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  مقدمة

ـــاتأمللـــو           ـــا كبـــيراالرياضـــية لوجـــدنا في المؤسســـات  ن فمـــن  ،هـــذه المؤسســـاتفي بـــين العمـــال  اختلافـــا وتباين

حركـة  أعاقـتصـخرة  ـمافأيـّطموحها  موضـع  قـدميها،  ، وربما لا يتعدىالعمال من يمتلك نفسا راضية بما هي عليه

بســيل جــارف  إلاّ يكـون  نوهـذا لــ، مــن يزيحهـا عنــه يـأتي أو قدميـه توقــف عنـدها ينتظــر حـتى تنــزاح مـن تلقــاء نفســها

  .هذه النفس القابعة مكا�ا ليزي أنعد وهذا بالطبع بيزيل هذه الصخرة التي تعيقه 

فمــتى  ،والمطالــب العاليــة واجتيــاز الصــعاب والعقبــات بالأمجــاد لاّ إ أنفســهمنجــد عمــالا لاترضــى  الأخــروفي الجانــب   

  :كل تلك الصعاب و العقبات حتى تبلغ ذلك ا�د وكما يقولون   امهاأمهانت  شيءا�د في  رأت

فيـا ... القمة  إلىفيرتكزون على الصخور ذا�ا لكي يصلوا  الأقوياء أما ،الضعفاء أماماالصخور تسد الطريق "     

  ."للهمة

 إلى ايصـــلو لكـــي  يـــاءالأقو ويرتكـــز عنهـــا الضـــعفاء  أمـــامالـــتي تســـد الطريــق  الصـــخورهـــذه  أعظـــممـــن  أنولاشــك     

يوضــح   – ةشــحاد أمــينالــدكتور محمــد  - إليــه أشــار  )الوقــت(هــي صــخرة كتــب عليهــا كلمــة واحــدة هــي  ،القمــة

 إنمــاالنــاجحين  أنبــين النــاجحين هــو الفاشــلين في حيــا�م و  أولئــكالفــرق بــين  أن" حيــث يقــول معــاني هــذا القــول 

 أن منــذبعــدم امتلاكهــا  تجــوالــيس موهبــة لكــي يح الوقــت دارةفــإ، ظهــم لــوقتهم ومعــرفتهم كيــف يديرونــهيتميــزون بحف

للوقــت وطــرق صــرفه هــو عنــوان النجــاح  الأمثــلولــدوا بــل هــي ملكــة ومهــارة تكتســب بالتجربــة لــذلك فالاســتخدام 

 . 1" لحصوله أساسيوشرط 

 أن أي عامل في أي مؤسسة كانت يمكن نهو ملكة ومهارة تكتسب، فإ وحفظهتنظيم الوقت  أنومن منطلق 

  .الوقت  إدارةيكون ناجحا باكتسابه لمهارة 

تمثـل الضـغوط نسـبة  الإنسـانفي مجـال صـحة "أنـه )  بيتر هانسون (أوضح الهين فقد بليس  الأمر أنغير           

الـتي يعـاني منهـا النـاس، وتعتـبر ضـمنيا السـبب وراء وفـاة الملايـين مـن البشـر علـى نطـاق  الأمـراضمن مجموع % 80

المعديــة، وهــذا مــا يكلــف  الأمــراضو  يــوم مــن جــراء مشــكلات صــحية مختلفــة كالنوبــات القلبيــة والقرحــة،العــالم كــل 

  .2"في العام بليون دولار  200، خسارة تبلغ الشمالية مثلا أمريكا

التـوتر  في كثـير مـن الأحيـان إلىالعمـل، حيـث تضـطر العمـال تكاد تخلو مؤسسة من ضـغوط  نه لاعلى اعتبار أو    

علاقـة ":بــ عنونـاه  اأن نعـالج موضـوع ارتأينـاقـد  فإننـاكفـاء�م في أدائهـم لمهـامهم،   علىسلبا ما قد ينعكس قلق وال

  ."الرياضية من وجهة نظر عمال المركبات الوقت بمستوى ضغوط العمل  إدارة

                                                

  .112، ص 2006، دار بن الجوزي، السعودية ،1،ط"إدارة الوقت بين التراث والمعاصرة"ـ  محمد أمين شحادة ،  1

، رسالة ماجستير، إشراف عامر بن خضير " ل وعلاقتها بالولاء التنظيمي في الأجهزة الأمنيةضغوط العم : "ـ سعد بن عميقان الدوسري  2

 4.3م ، ص 2005العلوم الإدارية،كلية الدراسات العليا ، جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية ،  الكبيسي ، قسم 



  ب
 

نــب النظــري والجانــب الجا بــين يبالتســاو فصــول قســمناها  أربعــةهــذا الموضــوع اقترحنــا لــه  لإثــراءوفي محاولــة منــا     

  : حتوى الجانب النظري على مايليالتطبيقي، حيث إ

  والذي احتوى على فصلين :الجانب النظري: أولا

    : الأولالفصل 

سـب أقسامه حو واهم خصائصه لوقت لفي هذا الفصل بعض المفاهيم  أدرجناالوقت حيث  إدارةتناولنا فيه         

 الداخلية  سبابوتطرقنا إلى الأ إدارته أهميةنا بيّ كما  ،المنظور العام والمنظور الخاص

أوردنـا بعـض قـد الوظـائف الإداريـة و بإلى علاقتـه شـرنا أكمـا  ،وكيفيـة التعامـل معهـا هدر الوقت المؤدية إلى والخارجية

  .الجداول والأشكال لتوضيح أبعاد إدارة الوقت 

  : الفصل الثاني

 الآثـارمنا فيـه علـى ضـغوط العمـل مـن حيـث بعـض المفـاهيم و بعـض تكل خرالآوهو  ،تناولنا فيه ضغوط العمل    

   .المتعددة والمتنوعة الناجمة عن هذه الضغوط

  :والذي احتوى على فصلين :الجانب التطبيقي: اثاني

  : الفصل الثالث

ســتعملناها لجمــع الــتي ا اةوالأدلمعالجــة هــذا الموضــوع ميــدانيا  اهــاانتهجننــبرز الطريقــة العلميــة الــتي  أنحاولنــا فيــه    

القـوانين الطـرق الإحصـائية و ،كمـا احتـوى هـذا الفصـل علـى أهـم بـات هـذه الأداةنا مدى صـدق وثوقد بيّ  ،البيانات

   .التي استعملناها

  : الفصل الرابع

إلى اقـتراح بعـض  اانتهـاء ،ل فرضـيات بحثنـاثم مناقشة أهم النتـائج في ظـ ،هو عبارة عن عرض وتحليل نتائج الدراسة 

ر التي قد تكون خير معين لعمال المركبات الرياضية في إدار�م لوقت عملهـم مـن جهـة والتخفيـف مـن ضـغوط الأمو 

  .العمل من جهة أخرى 
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  : الإشكاليةـ  1   

حيـــث يســـاهم بدرجـــة كبـــيرة في تحقيـــق  ر الأساســـي في المؤسســـات الرياضـــيةالعنصـــر البشـــري هـــو المحـــو  ديعـــ         

كان نـوع العمـل   وأيا ،قل وقت ممكنوجه وفي أ أكملبه وعلى  المناطللمهام  بأدائههذه المؤسسات وذلك  أهداف

حمــد عبــد محمــد أ( أجراهــادلــت عليــه الدراســة الــتي  ، وهــذا مــازهلإنجــا أساســيان الوقــت يعتــبر عــاملا المــؤدى فــإ

نجـاز لإبأهميـة تنظـيم الوقـت  يقـرون العينة أفرادمن  %100 أن " – وتنمية بشرية.. إداريخبير تطوير  – ) الجواد

  .1" الأعمال

لوقـت بغيــة الوصــول في المؤسســات الرياضــية يسـتلزم دراســة جيــدة وعنايـة كبــيرة بعنصــر ا الإداريالعمـل  أنأي       

كبـيرة مـن  قطاعات" أن أخرىدراسات  أظهرتفي حين  ،المسطرة الأهدافالمهام لتحقيق  أداءكفاءة في   أعلى إلى

مــن قــدر كبــير  إلىالنفســي و يتعرضــون  الإجهــادالعــاملين في المؤسســات المختلفــة العامــة منهــا والخاصــة يعــانون مــن 

لمـا لهـا مـن وهذا مـا يفسـر زيـادة الاهتمـام بالصـحة النفسـية للعمـال ،  2"الأعمال أنجارفي  أدائهملضغوط لتحسين ا

  .العاملين  الأفراد أداءكبير على   تأثير

جبـارة ، خاصـة في ن عمـال المؤسسـات الرياضـية جهـودا يتطلـب مـ الإداريالتطور الذي يعرفه ا�ال  أنوحيث     

في يتطلـب كفـاءة عاليـة  الأمـركـان   وإذا الإداريـةالمهـام  أداءظل السعي الجاد الذي تبذله لبلوغ درجـات الكفـاءة في 

، كان لزاما وضع مبـدأ الالتـزام بالوقـت كأحـد أهـم المحـددات لجـودة العمـل ، هـذا الالتـزام  تميزها جودة المخرج الأداء

مـن  تتـأثر المهام أداءكفاءة في   أعلى إلىالوصول  محاولة أنأي   ،قد يولد ضغوط مختلفة المصادر متفاوتة الدرجات 

 أهـممـن بـين  المركب الرياضي أنوباعتبار بتعرضهم للضغوط ،  أخرىجهة ومن  العمل لأوقاتالعمال  بإدارةجهة 

ن ، فـــإ أهـــدفهايســـهر علـــى تســـييرها وتحقيـــق  إداريلاحتوائهـــا علـــى طـــاقم  إداريالمؤسســـات الرياضـــية ولهـــا طـــابع 

  .وقت وضغوط العمل ال إدارةالمركبات الرياضية تخضع لكل ما سبق ذكره حول 

  : على النحو التاليالعامة لبحثنا  الإشكاليةطرح  إلىوهذا ما يقودنا   

  التساؤل العام

 ؟ وجهة نظر عمال المركب الرياضيضغوط العمل من  الوقت ومستوى إدارةهل هناك علاقة بين 

  :الجزئية التساؤلات 

  :لية الجزئية التا الإشكاليات اجنأدر ومن خلال هذا التساؤل    

 ؟ العمل من وجهـة نظر عمال المركب الرياضيدور في التقليـل من ضـغوط بكفاءة  هـل لإدارة الوقت )1

 ؟ وجهة نظر عمال المركب الرياضيمن  هدر الوقت ومستوى ضغوط العمل هل هناك علاقة بين )2

 

                                                

، 2003، دار التوزيـع والنشـر الإسـلامية ، القـاهرة، 2، ج"الإدارة ببسـاطة "، سلسـلة 1، ط" ات الـدعاة المسـروقة أوق" : ـ محمد أحمد عبد الجواد 1 

  .78ص 

 .512، ص  2002، دار الجامعة ، الإسكندرية، 1، ط" السلوك التنظيمي": ـ جمال المرسي ، ثابت إدريس  2
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 :فرضيات الدراسة  ـ2   

  :  نقترح الفرضيات التالية السابقة على التساؤلات وللإجابة

  :الفرضية العامة

 . العمل من وجهة نظر عمال المركب الرياضي ضغوطايجابية بين إدارة الوقت ومستوى هناك علاقة 

   :الجزئية الفرضيات

 .وجهة نظر عمال المركب الرياضي دور في التقليل من ضغوط العمل منبكفاءة الوقت  لإدارة )1

  .وجهة نظر عمال المركب الرياضي هناك علاقة عكسية بين هدر الوقت ومستوى ضغوط العمل من )2

   :الدراسة أهداف ـ 3 

  : إلى�دف من خلال دراستنا  للتوصل 

 .التعرف على مضيعات الوقت والتي غالبا ما يتعرض لها العمال خلال انجازهم لمهامهم )1

 .مواجهة مضيعات الوقت برز الطرق في التعرف على أ )2

 .التطرق لأهم أساليب إدارة الوقت واستغلاله  )3

 .لتعرف على مصادر ضغوط العمل ا )4

  .ها ضغوط العمل وسبل التخفيف منهاالآثار التي تسبب إبراز )5

  :أهمية الدراسة ـ 4 

 إبرازوهو الوقت حيث تحاول  ألاحد أهم عناصر إدارة المؤسسات الرياضية تكمن أهمية بحثنا في أنه يعالج أ        

ظــة علــى الصــحة امــل مــع مصــادر ضــغوط العمــل للمحافوكيفيــة التعمــن جهــة ســبل التعامــل مــع مضــيعات الوقــت 

الوقـــت  إدارةفي المؤسســـة الرياضـــية فرصـــة اكتشـــاف العلاقـــة بـــين  الإدارييعطـــي للطـــاقم  وهـــذا مـــا ،النفســـية للعمـــال

علـــى نظريـــات خـــبراء ومتخصصـــين ومـــا  أساســـهاتســـتند في  ،وضـــغوط العمـــل إنطلاقـــا ممـــا ســـنقدمه مـــن إقتراحـــات

  .اسات الميدانيةمن نتائج الدر  إليهسنصل 

هنـاك نقـص في  أن هـذا باعتبـارلجانب المعـرفي للمكتبـة الرياضـية و النظرية لهذه الدراسة ا الفصولثري ت أنيمكن كما 

 يكمـنالجديـد في موضـوعنا  إنضـغوط العمـل وخصوصـا و الوقـت  إدارة السـابقة الـتي تناولـت العلاقـة بـين الدراسات

  .دون غيرها من المؤسسات الأخرى رياضية في جانبه الميداني لتناوله للمؤسسات ال

  :أسباب اختيار الموضوع ـ 5

  :ذاتيةأسباب  ـ    

 الرغبة في معالجة موضوع إدارة الوقت نظرا لأهمية الوقت في حياتنا وحتى مستقبلنا المهني .  

 ارد اهتمامنا بسبب ميولنا إلى معالجة المواضيع التي تدور حـول المـو على عنصر ضغوط العمل  ستحواذإ

  .وبالذات الصحة النفسية البشرية 
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  تناسب إمكانياتنا و موضوع إدارة الوقت من حيث انه ليس معقدا. 

                                                                                               :أسباب موضوعية ـ  

 البحث  القيمة العلمية لموضوع.  

 البدنيـة والرياضـية بصـفة عامـة  التربيـةطلبـة من طـرف  تناوله في ا�ال الرياضي يتم الموضوع جديد من حيث أنه لم

  .الرياضي بصفة خاصة التسييرالإدارة و وطلبة 

 الرياضية للمركب وفر المساعدات على مستوى الإداراتت  

  :ديد المفاهيم والمصطلحاتحت ـ6 

، ولذا من المناسب توضـيح معناهـا حـتى يسـتطيع في هذا البحث استخدامها سيتكرر التيهيم بعض المفا هناك     

  .القارئ الحصول على صوره واضحة عن هذه الدراسة 

  :مفهوم الوقت ـ1

كمـا هـي النقـود مقيـاس   الإدارةمقيـاس "هـو الوقـت  )الكسـندرروي  (تعريـف  إجرائي لبحثنا نعتمـد علـىوكتعريف 

  ."السلع

  :الوقت إدارة ـ2

عمليـــة الاســــتفادة مـــن الوقـــت المتـــاح والمواهــــب الشخصـــية المتـــوفرة لـــدينا ؛ لتحقيــــق هـــي ":  )القعيـــد( يعرفهـــا     

، مع المحافظـة علـى تحقيـق التـوازن بـين متطلبـات العمـل والحيـاة الخاصـة ، لمهمة التي نسعى إليها في حياتناالأهداف ا

  .1" وبين حاجات الجسد والروح والعقل

تــؤدي  وبطريقــةالمتــوفرة  والإمكانيــاتللوقــت  الأمثــلســتخدام الوقــت هــي الإ إدارة "أن  )محمــد العجمــي( ويــرى   

معرفــة كيفيـــة قضــاء الوقـــت في الــزمن الحاضـــر وتحليلهــا والتخطـــيط الوقـــت  إدارةوتتضــمن  ،هامـــة أهــدافتحقيــق  إلى

  .2"للاستفادة منها بشكل فعال في المستقبل

  على تعريف الدكتور زياد لطفي الطحاينة اد اعتمدنإجرائي لدراستنا فق وكتعريف

 الإداريعمــــل الالوقــــت هــــي اســــتغلال وقــــت العمــــل الرسمــــي لانجــــاز المهــــام والأعمــــال المتصــــلة بطبيعــــة  إدارة " 

  3"الرياضي بدقة وكفاءة خلال فترة زمنية محددة

  

  

  

                                                

  3م، ص 2003مكة المكرمة الخيرية ،تشاد ، ب ط ،، مؤسسة  3، ج" إدارة الوقت": علي بن عيسى الزهران  - 1

 .298، ص 2008، دار المسيرة، عمان الأردن ،1، ط" الاتجاهات الحديثة في القيادة الإدارية و التنمية البشرية: "محمد حسنين العجمي  2 -

 الرياضــيين العــاملين فــي الجامعــة الأردنيــةالوقــت ومعيقــات اســتخدامه مــن وجهــة نظــر المشــرفين : "محاضــرة بعنــوان : زيــاد لطفــي الطحاينــة  -3

  .09/04/2008قسم الإدارة والتسيير الرياضي ، المسيلة ، الجزائر، : ، الملتقى الدولي  تنظيم " الحكومية
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  :الضغوط ـ 3ـ    

قــوى العمــل يئة والــتي قــد  يظهرهــا كــل شــخص مــن فز الســهــي ردة فعــل الجســم علــى الحــوا" )الغربــاني(يعرفهــا      

    .1"لمحاربة هذه الحوافز السيئة

غير واعية علـى التهديـدات الـتي تواجـه الفـرد سـواء كـان  أو واعيةردة فعل "على أ�ا ) رندا اليافي(قد عرفتها و      

   "من نسج الخيال أمذالك حقيقيا 

  حثنالب إجرائينعتمده كتعريف  وهذا ما        

  :العمل  ضغوطـ4

صـــعوبة في القيـــام بأدائـــه للمهـــام  أوأو موقـــف يشـــعر الفـــرد العامــل بعجـــز حـــدث " هــي ) حســـني محمـــود(يعرفهــا 

  "ه المواقف حالة من التوتر والقلقالموكلة إليه وينتج عن مواجهة هذ الوظيفية

بيئـــة العمـــل والـــتي ينـــتج عنهـــا مجموعـــة مـــن المثـــيرات الـــتي تتواجـــد في  ضـــغوط العمـــل هـــي" إجرائـــيونعتمـــد كتعريـــف 

   .2"في حالته النفسية والجسمية أوالتي تظهر في سلوك الفرد في عمله  الأفعالمجموعة من ردود 

  :مستوى ضغوط العمل ـ5ـ    

وعـدم الارتيـاح بـالتوتر  الإحساسمن  المبحوثينهو الدرجة والمكانة التي يستشعرها "التالي  الإجرائينقدم التعريف   

النفســي حيــث يكــون مســتوى الضــغط إمــا منخفضــا أو متوســط أو عــالي بــين  أوالإرهــاق البــدني أو العقلــي  نتيجــة

  ." الأفراد خلال العمل

  : الدراسات السابقة  ـ7

  أهم الدراسات السابقة التي أمكننا الحصول عليها نستعرض  أننحاول في بحثنا هذا   

  :الدراسة الأولى .1ـ7      

أثــر إدارة الوقــت علــى ضــغوط العمــل فــي الإدارة  " دراســة بعنــوان )النعــاس قعبــد الــرزا بإيهــا(أجــرى        

 لاسـتكمالمقدمـة  رسـالةدراسـته الميدانيـة بأمانـة اللجنـة الشـعبية العامـة للوحـدة الإفريقيـة وهـي  حيث كانت "العامة

  م  2003 بطرابلس ليبيا عام) الماجستير(العليا  الإجازةمتطلبات 

   :لنتائج التي توصل لها الباحثأهم ا -     

   .تقصير بعض الموظفين عن تأديتهم لأعمالهم لعدم اهتمامهم بالوقت .1

  .وظف على الأساليب التي أدت إلى تقصيره إهدار الوقت دون وقوف الم .2

                                                

ة ،كلية ، رسالة ماجستير، قسم العلوم الإداري" ضغوط العمل وعلاقتها بالولاء التنظيمي في الأجهزة الأمنية: "سعد بن عميقان الدوسري  1

 .20م،ص 2005الدراسات العليا،جامعة نايف للعلوم الإدارية ،

، رسالة ماجستير ، قسم العلوم الإدارية ،كلية الدراسات "مستويات ضغوط العمل وسبل مواجهتها في الأجهزة الأمنية:"نايف بن فهد التويم  2

 .17، ص2005العليا ، جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية ، 
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بالانتمـــاء داخــــل الأمانــــة، ظــــاهرة إهـــدار الوقــــت في أمانـــة الوحــــدة الإفريقيـــة، إلى عــــدم شـــعور الفــــرد ترجـــع  .3

  .ختصاصات والمهام والمسؤوليات غير الواضحة أو المحددة وكذلك الا

وقـت العمـل الرسمـي وعـدم تطبيقهـا السـليم علـى  احـترامفي تطبيـق اللـوائح والقـوانين الـتي تـنص علـى  الإهمال .4

  .جميع الموظفين 

 .من وقتهم في استعماله لغير أغراض العمل المستخدمون للهاتف يضيعون جانبا  .5

  :انية الدراسة الث ـ2ـ7   

متطلبـــات الحصـــول علـــى درجـــة الماجســـتير في العلـــوم  لاســـتكمالببحـــث  )جهـــاد بـــن محمـــد الرشـــيد(قـــام الطالـــب  

م بالريـــــاض 2003وكـــــان ذلـــــك في عـــــام " إدارة الوقـــــت وعلاقتهـــــا بضـــــغوط العمـــــل"الإداريـــــة وكانـــــت تحـــــت عنـــــوان 

   .بالسعودية

  :التي توصلت إليها الدراسة أهم النتائج -        

  :يلي لتوصل في هذه الدراسة إلى مجموعة من النتائج أهمها ماتم ا   

فكلمــا كــان هنــاك إدارة . وجــود ارتبــاط قــوي ســالب الاتجــاه بــين متغــير إدارة الوقــت ومتغــير ضــغوط العمــل .1

  جيدة للوقت كلما قل مستوى ضغوط العمل

  هناك اهتماما من قبل أفراد عينة الدراسة بالمهام الوظيفية  .2

  بالموظف وذاته من قبل أفراد عينة الدراسة  أن هناك اهتماما .3

  أن هناك اهتماما بالموظف والآخرين .4

  لا يوجد لديهم غموض في الدور إلا بنسبة بسيطة لدي أفراد العينة .5

  لا يوجد صراع في الدور لدى عينة الدراسة إلا بنسبة بسيطة .6

  :الدراسة الثالثة. 7.3

حيـث كانـت الدراسـة تـدخل ضـمن متطلبـات " إدارة الوقـت"و موضوع هذه الدراسة هـ) محمد كنفوش(دراسة      

،كــان الهــدف منهــا معرفــة أهميــة إدارة الوقــت ومــدى تــأثيره  2004/2005نيــل شــهادة الماجســتير للعــام الدارســي 

علــى الوظــائف الإداريــة مــن جهــة، والتعــرف علــى مضــيعات الوقــت المرتبطــة والمتعلقــة بالوظــائف الإداريــة مــن جهــة 

لتعــرف علــى ابــرز المعوقــات الــتي تمنــع المــدير مــن الإدارة الفعالــة للوقــت ولفــت انتبــاه المــدراء إلى أهــم أخــرى وكــذلك ا

 الأساليب التي تمكنهم من التحكم في الوقت 

ولعــل أهــم النتــائج الــتي توصــلت إليهــا الدراســة هــي أن الوصــول إلى إدارة رشــيدة للوقــت يجــب أولا تحديــد أهــم     

ن التحكم الأمثل في عنصر الوقت، وبعد التشخيص الدقيق لأهـم المشـاكل يـتم إتبـاع الطـرق المعوقات التي تحول دو 

  .التوجيهية أو الإحصائية في رسم السيناريوهات الكفيلة باستغلال الوقت على أحسن وجه 

مـام بجانـب وعليه فإن إدارة الوقت عملية إدارية متكاملة الجوانب والأبعاد ولا يجـب إغفـال جانـب منهـا أو الاهت   

  .آخر منها أكثر على حساب الجوانب الأخرى 
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  :الدراسة الرابعة.7.4

الضـــغوط الإداريـــة وعلاقتهـــا بـــالأداء والرضـــا "وقـــد كـــان عنوا�ـــا ) ســـعد بـــن معتـــاد الروقـــي(هـــذه الدراســـة أعـــدها      

  ارية وهي رسالة مقدمة استكمالا لمتطلبات الحصول على درجة الماجستير في العلوم الإد" الوظيفي

  :أهم النتائج التي توصلت إليها الدراسة -        

  :تم التوصل في هذه الدراسة إلى مجموعة من النتائج أهمها ما يلي   

اتضح أن مستوى الضغوط الإدارية لدى مجتمع الدراسة يصل إجمـالا إلى والوسـط وأن أكثـر الضـغوط الإداريـة لـدى 

  .ية أفراد ا�تمع يعود مصدرها إلى نمط الشخص

  .وجود علاقة ذات دلالة إحصائية بين الضغوط الإدارية وبين الأداء والرضا الوظيفي  -

  .وجود فروق دالة إحصائيا في تحديد مستوى الأداء والرضا الوظيفي -

 . وجود علاقة ذات دلالة إحصائية بين الضغوط الإدارية وبين الأداء والرضا الوظيفي -

ورؤساء الأقسـام بحـرس الحـدود ببعـد الموظـف ومهامـه، خصوصـا فيمـا هناك اهتمام من قبل مديري الإدارات  -

يتعلــق بــأن الأمــور واضــحة بالنســبة لهــم فيمــا يتعلــق بأولويــات عملهــم، وهــذا يــدل علــى حســن إدارة الوقــت 

 .والبعد عن مضيعات الوقت لديهم

يفاجـأ المــدير بأنـه لم يعــد كثـير مـن المــديرين يغرقـون في تجميــع أوراق العمـل اليوميــة الهامـة وغــير الهامـة، حيــث  -

 .لديه سوى القليل من الوقت

جميع الوظائف ليست من درجة واحدة من حيث الأهمية والتعقيد والمكانة والحيويـة حيـث تختلـف فيمـا بينهـا  -

 يعد سببا رئيسيا من أسباب الضغوط لدى الأفراد في العمل  الاختلافوهذا 

سؤولية تجاه الآخرين وبين متغير إدارة الوقت فكلما كانت بين متغير الم الاتجاهوجود ارتباط قوي موجب  -

  .هناك إدارة جيدة للوقت كلما زاد الاهتمام بالمسؤولية تجاه الآخرين

  :السابقة التعقيب على الدراسات

حيــث أن كــل الدراســات الســابقة  أثبتــت أن إدارة الوقــت تــؤثر علــى ضــغوط العمــل ولهــذا نريــد مــن خــلال         

الرياضـية و بالضـبط  هـذه الضـغوط لـدى الإداري في المؤسسـات  مسـتوىو رف العلاقـة بـين إدارة الوقـت بحثنـا أن نعـ

علـى المـدراء والمشـرفين في حـين نريـد مـن دراسـتنا  هذه الدراسات ركـزت في جانبهـا الميـداني افي المركبات الرياضية كم

  .تسليط الضوء على المرؤوسين 

  



  

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

 
 
 
 
 
  
  
  



 
 
 
 
 
 
  

  تمهيد

I.  الوقت 

  )المفهوم ـ الخصائص ـ  الأنواع ( 

II.  إدارة الوقت 

الوقت، أساسيات مية إدارة أه ،تطور علم إدارة الوقت  المفهوم ،( 

 )متطلبات إدارة الوقت  إدارة الوقت،

III.  مشكلة ضياع الوقت وكيفية إدارته بفاعلية 

   مضيعات الوقت  

         كيفية إدارة الوقت 

   طرق لإدارة الوقت بكفاءة 
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   :تمهيد

