقة لهذه وفقا 
 أفضل عن معا ليبحثا المرؤوس بمقابلة الرئيس ويقوم .هأدائ تحسين طريقها عن يستطيع التي الأساليب من ومجموعة

 أساليب على أو المرؤوس يحددها التي الأهداف على الاعتراض للرئيس ويحق الأهداف، هذه لتحقيق الأساليب
                                                           

 .062، ص0222الإسكندرية،  النشر، و الطباعة لدنيا الوفاء دار ،" البشرية الموارد إدارة " حجازي، حافظ محمد  1
 152.ص ،2011 عمان، التوزيع، و للنشر أسامة دار ،" البشرية الموارد إدارة " حسونة، موسى فيصل  2

 المدونة، الصفة يملك تقيمه الذي الفرد كان إذا حدد و الأسفل في المعروضة بند كل اقرأ : تعليمات
 .هو كما الفراغ أترك )لا( الإجابة كانت إذا أما المخصص، الفراغ أمام إشارة ضع)نعم) بالجوا كان إذا و
 

                                              متاعب واجه حال في مساعدة يطلب -

                                       معه يعملون الذين الآخرين بمساهمات يعترف -

                                               زملائه مع جيدة علاقات على يحافظ -

                                                        المنظمة ربح تحقيق في يشارك -

                                                 رئيسه مع الجيدة علاقته على يحافظ -
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 متفق معينة فترة مرور وبعد .ضروريا كان إذا فيها التعديل ويجوز المرؤوس، جانب من المقترحة الأهداف تحقيق
 أفضل أساليبو  طرق اقتراحو  الأهداف هذه إنجاز كفاءة مدى لتقييم أخرى مرة المرؤوس مع الرئيس يتقابل عليها
 1.التالية الفترة أهداف تحديدول المستقبلي، للأداء
  التقييم مراكز طريقة : ثانيا

 نقاط لفهم الأفراد تساعد إجراءاتها إن حيث أدائهم، لتطوير وكذلك المديرين لتطوير الطريقة هذه تستخدم
مهارات  تتضمن التي الأساسية الصفات قياس إلى الطريقة هذه وتسعى الأداء، تطوير إلى يقود مما لضعفوا القوة

 التفاعل مهارات إلى إضافة الآخرين، على الاعتماد ودرجة التفكير ونوعية الإنسانية والعلاقات التنظيم التخطيط،
 2.الاتصالو 

  التقييمية المقابلة : ثالثا
 التقييم لعملية خضعوا الذين الموظفين بمقابلة الرئيس يقوم حيث التقييم نتائج إعلان بعد المرحلة هذه تأتي

 لتكون المرؤوس و الرئيس من كل قبل من مناسبة حلول وضع ليتم الموظف عند الضعف مواطن مناقشة يتم حيث
 .المستقبل في الأداء لتطويرو  فاعلية أكثر
  التقييم في الثلاثية الطريقة :اربع

 له الزملاء وتقييم ) نفسه ( ذاته بتقييم الموظف يقوم حيث التقييم من مستويات ثلاث النوع هذا ضمن يتم
 .له المباشر الرئيس تقييم وكذلك
  السلوكية الملاحظة قوائم طريقة: خامسا

 وذلك المرؤوسين بأداء الخاصة الملاحظات كافة تسجيل يتم خاصة قائمة وجود هنا المقصود المعنى
  3.بأكملها التقييم فترة تغطية لضمان
  المتدرجة السلوكية القوائم طريقة : سادسا

 العمودي المقياس على المحددة المرتبطة السلوكية للصفات وفقا المتوقع الأداء على الطريقة هذه تعتمد
 كامل وضع ويتم درجات لها تحدد المطلوب، بالأداء المرتبطة السلوكية الصفات من صفة كل أن حيث المتدرج،

 .4العاملين الأفراد أداء تحديد يتم المحدد الوصف ضوء وفي الدرجات، هذه من درجة لكل
 
 

 الأداء تقييم عملية فشل أسباب و أخطاء: الخامس المطلب
                                                           

 .102ص ،2001 القاهرة، التوزيع، و للنشر قباء دار ،" العاملين و الشركات أداء تقييم كيفية " ثابت، زهير  1
 265.ص ،2000 عمان، للنشر، وائل دار ،" البشرية الموارد إدارة " علي، حسن علي سهيلة، عباس  2
 .124 ص ذكره، سبق مرجع حسونة، موسى فيصل  3
 .028ص ،2006 عمان، للنشر، الوراق مؤسسة ،"متكامل استراتيجي مدخل البشرية الموارد إدارة " آخرون، و الطائي حجيم يوسف  4
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 التقييم عملية في الشائعة الأخطاء: الأول الفرع
 إن فلابد بالكمال، تتصف لا فإنها كانت مستوى أي وعلى إدارية عملية أي أن مسبقا معلوم هو كما

 التي التحيز مصادر من العديد وهناك برمتها، العملية هذه فشل إلى حدوثها حال في تؤدي وعيوب نقائص تشوبها
 الانفعالات أو العواطف مثل( البشرية النفس طبيعة من المصادر هذه ونتبع ،الأداء تقييم نتائج على تؤثر أن يمكن

 التي المألوفة الأخطاء بين ومن 1،تام بشكل المعلومات استغلال على الإنسان قدرة عدم من أو  )...الشخصية
 2 :يلي ما نذكر ،المباشرون الرؤساء خاصة المقيمون فيها يقع ما غالبا
 مصلحته، غير في سلبي أو أداءه قيم من لمصلحة ايجابي تحيز وجود إلى الموضوعية نقص يشير :الموضوعية نقص -

 من شيء أي أو رشوة، أو نفاق أو صداقة أو رابطة قرابة وجود: منها عدة أسباب نتيجة الأول التحيز ويحدث
 سبيل على منها أيضا متعددة لأسباب التقييم في السلبي التحيز يحدث المقابل وفى ،قيموالم يمقالم بين القبيل هذا

 على خطرا ويشكل عالية كفاءة ذو انه أداءه يقيم الذي من المقيم خوف أو الاثنين، بين خلاف وجود :المثال
 الجوانب كل إبعاد المقيم على يجب لذلك ،أخر شيء أي أو منه حسد أو غيرة لديه أن أو ،الإداري منصبه

 .أداءه يقيم من وبين بينه موجود )ايجابي أو سلبي) شيء كل وينسى ،التقييم عند عنه الشخصية والمشاعر
 يقيمون الذين الأشخاص عن تصدر ايجابية بسلوكيات المقيمين بعض يتأثر :ايجابي بالسلوك التأثر خطأ -

 عدم أو بمدة، انتهائه بعدالانصراف و  الرسمي، الدوام قبل المجيء مثل أداءهم، بجودة مباشرة علاقة لها ليس أداءهم،
 وتؤخذ جيدة الجوانب هذه .معنه ايجابيا تقييمهم فيأتي ذلك شابه ما أو طارئة أو مرضية إجازات على حصولهم

 الهامة الأمور أما بالاعتبار،تؤخذ  ثانوية أمور فهي فيه، الأساس هي تكون ألا يجب لكن التقييم عند الاعتبار في
 .بها يلتزموا أن يجب والتي للمقيمين المحددة الأداء معايير فهي
 يكون كأن ،أداءه يقيم من لدى موجودة ما بخاصية المقيم تأثر احتمالية إلى الخطأ هذا يشير : التماثل خطا -

 .الخ ..والجامعة الكلية نفس من تخرجا أو والتخصص، العلمي المؤهل نفس يحملان أو ،البلدة نفس من الاثنان
 إذا يتضح .بعيد من ولا قريب من لا بالأداء علاقة لها ليس التي الخاصية بهذه متأثرا ايجابيا التقييم يأتي التوجه بهذا
 .الايجابي التحيز في المقيم لوقوع دائما يقود الخطأ هذا أن

 أداء يقيمون المقيمين بعض، أن ومفاده السابق، الخطأ نطاق أو دائرة في الخطأ هذا يقع :الإسقاط خطا -
 عالي بمستوى متميزا المقيم كان فإذا فقط؛ المستوى عالية ايجابية وصفات خصائص من يمتلكونه ما وفق الآخرين

 أو ثغرة يشوبه فأداءهم كذلك يكونوا لم وإذا عالية، بدرجة الآخرين لدى الخاصية هذه سيقيم إذا مثلا، الدقة من
 .بمستواه يكونوا أن يجب يقيمهم من جميع أن قناعته في يكون حيث ضعف، نقطة
 المعايير متجاهلا والتقييم، للمقارنة معيارا خصائص من يمتلك وما نفسه من جعل قد المقيم أن الحالة هذه في نجد

 .الآخرين أداء تقييم عند بها يلتزم أن يجب التي يديه بين الموجودة
                                                           

 .262ص ،ذكره سبق زايد،مرجع محمد عادل  1
 .422 ص ذكره، سبق مرجع عقيلي، وصفي عمرو-  2



أداء العاملين                 :                                                                               الفصل الثاني  

 

- 48 - 

 

 مجال في الخطأ هذا ويحدث بينهما، الفرق لإظهار شيئين بين المقارنة عام بوجه التباين يعرف :التباين خطأ -
 له المحددة الأداء معايير على اعتماده من بدلا العكس، أو بالجيد الضعيف أداء المقيم يقارن عندما الأداء تقييم

 وغير صحيحة غير لمعايير المقيم استخدام هي والنتيجة بممتاز، ليس الجيد أداء يكون أن المحتمل فمن بها، للمقارنة
 .له المحددة التقييم معايير متجاهلا مطلوبة،

 سلبا، أو إيجابا جانبيها على القيم باقي وتتوزع متوسطة قيمة هناك أن به يقصد: الطبيعي التوزيع خطا -
 فيه، المقيم وقوع المحتمل من الذي الخطأ هذا يشير :التشدد خطا(  هي الأخطاء من أنواع ثلاث على ويشتمل

 المرؤوسين يجبر التشدد بان الخاصة لقناعته أو القسوة، بدافع منخفض الآخرين لأداء تقييمه في يركز المقيم أن إلى
مزايا  على يحصلوا ولكي أداءهم يقيم بمن الشفقة من فبدافع :لالتساه خطأ. جهوده باستمرار مضاعفة على

 إلى سيؤدي الخطأ هذا في المقيم وقوع أن لاشك يساعدهم، بأنه منه ظنا عالية، تقديرات بإعطاء يقوم وظيفية،
 لا وهم عالية بدرجة أداءه قيم من لبعض وظيفية مزاياو  حوافز ستدفع التي المنظمة من لكل ضرر حدوث

 ضعفاء، الواقع في وهم عالي بتقدير أداءهم قيم الذين الأفراد، عائد دون العمل تكلفة من يرفع مما يستحقونها،
 أكثر من الخطأ هذا يعتبر :متوسطة قيم لإعطاء الميل خطا  .تحسين ودون علاج دون أدائهم في الثغرات ستبقى

 أو مرتفعا يكون لا بحيث متوسطة، تقديرات مرؤوسيهم يعطون المقيمين أن إذ ،الأداء تقييم فيشيوعا  الأخطاء
 أن .أداءهم يقيمون من أو مرؤوسيهم انتقادات من تخوفا أو تهربا وذلك متوسط، معدل حول اغلبها بل منخفضا،

