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 إلى من حاكت سعادتي بخيوط منسوجة من قلبها .. إلى القلب الذي يفيض بالحنان والشفاه التي لا تمل الدعاء  

 ..أمي العزيزة.. إلى من كانت الجنة تحت قدميها... جز الكلمات أن ترسو في شواطئه إلى بحر تع

إلى من استعذب السير فوق الأشواك لقطف .. إلى المشعل الذي أنار لي الطريق وعلمني الفضيلة والأمانة 

 .الورود

 ..أبي الحنون...ق والقي  إلى من زرع في أعماقي  الأخلا. إلى القلب الذي ينبض بالعطاء دون انتظار الثناء 

 ...إلى الأفئدة النضرة ،والنجو  المضيئة في سمائي  .في ظل ذلك الحنان وهذا العطاء إلى الورود التي ترعرعت 

 ..حميدة  سيف الدين  حفصة:.إلى خلجات قلبي وتوائ  روحي إخوتي .إلى من رضعوا معي الصدق والوفاء 

 ...جدي العزيزإلى النبراس المنير بالدين وقي  الأخلاق   جدتي الغاليةإلى الجوهرة النادرة في هذا الزمان  

 ربيعة. رقية .سلمى .خيرة :إلى الزنابق في بستان حياتي ،ورياحين في جنة فؤادي خالاتي 

 مسعود، التجاني: أعمامي موسى ،العايش ،التوفيق: لياخوا

ي، صبرين، ياسين، نجمة، وزياد ، لجين ، يحي ، يونس، مصطف.. إلى العصافير الصغيرة ،والبراع  المتفتحة .

 ..شيماء  ،فرح ، فارس ، حسا  ، أية ، يسري ، مارية

 ..الكتكوت محمد اشرف :عائلتنا الاول حفيدالى 

 ...طلحة مليكة .. الأصدقاء خاصة اختي .. إلى أهل الوفاء ،ومنبع الإخاء ،ورصيدي في الحياة 

 ....طاهر وضمير حي إلى كل قلب    ..ة لجميع الأحب...
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أسألك بكل  ،في قضاؤك    اللهم إني عبدك ابن عبدك ابن أمتك ناصيتي بيدك، ماض في حكمك، عدل
ونسأله أن يجعله صدقة   ،أو أنزلته في كتابك تعالى على إنجاز هذا العمل،سميت به نفسك  ،اسم هو لك  

 .جارية وأن يجعل فيه ما هو لصالح الأمة

لما منحه لي من وقت  " بوعلاق مبارك: "أتقدم بجزيل الشكر والتقدير إلى الأستاذ المشرف أستاذي المحترم  
أخص بالشكر السادة أعضاء المناقشة لإثراء    ةذتكما أتقدم بالشكر إلى كل الأسا ،جيه وإرشادوجهد وتو 

والى كل  "بوكلوهة"ساعدني اخص بالذكر الاستاذ  وإلى كل من   ،هذه الدراسة بالملاحظات القيمة والبناءة
 .ساهموا في إنجاز هذا العمل من قريب أو بعيد  من  
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 :ملخص 

تبيان وذلك من خلال  مدى تطبيق ادارة الوقت في ادارة المؤسسات الصغيرة والمتوسطةراسة إلى إبراز تهدف الد     
 .العلاقة بينهما هذا فيما يخص الجانب النظري من الدراسةوالوقت و التعريف بأهميتهما وابراز دارة مفهوم الا

تصب في فكرة  رو لاثة محاضمن أسئلة متعلقة بثاعتمدت دراستنا على استبيان ت أما فيما يخص الجانب التطبيقي     
، وقد بورقلة"عيادة  الضياء "الخاصة المؤسسة الاستشفائيةالدراسة على عينة شملت هذه فرضيات الدراسة بحيث تمت 

برنامج ،(16)نسخة(  spss)اعتمدنا في تحليل بيانات الاستبيانات على برنامج الحزمة الإحصائية للعلوم الاجتماعية 
فروق أن هنالك  الىنتائج اختبار الفرضيات لاختبار الفرضيات تحليل الانحدار و خلصت و   Excel الجداول معالج

لا و ، على ادارة الوقت بالمؤسسات الصغيرة والمتوسطة مضيعات الوقت الشخصية لتأثير معنوية ذات دلالة إحصائية 
الجنس، الوظيفة، الحالة ) الديمغرافية تعزى للمتغيرات توجد فروق معنوية ذات دلالة إحصائية في إدارة وقت العاملين

   .محل الدراسة في المؤسسة( الاجتماعية ،الخبرة ،مستوى التعليمي

 .مضيعات الوقت ،ادارة الوقت :كلمات المفتاحال

Résumé : 

              L'étude vise à mettre en évidence l'étendue de l'application de gestion du temps dans les petites 

et moyennes entreprises et en c le clarifiant la notion de gestion et temps, et la définition de leur 

importance et  la relation ente eux ,ceci en théorie pour étudier. 

     En ce qui concerne le côté pratique de étude, il a été basée sur comportait trois axes à cet échantillon  

de personnel de l'hôpital "EDIYA clinique"  à Ouargla. 

 Nous avons analyse le questionnaire à l'aide du logiciel de  programme Statistique Package Sciences 

sociales (SPSS) version N° ..16., Excel et pour tester des hypothèses de régression. 

 

              D'analyse  pour les résultats des tests les hypothèses : 

-   Est apparu  qu'il existe statistiquement significatives pour l'effet de perdre du temps 

personnel sur la gestion du temps pour les petites et moyennes entreprises 

- et il n'y a pas  des différences statistiquement  dans la gestion le temps de travail en 

raison de variables démographiques (sexe, la profession, l'état civil, l'expérience, le niveau 

d'éducation) entreprises à l'étude.. 
 

  Mots clés:  Gestion du temps, de perdre du temps. 
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 :ئة توط - أ

في أي بلد في العالم، كما أن الاخفاق فيها يؤدي الى افدح الخسائر  الان تقف خلف أعظم الانجازاتالادارة أصبثت            
لاتقتصر ،وعجز البشر على بلوغ أهدافهم وغاياتهم تاركة المجال فسيثا لمظاهر التخلف الحضاري، والتنمية الاجتماعية والاقتصادية

استخدام الثروات ورؤوس الاموال فثسب وانما تتمثل في كيفية استخدام القوى البشرية المتاحة بأساليب علمية وموارد مادية  على
 .    متاحة على السواء

أهدافها، فالمدير  ويعتمد نجاح المؤسسات على مدى وجود ادارة فعالة تقوم بالتنسيق بين الموارد المختلفة لتثقيق           
، ويعتبر الوقت من المتغيرات البيئية الخارجية التي ليس لأية للآخرؤسسة يعتبران وجهين لعملة واحدة وكلاهما ضروري ومكمل والم

سلطة قدرة على التثكم فيها، فليس هناك من يستطيع تقديم أو تأخير الوقت أو حتى زيادته أو تقليله، ويأتي الوقت على قمة 
   .يربط النجاح أو الفشل في تحقيق الأهداف بالمدى الزمني المحدد لذلكعناصر أو مؤشرات التقييم حيث 

بصفة عامة فانه من الاولى ان يصبح الوقت موردا  للإدارةالمهمة و الاساسية  العناصرومع التسليم بان الوقت أصبح من          
 يم و التنسيق والتوجيه، كما أنبالتخطيط والتنظمن موارد الادارة بصفة خاصة، لانها تقوم على عمليات متنوعة ومتشابكة تتصل 

كلمتي الادارة والوقت كلمتين متلازمتين ، وتعد  سسةؤ ات ينعكس بالضرورة على نتائج المسوء تنظيم الوقت في أي من هذه العملي
،يراد من خلالها انجاز عشوائي فالادارة بالمفهوم العام عبارة عن عمليات معينة   فهي لم تاتي بشكل (ادارة الوقت )معا لتصبح 

منظم، لتثقيق الاهداف المرسومة، بأفضل الوسائل وأقل التكاليف، ويعتبر عنصر الوقت من  أعمال بشكل منسق وفعال و
الجزئي  يكفي الاستغلال ولا يفترض أن تستثمر بشكل فعال وكاملالامكانيات المتاحة المنظمة للموارد البشرية أو المادية التي 

وقتهم بشكل فعال بحيث يحقق الشخص من خلال  بإدارةتقتصر على الاداريين دون غيرهم بل الجميع مطالبون  لا فالإدارة
 .  استثمار هذا الوقت أقصى فائدة ممكنة

 
 الاشكالية - ب

 :ةالتالي ةالرئيسي الاشكاليةو استنادا لما ذكر يمكن إظهار مشكلة الدراسة بصورة أكثر جلاء من خلال إثارة 
 ؟   مؤسسة الضياء إدارة الوقت في ادارةما مدى تطبيق                 

 :  وتتفرع الاشكالية الرئيسية الى اشكاليات فرعية-
 ؟    مؤسسة الضياء ادارة على مستوىإدارة الوقت ماهو واقع  -1
 ؟   مؤسسة الضياء في نحو أهمية إدارة الوقتالمسير كيف ينظر  -2
 ؟ مؤسسة الضياءمعوقات تحد من تطبيق ادارة الوقت ة أهم هل تعتبر مضيعات الوقت الشخصي -3
حاللللة   الخبلللرة   الالوظيفلللةالمؤهلللل العلملللي  الجلللن    )هلللل توجلللد فلللروة فلللي إدارة وقلللت العلللاملين تعللل ى للمت يلللرات  -0

 ؟(الاجتماعية
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 :الفرضيات  - ت
 :التالية اشكالية الدراسة تمت صياغة الفرضيات ادا إلىنإست
     .مؤسسة الضياءعلى مستوى  دجي إدارة الوقتواقع * 
 .مؤسسة الضياء في نحو أهمية إدارة الوقتالمسير بإيجابية ينظر  *
  .مؤسسة الضياء لتأثير مضيعات الوقت الشخصية على ادارة الوقتفروق معنوية ذات دلالة إحصائية توجد لا*

الجنس ،الوظيفة،الحالة )للمتغيرات الديمغرافية  ين تعزىلا توجد فروق معنوية ذات دلالة إحصائية في إدارة وقت العامل*  
 (.الاجتماعية،الخبرة،المستوى التعليمي

 

 مبررات اختيار الموضوع - ث
 : إن أهم دوافع التي أدت إلى اختيار هذا البثث هي

 :وضوعيةم مبررات
  تسيير المؤسساتلأن البثث أو الموضوع يصب في مجال. 
  المؤسسةفي لأهمية عنصر الوقت. 

 
 الدراسة  أهمية  - ج

 بدالإدارة الاهتمدام عددم أن إلى الدراسات حيث أشارت العملية، الناحية من خاصة بالغة، أهمية م ص الم في الادارة موضوع يكتسي

 بالنسدبة ادارة الوقدت بشدكل خداص أهميدة توضديح في تكمدن العمليدة البثدث فقيمدة م، وبدذلك ص الم فشدل أسدباب بدين مدن يعدد

الشدديدة  بالمنافسدة تتصدف الدتي الجديددة البيئدة تحدديات مواجهدة مدن تدتمكن حدتى وذلدك في الجزائدر،سدطة الصدغيرة والمتو   ؤسسداتللم
ادارة  موضدوع دراسدة أن كمدا ص م، الم مجدال في أجريدت الدتي للأبحدا  مكمدلا يعتدبر فالبثدث العلميدة، الناحيدة مدن أمدا التغدير وسدرعة
 :اأهمه اعتبارات، لعدة نتيجة كانت م ص الم في الوقت 

 خاصدة الإداري، الجاندب  وأهملت الأخيرة لهذه التمويلي بالجانب اهتمت م ص الم مجال في أجريت التي الدراسات معظم 

 من المؤسسات؛  النوع هذا وتنمية دعم في لدوره تجاهلا وذلك ادارة الوقت، منه

 فالحاجدة وبدذلك الكبديرة، اتالمؤسسد علدى أساسدي، بشدكل ركدزت، ادارة الوقدت موضدوع تناولدت الدتي الدراسدات أغلبيدة 

 لددورها نظدرا المؤسسدات؛ مدن الندوع بهدذا الاهتمدام تزايدد في ظدل خاصة م، ص الم مستوى على الموضوع هذا لدراسة ماسة

 المستدامة؛ التنمية تحقيق في الريادي

 الخصوص هوج على والمتوسطة الصغيرة وتلك عموما المؤسسة نجاح ادارة الوقت في دور لتوضيح ملثة حاجة هناك. 
 
 



 

 
  ت

 الدراسة أهداف - ح
 ظل في خاصة لإدارة الوقت الجزائر عموما وفي خصوصا بورقلة م ص الم تطبيق مدى دراسة إلى أساسا البثث هذا يهدف
 لوضعية وعلمي موضوعي تصور تحديد إلى التوصل البثث هذا من خلال يرجى كما الوطني، الاقتصاد يشهده الذي الانفتاح

 استقراء دون تطبيقه، ومنه تحول التي القيود بإدارة الوقت وأهم يتعلق فيما خصوصا بورقلة موما والمحليةع الجزائرية م ص الم 
 السبل أهم تحديد إلى التوصل ليتم المجال، هذا في المستقبلية الاتجاهات

 الأدوات المستعملة    - خ
 :  اعتمدنا في جمع بيانات هذه الدراسة على نوعين من المصادر وهما

 : رئيسيةمصادر 
  اعتمدنا على الاستبيان كأداة لجمع بيانات لإجراء دراسة ميدانية وتم تحليل هذه البيانات باستخدام الأساليب

  .الإحصائية بالاستعانة ببرنامج الحزم الإحصائية للعلوم الاجتماعية
 الكتب.       