  عز من قائلقسم االله �ا في كتابه الكريم حيث يقول الوقت كلمة أ       

  سورة العصر) 2.1( الآيتان })2(إِنَّ الإِْنساَنَ لَفِي خسُرٍْ ) 1( وَالْعَصرْ {

، وإذا كــان الجــزء �ــذه الأهميــة فهــذا يعطــي صــورة واضــحة عــن أهميــة الكــل ألا فالعصــر جــزء مــن أجــزاء الوقــت      

  .الوقت  وهو

نكـاد نجـد فــردا مـن أفــراد ا�تمـع عــاملا كـان أو عــاطلا، طفـلا أو شــيخا، رجـلا أو امــرأة، عالمـا أو جــاهلا إلا  ولا   

  .وتلفظ بكلمة الوقت، وهذا ما يؤكد أهمية الوقت في حياتنا اليومية

كبـيرا وشاسـعا جـدا سـواء بـين التبـاين في التعامـل معـه يبـدو  أن وعلى الـرغم مـن هـذا الإجمـاع علـى أهميـة الوقـت إلا  

صـاحب أكـبر شـركة ) بيـل قيـبس(سـتطاع إ مـثلاعلى مستوى الأفـراد م أو بين ا�تمعات فيما بينها، فالأفراد أنفسه

مــن إدار�ــا بشــكل جيــد، وفي نفــس المــدة الزمنيــة الــتي يســتطيع  ) Microsoft( في العــالم للبرمجيــات الإلكترونيــة 

في العالم  يعجز عامل عن إنجاز مهمـة بسـيطة، وهنـا يتبـين أن الوقـت معيـار أساسـي كبر الشركات تسيير أ فردفيها 

ولعــل هــذا مــا   مالهــا في التعــاطي مــع عنصــر الوقــت،مــدى كفــاءة ع إلىوهــذا راجــع  أخــرى لنمــو مؤسســات وســقوط

ريّ ادإ  لا يقـــوم بنيـــانالـــتيدارة الوقـــت كالقاعـــدة تـــأتي إ" مـــن قولـــه ) محمـــد أمـــين شـــحادة(كـــان يقصـــده الـــدكتور 

 ، فاضــطرب...الوقــت  معــدم اغتنــا انحطاطهــابــدو�ا، والباحــث في واقــع أمتنــا المعاصــرة يجــد أن أحــد أهــم أســباب 

ليـة والإنتـاج، ، وتراجـع ا�تمـع ككـل في عـالم الفعّاالتحصيل العلمي، وضـعف عطـاء الفـرد علـى اخـتلاف المسـتويات

 .1" توقفت عندنا  مسيرة التاريخ نّ حتى كأ، وأضحت الأعمار �در في عبث

بـالأمر  الهـين دل علـى أن إهمـال عنصـر الوقـت لـيس ولا شك في أن كل هذه المعطيات إن دلـت علـى شـيء فإنمـا تـ

يجــــب أن يحظــــى الوقــــت بــــنفس الرقابــــة الشــــديدة الــــتي نوليهــــا " مبينــــا قيمــــة الوقــــت )  ديــــل تيمــــب( حيــــث يقــــول 

  .2"لأخرىللممتلكات ا

ناز أو غير قابل للادخار أو الاكت لأنهيد النظر في كيفية إدارته للوقت ن يعبأ عاملولعل هذا كافي لكل       

فهو ليس آلة ،سواء شئنا أم أبيناالاستمرار، نه دائم لأن الزمن لا يتوقف ولا يتردد، بل إو  ،التخزين أو الاحتفاظ به

جاعه فالوقت يمضي ويمر ستر ن إا أو إيقافها عندما نرغب أو نريد، فما يفوت منه لا يمكأو مكينة نقوم بتشغيله

غير أن إدارة الوقت لا تأتي من ، وهذا ما يجعل من إدارته أمرا مستحيل التحقق 3نتظار لأحدودون إ ،دون توقف

  ، الخ... منطلق القدرة على تخزينه أو إيقافه أو استرجاع ما فات منه أو

                                                

  .21، ص2006، دار بن الجوزي، السعودية ، 1، ط "إدارة الوقت بين التراث والمعاصرة": ـ محمد أمين شحادة 1 

  .4،ب ط ، المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني ، السعودية ،ب س ، ص" إدارة الوقت" :ـ الإدارة العاملة لتصميم وتطوير المناهج  2

  ،    ) مصر(لقاهرة ا ،  مركز تطوير الدراسات العليا والبحوث، كلية الهندسة ، جامعة"برنامج تنمية المهارات القيادية " : ـ سيد أحمد كاسب  3

  .7م، ص2008                                
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أن نتنــاول أهــم مــا ورد مــن مفــاهيم حــول  وعلــى ضــوء مــا ســبق ذكــره أردنــا مــن خــلال هــذا الفصــل الأول في بحثنــا

 .مصطلح الوقت وكيفية إدارته وسبل التعامل مع مضيعاته 

I. الوقت:  

I.1 مفهوم الوقت ـ: 

  : نذكر منهاله العديد من التعاريف والمفاهيم  وأوردوهتم الكثير من العلماء والفلاسفة الكبار بموضوع الوقت إ 

  ."تعداد الحركة"ٍ◌ٍ◌ٍ◌ٍ◌◌ٍ الوقت هو  أن ]ق م  322 – 384[ ) يسطال أرسطو(  رأىقبل الميلاد 

نفسه  تساقدائما بالتتابع والإشيء مطلق يتدفق " على أنه] م1727- 1642[)إسحاق نيوتن( هواعتبر    

  ."وبصرف النظر عن أية عوامل خارجية 

  : بأنه فيرى ]1804 -1724[ )كانت(أما   

 )إنشتاينألبرت ( ويعتبر تعريف الإحساس لأداء العقل، أنه يعود فيبذاته و زمن ليس موضوعيا قائما ال       

لخاص به، كما أن حيث يرى أن لكل جسم مرجعي ذي علاقة بزمنه ا ،هو الأكثر دلالة ]1789-1955[

القيمة، ورغم أنه متوفر ويتاح لكل الناس إلا أنه غير قابل للعودة والاسترجاع، الوقت عنصر نادر وثمين غالي 

  .1رغم أننا نعامله على أنه لا قيمة له الوقت فإنه يمضي إلى غير رجعة فعندما يذهب هذا 

  :منهافي اللغة على عدة معان ويطلق لفظ الوقت 

، قدرت غايته فهو مؤقت فكل شيء قدر له حينا فهو مؤقت، وكذلك ما أنه مقدار من الزمن قدر لأمر ما     

  .أن الوقت هو �اية الزمن المفروض للعملومنها 

كمــا ، و الخ....قـدار مـن الــزمن يـدخل فيــه كـل أقســام الوقـت وظـروف الزمــان، كلحظـة، ثانيــة، دقيقـة، ســاعة، يـوموالم

الوقت هو الفترة الـتي (إلى أن " new world collège dictionnaire"  webester sأشار قاموس

  .2)تستغرق في أداء تصرف أو عملية ما 

أن هناك صعوبة كبيرة في تحديد مفهوم معين ومحدد للوقت،  ويرى الكثير من المهتمين بدراسة الوقت    

  3نفسه الاستخدامالمفاهيم من علم لآخر وحسب موضوع  ختلافلإ

  :خصائص الوقت  ـ 2

 ،خصائصهملها تعكس طبيعة الوقت و لقد قيل الكثير من الحكم والأشعار والأمثال في الوقت وهي في مج      

  :الخصائص ومنها  الشيخ القرضاوي بعض هذه أوردفقد 

                                                

زعبــاط عبــد الحميــد، كليــة العلــوم الاقتصــادية وعلــوم التســيير والعلــوم التجاريــة، جامعــة : ، رســالة ماجســتير، إشــراف "إدارة الوقــت " : محمــد كنفــوش  -1

  .4،  ص 2005 - 2004، )البليدة(      سعد دحلب 

العلـوم الإداريـة ،كليـة محمـد بـن دلـيم القحطـاني، قسـم .،رسـالة ماجسـتير، إشـراف د"  إدارة الوقت لدى حراس الحـدود: " الزهران  علي بن سعيد -2

 .14م، ص2006السعودية ،) الرياض(لعليا، جامعة نايف العربية للعلوم الأمنية ،  jالدراسا

 .04مرجع سابق ، ص : محمد كنفوش -3
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 كافيالأنه ليس   لا أطول منه لأنه مقياس الخلود ولا أقصر منه ،شيء أطول من الوقت ولا أقصر منهلا 

  .جميع ما يريده المرء لتحقيق

  منه لأنه قابل  صغرولأ ظم منه لأنه يمتد بلا �اية،ء أعسرور ومتعه، ولا شيلمن هو في لاشيء أسرع منه

  1. شيء يمكنه العمل بدون الوقتولاللتقسيم من غير حدود، 

  انه يسير بنفس السرعة بغض النظر عما يريد تحقيقه،  ويله،تح أوتغييره  لأحد، فلا يمكن أحداالوقت لا يحترم

فهو في الشعور لا في ن كان يبدو غير ذلك وأ ،وترح كتئابإ أوزمن مسرة وفرح  أكانالوتيرة سواء و 

   2.ةالحقيق

  :أنتتمثل في  أخرىخصائص   )عيسى الزهرانعلي بن (  أضافوقد      

 لا يمكن تجميعهالوقت مورد نادر ،.  

 الوقت يمضي سريعا.  

  الإنساننفس ما يملك منه فهو ألا يمكن استرجاع ما مضى. 

  3من قيمتهاستغلال الوقت يزيد.  

ئيسية،كالقوى العاملة لأخرى الر الوقت يختلف عن الموارد ان أؤسسات التدريب المهني بالسعودية مترى إحدى و   

  :ن من خصائصه والأموال والأجهزة والمعدات لأ

 يمكن تخزينه لا.  

 إحلالهكن يم لا.  

 الإداريةالعملية  أجزاءجزء من  ليتخلل ك.  

 استعارته أو تأجيره أوبيعه  أويمكن شراءه  لا.   

بت مقداره ستون ثانية لكل ل ثا، ووفق معدلا أويقضيه سواء اختار ذلك  أنيفعله المرء هو  أنوكل ما يمكن   

ساعة في  168ساعة في اليوم و 24يملك  إنسانفكل  بالتساوي،الوقت مورد محدد يملكه جميع الناس ، و دقيقة

  .4ساعة في السنة  8766و  عالأسبو 

I.3 الوقت أنواع ـ:   

  : هذه التقسيماتنورد فيما يلي أهم لهذا س، و وجهات النظر في تقسيم الوقت اختلفت 

I. 1.3  نوعانإن الوقت في حياتنا يقسم إلى  )القعيد(يرى ـ: 

                                                

 .21، رسالة ماجستير، جامعة الإمام الاوزاعي ، لبنان، ص"  إدارة الوقت من المنظور الإسلامي: " لجريسي خالد بن عبد الرحمان ا -1

 .8م ، ص1991، دار الصحوة للنشر والتوزيع ، القاهرة ،  1، ط" الوقت في حياة المسلم"يوسف القرضاوي ،  -2

  .32، السعودية ،  1، ج)ة المكرمة الخيريةمؤسسة مك(، مكتب تشاد "إدارة الوقت"علي بن عيسى الزهران ،  -3

 .4،بـ ط، بـ د ، السعودية ،بـ س، ص" إدارة الوقت"المؤسسة العامة للتعليم الفني والتدريب المهني ،  -4
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 ما خصص له وهو الوقت الاستفادة منه في غيرأو إدارته أو  تنظيمهوقت يصعب : النوع الأولأ ـ 

المهمة  والاجتماعيةفي حاجاتنا الأساسية مثل النوم والأكل والراحة والعلاقات الأسرية  تقضيهالذي 

لى درجة من الأهمية لحفظ منه كثيرا في غير ما خصص له وهو عوهو وقت لا يمكن أن نستفيد 

   .في الحياةتوازننا 

يكمن  لخاصة وفي هذا النوع بالذات وهو الوقت الذي نخصصه للعمل ولحياتنا ا :النوع الثانيب ـ  

   1.التحدي الكبير الذي يواجهنا

   :وهذا النوع من الوقت يتكون من

 مقـــر العمـــل ومـــا قـــد يتطلبـــه ذالـــك مـــنمـــن المنـــزل إلى  نتقـــالوالا وقـــت المواصـــلات :الجـــزء الأول -  

   .أنشطة وأعمال ذهنية وجسدية

، الــوظيفيذي تقــوم بــه وتمارســه وفقــا للتوصــيف وقــت العمــل الفعلــي التنفيــذي، والــ: الجــزء الثــاني -  

  .2بذلكأنشطة ذهنية وبدنية للقيام  والمهام المسندة إليك، وما تمارس من والاختصاصات

، وتظهـر في شـكل تعريـف لعمـلرة عـن النتيجـة الملموسـة لتحليـل اانـه عبـا المقصود مـن التوصـيف الـوظيفي هنـاو      

 أداءوظــروف ) المســؤوليات  أوو الاختصاصــات الواجبــات أ( وطبيعتهــا، والمهــام  تفصــيلي مكتــوب للوظيفــة وهــدفها

   .3العمل 

I. 2.3  هي  أقسام إلى خمسة المنظور العامحسب يمكن تقسيم الوقت ـ: 

التي  بالنسبة لجسم مادي آخر، كالفترة وهو مقياس لحركة جسم مادي: الوقت المادي الميكانيكي -أ 

 . الساعة واليوم، ، الدقيقةالثانية:  ران حول الشمس، ووحدات هذا القسمرقها الأرض في الدو تستغ

وكمالها،  وها ونضجهالبيولوجية ونموهو الوقت الذي يقاس فيه تطور الظواهر ا: الوقت البيولوجي -ب 

، لكن أحدهما أكثر مثلا سنوات ، فقد يكون لطفلين عمر زمني واحد كتسعووحدته هي الجسم نفسه

  .نضجا من الآخر من حيث الطول وكمال الجسم وتناسقه 

الحدث النفسي في   ، حيث يؤثر نواع الشعور الداخلي بقيمة الوقتوهو نوع آخر من أ :الوقت النفسي   -ج 

، وتبدو عاتكأ�ا سا  السيئ ، فتبدو الدقائق في الحدث ن سعيدا أو سيئا أو خطرا أو مهماذلك إذا كا

  .الساعات في الحدث السعيد كأ�ا دقائق 

وهو الوقت الذي يربط فيه تقدير الوقت بأحداث اجتماعية مهمة إما عالمية أو محلية ، : الوقت الاجتماعي -د 

  .وفلان نسمع كبار السن يؤرخون بحياة فلان : ولذا 

                                                

 .2علي بن عيسى الزهراني ، مرجع سابق ، ص -1

 . 23م ، ص2007،)الأردن(، دار جرير ، عمان  1، ط"إدارة الوقت"  :ربحي مصطفى عليان -2

 .74م ، ص2004، ) مصر(، ب ط ، دار الجامعية ،الإسكندرية "إدارة الموارد البشرية: "أحمد ماهر  -3
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محاولة فهم  أولا يملك الإنسان سبل التفكير فيه وهو الوقت المتعلق بما وراء الطبيعة و  :الوقت الميتافيزيقي  -ه 

  .1أبعاده 

I. 3.3  أهمهاإلى عدة أقسام  المنظور الخاصويقسم الوقت حسب ـ:   

  وقت النوم  :الأولالقسم _ 

التوازن  اقة الإنسان، ويعمل على إعادةيعتبر من أهم أنواع الوقت فهو مصدر من مصادر إنتاج ط 

وقت  –وقت الاستغراق –وقت الاسترخاء : (النفسي والعصبي والجسماني للإنسان ويمكن تقسيمه إلى

  .)الإفاقة 

  وقت العمل  :الثانيالقسم _ 

وقت  -الانتقالوقت ( :لكسب رزقه وملئ فراغه وتحقيق ذاته وينقسم إلى في هذا الوقت يسعى الإنسان  

   .)وقت العمل الفعلي -لقاءاتال

  وقت الأسرة والعائلة  :الثالثالقسم _    

وقت حلالمشاكل  –وقت لقاءات الطعام ( وهو الوقت الذي يتبادل فيه الفرد الحوار مع أفراد عائلته  

  .2 )الخ ...العائلية

I. 4.3  وهيالوقت إلى أربعة أقسام أخرى  بتقسيم وقد قام العديد من الباحثينـ:  

   : لوقت الإبداعيا .أ

يصرف في عمليات التفكير والتحليـل والتخطـيط المسـتقبلي، إضـافة إلى تنظـيم وهو الوقت الذي  )السفياني(يعرفه 

  .العمل وتقويم مستوى الإنجاز الذي تم فيه

   :التحضيريالوقت  .ب

المعلومات له يتم جمع وخلا، من الوقت يمثل الفترة الزمنية التحضيرية التي تسبق البدء في أي عملهذا النوع 

  .وإعداد التجهيزات وكل ما يلزم قبل البدء في عملية تنفيذ العمل والحقائق،

  : الوقت الإنتاجي .جـ      

   :الذي تستغرقه عملية الإنتاج وينقسم بدوره إلى الوقتهو 

   .م وغير الطارئأي المنظ: العادي الإنتاجوقت  -   

  .3غير المنظم والطارئ  أي: وقت الإنتاج غير العادي  -   

                                                

  . 3ص ، م1998 نوفمبر ، 3، العدد  3، نشرة الإتقان لتطوير مهاراتك الإدارية ،ا�لد  "فن إدارة الوقت": آل سيف ع -1

  . 98- 95م ، ص2000، دار إيتراك للطباعة والنشر ، القاهرة ، 1، ط"الإدارة التنافسية للوقت"محسن الخضيري ،  - 2 

  .    29_ 28، ص المرجع السابق ،علي بن سعيد الزهران -3
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ــ( ويــرى         يخصــص ج الطارئــة، عليــه أن الإنتــا  ظــروفح العامــل في التعامــل مــع جميــع لكــي يــنج هأنــ )زيـماكين

الحصـول علـى المرونـة وبالتـالي يسـتطيع  ،وقته المخصص للإنتاج العادي لمواجهة ظروف الإنتاج غير العـاديجزء من 

  .1أيا كان نوعه  الكافية التي تسمح له بإنجاز العمل

   :الوقت العام .د       

،  مؤسســـــة أن في هـــــذا النـــــوع مـــــن الوقـــــت أن العامـــــل يقـــــوم بأنشـــــطة فرعيـــــة ذات علاقـــــة بمســـــتقبل )ســـــلامة(يـــــرى 

الـتي تعقـد داخـل أو    وارتباطها بالعديد من هيآته وحضور الإداريين للعديد مـن النـدوات تجاه ا�تمع  كمسؤوليتها

  .2خارج المؤسسة 

II.الوقترة إدا :  

المـــوارد  ســـتغلالإعلـــى  الإدارةواضـــحة بـــين مفهـــوم الوقـــت والإدارة، مـــن خـــلال تركيـــز  يبـــدو واضـــحا وجـــود علاقـــة  

الاقتصــادية والبشـــرية بشــكل عـــام، وكــذلك كـــون الوقــت مـــوردا نــادرا لا يمكـــن إحلالــه أو تراكمـــه أو إيقافــه وبالتـــالي 

هــذه  )بيتـر دركــر(ة الزمنيـة المعينــة لـذلك، ويؤيــد دة في الفـتر يفـترض أن يسـتغل بشــكل فعـال لتحقيــق الأهـداف المحــد

لـــذلك يعتـــبر مفهـــوم إدارة " إدارة شـــيء آخـــر يســـتطيعإن الشـــخص الـــذي لا يســـتطيع إدارة وقتـــه لا "العلاقـــة بقولـــه 

    .3أو إنسان مكان المتكاملة والشاملة لأي زمان أو الوقت من المفاهيم

II.1 الوقت إدارةمفهوم  ـ:   

ســتفادة القصــوى مــن وقتــه في تحقيــق والوســائل الــتي تعــين المــرء علــى الإالطــرق " أ�ــا علــىالوقــت  إدارة تعــرف      

والاستفادة من الوقـت هـي الـتي تحـدد الفـارق . أهدافه وخلق التوازن في حياته ما بين الواجبات والرغبات والأهداف

ة بين كل الناجحين هو قدر�م علـى موازنـة مـا بـين ما بين الناجحين والفاشلين في هذه الحياة، إذ أن السمة المشترك

  .4"جبات اللازمة عليهم تجاه عدة علاقاتالأهداف التي يرغبون في تحقيقها والوا

للوقــت  الأمثــلوتعــني الاســتخدام  ،تــؤدى في الوقــت الــتي والأعمــال الأنشــطة إدارة" أيضــاالوقــت  بــإدارةويقصـد      

الوقــت معرفــة كيفيــة قضــاء الوقــت في  إدارةهامــة وتتضــمن  أهــدافتحقيــق  إلىالمتــوفرة  وبطريقــة تــؤدي  والإمكانــات

   .5"في المستقبلتخطيط للاستفادة منها بشكل فعال الزمن الحاضر وكيفية تحليلها وال

                                                

    25، ص 2002، ب ط ، ترجمة مكتبة جرير ، مكتبة جرير ، الرياض ، السعودية ، " مصيدة الوقت : " كينزيا أليك م  -1

  .    29_28، ص، المرجع السابق علي بن سعيد الزهران -2

 .29رجع سابق ، ص: ـ ربحي مصطفى عليان  3

 تأثير مفهوم الذات على إدارة الوقت لدى رؤساء وأعضاء الاتحادات والأندية: " ـ عبد الودود أحمد خطاب ، نبراس يونس محمد آل مراد 4

،قسم الإدارة والتسيير الرياضي ،  "اضية في ظل إقتصاد السوقتسيير الإدارة الري":ؤتمر الدولي الم ،"محافظة صلاح الدين            الرياضية في 

  ، ص2008 ،المسيلة ، الجزائر

 . 298م ،ص2008، عمان ، 1دار المسيرة ، ط" الاتجاهات الحديثة في القيادة الإدارية والتنمية البشرية : "ـ محمد حسنين العجمي 5
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وفاتـه لبلـوغ مـراده  إلىمـن ولادتـه  الإنسـانالوقـت تعـنى بتوظيـف وقـت  إدارة" أن )شـحادة أمـينمحمد (ويرى      

صـرف الوقـت  طـرق، ويـرى إن  أوقاتـهاليوميـة مـن خـلال تحكمـه بالحـدث خـلال  هلنشـاطاتالفرد  دارةبإوهذا يحصل 

  1.الوقت إدارةهو علم وفن يكتسب بالتعلم ويسمى بفاعلية عالية للوصول لانجازات مميزة 

ملكة ومهارة فالناجحون إنما يتميزون بحفظهم لوقتهم ومعرفتهم كيف يديرونه فإدارة الوقت ليست موهبة بل "    

  2."لحصوله  أساسيصرفه هو عنوان النجاح وشرط  وطريقةللوقت  الأمثلتكتسب بالتجربة لذالك فالاستخدام 

 إدارةالوقت يشمل  إدارةمفهوم  أن، والحقيقة الإداريمل عالوقت بشكل كبير بال إدارةمفهوم  ارتبطوقد      

الوقت  أوبالوقت سواء كان وقت العمل  الإدارةكلمة ت  وقت العمل، حيث إرتبط إدارة إلى إضافة، الوقت الخاص

، ومن خلال وجود عملية مستمرة من التخطيط والتحليل المستمر لكل النشاطات التي يقوم �ا الشخص الخاص

 الأهداف إلىستغلال هذا الوقت المتاح للوصول تحقيق فعالية مرتفعة في إ إلى �دفخلال فترة زمنية محددة ، 

   .3 المنشودة

II.2 الوقت إدارةنبذة تاريخية عن تطور علم  ـ:    

الصـناعية        فقـد جـاءت الثـورة الحضـاري،الارتقـاء  أيضـاكمـا حـدث النمـو والارتقـاء الاجتمـاعي حـدث       

وهكـذا في تقدما نوعيـا،     موجدا  الأخركل جيل يخلف   الصناعيةوالثورة المعلوماتية بعد الثورة  الزراعية،بعد الثورة 

  4.إدارة وقتنا   لم إدارة الوقت كل جيل يبني على الذي قبله مولدا درجة من المقدرة على ع

ــل الأول -      الــتي  الكثــيرة والمطالبالعديــدة الأعمــالكمحاولــة لحصــر   الأعمــالاخــتص هــذا الجيــل بجــدول  :الجي

  ._  في لائحة مبوبة _عادة ما تسبب ضغوط في العمل 

ـــاالجيـــل  -    و النشـــاطات  وذلـــك مـــن اجـــل برمجـــة الأحـــداث عمـــل،تص بتحديـــد موعـــد كـــل وقـــد اخـــ :نيالث

 .الأعمالهو توقيت كل نشاط على جدول  هذا الجيل أوجدها التي والإضافة محددة،المستقبلية بمواعيد 

ــل الثالــث -    الجيــل الســابق مســالة  إلىيضــاف  أنانتشــارا حاليــا وهــي  الأكثــرالوقــت  إدارةيمثــل نظريــة  :الجي

هـذا يركـز علـى  إلى إضـافةكـل نشـاط بالنسـبة لغـيره ،   وأهميـة، بحيث يقاس قيمـة الأولوياتدا و هي سلم هامة ج

، كمــا اهــتم هــذا الجيــل بــالتخطيط الــذي يعــين علــى  تحقيقيهــاالــتي يصــرف الوقــت والجهــد علــى  الأهــدافتحديــد 

 .5الأهدافانجاز 

، فـــاهتم هـــذا الجيـــل ببلـــورة الرســـالة  أوقاتنـــا إدارةالتحـــدي الحقيقـــي لـــيس مجـــرد  أنلقـــد بـــين  :الجيـــل الرابـــع -   

بتحديــد قــيم  في الحيــاة ،كمــا اهــتم هــذا الجيــل  يوضــح للفــرد وجهتــه ، وهــو مــاأخــرىالذاتيــة قبــل أي خطــوات 

                                                
 .112مرجع سابق ، ص : ـ محمد أمين شحادة  1

 .112المرجع السابق، ص :  ين شحادة ـ محمد أم 2

  18.  17مرجع سابق ، ص: ـ محسن الخضيري  3

 .270ـ محمد أمين شحادة ، المرجع السابق ، ص 4

 www.nlpnote.com المكتبة المقروءة ، منتدى الكتاب ، موقع البرمجة اللغوية العصبية ، : ـ  ابو زياد  5
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، ولعل هذا التطور الأخير جاء كردة فعل على الجيل الثالـث الـذي تعامـل مـع يسير عليها أنحياتية يود صاحبها 

، حـتى يصــبح بيــق الخطـط ضـمن بـرامج زمنيـة دقيقـة، وتطداءا بتحديـد الأهـداف ثم التخطـيط لهـاكآلـة إبتـ  الإنسـان

  .1ي يقوم به يمثل فعلا مايريده الفردالوقت مليء بالمهام الكثيرة دون وجود وقت كافي للتساؤل عن هل الذ

    :ويمكن تلخيص المراحل السابقة في الشكل التالي      

    

  

  

 ححصر الأعمال في لوائ.  

  

  

 برمجة مواعيد الأعمال. 

 استخدام المذكرات. 

  

  

 القيام بالأهم قبل غيره.  

 تحديد الأهداف.  

 استخدام المخططات.  

 
  

  الاهتمام بالغاية من حياة الفرد 

 إدخال عنصر الفلسفة الحياتية لإدارة الوقت. 

