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 مقدمة :

تحتاج الحٌاة على سطح الأرض إلى تنظٌم الأعمال والأهداؾ من أجل الوصول إلى الؽاٌات المطلوبة    

والحصول على السعادة المرجوة ومن أهمّ ما ٌرتبط بمفهوم التنظٌم هو الولت فمانون الولت ٌسٌر على 

 الإنسان فً كل حٌاته .

ً المجتمع و المنظمات والمإسسات الموجودة وٌعتبر الولت موردا من الموارد المتاحة للؤفراد ف   

داخل المجتمع والتً ٌجب استؽلبلها بكفاءة فمد أصبح بعّدا مهما لابد من استؽلبله فً الحاضر والتخطٌط 

للبستفادة منه بشكل فعال فً المستمبل ولد أصبحت إدارة الولت احد المعاٌٌر الأساسٌة التً تإخذ فً 

ٌة الإداري بشكل عام ولأن سوء استؽلبله ٌإثر سلبا على المإسسة ككل الاعتبار فً تحدٌد نجاح فاعل

كما ٌولد لدى بعض العاملٌن سلبٌات عدٌدة مثل سوء استؽلبل موارد المإسسة البشرٌة والمادٌة وانتشار 

 بعض العادات والظواهر السٌئة فً المإسسة كظاهرة الكسل والتسٌب والؽٌب وعدم تحمل المسإولٌة 

لت مفهوم علمً متداخل ٌتطلب إدارة فعالة فً استثمار الولت وهذا ٌتطلب إدارة صحٌحة وإدارة الو

لولت الفراغ والراحة والعطل الأسبوعٌة والعطل السنوٌة لأن العمل لا ٌمكن أن ٌشمل الزمن كله فالزمن 

 محدود والأعمال كثٌرة )ٌمكننا أن نحمك ما نرٌد ولكن لٌس كل ما نرٌد (.

ً العمدٌن السابمٌن دراسة إدارة الولت فً أدبٌات الإدارة نظرا لتزاٌد حدة المنافسة بٌن فمد تنامت ف   

المنظمات والطلب المتزاٌد فً الحصول على الخدمة أو المنتج بسرعة عالٌة باعتبارها أداة رئٌسٌة 

ً المهام لتحمٌك الفعالٌة فً مرونة رأس المال البشري مما ٌمنح العاملٌن لدرة أعلى على التحكم ف

وجدولتها وترتبط سلوكٌات إدارة الولت بالنجاح الوظٌفً الذي ٌعكس لدرة الفرد على تحمٌك المخرجات 

المرؼوبة وذات الصلة بالعمل فإدارة الولت توجه العاملٌن نحو توزٌع الولت بالصورة التً تمكنهم من 

ح لكونها تساهم فً رفع لدرتهم فً تحمٌك أفضل النتائج فً ضوء ندرة الموارد المتمثلة فً الولت المتا

 .السٌطرة على الولت المتاح مما سٌنعكس  إٌجابٌا فً أدائهم ونجاح المنظمة

المتزاٌد بإدارة الولت وأثرها فً تحسٌن الأداء لدى العاملٌن،حاولنا من خلبل  الاهتماموفً ظل هذا    

 الدراسة الراهنة إلى خمسة فصول:  سٌمهذه الدراسة تشخٌص الوالع الفعلً لهذٌن المتؽٌرٌن من خلبل تم

جاء الفصل الأول بعنوان الإطار النظري للدراسة ،وشمل كل الإشكالٌة والفرضٌات ،وأسباب      

الموضوع ،أهداؾ الدراسة،أهمٌة الدراسة ،المفاهٌم المتعلمة بإدارة الولت والمفاهٌم المتعلمة  اختٌار

 بالأداء،الدراسات السابمة.

أما الفصل الثانً فمد خصص لإدارة الولت ،وشمل كل من النظرٌات المفسرة لإدارة الولت،مبادئ     

 متعلمة بإدارة الولت،الإدارة الفعالة للولت.

 أما الفصل الثالث فمد خصص لأساسٌات الأداء.    