 .الجامعية البثو و  المقالات العلميةوتتمثل في :المصادر الثانوية
 سةاالدر حدود  - د

 :   تم تحديد إظهار هذه الدراسة بالحدود التالية
 .بورقلة"عيادة الضياء" الخاصة الاستشفائيةالمؤسسة : الحدود المكانية 
 .عامل بين موظفين ومسيرين 30عينة من : الحدود البشرية

 .2016افريل21افريل الى 10تم إجراء الدراسة الميدانية من الى غاية : لزمنيةالحدود ا

  دراسةسيمات التق - ذ
  :فقد قمنا بتقسيم البثث كما يلي ،سعيا منا للإحاطة بجميع جوانب وأساسيات البثث وللإجابة على الإشكالية     

 .دارة الوقتالاطار المفاهيمي و النظري لإنتناول فيه :  الفصل الأول
 .لمتوسطةفي الؤسسات الصغيرة وا ادارة الوقت واقعدراسة ميدانية توضح : نيالفصل الثا

ومن ( محل الدراسة) الصغيرة والمتوسطة  لمسيري وموظفي المؤسسة وذلك من خلال إستبيان يحوي العديد من الأسئلة موجهة
 .بفكر ادارة الوقت ةخلال الإجابة عليها نقييم مدى تحلي هذه المؤسس

 . بليةتم استعراض ما توصلنا له من توصيات وأفاق مستقيو في الأخير ومن خلال الخاتمة 

 صعوبات الدراسة - ر
 ضيق الوقت اللازم لاجراء الدراسة 

 .قلة الدراسات السابقة التي تناولت المتغير المستقل في المؤسسات ص و م 
شغال نلذلك، وذلك بسبب إ لدراسة من خلا ل الاستبيان المعدصعوبة الحصول على المعلومات والبيانات اللازمة لإجراء ا_

.مؤساء الأقساور  يرينالمسمن  الاطارات



 

 

 

 :الفصل الأول

 الإطار النظري للدراسة



 المفاهيمي والتطبيقيالإطار                                                   الفصل الأول                 

 
2 

 تمهيد
وقدد بددرز "الوقدت هدو الحيداة "يدرتبط الوقدت بعلاقدة ايجابيدة او سدلبية مدن كدل منداحي النشدا  الانسداني  وصددق مدن قدال ان           

مفهددوم ادارة الوقددت الددذي ارتددبط بشددكل مباشددر بالعمليددة الاداريددة ذلددك لأن الوقددت أهددم مددورد مددن مددوارد هددذه العمليددة ؛فهددو يتميددز 
اهميدة الوقددت بالنسدبة لدلإداري باعتبداره احدد الركددائز الدتي يقدع علدى عاتقده تحقيددق  وتدزداد اجزائهداانقضدائه ولللده لكدل جددزء مدن  بسدرعة

أهددداف المؤسسددة ولا يتسددل لدده ذلددك إلا بالاسددتغلال الامثددل لعامددل الوقددت عددن طريددق تبددني مبددادو ومهددارات ومفدداهيم ادارة الوقددت 
 .نظريا وتطبيقيا

 :لك سنتطرق في هذا الفصل الى المباحث التاليةوبناءا على ذ

 الاطار المفاهيمي لإدارة الوقت:المبحث الأول -

 الدراسات السابقة :المبحث الثاني -
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 الولقت ادارةول  مههول  ول هممي  المبحث ال 
داع عليهدددا ان تتخطددددى ،و لكدددي تواكدددب اي مؤسسدددة التطدددور و الابددد مؤسسدددة لأيسدددية يتعدددد الادارة احدددد عناصدددر الانتدددا  الرئ     

،و سددنتطرق في هددذا المبثددث الى اهددم العناصددر الددتي توضددح لنددا مفهددوم  ةالمنشددودعناصددر الادارة خطددوة  طددوة للوصددول الى الاهددداف 
 .وإدارة الوقت بشكل خاص، الادارة بالمعل الواسع

 للإدارةمهامي  :  المطلب الول 

ة في نشدددا  الأعمدددال خصوصدددا ،فانددده لا يوجدددد اتفددداق صدددريح وأكيدددد بدددين البددداحثين رغدددم الأهميدددة الكبددديرة والمعروفدددة لددددور الإدار       
والخبراء الإداريين على تعريف موحدد أو شدامل لدلإدارة ،فالمصدطلح غدير محددد بدقدة ،ولعلدى سدبب ذلدك يعدود إلى كدون الإدارة مفهدوم 

  .الآراء المتنوعةمعنوي و معقد في ذات الوقت ،وان مفهوم الإدارة يتثدد باختلاف هذه الخبرات و 

 : لإستعاب مفهوم الإدارة بصورة علمية يجب أولا التعرف على

 المعنى العام للإدارة / 1

                    التعريف الموضوعي للإدارة / 2

 :  وسنتناول هذين التعريفين على النثو التالي

ممارسات في مجال  العملي للمنظمات بشكل الإدارة هي عمليات فكرية تنعكس في الواقع:  المعنى العا  للإدارة/ 1
ل التخطيط والتنظيم و القيادة والرقابة للموارد المادية والمالية والمعلوماتية وتؤدي إلى تحويل هذه الموارد إلى سلع وخدمات تنتج بشك

 .1فعال وكفؤ محققة الأهداف التي تم صياغتها مسبقا

 : التعريف المولضولعي للإدارة/  2

ف بحالة خاصة في الإدارة ، وهو موضوع ومعرف من قبل إداريين ممارسين للإدارة ، واكادميين عملوا على وضع يتعلق التعري
 :  2نظريات في الإدارة من بينهم نذكر

  ؛"المعرفة الدقيقة لما تريد من الرجال أن يعملوه، ثم التأكد من أنهم يقومون به بأحسن طريقة وأرخصها : " فريدريك تايلور   -/1 

 ؛" أن تقوم بالإدارة معناه أن تتنبأ ولطط، وان تنظم وان تصدر الأمر وان تنسق ، وان تراقب : " هنري فايول   -/2

                                                             
 .71،ص 8002، داراليازوري العلمية للنشر و التوزيع ، عمان الاردن ،الطبعة العربية  الادارة الحديث  نظريات ول مهامي  بشير العلاق ، 1
 .43،ص 8070، دار النهضة العربية ، القاهرة ،  القيادة الإداري  ول المداخ  الحديث  في التطولير الإداريناصر سعيد المري ، 2
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 1؛" الإدارة عبارة عما يفعل المدير من أعمال : لويس الن  -/3

  ؛"ما يقوم به المدير من أعمال أثناء تأديته لوظيفته : " تيشستر برنارد    -/4

فن الحصول على أقصى النتائج بأقصى جهد، حتى يمكن تحقيق أقصى روا  وسعادة لكل من صاحب العمل "  :جون    -/5
 ."والعاملين، مع تقديم أفضل خدمة للمجتمع 

 : من التعاريف السابقة ما يلي  ةمن أهم الملاحظات المستخلص

 وهي العنصر الاساسي للإدارة وليس الفرد؛ : الحماية *
 فيذ للأعمال ،بل الأعمال تنفذ بواسطة الجهود الجماعية؛ الإدارة ليست تن*
 ان الإدارة ترتبط بهدف محدد وتعمل على تحقيقه؛*
 . لا بد من وجود مدير يوجه ويشرف على الأفراد*

  مههول  الولقت: ثانيالمطلب ال
 مههول  الولقت   : هوللا

مدددورد مهدددم لابدددد مدددن اسدددتغلاله في الحاضدددر  وله بكفددداءة، فهددديعتدددبر الوقدددت مدددن أغلدددى المدددوارد في المنظمدددة و الدددذي يجدددب اسدددتغلا       
 .التخطيط للاستفادة منه بشكل فعال في المستقبلو 

 :2إن فكرة الوقت شغلت معظم العلماء و الفلاسفة منذ أقدم العصور

  تعداد الحركة: ق م  الوقت بأنه  322_  384 (ارسطو طاليس)فقبل الميلاد وصف. 
  شيء مطلق يتدفق دائما بالتتابع : و عرف الوقت بأنه   1121_ 1442( اسثاق نيوتن)و في القرون الوسطى جاء 

 .و الاتساق نفسه ،و بصرف النظر عن أية عوامل خارجية
  أن الدزمن لديس شديئا موضددوعيا قائمدا بذاتده ،و أن الدزمن يعددود في  1884_  1124( كددانط)في حدين العصدور الحديثدة رأى

 .الأساس لأداء العقل
  لكل جسدم مرجعدي زمنده الخداص بده وبددون : البرت اينشتاين والذي اعطى تعريفا خاصا عن الوقت حيث قال حتى جاء

معرفة النظام المرجعي للجسم ،وتحديد الاطار المرجعي لهذا الزمن ،يكون من غير المفيد ذكدر الوقدت الخداص بحدد  معدين 
 . للجسم المشار اليه

 

                                                             
 .72، ص8002لة جاد الله ، الادارة علم و تطبيق ، دار الميسرة للنشر و التوزيع و الطباعة ، عمان الاردن ، محمد رسلان الجيوسي ،  جمي 1
 .84، ص ذكره بشير العلاق ، نفس المرجع سابق 8
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 فعندما يذهب الوقت  ،فانه غير قابل للعودة من جديد ح و متوفر للجميع،و رغم انه متا  الوقت عنصر غالي القيمة،
 1.و رغم ذلك فإننا نعامله بأنه لا قيمة له... فانه يمضي الى غير عودة و يذهب الى غير رجعة 

 الشخصية ،في وقدراتنا بناإمكاناتنا ومواه لدينا،لاستخدام المتاحة الزمنية المهلة هو : بأنه الوقت نعرف أن يمكن السابقة التعاريف من

 لإنجاز نستخدمها التي والوسائل الطرق من ،بمجموعة وحياتنا الخاصة العمل متطلبات مع ينسجم متوازن ،بشكل أهدافنا إلى الوصول

 .مسبقا تحديدها ،يتم فترات زمنية في ممكنة كفاءة بأقصى الأعمال
 

  خصائص الولقت :ثانيا 
 : ا على النثو التاليتعددت خصائص الوقت ويمكن بلورته

لا شيء أطول من الوقت لأنه مقياس الخلود ،ولا اقصر منه لأنه ليس كافيا لتثقيق جميع ما يريده المرء ،ولا شيء أطول منه لمن  -
  2. ينتظره ،ولا أسرع منه لمن هو في سرور ومتعة

من غير حدود ،ولا شيء يمكن عمله بدون الوقت ولا شيء أعظم منه لأنه يمتد بلا نهاية ،ولا اصغر منه لأنه قابل للقسمة  -
 . ،والكثير من الناس يتجاهلونه ولكن جميعهم يأسفون على ضياعه

الوقت لا يحترم احد ،فلا يمكن لأحد تغييره أو تحويله، بغض النظر عما يريد تحقيقه ،لأنه يسير بنفس السرعة و الوتيرة ،سواء  -
 .  رح ،وان كان يبدو غير ذلك فهذا في الشعور لا في الحقيقةأكان زمن مسرة و فرح أم زمن اكتئاب وت

 . الوقت سريع الانقضاء فهو يمر مرور السثاب ،ويجري جريان الرياح ،واستعادته محض ثمن -

 .الوقت مورد نادر لا يمكن تجميعه ،فهو أنفس ما يملكه الإنسان -

 : ة والأموال والأجهزة و المعدات لأنهالوقت يختلف عن الموارد الاخرى الرئيسية ،كالقوى العامل -

 ؛لا يمكن لزينه *   

 ؛لا يمكن إحلاله *   

 ؛يتخلل كل جزء من أجزاء العملية الإدارية *   

                                                             
 .44ص، ،8002دن ، لتوزيع ، عمان، الأر، ،دار الثقافة للنشر و ا7قاسم نايف علوان،نجوى رمضان، إدارة الوقت مفاهيم  عمليات  تطبيقات،ط 1

 .26 ، ص8002، دار المسيرة للنشر و التوزيع و الطباعة، عمان، الاردن، 7نادر أحمد أبو شيخة، مدخل الى إدارة الوقت، ط 8
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لا يمكن شراؤه أو بيعه أو  تأجيره أو سرقته أو استعارته أو توفيره أو تصنيعه أو تغييره ،وكل ما يمكن أن يفعله المرء هو أن *  
 ".ء اختار ذلك أم لاسوا" يقضيه 

 1.سا في اليوم 24انه مورد محدد يملكه جميع الناس بالتساوي ولا يستطيع احد زيادته ،فكل إنسان يملك  -

 هنولاع الولقت :ثالثا

  يمثل أنواع الوقت(: 1-1: )الشكل

 

 

 

 .2009،غزةمديري المدارس الثانوية بمحافظات الأنماط القيادية لدى ،فاعلية إدارة الوقت و علاقتها بمة عبد الخالق عبد القادر الاسطلأمي: المصدر

 :الوقت الإبداعي  /1

يخصص هذا النوع من الوقت لعملية التفكير ،التثليل ،التخطيط المستقبلي ،و علاوة على ذلك تنظيم العمل و تقويم      
 ا النوع من الوقت الذي هو بحاجة إلى تفكير عميق علميمستوى الانجاز و يلاحظ أن كثير من النشاطات الإدارية يمارس فيها هذ

توجيه و تقويم ،كما يواجه هذا النوع من الوقت المشكلات الإدارية من كافة جوانبها بأسلوب علمي منطقي ،بهدف تقديم  و
 . حلول منطقية و موضوعية  تضمن فاعلية القرارات و النتائج التي تصدر بشأنها

  :الوقت التحضيري /2

يمثل هذا النوع من الوقت الفترة الزمنية التثضيرية التي تسبق البدء بالعمل ،و يستغرق هذا الوقت في جمع معلومات أو حقائق     
معينة ،أو تجهيز المعدات ،أو القطاعات أو الآلات ،أو المستلزمات المكتبية الهامة قبل البدء في تنفيذ العمل ،و يفترض أن يعطي 

من النشا  ما يحتاجه من الوقت ،لتجنب الخسائر الناجمة عن عدم الإعداد  المناسب للعمل ،و عدم توفر الإداري هذا النوع 
 2.المدخلات الأساسية  التي قد تحد  خسارة اقتصادية يمكن تجنبها

 

                                                             
 .81-82نادر احمد ابو شيحة ، نفس المرجع السابق، ص  1

القيادية لدى مديري المدارس الثانوية بمحافظات غزة، رسالة الماجستير، منشورة،  أميمة عبد الخالق عبد القادر الاسطل، فاعلية إدارة الوقت و علاقتها بالانماط8

 .781، ص 8002الجامعة الاسلامية، غزة، 

 تأنواع الوق

 الوقت العام الوقت الإنتاجي الوقت التحضيري  الوقت الإبداعي 



 المفاهيمي والتطبيقيالإطار                                                   الفصل الأول                 

 
7 

 :الوقت الإنتاجي  /3

لوقددت الإبددداعي و التثضدديري لزيددادة فاعليددة يمثددل هددذا النددوع مددن الوقددت الفددترة الددتي ينفددذ فيهددا العمددل الددذي تم التخطدديط لدده في ا     
اسدتثمار الوقدت يجددب علدى الإداري أن يددوازن بدين الوقددت الدذي يسدتغرق في الإنتددا  أو تنفيدذ العمددل ،و بدين الوقددت الدذي يقضدديه في 

 1.التثضير و الإبداع

 :الوقت العام/ 0

ضح على مستقبل المؤسسة الاجتماعية و ارتبا  يخصص عادة هذا الوقت للقيام بنشاطات فرعية عامة لها تأثيرها الوا     
المسؤولين فيها بمؤسسات وجمعيات و هيئات كثيرة في المجتمع ،وحضور الإداري لندوات أو تلبية لدعوات أو افتتاح مؤسسة معينة 

يخصص لمثل هذه  ،أن هذه النشاطات المختلفة تحتا  إلى وقت كبير من قبل الإداري ،لذلك عليه أن يحدد كم من الوقت يمكن أن
النشاطات أو يفوض شخصا معينا للقيام بهذه بدلا منه ،مع الأخذ بعين الاعتبار التوازن بين النشاطات الداخلية و الخارجية  في 