 الأفراد أداء في الضعف نقاط بقاء نفسه الوقت وفي الكفاءة، ذوي للأفراد ظلما يسبب الخطأ هذا في المقيم وقوع
 أو متوسطاتقديرا  أعطاهم و لهم تقييمه في بالغ المقيم لأن علاج، دون المتوسط من أقل كفاءتهم مستوى الذين
 .الزمن مرور مع لهم ضرر بدوره وهذا يستحقونه، لا أعلى
 واحدة إيجابية خاصية توافر أساس على المدير فيها يقيم التي الحالات في الهالة اثر يحدث:  الهالة تأثير خطا -

 المعاملة، في ولباقته حديثه أو الفرد، بمظهر تأثره العمياء، كالطاعة الأخرى الصفات حساب على الموظف لدى
 1.الفرد هذا كفاءة عن صحيحة غير فكرة إعطاء إلى الخطأ هذا يؤدي وبالطبع

 أو شهور ستة مثل سابقة، زمنية فترة عن تتم الأداء قياس عمليات معظم إن: الأخير بالسلوك التأثر خطا -
 هو يحدث قد الذي لكن الفترة، تلك خلال الفرد سلوك حقيقة أو متوسط هذا التقييم يمثل أن يجب ولذلك سنة،

 سلوك يمثل لا قد ذلك لكن للفرد، الجديد السلوك تقييم أي بسهولة، تذكره يتم أن يمكن لما التقييم يتم أن
 2.فيه تقييمه سيتم الذي للتاريخ مدركا العامل كان إذا خاصة عنها التقييم يتم التي كلها الفترة خلال الشخص

 الأداء تقييم فشل أسباب :الثاني الفرع
                                                           

 .262ص ،ذكره سبق زايد،مرجع محمد عادل  1
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 وعدم البرامج هذه فشل في تساهم أسبابا هناك أن الأداء تقييم لبرامج العملية والممارسات التطبيقات تقول
 1 :الأسباب هذه بعض يلي ما وفي منها المستهدفة للأغراض تحقيقها
 الأفراد الفعلي بالأداء والمرتبطة المديرين لدى المعلومات قصور. 
 الأداء تقيم معايير وضوح عدم. 
 الأداء تقييم عملية يخص فما المديرين قبل من الجدية عدم. 
 العاملين مع الأداء لمراجعة المديرين استعدادا عدم. 
 التقييم عملية في والأمانة الصدق إلى الافتقار. 
 والمستمر المتتالي التقييم "باستمرار به يقومون الذي الأداء بنتائج الموظفين معرفة عدم عن الناتج القصور". 
 المتميز الأداء مكافآت لتقديم اللازمة الموارد كفاية عدم. 
 التقييم عملية في واضحة غيرعبارات و  غامضة للغات المديرين استخدام. 
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 إدارة الوقت في تحسين أداء العاملين  اثر :الثالث المبحث
 فيها العاملين عاتق على ويقع الزمن، مع وتنوعها وتجددها أعبائها بكثرة تتميز التي المهن من الكثير هناك

 عامة بصورة المؤسسة أداء على تؤثر لا حتى بسرعة إنجازها يتطلب والتي المهنية الواجبات من بالعديد القيام
 فعدم تتمثل حقيقية بفعالية وقتهم إدارة ضرورة في يتمثل أساسي متطلب يواجهون العاملين هؤلاء أن نجد ولذلك
 أداء تحسين في الوقت إدارة دور يأتي هنا ومن بكفاءة لهم العمل مهام لتنفيذ وقتهم بتنظيم القيام على قدرتهم

 .والمنظمة  الأفراد أهداف لتحقيق العاملين

 أداء العاملين في تحسيناثر التخطيط : المطلب الأول

التخطيط هو احد الوظائف الرئيسية في الإدارة والشخص الناجح هو الشخص القادر على إدارة وقته سواء  
ل وكيفية تنفيذها فلا يجب كان في العمل أو في الحياة الشخصية والتخطيط للوقت يتطلب تحديد أولويات العم

الانشغال بالأمور التي لا قيمة لها أو تضييع الوقت في أشياء لا تعود علينا بالنفع في المقام الأول ولكن يجب أن 
ينصب اهتمامنا على الأعمال الهامة فالأقل أهمية حتى يتسنى توظيف الوقت بطريقة سليمة وكذلك التنسيق بين 

 1.المخصصة لها تجنبا لأعراض السرعة من ارتباك وقلق وتوتر وحدة الأعمال والأنشطة والأوقات
ويكون التخطيط للوقت بإعداد خطة زمنية لإدارة الوقت مع مراعاة التسلسل الزمني في مراحل هذه الخطة،      

دد لانجاز الخطة، والقيام بتوزيع الأزمنة عليها إلى الأزمنة إلى أزمنة تتناسب مع المراحل المختلفة مع الزمن الكلي المح
تساعدنا عملية التخطيط على تنظيم الأعمال وتوزيعها، فإدارة الوقت تعني الاستغلال الأمثل للوقت من حيث 
برمجته وتنظيم الأعمال وانجازها في مواعيدها المقررة وفق الخطط المرسومة، وهو ما يتطلب تجنب مسببات ضياع 

توزيع الواجبات اليومية والشهرية والسنوية وتحديد الأولويات من الوقت من جهة ومن جهة أخرى يتطلب تحسين 
 2.المهام والمتطلبات التي يواجهها المسير يوميا

التخطيط الجيد يقلل  أنالوقت يساعد في التخطيط للوقت بشكل جيد، حيث  لأهميةادارك العاملين  إن
من الوقت المهدر باعتباره مورد مهم في العمل، من خلال وضع المهام المراد انجازها مع الاستعانة بالكومبيوتر ونظم 
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المعلومات الحديثة في معالجة البيانات الواردة وتخزينها، مما يساهم في الرضا عن العمل المنجز من قبل المدير ومن 
 1.للإنتاجللعاملين من خلال تقليص الزمن المطلوب  الأداءكذلك في تسريع قبل العملاء، ويساهم  

 أداء العاملين في تحسيناثر التنظيم : المطلب الثاني

أشار بدوي إلى أن كل مدير يعتقد انه أحسن من ينظم وقته، ويعتقد البعض أن مراكزهم الوظيفية هي التي 
تنفيذ واجبات وظائفهم، في حين انك إذا اختبرتهم فستجد أنهم تعكس ما يتمتعون به من قدرة وسلطة في إدارة و 

لا يحققون ما يتصورون، وإذا سألتهم فستجدهم متفقون على أنهم سيحققون انجازا اكبر إذا زاد وقت العمل 
 2.سا62سا بدلا من 65ساعتان يوميا، وهذا طبعا غير ممكن حيث لا تستطيع أن تجعل اليوم 

يمكن عمله هو إرشادهم إلى الطريقة الصحيحة التي تجعلهم يحققون أقصى استفادة من ولكن الأمر الذي       
ساعات العمل المحددة لهم، تعبر عملية تنظيم الوقت عملية مهمة تساهم في زيادة أداء العمل ونوعيته، وكذا زيادة 

نوعية الحياة غير العملية، سرعة الانجاز والتخفيف من ضغوط العمل التي تؤدي إلى الوقوع في الأخطاء وتحسين 
بيئة مناسبة بالتخلص من الفوضى  إنشاءيجب  أفضل أداءالوقت بشكل فعال والحصول على  إدارةمن اجل 

 3.إنتاجيةسير العمل مما يساعد على خلق بيئة  إدارة أدواتنظام حفظ ملفات فعال واستخدام  وإعداد

 :العاملين في تحسين اداءاثر التوجيه : المطلب الثالث

التوجيه  تمهارا منويقصد بالتوجيه قدرة المسيرين على توجيه العمال نحو الاستغلال الأمثل لوقتهم، و 
التفويض الفعال للمهام، إذ يتصور بعض المديرين أنهم الوحيدون الذين باستطاعتهم انجاز المهام ويقاومون فكرة 
تفويض السلطات رغبة في السيطرة وتمركز السلطة أو الاعتقاد بعدم توافر القدرات اللازمة في المرؤوسين أو لرغبة 

سلطاته، مما يؤدي إلى زيادة الأعباء الملقاة على كاهل المدراء وزيادة المدير في معرفة دقائق الأمور داخل نطاق 
الوقت المطلوب لانجازها ويؤدي إلى إحلال هذه الأعمال المطلوبة وتفويض محل البعض الأخر الأكثر أهمية أو التي 

                                                           

1
  Time Management Techniques to Improve Staff Performance. https://www.datamaticsinc.com/5-time-
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المطلوبة وتفويض  تحتاج إلى وقت أطول في التنفيذ، فعلى المدير هنا أن يقوم بتحديد وتحليل الأنشطة والأعمال
 إنكما أن   1بعض الأعمال وإسنادها إلى مرؤوسيها على القيام بها ومراقبة انجازهم لها ودون التدخل في تنفيذها،

حيث يكسبهم قدرة على التحكم في الوقت المتاح  ايجابي أمروقتهم هو  إدارةالسماح للعمال بمقياس من الحرية في 
ليحمل العمال المسؤولية وضمان  الأقلعلى  الإشرافقدر من  إنشاءلكن يجب  ،وينعكس ذلك على أدائهم

 2.عملهم وتسليمه في الوقت المناسب إكمال

  في تحسين اداء العامليناثر الرقابة : المطلب الرابع

تتضمن عملة الرقابة على الوقت المتاح اتخاذ كافة الإجراءات من اجل تنفيذ الخطة اليومية ومتابعتها، حيث 
اك عدة معايير يمكن الحكم عليها بمدى تطبيق الخطة وانجاز المهام داخل العمل، كما يمكن للمدير أن تكون هن

يلجا إلى مبدأ التحليل من اجل إدراك كل المعوقات في إدارة الوقت والتي تظهر مع مرور الوقت، وأيضا إعادة 
لرقابة على الوقت أهمية   وضعها من قبل تحليل الوقت تجنبا لأي صعوبات قد يجدها المدير في تطبيق الخطة التي

يحصل المديرون على رؤية واضحة حول مقدار الوقت الذي اعتقدوا أن المهمة سوف  ،في تتبع نشاط عملهمكبيرة 
ستصبح تقديرات مهمة . هذا سيشجع ممارسات تقدير أفضل للمهام. تستغرقه بالمقارنة مع الأطر الزمنية الفعلية

 .يتعلق بالوقت والتكلفة والنطاق وسوف تتحسن خطط مشروعات الشركة بشكل كبير فيما واقعية،المشروع أكثر 
. فإن العمل التشغيلي وفريق العمل وجميع المهام الأخرى سيصبح أفضل تقديراً مع تطور هذه العملية ،وبالمثل

باب التي أغفلوا المواعيد سيجد الموظفون طرقاً للوفاء بالمدة المتوقعة بشكل أفضل من خلال زيادة إدراكهم للأس
من ، للوقت في تنفيذ المهام المعين بل أيضًا تحسينات في استخدامهم ،لا توفر تقديرات أفضل فحسب. النهائية

ويعرفون متى قد تحتاج  ،سيقدم المديرون تقديرات أفضل لكل مهمة جديدة ،خلال تعزيز هذه المعرفة لمدد المهام
ولن توافق على الأطر الزمنية غير المعقولة التي تتسبب في مشاكل إدارة  ،أو تعديلها المهام الحالية إلى إعادة جدولة