  التركيز على حسن العلاقات البشرية والتعاون

 .المشترك

  

    

  

  .2مراحل تطور علم إدارة الوقتيوضح ) 01(الشكل 

 

                                                
  .271نفس المرجع ، ص:  محمد أمين شحادة ـ   1

   .271مرجع سابق ، ص: ـ محمد أمين شحادة  2

  جیل جدولة الأعمال
  

 جیل توقیت العمل 

 جیل سلم الأولویات

 جیل الرسالة الذاتیة
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II.3  الوقتإدارة أهمية ـ : 

 على وجهتي نظر هما  أونوعين  إلىالوقت  إدارة أهميةانقسمت 

II. 1.3 الأولىوجهة النظر ـ   

، وحيــث أن الإدارة تشــمل عــددا مـــن 20بــرزت أهميــة الوقــت في نظريــات علــم الإدارة منــذ أوائــل القــرن العشــرين   

يمكــن بيــان أهميــة إدارة الوقــت  االتخطــيط والتنظــيم والتوجيــه واتخــاذ القــرار والرقابــة، لــذ العمليــات الوظيفيــة أهمهــا

  :بالنسبة لتلك العمليات فيما يلي

II.3 .1. التخطيط ـأ: 

ومـدى ارتبـاط  ،طـارهإالمختلفـة للمشـروع في  الأنشـطةوممارسـة  الوقـت،سلامة التخطيط المـدرك لمـدى قيمـة وثـروة    

  .1للوقتمن استغلال واستثمار  إليهلمستقبلية وما تحتاج هذا بالتصور والرؤية ا

II.3..1في مجال التنظيم_  ب:  

مجموعـة مـن      الوقـت في التنظـيم تـنعكس في أهميـة أن الإدارةدلـت الدراسـات والتجـارب �موعـة مـن علمـاء  

  :أهمهاالسمات 

 التفاهم والمحبة والثقة بين القائد والمرؤوسين.  

  الولاء للجماعةالتعاون و  إلىالميل. 

  المؤسسة أهدافجماعة العمل مع  أهدافواتساق توافق. 

  ظروف مناسبة لتكوين الولاء بين الجماعة الواحدة إيجادالقياديين الذين يستطيعون  أوتوافق المشرفين. 

  ماعة والشعور بالمسؤولية الجماعةالج أفرادالتعاون الكبير بين. 

  حدة بحيث يعرف الفرد الواحد مهمته بكل دقةالجماعة الوا أفرادتنظيم العمل بين. 

  2المؤسسة أفرادالتنسيق الكامل بين.  

II.1.3 .ثمـــارا  يأن التوجيـــه في أزمنـــة قصـــيرة ومتفاوتـــة يعطـــ تكمـــن أهميـــة الوقـــت في التوجيـــه في :التوجيـــه ــــ ج

زات المطلوبـة حيـث لان إدارة الوقت تؤدي إلى سلامة التوجيه وبأفضل السبل واقلها جهدا لتحيق الانجا ،يانعة

   .3يهم هو أساس التوجيه وليس السلطةيصبح الوعي بالآخرين وما لد

عتمــادا علــى التوجيــه الــذاتي نظــام التوجيــه في المشــروعات الأكثــر إ طــويرولهــذا فــان إدارة الوقــت تحــث علــى ت  

 4.للفرد في إطار المنظومة الجماعية اعتمادا على المعلومات وليس على السلطة

II.1.3 . الرقابة _د:  

                                                
  . 34ـ ربحي مصطفى عليان ، مرجع سابق ، ص 1

 .205مرجع سابق ، ص:  ـ محمد حسنين العجمي 2

 .34نفس المرجع ، ص: ـ ربحي عليان 3

  .34مرجع سابق ، ص: ـ ربحي عليان  4
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ويطول زمن  ،ار ومنع وقوعها في الوقت المناسبتظهر أهمية الوقت في الرقابة حالة الكشف عن الأخط       

وتم تنفيذها من خلال التهديد والوعيد، ويقصر زمنها إذا كانت  الرقابة إذا كانت إجراءا�ا شديدة وصارمة،

  1.لى تحقيق الأهدافالمحبة والحرص عنابعة من الذات ومعتمدة على الثقة و 

الفـــرد الذاتيـــة وبلـــوغ  إنتاجيـــةتســـاهم في زيـــادة أهميـــة الإدارة الناجحـــة للوقـــت  أن )رانجيـــت ســـينج(ويـــرى     

حيـاة متوازنـة وان تقلـل مـن يحيى  أنوكذا تساعد الفرد في  ،المواعيد الزمنية المحددة لها إطارالمسطرة في  الأهداف

  2.لحياته إهداره معناه لوقت المرء إهدار، وباختصار التوتر

II. 2.3 وجهة النظر الثانية  ـ  

قـت الـذي تظهـر و علـى الذلـك في  معتمـدة ،قسـمين إلى الوقـت إدارة أهميـة تقسـيمتقـوم وجهـة النظـر هـذه علـى 

  :والمتمثلة في  الأهميةفيه هذه 

II. 2.3.الفورية  الأهمية ـ أ:   

   :وتشتمل على ما يلي 

  في العمل أفضلتحقيق نتائج. 

  وعية العملتحسين ن.  

 زيادة سرعة إنجاز العمل.  

 3 تحسين نوعية الحياة غير العملية .  

II. 2.3.الأهمية المستقبلية  ـ ب:  

 التخطيط الوظيفي: 

  .وضع تصور للمستقبل الذي ترغب في الوصول إليه -      

 .وضع  خطة للأهداف المستقبلية -     

  الم متغير ومعقدبالمستقبل في ظل ع التنبؤإمكانية  :والتنبؤالقراءة.  

 إقامة علاقات إنسانية والمحافظة عليها :التواصل.  

 لابد من الراحة لتجنب سوء الصحة :الراحة.  

 خطــط جديــدة للوصـــول إلى  و يةأســاليب جديـــدة لتحقيــق التطلعــات المســـتقبل بتكــارإ :التفكيــر

  4.الأهداف

  )الخضيري محسن(ر ظأهم فوائد إدارة الوقت من وجهة ن) 02(ويلخص الشكل رقم 

                                                
  .306مرجع سابق ، ص:  ي ـ محمد حسنين العجم 1

  .96م ، ص 2005،  مكتبة جرير ، السعودية، 1، ط"تعزيز الجودة الشخصية": ـ  رانجيت سينج  2

  .05مرجع سابق ، ص:  ـ عيسى الزهران  3

 .06مرجع سابق ، ص:  ـ  عيسى الزهران  4
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 الإدارة الجيدة للوقت

 تحدید الاحتیاجات  تعمیق للمسؤولیة ینزیادة الإحساس بالآخر

 سلامة التخطیط واقعیة التنظیم دافعیة التحفیز

 قرب المتابعة سلامة التوجیھ إبداع المبادرة

 زیادة الإنتاج تحسین الأداء العام تحسین معنویات العاملین

 إتاحة المزید من الوقت الخاص

 الفاعلیة* الإمتاع   * الإشباع  * قدر اكبر من  

  
 

 

 
 

  

 
 

  

  

  

  

  

  

  

 1أهمية إدارة الوقت ) 2(الشكل 

II.4 أساسيات إدارة الوقت ـ:  

  بطريقـــة معينـــة تمكـــن مـــن الاســـتفادة إدارة الوقـــت تعـــني إدارة الـــذات، فهـــي تتضـــمن إدارة الـــذات

 يجب أولا التركيز على الفعالية بنجاح،حتى يمكن إدارة الوقت  المثلى من وقت العمل

  جــوهر إدارة الوقــت هــو تحديــد الأهــداف والأولويــات، إذ ينبغــي اســتثمار الوقــت مــن أجــل تحقيــق

  .الأهداف المهمة أولا

  المشكلة الأساسية ليست في قلة الوقت لكن في التوصل لأفضل كيفية يمكن �ا الاستفادة 

 لإدارة الوقت بنجاح، ينبغي تبني عادات جيدة.  

 الناجحة من الوقت تنطوي على الاستفادة:  

                                                
  . 19ـ محسن الخضيري ، مرجع سابق ، ص 1
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   .تخطيط منظم للوقت -

  1خطة إيجابية ضد عوامل إهدار الوقت -

  :ويوضح الشكل التالي أهم متطلبات إدارة الوقت التي اقترحها الدكتور محسن الخضيري 
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

     2بات إدارة الوقتأساسيات ومتطل) 03(الشكل رقم 

  

                                                
   97 .  96مرجع سابق ، ص:  ـ رنجيت سينج  1

  . 28مرجع سابق ، ص: ـ محسن أحمد الخضيري 2

واهر و       رصــــــــــــــــــــــــــد الظــــــــــــــــــــــــــ

 المستخدمات والمتغيرات

  إحساس عميق بالولاء 

 شعور كامل بالالتزام 

 رغبة عارمة في التفوق 

 تنفيذ قياسي

 والارتقاءإدارة للتطور وللتحسين 

 فهم عميق واسع

 تحليل ذكي

 إدراك محيط

 استيعاب موسوعي

 تقييم تجريدي

 التزام دقيق محدد

 تخطيط 

  تنظيم 

  توجيه 

  تحفيز 

 تنسيق  

  متابعة 

 تنفيذيتعامل 



  ارة الوقتإد..........................................................................     لأولالفصل ا   
 

23 

 

III.- مشكلة إدارة الوقت وكيفية إدارته بفعالية:   

III.1 الوقتمضيعات  ـ:   

يعتبر مفهوم مضيعات الوقت مفهوما ديناميكيا يختلف باختلاف الظروف والأزمنة والأماكن والأشخاص، ويعتبر  

تناسب مع الوقت المبذول البعض أن مضيعات الوقت هي تلك الفترة التي يبذل خلالها نشاط لا يعطي عائدا ي

ون معا، فالوقت لن والآخر  أنتوالآخرون أو  أنتالوقت هو  عا أن سبب ضي" )الشمراني(من أجله، حيث يرى 

   1"بل يوجد من يضيعهيضيع من نفسه 

ويمكن تقسيم مضيعات الوقت حسب ما أشارت إليه العديد من الدراسات إلى مضيعات داخلية أو      

  د ومضيعات خارجية مضيعات تتعلق بالفر 

III.1.1الداخليةمضيعات الوقت  ـ:  

  وهو لا يعلم أنه سيضطر في النهاية  والالتزاماتأين يؤجل الإنسان الأعمال  ):التأجيل(التسويف

   :مرين أحلاهما مرالأإلى أحد 

دة أعباء زيا       إما أن يضطر إلى إنجاز عمل يومين في يوم واحد مما يسبب له ضغوط بسبب: الأمر الأول -  

   .الدور

بسبب لوم        يقوم �ا مما سيعرضه لضغوط نفسيةوإما أن يتخلى عن أعمال كان يجب أن : الأمر الآخر -  

  2.رئيسه أو لعقاب رئيسه

وربما يكون التسويف أحد الأسباب الرئيسية لضياع الوقت وأكثر مصادر الإجهاد في العمل، ولكن ذلك لا ينفي 

الذين لا يضيعون وقتهم بسبب التسويف، وبصفة عامة فإنه عند تأجيل الأنواع المهمة أن هناك بعض العمال 

والقيمة من الأنشطة فإن الأمر ينتهي بك وقد أضعت الوقت في أمور اقل قيمة كما أن هذا التأجيل غالبا ما 

ب والإحباط ما يجعل يجعلك تندم في النهاية، لأن أداء المهمة المؤجلة يتطلب بذل الجهد وينتج عنه بعض التع

   3.الأداء أبطء أو يوقفه تماما 

      إلىوبالتالي إلى التخلص من تراكم الأعباء ن انجاز الأعمال في وقتها المحدد يؤدي وهذا ما يدل على أ 

  .التخلص من زيادة التوتر والقلق الناجمين على لوم المسؤول المباشر

                                                

 .8، ص 2003، ب د ،  1،ط 2، سلسلة للطموحين فقط ، الجزء  "الوقت والنجاح: " ـ بن صوشة رياض   1

، 82ية ،ا�لد، مجلة مؤتة، دراسات ،العلوم التربو "واقع إدارة الوقت لدى موظفي وزارة التربية و التعليم بالأردن: "ـــ بشير محمد عربيات  2

  .28ص                             م ، 1،2001العدد

، ) مصر(، دار الفاروق للنشر والتوزيع، القاهرة 1، ترجمة عماد الحداد ، ط"كيف تتخلص من الإجهاد البدني في العمل : "كويك نوتس  ـ 3

 . 81م ، 2004
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 يعتبر سوء التنظيم من العوامل الرئيسية المسببة لضياع الوقت حيث يعكس : سوء التنظيم الشخصي

 ةلمعالجوبالتالي يحتاج إلى جهود ووقت إضافيين  عادة،مشكلة عميقة وخاصة إذا أصبح سوء التنظيم 

 هذه العادة السيئة

 ية من يستخدم الهاتف عادة لتحقيق أهداف معينة ويكون حينئذ أكثر فعال: ستخدام الهاتفسوء إ

غير تحقيق  ة لإضاعة الوقت إذا ما أستخدم فيأي وسيلة إتصال أخرى، ولكن كثيرا ما يكون وسيل

 . 1الأهداف

  والزملاء  الأقاربتكاد تكون معدومة بين ) لا ( ان كلمة :  "لا " عدم القدرة على قول كلمة

لتقدير او عدم الاهتمام قد تفسر اجتماعيا بعدم ا فإ�ا، وان وجدت سواء في إطار العمل او خارجه

  2التي �در من وقت عملهم  الأشياءالعمال الى تجنب رفض بعض ، وهذا ما قد يضطر 

III.2.1 الخارجيةمضيعات الوقت  ـ :  

 أو      الأسـرة والعمـلاء  – الآخـرون نـورد فيمـا يلـي أهـم المضـيعات الخارجيـة والـتي غالبـا مـا يكـون مصـدرها      

   -....التجهيزاترير، نقص التقا الرسائل، –الأشياء 

 يعــد الــزوار مــن بــين أهــم مضــيعات الوقــت علــى الــرغم مــن أنــه أمــر لا مفــر منــه وحــتى لا  :الــزوار

الضـغوط النفسـية يؤثر هذا سلبا في نفسية العامل يمكن إتباع بعض الأساليب والطرق لتقليل من 

 .للزوار والتي سنوردها لاحقا

 البيــت أو مكـان العمـل يــؤدي إلى ضـياع الوقـت، فالجلســة  فالمكـان غــير المـريح سـواء في :المكـان

 .د من أكبر مضيعات الوقت في العملريحة وخاصة إذا صاحبها مكتب غير منظم تعالمغير 

 تعتبر الاتصالات من أكبر مضـيعات الوقـت خاصـة بالنسـبة للمسـئولين والمـوظفين : الاتصالات 
3. 

قــد يســبب هــدرا  الأخــيرهــذا  أن و مــا يفســر عــن معوقــات الاتصــال هــ)حمــد مــاهرأ(ولعــل مــا ذكــره 

، وهــذه المعوقــات ن المعوقــات الــتي تقلــل مــن كفاءتــهالاتصــال تعتريــه الكثــير مــ أنحيــث يــرى ، لوقــتل

  .4التشويش على عملية الاتصال  إلىتؤدي 

  

   :5المحتملة التي تؤدي على هذه المضيعات والأسبابويتناول الجدول الآتي أهم مضيعات الوقت  

                                                
 .330. 323محمد حسنين العجمي ، مرجع سابق ، ص  _1
، رسالة ماجستير ، اشراف عبد الرحمان هيجان ، كلية الدراسات العليا ، " ادارة الوقت وعلاقتها بضغوط العمل : " ب بن محمد الرشيد ــ جها  2

 30،ص 2003جامعة نايف العربية للعلوم الامنية ، 

 .110مرجع سابق ، ص: خالد بن عبد الرحمن الجريسي  -3

 .359، ص2000، ) مصر ( ، الدار الجامعية ، الإسكندرية  7، ط"  بناء المهارات السلوك التنظيمي مدخل: " أحمد ماهر  -4

  .102مرجع سابق ، ص :رانجيت سينج  -5
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  الأسباب المحتملة  ل إهدار الوقتعوام

  .الفشل في إدراك مزايا التخطيط   عدم التخطيط

 التركيز على الإجراءات.  

  .عدم وجود أهداف    عدم وضع الأولويات

  .المبالغة في الاهتمامات   المبالغة في التعهدات والالتزامات

 تالفشل في وضع الأولويا - .أولويات في غير محلها.  

  

  تالإدارة بالأزما

 عدم التخطيط.   

 تقديرات غير واقعية للوقت. 

 التركيز على المشكلات.  

 إحجام العمال على نقل الأخبار السيئة.   

    

  

  العجلة

  الروتين والتفاصيلنفاد الصبر مع. 

 عدم التخطيط المستقبليو  الاستجابة للأمور الملحة.  

 محاولة الإطلاع بكم هائل من الأمور في حيز زمني ضئيل للغاية.   

  .الكم الهائل من المعلومات   الأعمال الكتابية والقراءة

 عدم القدرة على فرز المعلومات.   

 .القرارات اتخاذالخوف من تحمل المسؤولية بخصوص    اللقاءات و الاجتماعات 

 ضعف القيادة - .المبالغة في التواصلو  التردد.   

   .عدم الثقة في الحقائق   التردد

 ة على الخطأالخوف من العواقب المترتب.  

  .الخوف من عدم أهلية الزملاء أو المرؤوسين   عدم التفويض

 أعباء العمل الزائدة على المرؤوسين أو الزملاء.  

  .عدم وضع الأولويات   الروتين والأعمال التافهة

 رفض تفويض الأعمال الروتينية التافهة.  

  .الاستمتاع بالاختلاط وتكوين علاقات اجتماعية   الزوار

 لا " قول كلمة   العجز عن".   

   .الرغبة في أن تكون مطلعا و مشاركا - .عدم ضبط النفس   الهاتف

  1الأسباب المحتملة لمضيعات الوقت)  01( رقم  الجدول

                                                
  . 102رانجيت سينج مالهي ، مرجع سابق  ، ص -1
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III. 3.1  يــرى علمــاء الإدارة أن مضــيعات الوقــت تــرتبط مباشــرة بالوظــائف  أخــرىر ومــن وجهــة نظـــ

  ).mackenzie( هؤلاء العلماء أهمالإدارية ومن 

  :بالتخطيطمضيعات الوقت المرتبطة  ـ أ

 عدم وجود أولويات أو خطط يومية.  

 القيام بأعمال كثيرة في وقت واحد.  

  1أحلام اليقظة 

  : يط والمخطط التالي يوضح أهم مضيعات الوقت المرتبطة بالتخط 

   

  2مضيعات الوقت المتعلقة بالتخطيط) 04(الشكل رقم 

  :بالتنظيمرتبطة مضيعات الوقت الم ـ ب       

 عدم وضوح الاختصاصات .ذاتيوانعدام الانضباط ال ةالمفوض.   

  الحفظ والسجلات  نظامسوء.  

 سوء وتخلف المعدات والتجهيزات.  

 3.بيئة عمل غير ملائمة  

                                                

   ص  ،2000، ) مصر ( ، دار النشر و التوزيع الإسلامية، بور سعيد ط ، ب" أبجديات التفوق الإداري : "محمد فتحي   -1

 .111مرجع سابق ، ص :خالد الجريسي  -2

 .مرجع سابق  ، ص:  مد فتحي مح -3

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 عدم وجود أهداف واضحة 

 العمل العشوائي الارتجالي 

 العمل وفقا للعمل الراهن 

  الإدارة بالأزمات المفتعلة 

 تقديرات غير واقعية للوقت 

  طول فترات الانتظار 

 تزام بالمواعيدعدم الال 

  السفر لفجائي غير المخطط 

 التسرع وعدم الصبر  

  عدم وجود أو

 سوء التخطيط

  

ضياع وهدر وتسرب 

 الوقت
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 عدم التنظيم الشخصي. 

 قيام بالعمل الواحد 

  .لأكثر من مرةو 

 جهود متكررة.  

  عدم وضوح السلطة

 .والمسؤولية

 وجود أكثر من رئيس 

  .لموظف واحد

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  1مضيعات الوقت المتعلقة بالتنظيم ) 05( الشكل رقم 

  2.الإفتقار إلى التنسيق .بة في انجاز العمل في صورة منفردةالرغ :مضيعات الوقت المرتبطة بالتوجيه.جـ 

 .)الدوافع للعمل( يةز الحافضعف  .التفويض غير الفعال للسلطة  -

  .ضعف القدرة على التكيف .المشكلات وإدارةحل الخلافات ضعف القدر ة على 

   المتصلة بالتوجيه ات الوقت مضيع أهم  الخضريويضيف المخطط الذي وضعه 

  3مضيعات الوقت المرتبطة بالتوجيه) 06(الشكل رقم 

                                                
  .111خالد الجريسي ، مرجع سابق ، ص -1

  .170ربحي عليان ، مرجع سابق ، ص -2

 .71محسن الخضيري، مرجع سابق ، ص -3

  سوء         

 التنظيم        

  ضياع 

 الوقت

 

  موعد سوء  

 وجود توجيه

 الاستغراق في التفاصيل الدقيقة. 

 نقص الدافعية.  

 سيادة جو اللامبالاة. 

 نقص التعاون بين العمال.  

  حدوث صراع وتطاحن وظيفي بين
سوء استخدام 

 الوقت
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  :  مضيعات الوقت المتصلة بالرقابة ـ د

  كثرة الأخطاء وتدني مستوى الأداء.  

 عدم وجود معايير رقابية. 

  عدم القدرة على معالجة الأداء الضعيف 

  1 .الإدارةعدم الفاعلية في 

   :بالرقابة علقةالمت الأخرىويضيف المخطط التالي بعض المضيعات    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  2عوامل ضياع الوقت المتصلة بالرقابة)  07( الشكل     

III.2 الوقت إدارةكيفية  ـ:   

 لإدارةالخطوات     أهم إلىسنتطرق  الأساسية الإداريةقمنا بتحديد مضيعات الوقت المتعلقة بالوظائف  أنبعد 

   .هذه المضيعات ومحاولة التخفيف منها

III. 1.2  خطوات يعالج من خلالها هذه المضيعات حيث ربط هذه الخطوات بالوظائف  )ماكينـزي(ترح قإـ

  :، وقد وزع هذه الخطوات على النحو التاليالإدارية

  

                                                
  .80مرجع سابق ، ص:  بحي مصطفى عليانر  -1

 .81نفس المرجع ، ص :محسن أحمد الخضيري  -2

 
 المقاطعات الهاتفية 

  الزيارات كثرة 

  معلومان غير كاملة 

 ات متأخرة معلوم 

 الذاتي  طنقص الانضبا 

  ترك المهام دون انجازها 

  سوء تقارير المتابعة 

 تالضجيج والإزعاج و الملهيا  

 عدم معرفة ما يحدث فعلا 

 تعدد أجهزة المتابعة و الرقابة 

سوء استغلال 

 للوقت

  عدم وجود

 رقابة فعالة
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III.1.2 . مضيعات الوقت المرتبطة بالتخطيطلتفادي الخطوات التي يجب إتباعها  ـأ:     

خطوات منطقية  علىع لعمل منهجي سليم قائم ت تخضعملية تخطيط الوق أن )08(الشكل  منوكما يتضح   

  :يلينشرحها فيما 

  الأولىالخطوة:   

وتمحـيص  ةمراجعـ إلىيحتاج دائما  أمرالمطلوبة ، وهو  الأعمالتحديد كم الوقت المتاح لنا في المستقبل لانجاز        

نبـذ هـذه الفكـرة  إلىان الوقـت حـانه قـد  إلا، أهدافنالدينا كل الوقت الذي نحتاجه لتحقيق  أن، فقد يضن البعض 

  .المتاح لنا فعلا  كم الوقت المحددلان تطبيق المنهج البشري يظهر لنا بوضوح  

 الخطوة الثانية:  

يتم ذلك  أن نا استخدامه واستغلاله ، ولا يمكنطلوب انجازها في الوقت المتاح لالم الأعمالتحديد كم ونوع        

   .لمستقبليدون رؤية طموحة وواسعة الاستقرار ا

  الخطوة الثالثة:  

   1.إليهاالمتكاملة التي يتعين الوصول  الأهدافويتم ذلك من خلال  الأهدافنجازها من المطلوب إ الأعمالترجمة 

III.1.2  . الوقتخطوات تنظيم  ـب:  

  ).علي السلمي(نلخصها في ثلاث نقاط ذكرها  أنيمكن    
   .حسب الخطة الالأعممتطلبات انجاز  إعداد  : الأولىالخطوة    

   .وإخطارهمبانجاز العمل  أو المتصلينتحديد المشاركين :  الخطوة الثانية   

   2.العمل أداءتحديد مكان  :الثالثةالخطوة    

III.1.2  . خطوات توجيه الوقت ـج :  

  :ـب درايةيكون على علم و  أنيجب على القائم بعملية توجيه الوقت 

  توقيت التوجيه. 

   للعاملينالنواحي النفسية.  

  أن إلىله ويرجع ذلك  الوقت المحددحتى لا يصبح التوجيه في غير مكانه وخارجا عن  ،ظروف المؤسسة 

   .زمن التوجيه يدفع العاملين للشعور بالملل ومن ثمة لا تتحقق الفائدة المرجوة منه إطالة

III.1.2 . الوقت إدارةالرقابة على  ـد: 

   :وقت في ثلاث مراحل هيال إدارةيمكن حصر خطوات الرقابة على 

 نجاز فعلا تسجيل الوقت المستغرق في الإ. 

 منع مصادر تضييع  الوقت. 

                                                
 .21محمد كنفوش ، مرجع سابق ، ص -1

 .109، ص 1999، دار غريب ، القاهرة ، " المهارات الإدارية والقيادية للمدير المتفوق: "علي السلمي  -2
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  1.للمحافظة على الوقت المستهدف الأداءتعديل برامج  

III. 2.2  مضـيعات الوقـت ومـن دون ربطهـا حلولا للتعامل مع  )رانجيت سنج(يطرح  نظر أخرى جهةو ومن ـ

   :التالي الجدول بحصرها في قامحيث لوظائف الإدارية ، بامباشرة 

  

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  

  

  

  

  

  

  2 والحلول المقترحةعوامل إهدار الوقت ) 02( الجدول
  

  

                                                
 .27محمد كنفوش ، مرجع سابق ، ص -1

 . 27رانجيت سينج ، مرجع سابق ، ص -2

  الحلول  عوامل إهدار الوقت

  

  عدم التخطيط

  عليك أن تدرك حقيقة أن التخطيط يستغرق وقتا لكن يوفر وقتا آخر

 .على المدى البعيد

 أكد وركز على النتائج لا على الأنشطة.  

  .قم بإعداد قائمة بأهداف محددة   عدم وضع الأولويات

  والرؤساءناقش الأولويات مع الزملاء.  

  

في التعهدات  ةالمبالغ

  والالتزامات

  لا " تعلم أن تقول." 

 ضع الأهم فالأهم. 

 ضع فلسفة شخصية للوقت، إربط الأولويات بجدول زمني للأحداث.  

  

  

  العجلة

  ،إستغراق الوقت اللازم للقيام �ذا الأمر على نحو صائب من المرة الأولى

 .رىلا تضيع الوقت في القيام به مرة بعد أخ

 ميز بين الأمور الملحة والأمور المهمة . 

 لا تفكر في عدم كفاية الوقت وحاول أن تستغله بأحسن طريقة. 

 أستغرق الوقت اللازم للتخطيط.  

الأعمال الكتابية 

  والقراءة 

 إنتق ما تقرا وتعلم القراءة السريعة. 

 أنجز الأعمال في وقتها المحدد ولو كانت تافهة .  

  

ور الروتين والأم   

  التافهة 

 ضع أهداف والتزم �ا وقم بتفويض المهام غير الضرورية . 

 قم بالأعمال المكتبية مرة واحدة وتخلص من الأوراق غير المهمة  . 