 2.انجاز الأعمال الرسمية الموكلة له ،و إبقاء جسور العلاقة و التعاون مع الآخرين في الخار  قائمة ووثيقة

 

 لولقت مضيعات امههول   :رابعا

 :مفهومها/ 1

 عبارة عن مجموعة من العوامل والظروف والأهداف والمواقف التي تقع   أو تحد  مع الفرد أثناء أدائه "على أنها  تعرف
 ".لعمله خلال وقت العمل الرسمي لما تؤخره وتعطله عن انجاز المهام والواجبات الملقاة على عاتقه

  ويعرفها الباحث(Machenzie  )شيء يؤدي إلى منع المدير أو الفرد من الوصول إلى الأهداف المرسومةأي :" بأنها. 
  أو اقتصادي أي  كل شيء يسبب في مرور الوقت دون تحقيق انجاز فعال"بأنها ( عبد الحميد)في حين يعرفها الباحث

 ". دون عمل أو انتا  

بتغير الظروف والأزمنة والأمكنة والأشخاص وهو  من هنا يتضح لنا إن مفهوم مضيعات الوقت مفهوم ديناميكي يتغير          
نشا  يأخذ وقتا غير ضروري ،أو يستخدم وقتا بطريقة غير ملائمة ،أو انه نشا  لا يعطي عائدا يتناسب والوقت ،يتغير بتغير 

و تعطي عائدا لا الزمان والمكان والموقف والشخص ،لذلك على الفرد أن يتعرف على الانشطة التي تستنفذ اوقاتا غير ضرورية ا
 3. يتناسب مع ما اعطي لها من وقت او الانشطة التي تعتبر ضرورية للانجاز في فترة زمنية معينة

                                                             

 .87-80، ص 8001، دار الجرير للنشر و التوزيع، الاردن، عمان، 7ربحي مصطفى عليان، إدارة الوقت، ط  7

 .22اسم نايف علوان، مرجع سبق ذكره، ص   8
  .84ق ، نفس المرجع سابق ذكره، ص العلابشير   3
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 مضيعات الولقت سبابه: خامسا

 :تندر  اسباب مضيعات الوقت كالأتي

التخطيط له مسبقا مما يؤدي  فالمشكلة الاكبر في مجال الوقت هي عدم الرغبة او المعرفة بكيفية: انعدام او سوء التخطيط للوقت -
الى ضياع وقت ثمين جدا ،فالتخطيط يعني باختصار تحديد جدول زمني معين ولصيص مهام ضمن هذا الوقت تؤدي الى الانجاز 
او ما يسمى بتثقيق الاهداف ،وما التخطيط إلا مجموعة من الاهداف التي ترغب بالوصول اليها ضمن فترة زمنية معينة ،وعندما 

ط فهذا يعني انه لا توجد اهداف نسعى اليها، فكيف ياترى نستطيع تحقيق اهداف لا نعرفها ، كما ان سوء التخطيط لا نخط
يعني رسم خارطة طريق سيئة او مربكة ،وما دامت هذه الخارطة سيئة فان الوصول  يؤدي الى اضاعة الوقت ،لأن سوء التخطيط

 .وقت المحددالى الهدف سيكون صعبا للغاية ولن يتثقق في ال

يعد الوقت موردا حيويا من موارد الافراد والمنظمات والأمم والشعوب ولهذا فان استغلال هذا المورد :انعدام التنظيم والتنسيق  -
بشكل سليم يستدعي قدرا عاليا من التنظيم والتنسيق فتنظيم الوقت ينطوي على انشاء هيكل مقصود للأدوار عن طريق تمييز 

ت اللازمة لتثديد أهداف الفرد او المنظمة وتجميع هذه النشاطات ولصيص فرد أو افراد او فريق لكل مجموعة وتحديد النشاطا
 . من هذه النشاطات ،وتفويض السلطة للقيام بهذه النشاطات وتوفير تنسيق علاقات السلطة افقيا وعموديا

الى الاهداف المرسومة ،وكثيرا ما تضيع المنظمات اوقاتا في الهيكل التنظيمي ،وفي غياب التنظيم سيصبح من المستثيل الوصول 
 .ثمينة وفرص اثمن نتيجة انعدام التنظيم والتنسيق

فالوقت يحتا  الى افراد يقومون باستغلاله ،بمعل ان الانتفاع بالوقت : ضعف وظيفة التشكيل او الادارة السيئة للموارد البشرية  -
ات يتطلب توفير كوادر مؤهلة ،وتطوير هذه الكوادر وتدريبها وتأهيلها لتكون في وضع يمكنها والفرص التي يوفرها الافراد والمنظم

الاهداف المرسومة ،وينبغي على المنظمة ان تكون  من اقتناص واستخلاص قيمة الوقت لدعم سياسات المنظمة وصولا لتثقيق
 ؟ ...ويمها وتنميتها وتطويرها كيف يتم توفير الكوادر، وتق: قادرة على الاجابة على السؤال التالي

فزيادة عدد العاملين على الحد المطلوب للعمل يؤدي الى ضياع الوقت في تبادل الاحاديث غير الضرورية ،كما ان نقص العاملين 
 ستلزمات نجاحيؤدي الى صعوبة بلوغ الاهداف بالسرعة والكفاءة المطلوبين ،ولهذا فان ادارة الموارد البشرية بفعالية وكفاءة تعد من م

 1.عملية ادارة الوقت
 
 

                                                             
1

 .84ص بشير العلاق ، نفس المرجع سابق ذكره،   

 .18 مرجع سبق ذكره، ص، ربحي مصطفى عليان 8
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فالمعرفة قوة حقيقية، وعدم وجودها على شكل معلومات او بيانات واضثة المعالم ومفيدة قد يؤدي الى : الافتقار الى المعرفة  -
ات المضللة او ضياع الوقت، فعملية الاذ القرار تعتمد على مدى توافر المعلومات في المكان والزمان المحددين ، كما ان البيان

الناقصة تؤدي الى تأخير عملية صنع القرار، او تؤدي الى الاذ قرارات خاطئة ذات كلفة اقتصادية واجتماعية عالية ،وجميع هذه 
 الحالات تمثل مضيعات للوقت 

ير صثيح وسوء الزيارات والاجتماعات الغير ناجثة والتردد في الاذ القرارات والخوف من ارتكاب الاخطاء والتفويض الغ -
 .ترتيب الاولويات والمقاطعات اثناء العمل

   .المكالمات الهاتفية الزائدة عن الحد وقراءة الصثف والمجلات -

 ادارة الولقت ول همميته  :المطلب الثالث

 الاخيرة ازداد الاهتمام بموضوع ادارة الوقت بشكل كبير وبدأت تظهر الكثير من الابحا  والدراسات في الآونة    
،كما أن للتطورات الاقتصادية والثقافية والاجتماعية أثر كبير في زيادة  والمقالات والكتب العديدة في هذا المجال

 ؟ ،فما المقصود بإدارة الوقت وفيما تتمثل علاقته بالإدارة الاهتمام بموضوع ادارة الوقت

 مههول  ادارة الولقت  :هوللا

،او هي علم استثمار الزمن بشكل فعال وهي عملية قائمة على التخطيط و التنظيم هي فن و علم و الاستخدام الرشيد للوقت   
و التنسيق و التثفيز و التوجيه و الاتصال ،ان ادارة الوقت تعني الاستخدام الفعال للموارد المتاحة بما فيها الوقت ،و اذا اراد 

 :1المدير تحسين ادارته للوقت فان ذلك يفرض عليه مايلي

ان الادارة السيئة للوقت تشبه احدى العادات القبيثة التي ينبغي على المدير ان يتخلص منها و هي تستدعي منه  :الالت ام _
 .تصثيح الوضع تصثيثا سليما

 شكلات الناجمة عن ذلك و اسبابهاو هذا يتطلب ان تتوافر لدى المدير بيانات توضح طريقة قضائه لوقته و توضح الم: التحليل -

 .الفعالة تتطلب التخطيط في كل عملربما يقول شخص ما انه لا يجد الوقت الكافي للتخطيط ،و لكن الادارة  :التخطيط -

مهما تكون الخطة جيدة فإنها لن تنجح اذا لم يتم التعرف عن النتائج و المشكلات بهدف  :المتابعة و اعادة التحليل _
 .تعديل الخطة وفقا لذلك 

                                                             
 .13، ص8070، دار المسيرة للنشر و التوزيع و الطباعة ،4محمد حسنين العجمي ، الاتجاهات الحديثة في القيادات الادارية و التنمية البشرية ،ط 1
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قت عملية مهمة يقوم بها المدير للتثكم في وقته بشكل فعال، كما يجب ان تتطلب ادارة الوقت نستنتج مما سبق ان ادارة الو 
  .ستثمار الزمن بشكل فعاليط و المتابعة و اعادة التثليل لإالالتزام و التثليل والتخط

 العلاق  بين الولقت ول الادارة  :ثانيا

ادارة الوقت و مكانته في كل من نظريات ووظائف الادارة حيث برزت تتضح العلاقة بين الوقت و الادارة من خلال ابراز أهمية 
 :أهمية الوقت في نظريات الادارة و نذكر من بينها 

  وهدددددو مددددددن احدددددد أصددددددثاب الادارة العلميدددددة حيددددددث قدددددام بتثديددددددد الاجدددددر اليددددددومي بشدددددكل ثابددددددت ( هندددددري جانيددددددت)قدددددام
 .ق اجرا يعادل الوقت الذي عمل لتقليلهفإذا استطاع  العامل انجاز العمل المحدد في وقت أقل فإنه يستث

  و بعدددددددد نظريدددددددة الادارة العلميدددددددة جددددددداءت نظريدددددددة العلاقدددددددات الانسدددددددانية الدددددددتي ركدددددددزت علدددددددى بنددددددداء المنظمدددددددة مدددددددن الوجهدددددددة
الإنسدددددانية و قددددددد بدددددددا الاهتمدددددام بالوقددددددت في هددددددذه النظريددددددة مددددد  خددددددلال ضددددددرورة اعطدددددداء العامدددددل فددددددترة للراحددددددة و اخددددددرى 

 .معنوياته و بالتالي على الانتاجية للعمل مما ينعكس ايجابيا على

و تبرز العلاقة بين الوقت و الإدارة بشكل واضح حينما نجد أن الوقت يرافق الإدارة في كل وظيفة من وظائفها   و يتضح ذلك 
 :مما يأتي 

الددددددزمني في يرافقددددده الدددددزمن في  كدددددل عملياتددددده ،فإعدددددداد الخطددددددة الإداريدددددة تتطلدددددب مدددددن المخطدددددط إن براعدددددي التسلسدددددل : التخطييييييط  -
 1مراحل هذه الخطة وأن يقوم بتوزيع الازمنة عليها إلى ازمنة تتناسب إلى مراحل محددة

أصدددددددبح واضدددددددثا أن التنظدددددددديم الجيدددددددد يقلدددددددص الددددددددزمن المطلدددددددوب للإنتدددددددا  و بعكدددددددس التنظدددددددديم الجيدددددددد مجموعدددددددة مددددددددن : التنظييييييييم  -
 ةبدددددير بدددددين أفدددددراد الجماعدددددة و الشدددددعور بالمسدددددؤوليالتعددددداون الك: السدددددمات ،تظهدددددر كدددددل واحددددددة منهدددددا  أهميدددددة الوقدددددت في التنظددددديم مدددددثلا

 .الجماعية

و تظهدددددر أهميدددددة الوقدددددت بالنسدددددبة لددددده ،حيدددددث إن الموجددددده يجدددددب أن يكدددددون علدددددى درايدددددة بتوقيدددددت التوجيددددده و بظدددددروف : التوجيييييي   -
سددددددل المنظمدددددة و بالإضدددددافة إلى ذلددددددك فالتوجيددددده مدددددلازم للتخطدددددديط إذا لابدددددد للموجدددددده إن يكدددددون علدددددى علددددددم بدددددالتخطيط الإداري ليت

 .له ربط العمليات الإدارية بالتوجيه

 .تظهر أهمية الوقت في الرقابة لدى الكشف عن الأخطاء أو منع وقوعها في الوقت المناسب: الرقابة 

 

 

                                                             

 .84ص ،8002للنشر و التوزيع ،  ، دار كنوز المعرفة7زيد منير عبودي ، ادارة الوقت ، ط 1
 .84صر سعيد المري ، مرجع سبق ذكره،صنا  2
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 متطلبات ادارة الولقت : ثالثا

ير على المؤسسة و على ان ادارة الوقت تحتا  الى رصد جيد للمتغيرات و المستجدات و الظواهر الادارية المختلفة ،التي لها تأث
العاملين فيها ،و على قوى الفعل و الادارة الفاعلة فيها و بما يساعد على تعميم الاحساس بالوقت ،و بإمكانية تفعيل الاستفادة 

ذلك  من الوقت و ايجاد الدافع الذاتي على تحقيق الامتياز في استثمار الوقت و في زيادة العائد المترتب على هذا الاستثمار ،ويتم
من خلال الدارسة الشاملة المتكاملة لتلك العوامل ،و تحليلها تحليلا علميا بتناول كافة الاجزاء و المكونات و علاقة كل منها 

 . بالآخر
 :بحيث يترتب عليها مايلي 

تثول، و لها صفة حيث أن الظواهر الادارية عديدة،و مختلفة و لها صفة التجدد و ال:فهم واسع وعميق للظواهر الادارية  :أولا
 ......التمثور ،و لها صفة التلازم و التتابع وهي تحد  فجأة و على غير توقع وبسرعة وهي تحد   ببطئ  و تدريجيا 

و من ثم فان الفهم الواسع العميق لها يعد من متطلبات الاساسية لإدارة الوقت فإدارة الوقت تحتا  الى فهم واسع وعميق شامل  
 :  1الادارية يتناول مايليو متكامل للظواهر 

 حقائق العمل الموضوعية،أي ما هو مطلوب انجازه من الاعمال و مهام و الانشطة ،وذلك في ظل الظروف  -
 .و موارد و امكانيات و قدرات معلومة مقدما ،و متفق عليها من الجميع

اشباع وتغطية رغباتهم و حاجاتهم و ارضاء مهارت سلوكية للأفراد نابعة من  ملكاتهم و مواهبهم الخاصة ،وقائمة على   -
توظيف الموهبة، واستثمار الذاتية نحو الارتقاء و الترقي الوظيفي و المهاري ،و تحقيق الذات، و القائم على ادراك أهمية   دوافعهم 

 .المهارة، وتنمية القدرة من خلال استغلال و ادارة الوقت

 لجديد المثمر الغني و الاكثر توافقا و ثراء و الذي يزيد من الانتاجية أفكار ابتكارية ابداعية مستثدثة تأتي با -
و الإنتا  و بدرجات مرتفعة تجعل من مركز المشروع التنافسي مركزا فريدا ،وقادرا على اجتياح الاسواق و التعامل فيها بنجاح 