 3.الوقت
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 :الفصل خلاصة

 التدريب تأمين على والحرص التطوير وحاجات والواضحة الأداء توقعات تحديد عملية الأداء إدارة تعتبر
 أو الأداء على المحافظة على الموظفين العملية هذه وتساعد وتقييمهممراقبتهم و  وتطويرهم للموظفين، المستمر
 .والسلوكياتالمهارات و  المعرفة تطوير وفي تحسينه

 من المنظمة تتمكن والتقييم القياس طريق فعن الأداء إدارة من كجزء الأداء وتقييم قياس عملية تعد كما
 .البشرية لمواردها ومتابعة وتطوير التدريب سياسات كانت سواء تعتمد التيالبرامج و  السياسات دقة على الحكم
 إدارة بمدى يقترن الإدارية العملية نجاح أن حيث العاملين أداء تحسين على كبير أثر لها الوقت إدارة أن كما

 وحدات عدد تقدير عن عبارة وهو العمل أداء في عليها يستند التي المؤشرات أهم من الوقت لأن بفعالية الوقت
 .معين جهد باستخدام واحدة عمل وحدة لإنجاز الزمن

 



  املين في مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرةاثر إدارة الوقت في تحسين أداء الع                                 :الفصل الثالث

 

 

اثر إدارة الوقت : الثالثالفصل 
في تحسين أداء العاملين في 

 مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة
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 : تمهيد

بعد تناولنا في الفصلين السابقين الإطار النظري لمتغيرات الدراسة المتمثلة في إدارة الوقت وأداء العاملين وكذا اثر 
إدارة الوقت في تحسين أداء العاملين، سنحاول إسقاط المعلومات النظرية على مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة معتمدين 

وقد تم تحديد الوسائل الملائمة للإجابة على الإشكالية المطروحة، ومن ثم تحليل نتائج  على المنهج الوصفي التحليلي،
إجابات أفراد العينة على الأسئلة المتعلقة بالدراسة ومعالجتها إحصائيا واختبار الفرضيات ومن ثم محاولة تفسير النتائج 

 .المتحصل عليها

تعريف )التعريف بميدان الدراسة  الأوليتضمن المبحث  ثلاث مباحث حيث إلىانطلاقا مما سبق قسمنا الفصل 
 تطرقنافي المبحث الثاني  أما، )ونشاط مؤسسة اتصالات الجزائر أهميةنشأة والهيكل التنظيمي للمؤسسة اتصالات الجزائر، 

قمنا  والأخيرثالث ، وفي المبحث ال)الوصفي للدراسة الإطارالدراسة،  أداةمنهجية الدراسة، )المنهجي للدراسة  الإطار إلى
 .)اختبار التوزيع الطبيعي، التحليل الوصفي للبيانات، اختبار ارتباط متغيرات الدراسة)بعرض وتحليل لنتائج 
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 التعريف بميدان الدراسة: المبحث الأول
تزال  ن مؤسسة اتصالات الجزائر من المؤسسات الاقتصادية الهامة في سوق الاتصالات، والتي ساهمت ولاإ 

لى نشأتها، الهيكل إم في نشر التكنولوجيا على المستوى الوطني وحتى الدولي، حيث سنتعرف على المؤسسة بالتطرق تساه
 .المؤسسة وأهميةالتنظيمي للمؤسسة، نشاط 

 تعريف، نشأة والهيكل التنظيمي مؤسسة اتصالات الجزائر: الأولالمطلب 
بعة لقطاع البريد والمواصلات تسمى البريد والمواصلات قبل نشأة مؤسسة اتصالات الجزائر كانت هناك هيئة تا 

(PTT ; Poste, Télégraphe et Téléphone)،  تعريف ونشأة مؤسسة اتصالات  إلىسنتطرق في هذا المطلب
 .الجزائر

 تعريف ونشأة اتصالات الجزائر: أولا
، باشرت الدولة والاتصاللام وعيا منها بالتحديات التي يفرضها التطور المذهل الحاصل في تكنولوجيات الإع

هذه الإصلاحات في سن قانون  وقد تجسدت .والمواصلاتبإصلاحات عميقة في قطاع البريد  9111الجزائرية منذ سنة 
والمواصلات وكرس جاء هذا القانون لإنهاء احتكار الدولـة علـى نشاطـات البريـد  ،0222جديد للقطاع في شهر أوت 

وماليا المبدأ، تم إنشاء سلطة ضبط مستقلة إداريا  وتطبيقا لهذا ،واستغلال وتسيير الشبكاتبين نشاطي التنظيم  الفصل
ثانيهما  "الجزائربريد " في مؤسسة البريدية متمثلة والخدمات المالية، أحدهما يتكفل بالنشاطات البريدية ومتعاملين

 .1"اتصالات الجزائر"بالاتصالات ممثلة في 
للهاتف  واستغلال شبكةبيع رخصة لإقامة  0229لات للمنافسة تم في شهر جوان فتح سوق الاتصا وفي إطار

 VSAT) بشبكاتالنقال وأستمر تنفيذ برنامج فتح السوق للمنافسة ليشمل فروع أخرى، حيث تم بيع رخص تتعلق 

Very Small Aperture Terminal)  لك الدارات شمل فتح السوق كذ اكم  .الريفية في المناطقوشبكة الربط المحلي
سوق الاتصالات مفتوحة تماما في  وبالتالي أصبحت ،0222الحضرية في  في المناطق والربط المحلي 0222الدولية في 

الوقت، تم الشروع في برنامج واسع النطاق  ولقواعد المنافسة وفي نفسظل احترام دقيق لمبدأ الشفافية  وذلك في، 0222
 .سية اعتمادا على تدارك التأخر المتراكميرمي على تأهيل مستوى المنشآت الأسا

عن استقلالية قطاع البريد والمواصلات حيث تم بموجب هذا  0222أوت  22المؤرخ في  22/0222نص القرار 
القرار إنشاء مؤسسة بريد الجزائر والتي تكفلت بتسيير قطاع البريد، وكذلك مؤسسة اتصالات الجزائر التي حملت على 

ير شبكة الاتصالات في الجزائر، إذ وبعد هذا القرار أصبحت اتصالات الجزائر مستقلة في تسييرها عاتقها مسؤولية تطو 
                                                           

 .https://www.algerietelecom.dz/AR/index.php?p=presentation ،2/22/0298 ،92:22  :الموقع الإلكتروني لمؤسسة اتصالات الجزائر  1

https://www.algerietelecom.dz/AR/index.php?p=presentation
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لتصبح اتصالات الجزائر مؤسسة عمومية اقتصادية ذات أسهم برأس  ،عن وزارة البريد هذه الأخيرة أوكلت لها مهمة المراقبة
بعد دراسات قامت بها وزارة البريد وتكنولوجيات بعد أزيد من عاميين و  ،مال اجتماعي تنشط في مجال الاتصالات

كان على ،  0222، أضحت اتصالات الجزائر حقيقة جسدت سنة 22/0222الإعلام والاتصال تبعت القرار 
لكي تبدأ الشركة في إتمام مشوارها الذي بدأته  0222 حتى الفاتح من جانفي سنة وإطاراتها الانتظاراتصالات الجزائر 

حيث أصبحت الشركة مستقلة في تسييرها على  التاريخ، ل هذالكن برؤى مغايرة تماما لما كانت عليه قب ،مند الاستقلال
وزارة البريد، ومجبرة على إثبات وجودها في عالم ليرحم، فيه المنافسة شرسة البقاء فيها للأقوى والأجدر خاصة مع فتح 

 .سوق الاتصالات على المنافسة
 سسة اتصالات الجزائرالهيكل التنظيمي لمؤ : ثانيا

 تكنولوجيا مجال التي تعمل في خاص بالنسبة للشركات يتطور وبشكل أن اقتصادية يجب مؤسسة ن تنظيم أيإ
الرئيسي من  الهدف فإن الجزائر، بالنسبة لاتصالات ،يومي وشبه يوجد تطور تكنولوجي سريع أين والاتصالات المعلومات

حيث يتكون الهيكل . المسطرة الإستراتيجية الأهداف مع وتوافقها الشركة إعداد هيكل تنظيمي هو ضمان عمل هياكل
 :1التنظيمي لمؤسسة اتصالات الجزائر من

 مساعديه مع حيث يتولى القائمة، الأعمال عن الأول المسؤول ويعد الإدارة، مجلس رئيس هو :الرئيس المدير العام -1
 :يما يل على السهر مهامه ومن ة،المختص المصالح قبل من المرسومة الأهداف تحقيق مهمة
 المنافسة سوق في الشركة ثقافة وتطوير السوق، في الحصص على الحفاظ. 
 المصالح بين والتنسيق عليها، الموافق البرامج تطبيق على السهر. 
 المختلفة المصالح من إليها تصل التي التقارير خلال من المؤسسة في المختلفة النشاطات تسيير مراقبة. 
 المؤسسة في والعادي الحسن السير على المحافظة وكذلك المصالح، طرف من المقدمة الاقتراحات في النظر. 
 .مهمته التنسيق بين الرئيس المدير العام وجميع الوظائف الأخرى للمؤسسة :ديوان الرئيس المدير العام -2
بعمليات التفتيش على المستوى الوطني كل  تحت الرقابة المباشرة للرئيس المدير العام، مهامه القيام :المفتشية العامة -3

 .ما تطلب ذلك
تحت الرقابة المباشرة للرئيس المدير العام، مهمتها الحرص على نجاعة الرقابة الداخلية وتدقيق جميع  :مقاطعة التدقيق -4

 .مديريات العملية لمؤسسة اتصالات الجزائر

                                                           
 .2، ص22/11/2212، المؤرخة في 22/2212مذكرة إعلامية عن التنظيم الجديد للاتصالات الجزائر، رقم   1
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من بداخل المؤسسة للحفاظ على ير العام، مهمته توفير الأتحت الرقابة المباشرة للرئيس المد :من الداخليمديرية الأ -5
 .ممتلكاتها

تحت الرقابة المباشرة للرئيس المدير العام، مهمته السهر على حسن سير نظم  :المكلف بأمن نظم المعلومات -2
 .المعلومات التي تستخدمها المؤسسة من برامج وشبكات ومكافحة القرصنة

 :مكونة من خبراء ومحللين مهمتهم ،العام ديرللرئيس الم المباشرة بةالرقا تتح :الإستراتيجيةمقاطعة  -7
 تسطير الاستراتيجيات لقطب البنى التحتية للشبكات. 
 تسطير الاستراتيجيات لقطب التجاري، الشبكات والابتكار. 
  من طرف قطب وظائف الدعم إتباعهاالواجب  الإستراتيجيةتسطير. 
، ويتكون قطب ةالتحتية والشبكات السلكية واللاسلكي البنيتطوير وصيانة مهمته  :قطب البنى التحتية للشبكات -8

 :البنى التحتية للشبكات من مقاطعتين، ثلاث مديريات ومرفق وطني، وهم
 مقاطعة شبكات النقل وتظم: 
 .مديرية تطوير شبكة النقل -أ 
 .مديرية استغلال وصيانة شبكة النقل -ب 
 .مديرية تطوير البنى التحتية -ج 
  النفاذ وتظممقاطعة شبكة: 
 .مديرية تطوير الشبكة السلكية -أ 
 .ة استغلال وصيانة الشبكة السلكيةمديري -ب 
 .مديرية الشبكات اللاسلكية -ج 
 مديرية الشبكات الأساسية. 
 مديرية استغلال المنصات. 
 مديرية الطاقة. 
 المرفق الوطني لمراقبة وصيانة الشبكات. 
ات جديدة وتسويقها، ويتكون قطب التجاري، مهمته ابتكار خدم :قطب التجاري، الشبكات والابتكار -9

 :الشبكات والابتكار من مقاطعة وخمس مديريات ووحدة للبحث والتطوير وهم
 مقاطعة التسويق الاتصال. 
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 المديرية التجارية لعامة الناس. 
 المديرية التجارية للشركات. 
 مديرية الدعم التجاري. 
 مديرية الربط والمراقبة. 
 مديرية الخدمات. 