  إعلم أنه بدون التفويض يكون من المستحيل إنجاز أي شيء من خلال

  .   الآخرين
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III.3 طرق لإدارة الوقت بكفاءة ـ   

 أجعـل رسـالتك مختصـرة . كل الاتصالات الهاتفية أدخل إلى الموضوع مباشـرة تجنـب الثرثـرة المضـيعة للوقـت   في

   قت الآخرين وسيعاملونك بالمثل قدر وأحترم و . أدخل فى لب الموضوع . ومفيدة بقدر الإمكان 

  لا شـــئ أكثـــر إحباطـــاً مـــن معرفتـــك أنـــك تملـــك المـــواد الـــتى تحتاجهـــا ولكنـــك لا فـــ ،أســـس نظـــام جيـــد للملفـــات

ويمكـــن  ،وأحــد طــرق تأســيس هــذا النظــام هــو أن تضــع دليــل للملفــات فى الأدراج  ،تســتطيع تحديــد مكا�ــا 

  يف،ع للإضـافات المرتبطـة بـنفس التصـنتصنيفها بنظام الأرقام أو الحروف الهجائية ، طالما أن هناك مكاناً يتسـ

ضـــع كـــل شـــئ فى مكانـــه المناســـب وســـتجده عنـــدما  ،الـــدليل  فيكلمـــا أضـــفت ملفـــاً جديـــداً بالـــدرج، ســـجله 

 .1تحتاجه 

 العمل الجماعي، فكر في طلب المساعدة من الآخرين وحدد من الذي يمكنه أن يؤدي مهمتك أثناء غيابك 

  وإقامة العلاقات مع الزوار الاختلاطتجنب المبالغة في . 

 عل وقتك خاليا من المقاطعات، تحويل مكالماتك الهاتفية، جعل الجميع أنك غير التخطيط لج 

 2. متاح    

  العبارات التالية  مفي تعاملك مع الآخرين باستخدا) لا ( تعلم فن استخدام كلمة: 

 حاليا مشغول ولكني مستعد في المرة القادمة  أنا 

  3تمام الذي يستحقههذا الطلب الاه أعطيبسبب مشاغلي الحالية ، فقد لا 

  أتبع عادة كتابة الأشياء مرة واحدة ثم قم بتحريرها عند الضرورة على الشاشة . بكفاءة  الكمبيوتراستخدم

تعلم استخدام . تحتاج لتسجيلها على الكمبيوتر فيما بعد  والتيتجنب كتابة الملاحظات التحضيرية باليد . 

  . برنامج يفيد عملك وأداءك وأيدولة قواعد البيانات ومخططات المشاريع وبرامج الج

  تكمن الفكرة فى أن تدون  . أدرج �ا كل الأفكار التى ترد لذهنك. يجب إنجازها التيجهز قائمة بالمهام

كل ما عليك هو . أحد النقاط  فيلا تتوقف لصياغة أسلوبك أو للتفكير  ،كل شئ على الورق 

  .ار فى كتابة القائمة حتى تكتمل الاستمر 

  استعملتها سابقاً لإنجاز مهام مماثلة ،  التيقم بتجهيز المستندات . ل الجهد ذتوفر من ب التيالأشياء  ئهي

، كل هذه  المدونةمراراً وتكراراً ، الملخصات وجداول الأعمال والاجتماعات والاستفتاءات والطلبات 

  .4 أمثلة بسيطة للمستندات التى غالباً ما تستخدم
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  :خلاصة

وجهات النظر في تعدد من  على الرغمانه  صه من هذا الفصل هو نستخل أنما يمكن  أهم إن     

 لأبعادفي تقديم تفسير دقيق  الأجيالتباين و  –إدارة الوقت  –لمصطلح  فيتعار  أوإعطاء مفاهيم 

 أنتتفق وتشترك في  فيها، التي كانتوجهات النظر و  الأجيالمن هذه كل   أنالوقت ، غير  إدارة

من الموارد  جد في غيرتو  أنيتمتع بخصائص لا يمكن  لأنـه، ومهم ومحدود أساسـيد الوقت مور 

  .الأخرى

السبل لاستغلال هذا المورد  أرقـى إيجادحاولت الوقت  إدارةتطور علم أجيال كل   أنولهذا نجد       

 إلىالتخطيط من  الإداريةفي انه يتخلل كل الوظائف  الإداريةمن الناحية  أهميتهالمهم ، حيث تظهر 

 ةفوري أهميةالوقت  لإدارة أنويلعب دورا رئيسيا في نجاح كل وظيفة من هذه الوظائف ، كما الرقابة 

  .بعد مرور الزمن  وأهمية مستقبلية لا تظهر إلاأي آنية 

و الرغبة في التفوق  أهمهاولعل  إدارة الوقت تطلباتبم الإلزام من بدهذه الفائدة لايق ولتحق      

والفائدة الكبيرة التي تعود  ،لبالغة لإدارة الوقتا الأهميةالجيد لمدى  والإدراكالعميق بالولاء  سالإحسا

  .�ا على المؤسسات الرياضية و كل العمال فيها

الوقت  إدارةيساهم في  أن إماأي عمل يقوم به الإنسان  أنمعظم الدراسات  أشارتولقد      

سوء  إلىالتي قد تؤدي  والأسبابد الكثير من العوامل ، حيث توجوتضييعه إهداره أوبفاعلية 

 أساساذات العامل ، ومنها ماهو خارجي متعلق باستغلال الوقت فمنها ما هو داخلي أي يرتبط 

  وأيا، الإداريةحسب الوظائف قاموا بتصنيف مضيعات الوقت  الإدارةعلماء  أن، في حين ببيئة العمل

لكل هدر للوقت طريقة لمواجهتها، ه داء دواء فاننه كما لكل تصنيف هذه المضيعات فإ أوكان نوع 

 ستغلال الوقت تعددت  الطرق والهدف واحد وهو إ

  1 "لمصادر الخطيرة للضغوط في العملالوقت هو احد ا "ن ترى بأ )ماري ريتشاردز( أنوحيث     

التعرف على لمحاولة  وذلكضغوط العمل في الفصل الثاني من الدراسة  نتناول موضوع أن ارتأينافقد 

لك للتوصل في النهاية ا هي آثارها على الفرد العامل وذماهية هذه الضغوط وما هي مستويا�ا  وم

  .العلاقة التي تربط إدارة الوقت بمستوى ضغوط العمل  إلى
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  :تمهيد     

والراحــة النفســية وذلــك بتخفيــف عــبء الحيــاة  الاســتقرارفي أي مؤسســة رياضــية إلى تحقيــق  لعامــكــل   يســعى      

بوقـت  التزامـهممـا ينشـأ عنـه ضـغوط بسـبب  ،عن كاهله ويحاول كـل عامـل إنجـاز عملـه المنـاط بـه في الوقـت المحـدد لـه

   1"حد المصادر الخطيرة للضغوط في العملالوقت هو أ"إلى أن )ماري ريتشاردز( أشارهذا العمل، وقد  لإنجازمحدد 

يمـس بالدرجـة الأولى الصـحة النفسـية  باعتبـارهولهذا زاد الاهتمـام في السـنوات الأخـيرة بموضـوع ضـغوط العمـل       

وأنــه قــد ينــتج عــن ضــغوط  ،آثــارا علــى ســلوك العمــل الكثــير مــن الدراســات أن لضــغوط العمــل أثبتــتبــل  ،للعمــال

ن العمــــال ، لألإهمــــالهم أدائهــــمإمــــا إيجابــــا أو ســــلبا علــــى  التــــأثيرممــــا يــــؤدي بالضــــرورة إلى  فســــيولوجيةلعمــــل آثــــارا ا

لهـــذه الضـــغوطات بأســـاليب مختلفـــة، فمـــنهم مـــن تدفعـــه علـــى المثـــابرة والجديـــة لتحقيـــق أهـــداف المؤسســـة يســـتجيبون 

لى الإحبـاط والتـوتر واليـأس ممـا ع الـبعض مـنهم إدفوذلك بإنجازهم للإعمال في أوقا�ا المحددة وبأحسـن وجـه، وقـد تـ

ثار ضـغوط العمـل في آ، ولعل هذا التباين في تدني مستوى أدائهم للعمل وإنجازه في الوقت المخصص لهسبب تقد ي

الشخصـية لكـل عامـل أو إلى أسـباب  ، يرجع إلى إختلاف مستوى هذه الضغوط أو إختلاف السـماتعلى الأفراد

  .  ...أخرى

نمـاذج تشـير إلى أن كلهـا تشـير إلى لهذا ظهرت الكثير من النماذج المفسرة لضـغوط العمـل غـير أن كـل هـذه الو      

بصــفة الحــديث يصــعب علــى الإنســان التوافــق مــع بعــض الظــروف والمتغــيرات الــتي تواجهــه في حياتــه  أن في عصــرنا

مـن العوائـق الأولى للإنسـان فـلا  هبر ، بـل تعتـعامة وفي عمله بصفة خاصة حيث تعد الضغوط من عوائق هذا العصر

أن ضـغوط  " الكثـير مـن البـاحثين تكاد تكون مهنة خالية من شـكل أو مـن آخـر مـن أشـكال الضـغوط كمـا أشـار 

مات حيث أ�ا تؤثر على كل أعضاء المنظمة اهر التي لا يمكن تجنبها في المنظمن الظو   -Job stresses-العمل

 . 2"لكن بدرجات متفاوتة سواء أكانوا رؤساء أم مرؤوسين و 
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I. ماهية ضغوط العمل:   

  :مفهوم ضغوط العمل .1          

ينشــأ مفهــوم ضــغوط العمــل في المؤسســات الــتي تعتمــد في تحقيــق أهــدافها بصــورة رئيســية علــى العنصــر البشــري،    

  .1حيث أطلق هذا المصطلح على المتغيرات التي تحيط بالعاملين وتسبب لهم شعورا بالتوتر

ضـــغوط العمـــل هـــي تـــأثير داخلـــي لـــدى الفـــرد يـــنجم عـــن التفاعـــل بـــين قـــوى ضـــاغطة "وقـــد أشـــار الزريـــزاء إلى أن   

أو نفســـية أو ســـلوكية لديـــه، تدفعـــه إلى الانحـــراف عـــن  ومكونـــات الشخصـــية وقـــد يـــؤدي علـــى اضـــطرابات جســـمية

  . 2"الأداء الطبيعي أو يؤدي إلى حفزه لتحسين أداءه

مجموعـــة مـــن المتغـــيرات الجســـمية والنفســـية الـــتي قـــد تحـــدث للفـــرد أثنـــاء تعرضـــه "لضـــغط إلى يشـــير مصـــطلح ا       

للمعانات الناتجة عن الأحداث والمواقـف الضـاغطة والـتي تتنـوع مصـادرها بحسـب طبيعـة العمـل في كـل مهنـة بسـبب 

  . 3"عدم التوافق بين الفرد والمواقف التي يتعرض لها في محيط عمله

الضـغوط هــي مجموعــة مـن ردود الأفعــال الـتي تظهــر في سـلوك الأفــراد في العمــل، "د البــاقي أن ويـرى صــلاح عبـ     

  4"أو في أدائهم لأعمالهم نتيجة تفاعل الأفراد مع بيئة عملهم التي تحوي الضغوط

  :خصائص ضغوط العمل. 2     

  :تمتاز ضغوط العمل بعدد من الحقائق الهامة نوضحها في ما يلي    

 دائما وتوجد في مكان العمل بشكل أو بآخرمل منتشرة أن ضغوط الع. 

 يختلف الناس في استجابتهم وردود أفعالهم تجاه الضغوط.  

 5.تتفاوت ضغوط العمل من حيث طبيعتها ودرجة تأثيرها على الأفراد  

 ة مقارنــة تكــون كبــير كبــير الكثــف و الممــاهيري الجقبــال الإفي المؤسســات الرياضــية ذات  تنــتجفالضــغوط الــتي        

   .في المؤسسات الرياضية ذات الإقبال المحدود لموجودةالضغوط اب

  :العملعناصر ضغوط . 3    

  :مكونات لضغوط العمل تتمثل في  ثلاث sizlagy & wallaceحدد سيزلاغي و والاس 

  .وهو عبارة عن مصادر الضغوط المختلفة الشخصية والبيئة والوظيفة :المثير . أ

                                                

، الدراسات العليا كلية  قسم العلوم الإدارية ، ،غير منشورة  جستير،رسالة ما" القروض الشخصية وعلاقتها بضغوط العمل: " علي القحطاني   ـ 1

  39ص ، 2007 ، السعودية ، للعلوم الأمنية العربية جامعة نايف

العلوم قسم  رسالة ماجستير غير منشورة ، ،" ضغوط العمل وعلاقتها بالولاء التنظيمي في الأجهزة الأمنية : "سعد بن عميقان الدوسري  ـ 2

 . 20،ص ، السعودية نيةالأمالعليا ، جامعة نايف العربية للعلوم  تا، كلية الدراس الإدارية

، ) السعودية(الرياضمطبوعات مكتبة الملك فهد ، ، 1ط، "مصادر الضغوط المهنية في المكتبات الأكاديمية: "نجاح بنت قبلان القبلان ـ 3

   13م، ص 2004

 .387، ص2004،  )  مصر(، الدار الجامعية ، الإسكندرية " ماتالفعال في المنظ السلوك: " عبد الباقي  صلاح الدين محمدـ  4

  .26ص ، مرجع سابق  :سعد بن عميقان الدوسري ـ  5
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  ،الفعل التي تحدث من الفرد عند تعرضه للمثيرات الضاغطةوهي ردة  :الاستجابة . ب

          :نفسية أو جسمانية أو سلوكية تجاه الضغط وهي  وهي ردود فعل   

   .قلق ،  توتر :الآثار النفسية -                 

  .  ...القلبصداع، قرحة، أزمات  :الجسميالآثار  -                  

  .الأداءالتأثير السلبي على  :لآثار التنظيميةا -                  

وهو الذي يحدث بين مثيرات الضغوط سواء كانت عوامل تنظيمية أو بيئية أو شخصـية وبـين  :التفاعل .جـ        

  .1استجاباتما يحدث من 

  :الضغوطمراحل . 4   

  )3(المرحلة  )2(المرحلة   ) 1(المرحلة 

      مستوى طبيعي للمقاومة

  

  "الجرس"منبهحركة ال

  

  

  المقاومة

  

  تعب/ إنهاك 

  seley "2"مراحل ردود الفعل تجاه الضغوط عند ) 08(شكل رقم 

  3:إن استجابة الإنسان للضغوط تمر بثلاث مراحل             

  الإنذار  :الأولىالمرحلة   .أ    

وم مضـاد تنشـط فيـه آليـات دفاعيـة وهي المرحلة التي تكون فيها مقاومة الفرد للضغوط ضعيفة، يلي ذلك هج      

  .لديه

  المقاومة  :الثانيةالمرحلة  . ب   

  .في هذه المرحلة يصل الفرد إلى قدرته القصوى على التكيف وفي الأحوال المثلى فإنه يعود إلى التوازن    

                                                
  .337صلاح الدين محمد عبد الباقي ، مرجع سابق ، بتصرف ، ص 1
  .519، ص  2002،  1، ط) مصر(، دار الجامعة ، الإسكندرية "السلوك التنظيمي:"جمال مرسي و ثابت إدريس  2
هيجان ، غير  عبد الرحمن.، تحت إشراف دغير منشورة  ، رسالة ماجستير"الضغوط الإدارية وعلاقتها بالرضا الوظيفي"سعد عايد الروقي ،  3

 .19م ، ص2003،)السعودية(منشورة، قسم العلوم الإدارية، أكاديمية نايف العربية للعلوم الأمنية، الرياض

ل كشف يبدأ الجسم بالتغير في أو 

ل للعوامل الضاغطة ، وكذلك تهم

 .المقاومة 

يزداد ظهور عوامل الضغط غير أن 

 .المقاومة تزداد أكثر من المعدل

بعد فترة مقاومة، يبدأ الجسم الإحساس 

 بالإنهاك فتقل طاقة المقاومة
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  الإنهاك  :الثالثةالمرحلة  .جـ 

  .اك حيث تنهار فيها آليات التكيففي هذه المرحلة ومع مسببات الضغوط يؤدي إلى مرحلة الإ�    

II.  بعض النماذج المفسرة لمفهوم ضغوط العمل: 

  ) :seley(  نموذج السيلي .1

يعد هذا النموذج من أقدم النماذج التي حاولت تفسير ضغوط .  1974نموذج الأعراض العامة للتكيفـ و يسمى        

ضغوط العمل له تأثيرات سلوكية أو فسيولوجية  العمل حيث يشير سيلي في نموذجه إلى أن أي سب من مسببات

  على الفرد تتمثل في ردود الفعل الجسمية والنفسية، وان هذه الردود لا تحدث في وقت واحد بل تمر بثلاث مراحل 

  :نظرية التوافق البيئي-2  

 katz(  ل مــنالــذي اقترحــه كــ)  نميتشــجا( نمــوذج  أبرزهــا النمــاذج العديــد مــن ينــدرج تحــت هــذه النظريــة      

end kahn(إدراك الفـــرد وبالتـــالي تـــؤثر علـــى  ، ووفقـــا للتصـــورات الأوليـــة لهـــذا النمـــوذج فـــإن البيئـــة تـــؤثر علـــى

ــرد لعملــــه، وإدراكــــه لقدراتــــه إ ســــتجابته ثم علــــى صــــحته، حيــــث يركــــز نمــــوذج ميتشــــغن علــــى العلاقــــة بــــين إدراك الفــ

  :عين من التوافق بين الفرد والبيئة يميز بين نو الشخصية وعلاقة ذلك بالضغوط والإجهاد، أين 

تحمـل  -الإنجـاز(يفته في عملـه مثـل ظقها له و قالفرد وبين المزايا التي تح التوافق بين حاجات ودوافع وأهداف .أ   

  ) وغيرها من المزايا....الرضا الوظيفي -المسؤولية

 1.التوافق بين متطلبات المهنة وقدرات ومهارات العامل. ب 

                           

  

  

  

  

  

   

    

  د                          جـ            ب                             أ                                

  

                        

  2لضغوط العمل  )كاتز وكان (  يبين نموذج ميتشيغن ) )09(رقم  شكل                  

                                                
 .34ي ،مرجع سابق ، صسعد عايد الرويق 1
 .45سعد الدوسري ، المرجع السابق ، ص 2

خصائص الثابتة لدى الفرد الوراثية ـال.  6

 صية والسكانية والشخ

البيئة . 1

 الموضوعية

البيئة . 2

 النفسية

الاستجابة .3

النفسية، والسلوكية 

ـــحية .4 ــــ ـــ ـــ ــــب الصـــ ـــ ـــ ــــ الجوانــ

 والمرضية المرتبطة بالناحية

 العـلاقـات الشـخصـية .  5
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  :) peehr & newman( ذج بيير ونيوماننمو  -3

يركـز هــذا النمـوذج في تفســيره لضــغوط العمـل علــى العلاقـة بــين مســببات ضـغوط العمــل والتـوترات الــتي تصــيب      

الفرد، أي بين الجانب البيئي والآثار الإنسانية الناجمة عنها ويشير هذا النموذج إلى أن مسـببات ضـغوط العمـل الـتي 

د ناتجة عن التفاعل بين الفرد والمنظمة التي يعمـل فيهـا ويترتـب علـى هـذا التفاعـل ظهـور الاسـتجابة يتعرض لها الأفرا

  .الملائمة لهذه الضغوط

  

         

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  لضغوط العمل peehr & newmanنموذج بيير ونيومان ) 10(شكل رقم 

  :م 1998نموذج الإطار الثنائي -4 

  :أبعاد) 04(هيجان النموذج الثنائي لتفسير ضغوط العمل ضمنه أربعة اقترح  

  مصادر ضغوط العمل :الأولالبعد.   

  النتائج المترتبة عل ضغوط العمل :الثانيالبعد.   

  إدارة الضغوط المهنية :الثالثالبعد.   

  1برنامج إدارة الضغوط المهنية :الرابعالبعد.  

  أهم عناصر هذا النموذج من وجهة نظر هيجان)  13( مرق ويوضح الشكل            

                                                
 79عامر بن خضير الكبيسي، مرجع سابق ، ص  1

 الجــانب المـتعلـق بالـوقـت

الجانب المتعلق 

بشخصية  

 الفرد

الجانب المتعلق 

 بالبنية

نب الجا

المتعلق 

 بالعملية

الجانب المتعلق 

 بالنتائج التنظيمية 

الجانب المتعلق 

 بالنتائج الفردية

الجانب المتعلق 

 بالاستجابة

 الملائمة
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  مصادر ضغوط العمل

  

  

  

                                                           

  النتائج المترتبة على ضغوط العمل

  

  

  

  

  

  

                                                                           

  

  إدارة ضغوط العمل

  

  

  

  

  جان            

  

  برنامج إدارة ضغوط العمل                                                

  

  
    

  1نموذج هيجان لتفسير ضغوط العمليبين  )11(شكل رقم                                      

                                                
  .  80نايف التويم ، مرجع سابق   ،  ص 1

  الإطار النظري

  لدراسة ضغوط العمل

  :المصادر المتعلقة بالفرد 

  مصادر متعلقة بشخصية الفرد 

 المصادر السلوكية  –المصادر النفسية 

  :تعلقة بالمنضمة المصادر الم

عــــبء  –طبيعــــة الوظيفــــة  –ثقافــــة المنظمــــة 

ــوظيفي –العمـــــل  العمليـــــات  -الإحبـــــاط الـــ

التنظيمية، ظـروف العمـل الماديـة ، التغـير في 

 .بيئة العمل

  :نتائج ضغوط العمل على الفرد

  الاضطرابات النفسية الفسيولوجية 

  الاضطرابات النفسية 

 الاضطرابات السلوكية

  :عمل على المنظمةنتائج ضغوط ال

عــدم دقــة القــرارات، تــدني مســتوى الإنتــاج، 

ـــراع  ـــــــرب الـــــــــــوظيفي، الصـــــــــ ــ الغيـــــــــــاب والتســـ

الشخصــــي في بيئــــة العمــــل ، إرتفــــاع معــــدل 

 الشكاوى وأحداث العمل 

  :إدارة الضغوط على مستوى الفرد

ــزع ــاء الشخصــــية  -إلى االله الفــ تعــــديل بنــ

ـــت -لــــــدى الفـــــــرد مواجهـــــــة  -إدارة الوقــــ

ــــــــــة ا ــــــــراع في بيئ ـــــارين  -لعمــــــــــلالصــ التمـــــ

ــاعي -البدنيــــة الحفــــاظ  -الــــدعم الاجتمــ

ــــــاعدة مـــــــن  -علـــــــى الطاقـــــــة طلـــــــب المسـ

 المتخصصين  

  : إدارة الضغوط على مستوى المنظمة

ـــــــة المنظمـــــــــــة ــــ ــادة تصـــــــــــميم  -إدارة ثقاف إعـــــــــ

ــاجح، اســــــتخدام  ــ ــراف النــ الوظــــــائف، الإشــــ

ــراع في بيئــــة  ــة، مواجهــــة الصــ ــدوافع بفاعليــ الــ

ــو  ــة، تــ ــاخ العمــــل، الأســــاليب التنظيميــ فير المنــ

تحســين  –الملائــم للتقــويم والتطــوير الــوظيفي 

  ظروف العمل المادية  

برنامج إدارة الضغوط على مستوى 

 الفرد

برنامج إدارة الضغوط على مستوى 

 المنظمة 
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IV.  العملأنواع ضغوط:  

    :متعددة، ونعرض فيما يلي أهم هذه الاعتبارات عتباراتإنظر إلى تقسم ضغوط العمل بال    

III. 1  على أساس تأثيرهاـ:  

III. 1.الإيجابية الضغوط. أ :  

    وهي الضغوط المفضلة والمرغوب فيها حيث يمكن أن تستخدم كمنبه أو أداة تحـذير للمشـاكل الـتي          

    ية فيما يتعلق بالضغوط الإيجابيـة الـتي تحـدث بـين المؤشرات التال )Forbes( أوضحيتعرض لها الفرد، وقد  

  .الموظفين   

 رتفاع حجم النشاط وقوتهإ. 

  زيادة الدوافع. 

 تعلم الهدوء وعدم الانفعال تحت الضغوط. 

 القدرة على إدراك وتحليل المشاكل.  

  زيادة القدرة على التذكر والتركيز. 

 التفاعل نحو المستقبل.  

  1المواجهة أو المحددات النهائية مثل تاريخ بداية و�اية العملتساعد على تحديد خطوات.  

III. 1.الضغوط السلبية .ب:   

للأفــــراد، وتركــــز معظــــم الدراســــات علــــى التعامــــل مــــع هــــي الضــــغوط الــــتي تســــبب الضــــرر والأذى             

سـتثارة مـن الإ انـه عبـارة عـن قليـل أو كثـيرالضغوط بمفهومها السلبي ومن ثم يمكن تعريف الضغط السلبي علـى 

مـــراض القلـــب وتصـــلب الشـــرايين الـــتي ينـــتج عنهـــا أذى أو ضـــرر علـــى عقـــل أو جســـم الفـــرد كتعرضـــه لـــبعض أ

، أو مـــن )الفتـــور واللامبـــالاة والســـأم والأرق والنظـــرة التشـــاؤمية للأمـــور( :أو مـــن الناحيـــة النفســـية مثـــل، .....