رة على اكتشاف و توليد الافكار الإبتكارية الحس العبقري ،و القد 2،ويقوم ذلك على اكتشاف الاشخاص المبدعين الذين لديهم
،و التقدم بها ،و الدفاع عنها و مناقشة كافة جوانبها و بما يساعد على امتلاك  قصب السبق عن الاخرين و من ثم لا يكفي فقط 

روع ،وزيادة دوافعهم الوصول الى أفكار ابداعية ،بل يحتا  الامر أيضا الى تنمية مهارات الخلق و الابداع بين العاملين في المش

  .وسلوكهم الابداعي وفي الوقت ذاته جعله قائما على المبادرة الذاتية للتثسين و التطوير و الاتجاه نحو الافضل

خيال ناضج على استقراء المستقبل و تفعيل تطلعات و احلام و أمال الافراد وتحقيقها على أرض من خلال الواقع وذلك  -
  :ة التنفيذ و تأخذ في الاعتبار مايليتصورات وسيناريوهات ممكن

                                                             
عة الازهر، غزة، جام كمال عبد الحميد ابراهيم الصوري، واقع إدارة الوقت لدى مديري و مديرات مدارس التعليم العامة بمحافظات غزة، رسالة ماجستار، منشورة، 1

 .82، ص 8002
 .21ربحي مصطفى عليان، مرجع سبق ذكره، ص  2
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  أحجامها ،وسائل الإشباع وأشكال المنتجات: ان حاجات الافراد لانهائي و أنها دائمة التطور والتغيير ،و ذلك سواء في
 .أو ألوانها

 لايعني  أن الجيد المبتكر ليس بضروري يحذف ويحل محله القديم، وإنما قد يضيف اليه ويحسن من أدائه، وأن الابتكار
 ايجاد رغبات جديدة، وإنما أيضا تطوير اشباع الرغبات الحالية و الارتقاء بها ،وتفعيلها 

 .و الاستفادة منها

استعاب موسوعي لجوانب وأبعاد الظاهرة الإدارية وإدخالها على اطار الوعي و الإدراك ويتم هذا في اطار موسوعي شامل : ثانيا
وما تتكون منه من عناصر وأجزاء ،حتى لا يتم اغفال عنصر من عناصر أو جزء من أجزاء يحيط بكل ما يتصل بها من عوامل ،

وفي الوقت ذاته تحديد العلاقات كل جزء من بالأجزاء الاخرى وعلاقة هذا الجزء وتأثيره على الكل ،أي على الظاهرة كلها ومن ثم 
 .لها الى ما وصلت اليهمعرفة أي الاجزاء و العوامل أسهم في هذه الظاهرة الادارية وأوص

الجزء و الكل ،وما بين الجزء و الجزء وتأثير كل منها على ادارة :ادراك محيط العلاقات والتوازنات ،و التأثيرات المتبادلة ما بين : ثالثا
ات الحاكمة لأداء الوقت و الاداء و الانجاز ،فالإنسان باعتباره عنصر فاعل ،فان فاعليته تكاد تتوقف كيفية ونوعية ادراكه للعلاق

العمل ،وتلك المؤثرة على الإنجاز وسواء بشكل داخلي ذاتي كامن فيه أوبشكل بيئي مناخي محيط به ،أو بشكل عناصر اضافية 
 .1مساعدة له أو معوقة لانجازه

عي الذي يحدد دور تحليل ذكي ،باستخدام عدد من الادوات الكمية و النوعية لإخضاع المتغيرات و الثوابت للقياس الموضو : رابعا
 2.وتأثير كل منها وبالتالي الوقوف بشكل علمي دقيق على الادوات التي يتم استخدامها في اكتساب عادة ادارة الوقت

 هساليب ادارة الولقت  :رابعا

 :3تنقسم أساليب ادارة الوقت الى مايلي

زيد من العمل المثمر وذلك عن طريق تحديد قائمة تعتمد الادارة بالأهداف على الطرق التي تهدف الى م :الادارة بالأهداف -1
واضثة الأهداف كما يجب أن ترتبط تلك الاهداف بجدول زمني يحدد فيه موعد الانجاز وتكون الاهداف بمثابة عبارات مفصلة 

 .مستندة على معايير واضثة كما يجب أن تكون مبنية على أساس قابل للتثقيق في المستقبل المنظور

                                                             
 .21، ص السابقربحي مصطفى عليان، مرجع  1
 .43أميمة عبد الخالق عبد القادر الاسطل، مرجع سبق ذكره، ص  2
 .84ص.8001محمد الصيرفي،ادارة الوقت،حورس للنشر والتوزيع ،الاسكندرية،مصر، 3
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الادارة بالأهداف على النتائج أو الغايات أكثر من تركيزه على النشاطات و الفعاليات ،فأي نشا  يجب أن يؤدي ويركز أسلوب 
الى تحقيق الغايات ،والمهم دائما هو النتائج ،وتقاس فاعلية نجاح الادارة بقدرتها على تحقيق النتائج، ووفق هذا المفهوم تصبح 

 . المؤسسة لكل موارد يالنتائج هي المبرر الرئيس

يعتمد أسلوب الادارة بالاستثناء على توضيح العلاقة بين المستويات الادارية نفسها في الهيكل التنظيمي  :الادارة بالاستثناء -2
بحيث يحكمها تحديد دقيق للسلطات و المسؤوليات ،وبذلك تتثدد وظائف كل مستوى معين ويترك للممارسة النشا  بدون 

 . ري الاعلى إلا اذا أحد  انحرافات هامة على طريق المؤدي الى تحقيق الاهداف المخططةتدخل من المستوى الادا

 : ويترتب على انتها  المدير الاسلوب الادارة بالاستثناء العديد من الفوائد أهمها

 .ب قدراتهمتوفير الجهد الضائع في الاذ القرارت الروتينية والإجرائية يمكن برمجتها وإسناد تطبيقها للعاملين حس-

،وفي ختلافا طفيفا عن هذه الحدوداتاحة الفرصة للعاملين للتصرف في الحدود المرسومة ، وفي الحالات المتشابها أو التي لتلف ا -
 . ذلك تدريب لهم وتنمية لبعض قدراتهم ومهاراتهم

مي معين الى اخر على مستوى يقصد بالتفويض النقل المؤقت للصلاحيات من شخص على مستوى تنظي : الادارة بالتفويض-3
تنظيمي أعلى ،وعندما يقبل الاخير هذا التفويض فانه يلتزم بأداء الواجبات التي يكلفه بها رئيسه ويمارس الصلاحيات الازمة 
لأدائها ،ويصبح مسؤولا أمام رئيسه عما قام به من أعمال ،فتختلف المؤسسات والمدراء في درجة التفويض فكلما اتجهت المؤسسة 
ناحية اللامركزية زادت درجة التفويض ،أي زادت عدد القرارت التي تتخذ على مستويات ادارية أقل وزادت اهمية القرارت ،بينما 
في حالة المركزية ،فعملية التفويض تتقلص وبالتالي تتخذ القرارت في مستوى واحد ،وتنقل القرارت المتخذة في مستويات الادارية 

1.الاهمية والنوع ،ويعتبر التفويض أحد الاستراتجيات الفاعلة لإدارة الوقت  الاقل من ناحية العدد و
 

 الدراسات السابق  : المبحث الثاني 

 العربي  باللغ  الدراسات السابق  : المطلب الاول  

  (:1122دحاك عبد النور )دراسة 
أنده يتخلدل كدل جدزء مدن أجدزاء الوظدائف الإداريدة اقتصرت أهم أهدافه محاولة إبراز أهمية الوقت واعتباره مدوردا ندادرا وثميندا و 

ومحاولة إبراز أهم مضيعات الوقت لدى مديري الإدارة الوسطى في المؤسسات الاقتصادية الجزائريدة ،فبيندت نتدائج الدراسدة 
هددم في أن مددديرو الإدارة الوسددطى غالبددا مددا يقومددون بالتسددجيل اليددومي لكافددة الأعمددال والأنشددطة الددتي قدداموا بهددا أثندداء عمل

                                                             
  .31الق عبد القادر الاسطل، مرجع سبق ذكره، ص أميمة عبد الخ 7
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ملفدات خاصدة كمدا أنهدم غالبدا مدا يقومدون بالتسدجيل والتقيدديم اليدومي للأعمدال الدتي قداموا بهدا للتأكدد مدن حسدن اسددتغلال 
 .1للوقت

  (:1112 /السحيمات)دراسة 
ادارة الوقدددددت ومعيقدددددات اسدددددتخدامه مدددددن وجهددددة نظدددددر العددددداملين في الاجهدددددزة الاداريدددددة الخدميدددددة في محافظدددددة " وهددددي بعندددددوان 

هذه الدراسة الى معرفة استخدامات الوقت من وجهة نظر العاملين في الاجهزة الاداريدة الخدميدة في محافظدة هدفت "الكرك
مشداركات تم اختيدارهم عشدوائيا مدن مسدتويات اداريدة مسدؤولة  111الكرك ،وكيفية قضداء وقدتهم ،وتكوندت عيندة الدراسدة 

 :من تسع مديريات ،وقد اظهرت النتائج ان
وهددددي نسددددبة مرتفعددددة ،واهددددم معيقددددات اسددددتخدام الوقددددت تعددددود ( 4.54)عاليددددة ادارة الوقددددت بلدددد  المتوسددددط الحسددددا  لف -

 بدرجة متوسطة ،اظهرت النتائج ( 3.81)للأسباب الشخصية ،اذ بل  المتوسط الحسا  
 2.عدم وجود فروق ذات دلالة احصائية للمتغيرات الديمغرافية -

  (:1121/يرقى حسين)دراسة 
 ضرورة التغيير نحو تحقيق الادارة الفعالة للوقتالمدير و :مداخلة بعنوان 

هدفت هذه الدراسة الى ابراز اهمية ادارة الوقت بالنسبة للمدير المعاصر،وضرورة ان يتغير بجد لتثقيقها ،وقد حاول من 
 3.خلالها تحديد اهم متطلبات نجاح المدير في بيئة الاعمال الحالية 

 
 

 الاجنبي اللغ  بالدراسات السابق  : المطلب الثاني 
  2008دراسة/ Fitsimmons) :) 

وقدد هددفت هدذه الدراسدة الى التعدرف  "وضلع الاهلداف كلةداة  تخطيطيلة-ادارة الوقلت "اجرى الباحث دراسة بعنوان 
علددى نوعيدددة القيددادة لادارة الوقدددت الجيدددة كمسددداند لمعددايير اداء القيدددادة ،وفي بدايددة هدددذه الدراسددة اشدددار الباحددث الى وضدددع 

ف الملائمة كأداة قوية لادارة الوقدت ولطيطده ، وقدد قددمت هدذه الدراسدة التخطديط كعنصدر اساسدي لادارة الوقدت الاهدا
الجيددددة ،ومدددن ثم تحديدددد كيفيدددة وضدددع الاهدددداف في عمليدددة التخطددديط ،وهدددذا بددددوره يغطدددي وضدددع اهدددداف العمدددل واهدددداف 

 .(العاملين)المرؤوسين 

                                                             

 .8077دحاك عبد النور، إدارة الوقت لدى مديري الإدارة الوسطى في المؤسسات الاقتصادية ،ماجستير، غير منشورة ،جامعة البليدة ،سنة  1
دارية الخدمية في محافظة الكرك،مؤتة للبحوث والدراسات السحيمات ياسين خالد،ادارة الوقت ومعيقات استخدام  من وجهة نظر العاملين في الاجهزة الا 2

 .741/722،ص 03العدد 80المجلد
 .8070ماي 78/74المدير وضرورة التغيير نحو تحقيق الادارة الفعالة للوقت،جامعة سعد دحلب البليدة ،'' يرقى حسين، مداخلة بعنوان 3
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يمكدن اسدتخدامها بفعاليدة كدأداة لطديط للوقدت مدن اجدل (المهنيدة)لوظيفيدة وتوصلت هذه الدراسة الى ان وضدع الاهدداف ا
المسددداعدة في تحقيددددق اهددددداف الوحدددددات الاداريددددة وأهددددداف المنظمددددة ولطيطهمددددا ،والهدددددف مددددن اسددددتخدام هددددذا الاسددددلوب 

 1.هو ان الموظفين يستطيعون تحقيق تحقيق أهداف العمل بكفاءة وفعالية أكثر( لطيط ادارة الوقت)

 ة دراس/ Brigitte et all) 1112:) 
وهدددددفت الدراسدددة الى تقددددديم لمحددددة عامددددة للمهتمددددين " اسدددتعراض في ادبيددددات ادارة الوقددددت "اجدددرى البدددداحثين دراسددددة بعنددددوان 

من الدراسات التجريبية التي اجريدت علدى ادارة  32 صوص احد  الابحا  في ادارة الوقت ،ويتضمن هذا الاستعراض 
 :م واهم النتائج التي تم التوصل اليها2884-1182الوقت بين عام 

،الصددثة ،وسددلبيا مددع ضددغو  العمددل  الددوظيفيان سددلوكيات ادارة الوقددت مرتبطددة ايجابيددا مددع السدديطرة علددى الوقددت ،الرضددا 
،العلاقة بين اسلوب العمل وجودة الاداة الاكاديمية ليست واضثة التدريب على ادارة الوقت يسعى لتعزيدز مهدارات ادارة 

 2. الوقت
 (:Yager2002)دراس  

 About the timeهدفت الدراسة الى تشجيع المديرين لادارة اوقاتهم وهي بعنوان 
لكدي يسدتجيبوا لطلبدات الزبدائن،و اوضددثت الدراسدة الى ان الطريقدة المثلدى الدتي مددن خلالهدا يسدتطيع مددير الوقدت الندداجح 

ا ،وضدرورة وضدع مواعيدد لانجداز ايدة مهمدة ،وضدرورة الاخدذ ان يصنع قرارا فعالا هي القيام بترتيدب الاعمدال حسدب اولويتهد
 3.بعين الاعتبار ان الوقت مساو للمال

 مولقع الدراس  الحالي  مع الدراسات السابق : المطلب الثالث
 المقارن  الشكلي :اوللا 

ا مددن خددلال هددذه الدراسددة ان جددل الدراسددات السددابقة تناولددت المتغددير المسددتقل لدراسددة الحاليددة وربطتدده بمتغددير  خددر ،في حددين انندد
حاولنددا نبددين مدددى تطبيددق ادارة الوقددت في المؤسسددة الصددغيرة والمتوسددطة بينمددا الدراسددات السددابقة ركددزت علددى المؤسسددات الكبدديرة 

 بشكل عام 
علدى المدوظفين، حيدث تركدز دراسدة الحاليدة  كما ركزت الدراسات الاجنبية وكدذا العربيدة علدى اهميدة ادارة الوقدت سدواء للمدديرين او

 .اهمية ادارة الوقت للمسير في الم ص م بشكل خاص
 المقارن  الزمني : ثانيا

 . 2814بينما الدراسة الحالية  في  2882/2811ان الدراسات السابقة التى انتقيناها كانت بين 