مهمته دعم الأقطاب الأخرى من خلال توفير اليد العاملة المؤهلة والاستمرارية في تكوين  :ائف الدعمقطب وظ -12
جل الاستثمار في تكنولوجيات جديدة، ويتكون قطب وظائف الدعم من ثلاث أالإطارات والعمال وتوفير السيولة من 

 :مقاطعات وخمس مديريات وهم
 مقاطعة الموارد البشرية وتظم: 
 .تسيير المسار المهني والخبرة مديرية  -أ 
 .مديرية التكوين -ب 
 .مديرية العلاقات الاجتماعية والمهنية -ج 
 مقاطعة المحاسبة والمالية وتظم: 
 .مديرية المحاسبة -أ 
 .مديرية مراقبة التسيير والميزانية -ب 
 .مديرية المالية والمشاركة -ج 
 مقاطعة نظم المعلومات وتظم: 
 .ييرمديرية تطوير نظم المعلومات وبرامج التس -أ 
 .(Billing)مديرية نظام  -ب 
 .مديرية البنى التحتية لتكنولوجيا المعلومات -ج 
 مديرية المشتريات واللوجستيك. 
  والممتلكات الإمدادمديرية. 
 مديرية الشؤون القانونية. 
 مديرية التحصيل. 
 مديرية دخل التامين. 
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جيات الصادرة من المديرية العامة على ارض تقوم المديريات العملية بتنفيذ وتجسيد الاستراتي :المديريات العملياتية -11
 .الواقع واستقطاب الزبائن

 التنظيمي لمؤسسة لاتصالات الجزائريوضح الهيكل  :(8)الشكل رقم 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
  
 
 

 سكرةقسم الموارد البشرية المديرية العملية لاتصالات الجزائر ب :المصدر

 المدير العام

 مدير الامن الداخلي ديوان المدير العام

 المفتشية العامة المكلف بامن نظم المعلومات

 مقاطعة التدقبق

الشبكات قطب التجاري  قطب البنى التحتية للشبكات

 والابتكار

الدعم فقطب وظائ  

 

 

 

  

 

 

 المديريات العملياتية

 مقاطعة الاستراتجية

 شبكات النقل. مق 
 شبكات النفاذ. مق 
 شبكات الأساسية. مد 
 استغلال المنصات. مد 
 الطاقة. مد 
  المرفق الوطني لمراقبة وصيانة

 الشبكات

 

 والاتصال التسويق. مق 
 التجارية لعامة . دم

 الناس
 التجارية للشركات. مد 
 الدعم التجاري. مد 
 الربط والمراقبة .مد 
 الخدمات. مد 

 الموارد البشرية. مق 
 المحاسبة والمالية. مق 
 نظم المعلومات. قم 
 المشتريات . مد

 جستيكواللو 
 الامدادات  .مد

 والممتلكات
 الشؤون القانونية. مد 
 دخل التامين. مد 
 التحصيل. مد 
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 كرة بسيوضح الهيكل التنظيمي للمديرية العملية  :(9)الشكل رقم                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 سكرةقسم الموارد البشرية المديرية العملية لاتصالات الجزائر ب :درالمص

 المدير العملي

 مصلحة الامن

 نائب مدير وظائف الدعم نائب مدير التقني نائب مدير التجاري

 قسم التخطيط و المتابعة

 قسم المشتريات و اللوجستيك

 قسم الموارد البشرية

 مصلحة دعم نظم المعلومات

القانونيةمصلحة الشؤون   

و الممتلكات الإمداداتمصلحة   

والتوثيق الأرشيفمصلحة   

اليةقسم المحاسبة و الم  

 قسم المبيعات لعامة الناس

 قسم التجارة للشركات

 قسم الدعم التجاري

 قسم التخطيط و المتابعة

 قسم شبكة النفاذ

 قسم شبكة النقل
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 همية ونشاط مؤسسة اتصالات الجزائرأ: الثانيالمطلب 
 :أهمية مؤسسة اتصالات الجزائر-1

الهاتف حيث أنه لم  انتشاركان سوق الاتصالات في الجزائر يعاني من تأخر في  22-0222قبل صدور قانون 
في الدول المتقدمة بالإضافة إلى ذلك، أكثر من %  22في باقي دول المغرب العربي و  % 8مقابل  % 6ز يكن يتجاو 

كان عدد و كانت شبكات إعلام المؤسسات منعدمة تقريبا، . نصف البلديات لم تكن موصولة بشبكة الاتصالات
ت، كانت شبكة التوزيع الهاتفي الانترن وآلاف مقاهيمزود معتمد  69مستخدمي الانترنت ضعيفا جدا رغم وجود 

جبغا  0,2 والمتكاملة بسعةكانت بنية الشبكة القوية و  .للانترنتالحلقة الأضعف للشبكة معرقلة بذلك الانتشار الواسع 
شبكة اتصالات الجزائر من أهم الشبكات على مستوى الدول  وقد كانتأهم مكتسبات القطاع آنذاك  بايت في الثانية

 :1دارة مجمع اتصالات الجزائر في برنامجها مند البداية ثلاث أهداف أساسية تقوم عليها الشركة وهماسطرت إو  .الناشئة
 الجودة 
 الفعالية 
 وعية الخدماتن 
 نشاطات مؤسسة اتصالات الجزائر -1

ه الأهداف الثلاثة التي سطرتها اتصالات الجزائر ببقائها في الريادة وجعلها المتعامل رقم واحد في سوق ذسمحت ه
 :تتمحور نشاطات المجمع حول، و الاتصالات بالجزائر

 ؛تمويل مصالح الاتصالات بما يسمح بنقل الصورة والصوت والرسائل المكتوبة والمعطيات الرقمية  
 ؛تطوير واستمرار وتسيير شبكات الاتصالات العامة والخاصة 
  ت؛الاتصالاإنشاء واستثمار وتسير الاتصالات الداخلية مع كل متعاملي شبكة 
  جميع الزبائن إلىإيصال شبكة الانترنت. 
 
 

 
 

 
                                                           

 .https://www.algerietelecom.dz/AR/index.php?p=presentation ،2/24/2218 ،15:52  :لموقع الإلكتروني لمؤسسة اتصالات الجزائرا  1
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 الإطار المنهجي للدراسة : الثانيالمبحث 
 .من خلال هذا المبحث سيتم تناول منهجية وأداة الدراسة كما سيتم عرض الإطار الوصفي لمجتمع الدراسة

 منهجية الدراسة : الأولالمطلب 
الجانب الوصفي يتمثل في وصف السياق  أنالتحليلي، حيث  اعتمدنا في معالجة هذه الدراسة على المنهج الوصفي

الجانب التحليلي يعتمد على جمع المعلومات والبيانات على الظاهرة  أماالنظري وعرض بعض الدراسات السابقة، 
 قاطلإسدراسة حالة في محولة  أسلوبنتائج محددة، كما تم الاعتماد على  إلىالمدروسة وتحليلها وتفسيرها قصد الوصول 

وسوف نعتمد في دراستنا على . الجانب النظري على الجانب التطبيقي للدراسة على مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة
 :من البيانات أساسيننوعين 
تم البحث في الجانب الميداني بتوزيع استبانات لدراسة بعض مفردات البحث وتجميع  :الأوليةالبيانات  .1

والاختبارات الإحصائية  SPSSث، ومن ثم تفريغها باستخدام برنامج وع البحالمعلومات اللازمة على موض
 .المناسبة بهدف الوصول لدلالات ذات قيمة ومؤشرات تدعم موضوع الدراسة

من اجل معالجة الإطار النظري لدراسة تم الحصول على المعلومات من مصادر البيانات  :البيانات الثانوية .2
 .لات، والملتقيات العلمية بالإضافة إلى بعض الرسائل المتعلقة بموضوع الدراسةالثانوية والمتمثلة في الكتب، المج

 أداة الدراسة  :المطلب الثاني
 .سنتناول في أداة الدراسة كلا من بناء الدراسة، صدق الدراسة، ثبات الدراسة

 :بناء الدراسة-أولا
رئيسية للبحث  كأداةمن خلال الاستبانة   الأوليةت جمع البيانا إلىلمعالجة الجوانب التحليلية لموضوع الدراسة لجانا 

سؤلا، حيث اعتمدنا في هذه الاستبانة على مجموعة من الاستبانات السابقة تتعلق  28التي تعتبر نموذج يتكون من 
محكمين مختصين  أفاضل أساتذة وأربعالمشرف  الأستاذالاستبانة على مع موضوع الدراسة، وبعد عرض بمواضيع تتشابه 

 وإعطاءالاستبيان، وبعد تصحيحهم للاستبيان  أسئلةحول مدى وضوح صياغة  أرائهم لأخذمجال علوم التسيير  في
تمكنا من  الأخيروفي  الأخرى، ترتب على ذلك استبعاد بعض العبارات والتعديل في صياغة بعض العبارات ملاحظات

 .لجزائر بسكرةا تاتصالابشكل نهائي وتوجيهه لفئة الموظفين في مؤسسة  إخراجه
 :قمنا بتصميم هذا المقياس حسب مقياس ليكارت الثلاثي الدرجات
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 .)-3-، محايد-2-، غير موافق-1-موافق)
 :قسمين رئيسيين إلىتم تقسيم الاستبيان 

  يتضمن البيانات الشخصية للموظفين في مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة والتي ركزنا فيها على  :الأولالقسم
 .ر، المؤهل العلمي، وسنوات الخبرةالجنس، العم

 يتضمن محورين :القسم الثاني: 
  تخطيط الوقت، تنظيم الوقت، توجيه الوقت، ) الأربعة بأبعادهاالوقت  إدارةحول  أسئلةيتضمن  :الأولالمحور

 .)رقابة الوقت
 الوقت  لإدارة الأربعة ادالأبعكل بعد من   تأثيرحول  أسئلةيتضمن أسئلة حول أداء العاملين، وكذا  :المحور الثاني
 .العاملين أداءفي 

المستخرجة من برنامج الحزمة  الإحصائية الأساليبالدراسة تم معالجة البيانات باستخدام مجموعة من  أسئلةعلى  للإجابة
تي تم ال والأساليب، وذلك بعد ان تمت عملية جمع البيانات ومن ثم فرزها وترميزها، SPSSللعلوم الاجتماعية  الإحصائية