   .2)لغيابانخفاض الإنتاجية وزيادة معدلات ا( :الناحية الوظيفية مثل

كما انه من الممكن ان ينتج الاجهاد عن عدم النظام ، فلا بد وانـه قـد يواجـه العمـال بعـض المواقـف العصـيبة 

بسبب ضياع شيئ مهم نتيجة الفوضى ، وفي مثـل هـذه المواقـف يزيـد انفعـال الجسـم وهـو مـا يـؤدي في النهايـة 

ر الوقــت دون العثــور علــى الشــيء الضــائع تمامــا  الى الإجهــاد ، لانــه ســرعان مــا يشــعرون بخيبــة الأمــل عنــدما يمــ

  3كما هو الحال عند ضياع الأشياء الورقية 

                                                

 . 511، ص 2005، مطبعة العشرى ، السويس ، مصر ، ، ب ط  "السلوك التنظيمي" : سيد محمد جادـ  1

 407، ص  2000، الدار الجامعية ، الإسكندرية ، مصر ، 7، ط" مي السلوك التنظي: " احمد ماهر ـ  2

  ، ترجمت عماد الحداد ،دار الفاروق للنشر والتوزيع ، القاهرة ، مصر  1، ط" كيف تتخلص من الاجهاد البدني في العمل :" كويك نوتس   ـــ 3

  55، 51،ص 2004،
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ولعــل اســتمرار الفوضــى الورقيـــة يــؤدي الى اضــطرار العامـــل الى تكــرار عمليــة البحـــث كلمــا اراد الحصــول علـــى 

  .ملف معين او ورقة معينة ، وهذا التكرار يسبب له روتينية في العمل وعبء زائد 

III. 2.ى أساس الفترة الزمنية التي وتستغرقها الشدةعل:  

وتستمر من ثواني معـدودة إلى سـاعات طويلـة، وتكـون ناجمـة عـن مضـايقات صـادرة : الضغوط البسيطة .أ        

  .الحياةمن أشخاص تافهين، أو أحداث قليلة الأهمية في 

ض أمــور كفــترة عمــل إضــافية أو وتســتمر مــن ســاعات إلى أيــام، وتــنجم عــن بعــ: الضــغوط المتوســطة  .ب       

  .زيارة شخص مسئول أو غير مرغوب فيه
كالنقل من العمل أو ،وھي التي تستمر لأسابیع أو أشھر أو سنوات وتنجم عن أحداث كبیرة : الضغوط المضاعفة .جـ   

الإیقاف عن العمل أو موت شخص عزیز 
1

  

IV.  مصادر ضغوط العمل : 

الضغوط بكم كبير من الاهتمام و  أسبابمجازا  الأفراديطلق عليه بعض ما  أومسالة مصادر الضغوط حظيت ـ    

  : ط أهمها تصنيفات مختلفة لمصادر الضغو  إلىالدراسة، وأفضت هذه الدراسات 

IV. 1  إلىوتصنف  :المنشأمن حيث ـ : 

 افوالأهــدأي مــن داخــل الفــرد مثــل الحاجــات والمتغــيرات الفيزيولوجيــة ، والطموحــات ( ضــغوط داخليــة  ـــ    

والظــروف ، وهــي كثــيرة كالضوضــاء مــن البيئــة الخارجيــة تــأتي أي(نــاك ضــغوط خارجيــة في المقابــل ه ،)وغيرهــا 

 )الخ... الطبيعية كالملوثات 

IV. 2  الخ  ...و في الشـارع أو في المدرسة أفي المنزل  أوأي في العمل (  :من حيث المكان الذي تحدث فيهـ

( 

IV. 3  تصنف إلى وهي  :بها المتأثرينمن حيث عدد ـ 

الــتي (وفي المقابــل هنــاك الخاصــة )أي الــتي يتــأثر �ــا عــدد كبــير مــن النــاس كالأحــداث المزلزلــة (العامــة  ـــ  

  .2)نغصات الحيات اليوميةكحوادث الطرق او م  الأفرادعلى عدد محدود من  أوعلى فرد واحد  تأثر

  :ثلاث مسارات هي اط العمل سلكو أن الباحثين الذين اجتهدوا في ضع تصانيف لمصادر ضغو  )هيجان(يرى  

IV. 1.3 يصنف ضغوط العمل في مجموعتين: ئيالنموذج الثنا ـ.   

IV. 3 .2 يصنف مصادر ضغوط العمل إلى ثلاث مجموعات رئيسية : النموذج الثلاثي ـ.  

IV. 3.3  3.صنف مصادر ضغوط العمل إلى أربع مجموعات رئيسية فأكثري: النموذج المتعدد الأبعادـ 

  

                                                
 24نايف بن فهد التويم ، مرجع سابق ، ص 1

 15، ص  2004، دار ايتراك  ، القاهرة ،  1ط ، " نموذج للتدريب و الممارسة ضغوط العمل إدارة": د يوسفجمعه سي ـــ 2

 .89مرجع سابق ، ص : نجاح القبلان  ـ 3
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  الثنائيالنموذج : أولا  

مــن  schuler .vansellمـع كـل مـن   brufيتـألف النمـوذج مصـادر ضـغوط العمـل الـذي وضـعه  ــ   

أهـم عناصـر هـذا ) 14(، تشمل كل مجموعة على عدة عناصر حيث يوضـح المخطـط رقـم مجموعتين رئيسيتين 

 .الأنموذج

  

    

    

  

  

  

  :عوامل متعلقة بالوظيفة.1

 اتكنولوجي_ساعات العمل_عبئ الدور _ ظروف العمل (

  )ومات المعل

 

 

 

 

  

  

  نوع شخصية الفرد.1

  :عوامل متعلقة بدور الفرد.2

المسؤولية عن  –المكانة الوظيفية -عبئ الدور -صراع الدور(

  )الآخرين

  

  والانبساط الانطواء.2

  : يفيعوامل التطور الوظ.3

  )وجود فرص للترقي الوظيفي_ الأمان الوظيفي _ الترقية (

  

  والاستقراردرجة القلق .3  

  :العلاقات مع الآخرين في مجال العمل.4

  )عدم انسجام الفرد مع بيئة العمل_ العلاقة مع الرئيس المباشر (

 

 4 .العمر

 

  :البناء والمناخ التنظيمي .5

  الثقافة التنظيمية_ تقويم الأداء _ المشاركة في اتخاذ القرارات (

  

  الخبرة.5

  :ت والعمل التداخل بين البي.6

  )خارج المنزل _عمل الأزواج _ علاقة العمل بالأسرة (

  

  نوع الجنس.6

  القدرات الفعلية.7      

  المساندة الاجتماعية.8

  19931ئي لتصنيف مصادر ضغوط العمل حسب كان وكوبر ومارشال النموذج الثنا) 12(شكل 

                                                
 32نايف التويم، مرجع سابق ، ص 1

  مصادر ضغوط العمل

 مصادر متعلقة بالعمل ذاته  مصادر متعلقة بشخصية الفرد
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  النموذج الثلاثي : ثانيا 

  :ن الضغوط تنبع من ثلاث مصادر رئيسية هي أ) والاس وسيزلاقي(يرى كل من  

 مصادر بيئية 

  مصادر تنظيمية 

 1مصادر فردية   

 المصادر البيئية: 

ــ  تتمثــل بالضــغوط الناتجــة عــن افتقــار بيئيــة العمــل الماديــة إلى عوامــل الراحــة الجســمية والســلام النفســية  ـ

   2للعاملين

        العامل للضوضاء وتلوث المدينة، وهذا ما يعرض المؤسسة الرياضية في وسط  مقر كونيكأن               

  . كالإضاءة الجيدة   الجو، أو كأن تفتقر هذه المؤسسة إلى التجهيزات المختلفة لراحة العامل             

 المصادر التنظيمية والجماعية:   

في تحقيق الصـحة  عاملا محوريا  يجمع علماء السلوك على أن العلاقة الوطيدة بين أعضاء جماعة العمل تعتبرـ       

 أن )ماجـدة العطيـة(هنـاك العديـد مـن العوامـل التنظيميـة الـتي تـؤدي للضـغط حيـث تـرى  أن، كمـا 3لامللعالنفسية 

بعــض الإداريــين يتســببون في خلــق ثقافــة تنظيميــة تتميـــز بالضــغط والخــوف والقلــق، ويفرضــون ضــغوطا غــير واقعيـــة "

السـيطرة الشـديدة ويطـردون العـاملين الـذين لا يكـون إنجـازهم  أسـاليبويستخدمون للإنجاز خلال فترة زمنية قصيرة 

  . 4"بمستوى المعايير المحددة 

  المصادر الفردية :  

  :  وهي مجموعة من المسببات التي تعود إلى ما يتعلق بجوانب شخصية الفرد وهي تشمل 

   ....)د مشاكل مع الأفرا –مشاكل زوجية (ـ القضايا العائلية          

، عدم تمكن العمال من إدارة أمـورهم من إيراداته، عدم تمكن العمال أكثرإنفاق الفرد ( اقتصاديةمشاكل  ـ         

  .5حاجا�م تزيد عن قدرا�م المالية) المالية

  

  

  

                                                

  . 522مرجع سابق ، ص: جمال الدين المرسي وثابت إدريس ـ   1

 .92ابق ، صمرجع س :نجاح بنت قبلان القبلان ـ   2

  534مرجع سابق ، ص :جمال المرسي وثابت إدريس ـ   3

 . 343،  ص  2003، عمان  الأردن  ،  1، دار الشروق ، ط "سلوك المنظمة":ماجدة العطية .ـ  4

 63مرجع سابق ، ص :سعد الدوسري ـ   5
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 النموذج المتعدد لمصادر ضغوط العمل : ثالثا  

وانـه علـى المـنهج  غوط العمـل في فئتـين أو ثلاثـةانـه مـن الصـعب حصـر مسـببات ضـ الاتجاههذا  أصحاب يعتقد    

  :الذي يتصدى لمعرفة ضغوط العمل أن يكون متعدد الإبعاد وفقا للمخطط التالي

       

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  1النموذج المتعدد في تصنيف ضغوط العمل )13(شكل 

                                                

  .35مرجع سابق ، ص :التويم  نايف ـ  1

  عوامل متعلقة بالعمل ذاته وتشمل

  العمل الزائد او القليل  عبء  -

  .....ضغوط الوقت  -

  

  :عوامل متعلقة بالعلاقات مع المنظمة وتشمل

  العلاقات البيئية مع الزملاء والمرؤوسين -

 عوبات في تفويض المسؤولية ص -

عوامل متعلقة بكون الفرد عضوا 

  :في المنظمة وتشمل

غياب الاستثمار الفعال مع  -

  عدم حرية التصور 

في  شيوع التعامل السياسي -

   ....المكتب

عوامل متعلقة بالتطور الوظيفي 

  :وتشمل 

إنزال الشخص من مرتبته  -

  الحالية 

  غياب الأمان الوظيفي  -

 

ـــدور في ـــــ ــــــــة بالـــــ  عوامـــــــــــــل متعلقـــــ

  : المنظمة وتشمل

  المسؤولية عن الآخرين  -

 عدم المشاركة في اتخاذ القرار -

عوامل متعلقة بتداخل المنضمة 

  : مع العالم الخارجي وتشمل

التعارض بين مطالب العمل  -

  .البيتومطالب 

تأثير عمل الزوجين خارج  -

  البيت 

  

  

  : عوامل متعلقة بالفرد وتشمل

  الشخصية  -

  التسامح بشان الغموض  -

  القدرة على التكيف مع التغير -

  الدوافع -

  السمات السلوكية  -

 نوع الشخصية   -
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V.  آثار ضغوط العمل:  

  1ا أن يكون إيجابا أو سلبيا على الفرد وبالتالي على أدائهأن للضغوط تأثيرا إم )محمد لطفي(يرى 

V. 1  الآثار الإيجابية ـ :  

  :تتمثل أهم الآثار الإيجابية المترتبة على ضغوط العمل      

  إثارة الدوافع القوية لدى الفرد وتنمية معارفه لتأكيد القدرة في القيام بالعمل.  

 المؤسسات الرياضيةتقوية العلاقات الاجتماعية بين العاملين في .   

 رفع الروح المعنوية بين العاملين ومستوى الشعور بالرضا، لتحقيق الاستقرار والأداء المتميز.  

  اكتشـــاف القـــدرات والكفـــاءات المتميـــزة مـــن بـــين العـــاملين بالمؤسســـة مـــن خـــلال مواجهـــة التحـــديات

  .المتعددة بالعمل

 ضـــــغوط العمـــــل زيـــــادة قنـــــوات الاتصـــــال  تنميـــــة الاتصـــــال بـــــين العـــــاملين بالمؤسســـــة، حيـــــث تتطلـــــب

  :فعال لمواجهة تلك الضغوط وتحقيق أهداف المنظمة كما تؤدي الضغوط إلى لواستخدامها شك

   .زيادة تركيز الفرد في العمل وعلى نتائجه -                         

   .المقدرة على التعبير عن الانفعالات والمشاعر -                         

  .الشعور بالانجاز والنظر إلى المستقبل بتفاؤل -                         

  .2المقدرة على العودة إلى الحالة النفسية الطبيعية عند مواجهة تجربة غير سارة -                         

V. 2  الآثار السلبيةـ:   

ليـة مـن الضـغط، قـد يصـابون بضـغط الـدم يظهر تأثير الضغط بعدة طرق ، فالأفراد الذين يشعرون بمستويات عا    

فيزيولوجيـة، سـيكولوجية ، مظـاهر : ويمكن تصـنيف الآثـار السـلبية إلى ثـلاث أصـناف.... ، أو القرحة أو الانفعال 

  .سلوكية 

V. 2.أدت أبحـاث المختصـين في العلـوم الصـحية والطبيـة إلى الاسـتنتاج بـان الضـغط :الآثـار الفيزيولوجيـة  أ ـ

وإرتفـاع ضـغط  تغيرات في التمثيل الغذائي وزيادة عدد ضربات القلب وتسارع التـنفس يمكن أن يؤدي إلى

   .3الدم والصداع وقد يؤدي إلى سكتة قلبية

V. 2.توجـد درجـة محـدودة في تحمـل الإنسـان للضـغوط، وعنـدما يتجـاوز :  الآثـار السـيكولوجيةـ  ب

ابات النفسـية الـتي تصـيب الأفـراد الأفراد هذه الدرجة للضغوط العالية الـتي تـواجههم، تبـدأ الإضـر 

 :نتيجة لضغوط العمل الكثيرة والمتنوعة من أهمها 

  

                                                
  .60، ص2002، دار الأميرية ، القاهرة ، " رياضيينالأسس النفسية لانتقاء ال: "محمد لطفي  1
 .51.52نايف بن فهد التويم ، مرجع سابق ، ص 2
 . 377ماجدة العطية ، مرجع سابق ، ص 3
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  تتميز بالأعراض التالية : القلق: 

  تركيزـ العجز عن ال           

  ـ شعور الفرد بفقدان السيطرة على نفسه            

  . 1لاسترخاءـ التوتر العضلي الذي يترتب عليه شعور الفرد بالعجز عن ا           

 مختلفــــة ولــــه  اســــتجاباتالنفســــية لضــــغوط العمــــل ولــــه  الاســــتجاباتوهــــو أحــــد :  الاكتئــــاب

الشــديد والــذي يحــدث غالبــا بســبب حادثــة مثــيرة ،  الاكتئــابالحــزن ، (مختلفــة منهــا  أشــكال

 )تستمر لفترة طويل  أعراضهالشديد لأن  الاكتئابالمزمن وهو يختلف عن  الاكتئاب

  القيـام بعمـل ينقصـه الـدافع القـومي ،او  تلـك الحالـة النفسـية الـتي تنشـأ مـن ويقصد به :الملل

، ويختلــف مفهــوم الملــل عــن التعــب فالعمــل الفــرد إلى الإســتمرار في عمــل لا يميــل إليــه  اضــطرار

الممل غير المتعب يختلف عن العمل المتعـب غـير الممـل ، لان العمـل غـير الممـل يمكـن السـيطرة 

ا الشـــعر بالتعـــب فـــلا يخفـــف ســـوى بالراحـــة ، وفي المقابـــل يشـــتركان في عليـــه لتنـــوع العمـــل امـــ

 الضجر و السام وفتور الهمة ، والميل الى ترك انجاز المهام 

 الإحســاس بالضــيق الــذي يصــاحب الأداء المســتمر لأي عمــل ويقصــد بــه  : يتعــب النفســال

لاسـتقرار وهـذا مـا ، وعـادة مـا يصـاحبه الشـعور بالتعـب والقلـق و عـدم الثبـات وا من الإعمال

  .2 يؤدي الى اضطراب علاقات الفرد الاجتماعية

  :آثار هي  أربعةبتلخيص الآثار النفسية المحتملة للضغط في  )الطريري(وقد قام   

  ـ روح المقاتلة والمواجهة      

  ـ الهروب وعدم المواجهة من خلال الإبتعاد عن مصدر الضغط أو الإنسحاب من المواقف الضاغطة      

  الذي يؤدي إلى سوء التصرف في المواقف الضاغطة  الأمرـ الجمود في الرأي،      

  3ه ـ التعلم من الموقف والإستفادة الإيجابية من خلال إستثمار الفرد للموقف الضاغط وتحويله لصالح     

V. 2.الآثار السلوكية . ـ ج:  

تترتب على إحساس الفرد بتزايد الضغط عليه في العمل تحدث بعض التغيرات في  إن الآثار التيـ                

فالأغراض السلوكية الناتجة عن ضغوط العمل تبرز بشكل واضح  المألوفة وأنماط سلوكه المعتادة ، عاداته

مية والنفسية ويمكن الإسترشاد �ا عند تحليل آثار ضغوط العمل على على الفرد أكثر من الأغراض الجس

  :السلوكية ما يلي  الأعراضتلك  أهمومن  الأداء

   .الأرقـ المعانات من       

                                                
  .  370، ص1993، دار المعارف ، الإسكندرية ، مصر ،  "السلوك الإنساني: "إنتصار يونس .د 1
  151، ص 1996، بيروت لبنان ،  1تب العلمية ،ط، دار الك"علم النفس الصناعي: "ـ كامل عويضة  2
 . 54نايف التويم ، مرجع سابق ، ص  3
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   .فراط في التدخينـ الإ      

  .ـ اضطراب الوزن وفقدان الشهية      

   .ـ التغير في عادات النوم      

   .المهدئة ـ إستخدام الأدوية      

  .1والقوانين المرعية في المؤسسة  ـ عدم إحترام الأنظمة      

VI.  أساليب مواجهة ضغوط العمل :  

ن الضــغوط سمــة مـن سمــات العصــر الحـديث حيــث لا يمكــن تجنبهـا تمامــا بــأي حــال علـى أ الاتفــاق لقــد تم  ــ        

  .2ولكن يمكن إدار�ا بالسيطرة عليها  الأحوالمن 

هنــاك أســاليب  أنحيــث يشــير هيجــان إلى ومختلفــة ،ومنــاهج مواجهــة الضــغوط متعــددة  أســاليب ىلكــن تبقــ      

ــزامضــــغوط العمــــل كتــــدعيم العقيــــدة الإيمانيــــة  أنــــواع معظــــمعامــــة تطبــــق علــــى  المســــاجد  وارتيــــادالعبــــادات  وإلتــ

 الوظيفـة عبـاءأبالنسـبة إلى  الوظـائفوالدعاء، وهناك أساليب خاصة ببعض أنواع الضغوط مثـل إعـادة تصـميم 

 أسـاليبتركز على مسببات الضغوط ومحاولـة تجنـب الافـراد لهـا أو التقليـل مـن حـد�ا ، وهنـاك  أساليبوهناك 

   3تركز على آثار الضغوط 

VI. 1.العملالفردية لمواجهة ضغوط  الأساليب :  

طرة عليهــا علــى ذكــر البــاحثون مجموعــة مــن الأســاليب الــتي يمكــن أن تســاعد علــى الــتحكم في الضــغوط والســي      

  :مستوى الفرد أهمها 

  إعادة بناء الشخصية 

 والاعتمـاديمكن تعديل بناء الشخصـية مـن خـلال بنـاء الـذات الإيجابيـة ، وذلـك بتعزيـز الثقـة بـالنفس  ـ         

عــد عــن الســلوك الــدفاعي وكــذلك يمكــن تعــديل بنــاء  الشخصــية مــن خــلال علــى الــذات وتقبــل الخــبرات ، والب

وك الحازم بحيث يمكن للفـرد التعبـير عـن ذاتـه وتقـديرها ، بدرجـة تسـمح لـه بالمطالبـة بحقوقـه والـدفاع ممارسة السل

  . عنها بطريقة معقولة 

  : كما يمكن للفرد تعديل بناء الشخصية عن طريق تعديل السلوك المتصل بنمط الشخصية مثل       

  .ـ التحكم في الغضب        

   .ـ التعود على التركيز       

  .ـ إيقاف حالات التفكير المزعجة        

                                                

 . 51مرجع سابق ، ص :علي بن مرعى القحطاني  ـــ  1

 . 130مرجع سابق ، ص  : نجاح القبلان  ـ  2

 . 88ص مرجع سابق ، : نايف التويم  ـ  3
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  .1اتدوين أسباب القلق والمبادرة إلى التخلص منه ـ       

    التأييد الاجتماعي :  

ويتمثــل في البحــث عــن المســاندة الاجتماعيــة مــن قبــل الفــرد إمــا للحصــول علــى المعلومــات الــتي  ـــ                  

للمسـاندة العاطفيـة الـتي تعـيش  أو غط لإيجاد أساليب لحلهـاتساعد على فهم المشكلة التي تسبب الض

علاقـات صـادقة وحميمـة مـع أفـراد يشـعر بالارتيـاح لهـم ويثـق بـإتزا�م  بإقامـةعلى تحمـل موجـة الانفعـال 

  .2وصحة حكمهم على الأمور

   التركيز:  

ــدة ة دلمـــ وأهميـــةنشـــاط ذي معـــنى  أداءإن قيـــام الفـــرد بـــالتركيز في  ــــ                  معينـــة ، يســـاعد في تخفيـــف حـ

إلى صـرف الفـرد عـن التفكـير لمصـادر الضـغوط ويـؤدي بـه إلى  الأداءالضغوط ، حيث يؤدي التركيز في 

  .وإنجاز ، ساعد على الشعور بالتقدير وإحترام الذات  القيام بعمل خلاق

 والراحة  الاسترخاء:  

ضــرورة عــدم التفكــير في المشــكلات بالحصــول علــى فــترات راحــة مناســبة خــلال وقــت العمــل مــع  ـــ    

البعد عن كل مـا يجعـل الفـرد يتـذكر الضـغوط حـتى يعيـد الجسـم  الاسترخاءحيث يتطلب التي تزعجه ، 

  3 .إلى توازنه الطبيعي 

  طلب المساعدة من المختصين:  

يـث أن الضـغوط قـد عندما لا تجدي المحاولات السابقة نفعا ، ح الأسلوبالفرد إلى هذا  يلجأ ـ                    

تكون من الحدة بحيث يعجز الشخص عن مواجهتها بالأساليب السابقة مما يحتم طلـب المسـاعدة مـن 

  .الأشخاص المختصين

   فرص العمل البديلة:  

إلى تـــرك  الضـــغوط درجـــة كبـــيرة جـــدا حيـــث تضـــطر العامـــل تعتمـــد هـــذه الإســـتراتيجية إذا بلغـــتــــ                   

  .يفة جديدة أو الحصول على إيجازهظطلب النقل إلى و  العمل أو الغياب أو

  :الضغوط التي يقرر الفرد بعدها اللجوء إلى مختص  أعراضومن               

  الهضميةشعور الفرد بالأعراض العضوية والنفسية الشديدة كأمراض القلب والاضطرابات   

 عدم القدرة على التخلص من المشكلات المسببة للضغوط.  

 4 .لانسجام مع أشخاص محددين في العملصعوبة ا  

                                                

  .58مرجع سابق ، ص :سعيد عبد االله غنام  ـ  1
 .137لقبلان ، مرجع سابق ، صنجاح ا 2
 . 54علي القحطاني ، مرجع سابق، ص 3
 138نجاح قبلان ، مرجع سابق ، ص 4
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مـات دور مهـم ط العمـل يبقـى علـى المؤسسـات والمنظإلى جانب كل المحاولات الفردية السابقة لتقليص ضـغو     

  1جدا يقع في نطاق مسؤوليا�ا بشكل مباشر

VI. 2  على مستوى المؤسسة ـ:   

ولهـذا فـإن المؤسسـة ملزمـة باتخـاذ  سـةإن مواجهـة الضـغوط تقتضـي تضـافر جهـود كـل مـن الفـرد والمؤس ـ      

الأساليب المناسبة لمواجهة ضغوط العمل من خلال اتخاذها �موعة من القرارات والإجراءات للسـيطرة علـى 

مســببات الضــغوط والتخفيــف مــن آثارهــا الضــارة، وتتمثــل أهــم الأســاليب الــتي يمكــن للمؤسســة اســتخدامها 

  : لمواجهة ضغوط العمل 

 بالمؤسســة للقضــاء علــى صــراع  العــاملينالأدوار الــتي يقــوم �ــا بــين  الانســجام العمــل علــى تحقيــق

  .الدور

  القـرارات للـتخلص مـن الشـعور بالإحبـاط النـاتج  واتخـاذإقرار مبدأ المشاركة في وضـع السياسـات

  . �ميش العامل عن

  زيادة الاتصالات الرسمية مع العاملين للتقليل من غموض الدور  

  2تتميز بالتحدي لأ�ا تؤدي إلى التقليل شعور الأفراد بالضغطوضع أهداف محددة و  

  :على الأساليب التالية للتقليل من ضغوط العمل  hellrietgel ,slcumوقد ركز كل من   

             تـــأثير علـــى مشـــاعر ووجـــدان الأفـــراد في بيئـــة العمـــل للدعم العـــاطفي الـــذي يقـــوم بـــه المشـــرفون الـــ  - أ      

  .العاملين نحو التغلب على الضغوط التي يتعرضون لها            

  .منهج الموائمة والتهدئة في تسوية الصراعات التنظيمية  استخدام - ب     

  : وضع وتطبيق البرامج الخاصة مثل  - ج     

 برامج �دف لتحسين صحة الأفراد.  

 برامج لتدريب القيادات العليا وتدريب الأفراد.  

 3رشاد للآخرين تقديم النصح والإ. 