 ، منهج الدراسة،عٌنة أما الفصل الرابع: الإجراءات المنهجٌة للدراسة الذي تناول فٌه مجالات الدراسة   

 الدراسة،أدوات جمع البٌانات .

 الالتراحات التوصٌات و أما الفصل الخامس فمد عرض فٌه عرض وتحلٌل المعطٌات ،

 أ



 
 

 

الفصل الأول: الإطار النظري 

 للدراسة
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 تمهٌد:  

استثماره مشكلة ٌعد الولت من الموارد الهامة والثمٌنة للئنسان، وتعد عملٌة إدارته وحسن 

أساسٌة فً المجتمعات الحدٌثة نظرا لما تتمٌز به من انتشار لأعراض السرعة والملك 

والتوتر، وذلن لعدم المدرة على إدارة الولت بالطرق السلٌمة والاستفادة منه بشكل جٌد فً 

حالات كثٌرة، وهذا ٌزٌد من درجة الضؽوط التً ٌتعرض لها العاملٌن، وتظهر الحاجة إلى 

الإدارة الفعالة إلى للولت وأهمٌتها فً مختلؾ المستوٌات الإدارٌة للمنظمة بالإضافة إلى 

المشرفٌن لكونهم مسإولٌن وأصحاب لرار فً المإسسة مما ٌإثر على أدائها وتحمٌك 

أهدافها، كما أن تعمد بٌئة العمل بمختلؾ أبعادها الاجتماعٌة والالتصادٌة والسٌاسٌة وازدٌاد 

نظمات لما ٌجب أن ٌحممه العاملون فٌها وكبر حجم المنظمات والحكومات تولعات الم

وازدٌاد تؤثٌرها على الأفراد ،الأمر الذي أدى إلى رؼبة هإلاء الأفراد إلى الاستملبل 

الفردي ومحاولة السٌطرة على حٌاتهم كلها عوامل زادت من درجة الاهتمام بإدارة الولت 

تً ٌجب أن ٌهتم بها فً إدارة أعمالهم وذلن بؽٌة أجل التً أصبحت تعد من الأساسٌات ال

 الوصول إلى أفضل النتائج.
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 :إشكالٌة الدراسة أولا: 

ٌعتبر الولت من أهم موارد الإدارة فً عصرنا الحالً ،حٌث أصبح ٌمثل العنصر   

الأساسً فً لٌاس الإنتاجٌة والأرباح,الأمر الذي خلك مشكلة التعامل مع الولت وإدارته فً 

العدٌد من النظرٌات على اختلبؾ طبٌعتها، وهذا ما أكدته المداخل النظرٌة المفسرة 

بالعدٌد من المتؽٌرات التنظٌمٌة الأخرى،  تؤثٌرهادارة الولت فً للبرتباطات المائمة بٌن إ

والتً من بٌنها متؽٌر الأداء حٌث نجد " فرٌدرن تاٌلور" ٌإكد من خلبل نظرٌة الإدارة 

العلمٌة عن أهمٌة إدارة الولت فً تحمٌك أهداؾ المإسسة وزٌادة الإنتاج من خلبل عاملً 

مل معٌن وكٌفٌة اختصار هذا الحركة والزمن ،أي أن الزمن الذي ٌستؽرله العامل لإنجاز ع

الزمن وهذا ما ذهب إلٌه " جانٌت " بوضعه جدول عمل ومخططات تساعد فً جداول 

وكذلن " جٌلبرت " بدراسة إمكانٌة استئصال التنظٌم زمنٌة للؤعمال كؤساس للتخطٌط و

 ¹.˝ؽٌر الضرورٌة لدى العمل وتمسٌمه له الالحركات 

الحالً، فمد بدأ مع نهاٌة الخمسٌنات وبداٌة الستٌنات من دارة بالمفهوم الإؼٌر أن تناول     

 .²طرؾ الباحث  " جٌمس ماكً " فً كتابه " إدارة الولت "

بعدها ظهرت أبحاث أخرى فً مجال إدارة الولت خاصة مع تزاٌد التطورات الاجتماعٌة   

 والالتصادٌة والثمافٌة والمواصلبت وضخامة المإسسات وارتفاع التكالٌؾ .