 :استخدامها في هذه الدراسة جاءت كالتالي
  لمعرفة مدى الاتساق الداخلي لمحاور الدراسة" ألفا كرومباخ"معامل الارتباط. 
  اختبار معاملي التفلطح "kurtosis  "والالتواء "skewness ":  لاختبار التوزيع الطبيعي لمتغيرات

 .الدراسة
  ية لمعرفة الخصائص الديمغرافية والشخصية لأفراد مجتمع الدراسةجداول التوزيعات التكرارية والنسب المئو. 
 حساب كل من المتوسط الحسابي والانحراف المعياري لمعرفة درجة الموافقة العامة على محاور الدراسة . 
  لمعرفة مدى وجود أي علاقة بين متغيرات الدراسة وأبعادها بيرسونمعامل الارتباط. 
 : الدراسة أداةصدق -ثانيا

 أداةالدراسة من خلال كل من الصدق الظاهري وصدق الاتساق الداخلي، فلاختبار صدق  أداةتم اختبار صدق 
من صدق  التأكدومن ثم توزيعه على مجتمع الدراسة، كما تم  أساتذة أربعةالدراسة ظاهريا تم تحكيم الاستبيان من قبل 

بين كل عبارة من عبارات  "ألفا كرومباخ"امل الارتباط بحساب مع أيضا للأداة )الصدق البنائي)الاتساق الداخلي 
 :التالي دول، ويمكن توضيح ذلك من خلال الجإليهالاستبيان والمحور الذي ينتمي 

 
 



  املين في مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرةاثر إدارة الوقت في تحسين أداء الع                                 :الفصل الثالث

 

- 65 - 
 

 معاملات ثبات متغيرات الدراسة 4الجدول رقم
 صدق المحك معامل الثبات  عدد العبارات متغيرات الدراسة 

 980,0 98105 81 الوقت إدارة الأولالمتغير 
 98108 987,0 89 العاملين أداءالمتغير الثاني 

 98050 98009 01 الصدق والثبات العام 
 

 SPSS 20.0من إعداد الطالب اعتمادا على مخرجات : المصدر
 )الفا كرونباخ)يتم حساب معامل الصدق عن طريق جذر معامل الثبات : ملاحظة

معاملات الثبات لمتغيرات الدراسة  أن، كما 029,0بلغ  إذعال معامل الثبات العام  أنيتضح من خلال الجدول 
لجميع متغيرات الدراسة درجة مقبولة من  أن، وهذا يدل على 02890و  ,,027وقد تراوحت ما بين  أيضامرتفعة 

لي الثبات يمكن الاعتماد عليها في الدراسة الميدانية، وهذا يتضح من خلال صدق المحك الذي بلغ معامله العام حو 
  .وهو معامل عال في هذه الدراسة 9029%

 لمجتمع الدراسة الإطار الوصفي: المطلب الثالث
 099بسكرة والبالغ عددهم حوالي  ريتكون مجتمع الدراسة المستهدف من الموظفين في مؤسسة اتصالات الجزائ

بسبب نظام العمل في اتصالات  موظف الذين يتمثلون في الإطارات والتقنيين، ونظر لصعوبة الوصول إلى كل الموظفين
موظف، تم توزيع الاستبانة على الموظفين، استرد منها  79الجزائر، تم اختيار عينة عشوائية من هذا المجتمع البالغ حجمها 

الإجابة الصحيحة وبالتالي كان عدد الاستبانات نظرا لعدم تحقيقها شروط  88استبانة وبعد فحصها تم استبعاد  59
 . استبانة 90يل هو الصالحة لتحل

 : خصائص مجتمع الدراسة حسب الجنس -أولا
بنسبة بلغت  00مجتمع الدراسة من الذكور، حيث بلغ عددهم  أفراد أغلبية أن أدناهيتضح من خلال الجدول 

 .بالمؤسسة محل الدراسة الأعمالطبيعة  إلى، وذلك يرجع %980,بنسبة  87 الإناث، في حين بلغ عدد %,508
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 خصائص مجتمع الدراسة حسب الجنس: 5ل رقمالجدو 
  %النسبة التكرار الجنس

 ,508 00 ذكر
 980, 87 أنثى

 899 90 المجموع
 

 SPSS 20.0من إعداد الطالب اعتمادا على مخرجات : المصدر

 :خصائص مجتمع الدراسة حسب العمر: ثانيا
، %29بنسبة  سنة 21إلى  22من اوح أعمارهم أفراد مجتمع الدراسة تتر  ةيتضح من خلال الجدول أدناه أن أغلبي

، أما اقل نسبة %91,1سنة بنسبة  22تليها الفئة اقل من ، ومن ثم %22بنسبة  سنة 21إلى  22من تليها الفئة 
 .عينة البحث تغلب عليها الفئة العمرية الشابة أن، أي %2,9سنة فأكثر والتي بلغت  22فكانت من 
 راسة حسب العمرخصائص مجتمع الد :6الجدول رقم

 %النسبة  التكرار العمر 
 %91,1 1 سنة 22اقل من 

 %29 96 سنة 21إلى  22من 
 %22 92 سنة 21إلى  22من 
 %2,9 0 سنة فأكثر 22من 

 %922 21 المجموع
 

 SPSS 20.0من إعداد الطالب اعتمادا على مخرجات : المصدر
 :خصائص مجتمع الدراسة حسب المؤهل العلمي-ثالثا

غالبية مجتمع الدراسة من حاملي شهادة ليسانس وتقدر نسبتهم  أننلاحظ  أدناهالمؤهل العلمي والجدول  حسب
، بعدها الموظفين الحاملين لشهادة %02,2، تليها فئة الموظفين الحاملين لشهادة الماستر بنسبة تقدر ب %8,ب 

ثم حاملي شهادة مهندس ، %92,2بة ثم الفئة الحاملة لشهادة الباكلوريا بنس، %92,2تقني سامي بنسبة 
 .%0,6فهي لحملة شهادة الدراسات العليا بنسبة قدرت ب  الأقلالنسبة  أما ،%92,2بنسبة
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 خصائص مجتمع الدراسة حسب المؤهل العلمي: 7الجدول رقم
 %النسبة التكرار المؤهل العلمي

 %92,2 , باكلوريا

 %92,2 0 تقني سامي
 %8, 80 ليسانس
 %89,9 , مهندس
 %02,2 1 ماستر

 %080 8 دراسات عليا

 %899 90 المجموع
 SPSS 20.0من إعداد الطالب اعتمادا على مخرجات : المصدر

 خصائص مجتمع الدراسة حسب سنوات الخبرة-رابعا
، تليها سنة 92 تجاوزت خبرتهم  %38,5المبحوثين بنسبة غالبية  أنبالنسبة لجدول سنوات الخبرة فيلاحظ  أما

 2المبحوثين خبرتهم اقل من  من %02,2، ثم نسبة سنة 92إلى أقل من  99من خبرتهم  العاملينمن %02,9نسبة 
مجتمع سنوات، وعليه فان  92اقل من  إلى 2خبرتهم من  تتراوحالذين  العاملين %91,1اقل نسبة فهي أماسنوات، 

 .زائر بسكرة الاستفادة من خبراتهمالدراسة هو مجتمع ذو خبرة جيدة وعلى المسيرين في مؤسسة اتصالات الج
 خصائص مجتمع الدراسة حسب سنوات الخبرة: 8الجدول رقم

 النسبة  التكرار  سنوات الخبرة 
 %2,05 8 سنوات  5اقل من 

 %1701 7 سنوات  ,1إلى اقل من  5من 
 %2301 1 سنة  15إلى اقل من  11من 

 %3805 15 سنة  15أكثر من 

 
 SPSS 20.0الب اعتمادا على مخرجات من إعداد الط: المصدر
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 عرض وتحليل نتائج الدراسة: المبحث الثالث
يتضمن هذا المبحث كل من اختبار التوزيع الطبيعي لمتغيرات الدراسة، التحليل الإحصائي الوصفي للبيانات والذي 

 .نتائج الدراسة افرضيات الدراسة بمعامل بيرسون وأخير  ريتم فيه الإجابة عن تساؤلات الدراسة، واختبا
 اختبار التوزيع الطبيعي : الأولالمطلب 

، ومن بين "skewness "والالتواء "  kurtosis" لاختبار التوزيع الطبيعي نقوم بحساب معاملي التفلطح 
" و [ -3,9] يجب أن تكون محصورة بين "skewness "الدراسات في هذا المجال نجد دراسات تقول أن  

kurtosis  " بينما نجد دراسات أخرى تقول أن [-89889]محصورة بين ،" skewness " يجب أن تكون
 [.-3,9]محصورة بين "  kurtosis" و[ -888 ]محصورة بين 

 :حول الفقرات المكونة لكل متغير من متغيرات الدراسة للإجاباتوفيما يلي حساب قيمة الالتواء والتفلطح 
 ع الطبيعينتائج اختبار التوزي: 9الجدول رقم

 "skewness "الالتواء  " kurtosis" التفلطح  متغيرات الدراسة 
 -01,1, 20251 إدارة الوقت 

 -0741, 206,8 أداء العاملين 

 ,0,4, 20282 تخطيط الوقت 

 0158, 10,71 تنظيم الوقت 

 0225, 10611 توجيه الوقت 

 -0165, 0751, رقابة الوقت 

 
 SPSS 20.0اعتمادا على مخرجات من إعداد الطالب : المصدر

وقيم  98005و -98898تتراوح بين  "skewness "قيم معامل الالتواء  أنيتضح  )0) من خلال الجدول
 أولا تتجاوز  أن، وحسب توصيات الباحثين يجب 08010و 98758تتراوح بين  " kurtosis" معامل التفلطح 

 .، وبالتالي فتوزيع الدراسة يخضع للتوزيع الطبيعي[-3,9]أو  [-8,1 ]تقل قيمة معاملي الالتواء والتفلطح عن قيمتي 
العاملين تخضع للتوزيع الطبيعي من خلال الشكل رقم حيث  وأداءالوقت  إدارةمتغيرات الدراسة  أنويمكن توضيح 

 . شار قيم المتغيرات حول خط مستقيم بعلاقة طردية موجبةيلاحظ انت
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 .العاملين للتوزيع الطبيعي أداءالوقت و  إدارةع منحنيات توضح خضو : ,1الشكل رقم 

 
 SPSS 20.0من إعداد الطالب اعتمادا على مخرجات : المصدر

  )اتجاهات عينة الدراسة)التحليل الإحصائي الوصفي للبيانات : المطلب الثاني

المتوسط الحسابي،  سيتم دراسة اتجاهات المبحوثين حول عبارات متغيرات الدراسة، وذلك بحساب الإطارفي هذا 
ندرج  أنبعين الاعتبار  الأخذالنسبية ودرجة الموافقة الكلية، مع  الأهمية إلى بالإضافةالانحراف المعياري لكل العبارات 

حيث يتضمن ثلاثة   Lekertمقياس ليكرت  أساسالمقياس الثلاثي وقيم المتوسطات الحسابية التي تم حسابها على 
 :وسيتم التعامل معها لتفسير البيانات وفقا لما يلي )9) هاوأعلا )8) أدناهامستويات، 