              وبمــا يســمح للموظــف بــأن يعمــل في الوقــت الــذي  "  flextime"تطبيــق بــرامج الوقــت المــرن  -د              

              ناسب ظروفه العائلية أو الصحية ، وهي تخلص الفرد مـن الأرق والقلـق والإرهـاق                    

  4والتشتت                

                                                

 139، ص السابق لمرجعن :نجاح قبلان ـ   1

 . 381.380مرجع سابق ، ص  :ماجد العطية ـ   2

 542مرجع سابق ، ص :الرب محمد جاد ـ   3

  .543نفس المرجع ، ص  :الرب محمد جاد ـ   4
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أن تحسين ظـروف العمـل الماديـة تعتـبر عـاملا أساسـيا للتقليـل مـن ضـغوط العمـل حيـث أن تحسـين  )هيجان(يرى و  

  :ظروف العمل المادية تأخذ بعين الاعتبار الإجراءات التالية

ة والــتي تعتــبر مصــدر للضــغوط،  يلــزم إتخــاذ الإجــراءات اللازمــة للحــد مــن الأصــوات المزعجــ:  الصــوت_           

ومســتوى الســمع العــادي للأفــراد ، أو تزويــدهم  لتــتلاءمم بتكييــف أصــوات الأجهــزة والمعــدات المســتخدمة كــأن تقــو 

  . ببعض وسائل الحماية من الأصوات الزائدة عن الحد 

  للعمالالملائمة  الإضاءةلى المؤسسة توفير يجب ع :ءةالإضا_          

لمعلومات الضرورية عن المخاطر المترتبة عـن التلـوث النـاجم من واجب المؤسسة تزويد الأفراد ل: التلوث_          

  1الصحي والأمنوالمواد وإعلامهم بوسائل الوقاية  الأجهزةعن إستخدام 

ل الصحية والاجتماعية في العمل بصورة تأخذ العوام وأماكنيجب تصميم المكاتب  :تصميم المكاتب _         

و مثــل ة الاجتماعيـ الأنشـطةز المهـام ، وتـوفر أمـاكن خاصـة لممارسـة بعـض وتـوفر الخصوصـية المناسـبة لانجـا الإعتبـار

  .2)الخ.......المكتبة ، قاعات الاستراحة ، قاعات الاستقبال (

النـاس  وبصرف النظر عن مكان العمل او طبيعته ، فانه مـن المؤكـد ان العامـل سيضـطر الى التعامـل مـع مجموعـة مـن

، ،مــا قــد يســبب حــدوث صــراعات بيــنهم و بــين العامــل ســيئ او عــدائي ا ســلوك الســلبيين ، فبعضــهم ســيكون ذ

  . 3وهذا ما يؤكد على ضرورة تعلم كيفية التعامل مع هؤلاء الناس بحيث لايؤثرون على العامل 

ولعــل تجنــب المبالغــة في الاخــتلاط وإقامــة العلاقــات الاجتماعيــة علــى حســاب العمــل تعتــبر مــن بــين أهــم الأســاليب 

  ات الشخصية في بيئة العمل لتفادي الصراع

  

  

  

  

  

  

  

  

  

                                                
 . 95نايف التويم ، مرجع سابق ، ص 1
،  2004، قسم العلوم الإدارية ، جامعة نايف للعلوم الأمنية ، السعودية ، " ضغوط العمل لدى المراقب الجوي"غنام ،  عبد االلهسعيد محمد  2

 .67ص
    5، ص2003، السعودية ،، ب ط ، الهيئة الملكية للجبيل وينبع " تخفيف ضغوط العمل: "ـ محمد بن عبد االله محمد الزنان  3
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  مزايا وطرق التعامل مع ضغوط العمل

 المزايا  طريقة التعامل مع الضغوط

  :الطرق والوسائل المتصلة بسياسات التنظيم بالمنشأةـ .1

  
  إعادة توصيف العلاقات التنظيمية بين الإدارات.1

  إعادة تصميم إجراءات العمل وتبسيطها. 2

    بين حجم العمل المسند إلى الاقتسام والوظائف إعادة التوازن . 3

  .المختلفة بالهيكل   

   إعادة التوازن لاختصاصات الوظائف ولكل هذه المزايا أهمية في . 4

  تخفيف حدة الضغوط  

     

  

  الاهتمام بمراجعة الهيكل التنظيمي واختصاصات الوظائف. أ  

  

  

  

 مي للمنضمةوضوح فرص الترقية بالهيكل التنظي. ب    

     

    تعطى فرصة للأفراد لمعرفة أوضاعهم الوظيفية المستقبلية وبالتالي .1

  تقليل الشعور بالتوتر 

   تقليل معدل دوران العمل بالمنشأة، ولاسيما أن هناك نوعية من .2

  الأفراد قد يدفعها عدم وضوح الترقية بالمنشاة إلى ترك العمل �ا   

  

  حة للاختبار والترقية داخل المنشأةتحديد معايير واض. ج  

  

  تخفيف حدة الشعور بالضغوط المصاحبة للترقية أو النقل . 1

تأمين الأفراد ضد المشاكل والتوترات الناتجة عن شغلهم لوظائف . 2

  . لا تتناسب مع قدرا�م ومؤهلا�م 

الطرق والوسائل المستعملة بتنظيم العلاقة بـين إدارة المنشـأة .ـ 2

  :ين بهاوالعامل

ترشــيد السياســات واللــوائح والقواعــد الــتي تســير عليهــا المنشــأة    1

  كنتيجة طبيعية للاشتراك في وضعها

  الاتجاه نحو المشاركة في اتخاذ القرارات. أ           دة الشعور بالغربة في المنشأةح تخفيف   2

  

  

  تعريف العاملين بقنوات تلقي التظلمات والشكاوى.ب

     الضغوط بـين المـديرين ومرؤوسـيهم، او بـين تخفيف حدة   1

  المرؤوسين بعضهم البعض   

استكشـــاف أوجـــه الظلـــم الـــتي قـــد يتعـــرض لهـــا الأفـــراد والـــتي  2

  بر الأثر في الشعور بالضغوطيكون لها أك

  

  1مزايا طرق تعمل ضغوط العمل من جانب المنشأة ) 03(رقم الجدول 

  

  

  

 
  

                                                
 .157صلاح الدين عبد الباقي ، مرجع سابق ، ص 1
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  :خلاصة   

د أن ضغوط العمل في المؤسسات أين كان نوعهـا لا يمكـن أن نخفـف منهـا عـن بات من المؤك          

طريـق عـدة إسـتراتيجيات مختلفـة بسـبب إخـتلاف مصـادر الضـغوط فالضـغوط الـتي تنشـأ علـى مســتوى 

الضـــغوط يـــتم  أنـــواعالفـــرد يـــتم معالجتهـــا بإســـتراتيجية ذاتيـــة والمصـــادر المتعلقـــة بالمنظمـــة فكـــل نـــوع مـــن 

  .اها ومصدرها مواجهتها حسب مستو 

الطرق للتخفيـف مـن آثـار ضـغوط العمـل السـلبية كمـا  أهمولا شك في أن إدارة الوقت تعتبر من      

نســتفيد منهــا في تحديــد الآثــار الإيجابيــة ومحاولــة  أنمعرفــة عناصــر ضــغوط العمــل ومراحلهــا يمكــن  أن

الطبيعيـة أي مرحلـة الإنـذار  العمال، لان التعرف على ضغوط العمل في مرحلتها كفاءةلزيادة   توظيفها

  .الإجراءات اللازمة لتفادي تطورها ووصولها بالعامل إلى مرحلة الإ�اك  اتخاذتمكن من 

المفسرة لضغوط العمل فتح ا�ال للتعرف أكثر على ضغوط العمل وعلاقتهـا تعدد النماذج  أنكما     

  )راثية والسكانيةالو (ببيئة العمل وشخصية العامل والخصائص الثابتة لدى الفرد 

وفي محاولــة منــا تطبيــق لهــذه النظريــات والإســتراتيجيات لمعرفــة إلى أي مــدى يمكــن أن تــؤثر إدارة       

الوقــت علــى مســتوى ضــغوط العمــل نتنــاول في الجانــب الميــداني لدراســتنا هــاذين المتغــيرين معتمــدين في 

       .ذلك على ما تم ذكره في الجانب النظري 
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  :تمهيد

الكشــــف عــــن الحقــــائق ، حيــــث تكمــــن قيمــــة  هــــذه البحــــوث في  إلىالبحــــوث العلميــــة عمومــــا �ــــدف  إن 

الطــرق الــتي تواجــه الباحــث في بحثــه، مجموعــة المنــاهج و " يعــني لمتبعــة فيهــا، ومصــطلح المنهجيــة الــتحكم في المنهجيــة ا

رتيبهــا وقياســها وتحليلهــا مــن أجــل تصــنيفها وتوظيفــة المنهجيــة هــي جمــع المعلومــات ، ثم العمــل علــى الن وبالتــالي فــإ

   1"ستخلاص نتائجها والوقوف على ثوابت الظاهرة المراد دراستها إ

و�ـــدف توضـــيح الطـــرق الـــتي تم اعتمادهـــا في تصـــنيف وترتيـــب وقيـــاس وتحليـــل المعلومـــات الـــتي تم جمعهـــا في 

  الجانب النظري  

المســـتخدمة في  الأداةو المكـــاني ثم  الزمـــانث بعـــدها الدراســـة الاســـتطلاعية مـــن حيـــالفصـــل  تناولنـــا في هـــذا 

البحـث مـن صـدق وثبـات وموضـوعية ، كمـا  أداة تتـوفر في أنالشـروط العلميـة الـتي يجـب  إلىالدراسة حيـث تطرقنـا 

في تحديــد  اعتمــدتاها الـتيوالعينـة الــتي قمنــا باختيارهـا والطريقــة  البحــث قمنـا بضــبط متغـيرات الدراســة وحصــر مجتمـع

  .عينة حجم ال

وتطرقنـا  كما تناول هذا الفصل  المنهج العلمي المستخدم في الدراسة ويبـين كيفيـة تطبيـق الإجـراءات الميدانيـة

  الإحصائية التي اعتمدنا عليها في تحليل المعطيات التي جمعناها عن طريق الاستبيان  بإلى الأسالي

  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

  

                                                

 . 231، ص 1998، )لبنان (، أكاديميا، بيروت  " معجم العلوم الاجتماعية: "ـــ فريد ريك معتوق   1
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  :الدراسة الاستطلاعية -1

التعــرف  إلى،�ــدف عبــارة عــن دراســة علميــة كشــفية  �ــاأســة الاســتطلاعية علــى الدرا )مــاثيو جيــدير(يعــرف 

 إليهـاهذا النوع من البحوث، عندما تكون المشكلة محل البحث جديـدة لم يسـبق  إلىوتقوم الحاجة  على المشكلة ،

  1. المعارف المتحصل عليها حول المشكلة قليلة وضعيفة أوعندما تكون المعلومات  أو، 

تعتــبر الدراســة الاســتطلاعية مــن أهــم المراحــل الــتي يجــب علــى الباحــث القيــام �ــا قصــد  الأســاس وعلــى هــذا

منـا قالتأكد من ملائمة مكان الدراسة للبحث و مـدى صـلاحية الأداة المسـتعملة حـو ل موضـوع البحـث ، ولهـذا  

وقــد كــان الهــدف مــن هــذه  ، بســكرةولايــة ب بدراســة اســتطلاعية علــى مســتوى  المركــب الجــواري ببلديــة ســيدي خالــد

  ملائمـةمـن  التأكـديمكـن مـن خلالهـا والـتي  بمتغـيرات الدراسـة و مباشـر جمع المعلومات التي لها ارتبـاط وثيـق  الدراسة

للاحتكـاك بالعمـال الرياضـي الجـواري الـتربص الميـداني بمركـب  إجـراء، وقد اسـتغلينا لمركبات الرياضية لموضوع دراستناا

   .للوقت ومدى الضغوط التي يتعرضون لها إدار�مكيفية وحاولنا الوقوف على  

معظــم العمــال يشــتكون مــن نقــص  أن  أهمهــابعــض المعلومــات والــتي تخــدم موضــوع بحثنــا  إلىوقــد توصــلنا  

 أثنـاءاحد العمال والذي كـان مشـرفا علينـا  أنالتجهيزات التي تساعدهم على انجاز المهام و ابسط مثال على ذلك 

  ، هناك  الآليمكتب المدير ليستعين بجهاز الحاسب  إلىع انجاز تقرير التربص حتى توجه  يستطالتربص لم

  كما لمسنا تذمر كبير عند بعض العمال بسبب بعد المركب ليس عن مقر السكن بل عن المدينة ككل

... التلوث  ولا من ناحية الهدوء و التأثيثكما لاحظنا عدم ملاءة مكاتب العمال لانجاز مهامهم لا من ناحية 

 الموسيقىعلى قاعة  المسئولالخ ، فمعظم مكاتب العمال مزدوجة الوظيفة ونذكر مثال على ذلك فمكتب العامل 

  الموسيقية الموجودة في المكتب  الآلاتنفسه المكان الذي يتدرب فيه المنخرطون على  هو 

يعني سهولتها وعلـى  لا الأعمالوح وض أن التي ينجزو�ا ، غير الأعمالولقد لمسنا لدى العمال وضوحا في 

يجمع بين العمل الميـداني و المكتـبي فقـد كـان مـرة حكمـا  الأحيانكان العامل المشرف علينا في كثير من   سبيل المثال

منــه انجــاز بعــض  اطلبــو مكتبــه لان بعــض المنخــرطين  إلىالمغــادرة  إلىاضــطر  المبــاراةفي كــرة الطــائر وقبــل �ايــة  لمبــاراة

 .كتبية الأعمال الم

مسـاعدة بعضـهم الـبعض علـى انجـاز المهــام ك لحميميـة الموجـودة بــين العمـالكمـا هـو جـدير بالـذكر العلاقـة ا  

فقــد كــان مــن الســهل التعامــل معهــم وخاصــة عنــد نوعــا مــا نســبة العمــال ذوي المســتوى الجــامعي مرتفعــة  أنوحيــث 

لـم نجـد أي مشـكلة في فهمهـم لعبـارات الاسـتبيان ف لجمـع البيانـات كـأداةمن مدى مناسـبة الاسـتبيان   التأكدمحاول 

المســـتوى العلمـــي لـــديهم ، كمـــا أ�ـــم أكثـــر انضـــباطا مـــن العمـــال الـــذين يقـــل مســـتواهم عـــن  إلىوهـــذا مـــا أرجعنـــاه 

  .ولعل احد الأسباب هو ضعف مستوى الراتب الشهري  المستوى الجامعي على 

                                                

 http://dr--mohamed-abd-elnaby.spaces.live.com،ترجمة ملكة ابيض ، "البحث العلميمنهجية " :ماثيو جيدير -  1
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  منهج الدراسة -2
  

مـن القواعـد  ةعـمجمو الكشـف عـن الحقيقـة في العلـوم بواسـطة  إلىي يقـود الباحـث المـنهج هـو الطريـق الـذ  ـــ          

  1العلمية

 إليهـاا يلجـا الوصـفي يسـتهدف جمـع حقـائق وبيانـات ظـاهرة يغلـب عليهـا التحديـد وغالبـا مـ جالمنه ـ كما أن       

المنـاهج البحثيــة يســاعد  هــذا النـوع مــن أنقـد اجريــة دراسـات كشــفية في نفــس الميـدان ، أي  تكــون أنالباحث،بعـد 

  . 2  الكيفي للظاهرة أوعلى الوصف الكمي 

التعبــير الكمـي فيعطينــا وصـفا رقميــا يوضــح  أمـا خصائصــها،لنـا الظــاهرة ويوضـح  الكيفـي يصــفالتعبــير  ( أنحيـث 

  .3)  الأخرىحجمها ودرجات ارتباطها مع الظواهر المختلفة  أومقدار هذه الظاهرة 

  موضوع بحثنا  يناسب لأنهتخدمنا المنهج الوصفي التحليلي وبأسلوب دراسة الحالة فقد اسوعلى هذا الأساس 
  

    أدوات الدراسة و إجراءات بناءها -3

وعلــى  أجريناهــاوعلــى الدراســة الاســتطلاعية الــتي  بالاعتمــاد علــى نــوع المعلومــات والبيانــات الــتي نحــن بصــدد جمعهــا

  يانالاســتب  هــذه الدراســة هــي لإجــراء ملائمــة الأكثــر الأداة أنا المتاحــة لنــا، وجــدن والإمكانــاتالوقــت المســموح بــه 

 الـرأيكشـف يتضـمن عـددا مـن الأسـئلة تتصـل باسـتطلاع   أوالاستبيان عبـارة عـن صـحيفة (حيث يعرفها البلداوي 

 الأسـئلةعـن  الإجابـاتومـن مجمـل  ثقـافي أواجتمـاعي  أوفـني  أوبخصائص أي ظاهرة متعلقة  بنشاط اقتصـادي  أو

الـواردة  تالاسـتبيانالمختلـف  ومراجعـةقمنـا بقـراءة ولهـذا  4)التي نحـن بصـدد جمعهـا الإحصائيةعلى المعطيات  نحصل

 " 1999،سـنة  الكسـندر روي"    الـذي اسـتخدمه ختبـارلاالسـابقة المتـوفرة لـدينا وكـذا اطلعنـا علـى ا الدراساتفي 

لتشـخيص ضـغوط العمـل  ، وبتوجيـه )  1992ة ، لسـن دبـورين(كذا الاختبار الـذي طـوره الوقت و  إدارةلتشخيص 

  .بشكل يخدم دراستنا صياغتها  وبإعادة الأسئلةمن المشرف قمنا بحصر 

  :د تكون الاستبيان في النهاية من قسمينوق

                                                

   جوازات  إدارةدراسة ميدانية على  التطوير التنظيمي وعلاقته بالرضا الوظيفي في إدارة جوازات منطقة الرياض، ": ألراجحي ـ هاني بن ناصر 1 

 78ص  ،2003الأمنية ، العربية للعلوم  جامعة نايفأ، كلية الدراسات العليا ، الإداريةقسم العلوم  ، إشراف ،رسالة ماجستير ، "الصفر جدة  

 32،ص2003المكتب العربي الحديث،: ،الإسكندرية"كيفية كتابة الأبحاث والإعداد للمحاضرات  ":محيي محمد مسعد ـ  2

، ص 2006، رسالة ماجستير غير منشورة ، "تبوك  الرضا الوظيفي لدى العاملين في سجن مدينة" ،حمدان بن سلمان بن عبد االله الغامديـ  3

86  

  التخطيط اللبحث وجمع وتحليل البيانات يدويا وباستخدام برنامج  الإحصائيالبحث العلمي والتحليل  أساليب"  : البلداوي ـ عبد الحميد 4

SPSS"   22ص ،2007، الشروقدار  
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 علـى ص عينـة البحـث والـتي اشـتملت ويعبر عن بعض المعلومات الشخصية والوظيفيـة الـتي تخـ :الأولقسم لا

الـدخل و مسـتوى  مـن قبـلالـتي شـغلها  الأعمالطبيعة  العمل،نوع  العلمي، ؤهلفي الم تعبارات تمثل )04(

  الشهر

  حيــث قمنــا  الأولىالجزئيــة   الإشــكاليةعلــى  الإجابــةعبــارة  الغــرض منهــا  )18(ويتكــون مــن:  يالثــانالقســم

  محورين  إلى الأسئلةبتقسيم هذه 

   عبارات  09على  وقد احتوى هذا المحور إهدار الوقتوهو يخص :  الأولالمحور 

   عبارات  09وقد خصصنا له  والضغوط المهنية في العمل إلى  قوهو يتطر  :المحور الثاني

وقـد اعتمـدنا الذي يحدد الاستجابات المحتملة لكل سؤال،  في انجاز هذا الاستبيان على الشكل المغلق اوقد اعتمدن

" الوقــت  إدارة أساســيات " في كتابــه" لكســندر روي ا" علــى المقيــاس المتــدرج ذي النقــاط الثلاثــة والــذي اســتخدمه 

  ، "اثر إدارة الوقت على ضغوط العمل في الإدارة العامة  " في مذكرته عبد الرزاق النعاس إيهاب كما استخدمه

  طلب من المبحوثين تحديد مدى الموافقة على هذه العباراتقد و 

  الأداةصدق  - 

  1ما اعد لقياسه  التأكد من انه سوف يقيس يعني صدق الاستبيان

تـدخل في التحليـل مـن ناحيـة ، ووضـوح فقرا�ـا  أنشمول الاستبيان لكل العناصر الـتي يجـب " كما يقصد بالصدق 

  2بحيث تكون مفهومة لكل من يستخدمها  أخرىومفردا�ا من ناحية 

الاسـتبيان يقـيس مـا اعـد لـه   أنمـن  للتأكـدصـدق المحكمـين كـأداة الدراسـة قمنـا باسـتخدام  أداةمن صدق  وللتأكد

كما اسـتغلينا حضـور بعـض   بسكرة محمد خيضر الأساتذة من جامعةحيث قمنا بتوزيع الاستبيان على مجموعة من 

 وقمنـــا بتقـــديم نســـخ مـــن الاســـتبيان ، بســـكرة يوالتســـيير الرياضــ الإدارةالــدكاترة للملتقـــى الـــدولي الـــذي نظمـــه قســـم 

  . ومناسبتها للمحاور المقترحة اكفايتهومدى   فقرات الاستبيانليحكموا مدى وضوح 

حـــذفها، وكـــذلك توجيهـــا�م فيمـــا يتعلـــق  أووالاســـتفادة مـــن اقـــتراح مـــا يرونـــه ضـــروريا مـــن تعـــديل صـــياغة العبـــارات 

   أخرىوإضافة خصائص بالبيانات الأولية بحذف بعض الخصائص الشخصية 

تعــديلات الــتي اتفــق مــون، قمنــا بــإجراء الالمحكوبالاعتمــاد علــى الملاحظــات والتوجيهــات الــتي أبــداها 

      حيث تم حذف بعض العبارات وتغيير صياغة بعضها الآخر  عليها معظم المحكمين 

  

  

 

                                                

  167ص ،2002، 1الفنية، ط الإشعاعمكتبة ومطبعة  ،الإسكندرية،" لميالبحث الع أسس: "على خفاجة  ميرفتفاطمة عوض صابر ، ـ  1

 81مرجع سابق ،ص:  ألراجحيبن ناصر بن حمد هاني ـ  2
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  مجتمع الدراسة -4

مجموعـــة منتهيـــة او غـــير منتهيـــة مـــن العناصـــر المحـــددة مســـبقا والـــتي ترتكـــز عليهـــا ( علـــى انـــه "  Grawitz" يعرفـــه 

   1) الملاحظات 

والبـالغ عـددهم بسـكرة لولايـة بلديـة سـيدي خالـد  الجـواري ة مـن جميـع عمـال المركـب الرياضـيالدراسيتكون مجتمع  

  ،وعلى ضوء هذه المعطيات يمكننا تحديد عينة البحثحسب مدير ديوان مؤسسات الشباب عامل 47حوالي 

  عينة البحث 

قمنــا  الأســاسوعلــى هــذا  2)  مجموعــة فرعيــة مــن عناصــر مجتمــع بحــث معــين(يمكــن تعريــف عينــة البحــث علــى أ�ــا 

  بسكرةلولاية  من العمال بالمركب الرياضي الجواريباختيار عدد 

  العينة حجم 

العلميـــة في اختيـــار حجـــم العينـــة لتكـــون ممثلـــة �تمـــع البحـــث قمنـــا  ةحجـــم مجتمـــع الدراســـة والى القاعـــد إلىبـــالنظر 

 كانـتعامـل فـان عينـة بحثنـا   47يقـارب الــ  عـدد العمـال أنمـن هـذا ا�تمـع وحيـث % 80باختيار عينة قدرت بــ 

  عاملا  40

   نوع العينة

هـذه الطريقـة لجميـع مفـردات ا�تمـع  حيـث تعطـيعاملا علـى العينـة العشـوائية البسـيطة  40اعتمدنا في اختيارنا لـ  

  يكونوا من عينة البحث وهذا ما يعطي صبغة الموضوعية لأداة الدراسة  أننفس الفرصة في 

  :اع الخطوات التاليةوتم إتب   

 .وصف موضوع الدراسة وصفا دقيقا وذلك من خلال جمع المعلومات الكافية -1

التحقق من المعلومات ا�موعة حول موضوع الدراسة بالوصف الدقيق والتحليل ذو النتائج الجيدة اعتمادا  -2

  .   على الظروف المصاغة والمحددة سابقا بغية استخلاص التعليمات ذات النتائج الجيدة

 :أدوات البحث- 1- 2

من اجل الإحاطة بالموضوع من كل جوانبه تم استخدام استمارة الاستبيان التي تعد أداة رئيسية لجمع البيانات 

  .3الكلية عن وقائع محدودة وعدد كبير نسبيا من الأشخاص

  .4وهي عبارة عن مجموعة الأسئلة المترابطة بطريقة منهجية

 

                                                

 .298، صم2004دار القصبة للنشر، الجزائر، ترجمة بوزيد صحراوي واخرون، ، "منهجية البحث العلمي": موريس انجرس ــ  1

 301ص  ، مرجع سابق ،موريس انجرسـ  1  
  .185، ص 1995دار غریب للطباعة والنشر والتوزیع، القاهرة، مصر، أسالیب وأدوات البحث الاجتماعي، : طلعت إبراهیم 3
  .210، ص 1981، المملكة العربیة السعودیة، الریاض،1طالإرشاد النفسي والتربوي، : یوسف مصطفى قاضي 4
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تبيانية بأ�ا مجموعة من الأسئلة المرتبطة حول موضوع معين، ثم وضعها في وكذلك تعرف الاستمارة الاس 

  الاستمارة ترسل إلى أشخاص معنيين بالبريد أو تسليمها باليد، تمهيدا للحصول على أجوبة الأسئلة الواردة فيها 

ا لكنها غير مدعمة حقائق جديدة عن الموضوع والتأكد من المعلومات المتعارف عليه إلىوبواسطتها يمكن التوصل 

  . 1بحقائق

ويعرف كذلك عل انه أداة لجمع البيانات المتعلقة بموضوع البحث محددة عن طريق الاستمارة يجري تعبئتها من 

  .2قبل المستجيب

 :المعالجة الإحصائية- 3

الوسيلة  لغرض الخروج بنتائج موثوق �ا علميا استخدمنا الطريقة الإحصائية لبحثنا، وهذا لكون الإحصاء     

والأداة الحقيقية التي تعالج �ا النتائج على أساس فعلي، يستند عليها في البحث والاستقصاء، وعلى ضوء ذلك 

  :استخدمنا ما يلي

  :النسب المئوية- 1- 3

بما أن البحث كان مقتصرا على البيانات التي يحتويها الاستبيان فقد وجدنا أن أفضل وسيلة إحصائية لمعالجة     

  .ج المتحصل عليها، هي استخدام النسب المئويةالنتائ

  :طريقة حسابها

  .عدد العينة/ 100×عدد التكرارات تساويالنسبة المئوية    

 %100ع                     

  %     ت                س       

  .ع/100×ت= س  

  .عدد العينة: ع     

  .عدد التكرارات: ت     

 .3النسبة المئوية: س     

  الحدود التالية أو الأبعاداشتمل بحثنا على  :الدراسةدود ح -5

  ببلدية سيدي خالد الجواري الرياضية من عمال المركب ةدراستنا عينشملت  :البشريةالحدود 

                                                
، ص 1986مطبعة العین الحدیثة، العین، الإمارات العربیة المتحدة، ت، البحث العلمي المناهج والإجراءا: فوزي عبد االله العكش 1

210.  
  .314، ص 1997، دار المعرفة الجامعیة، الإسكندریة، مصر، تصمیم وتنفیذ البحث: غریب سیدي احمد 2
، ص 2003، 1لنشر، طدار الفكر للطیع وا الإحصاء الاستدلالي في علوم التربیة البدنیة والریاضیة،: محمد نصر الدین رضوان 3

75. 
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ــذه الدراســـــــــة خـــــــــلال  أجريـــــــــت:  الزمنيـــــــــةالحـــــــــدود  مـــــــــن  ابتـــــــــدءا 2017/2018الدراســـــــــي  الموســـــــــمهـــــــ

   2018/ماي/15غاية  إلىالعلمية على موضوع بحثنا الوقت الذي وافقت فيه اللجنة  2017/ديسمبر/25

  الجواري بسيدي خالد الرياضيت هذه الدراسة على مستوى المركب طبق :ة الحدود المكاني



  

  

  

  

  

  

  نتائج عينة البحثعرض وتحليل 

  إستنتاج عام 

  خلاصة عامة 
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  النسبة المئویة

37.5%  

40 %  

22.5  %  

100 %  

  .حسب الفئات السنیة

 

، وكذلك نلاحظ )%40(یمثل النسبة الأكبر

مما یدل على وجود عنصر ) 37.5%

صر الأقدمیة متوفر أي أن وجود عن) %
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  عرض النتائج الخاصة بمعلومات الشخصیة

  .حول السن): 01(

  عدد التكرارات  الاقتراحات

  15  سنة  30- 18

  16  سنة  40- 30

  09  سنة فما فوق 

  40  المجموع

حسب الفئات السنیة) الموظفین ( توزیع المبحوثین  ):04(الجدول رقم 

 .01تمثیل بیاني یوضح نتائج الجدول ):14

یمثل النسبة الأكبر) سنة 40- 30(من نتائج الجدول نلاحظ أن المجال الزمني 

37.5( یمثل كذلك نسبة عالیة) سنة 30- 18(أن المجال الزماني 

%22.5(یمثل ) سنة فما فوق40(الشباب ،أما المجال الزماني 

 .لدى الموظفین

37.5%

40%

22.5%

سنة

سنة

سنة فما فوق

ل الالفص     

عرض النتائج الخاصة بمعلومات الشخصیة- 1

(السؤال رقم 

الاقتراحات

18

30

40 

المجموع

الجدول رقم 

14(الشكل رقم

من نتائج الجدول نلاحظ أن المجال الزمني 

أن المجال الزماني 

الشباب ،أما المجال الزماني 

لدى الموظفین

سنة 30- 18

سنة 40- 30

سنة فما فوق 40
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  النسبة المئویة

80   %  

20 %  

100  %  

  

%) 80(یمثل النسبة الكبیرة " ذكر"ة في الجدول یتضح أن العنصر 

تخلوا من العنصر النسوي لا من التمثیل في موظفي المدیریة بمختلف مصالحها و مكاتبها  إلا أنها 

%

.................................  ..................  رابعل ال
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  .حول الجنس:  )02

  عدد التكرارات  الاقتراحات

  32  ذكر

  08  أنثى

  40  المجموع

  .توزیع المبحوثین حسب نوع الجنس ):05(

  .02: تمثیل بیاني یمثل نتائج الجدول رقم  ):15

ة في الجدول یتضح أن العنصر انطلاقا من النسب المئویة الموجود

من التمثیل في موظفي المدیریة بمختلف مصالحها و مكاتبها  إلا أنها 

% 80 

20%

ل الالفص     

02(السؤال رقم

الاقتراحات

المجموع

(رقمالجدول 

15(الشكل رقم 

انطلاقا من النسب المئویة الموجود

من التمثیل في موظفي المدیریة بمختلف مصالحها و مكاتبها  إلا أنها 

)20(%. 