                                                             
1 Fitsimmons, Gary, Time Management Part 1: Goal Setting as A planning Tool Managing”, Library Finances 2008 .Vol. 
21. No. 11, p (12-27). 
2 Brigitte J.C. Claessens, Wendelien van Eerde, Christel G. Rutte, Robert A. Roe, 2007, “Time Management and 
Performance”, Journal: Personnel Review, Vol. 36, Issue 2, p (255-276). 
3 Yager, “ It's about Time”, Journal of Property Management, 2002. Vol. 67, Issue 5, P36. 
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 :خلاص  

للاسددتغلال و الاسدتثمار بددون حدددود لا يختلدف اثندان علدى أهميددة ادارة الوقدت في حياتندا العلميددة و العمليدة ،فالوقدت قابدل          
 أو قيود وهو كأصل ثمين ،وان كان سببا في تقدم غيرنا اكتسابه المهارات في كيفية ادارة هذا الوقت وعدم هدره ،وان عدم ادارة 

لتنميددة تهددا في االوقددت جهددلا أو عمدددا هددي احددد أسددباب تددأخر المؤسسددات الصددغيرة والمتوسددطة في الجزائددر وهددذا مددا يرجعدده عدددم فعالي
 .أن قضية التنمية هي في الواقع قضية استثمار للوقتالاقتصادية كما تعتبر 
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 تمهيد

المبثث الأول نتعرض لك من خلال مبثثين،الميدانية و ذالناحية دراسة الموضوع من  ارتئينا الادارةفي  الوقتنظرا لأهمية إدارة      
دراسة، و على بيانات الدراسة الميدانية بشقيها الثانوي و الأولي، و سوف نتطرق إلى طريقة تصميم قائمة فيه إلى مجتمع و عينة ال

لك في المطلب الأول، أما المطلب ذإلى التعريف بمتغيرات الدراسة و  الاستبيان بدءا بمرحلة الإعداد إلى هيكل الاستبيان، بالإضافة
ائية و القياسية المستخدمة، و البرامج المستخدمة في معالجة البيانات المجمعة من الثاني سوف نتطرق فيه إلى الأدوات الإحص

الثاني فنثاول من  ، الأول نعرض فيه نتائج الدراسة الميدانية، أما المطلبمطلبينو المبثث الثاني الذي نتناول فيه الاستبيان، 
 .ة الميدانية و مناقشتهانتائج الدراس خلاله عرض

 : ا الفصل كالتاليم هذوكان تقسي     
 التعريف بالمؤسسة محل الدراسة :المبحث الأول       

 .الطريقة و الإجراءات المتبعة:المبحث الثاني       
        .نتائج الدراسة الميدانية، تحليلها، مناقشتها :المبحث الثاني      
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 الدراس  التعريف بالمؤسس  مح : المبحث الول 

حيث نلاحظ تزايد في عدد ،باهتمام من طرف المؤسسات بمنطقة ورقلة  حضيت، الصثية كغيرها من الخدمات  ماتالخد     
و وقع اختيارنا على الخدمات ، الخ...........،الصثية ، الفندقية ، و البنكية . بمختلف أنواعها السياحية ، المؤسسات الخدمية 

 . بمستشفى الضياء بورقلة ، الصثية 

 الاستشهائي  الخاص  المؤسس بتعريف : الول  المطلب

يندر  تشييد هذه العيادة متعددة الخدمات في منظور سياسة الانفتاح الاقتصادي وفي إطار المبادرة بالاستثمار في قطاع      
 . ذات مسؤولية محدودة،وهي مؤسسة  2002ماي 1الخدمات الصثية تأسست في 

ا وهي سرير  62وتحتل موقعا ممتازا في قلب مدينة ورقلة، تبل  طاقة الاستيعاب الحالية  2م1000تتربع مصلثة الضياء على مساحة 
 .قابلة للتوسع بصورة تدريجي

 المؤسس  الاستشهائي  الخاص  خدمات :المطلب الثاني

 تغطي خدمات العيادة المجالات العلاجية والجراحية التالية: 
 طب العيون. 

  الجراحة العامة. 

   والتوليدأمراض النساء. 

  أمراض الأذن والأنف والحنجرة. 

  جراحة العظام 
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 الإجراءات المتبع  في الدراس  الميداني ول  الطريق : المبحث الثاني
هذا و  عميتها الاداريةفي  مدى تطبيق المؤسسات الصغيرة لإدارة الوقتتتمثور الدراسة الميدانية بشكل أساسي على دراسة      

الأدوات المستعملة في جمع البيانات المتعلقة و  حيث يشتمل هذا المبثث على تحديد الطريقة،فيها والمسيرين املينمن وجهة نظر الع
 .الميدانيةبالدراسة 

 

 الطريق  المتبع  :الول المطلب 

مصادر البيانات  أهم، عينة الدراسةو  يتناول هذا المطلب عرض للطريقة المتبعة في هذه الدراسة من خلال التعرف على مجتمع     
 .البياناتبالإضافة إلى أدوات جمع هذه 

 

 عينة الدراسة و  مجتمع :الأولالفرع 

  إستمارة00حيث قمنا بتوزيع حوالي ، الاستبيان استمارةلقد تم تحديد حجم عينة الدراسة بشكل مسبق قبل توزيع أو نشر      
 .المباشر والاستلام طريقة التسليم اعتمدناخضعت للدراسة  ارةاستم 60و بالتالي  بقي  08و تم إلغاء  02 استرجاعلم يتم 

 أدوات جمعها و  طرةو  بيانات الدراسة :الثانيالفرع 

  الآتيراسة في جمع البيانات على الد اعتمدت :بيانات الدراسة:  

التي و  المقالاتو  لرسائل الجامعيةاو  والمراجع تمثل بيانات الجانب النظري من الدراسة تمثلت في الكتب: البيانات الثانوية _      
 ذلك للوقوف على الأسس العلمية الحديثة المرتبطة بالدراسة موضوع البثثو  غير مباشرو  تناولت موضوع الدراسة بشكل مباشر

 التي ساعدت على بناء الإطار النظري للدراسة ، و بالإضافة إلى القيام بعملية مسح للدراسات السابقة

 جمعها علىفي  اعتمدناحيث ، تتمثل في البيانات التي سيتم الحصول عليها من خلال الدراسة الميدانيةو  :ليةالأو البيانات _      
 .سئلة قسمت حسب فرضيات الدراسةالذي يتضمن مجموعة من الأ الاستبيان

  أدوات جمع البيانات 

 واحتوى قد صمم وفقا لذلك بطريقة مبسطةو  ،نبط من دراسات سابقةهو مستو  ستبيانالافي جمع البيانات على  الاعتمادتم      
هذا من أجل تسهيل عملية تحليل و  كما أن الإجابة على الأسئلة كانت وفق مناهج الإجابات المغلقة،  سهلةو  على أسئلة واضثة

ديلات قد تم إجراء التعو  على أساتذة في التخصص الاستبيانقد تم عرض ، و الاستبيانيوضح نموذ   1الملثق رقم ، و النتائج
  .ملاحظاتهماللازمة على أساس 
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  .مقابلتهمالمباشر بأفراد العينة عن طريق  الاتصال الاستبيانفي توزيع  اعتمدنا

  تعريفهم بهدفها ، و منهم للمستقصيعلى مقدمة مفادها تقديم موضوع الدراسة  الاستبيان احتوى:  الاستبيانمحتوى
أن هدفها هو دراسة و  لذا قمنا بتقديم الدراسة على أنها في إطار أكاديمي ،الأكاديمي لتشجيعهم على المشاركة في الموضوع

كما بينا أن جميع البيانات التي سيتم الحصول عليها لن تستخدم إلا مدى تطبيق ادارة الوقت في العملية الادارية للمؤسسة  
 . هبحتلأغراض علمية 

  :تيبالتر على ثلاثة أقسام رئيسية هي على  الاستبيان احتوىكما 

المؤهل ، ، الوظيفة، الحالة الاجتماعيةالجنس"الخصائص الديموغرافية لأفراد عينة الدراسة متضمنا  الأولشمل القسم :  ولاأ  
   ؛عدد سنوات الخبرة، ميالعل

طيط الوقت واقع ادارة الوقت، ل)ادارة الوقت في المؤسسات ويضم ثلاثة محاورحسب فرضيات الدراسة  شمل القسم الثاني :ثانيا  
 ؛(من وجهة نظر المسير،مضيعات الوقت الشخصية

 الذي يحتمل خمسةو  "  likert scale" لة على أساس مقياس ليكارت الخماسيتم إعداد الأسئ و بما اننا نريد قياس المدى    
بات كما هو مبين في الجدول بالتالي يسهل ترميز الإجاو  الاستبيانيتسل لنا تحديد أراء أفراد العينة لفقرات  حتىهذا و  إجابات

 :اليالت

 خماسيمقياس ليكارت ال (1) :الجدول رقم

 ابدا نادرا احيانا غالبا دائما الرأي 
 1 2 6 0 5 (الوزن )الدرجة 

               :لى الموقعالمتاح ع568ص  ،(الجزء الثاني موضوعات مختارة ) ،spss باستخدام الاستدلاليمقدمة في الإحصاء الوصفي و  ،عز عبد الفتاح :مصدرال

http://site  iugaza.edu.ps//mbarbakh//files/2010/02/questionnaire.analyzis.pd،consulte le 21/03/2014 a 14:20 

 طبيعة مت يرات الدراسة  :الثالثالفرع 

الأول  أساسيينمتغيرين  توسطةوالمت في ادارة المؤسسات الصغيرة مدى تطبيق ادارة الوقالمتمثل في و  يتضمن موضوع الدراسة     
 تخطيط ومضيعات الوقت  الادارة و"المتمثل فيو  أما الثاني متغير تابع،  وظائفهابتثديد  "الوقتإدارة "المتمثل في و  متغير مستقل

 .المؤسسةفي 
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 الدولات ول الإجراءات المتبع  :الثانيالمطلب 
  .الاستبيانالبرامج المستخدمة في معالجة البيانات المجمعة من و  الإحصائية سنثاول من خلال هذا المطلب بيان الأدوات      
 

 القياسية المستخدمة و  الأدوات الإحصائية :الأولالفرع 
  خضع لعملية تحكيم من قبل مجموعة من الأساتذة من جامعة ورقلة ينقسمون إلى  الاستبيانقبل نشر :  الاستبيانتحكيم

القسم يمثل أساتذة متخصصين في الجانب و  ،الاستبيانإدارة و  درسين في إعدادساتذة المالقسم الأول يضم الأ ،قسمين
من مختلف الجوانب  الاستمارةهذا بغية التأكد من سلامة بناء ، و علمية مختلفة لاختصاصاتهم ينتمون و  الموضوعي للبثث
 :خاصة من حيث

 صثة العبارات؛و  دقة صياغة الأسئلة_ 

 ة المعالجة الإحصائية؛ها لعمليضمان ملائمتبة لتوزيع خيارات الإجا_ 

 المنهجية؛و  مشكلة التصميم من أجل الوقوف على_ 

 .بشكله النهائي الاستبيانالمحكمين تمت صياغة  الأساتذةتوصيات و  ملاحظاتبناءا على و  و في الأخير

 ألفا كرونباخ " بطريقة  الاستبيانثبات  اختبار"cronbach s alpha   

من أجل اختبار مدى صدق وثبات الاستبيان وللتأكد من مصداقية الأجوبة لكل متغير على حدى فقد تم استخدام معامل ألف  
عامل تكون مساوية ، فإذا لم يكن هناك ثبات فإن قيمة الم(1_0)كرونباخ، حيث أن معامل ألف كرونباخ يأخذ قيم مابين 

للصفر، على العكس إذا كان هناك ثبات تام في البيانات فإن قيمة المعامل تساوي الواحد الصثيح، أي أن زيادة قيمة معامل ألفا  
 . كرونباخ تعني زيادة مصداقية البيانات من عكس نتائج العينة على مجتمع الدراسة 

نتائج جدول (: 2)جدول 
 :ألفا كرونباخاختبار 

     Spssاعتمادا على الاستبيانو) الطالبة إعداد من  :صدرالم

منهم سيعيدون نفس الإجابة  36أي أن إذا أردنا إعادة توزيع الاستبيان من جديد فإن  0,36لدينا من الجدول ألفا كرونباخ 
 . من شأنها أن تعطي مصداقية أكثر للنتائج المستخرجة مرتفعةوهذا يعبر عن نسبة ثبات 

 

 

Reliability Statistics 

²Cronbach's Alpha N of Items 

.363  20      
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 البرامج والأدوات المستخدمة في معالجة البيانات : لثانيالفرع ا

لمعالجة  Excel 2007بعد أن تم تحصيل الاستبيانات، تم الاعتماد في عرض وتحليل البيانات على برنامج الجداول الإلكترونية 
لملاحظة والتثليل بغية التثليل البيانات التي تكون في شكل جداول يترجمها إلى رسومات بيانية في أعمدة ودوائر، لتسهل عملية ا

الجيد للبيانات التي تم جمعها، كما تم استخدام بعض الأساليب المتاحة في برنامج الحزمة الإحصائية للعلوم الاجتماعية 
statistical package for social sciences (spss)16 ومن تلك الأساليب انتهجنا التثليل الإحصائي الوصفي وما ،

ن تحليل عبر التكرارات والنسب المئوية للتعرف على خصائص عينة الدراسة، وتحديد استجابات أفرادها تجاه المحاور يندر  تحته م
الرئيسية للاستبيان، كما تم حساب المتوسطات الحسابية وذلك لمعرفة مدى ارتفاع وانخفاض استجابات عينة الدراسة لكل عبارات 

من حساب المتوسط المرجح والانحرافات المعيارية وذلك لمعرفة مدى  spssمكننا برنامج القسم الثاني للأسئلة الاستبيان، كما 
انحراف استجابات عينة الدراسة لكل عبارة، والتثقق من أهداف الدراسة وتحليل البيانات التي تم تجميعها فقد تم استخدام العديد 

 : من الأساليب الإحصائية والتي تتمثل فيما يلي 

 تكرارات والنسب المئوية لكل عبارة في الاستبيان؛استخرا  ال_ 

 حساب المتوسطات الحسابية لكل محور من الاستبيان؛_ 

 قياس الانحراف المعياري لمعرفة مدى انحراف إجابات أفراد العينة؛_ 

 .دار اختبار فرضيات الدراسة باستخدام تحليل الانح_ 

 

 

 لها ولمناقشتهانتائج الدراس  الميداني ، تحلي: الثالمبحث الث

يشمل هذا المبثث على مطلبين المطلب الأول يتعلق بعرض نتائج الدراسة ومناقشتها وفي المطلب الثاني سنثاول تفسير نتائج 
 .الدراسة واختبار الفرضيات ومناقشتها 

 