 مقياس ديكارت الثلاثي ,1الجدول رقم 

 
العلمية،  دار خوارزم، spssمقدمة في التحليل الإحصائي الوصفي والاستدلالي باستخدام عبد الرحمان عز، :المصدر

 .538، ص2217،ط  1
 
 
 

 محايد غير موافق موافق الرأي
 9-,089 0899-88070 8800-8 المتوسط المرجح
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 ":الوقت  إدارة" اتجاهات عينة الدراسة حول عبارات المتغير المستقل  أولا
 : والمتمثلة في" الوقت إدارة" الأولالمتغير  إبعادعبارات  لالمبحوثين حو سيتم دراسة اتجاهات  الإطارفي هذا 

 .تخطيط الوقت، تنظيم الوقت، توجيه الوقت، رقابة الوقت

 "الوقت إدارة" الأولدرجة الموافقة على مختلف فقرات المتغير : 11دول رقم ج

المتوسط  سلقياا راتعباو  لوقتإدارة ا دبعاأ 
 الحسابي

الانحراف 
  المعياري

 الأهمية
 النسبية

درجة 
 الموافقة 

 موافق 4 381220, 1,2179 بعد تخطيط الوقت-أ 

 موافق 3 0,48038 1,0769 .تنفيذها بلمطلوا لللأعما لتخطيطا يتم

 حلامر همأ من تنفيذها جبالوا مللمها تلوياولأا تحديدأن  عتقدأ
 .لديك للوقت لتخطيطا

 موافق 4 0,32026 1,0513

 لخطةا زنجاإ على دلفرا راتلقد الملائمةو  نةور بالم لوقتا تخطيط يتسم
  .لموضوعةا

 موافق 1 87706, 1,6154

إدارة   حسن على ديساع للوقت بتخطيط مللقيا دمحد منز تخصيص
 .لوقتا

 موافق 2 0,52212 1,1282

 موافق 3 441210, 1,2821 بعد تنظيم الوقت-ب 

 موافق 4 0,57029 1,1281 .اتهمتطلعولعاملينا تحاجيا بين ازنلتوا تحقيق في لوقتا تنظيم يساهم 

إدارة  عنه ينتج مما لأفضلا بالشكل لوقتا تنظيم على ملمهاا تقسيم يعمل
 .للوقت فاعلة

 موافق 2 0,71800 1,4357

 لمزيد منا يتيح تينيةولرا لللأعما لمخصصا لوقتا تقليل على لعملا 
 .لأهميةا عالية ملمهاا مع للتعامل لوقتا

 موافق 1 0,82062 1,4359

 لوسائلا حدأ للأعماا ولجد في مللمها ءنتهاا عيداموأو  تعلاما ضعو
 .لوقتا تنظيم في لهامةا

 موافق 3 0,52212 1,1282

 موافق 2 442910, 1,3120 توجيه الوقت بعد -ج 
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 موافق 2 0,71139 1,3845 .لحاليا بالعمل صلة لها ليس لتيا للأعماا بتأجيل مقوأ

 قصرأ نحو لوقتا توجيه في تنفيذها بلمطلوا ملمهاا توضيح يساهم
 .لنتائجا فضلوأ قلطرا

 موافق 3 0,70088 1,3333

 موافق 6 0,61471 1,2051 .ليوميةا مهامي لتنفيذ قلطرا سهلأ تبعأ

 خلدا لوقتإدارة ا في فضلأ نتائج لىإ دللفر تيالذا لتوجيها دييؤ
 .لمنظمةا

 موافق 1 0,74747 1,3846

 موافق 4 0,76619 1,3077 .يساهم تقليل الأعمال الورقية في توجيه الوقت بشكل أفضل

إدارة  يساهم الموازنة بين المهمة المراد تنفيذها والوقت اللازم للتنفيذ في في
 .الوقت بشكل جيد

 موافق 5 0,59462 1,2564

 موافق 1 458280, 1,3654 بعد الرقابة على الوقت-د 

 لمناسبا لوقتا في ءلأخطاا عن لكشفا في لوقتا على لرقابةا تساهم
 .مستقبلا كهاارتدو

 موافق 1 0,75107 1,4103

 موافق 3 0,74294 1,3590 .لمخططا داءبالأ لفعليا داءلأا نةربمقا لوقتا قبةامر مهمة تتمثل

 موافق 2 0,63310 1,3846 .تيةذا قابةر لموظفا قبل من لوقتا على لرقابةا نتكوأن  يفضل

 موافق 4 0,69410 1,3077 .تحقيقها تم لتيا افلأهدا معرفة في لوقتا على لرقابةا تساهم

 
 SPSS 20.0من إعداد الطالب اعتمادا على مخرجات : المصدر

من  الأولبعد الرقابة على الوقت جاء في الترتيب  أننلاحظ  88من خلال الجدول رقم:وقتبعد الرقابة على ال-1
 عن هذا البعد للإجاباتبلغ المتوسط الحسابي  إذعينة البحث،  أفرادالنسبية المعطاة له من قبل  الأهميةحيث 

 بالإضافةلى نسبة قبول مرتفعة، ، ووفقا لمقياس الدراسة فان هذا البعد يشير ا)98,510) بانحراف معياري ),88905)
تراوحت المتوسطات الحسابية  إذالعينة على عبارات هذا البعد تشكل قبولا مرتفعا،  أفرادمتوسطات  أنذلك نلاحظ  إلى

 أعلى أنفي حين نجد  )9875897-980998)وتراوحت الانحرافات المعيارية ما بين  )88,89-889977)مابين 
تكون الرقابة على الوقت من قبل الموظف رقابة ذاتية مما ينتج عنه  أنانه يفضل  إلىتشير والتي  87متوسط هو للعبارة 
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بصفة عامة بقرون بوجود مستوى قوى  بسكرة رالجزائالعاملين في مؤسسة اتصالات  أنفعالة للوقت وهذا يدل على  إدارة
 .من الرقابة على الوقت

 الأهميةالثاني من حيث  بعد توجيه الوقت جاء في الترتيب أنيتضح  88من خلال الجدول رقم :بعد توجيه الوقت-2
بانحراف  )889880)عن هذا البعد  للإجاباتبلغ المتوسط الحسابي  إذعينة البحث،  أفرادالنسبية المعطاة له من قبل 

 أننلاحظ  ذلك إلى بالإضافةدرجة قبول مرتفعة،  إلىووفقا لمقياس الدراسة فان هذا البعد يشير  )00,,98)معياري 
تراوحت المتوسطات ما بين  إذتشكل قبولا مرتفعا،  أنهاعلى عبارات هذا البعد  ثعينة البح أفراد إجاباتمتوسطات 

متوسط  أعلى أنفي حين نجد  )987008-9850,0)وتراوحت الانحرافات المعيارية ما بين ) 880958-8891,0)
 أنيدل على  اوهذ أفضلالورقية يساهم توجيه الوقت بشكل  لالأعماالتقليل من  أن إلىوالتي تشير  89هو للعبارة 

 .يقرون بوجود مستوى قوي لتوجيه الوقت بسكرة العاملين بمؤسسة اتصالات الجزائر
النسبية  الأهميةبعد تنظيم الوقت جاء بالترتيب الثالث من حيث  أن 88من خلال الجدول رقم :بعد تنظيم الوقت-3

بانحراف معياري  )880108)عن هذا البعد  للإجاباتبلغ المتوسط الحسابي  إذنة البحث، عي أفرادالمعطاة له من قبل 
 أنذلك نلاحظ  إلى بالإضافةنسبة قبول مرتفعة،  إلى، ووفقا لمقياس الدراسة فان هذا البعد يشير )80,,98)

ما بين  المتوسطات تراوحت إذتشكل قبولا مرتفعا،  أنهاعينة البحث على عبارات هذا البعد  أفراد إجاباتمتوسطات 
في حين نجد أعلى متوسط  )981090-985008)وتراوحت الانحرافات المعيارية ما بين  )888010-88,950)

يتيح المزيد من الوقت للتعامل مع المهام  ةوالتي تشير إلى أن التقليل من الوقت المخصص للأعمال الروتيني 7هو للعبارة 
 .بصفة عامة يقرون بوجود مستوى قوي لتنظيم الوقت بسكرة مؤسسة اتصالات الجزائر وهذا يدل على أنعالية الأهمية 

أن بعد تخطيط الوقت جاء في الترتيب الرابع من حيث الأهمية  88يتضح من خلال الجدول رقم: بعد تخطيط الوقت-4
بانحراف  )880870)ذا البعد النسبية المعطاة له من قبل أفراد عينة البحث، إذ بلغ المتوسط الحسابي للإجابات عن ه

 أنذلك نلاحظ  إلى بالإضافةنسبة قبول مرتفعة،  إلى، ووفقا لمقياس الدراسة فان هذا البعد يشير )989180)معياري 
راوحت المتوسطات ما بين عينة البحث على عبارات هذا البعد تشكل قبولا مرتفعا، ذا ت الأفراد إجاباتمتوسطات 

وهذا يدل على أن العاملين في مؤسسة  )91779-989090)ما بين الانحرافات وتراوحت  ),889589-88085)
 .يقرون بوجود مستوى من التخطيط للوقت بسكرة اتصالات الجزائر
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 ":أداء العاملين"اتجاهات عينة الدراسة حول عبارات المتغير التابع -ثانيا
 " أداء العاملين"المتغير الثاني في هذا الإطار سيتم دراسة اتجاهات المبحوثين حول عبارات بعد 

 "أداء العاملين"درجة الموافقة على مختلف فقرات المتغير الثاني  :12جدول رقم

المتوسط  سلقياا راتعباو  أداء العاملين
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري 

الأهمية 
 النسبية

درجة 
 الموافقة 

 موافق 1 03865, ,10331 بعد أداء العاملين
 موافق 5 06862, 102821 .داء الفعلي للعامل مع الأداء المخطط له من مستوى العاملينيزيد تقارب الأ

يساهم تحديد أسباب انخفاض مستوى أداء العاملين في معالجة الانحراف بهدف رفع 
 .مستوى الأداء

 موافق 4 06212, 103333

 موافق 2 07555, 104615 .يتأثر مستوى الأداء بشكل مباشر بالإدارة الناجحة للوقت
 موافق 3 ,0751, 1041,3 . يعمل نظام الحوافز المرتبط بوقت الانجاز على رفع مستوى العاملين

 موافق 1 01444, 107171 . تعمل الإدارة العليا على رفع أداء العاملين من خلال تدريبهم على إدارة الوقت
 موافق 7 05361, 1023,8 . يساهم تخطيط الوقت في رفع مستوى أداء العاملين
 موافق 8 03542, 10,761 .يساهم تنظيم الوقت في رفع مستوى أداء العاملين
 موافق 6 05146, 102564 .يساهم توجيه الوقت في رفع مستوى أداء العاملين
 موافق 5 06862, 102821 .يساهم رقابة الوقت في رفع مستوى أداء العاملين

 SPSS 20.0ن إعداد الطالب اعتمادا على مخرجات م: المصدر                            
ووفقا لمقياس الدراسة يتضح أن بعد أداء العاملين يشير إلى نسبة قبول  80من خلال الجدول رقم: بعد أداء العاملين-1