 

 

  

ذكر

أنثى
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  النسبة المئویة

00 %  

00 %  

67.5 %  

32.5 %  

100 %  

  .حسب المستوى الدراسي

  

  

هو المستوى الثانوي وهذا ) %67.5(انطلاقا من نتائج الجدول نجد أن المستوى الدراسي لأغلبیة الموظفین

نجدها )  %32.5(أما المستوى الجامعي فیمثل نسبة 

 ..عند رؤساء المصالح وبعض الموظفین الموجودین خاصة في مكتب المحاسبة

33%

.................................  ..................  رابعل ال
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  .حول المستوى الدراسي:  )03

  عدد التكرارات  الاقتراحات

  00  ابتدائي

  00  إكمالي

  27  ثانوي

  13  جامعي

  40  المجموع

حسب المستوى الدراسي) الموظفین ( توزیع المبحوثین  ):06(الجدول رقم 

  .03:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):16

انطلاقا من نتائج الجدول نجد أن المستوى الدراسي لأغلبیة الموظفین

أما المستوى الجامعي فیمثل نسبة لأغلبیة الموظفین العادیین وبعض رؤساء المكاتب، 

عند رؤساء المصالح وبعض الموظفین الموجودین خاصة في مكتب المحاسبة

0%0%

67%

33

ل الالفص     

03(السؤال رقم

الجدول رقم 

16(شكل رقم

انطلاقا من نتائج الجدول نجد أن المستوى الدراسي لأغلبیة الموظفین

لأغلبیة الموظفین العادیین وبعض رؤساء المكاتب، 

عند رؤساء المصالح وبعض الموظفین الموجودین خاصة في مكتب المحاسبة

  

ابتدائي

اكمالي

ثانوي

جامعي
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  النسبة المئویة

2.5  %  

10  %  

30  %  

57.5  %  

100  %  

  .حسب المستویات الإداریة

  

04.  

 الغرض من هذا السؤال هو التعرف على تقسیم المستویات الإداریة في مدیریة الشباب والریاضة ، وهذا

وكذلك %)  10(مرورا بأربع رؤساء مصالح بنسبة 

من رؤساء المكاتب  ویسیر هاته المكاتب وكذا مفتشتي الشباب والریاضة حوالي ثلاثة 

 ,58%

.................................  ..................  رابعل ال
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  . حول المسمى الوظیفي ) :05(

  عدد التكرارات  الاقتراحات

  01  مدیر

  04  رئیس مصلحة

  12  رئیس مكتب

  23  موظف

  40  المجموع

حسب المستویات الإداریة) الموظفین ( توزیع المبحوثین  ):07(الجدول رقم 

04:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):17

الغرض من هذا السؤال هو التعرف على تقسیم المستویات الإداریة في مدیریة الشباب والریاضة ، وهذا

مرورا بأربع رؤساء مصالح بنسبة %) 2.5(انطلاقا من المدیر بنسبة : حسب ما یلي

من رؤساء المكاتب  ویسیر هاته المكاتب وكذا مفتشتي الشباب والریاضة حوالي ثلاثة %) 

  %).57.5(وعشرون موظف بنسبة تصل إلى 

3% ,3% 10.00% ,10%

30% ,30%58% ,

مدیر

رئیس مصلحة

رئیس مكتب

موظف

ل الالفص     

(السؤال رقم 

الاقتراحات

رئیس مصلحة

رئیس مكتب

المجموع

الجدول رقم 

17(الشكل رقم

الغرض من هذا السؤال هو التعرف على تقسیم المستویات الإداریة في مدیریة الشباب والریاضة ، وهذا

حسب ما یلي

%) 30(نسبة 

وعشرون موظف بنسبة تصل إلى 

 

مدیر

رئیس مصلحة

رئیس مكتب

موظف
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  النسبة المئویة

20  %  

20  %  

20  %  

15  %  

25  %  

100  %  

  .حسب سنوات الخبرة

  

05.  

%) 15(سنة خبرة ، وتأتي نسبة  15تمثل أكثر من 

الزمنیة بنسبة سنة خبرة وتأتي بنسب متساویة باقي الفترات 

.................................  ..................  رابعل ال
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  .حول سنوات الخبرة:  )06(

  عدد التكرارات

  08  سنوات 

  08  سنوات 06

  08  سنوات 10

  06  سنوات  15

  10  سنة فما فوق

40  

حسب سنوات الخبرة )الموظفین(توزیع المبحوثین  ):08(الجدول رقم 

05:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):18

تمثل أكثر من ) %25(ویتضح لنا من نتائج الجدول أن نسبة 

سنة خبرة وتأتي بنسب متساویة باقي الفترات  15- 10اقل نسبة التي تمثل المجال الزمني 

   .لكل  فترة

20%

20%

20%

15%

25%

سنوات

سنوات

سنوات

سنوات

سنة فما فوق

ل الالفص     

(السؤال رقم 

  تالاقتراحا

 03أقل من 

03   -   06

06   -  10

10   -  15

سنة فما فوق  15

  المجموع

الجدول رقم 

18(رقمالشكل 

ویتضح لنا من نتائج الجدول أن نسبة      

اقل نسبة التي تمثل المجال الزمني 

لكل  فترة%) 20(

  

سنوات 03أقل من 

سنوات 06   -   03

سنوات 10  -   06

سنوات  15  -   10

سنة فما فوق  15



عرض وتحلیل ومناقشة النتائج.................................  

 

  انجاز المهام ؟

  النسبة المئویة

25  %  

47.5  %  

27.5  %  

100  %  

  انجازهم للمهام مقارنة مع وقتهم

 

06.  

تمثل عدد المبحوثین الذین أجابوا أن %) 

تمثل عدد المبحوثین الذین %) 47.5(، بینما كانت نسبة 

ن أحیانا سببا في ضیق الوقت یكو  أجابوا أن

%

.................................  ..................  رابعل ال
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  عرض النتائج الخاصة بمعلومات البحث

  إدارة الوقت: ثاني

انجاز المهام ؟ عدم ـ هل ترى أن ضیق الوقت هو عذر في ):01(

  .معرفة أهمیة الوقت في انجاز المهام :

  عدد التكرارات

10  

19  

11  

40  

انجازهم للمهام مقارنة مع وقتهمعن مدى حسب آرائهم  توزیع الموظفین ):09(الجدول رقم 

06:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):19

%) 25(من خلال قراءة الجدول وعرض بیاناته نجد أن نسبة 

، بینما كانت نسبة ضیق الوقت هو السبب في عدم انجاز المهام

أجابوا أن%) 27.5(،أما نسبة  ضیق الوقت لیس هو السبب

  .عدم إنجاز المهام 

28% ,28%

47.50% ,48%

25% ,25

ل الالفص     

عرض النتائج الخاصة بمعلومات البحث- 2

ثانيالمحور ال

(السؤال رقم 

:الغرض منه

  الاقتراحات

  نعم

  لا

  أحیانا

  المجموع

الجدول رقم 

19(الشكل رقم

من خلال قراءة الجدول وعرض بیاناته نجد أن نسبة       

ضیق الوقت هو السبب في عدم انجاز المهام

ضیق الوقت لیس هو السببأجابوا أن 

عدم إنجاز المهام 



عرض وتحلیل ومناقشة النتائج.................................  

 

  ؟ تضیع بعض الوقت في التنقل إلى موقع العمل

  النسبة المئویة

72.5  %  

27.5  %  

100  %  

  تضییع الوقت أثناء التنقل إلى العملحسب آرائهم حول 

08.  

أما  ها تضیع الوقت أثناء التنقل إلى العمل

 .أثناء التنقل إلى العمل

%

.................................  ..................  رابعل ال

67 

تضیع بعض الوقت في التنقل إلى موقع العمل هل  ) :02(

  معرفة مدى تضییع الوقت :

  عدد التكرارات  الاقتراحات

29  

11  

40  

حسب آرائهم حول ) الموظفین(توزیع المبحوثین  ):10(الجدول رقم 

08:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):20

ها تضیع الوقت أثناء التنقل إلى العملأن تقول) %72.5(من خلال نتائج الجدول نرى أن نسبة

أثناء التنقل إلى العملأنها لا تضیع الوقت عكس ذلك أي  تقول) 27.5%

73%

28%

ل الالفص     

(السؤال رقم 

:الغرض منه

الاقتراحات

  نعـــم

  لا

  المجموع

الجدول رقم 

20(الشكل رقم

من خلال نتائج الجدول نرى أن نسبة     

27.5(نسبة 

 

  

  

نعم

لا



عرض وتحلیل ومناقشة النتائج.................................  

 

  الوقت؟ إهداركبدیل عن التدوین الكتابي هو سبب في 

 معرفة إذا كان الحاسب الآلي هو سبب في إهدار الوقت

  النسبة المئویة

37.5  %  

62.5  %  

100  %  

  .آرائهم حول الحاسب الآلي

 

09. 

في إهدار  أجمعت أن الحاسب الآلي سبب

فقد أجمعت على أن الحاسب الآلي لا یعتبر سببا في 

 .بل العكس ذلك بل یعتبر أداة مساعدة على العمل المكتبي

62%

.................................  ..................  رابعل ال
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كبدیل عن التدوین الكتابي هو سبب في  الآليهل عدم توفر الحاسب :  )03(

معرفة إذا كان الحاسب الآلي هو سبب في إهدار الوقت  :

  عدد التكرارات  الاقتراحات

  15  نعم

  25  لا

  40  المجموع

آرائهم حول الحاسب الآليحسب ) الموظفین(توزیع المبحوثین  ):11(الجدول رقم 

09:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):21

أجمعت أن الحاسب الآلي سببقد ) %37.5(من خلال نتائج الجدول نرى أن نسبة

فقد أجمعت على أن الحاسب الآلي لا یعتبر سببا في وهي النسبة الأكبر  %)62.5(أما نسبة 

بل العكس ذلك بل یعتبر أداة مساعدة على العمل المكتبي 

38%

ل الالفص     

(السؤال رقم 

:الغرض منه

الاقتراحات

المجموع

الجدول رقم 

21(الشكل رقم

من خلال نتائج الجدول نرى أن نسبة     

أما نسبة  الوقت

 الوقتإهدار 

 

  

نعم

لا
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  النسبة المئویة

22.5  %  

62.5  %  

15  %  

100  %  

تأثیر المزاج في القیام بالأعمال حسب آرائهم في 

  

10.  

تقوم بالأعمال الصعبة عند یكون مزاجها 

، بینما النسبة المتبقیة المزاج السیئ یؤثر في قیامها بالأعمال الصعبة

  

.................................  ..................  رابعل ال
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  هل تقوم بالأعمال الصعبة عندما ؟ ) :04(

  معرفة كیفیة القیام بالأعمال الصعبة :

  عدد التكرارات

  09  تكون بمزاج جید

  25  تكون بمزاج سيء

مزاجي لایؤثر على عملي سواء 

  كان العمل صعبا أم سهلا   

06  

40  

حسب آرائهم في ) الموظفین ( توزیع المبحوثین  ):12(الجدول رقم 

10:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):22

تقوم بالأعمال الصعبة عند یكون مزاجها  بأنهاترى %) 22.5(جدول نجد أن نسبةمن قرأتنا لنتائج ال

المزاج السیئ یؤثر في قیامها بالأعمال الصعبةأن %)  62.5(كما ترى نسبة 

  . الأعمالالمزاج لا یؤثر علیها في القیام بجمیع ترى أن 

23% ,22%

62.50% ,63%

15% ,15%

طلب شخصي

تعیین من الإدارة

مسابقة اختیار

ل الالفص     

(السؤال رقم 

:الغرض منه

  الاقتراحات

تكون بمزاج جید

تكون بمزاج سيء

مزاجي لایؤثر على عملي سواء 

كان العمل صعبا أم سهلا   

  المجموع

الجدول رقم 

  الصعبة

22(الشكل رقم

من قرأتنا لنتائج ال     

كما ترى نسبة جید 

ترى أن %) 15(

طلب شخصي

تعیین من الإدارة

مسابقة اختیار



عرض وتحلیل ومناقشة النتائج.................................  

 

  هل ترى أن غموض الدور وعدم وضوح الأهداف یؤخرك في انجاز المهام ؟

  معرفة إذا كان غموض الدور سببا في تأخیر إنجاز المهام

  النسب المئویة  عدد التكرارات

  70  %  

  22.5  %  

  7.5  %  

  100  %  

  مدى إمكانیة غموض الدور وعدم وضوح الأسباب في تأخیر انجاز المهام

  

11.  

غموض الدور وعدم وضوح من المجیبین بان 

. أن السبب لیس راجع إلى ذاك%) 22.5

.................................  ..................  رابعل ال
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هل ترى أن غموض الدور وعدم وضوح الأهداف یؤخرك في انجاز المهام ؟: ) 05(

معرفة إذا كان غموض الدور سببا في تأخیر إنجاز المهام :

عدد التكرارات  الاقتراحات

  28  نعم

  09  لا

  03  لا یعلم

  40  المجموع

مدى إمكانیة غموض الدور وعدم وضوح الأسباب في تأخیر انجاز المهام ):13(دول رقم 

11:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):23

من المجیبین بان %)  70(من خلال قراءة هذا الجدول نرى بان نسبة 

22.5(وكما ترى نسبة ، الأسباب سبب في التأخیر في إنجاز المهام 

 .فلا تعلم %) 07.5

70%

22%

8%

ل الالفص     

(السؤال رقم 

:الغرض منه

دول رقم الج

23(الشكل رقم

من خلال قراءة هذا الجدول نرى بان نسبة       

الأسباب سبب في التأخیر في إنجاز المهام 

5(نسبة بینما 

  

نعم

لا

لا یعلم



عرض وتحلیل ومناقشة النتائج.................................  

 

   هل یوجد من زملائك من یمد العون لإنجاز الأعمال في وقتها ؟

  النسبة المئویة

37.5  %  

30  %  

32.5% 

100  %  

  ید العون من طرف الزملاء في العمل

  

12. 

هناك من الزملاء من یقدم ید تجد أن %) 

لیس هناك من یقدم ید العون بل العكس من 

 .تجد من یقدم ید المساعدة وأحیانا فلا

%

.................................  ..................  رابعل ال
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هل یوجد من زملائك من یمد العون لإنجاز الأعمال في وقتها ؟ ) :06(

  معرفة مدى التعاون بین الزملاء :

  عدد التكرارات  الاقتراحات

  15  یوجد 

  12  لا یوجد

  13  أحیانا

  40  المجموع

ید العون من طرف الزملاء في العملمدى مد  ):14(الجدول رقم 

12:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم): 24

%) 37.5(من خلال قراءة الجدول وعرض بیاناته نجد أن نسبة 

لیس هناك من یقدم ید العون بل العكس من  أنوالتي تقول %) 30(، بینما كانت نسبة المساعدة والعون 

تجد من یقدم ید المساعدة وأحیانا فلا أحیاناتقول أن ) %32.5(نسبة 

37%

30%

33%

جیدة

متوسطة

سیئة

ل الالفص     

(السؤال رقم 

:الغرض منه

الاقتراحات

المجموع

الجدول رقم 

24(الشكل رقم

من خلال قراءة الجدول وعرض بیاناته نجد أن نسبة 

المساعدة والعون 

نسبة  أم، ذلك

 

  

جیدة

متوسطة

سیئة



عرض وتحلیل ومناقشة النتائج.................................  

 

  هل توجد أیام خاصة بالاستقبال في المؤسسة ؟

  المئویةالنسبة 

37.5  %  

62.5  %  

100  %  

  معرفة ما إذا كان المؤسسة تتوفر على أیام خاصة للاستقبال 

  

13.  

تتوفر  وهي الأقل أن المؤسسة %) 37.5

فترى عكس ذلك وهي %) 62.5(، بینما كانت نسبة 

 احتواء المؤسسة على أیام خاصة ومواعید لاستقبال الضیوف والزوار

%

.................................  ..................  رابعل ال
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هل توجد أیام خاصة بالاستقبال في المؤسسة ؟ ):07(رقم 

  .معرفة إذا كان بالمؤسسة أیا للاستقبال :

  عدد التكرارات  الاقتراحات

  15  نعم

  25  لا

  40  المجموع

معرفة ما إذا كان المؤسسة تتوفر على أیام خاصة للاستقبال  ):15(الجدول رقم 

13:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):25

37.5(من خلال قراءة الجدول وعرض بیاناته نجد أن نسبة 

، بینما كانت نسبة أیام خاصة لاستقبال الزوار وهذا یعتبر مشكلة كبیرة 

احتواء المؤسسة على أیام خاصة ومواعید لاستقبال الضیوف والزوار

38%

62%

ل الالفص     

رقم السؤال  

:الغرض منه

الاقتراحات

المجموع

الجدول رقم 

25(الشكل رقم

من خلال قراءة الجدول وعرض بیاناته نجد أن نسبة       

أیام خاصة لاستقبال الزوار وهذا یعتبر مشكلة كبیرة 

احتواء المؤسسة على أیام خاصة ومواعید لاستقبال الضیوف والزوار

 

  

نعم

لا



عرض وتحلیل ومناقشة النتائج.................................  

 

  العلاقات الاجتماعیة ؟ 

  النسبة المئویة  عدد التكرارات

25  62.5   %  

15  37.5  %  

40  100  %  

   تجنبهم للاختلاط وإقامة العلاقات الاجتماعیة

  

14.  

تتجنب الاختلاط وإقامة العلاقات الاجتماعیة وهذا ما یؤدي إلى 

وجوب الاختلاط بالآخرین وإقامة %)  3

 هذا النوع أحسن من الآخر في التعمل مع الزبائن

%

.................................  ..................  رابعل ال
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العلاقات الاجتماعیة ؟  وإقامةهل تقوم بتجنب المبالغة في الاختلاط  ):08(

  .معرفة مدى إقامة العلاقات: 

عدد التكرارات  الاقتراحات

25  نعم

15  لا

40  المجموع

تجنبهم للاختلاط وإقامة العلاقات الاجتماعیةتوزیع المبحوثین حسب  ):16(الجدول رقم 

14:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):26

تتجنب الاختلاط وإقامة العلاقات الاجتماعیة وهذا ما یؤدي إلى  أن%) 62.5(ترى نسبة الأغلبیة 

37.5(، بینما ترى نسبة  الاضطراب النفسي وعدم تحمل الآخرین

هذا النوع أحسن من الآخر في التعمل مع الزبائنالعلاقات مع الناس وتجد 

38%

62%

ل الالفص     

(السؤال رقم 

: الغرض منه

الجدول رقم 

26(الشكل رقم

ترى نسبة الأغلبیة      

الاضطراب النفسي وعدم تحمل الآخرین

العلاقات مع الناس وتجد 

 

  

نعم

لا



عرض وتحلیل ومناقشة النتائج.................................  

 

  في رأیكم أهدار الوقت یسبب الجمع بین العمل المكتبي والمیداني ؟

  معرفة إذا كان إهدار الوقت مسببا في الجمع بین العمل المكتبي والمیداني

  النسبة المئویة

37.5  %  

62.5  %  

100  %  

حول الجمع بین العمل المكتبي والمیداني 

 

15.  

إهدار الوقت قد یسبب الجمع بین العمل المكتبي والعمل 

 إهدار الوقت لیسترى أن %) 37.5(، بینما ترى نسبة 

ذلك إلى أسباب أخرى ككثرة الأسباب التي تؤدي بالجمع بین العمل المكتبي والمیداني وتؤول 

%

.................................  ..................  رابعل ال
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في رأیكم أهدار الوقت یسبب الجمع بین العمل المكتبي والمیداني ؟:  )09(

معرفة إذا كان إهدار الوقت مسببا في الجمع بین العمل المكتبي والمیداني: 

  عدد التكرارات  الاقتراحات

  15  نعم

  25  لا

  40  المجموع

حول الجمع بین العمل المكتبي والمیداني حسب آرائهم ) الموظفین ( توزیع المبحوثین  ):17(الجدول رقم 

  من أسباب إهدار الوقت

15:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):27

إهدار الوقت قد یسبب الجمع بین العمل المكتبي والعمل ترى أن  لا%) 62.5(ترى نسبة الأغلبیة 

، بینما ترى نسبة ات في العمل وتراكمهالمیداني وقد یسبب الضغوط

الأسباب التي تؤدي بالجمع بین العمل المكتبي والمیداني وتؤول 

 الخ...العمل عن المنزلالعمل وبعد مكان 

38%

62%

ل الالفص     

(السؤال رقم 

: الغرض منه

الاقتراحات

المجموع

الجدول رقم 

من أسباب إهدار الوقت

27(لشكل رقما

ترى نسبة الأغلبیة 

المیداني وقد یسبب الضغوط

الأسباب التي تؤدي بالجمع بین العمل المكتبي والمیداني وتؤول  بینمن 

العمل وبعد مكان 

  

نعم

لا



عرض وتحلیل ومناقشة النتائج.................................  

 

  النسبة المئویة  عدد التكرارات

22  55  %  

03  7.5 %  

15  37.5 %  

07  100  %  

 یبین أذا كان للعمال أعباء أو مسؤولیات كثیرة

  

16.  

لدیها أعباء ومسؤولیات كثیرة بالإضافة على ضیق الوقت وهذا ما یعتبر من 

، و المسؤولیات على حسب أوقات معینة وظروف خاصة

  لیس لدیها أي أعباء و مسؤولیات كثیرة في العمل 

.................................  ..................  رابعل ال
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  :ضغوط العمل: المحور الثاني

  هل لدیك أعباء أو مسؤولیات كثیرة؟:  )01(

  معرفة مدى الأعباء والمسؤولیات :

عدد التكرارات  الاقتراحات

22  نعم

03  أحیانا

15  لا

07  المجموع

یبین أذا كان للعمال أعباء أو مسؤولیات كثیرة ):18(رقم 

16:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):28

لدیها أعباء ومسؤولیات كثیرة بالإضافة على ضیق الوقت وهذا ما یعتبر من أن %) 55

المسؤولیات على حسب أوقات معینة وظروف خاصة أن%) 7.5(بینما ترى نسبة  ضغوطات العمل 

لیس لدیها أي أعباء و مسؤولیات كثیرة في العمل  أن%) 37.5(ترى نسبة 

55%

38%

7.5%

ل الالفص     

المحور الثاني

(السؤال رقم 

:الغرض منه

رقم الجدول 

28(الشكل رقم

55(ترى نسبة 

ضغوطات العمل 

ترى نسبة كذلك 



عرض وتحلیل ومناقشة النتائج.................................  

 

  بسبب نقص المعلومات لأداء المهام ؟

  

  النسب المئویة

82.5  %  

17.5  %  

100  %  

  مدى إحساس المبحوثین بالتعب والإجهاد بسبب نقص المعلومات

  

17  

تشعر بالتعب والإجهاد بسبب قد أجابت أن 

نقص المعلومات لا یؤثر في أن %) 17.5

.................................  ..................  رابعل ال
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بسبب نقص المعلومات لأداء المهام ؟ والإجهادهل تشعر بالتعب  ):02(

  معرفة مدى التعب والإجهاد بسبب نقص المعلومات :

  عدد التكرارات

33  

07  

40  

مدى إحساس المبحوثین بالتعب والإجهاد بسبب نقص المعلوماتیوضح  ):19(الجدول رقم 

17:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):29

قد أجابت أن %) 82.5(من الملاحظ في الجدول أعلاه أن ما نسبته 

17.5(بینما ترى نسبة  نقص المعلومات لأداء المهام الموكل إلیه

 . أدائها للمهمات و یسبب لها أي مجهود أو تعب

17.5%

82.5%

ل الالفص     

(السؤال رقم 

:الغرض منه

  الاقتراح

  نعــــم

  لا

  المجموع
  

الجدول رقم 

  

29(الشكل رقم

من الملاحظ في الجدول أعلاه أن ما نسبته       

نقص المعلومات لأداء المهام الموكل إلیه

أدائها للمهمات و یسبب لها أي مجهود أو تعب

  

نعم

لا



عرض وتحلیل ومناقشة النتائج.................................  

 

  ؟نفاذ الصبر أثناء عمل الأشیاء الصعبة

  معرفة مدى نفاذ الصبر عند القیام بالأعمال الصعبة

  النسب المئویة

27.5  %  

55  %  

22.5% 

100  %  

  تأدیتهم للأعمال الصعبة

  

18.  

تعاني من نفاذ الصب في الكثیر قد أجابت 

وهي الأغلبیة عكس %) 55(بینما ترى نسبة 

ذلك فلا تعاني من نفاذ الصبر وتحاول دائما معرفة الحلول السهلة التي تساعدها على إتمام الأعمال 

  .وهي الأقلیة أنها تعاني أحیانا وأحیانا لا على حسب المهام المقدمة لها

27.5%  ,

.................................  ..................  رابعل ال
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نفاذ الصبر أثناء عمل الأشیاء الصعبةهل تعاني من  ):03(

معرفة مدى نفاذ الصبر عند القیام بالأعمال الصعبة :

  عدد التكرارات  الاقتراح

  11  كثیرا 

  20  قلیلا 

  09  أحیانا

  40  المجموع

تأدیتهم للأعمال الصعبةنفاذ صبر الموظفین عند مدى یوضح ): 20(الجدول رقم 

18:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):30

قد أجابت %) 27.5(من الملاحظ في الجدول أعلاه أن ما نسبته 

بینما ترى نسبة  من المرات بسبب صعوبة المهمة أو العمل الموكل إلیها،

ذلك فلا تعاني من نفاذ الصبر وتحاول دائما معرفة الحلول السهلة التي تساعدها على إتمام الأعمال 

وهي الأقلیة أنها تعاني أحیانا وأحیانا لا على حسب المهام المقدمة لها) 22.5%

55%

27.5

22.5%

ل الالفص     

(السؤال رقم 

:الغرض منه

المجموع

الجدول رقم 

30(الشكل رقم

من الملاحظ في الجدول أعلاه أن ما نسبته       

من المرات بسبب صعوبة المهمة أو العمل الموكل إلیها،

ذلك فلا تعاني من نفاذ الصبر وتحاول دائما معرفة الحلول السهلة التي تساعدها على إتمام الأعمال 

22.5(بینما 



عرض وتحلیل ومناقشة النتائج.................................  

 

  العمل ؟هل تشعر بضیق الصدر بسبب الصراعات الشخصیة في 

  تسبب ضیق في الصدر

  النسب المئویة  عدد التكرارات

30  75 %  

04  10  %  

06  15  %  

40  100  %  

بسبب ضیق الصدر لتعاني من اتوزیع المبحوثین حسب آرائهم في معرفة الفئة التي 

  

19.  

الصراعات الشخصیة تسبب لها ترى أن 

علیها في أدائها  الصراعات الشخصیة لها تؤثر

الصراعات الشخصیة تسبب لها ضیقا في 

 .الصدر ومشاكل كبیرة في العمل وهذا ما یؤدي بها في التفكیر بترك العمل نهائیا

.................................  ..................  رابعل ال
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هل تشعر بضیق الصدر بسبب الصراعات الشخصیة في :  )04(

تسبب ضیق في الصدر الشخصیةمعرفة إذا كانت الصراعات  :

عدد التكرارات  الاقتراحات

30  نعم

04  لا

06  أحیانا

40  المجموع

توزیع المبحوثین حسب آرائهم في معرفة الفئة التي  ):21(الجدول رقم 

  الصراعات الشخصیة في العمل

19:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):31

ترى أن %) 15(بالنظر إلى نتائج الجدول أعلاه نجد أن نسبة 

الصراعات الشخصیة لها تؤثرأنها %) 10(بینما ترى نسبة  أحیانا ضیقا في الصدر،

الصراعات الشخصیة تسبب لها ضیقا في أن %) 75(، بینما ترى أغلبیة المبحوثین أي نسبة 

الصدر ومشاكل كبیرة في العمل وهذا ما یؤدي بها في التفكیر بترك العمل نهائیا

10%

75%

15%

ل الالفص     

(السؤال رقم 

:الغرض منه

الجدول رقم 

الصراعات الشخصیة في العمل

31(الشكل رقم

بالنظر إلى نتائج الجدول أعلاه نجد أن نسبة        

أحیانا ضیقا في الصدر،

، بینما ترى أغلبیة المبحوثین أي نسبة للعمل

الصدر ومشاكل كبیرة في العمل وهذا ما یؤدي بها في التفكیر بترك العمل نهائیا

 



عرض وتحلیل ومناقشة النتائج.................................  