 عرض نتائج الدراس  الميداني  : المطلب الول 

ستخدام الأدوات الإحصائية والقياسية والبرامج المستعملة في معالجة في هذا المطلب سنثاول عرض النتائج المتوصل إليها با
 .البيانات التي تم جمعها عن طريق الاستبيان

  



 الفصل الثاني                                                                             الدراسة الميدانية 
 

 
23 

 النتائج المتعلقة بخصائص عينة الدراسة : الفرع الأول

 " الخبرة، المؤهل العلميالحالة الاجتماعية، ، الوظيفةالجنس، "لقد تمت دراسة خصائص أفراد عينة الدراسة حسب المتغيرات التالية 

 (13انا  من اجمالى العينة 11،ذكور 11عددهم): الجنس_ 1

                                     :توزيع النسب لعينة الدراسة حسب اختلاف جنسهم بين ذكور وإنا  وهذا على النثو التالي( 01_01)يبين الشكل رقم

                                         
 Spssو Excelاعتمادا على الاستبيان وبرنامج ) من إعداد الطالبة : المصدر

من خلال الشكل أعلاه يتضح لنا توزيع النسب حسب جنس أفراد العينة، حيث نلاحظ أن أغلب عينة الدراسة كانوا كلهم _ 
لمؤسسة محل الدارسة محور ، هذا يدل على أن التخصص الاستشفائي ل%06بنسبة   أما الذكور  %57وذلك بنسبة  انا  

  .المجال الاداريخصوصا في  اهتمام الانا  أكثر من الذكور

 ( 13من اجمالى العينة موظف55 ،مسير 5عددهم): وظيفةال_ 2
 :عينة الدراسة على النثو التالي ةوظيف( 02_01)يبين الشكل رقم 

  

                                   
 (spss،Excel اعتمادا على معطيات الاستبيان وبرنامج ) من إعداد الطالبة  :المصدر

  يشغلون منصب موظف % 86,66أفراد العينة، حيث نجد نسبة  ل أعلاه نلاحظ توزيع النسب حسب وظيفةمن خلال الشك
 .يشغلون منصب مسيير في المؤسسة محل الدراسة%12,27ونسبة
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 ( 13اجمالى العينةمن  متزو 11،اعزب  11عددهم): الحالة الاجتماعية_ 6

 :على النثو التالي حسب الحالة الاجتماعيةتوزيع أفراد العينة (  06_01) يبين الشكل رقم 

                               
 excelمن إعداد الطالبة إعتمادا على معطيات الإستبيان و برنامج المصدر 

 متزوجونلأفراد عينة الدراسة، حيث نجد أن أغلبية العينة  ماعيةالحالة الاجتمن خلال الشكل أعلاه نلاحظ توزيع النسب حسب 
 .  أن أغلبية العينة ذات استقرار اسري ، هذا يدل علىعزاب هم  %06، ونسبة %57وذلك بنسبة 

 
 

من اجمالى  من ستة عشر الى خمسة وعشرون سنة1من خمسة الخسة عشر سنة،11اربعة سنوات فاقل،  11عددهم): الخبرة  0
 ( 13ةالعين

 :على النثو التالي عدد سنوات الخبرةتوزيع أفراد العينة حسب (  00_01) يبين الشكل رقم 

 
 ( Excelاعتمادا على معطيات الاستبيان وبرنامج ) من إعداد الطالبة  :المصدر
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وذلك بنسبة  سنة 15سنوات إلى 5عدد سنوات خبرتهم تتراوح بين نلاحظ أن أغلبية عينة الدراسة  من خلال الشكل السابق
دراسة لولايوجد في عينة ا ، سنة 25سنة إلى 12خبرتهم تتراوح بين  %10ونسبة  حوالى اربع سنوات خبرة %06، ونسبة 07%

 .فأكثر بحكم حداثة المؤسسةسنة  25من لديهم خبرة 

 ( 13من اجمالى العينة جامعي51ثانوي، 6عددهم) :المستوى التعليمي_ 5
 :التعليمي على النثو التاليالمستوى توزيع أفراد العينة حسب (  05_01) يبين الشكل رقم  

                               
 excelمن إعداد الطالبة إعتمادا على معطيات الإستبيان و برنامج المصدر 

بية العينة من خلال الشكل أعلاه نلاحظ توزيع النسب حسب المستوى التعليمي لأفراد عينة الدراسة، حيث نجد أن أغل
البكالوريا، هذا يدل على أن  مستوى عينة الدراسة لهم من %20ونسبة  %80متثصلين على مستوى جامعي وذلك بنسبة 

 . غلبية العينة ذات مستوى علمي جيدأ
 

 النتائج المتعلقة باتجاه أراء المستجوبين تجاه محارو الاستبيان : الفرع الثاني 

تم استخرا  المتوسطات الحسابية لإجابات  في ادارة المؤسسة الوقتإدارة  مدى تطبيقالإفصاح عن لقياس درجة الموافقة حول أهمية 
ابدا حسب مقياس و  تعتبر الحد الفاصل بين دائما 6المستجوبين على جميع أسئلة المحاور، مع الأخذ بعين الاعتبار أن درجة 

حرجتين إحداهما موجبة والأخرى سالبة جعل مقياس الفقرات كما ، لكن التوزيع الطبيعي للعينة ووجود نقطتين ليكارت الخماسي
 :يلي

 ه؛قياس المراد المحور باختلاف عبارة كل نحو ) ابدا  (يمثل 1.80 إلى 1 من  -

 ؛قياسه المراد المحور باختلاف عبارة كل نحو ) نادرا  (يمثل 2.60 الى 1.81 من -
 ؛قياسه المرد المحور باختلاف رةعبا كل نحو ) احيانا ( يمثل 3.40 الى 2.61 من -
 ه؛قياس المراد المحور باختلاف عبارة كل نحو )غاليا ( يمثل 4.20 الى 3.41 من -
 ؛نحو كل العبارات باختلاف المحور المراد قياسه )  دائما ( يمثل 5.00 الى4.21 من -
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 ادارة الوقت: المحور الأول

 .مؤسسة الضياءواقع ادارة الوقت في :  أولا

من أجل ذلك نعتمد على حساب المتوسط والانحراف مؤسسة الضياء واقع ادارة الوقت في  هذا الجانب سنثاول اكتشاف في
 (01_ 06) المعياري والاتجاه العام كما هو موضح في الجدول 

 .ءمؤسسة الضيالواقع ادارة الوقت في  والترتيبالمتوسطات الحسابية والانحراف المعياري (:31_31)جدول رقم 

المتوسط  ابدا نادرا احيانا غالبا دائما   المقياس المحور الاول
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 الترتيب

الوقت يعتبر مورد هام من 

 بالمؤسسةموارد الإدارة 
 1 0.80 0.26 0 2 0 5 26 التكرار

 0 2.7 0 12.7 72.7 %النسبة

إن مهارة إدارة الوقت مهمة 

/ م ص م ) بالمؤسسات 

لمؤسسات الصغيرة ا

 (ةوالمتوسط

 0 0.81 0.07 0 2 0 10 18 التكرار

 0 2.7 0 66.6 20 %النسبة

تساعد إدارة الوقت على 

تنظيم العمل و توفير الراحة 

 عند أدائه

 2 0.37 0.56 1 1 1 5 22 التكرار

 6.6 6.6 6.6 12.7 76.6 %النسبة

تحسين الأداء العام للمؤسسة 

 الوقت بفاعليةيأتي من إدارة 
 6 0.82 0.50 0 2 1 7 20 التكرار

 0 2.7 6.6 26.6 22.7 %النسبة

 0.77 0.56 لواقع ادارة الوقت المتوسط الحسا  و الانحراف المعياري العام

 spssمن إعداد الطالبة اعتمادا على برنامج  المصدر

 التثليل
إلى  0.07 تراوحت بين "واقع ادارة الوقت في المؤسسة "ثور الاولللم أن المتوسطات الحسابية(01_01)يشير الجدول رقم _ 

واقع ادارة الوقت هذا يعني موافقة نسبية لعينة الدراسة على العبارات التي تقيس  0.37إلى  0.80و بانحرافات معيارية من 0.26
 ؛في المؤسسة بأغلبية للتوجه نحو الخيار دائما
احتلت " بالمؤسسةالوقت يعتبر مورد هام من موارد الإدارة  "الأولى و المتمثلة في كما يتضح من خلال الجدول أن العبارة 

 في المرتبة الثانية  الثةثم تأتي العبارة الث 0.07المرتبة الأولى حيث كانت أكثر موافقة بين العبارات الأخرى إذ بل  المتوسط الحسا  لها 



 الفصل الثاني                                                                             الدراسة الميدانية 
 

 
27 

بمتوسط حسا   و التي مثلت الرأي دائما" عمل و توفير الراحة عند أدائهتساعد إدارة الوقت على تنظيم ال" التي تنص على أن
جاءت " تحسين الأداء العام للمؤسسة يأتي من إدارة الوقت بفاعلية "و المتمثلة في  رابعةو كما يلاحظ فإن العبارة ال 0.56بل  

المؤسسات / م ص م ) دارة الوقت مهمة بالمؤسسات إن مهارة إ"العبارة الثانية  ، 0.50بمتوسط حسا  قدره  لثالثةفي المرتبة ا

 .0407 جاءت في المرتبة الأخيرة بمتوسط حسا  قدره"(ةالصغيرة والمتوسط

 تخطيط ادارة الوقت: المحور الثاني
 ر المسييرلطيط الوقت من وجهة نظ  :ثانيا

، وذلك بالاعتماد على المتوسط  ير في المؤسسةالوقت من وجهة نظر المس لإدارةالتخيطيط في هذا الجانب سنثاول توضيح أهمية 
 (02_06)الحسا  والانحراف المعياري والاتجاه العام كما هو موضح في الجدول 

التخيطيط لإدارة الوقت من وجهة نظر همية لأ والترتيب المتوسطات الحسابية و الانحرافات المعيارية(:35_31)الجدول رقم 
 . المسير في المؤسسة

المتوسط  ابدا نادرا احيانا غالبا دائما المقياس ولالمحور الا
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 الترتيب

أقوم بإعداد خطة تفصيلية 

شهرية  –أسبوعية  –يومية )

 (نصف سنوية  –

 2 1.00 6.76 0 0 3 8 3 التكرار

 0 16.6 60 22.7 60 النسبة

أقوم بإعداد قائمة المهام 

 اليومية أو الأسبوعية

 1 0.33 6.80 0 0 2 12 8 تكرارال

 0 16.6 20 00 22.7 النسبة

عندما أقوم ببرمجة وقت 

عملي أخذ بعين الاعتبار 

 الانقطات المتوقعة

 6 1.12 6.07 1 0 10 2 3 التكرار

 6.6 16.6 02.7 2.7 60 النسبة

أرى أن القيام ببرمجة 

الأنشطة وجدولتها أمر لا 

 فائدة منه

 5 1.61 2.17 16 7 0 0 2 التكرار

 06.6 26.6 16.6 16.3 2.1 النسبة

أبرمج الأعمال التي أحب أن 

أقوم بها في ذهني فقط ولا 

 أحتاج توثيق ذلك

 0 0883 6.67 0 0 15 7 0 التكرار

 0 16.6 50 26.6 16.6 النسبة

 0.70 6.60 التخيطيط لإدارة الوقتهمية لأ المتوسط الحسا  و الانحراف المعياري العام

 spssمن إعداد الطالبة اعتمادا على برنامج  :المصدر
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البشرية  التخيطيط لادارة الوقت من وجهة نظر المسير في المؤسسةأهمية أن المتوسطات الحسابية  (02_06)يشير الجدول رقم _ 
لعينة الدراسة على العبارات التي  هذا يعني موافقة نسبية1.61إلى 0.83و بانحرافات معيارية من  6.80إلى  2.17تراوحت بين 

 ا؛بداو  دائماو بدرجات تفاوتت بين  التخيطيط لإدارة الوقت من وجهة نظر المسير في المؤسسةأهمية تقيس 

احتلت المرتبة الأولى بمتوسط حسا  "  أقوم بإعداد قائمة المهام اليومية أو الأسبوعية "كما يتضح من خلال الجدول أن العبارة
بمتوسط " (نصف سنوية  –شهرية  –أسبوعية  –يومية )أقوم بإعداد خطة تفصيلية " تليها العبارة التي تنص ثم  6.80
بمتوسط "  عندما أقوم ببرمجة وقت عملي أخذ بعين الاعتبار الانقطات المتوقعة"ثم تليها العبارة التي تنص  6.76حسا  
بمتوسط  " ن أقوم بها في ذهني فقط ولا أحتاج توثيق ذلكأبرمج الأعمال التي أحب أ"وبعدها العبارة  6.07حسا 
 .2.17حسا  قدر ب "أرى أن القيام ببرمجة الأنشطة وجدولتها أمر لا فائدة منه" ثم في الأخير العبارة ،  6.67حسا 

 مضيعات الوقت: المحور الثالث

 مضيعات الوقت الشخصية: ثالثا

، وذلك بالاعتماد على المتوسط الحسا  والانحراف المعياري و  الشخصية لمضيعات الوقتفي هذا الجانب سنثاول توضيح 
 (06_06)العام كما هو موضح في الجدول الترتيب ا

 "لمضيعات الوقت الشخصية " والترتيبالمتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية  (:31_31)الجدول رقم      

المتوسط  ابدا درانا احيانا غالبا دائما   المقياس المحور الاول
 الحسابي

الانحراف 
 المعياري

 الترتيب

هل الافتقار إلى التخطيط 

 من مضيعات الوقت

 5 0.36 0.16 0 2 5 10 16 التكرار

 0 2.7 12.7 66.6 06.6 النسبة

( غير المرضى)الزوار

بدون مواعيد يضيعون 

 الوقت

 6 1.01 0.27 1 0 2 12 15 التكرار

 6.3 0 2.7 00 50 النسبة

للمكالمات الهاتفية 

الشخصية تأثير لضياع 

 الوقت

 15 1.22 6.00 1 2 12 2 3 التكرار

 6.6 20 00 2.7 60 النسبة
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التأجيل احد اكبر 