، كما نلاحظ أن )989105)بانحراف معياري  )889909)مرتفعة، إذ بلغ المتوسط الحسابي للإجابات على هذا البعد 
سط إجابات أفراد عينة البحث على عبارات هذا البعد أنها تشكل قبولا مرتفعا، إذ تراوحت المتوسطات الحسابية ما متو 

ى ل، في حين نجد أن أع),,,980-9895,0)وتراوحت الانحرافات المعيارية ما بين  )887870-889700)بين 
العاملين من خلال تدريبهم على إدارة الوقت وهذا يدل والتي تشير إلى أن الإدارة تعمل على رفع أداء  ,متوسط للعبارة 

يقرون بوجود مستوى أداء قوي كم يدل على مساهمة إدارة الوقت في بسكرة على أن العاملين بمؤسسة اتصالات الجزائر 
 .هذا الأداءتحسين 
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 :بين متغيرات الدراسة وتفسيرها طاختبار الارتبا :المطلب الثالث
لاختبار الفرضية الرئيسية والفرضيات الفرعية باستخدام  جالتطرق إلى اختبار صحة النموذ سيتم في هذا المطلب  

 .، ثم تفسير النتائج المتوصل إليهابيرسونمعامل الارتباط 
 .العاملين وأداء الوقت إدارة أبعادنتائج معامل الارتباط بيرسون بين  13الجدول رقم

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 SPSS 20.0من إعداد الطالب اعتمادا على مخرجات : درالمص

 :اختبار الارتباط بين متغيرات الدراسة-أولا
 :أنوالتي تنص على  الرئيسةالفرضية -1

H0 : العاملين في مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة عند  أداءالوقت في تحسين  إدارة لأثر إحصائيةيوجد اثر ذي دلالة
 .)α≤2,25)مستوى الدلالة 

نتائج  هرتظأ، حيث العاملين وأداءالوقت  إدارة أبعادبين  بيرسوننتائج معامل الارتباط  13يبين الجدول رقم
بلغ  إذالعاملين في المؤسسة محل الدراسة،  أداءالوقت في تحسين  لإدارة إحصائيةوجود اثر ذي دلالة  الإحصائيالتحليل 

وهذا ما يؤكد صحة قبول الفرضية الرئيسية وعليه نقبل  )α≤2,25)عند مستوى الدلالة  α=2,222معامل الارتباط 
الوقت في تحسين  إدارة لأثر إحصائيةالفرضية الصفرية ونرفض الفرضية البديلة والتي تنص على عدم وجود اثر ذي دلالة 

 .)α≤2,25)العاملين بمؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة عند مستوى دلالة  أداء
 

 العاملينأداء  الدلالة/الارتباط أبعاد إدارة الوقت
 0884, الارتباط  إدارة الوقت

 ,,,0, الدلالة
 ,075, الارتباط  تخطيط الوقت

 ,,,0, الدلالة 
 0716, الارتباط تنظيم الوقت 

 ,,,0, الدلالة
 0781, الارتباط  توجيه الوقت 

 ,,,0, الدلالة 
 0777, الارتباط  رقابة الوقت

 ,,,0, الدلالة
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 :أنوالتي تنص على  الأولىالفرضية الفرعية -,
H1 : العاملين في مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة عند  أداءتخطيط الوقت في تحسين  لأثر إحصائيةيوجد اثر ذي دلالة

 .)α≤0200)مستوى الدلالة 
نتائج  هرتظأ، حيث العاملين وأداءالوقت  إدارة أبعادمعامل الارتباط بيرسون بين  13نتائجيبين الجدول رقم 

 إذالعاملين في المؤسسة محل الدراسة،  أداءالوقت في تحسين لتخطيط  إحصائيةوجود اثر ذي دلالة  الإحصائيالتحليل 
 الأولىوهذا ما يؤكد صحة قبول الفرضية الفرعية  ،)α≤0200)عند مستوى الدلالة  α=02000بلغ معامل الارتباط 
تخطيط الوقت  لأثر إحصائيةعدم وجود اثر ذي دلالة ونرفض الفرضية البديلة والتي تنص على  H1وعليه نقبل الفرضية 

 .)α≤0200) العاملين بمؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة عند مستوى دلالة أداءفي تحسين 
 : أنوالتي تنص على  الفرضية الفرعية الثانية-3

H2 : الجزائر بسكرة عند  العاملين في مؤسسة اتصالات أداءتنظيم الوقت في تحسين  لآثر إحصائيةيوجد اثر ذي دلالة
 .)α≤2,25)مستوى الدلالة 

نتائج  هرتظأ، حيث العاملين وأداءالوقت  إدارة أبعادنتائج معامل الارتباط بيرسون بين  13يبين الجدول رقم
بلغ  إذالعاملين في المؤسسة محل الدراسة،  أداءالوقت في تحسين  تنظيم إحصائيةوجود اثر ذي دلالة  الإحصائيالتحليل 

وعليه  الأولىوهذا ما يؤكد صحة قبول الفرضية الفرعية  ،)α≤0200)عند مستوى الدلالة  α=02000ل الارتباط معام
تنظيم الوقت في  لأثر إحصائيةونرفض الفرضية البديلة والتي تنص على عدم وجود اثر ذي دلالة  H2نقبل الفرضية 

 .)α≤0200)وى دلالة العاملين بمؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة عند مست أداءتحسين 
 : أنوالتي تنص على  الفرضية الفرعية الثالثة-,

H3 : العاملين في مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة عند  أداءتوجيه الوقت في تحسين  لأثر إحصائيةيوجد اثر ذي دلالة
 .)α≤2,25)مستوى الدلالة 

نتائج  هرتظأ، حيث العاملين وأداءلوقت ا إدارة أبعادنتائج معامل الارتباط بيرسون بين  13يبين الجدول رقم
بلغ  إذالعاملين في المؤسسة محل الدراسة،  أداءالوقت في تحسين  توجيه إحصائيةوجود اثر ذي دلالة  الإحصائيالتحليل 

وعليه  الأولىوهذا ما يؤكد صحة قبول الفرضية الفرعية  ،)α≤2,25)عند مستوى الدلالة  α=2,222معامل الارتباط 
توجيه الوقت في  لأثر إحصائيةونرفض الفرضية البديلة والتي تنص على عدم وجود اثر ذي دلالة  H3رضية نقبل الف
 .)α≤2,25)العاملين بمؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة عند مستوى دلالة  أداءتحسين 
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 :أنوالتي نتص على  الفرضية الفرعية الرابعة-5
H4 : العاملين في مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة عند  أداءلوقت في تحسين رقابة ا لأثر إحصائيةيوجد اثر ذي دلالة

 .)α≤2,25)مستوى الدلالة 
نتائج  هرتظأ، حيث العاملين وأداءالوقت  إدارة أبعادنتائج معامل الارتباط بيرسون بين  13يبين الجدول رقم

بلغ  إذالعاملين في المؤسسة محل الدراسة،  أداءالوقت في تحسين  لرقابة إحصائيةوجود اثر ذي دلالة  الإحصائيالتحليل 
وعليه  الأولىوهذا ما يؤكد صحة قبول الفرضية الفرعية  ،)α≤2,25)عند مستوى الدلالة  α=2,222معامل الارتباط 
رقابة الوقت في  لأثر إحصائيةونرفض الفرضية البديلة والتي تنص على عدم وجود اثر ذي دلالة  H3نقبل الفرضية 

 .)α≤2,25)العاملين بمؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة عند مستوى دلالة  أداءتحسين 
 : تفسير النتائج

العاملين في مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة من  أداءالوقت في تحسين  لإدارةوجود اثر  إلىلقد توصلت الدراسة 
 .في الدراسة الميدانية إليهخلال ما تم التوصل 

مؤسسة اتصالات  أولوياتالوقت من  إدارةالموارد البشرية فان  إدارةصلحة حسب تصريحات احد المسؤولين في م
بالتغير المستمر والمحيط المعقد والتسارع في الجزائر بسكرة وذلك نظرا لطبيعة الميدان الذي تنشط فيه المؤسسة والذي يتميز 

الزبون الذي  إرضاءت المناسب والعمل على مما يستوجب المرونة في اتخاذ القرارات وفي الوق والإبداعي ألابتكاريالجانب 
 .ضمن اهتماماتنا أصبحت وإدارتهوعليه فالتحكم في الوقت  من ضمن اهتمامات السوق الحديثة، أصبح
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 : الخاتمة
بسكرة، حيث قمنا بالتعريف بالمؤسسة محل الدراسة، وتوضيح على مؤسسة اتصالات الجزائر في هذا الفصل تعرفنا 

المستخدمة في الدراسة، وكيفية انجاز الاستبانة التي تم  الإحصائية والأساليب وأدواتهالمنهجي لها من منهج الدراسة ا الإطار
العاملين، وكان هدفنا  وأداءالوقت  إدارةتوزيعها على بعض العاملين في المؤسسة محل الدراسة والتي تحتوي على محورين هما 

وجود علاقة ذات  إلىاسة الرئيسية، ثم قمنا بتحليل وتفسير الفرضيات حيث توصلنا الدر  إشكاليةعن  الإجابةمن خلالها 
 .العاملين في مؤسسة اتصالات بسكرة أداءت في تحسين قالو  إدارة لأثر إحصائيةدلالة 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خاتمة عامة
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 :خاتمة عامة

يعبر الوقت مورد هاما من موارد المؤسسة الهامة والغير متجددة والذي يعتبر معيار لنجاحها اذا تم استغلال 
 بفعالية وعاملا مهما في خلق ميزة تنافسية للمؤسسة كما له اثر كبير في تحسين اداء العاملين وهذا ما تطرقنا اليه 

، وإسقاط ما تم "ارة الوقت وأثره في تحسين أداء العاملينإد"بعد استعراضنا للإطار النظري لمتغيرات الدراسة 
عرضه على مؤسسة اتصالات الجزائر لولاية بسكرة توصلنا إلى انه توجد علاقة بين إدارة الوقت وأداء العاملين في 

لنتائج المؤسسة محل الدراسة وذلك بالاعتماد على الجانب النظري والدراسات السابقة، كما توصلنا إلى مجموعة من ا
 :والاقتراحات والتي تتمثل في

يمكن تقسيم النتائج المتوصل إليها إلى قسمين، القسم الأول خاص بالجانب النظري والثاني خاص بالجانب 
 :التطبيقي، وذلك كما يلبي

 :النتائج النظرية-1
  أن الاستغلال الأمثل للوقت وتحقيق الإدارة الفعالة له يعتبر الركيزة الأساسية لنجاح أي مؤسسة، فهو عملية

مستمرة من تخطيط، تنظيم، توجيه ورقابة لكل النشاطات وذلك من خلال فترة زمنية محددة بهدف تحقيق 
 .فعالية مرتفعة والوصول إلى الأهداف المنشودة

 عاب لضياع الوقت منها ما هو مرتبط بالفرد نفسه ومنها ما ما هو مرتبط بالمجتمهناك العديد من الأسب 
ومنها ما هو مرتبط بالمنظمة، وللسيطرة والتحكم في هذه المضيعات تعتمد الإدارة الفعالة للوقت على 