 

  هل یؤثر علیك القلق في انجاز المهام الموكلة إلیك؟

  النسب المئویة

65  %  

35  %  

100  %  

  

20.  

القلق یؤثر علیها في انجاز قد أجابت أن 

عكس ذلك فالقلق لا یؤثر علیها وأثناء العمل 

35%

.................................  ..................  رابعل ال
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هل یؤثر علیك القلق في انجاز المهام الموكلة إلیك؟ ):05(

  معرفة مدى تأثیر القلق في انجاز المهام :

  عدد التكرارات

26  

14  

40  

  مدى تأثیر القلق على المبحوثین یوضح  ):22(الجدول رقم 

20:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):32

قد أجابت أن %) 65(من الملاحظ في الجدول أعلاه أن ما نسبته 

عكس ذلك فالقلق لا یؤثر علیها وأثناء العمل %) 17.5(بینما ترى نسبة  مختلف الأعمال الموكلة إلیها 

 .تقوم بالتركیز على التام على ما هو موكل الیها

65%

نعم لا

ل الالفص     

(السؤال رقم 

:الغرض منه

  الاقتراح

  نعــــم

  لا

  المجموع

الجدول رقم 

32(الشكل رقم

من الملاحظ في الجدول أعلاه أن ما نسبته       

مختلف الأعمال الموكلة إلیها 

تقوم بالتركیز على التام على ما هو موكل الیها
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  معرفة مدى تأثیر ضغوط العمل على انضباط العمال

  النسب المئویة

60  %  

40  %  

100  %  

  الغیابات عند المبحوثین بسبب ضغوط العمل

  

21.  

تضطر للغیاب بسب ضغوطات قد أجابت أن 

أنها لا تحتاج للغیاب رغم الضغوط التي تواجهها إنما 

.................................  ..................  رابعل ال
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  للغیاب بسبب ضغوط العمل؟هل تضطر  ):06(

معرفة مدى تأثیر ضغوط العمل على انضباط العمال :

  عدد التكرارات

24  

16  

40  

الغیابات عند المبحوثین بسبب ضغوط العملیوضح  ):23(الجدول رقم 

21:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):33

قد أجابت أن %) 60(من الملاحظ في الجدول أعلاه أن ما نسبته 

أنها لا تحتاج للغیاب رغم الضغوط التي تواجهها إنما %) 40(بینما ترى نسبة  العمل الكثیرة التي تواجهها

 ة لهاتحاول حلها بالطرق المتاح

40%

60%

ل الالفص     

(السؤال رقم 

:الغرض منه

  الاقتراح

  نعــــم

  لا

  المجموع

الجدول رقم 

33(الشكل رقم

من الملاحظ في الجدول أعلاه أن ما نسبته       

العمل الكثیرة التي تواجهها

تحاول حلها بالطرق المتاح

 

 

 

  

نعم

لا



عرض وتحلیل ومناقشة النتائج.................................  

 

  ؟هل تفرض علیك طبیعة عملك التعامل مع الزوار

  النسب المئویة

77.5  %  

22.5  %  

100  %  

  

22.  

طبیعة عملها تفرض علیها قد أجابت أن 

التعامل مع الزبائن بشكل مباشر وهذا ما یسبب لها الكثیر من المشاكل وذلك راجع إلى أن طبیعة الزبائن 

أن طبیعة عملها لیس له علاقة مباشرة في التعامل 

.................................  ..................  رابعل ال

81 

هل تفرض علیك طبیعة عملك التعامل مع الزوار ):07(

  معرفة مدى التعامل مع الزبائن :

  عدد التكرارات

31  

09  

40  

  تعامل المبحوثین مع الزبائنمدى یوضح  ):24(الجدول رقم 

22:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):34

قد أجابت أن %) 77.5(من الملاحظ في الجدول أعلاه أن ما نسبته 

التعامل مع الزبائن بشكل مباشر وهذا ما یسبب لها الكثیر من المشاكل وذلك راجع إلى أن طبیعة الزبائن 

أن طبیعة عملها لیس له علاقة مباشرة في التعامل %) 22.5(بینما ترى نسبة  شخص لآخر

 

22.5%

77.5%

ل الالفص     

(السؤال رقم 

:الغرض منه

  الاقتراح

  نعــــم

  لا

  المجموع

الجدول رقم 

34(الشكل رقم

من الملاحظ في الجدول أعلاه أن ما نسبته       

التعامل مع الزبائن بشكل مباشر وهذا ما یسبب لها الكثیر من المشاكل وذلك راجع إلى أن طبیعة الزبائن 

شخص لآخرتختلف من 

 مع الزبائن 

  

نعم لا
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  النسب المئویة

27.5  %  

55  %  

22.5% 

100  %  

  الإحساس بالملل عند المبحوثین بسبب وتیرة العمل

  

23.  

بسبب كثیرا من الملل قد أجابت تعاني 

، بینما روتین العمل الذي یتكرر كل یوم وهذا ما یؤدي بدوره إلى نقص الجهد المبذول في اتقان العمل

بینما هي تعاني من الملل قلیلا وذلك راجع إلى حبها للعملـ، 

  .تینمن الملل إذا طالت مدة الرو 

27.5%  ,

.................................  ..................  رابعل ال
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  هل تحس بالملل بسبب روتینیة العمل ؟ ):08(

  معرفة مدى الإحساس بالملل :

  عدد التكرارات  الاقتراح

  11  كثیرا 

  20  قلیلا 

  09  أحیانا

  40  المجموع

الإحساس بالملل عند المبحوثین بسبب وتیرة العملیوضح مدى  ):25(الجدول رقم 

23:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):35

قد أجابت تعاني %) 27.5(من الملاحظ في الجدول أعلاه أن ما نسبته 

روتین العمل الذي یتكرر كل یوم وهذا ما یؤدي بدوره إلى نقص الجهد المبذول في اتقان العمل

هي تعاني من الملل قلیلا وذلك راجع إلى حبها للعملـ، وهي الأغلبیة عكس ذلك ف%) 55

من الملل إذا طالت مدة الرو وهي الأقلیة أنها تعاني أحیانا 

55%

27.5

22.5%

ل الالفص     

(السؤال رقم 

:الغرض منه

المجموع

الجدول رقم 

35(الشكل رقم

من الملاحظ في الجدول أعلاه أن ما نسبته       

روتین العمل الذي یتكرر كل یوم وهذا ما یؤدي بدوره إلى نقص الجهد المبذول في اتقان العمل

55(ترى نسبة 

وهي الأقلیة أنها تعاني أحیانا ) 22.5%(
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  هل تشكو من تعرض الصداع بسبب كثرة المكالمات الهاتفیة أثناء العمل ؟

  النسبة المئویة

37.5  %  

30  %  

32.5% 

100  %  

  مدى تعرض المبحوثین للصداع من المكالمات الهاتفیة الواردة إلیهم

  

24. 

تشكو من كثرة الصداع بسبب تجد أن %) 

ب بوالتي تقول أن أحیانا یتولد لها صداع بس

تشكو من الصداع وتحاول  تقول أنها  لا

  التي تتوافد اتصلاتهم وشكواهم على المؤسسة

32.5%

.................................  ..................  رابعل ال
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هل تشكو من تعرض الصداع بسبب كثرة المكالمات الهاتفیة أثناء العمل ؟ ) :09(

  مدى تأثیر المكالمات الهاتفیة على نفسیة العامل :

  عدد التكرارات  الاقتراحات

  15  یوجد 

  12  لا یوجد

  13  أحیانا

  40  المجموع

مدى تعرض المبحوثین للصداع من المكالمات الهاتفیة الواردة إلیهم ):26(الجدول رقم 

24:التمثیل البیاني الذي یمثل نتائج الجدول رقم ):36

%) 37.5(من خلال قراءة الجدول وعرض بیاناته نجد أن نسبة 

والتي تقول أن أحیانا یتولد لها صداع بس%) 30(، بینما كانت نسبة المكالمات الواردة وكثرة الشكوى 

تقول أنها  لا) %32.5(المكالمات بحسب مزاجها في ذلك الیوم، أم نسبة 

التي تتوافد اتصلاتهم وشكواهم على المؤسسة قدر الإمكان إرضاء الزبائن

37.5%

30%

32.5

جیدة

متوسطة

سیئة

ل الالفص     

(السؤال رقم 

:الغرض منه

الاقتراحات

المجموع

الجدول رقم 

36(الشكل رقم

من خلال قراءة الجدول وعرض بیاناته نجد أن نسبة 

المكالمات الواردة وكثرة الشكوى 

المكالمات بحسب مزاجها في ذلك الیوم، أم نسبة 

قدر الإمكان إرضاء الزبائن

  

متوسطة
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 :في ظل الفرضیات مناقشة و تحلیل النتائج-3

لقد قمنا بتقسیم الاستبیان إلى خمسة محاور وفق الفرضیات المطروحة، وقد وزعنا عبارات الاسـتبیان      

  :حسب  هاته المحاور على النحو التالي 

  خصائص عینة البحث: المحور الأول 

و ذلــك مــن خــلال طــرح بعــض الأســئلة المتعلقــة بالســن ، الجــنس ، المســتوى الدراســي، الشــهادة المتحصــل 

علیهــا وهــذا لمعرفــة بعــض الســمات الشخصــیة للمبحــوث و كــذلك تــم طــرح بعــض الأســئلة حــول المســمى 

صــب بالإضــافة إلـى تحدیــد سـنوات الخبــرة فـي المن المؤسسـةالـوظیفي وكـذلك ســنوات الخبـرة فــي العمـل فــي 

الحـــالي و هـــذا لمعرفـــة الســـمات الوظیفیـــة للمبحـــوث وكـــل هـــذا تهیئـــة لـــه للإجابـــة عـــن الأســـئلة الخاصـــة 

  :وكانت النتائج كالتالي.بالموضوع و مقارنة  الإجابات بهاته السمات و خاصة الوظیفیة منها

متكامـل عبـارة عـن مـزیج  المؤسسـةنسـتنتج أن مـوظفي ) 04(ول رقـم اانطلاقا من نتائج ونسـب الجـد -01

القـدرة  )عناصـر الأقدمیـة(قدمیـة، ولهـؤلاء بین عنصر التجدید المتمثل في الشـباب والخبـرة التـي تـدعمها الأ

  . على المحافظة على تماسك جماعات العمل

، %) 20(بینما الإناث %) 80(نجد أن نسبة الذكور تمثل الأغلبیة ) 05(من نتائج الجدول رقم  - 02

راجع إلى المفهوم الاجتماعي ) المدیریة(شاركة النسویة في الإدارة الریاضیة ومرد هذا إلى أن تراجع الم

  .المحلي الرافض نسبیا للمشاركة النسویة في الإدارة و خاصة الإدارة في المجال الریاضي 

و ) %67.5(یتبین لنا أن نسبة المتحصلین على المستوى الثانوي ) 06(من نتائج الجدول رقم  - 03

هم على بعض الشهادات من معاهد التدریب المختلفة ،في حین أن الذین یملكون شهادات المتحصلین بدور 

هذه وهذا ما یدل على أن مستوى التحصیل العلمي مازال متدنیا في ) %32.5(علیا لا یمثلون سوى 

  المؤسسة

 والملاحـــظ هنـــا أن نســـبة هامـــة مـــن المتحصـــلین علـــى شـــهادات أخـــرى یعملـــون بنظـــام عقـــود مـــا قبـــل     

وكـذلك  المؤسسـة، وهذا ما یؤثر على درجة الـتحكم فـي التسـییر الجیـد لأمـور )بصفقة غیر دائمة(التشغیل 

  .عدم تمتعهم ببعض المیزات والحقوق 



عرض وتحلیل ومناقشة النتائج.................................  ..................  رابعل الالفص     

 

85 
 

سواء  المؤسسةهو معرفة عدد سنوات الخبرة لمختلف موظفي ) 08(إن الغرض من هذا السؤال رقم- 06

حیث انه ومن خلال مناقشتنا مع بعض الموظفین وجدنا أن )عقود متجددة(الدائمون أو غیر الدائمون 

على عنصر الأقدمیة  المؤسسةأغلبیة هؤلاء هم رؤساء مكاتب وهذا ما یدل على الاعتماد في تسییر 

نسب مما یدل على فهي متقاربة في ال%) 20(أما باقي الفترات الزمنیة لسنوات الخبرة %) 25(بنسبة

التسییر الجید ویعزى هذا إلى مما یخلق مشكلا في عنصر الأقدمیة في عملیة التسییر الاعتماد على 

  .إتاحة الفرص لعنصر الشباب نقص

  :إدارة الوقت: المحور الثاني

 أنوبعـــد تحلیلهـــا ظهــــرت ) 17، 16، 15، 14، 13، 12، 11، 10.، 09(انطلاقـــا مـــن الجــــداول -01

لا تقـوم بعملهـا علـى أكمـل وجـه وذلـك راجـع إلـى سـوء تسـییر الوقـت الإدارة فـي  إهمـالأغلبیة النتائج تبـین 

وهــذا مــا یــؤدي إلــى إهــدار الوقــت مــن طــرف العمــال وكــذا كثــرة الغیابــات وعــدم تــوفر الوســائل المســاعدة 

لإدارة الأولـى التـي تقـول  وهذا ما یؤكد صـحة الفرضـیة من بین المشاكل التي تواجه المؤسسةوالتكنولوجیا 

وهـذا مـا توصـلت  الرياضـية العمـل مـن وجهـة نظـر عمـال المركـب الوقت بكفاءة دور فـي التقليـل مـن ضـغوط

وجود ارتباط قوي سـالب الاتجـاه بـين متغـير إدارة الوقـت والتي خلصت إلى  "جهاد بن محمد رشيد " إليه دراسة

  .للوقت كلما قل مستوى ضغوط العمل فكلما كان هناك إدارة جيدة. ومتغير ضغوط العمل

  معوقات البرامج التدریبیة: المحور الثالث

والتي خرجـت  )26، 25، 24، 23، 22، 21، 20، 19، 18(رقم  ولانلاحظ من خلال قراءة الجد-01

كثرة الضغوط المهنیة وتنوعها من بین الأسباب التي تؤدي إلى تهرب العاملین وعدم توفرهم بنتیجة مفادها 

ـــى ـــروتین داخـــل  عل ـــائن ونفـــس ال ـــیهم وتعـــدد الزب ـــة إل فضـــاءات لاســـترجاع الأنفـــاس وكثـــرة الأعمـــال الموكل

المؤسسة یتكرر كل یوم، وكل هـذا ینجـر عنـه كثـرة الصـداع والملـل والغیابـات وكـذا القلـق ویـؤدي هـذا إلـى 

وهـذا مـا یثبـت صـحة الفرضـیة  ثر بطبیعة الحال على عمـل المؤسسـةاستقالة الكثیر من العمال وهذا ما یؤ 

ط العمـل مـن وجهـة نظـر عمـال هناك علاقة عكسية بين هدر الوقـت ومسـتوى ضـغو : الثانیة والتي جاء فیها

إهـدار الوقـت دون والتـي خلصـت  " النعاس قإيهاب عبد الرزا" وهذا ما توصلت إليه دراسـة، الرياضي المركب

  .وقوف الموظف على الأساليب التي أدت إلى تقصيره
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 :استنتاجات عامة - 4

وهذا راجع  المؤسسة) موظفي(للعاملین بتت الدراسة أن هناك إهدار كبیر في الوقت من طرف أث - 01

  لتنظیم الوقت وضبط الأداءإلى عدم الاعتماد على سیاسات واضحة 

مع تحصل بعضهم على شهادات تدریبیة ) ثانوي(إن أفراد مجتمع الدراسة كانوا ذو مؤهل علمي  - 02

اسات علیا لا من عینة البحث في حین أن الذین یحملون در ) %42.5(حیث بلغت هذه النسبة مختلفة 

  المؤسسةوهذا یدل على أن مستوى التحصیل العلمي مازال متدنیا في ) %15(یمثلون إلا نسبة

 تحسین أدائهمل فترات راحةاتضح أن هناك عدة معوقات تحد من استفادة الموظفین المحظوظین  - 03

 :ومن أهمها والإقلال من الضغوط

  العاملین في برامج ترفیهیة للحد من ضغوط العملعدم إشراك 

  اتقان العملعدم وجود حوافز مادیة تشجع على  

 :عمل المبحوثین ومن أهمها حسب رأیهمأوضحت الدراسة أن هناك عوامل هامة تحد من  - 04

  إدارة الوقتضعف التخطیط في.  

  العاملینعدم وجود مصادر الجیدة التي یعتمد علیها لتحدید.  

  إن وجدت المؤسسةعدم وضوح أهداف  . 

ظري لهذا البحث نجد من خلال مناقشتنا لمختلف النتائج التي توصلنا إلیها ومقارنته بالجانب الن      

في الإجابات و كذلك تعمیم النتائج على المستوى الوطني  و ذلك لما لمسناه من تردد أنه لا یمكن 

وهذا ما وجدناه من غیاب عملیة تنظیم الوقت من خلال وجود النقص الكبیر و عدم الاهتمام الواضح 

إرادة حقیقة لتحسین الأداء الإداري ، وكذلك من هاته النتائج نكون قد أجبنا على الإشكالیات الجزئیة 

ة الریاضیة و قد تم إیضاح أهم في الإدار  ضیق الوقت وضغوط العملالمطروحة عن طریق توضیح 

المعوقات وطرح بعض الحلول التي یمكن أن تفعل هاته الأخیرة ، و نعتبر هذا هو الجدید الذي نتمنى 

 الضغوط المهنیةأو بالأحرى  للوقتأن نكون قد أضفناه في هذا البحث من خلال إبراز الأهمیة البالغة 

 .في الإدارة و خاصة الإدارة في المجال الریاضي

  



  الخاتمة

  

" علاقة إدارة الوقت بمستوى ضغوط العمل"بعد أن تم عرض مختلف عناصر هذا البحث والمتمحور حول 

للتعرف على مضيعات الوقت والتي في دراسة واعتمادا على ما تم تقديمه وانطلاقا من هدف هذه الدراسة والمتمثل 

  .في الأخير أن نصل إلى خاتمة �ائية لهذا البحث وانه يمكن غالبا ما يتعرض لها العمال خلال انجازهم لمهامهم

 بالمركب الجواري الرياضيومن خلال النتائج التي توصلنا إليها في هذه الدراسة الميدانية والتي أجريت  

المنشآت والوسائل الرياضية التي تسمح على توفر ، يمكن أن نقول بصفة عامة أن هذا المركب لا يسيدي خالد

تحكم المؤطرين في هذه الوسائل وكيفية استغلالها، يلعب دور فعال  ن درجة لتحقيق مردود عال وبالتالي فإ للعمال

يبقى الخاص بالعمال كذلك إلى جانب حسن تسيير هذه المنشآت والوسائل الرياضية وبالتالي فإن رفع المردود 

ا محاولة القضاء على ضغوط العمل داخل الوقت وحسن تسييره وكذمنحصر في هذه العوامل، والمتمثلة في توفر 

، وهذا يساعد وبدرجة كبيرة بنقلة نوعية ، إضافة إلى درجة تحكم المؤطرين لهذه المنشآت والوسائل الرياضيةالمركب 

  .من تأدية العمل للمهام الموكلة إليهم قصد النهوض والخروج بخدمات تلبي رغبات الزبائن
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  استمارة استبیان الخاصة بالبحث ونرجو منكم  أیدیكمنضع بین 

 عنــــــــــــھا الإجابة

 

 

 

  

 

 

  



2018  

  ؟الوقت إهدار

 ؟ غموض الدور وعدم وضوح الأهداف يؤخرك في انجاز المهام 

 لا يعلم

  أحيانا

 

2017/2018السنة الجامعیة 

  :معلومات شخصية

       . سنة: ......... 

  :....................المستوى الدراسي         :............

........................ 

 :العبارات الخاصة بإدارة الوقت

 ؟  انجاز المهام عدم ترى أن ضيق الوقت هو عذر في

  أحيانا            لا        

 ؟ تضيع بعض الوقت في التنقل إلى موقع العمل

            لا            

إهداركبديل عن التدوين الكتابي هو سبب في   الآليعدم توفر الحاسب 

 لا                                          

 ؟  قوم بالأعمال الصعبة عندما

  تكون بمزاج سيء                                   

 مزاجي لا يؤثر على عملي سواء كان العمل صعبا أم سهلا   

غموض الدور وعدم وضوح الأهداف يؤخرك في انجاز المهام أن 

لا يعلم                         لا                                          

 ؟الأعمال في وقتها  زد العون لإنجامن يممن زملائك 

أحيانا                        لا يوجد                                     

 ؟  في المؤسسة لهل توجد أيام خاصة بالاستقبا

  لا يوجد                            

معلومات شخصية

: ......... العمر 

:............الجنس

........................سنوات الخبرة

العبارات الخاصة بإدارة الوقت

  : الأسئلة

ترى أن ضيق الوقت هو عذر فيهل  ـــ 1

      نعم

تضيع بعض الوقت في التنقل إلى موقع العمل هلـــ  2

         نعم

عدم توفر الحاسب  ـــ هل 3

                                        نعم

قوم بالأعمال الصعبة عندماــ ـ هل ت 4

                                   تكون بمزاج جيد

مزاجي لا يؤثر على عملي سواء كان العمل صعبا أم سهلا   

أن  ىــ ـ هل تر  5

                                         نعم 

من زملائك ـ هل يوجد  6

                                    يوجد 

هل توجد أيام خاصة بالاستقباــ ـ 7

                            يوجد 



 

 لا                                         

 حياناأ                   

 أحيانا                         

 . مرات/ مرة  ...........  

  في بعض الأحيان     

 ؟ العلاقات الاجتماعية  وإقامةم بتجنب المبالغة في الاختلاط 

  لا                                        

 ؟ أهدار الوقت يسبب الجمع بين العمل المكتبي والميداني 

  لا                                             

 :العبارات الخاصة بضغوط العمل

 ؟ لديك أعباء أو مسؤوليات كثيرة

                                       أحيانا                               

 بسبب نقص المعلومات لأداء المهام ؟ والإجهادهل تشعر بالتعب 

 لا                             

 ؟ هل تعاني من نفاذ الصبر أثناء عمل الأشياء الصعبة

                       كثيرا                                            قليلا     

 ؟ هل تشعر بضيق الصدر بسبب الصراعات الشخصية في العمل

                   لا                                                    

 ؟إليكفي انجاز المهام الموكلة  هل يؤثر عليك القلق

 نعم                                       لا       

 :تضطر للغياب بسبب ضغوط العمل

  نعم                                 لا         

..........  .فما هي عدد المرات               نعم  الإجابة

 ؟هل تفرض عليك طبيعة عملك التعامل مع الزوار

  لا                                   

  هل تحس بالملل بسبب روتينية العمل ؟

في بعض الأحيان                     قليلا             

م بتجنب المبالغة في الاختلاط ل تقو ـــ ه 8

                                       نعم 

أهدار الوقت يسبب الجمع بين العمل المكتبي والميداني  رأيكم ــ ـ في9

                                           نعم

العبارات الخاصة بضغوط العمل

  : الأسئلة

لديك أعباء أو مسؤوليات كثيرةهل   1–

                              نعم

هل تشعر بالتعب 2-

                           نعم         

هل تعاني من نفاذ الصبر أثناء عمل الأشياء الصعبة3 - 

كثيرا                                            قليلا      

هل تشعر بضيق الصدر بسبب الصراعات الشخصية في العمل4 -

                                              نعم

هل يؤثر عليك القلق5- 

نعم                                       لا       

تضطر للغياب بسبب ضغوط العمل هل 6-

نعم                                 لا           

الإجابةإذا كانت   -   

هل تفرض عليك طبيعة عملك التعامل مع الزوار 7-

                                   نعم

هل تحس بالملل بسبب روتينية العمل ؟ - 8

            كثيرا 



  أثناء العمل ؟

  أحيانا        

أثناء العمل ؟هل تشكو من تعرض الصداع بسبب كثرة المكالمات الهاتفية 

أحيانا                   لا                            

هل تشكو من تعرض الصداع بسبب كثرة المكالمات الهاتفية  - 9

      نعم       



   :ملخص الدراسة       

  عنوان الدراسة:  

   العمل من وجهة نظر عمال المركب الرياضي الوقت بمستوى ضغوط إدارةعلاقة          

 هدف الدراسة:  

   :  إلىلتوصل ل�دف من خلال دراستنا 

 التعرف على مضيعات الوقت.  

 التعرف على أبرز الطرق في مواجهة مضيعات الوقت. 

  إدارة الوقت واستغلاله التطرق لأهم أساليب.  

 التعرف على مصادر ضغوط العمل. 

 إبراز الآثار التي تسببها ضغوط العمل و سبل التخفيف منها.  

  ؟ الرياضي المركبهل هناك علاقة بين إدارة الوقت ومستوى ضغوط العمل من وجهة نظر عمال  :مشكلة الدراسة  

  :الإشكاليات الجزئية           

  ؟الرياضي المركببكفاءة دور في التقليل من ضغوط العمل من وجهة نظر عمال هل لإدارة الوقت  

  ؟الرياضي المركبهدر الوقت ومستوى ضغوط العمل من وجهة نظر عمال هل هناك علاقة بين  

  فرضيات الدراسة:  

  .الرياضي ركبالمهناك علاقة بين إدارة الوقت ومستوى ضغوط العمل من وجهة نظر عمال :  الفرضية العامة        

  :الجزئيةالفرضيات        

  الرياضي المركبلإدارة الوقت بكفاءة دور في التقليل من ضغوط العمل من وجهة نظر عمال.  

  الرياضي المركبهناك علاقة عكسية بين هدر الوقت و مستوى ضغوط العمل من وجهة نظر عمال.  

  إجراءات الدراسة الميدانية:  

  .عاملا  40بـ عينة قدرت  اختياربقمنا : العينة           

  المجال الزماني و المكاني:   

الوقـت الـذي وافقـت فيـه  2017/ديسـمبر/25ابتـدءا مـن  2017/2018أجريـت هـذه الدراسـة خـلال الموسـم الدراسـي :  :الحدود الزمنية           

  2018/ماي/15اللجنة العلمية على موضوع بحثنا إلى غاية 

    الجواري بسيدي خالد ت هذه الدراسة على مستوى المركب الرياضيطبق :الحدود المكانية           

 لأنه يناسب موضوع بحثنا ترابطيةالتحليلي وبأسلوب دراسة  المنهج الوصفيإستخدمنا  :منهج الدراسة .  

  جمعهــا وعلــى الوقــت المســموح بــه والإمكانــات بالإعتمــاد علــى نــوع المعلومــات والبيانــات الــتي نحــن بصــدد  :الأدوات المســتعملة فــي الدراســة

  .الاستبيانالمتاحة لنا، وجدنا أن الأداة الأكثر ملائمة لإجراء هذه الدراسة هي  

 النتائج المتوصل إليها:  

    ضغوط العملوجود ارتباط قوي سالب الاتجاه بين متغير إدارة الوقت ومتغير ضغوط العمل، فكلما كان هناك إدارة جيدة للوقت كلما قل مستوى  

  قتراحاتالإ :  

 عبة التخطيط للقيام بالأعمال الصعبة عندما يكون العامل في قمة نشاطه وتركيزه، وهذا لتفادي التوتر الناتج عن العجز في إتمام المهام الص 

  ،والذي بدوره يؤدي إلى تنظيم الوقت الشخصي بوضع قائمة للأعمال المناطة به، وذلك لتفادي ضعف تقدير الوقت المخصص لإتمام العمل

 .الشعور بالذنب للتهاون في تقدير الوقت المخصص للعمل

 التخطيط الجيد للمكالمات الهاتفية، والذي يؤدي إلى تفادي الإزعاج الناجم عن كثرة المقاطعات الهاتفية. 

  عدم التردد في طلب المساعدة من الزملاء عند تراكم الأعمال. 
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