 المضيعات لوقتك

 12 0.23 6.86 1 2 12 2 3 التكرار

 6.6 20 00 2.7 60 النسبة

الاجتماعات الغير فعالة 

 تتسبب في ضياع الوقت

 10 1.07 6.06 0 2 0 21 6 ارالتكر 

 0 2.7 16.6 70 10 النسبة

فقدان الرغبة والملل له اثر 

 كبير على ضياع الوقت

 11 0.81 0.87 1 6 15 0 7 التكرار

 6.6 10 50 16.6 26.6 النسبة

ضياع الوقت بسبب تعقد 

المهام الموكلة إلي و عدم 

 وضوحها

 3 1.06 637 0 2 2 12 2 التكرار

 0 2.7 20 56.6 20 نسبةال

غموض حدود السلطة و 

المسؤولية احد اسباب 

 ضياع الوقت

 7 0.85 0.06 1 1 7 10 11 التكرار

 6.6 6.6 26.6 66.6 62.7 النسبة

المتابعة و الرقابة المستمرة 

للعاملين و العماليات تضيع 

 الوقت

 0 0.35 0.17 0 2 0 15 3 التكرار

 0 2.1 16.6 50 60 النسبة

زيادة الاجتماعات عن الحد 

المعقول من مضيعات 

 الوقت

 16 0.85 6.77 0 2 5 3 10 التكرار

 0 2.7 12.7 60 02 النسبة

اسباب ضياع الوقت عدم 

كفاية المعلومات وسوء 

 الاتصال

 10 0.82 6.36 0 2 3 16 2 التكرار

 0 2.7 60 06.6 20 النسبة

 التردد في اتخاذ القرارات

 من شأنه اضاعة الوقت

 8 0.82 0.07 0 2 2 10 8 التكرار

 0 2.7 20 02.7 22.7 النسبة

ضعف الانضباط الذاتي 

احد اهم اسباب ضياع 

 الوقت

 2 0.88 0.66 0 2 2 10 12 التكرار

 0 2.7 2.7 66.6 56.6 النسبة
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عدم القدرة على قول لا 

تجعلك تضيع للآخرين 

 وقتك

 1 0.81 0.06 2 2 0 11 17 التكرار

 2.7 2.7 0 62.7 52.7 النسبة

سوء نظام حفظ السجلات 

 يؤدي لضياع الوقت

 2 0870 0.07 0 2 1 20 7 التكرار

 0 2.7 6.6 22.7 26.6 النسبة

 0.20 6.38 لمضيعات الوقت الشخصيةلواقع  المتوسط الحسا  و الانحراف المعياري العام

 spssاعتمادا على برنامج  من إعداد الطالبة :المصدر

 التثليل
و بانحرافات  0.06إلى 6.00بين  تراوحت ما"لمضيعات الوقت الشخصية"أن المتوسطات الحسابية  (06_06)يشير الجدول رقم 

كانت جد مقبولة  مضيعات الوقت الشخصيةإضافة إلى أن نسبة الموافقة على العبارات التي تقيس   1.22إلى 0.70معيارية من 
  ؛دائما واحياناالإجابات كانت نحو اتجاه سبة لعينة الدراسة إذ أغلب بالن

احتلت المرتبة الأولى "  تجعلك تضيع وقتكعدم القدرة على قول لا للآخرين يحتا  "كما يتضح من خلال الجدول أن العبارة 
 بمتوسط حسا  بل  "  لوقتضعف الانضباط الذاتي احد اهم اسباب ضياع ا" ثم تليها عبارة  0.06بمتوسط حسا  بل  

و في  ،0.27بمتوسط حسا  قدره لثالثة في المرتبة ا "بدون مواعيد يضيعون الوقت( غير المرضى)الزوار"تليها العبارة  0.66
وباقي الترتيب معبر عنه  . 6.00بمتوسط حسا  قدره "للمكالمات الهاتفية الشخصية تأثير لضياع الوقت "المرتبة الأخيرة عبارة 

 . الجدول وفق لتوجه المستجوبينفي
 نتائج اختبار الفرضيات : الفرع الثالث 

 :في هذا الجانب سنقوم باختبار مدى قبول أو رفض فرضيات الدراسة من خلال استخدام الانحدار البسيط وذلك كما يلي     
على ادارة الوقت بالمؤسسات لشخصية مضيعات الوقت التأثير فروق معنوية ذات دلالة إحصائية لاتوجد  H0:الفرضية الأولى 
 (.α=8.85)عند مستوى الدلالة الإحصائية الصغيرة والمتوسطة
توجد فروق معنوية ذات دلالة إحصائية لتأثير مضيعات الوقت الشخصية على ادارة الوقت بالمؤسسات  H1:الفرضية البديلة
 (.α=8.85)عند مستوى الدلالة الإحصائية .الصغيرة والمتوسطة

لتأثير  فروق معنوية ذات دلالة إحصائيةللتثقق من وجود  دام اختبار تحليل الانحدار المتعدداستختم لاختبار هذه الفرضية     
 (00)كما هو موضح في الجدول رقم  مضيعات الوقت الشخصية على ادارة الوقت بالمؤسسات الصغيرة والمتوسطة
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 .على ادارة الوقت بالمؤسسات الصغيرة والمتوسطةوقت الشخصية مضيعات التأثير نتائج اختبار  (:31)الجدول رقم 

معامل  البيان
 Rالارتبا  

معامل 
التثديد 

R2 

معامل 
 الانحدار

Fالمحسوبة Fدرجة  المجدولة
 الحرية

SIG  

تأثير مضيعات الوقت 
الشخصية على ادارة 

الوقت بالمؤسسات الصغيرة 
 والمتوسطة

0.82 0.28 0.31 28.07 0.14 2 

28 

23 

0.00 

 SPSSمن إعداد الطالبة اعتمادا على برنامج  :المصدر

 التثليل
Coefficientsمن خلال نتائج جدول 

a والذي يمثل 8.243مقطع الانحدار يساوي  انجد أنa  في معادلة المستقيم، أما ميل خط
 :ر هيبالنسبة للمتغير المستقل وبذلك تصبح معادلة خط الانحدا 8.284في الجدول هو  bالانحدار 

2x1.182+1.1.0 =y 

حيددددث  ، تدددأثير مضددديعات الوقددددت الشخصدددية علددددى ادارة الوقدددت بالمؤسسدددات الصددددغيرة والمتوسدددطة( 00)يوضدددح الجددددول رقددددم _    
إذ بلدد   الوقددتإدارة مضدديعات الوقددت الشخصددية و دلالددة إحصددائية بددين  فددروق معنويددة ذاتأظهددرت نتددائج التثليددل الإحصددائي وجددود 

مدن التغدير ( 28 .0)أي أن مدا قيمتده ( 0.28)بلد   R2 و بمعامدل تحديدد 0.05عندد مسدتوى معنويدة R (0.82 )معامل الارتبدا  
و تؤكدددد  ،B (0.31 )كمددا بلغدددت قيمددة درجدددة التددأثير    ، ات في تدددأثير مضدديعات الوقدددت الشخصدديةمدددن التغددير  ادارة الوقددت ندداتجفي 

الجدوليددة  Fو أكددبر مددن قيمددة  0.05الددة عنددد مسددتوى معنويددة و هددي د( 28.07)المحسددوبة و الددتي بلغددت  Fمعنويددة هددذا الأثددر قيمددة 
لتلللرثير فرررروق معنويرررة ذات دلالرررة إحصرررائية توجلللد  لاو عليددده  ول صدددثة الفرضدددية الصدددفريةو هدددذا يؤكدددد عددددم قبددد،(0.143)البالغدددة 

مسييييييييتوى الدلاليييييييية  عنييييييييد علللللللللى ادارة الوقللللللللت بالمؤسسللللللللات الصلللللللل يرة والمتوسللللللللطةمضلللللللليعات الوقللللللللت الشخصللللللللية 
مضلليعات لتللرثير فررروق معنويررة ذات دلالررة إحصررائية توجللد  : و نقبددل الفرضدية البديلددة الدتي تددنص علدى(.α=0.01)الإحصيايية

 (.α=0405)مستوى الدلالة الإحصايية عند على ادارة الوقت بالمؤسسات الص يرة والمتوسطةالوقت الشخصية 
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 الديمغرافية ارة وقت العاملين تعزى للمتغيراتإدلا توجد فروق معنوية ذات دلالة إحصائية في أن  H0:الفرضية الثانية
 (الوظيفة، الحالة الاجتماعية ،الخبرة ،مستوى التعليمي،الجنس)

 الجنس) الديمغرافية توجد فروق معنوية ذات دلالة إحصائية في إدارة وقت العاملين تعزى للمتغيرات H1:الفرضية البديلة

 (ى التعليميالوظيفة، الحالة الاجتماعية ،الخبرة ،مستو  

  اختبددار لاختبددار الفرضددية الثانيددة فقددد تم(ت( )T)،  اختبددار  تحليددل الأحددادي ، لمعرفددة فددروق ذات دلالددة إحصددائية لادارة
،علدددى مسدددتوى ( الجدددنس، الوظيفدددة، الحالدددة الاجتماعيدددة ،الخدددبرة ،مسدددتوى التعليمدددي) الوقدددت تعدددزى للمتغددديرات الشخصدددية 

 (.α=0.05)الدلالة الإحصائية

  اختبار  تحليل الأحادي ،(T( )ت)اختبار نتائج اختبار  (:35)قم الجدول ر 

الحال   الولظيه  الجنس المتغير
 الاجتماعي 

المستولى 
 التعليمي

 الخبرة

 Fقيم   Fقيم   Fقيم   Fقيم   Tقيم  

 0410 0485 0410 0499 0419 ادارة الولقتولاقع 

 0496 0409 0496 1450 0409 تخطيط ادارة الولقت

 04010 1489 04010 0436 0421 الولقت الشخصي  مضيعات

 0.37 0.94 0.37 0.96 0.29 المجمولع

 SPSSالجدول من إعداد الطالبة بالاعتماد على مخرجات برنامج : المصدر

 :نلاحظ من الجدول أعلاه ما يلي

Sig   قيمدة ل اما بالنسدبة  وهذا يعني أن تباين المجموعات متساوى  8.85اكبر منT و F اقدل مدن  فهدي  سدوبة لجميدع  المحداورالمح
توجدد فدروق معنويدة ذات دلالدة إحصدائية في إدارة  ممدا يعدني رفدض الفرضدية الايجابيدة  (4.143)الجدوليدة الدتي تسداوي  F و Tقيمدة 

وقبدول  ة الدراسدةعيند لأفدراد(الجنس، الوظيفة، الحالة الاجتماعية ،الخبرة ،مستوى التعليمدي) الديمغرافية وقت العاملين تعزى للمتغيرات
الجدنس، ) الديمغرافيدة لا توجد فروق معنويدة ذات دلالدة إحصدائية في إدارة وقدت العداملين تعدزى للمتغديرات الفرضية الصفرية التي تنص

 (.الوظيفة، الحالة الاجتماعية ،الخبرة ،مستوى التعليمي
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 النتائج ول المناقش  :  المطلب الثاني
باستخدام الأساليب و الاختبارات ( المخرجات)قشة النتائج المتوصل إليها في المطلب السابق نحاول من خلال هذا المطلب منا   

و هذا من خلال النتائج المتعلقة باتجاه أراء المستجوبين اتجاه محاور الاستبيان و النتائج المتعلقة باختبار فرضيات  ،الإحصائية
 .الدراسة

 

  النتائج: الفرع الأول
 :لى مجموعة من النتائج أهمهاتوصلت الدراسة إ   
 

نحو إذ أن أغلب إجاباتهم أخذت الاتجاه  ،من وجهة نظر عينة الدراسة؛جيد واقع ادارة الوقت في المؤسسة محل الدراسة  كان _ 
 ؛ الخيار دائما

 ،ة نظر عينة الدراسةمن وجهمرتفع ؛و ايجابية  التخيطيط لإدارة الوقت من وجهة نظر المسير في المؤسسةأهمية تبين أن مستوى _ 
 ؛دائماإذ أن أغلب إجاباتهم أخذت الاتجاه 

إذ أن أغلب  ،محل الدراسة مرتفعا من وجهة نظر عينة الدراسة تأثير مضيعات الوقت الشخصية أظهرت النتائج أن مستوى _ 
 ؛دائما ،احياناإجاباتهم أخذت 

 النتائج المتعلقة بفرضيات الدراسة
الدلالة عند مستوى  بمؤسسة الضياءعلى ادارة الوقت مضيعات الوقت الشخصية لتأثير لة إحصائية فروق معنوية ذات دلاتوجد _ 

 (.α=0.05)الإحصائية
الجنس، الوظيفة، الحالة ) الديمغرافية لا توجد فروق معنوية ذات دلالة إحصائية في إدارة وقت العاملين تعزى للمتغيرات_ 

 (.α=0.05)عند مستوى الدلالة الإحصائية (الاجتماعية ،الخبرة ،مستوى التعليمي
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 المناقشة : الفرع الثاني

 ويسددتدل الى ،بشددكل معتددبر ولى اهتمددام لددهة الوقددت في المؤسسددة محددل الدراسددة يددان ادار توصددلنا لدده مددن نتددائج يتضددح  في ضددوء مددا     
والمسدديرين يؤمنددون بمبدددأ  ؛القبول مددن قبددل المددوظفينبدد يحظددىتطبيددق ادارة الوقددت في المؤسسدة  بنتددائج الددتي توصددلنا اليهددا تظهددر ان ذلدك 

  .ادارة الوقت كآداة في العملية الادارية

علدى مضديعات الوقدت الشخصدية لتدأثير فروق معنويدة ذات دلالدة إحصدائية  أما فيما يخص نتائج اختبار الفرضيات اتضح أن هنالك
دراسددددة حيدددث تتفددددق نتدددائج مدددع نتدددائج ( α=8.85)الإحصدددائيةادارة الوقدددت بالمؤسسدددات الصدددغيرة والمتوسدددطة عنددددد مسدددتوى الدلالدددة 

كمدا توصدلنا الى اهدم معيقدات اسدتخدام الوقدت تعدود للأسدباب الشخصدية ،  الدتي خلصدت الى ان  2885،السثيمات ياسين خالدد
يفددددة، الحالددددة الجددددنس، الوظ) الديمغرافيددددة توجددددد فددددروق معنويددددة ذات دلالددددة إحصددددائية في إدارة وقددددت العدددداملين تعددددزى للمتغدددديراتاندددده لا 

تتفددق نتددائج المتوصددل اليهددا مددع دراسددة كددذلك ( α=8.85)عنددد مسددتوى الدلالددة الإحصددائية( الاجتماعيددة ،الخددبرة ،مسددتوى التعليمددي
وادارة  عدددم وجددود فددروق ذات دلالددة احصددائية للمتغدديرات الديمغرافيددة نتددائجبدددورها  اظهددرتالددتي  2885،السددثيمات ياسددين خالددد

 .الوقت
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  ة الفصلخلاص

مؤسسة ادارة  تطبق ادارة الوقت فيلى أي مدى لدراسة المتمثلة في إإشكالية احاولنا من خلال هذا الفصل الإجابة على       
على دراسة ميدانية إذ تناولنا هذا الفصل من خلال مبثثين المبثث  الاعتمادحيث حاولنا الإجابة عليها من خلال  ،الضياء

و المبثث الثاني تطرقنا فيه إلى عرض نتائج الدراسة و  ات المتبعة في الدراسة الميدانية،لطريقة و الإجراءالأول تعرضنا فيه إلى ا
 .تحليلها و مناقشتها
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 خاتم     