 .لمواجهة هذه المضيعات ةالتخطيط للوقت وعلى قدرة العامل على اتخاذ الإجراءات الايجابي
 ساليب إدارية متعددة تعمل على مساعدة وتوجيه المديرين والموظفين لاستغلال أوقاتهم بشكل مثالي هناك أ

أثناء العمل بما يحقق أهداف العمل داخل المنظمة ومنها الإدارة بالاستثناء، الإدارة بالأهداف، والإدارة 
 .بالمشاركة

 وبالتالي تساهم في تسريع الأداء وزيادة الإنتاجية  الإدارة الفعالة للوقت تعني الاستغلال الأمثل للوقت المتاح
 .بالنسبة للعاملين
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 :النتائج التطبيقية
 :من خلال عرض وتحليل الإجابة عن التساؤلات الدراسة واختبار فرضياتها توصلنا إلى النتائج التالية

 ة اتصالات الجزائر توجد علاقة ذات دلالة إحصائية لأثر إدارة الوقت في تحسين أداء العاملين في مؤسس
 .بسكرة

 توجد علاقة ذات دلالة إحصائية بين لأثر أبعاد إدارة الوقت على إدارة العاملين في المؤسسة محل الدراسة. 
 وجود مستوى جيد لإدارة الوقت في مؤسسة اتصالات الجزائر بسكرة. 
  بالنسبة لتخطيط الوقت نلاحظ هناك موافقة على أن كل العبارات والتي نصت كل منها على أن التخطيط

للأعمال المطلوب تنفيذها قبل البدء فيها وان تحديد الأولويات للمهام الواجب تنفيذها من أهم مراحل 
الفرد غلى انجاز الخطة تخطيط الوقت بالإضافة إلى أن تخطيط الوقت يتسم بالمرونة والملائمة لقدرات 

 .الموضوعة، وأخيرا تخصيص زمن محدد للقيام بتخطيط الوقت يساعد في تحسين إدارة الوقت
 يساهم وضع علامات أو مواعيد انتهاء للمهام في جدول الأعمال في تنظيم الوقت بشكل أفضل. 
 كل أفضليساهم التقليل من الأعمال الورقية في توجيه الوقت نحو الأهداف المنشودة بش. 
 يتأثر مستوى أداء الموظف بشكل مباشر بالإدارة الناجحة للوقت. 

 : التوصيات
 في ضوء النتائج التي توصلت إليها الدراسة الحالية، نقترح التوصيات التالية: 
  عقد دورات تدريبية للعاملين في مجال إدارة الوقت. 
 المعلومات في كل مرحلة من مراحل إدارة الوقت استغلال تكنولوجيا. 
 العمل على استثمار الوقت استثمارا امثل وجعله جزءا من الثقافة التنظيمية للمؤسسة. 
  ضرورة استخدام أدوات إدارة الوقت كاستخدام السجل اليومي لرصد السلوكيات وتحليليها لتحديد نقاط

 . ة للزيارات أوقات محددة للاجتماعاتالقوة والضعف في الوقت، وتحديد مواعيد ثابت
 إجراء المزيد من الدراسات عن الوقت، وإجراء دراسات مماثلة عن قطاعات أخرى ومقارنتها بهذه الدراسة. 
 تقو لا ةيهمبا ةيعاو  ةيميظنت ةفاقث ءاشنا ةيغب تقو لا ةر ادا لامج في ةيبير دت تار و د ةماقا ىلع لمعلا. 
  
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 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 جامعة محمد خيضر بسكرة

 العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير: قسم

 إدارة الموارد البشرية: التخصص

                  
 البحث استبانه

 :بعد التحية والسلام

اثر إدارة الوقت في تحسين أداء ": في إطار إعداد مذكرة التخرج لنيل شهادة الماستر في تسيير الموارد البشرية، تحت عنوان              
 ".بسكرة العاملين، دراسة حالة اتصالات الجزائر 

اسة، ونظرا لأهمية رأيكم في هذا يسرنا أن نضع بين أيديكم هذه الاستبانة التي صممت لجمع المعلومات اللازمة للدر              
المجال، نرجو منكم التكرم بالإجابة على أسئلة الاستبانة بدقة وحرية، مع العلم أن جميع إجاباتكم لن تستعمل إلا لأغراض البحث 

 العلمي فقط 

 . وتفضلوا بقبول فائق الاحترام والتقدير                                                                                                

 

 همامي الجمعي : الطالب                                                                                                

 8102-8102السنة الجامعية                                                  
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 .لاختيارك لمناسبا لمربعا فيx شارة إ بوضع لكوذ التساؤلات التالية على لمناسبةابالإجابة  ملتكرا منكم نرجو

 

  أنثى                                                                    ذكر                               : الجنس

                                               02اقل من  إلى 01من                                                        سنة 01اقل من                                 :العمر
 سنة فأكثر 01من سنة                                         02إلى اقل من  01من                                 

 

 باكلوريا                                تقني سامي                             ليسانس                      :المؤهل العلمي

 دراسات عليا                                  مهندس                                   ماستر                                     

 01سنوات إلى اقل من  0سنوات                       من  0اقل من                       :سنوات الخبرة

  سنة 00أكثر من                        سنة                          00ل من اق إلى 00من                               
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 محاور الدراسة

 إدارة الوقت: المحور الأول

في المربع المناسب  x علامة بوضع لكوذ  ،لتاليةا راتلعباا صحة ىمد على فقتكامو معدأو  فقتكامو جةدر دحد        
 .لاختيارك

 

غير  موافق  سلقياا راتعباو  لوقتإدارة ا دبعاأ لرقما
 موافق 

 محايد

 بعد تخطيط الوقت - أ
    .تنفيذها بلمطلوا لللأعما لتخطيطا يتم 1
    .لديك للوقت لتخطيطا حلامر همأ من تنفيذها جبالوا مللمها تلوياولأا تحديدأن  عتقدأ 2
     .لموضوعةا لخطةا زنجاإ على دلفرا راتلقد الملائمةو  نةور بالم لوقتا تخطيط يتسم 3
    .لوقتا إدارة  حسن على يساعد للوقت بتخطيط مللقيا دمحد منز تخصيص 4

 بعد تنظيم الوقت - ب
    .اتهمتطلعو لعاملينا تحاجيا بين ازنلتوا تحقيق في لوقتا تنظيم يساهم 5
    .للوقت فاعلةإدارة  عنه ينتج مما لأفضلا بالشكل لوقتا تنظيم على ملمهاا تقسيم يعمل 6
 مع للتعامل لوقتا من لمزيدا يتيح تينيةولرا لللأعما لمخصصا لوقتا تقليل على لعملا 7

 .لأهميةا عالية ملمهاا
   

 تنظيم في لهامةا لوسائلا حدأ للأعماا ولجد في مللمها ءنتهاا عيداموأو  تعلاما ضعو 8
 .لوقتا

   

 بعد توجيه الوقت -ج
    .لحاليا بالعمل صلة لها ليس لتيا للأعماا بتأجيل مقوأ 9

    .لنتائجا فضلوأ قلطرا قصرأ نحو لوقتا توجيه في تنفيذها بلمطلوا ملمهاا توضيح يساهم 11
    .ليوميةا مهامي لتنفيذ قلطرا سهلأ تبعأ 11
    .لمنظمةا خلدا لوقتإدارة ا في فضلأ نتائج لىإ دللفر تيالذا لتوجيها دييؤ 12



 الملاحق
 

    .يساهم تقليل الأعمال الورقية في توجيه الوقت بشكل أفضل 13
    .الموازنة بين المهمة المراد تنفيذها والوقت اللازم للتنفيذ في في إدارة الوقت بشكل جيد يساهم 14

 بعد الرقابة على الوقت -د
    .مستقبلا كهاارتدو لمناسبا لوقتا في ءلأخطاا عن لكشفا في لوقتا على لرقابةا تساهم 15
    .لمخططا داءبالأ لفعليا داءلأا نةربمقا لوقتا قبةامر مهمة تتمثل 16
    .تيةذا قابةر لموظفا قبل من لوقتا على لرقابةا نتكوأن  يفضل 17
    .تحقيقها تم لتيا افلأهدا معرفة في لوقتا على لرقابةا تساهم 18

 
 مستوى أداء العاملين : المحور الثاني

 
    .يزيد تقارب الأداء الفعلي للعامل مع الأداء المخطط له من مستوى العاملين  1
يساهم تحديد أسباب انخفاض مستوى أداء العاملين في معالجة الانحراف بهدف رفع مستوى  2

 .الأداء 
   

    .الناجحة للوقت  بالإدارةبشكل مباشر  الأداءمستوى  يتأثر 3
     .يعمل نظام الحوافز المرتبط بوقت الانجاز على رفع مستوى العاملين 5
     .الوقت إدارةمن خلال تدريبهم على  العاملين أداءالعليا على رفع  الإدارةتعمل  6
     .العاملين أداءيساهم تخطيط الوقت في رفع مستوى  7
    .العاملين أداءيساهم تنظيم الوقت في رفع مستوى  8
    .العاملين أداءيساهم توجيه الوقت في رفع مستوى  9

    .العاملين أداءالوقت في رفع مستوى  رقابةيساهم  11
 

 
 
 

 



 ملخص الدراسة

لولاية  هدفت هذه الدراسة إلى توضيح تأثير إدارة الوقت على مستوى أداء الموظفين في شركة اتصالات الجزائر
جمع البيانات من خلال  تم. في شركة اتصالات الجزائر لولاية بسكرة  وظفام( 93)وقد شملت عينة الدراسة . بسكرة

استخدم الباحث . استبيان المسح الذي يغطي المتغيرات الرئيسية الخمسة التي تشكل عنصرا رئيسيا في إدارة الوقت
وكشفت الدراسة عن وجود تأثير . Pearsonوالانحراف المعياري ومعامل ( Kolmogorov-Smirnov)اختبار 

ما أشارت النتائج إلى أن تخصيص وقت محدد لعمل وقت التخطيط هو لإدارة الوقت على مستوى أداء الموظفين ؛ ك
، أشارت نتائج الدراسة إلى أن مستوى  العاملينفيما يتعلق بمستوى أداء . واحد من أهم عوامل إدارة الوقت الجيد

في عقد  وخلصت الدراسة إلى أهم مجموعة من التوصيات. يتأثر بشكل مباشر بالإدارة الناجحة للوقت العاملأداء 
الذين يستخدمون أدوات إدارة الوقت والاهتمام  الدورات التدريبية للعاملين في مجال إدارة الوقت ، والحاجة للعمال 

 .بمعنويات العمال

Abstract 

This study aimed at clarifing the impact of time management on employees’ 

performance level at algerie telecom of biskara.the study sample consisted of (93) 

employees. The data was collected through the survey questionnaire covering the 

five main variables which constitute major element of time management. The 

researcher utilized the (Kolmogorov-Smirnov) test and the and standard deviations 

and Pearson coefficient. The study revealed that there is an impact of time 

management on employees’ performance level; the results also indicated that the 

allocation of specific time for the work of the planning time is one of the most 

important factors of good time management. With regard to the level of staff 

performance level, results of the study indicated that the level of employee 

performance is directly influenced by the successful management of time. The 

study concluded the most important set of recommendations in holding training 

courses for staff in the field of time management, and the need for workers using 

the tools of time management and attention to morale of the workers. 

 