ه الميددزة ذهدد، في جميددع الميددادين الافضددليةإن أهددم الميددزات الددتي أصددبثت تميددز المؤسسددة الناجثددة اليددوم هددي سددعيها لامددتلاك     
  بدداقي المؤسسددات المنافسددة مددن خددلال العمددل بأسدداليب إداريددة جيدددة تقددوم بتسددطير الخطددوات الضددرورية ىالددتي تمكنهددا مددن التفددوق علدد

ولعدددل إدارة الوقدددت الدددتي قمندددا بمعالجتهدددا في هدددذا البثدددث يمكدددن أن تكدددون بمثابدددة إدارة متكاملدددة يعتدددبر أحدددد أهدددم أهددددافها تحقيدددق الميدددزة 
فمددن خددلال الأسدداليب المسددتخدمة في وظيفددة التخطدديط للوقددت مددثلا سددنلاحظ حتمددا أن ، لددتي تسددمح بددالتفوق و التقدددمالتنافسددية ا

كمددا أن أتبدداع إجددراءات ، اوتفاديدده لمضدديعاته، الشددخص الددذي سدديعمل علددى إتباعهددا سددتؤدي بدده إلى الانضددبا  و الشددعور بالمسددؤولية
 يث علددى الأشدددياء الصددثيثة و بدددالطرقتحديددد طريقدددة أداء العمددل و الحددددتنظدديم الوقددت تسددداعد أيضددا علدددى اكتسدداب التفدددوق فعنددد 

و عمومدددا فدددإن إدارة الوقدددت غايدددة في الأهميدددة ممدددا يسدددتدعى تطبيقهدددا في جميدددع ، الصدددثيثة لأول مدددرة سددديؤدي إلى لفددديض التكددداليف
 .لا سيما المؤسسات الصغيرة والمتوسطة المؤسسات

 

 :الاقتراحات 

 (:م ص م)نأمل أن يؤخذ بها في كل المؤسسات خاصةالتي  الاقتراحاتهناك مجموعة من  

 .الاقتناع بأهمية إدارة الوقت و التخلص من الحجج الواهمة التي تؤدي إلى إضاعته دون فائدة .1
 .و ذلك من خلال تحسيس المرؤوسين بأهميتها و أهمية النتائج التي تنجز عنها، الاستعداد أو التهيئة لاعتماد إدارة الوقت .2
 .دورات تكوينية للإداريين و العمال لرفع مهاراتهم بما يرفع أدائهم إلى مستويات أعلى في كل الميادينإجراء  .3
 .الاعتماد على التوجيه الدائم للمرؤوسين لاستغلال الوقت و ذلك حتى يكتسبوا عادة إدارة الوقت .4
الإدارة لأنهدا تدؤثر تدأثيرا بالغدا علدى تسديير الوقدت تطدوير و تحدديث أسداليب الاداريدة و مختلدف الأجهدزة الالكترونيدة المسدتعملة في  .5

 .في المؤسسة
حددتى لا يكددون هندداك إفددرا  فيهددا و ينتقددل المفهددوم إلى لفدديض الوقددت إلى ، التأكيددد علددى إدارة الوقددت كوسدديلة و لدديس كهدددف .4

 .و حتى لا تنطبق عليها مقولة إذا زاد الشيء عن حده انقلب إلى ضده، أقصى الحدود
فعندد الدراسدة علدى المسدتوى القدومي ، و الفجوة الزمنيدة الدتي تفصدلهم عندا، طور الذي وصلت إليه الدول المتقدمةفي ما يخص الت .1

مددا هددي : مدا هددو مقدددار الفجددوة الدتي تفصددلنا؟ و إنمددا يجدب التأكددد علددى الإجابدة علددى: لا يجدب أن نهددتم بالإجابددة علدى السددؤال التددالي
 .ما وصول إليه؟ السرعة التي يجب أن نسير بها حتى نصل إلى
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 : هفاق الدراس

 :من خلال استعراضنا لهذا البثث لاحظنا أن هناك مجموعة من الآفاق التي فتثت أمامنا أهمها

 الوقدت و طدرق  دور إدارة الموارد البشرية بصفة عامة في إدارة الوقت مدن خدلال إعدداد بدرامج تدريبيدة خاصدة بكيفيدة إدارة -
 .لاستغلاله

 .العمال على الإدارة الجيدة للوقت تأثير الرضا عن -
 .إدارة الوقت و إدارة الجودة الشاملة -
 .إدارة الوقت في تحقيق الميزة التنافسية -
 ، دراسة واقع الدول و المؤسسات العربية في مجال إدارة الوقت -

بت فمددن ا  أمددا الكمددال فللخددالق عددز وجددل، فددإن أصدد، و في الأخددير إذا كددان عمددل مهمددا اسددتهدف الكمددال يكددون قاصددرا 
و  حسددأ أني اجتهددددت و أملدددي أن يكدددون النجدداح قدددد حدددالفني في معالجدددة الموضدددوعوحددده و إن أخطدددأت فمدددني والشددديطان و 
 . أحمد المولى غز وجل وحده لا شريك له

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قائمة المصادر و المراجع



 قائمة المصادر و المراجع
 

  
38 

 قائم  المراجع

 الل ة العربية: أولا 

 الكتب

  .2008ومفاهيم،دار اليازوري العلمية لنشر والتوزيع،عمان ،الاردن،بشير العلاق،الادارة الحديثة نظريات  -1

 .2007ربحي مصطفى عليان،ادارة الوقت،دار الجرير للنشر والتوزيع،عمان ،الاردن، -2

  .2011، عمان الأردن، التوزيعو  للنشر زيد منير عبودي، ادارة الوقت،دار الكنوز -6

  .2003عمان الأردن ، التوزيعو  للنشر دار الثقافة، م إدارة الوقت مفاهي، قاس نايف علوان،نجوى رمضان -0

للنشر والتوزيع،  دار الميسرة، الاتجاهات الحديثة في القيادات الادارية والتنمية البشرية، محمد حسين العجمي  -5
 .،الاردنعمان

  .2008ردن،محمد رسلان الجبوسي،جميلة جاد ا ،الادارى علم وتطبيق،دار الميسرة للنشر والتوزيع،عمان الا -2

 .2007محمد الصيرفي،ادارة الوقت،حورس للنشر والتوزيع ،الاسكندرية،مصر، -7

 .2003،عمان الاردن،نادر احمد ابو شيخة ،مدخل الى ادارة الوقت،دار اليسرة للنشر والطباعة -8

 .2010، القاهرة ، ناصر سعيد المري ، القيادة الإدارية و المداخل الحديثة في التطوير الإداري ، دار النهضة العربية  -3

 

 الدكتوراه  أطروحات

 ،مُضِيعَات الوقت المتصلة بعناصر العملية الإدارية في الشركات الخاصة ووسائل معالجتهاعامر سالم الشيخ القراي ، -1
 .2003السودان للعلوم والتكنولوجيا،، جامعة أطروحة دكتوراه ادارة الاعمال

 مذكرات الماجستير 

قادر الاسطل، فاعلية إدارة الوقت و علاقتها بالانما  القيادية لدى مديري المدارس الثانوية ميمة عبد الخالق عبد الا -1
 .2009بمثافظات غزة، رسالة الماجستير، منشورة، الجامعة الاسلامية، غزة، 

، ةكمال عبد الحميد ابراهيم الصوري، واقع إدارة الوقت لدى مديري و مديرات مدارس التعليم العامة بمثافظات غز  -2
 .2008منشورة، جامعة الازهر، غزة،  رسالة ماجستير،

دحاك عبد النور، إدارة الوقت لدى مديري الإدارة الوسطى في المؤسسات الاقتصادية ،ماجستير، غير منشورة ،جامعة  -6
 .2011 البليدة ،سنة
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 لمقالات ا

عالة للوقت،جامعة سعد دحلب البليدة المدير وضرورة التغيير نحو تحقيق الادارة الف'' يرقى حسين، مداخلة بعنوان -1
 .2010ماي 12/13

 المواقع الإلكترونية

المتاح 568ص  ،(الجزء الثاني موضوعات مختارة ) ،spssمقدمة في الإحصاء الوصفي و الاستدلالي باستخدام  ،عز عبد الفتاح
 :على الموقع

 http://site                                                                                      

iugaza.edu.ps//mbarbakh//files/2010/02/questionnaire.analyzis.pd،consulte le 20/04/2016 a 

14:20  

 ثانيا : الل ة الأجنبية:

 مذكرات 

1- Fitsimmons, Gary, Time Management Part 1: Goal Setting as A planning Tool 

Managing”, Library Finances 2008 . 

2- 1 Brigitte J.C. Claessens, Wendelien van Eerde, Christel G. Rutte, Robert A. Roe, 

“Time Management and Performance”, Journal: Personnel Review 2007. 

 

3- Yager, “ It's about Time”, Journal of Property Management, 2002. 
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 وزارة التعليم العالي والبثث العلمي

 جامعة قاصدي مرباح ورقلة
 كلية العلوم الاقتصادية والتجارية وعلوم التسيير

 قسددم علوم التسييددر 
 

 

 

 

 

 ( :ة)الموظف( ة)سيدي

 

 

  

 

 

 

 

 

 :في اطار تحضير مذكرة الماستر بعنوان            

مؤسسة وذلك من خلال اتجاهات موظفي ال" ادارة الوقت في المؤسسات الصغيرة والمتوسطة"

 .الاستشفائية عيادة الضياء بورقلة

لكم جهودكم في تشجيع  ةتبانة مقدرالإجابة على فقرات هذه الاسبنرجو منكم التكرم  ىلذ          

مع العلم أن هذه الاستبانة  ،مسيرة العلم ورفع كفاءة المؤسسة البحث العلمي و التعاون المخلص لدعم

 .تستخدم لأغراض البحث العلمي فقط وستعامل بسرية تامةس

 .شاكرة لكم حسن تعاونكم

 محجـــــــــــــوبي ســــــــــارة :الطالبة

 انــــستبيإ
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 (12)ملللللللللللللللللللللللللللحق

 يانات الشخصلللللللليةالللللللللللللب: اولا

  أنثددى                                 ذكر:                   الجن  
 
  مسير                               موظف:             الوظيللفلة 
 

 ارمل            مطلق      متزو                     أعزب       :الحالة الاجتماعية                     

 عدد سنوات الخبرة  

 رفأكث 25من              سنة  25-14من          سنوات   15-5فأقل         من أربعة   

  المؤهل العلمي 

 جامعي                   غير ذلك ثانوي متوسط  
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 ادارة الوقت: ثانيا

( x)أرجوا التفضل بالإجابة على الاسئلة التالية بوضع اشارة.ة أسئلة متنوعة حول ادارة الوقت ومدى اهميتها بالمؤسس
 .داخل المربع وفق لما تراه مناسب

 

 
 واقع إدارة الوقت: المحور الأول

 
 الرقم السؤال دائما غالبا أحيانا نادرا أبدا

 81 الوقت يعتبر مورد هام من موارد الإدارة بالمؤسسة     

المؤسسات الص يرة / م ص م ) بالمؤسسات  إن مهارة إدارة الوقت مهمة     
 (والمتوسطة

82 

 83 تساعد إدارة الوقت على تنظيم العمل و توفير الراحة عند أدائه     

 84 تحسين الأداء العام للمؤسسة يأتي من إدارة الوقت بفاعلية     

 

 تخطيط الوقت من وجهة نظر المسير: المحور الثاني

 الرقم السؤال دائما غالبا أحيانا نادرا أبدا

 81 ( نصف سنوية  –شهرية  –أسبوعية  –يومية )أقوم بإعداد خطة تفصيلية      

 82 أقوم بإعداد قائمة المهام اليومية أو الأسبوعية     

 83 عندما أقوم ببرمجة وقت عملي أخذ بعين الاعتبار الانقطات المتوقعة     

 84 جدولتها أمر لا فائدة منهأرى أن القيام ببرمجة الأنشطة و      

 85 أبرمج الأعمال التي أحب أن أقوم بها في ذهني فقط ولا أحتا  توثيق ذلك     
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 مضيعات الوقت الشخصية: المحور الثالث

 الرقم السؤال دائما غالبا أحيانا نادرا أبدا

 81 هل الافتقار إلى التخطيط من مضيعات الوقت      

 82 بدون مواعيد يضيعون الوقت( ضىغير المر )الزوار     

 83 للمكالمات الهاتفية الشخصية تأثير لضياع الوقت     

 84 التأجيل احد اكبر المضيعات لوقتك     

 85 الاجتماعات الغير فعالة تتسبب في ضياع الوقت     

 84 فقدان الرغبة والملل له اثر كبير على ضياع الوقت     

 81 تعقد المهام الموكلة إلي و عدم وضوحها ضياع الوقت بسبب     

 88 غموض حدود السلطة و المسؤولية احد اسباب ضياع الوقت     

 81 المتابعة و الرقابة المستمرة للعاملين تضيع الوقت     

 18 زيادة الاجتماعات عن الحد المعقول من مضيعات الوقت     

 11 ت وسوء الاتصال اسباب ضياع الوقت عدم كفاية المعلوما     

 12 التردد في الاذ القرارات من شأنه اضاعة الوقت     

 13 ضعف الانضبا  الذاتي احد اهم اسباب ضياع الوقت     

 14 عدم القدرة على قول لا للآخرين تجعلك تضيع وقتك     

 15 سوء نظام حفظ السجلات يؤدي لضياع الوقت     
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 spssجداول ( : 2)الملحق رقم 

 

 

 

 

 

 

 

Descriptive Statistics 

 Mean Std. Deviation N 

y 4.5333 .77885 30 

X1  3.2867 .70208 30 

X2 3.9622 .63431 30 

Correlations 

  y X1 X2 

Pearson 

Correlation 

Y 1.000 .613 .822 

X1 .613 1.000 .516 

X2 .822 .516 1.000 

Sig. (1-tailed) Y . .000 .000 

X1 .000 . .002 

X2 .000 .002 . 

N y 30 30 30 

X1  30 30 30 

X2 30 30 30 

Variables Entered/Removed
b
 

Model 

Variables 

Entered 

Variables 

Removed Method 

 

1 

y 

X1  

X2 

 

 

. Enter 

a. All requested variables entered.  

b. Dependent Variable:   

Model Summary 

Model R R Square 

Adjusted R 

Square 

Std. Error of 

the Estimate 

Change Statistics 

R Square 

Change F Change df1 df2 

Sig. F 

Change 

1 .821
a
 .684 .913 .42432 .724 28.07 2 28 .000 
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ANOVA
b
 

Model Sum of Squares df Mean Square F Sig. 

1 Regression 12.730 2 6.365 35.352 .000
a
 

Residual 4.861 28 .180   

Total 17.592 29    

a. Predictors: (Constant), x1x2  

b. Dependent Variable: y    

Coefficients
a
 

Model 

Unstandardized Coefficients 

Standardized 

Coefficients 

t Sig. B Std. Error Beta 

1 (Constant) .243 .516  .472 .641 

X1 .286 .131 .257 2.180 .038 

X2 .846 .145 .689 5.835 .000 

a. Dependent Variable: y     
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