لن الأبحاث التً بٌنت مدى أهمٌة الولت بالنسبة لهإلاء الباحثٌن، حٌث ٌمثل لدٌهم مورد ت  

ثمٌن وأن تكلفة الولت الضائع ؼالٌة جدا، ؼٌر أن طبٌعة الولت الذي لٌس كالأشٌاء ٌجعلنا 

المإسسات الالتصادٌة وخاصة فً ظل المنافسة الكبٌرة فً  لا نحترم ولتنا كثٌرا لأن نجاح

ٌرتبط بمدى استؽلبل أمثل للولت وإدارته بشكل جٌد، فكل منتوج الذي ،الًعصرنا الح

لولت ل التنظٌم  مرتبط بزمن معٌن وهذا ما ٌستوجب التخطٌط المسبك لذلن بالإضافة إلى

نظرا لصعوبة التحكم فٌها لأن تلبزم الفرد فً ذاته وفً  الولت وخاصة الاجتماعٌة من

، ساهم إلى إستمرارٌتها وتحمٌك أهدافها وضمان  محٌطه، وذلن لصد النهوض بالمإسسات

فً تذبذب الأداء والإنتاج ، حد ما  

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

¹أمٌمه عبد الخالك عبد المادر الأسطل،فاعلٌة إدارة الوقت وعلاقتها بالأنماط القٌادٌة لدى مدٌري المدارس الثانوٌة لمحافظات غزة من وجهة 
 نظرهم ،ماجستٌر ؼٌر منشور ، كلٌة التربٌة الجامعة الإسلبمٌة ،ؼزة فلسطٌن،9119،ص:039.

 ²سهٌل فهد السلبمة،إدارة الوقت منهج متطور للنجاح،المنظمة العربٌة للعلوم الإدارٌة،عمان، الأردن،0988،ص91.
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وهذا ما أبرزته المدرسة النٌوكلبسٌكٌة من خلبل مدرسة العلبلات الإنسانٌة ونظرٌة 

.الحاجات وؼٌرها   

كما ٌعتبر الولت أؼلى ما ٌملكه كل مخلوق على الأرض ،فهو ٌعتبر من موارد الإدارة    

المهمة ، إلا أن هذا المفهوم لا ٌزال ٌنتابه الؽموض لدى الكثٌرٌن سواء من جانب كٌفٌة 

التخطٌط له أو تنظٌمه أو التعرؾ على أسالٌب التعامل معها ، حٌث ارتبط مفهوم إدارة 

الولت بشكل كبٌر بالعمل الإداري من خلبل وجود عملٌة مستمرة من التخطٌط والتنظٌم 

لجمٌع النشاطات التً ٌموم بها الإداري من خلبل ساعات عمله الٌومً حٌث ٌساعد التحكم 

ك لواعدها فً التخلص من الضؽط الناتج عن تراكم مهام العامل ، والإلتزام بتطبٌفٌها 

والتملٌل من سوء التصرؾ ، وتفادي العرالٌل التً تواجه العاملٌن نحو توزٌع الولت 

 بالصورة التً تمكنهم من تحمٌك أفضل النتائج .

خلبل وفً ظل هذا الاختلبؾ بٌن هذه الرإى النظرٌة والدراسات الامبٌرٌمٌة نحاول من    

بٌن إدارة الولت والأداء فً بٌئة تنظٌمٌة  المائمالأثر هذه الدراسة التعرؾ على طبٌعة 

تختلؾ من حٌث مكوناتها وعناصرها وثمافة عمالها عن تلن البٌئات التنظٌمٌة التً أجرٌت 

بالمسٌلة" لمختلؾ أنواع  مبٌرٌمٌة السابمة وهذا بمإسسة " خزفٌة الجزائرفٌها الدراسات الإ

البلبط: " ولاٌة " المسٌلة " من خلبل تجسٌد الوالع الفعلً لموضوع الدراسة، ومحاولة 

المائمة بٌن متؽٌري الدراسة،من خلبل محاولة الإجابة على السإال  الارتباطاتتحدٌد 

 المركزي التالً:

جزائر،بولاٌة المسٌلة؟.الأداء العمالً بمإسسة خزفٌة العلى دارة الولت لإ هنان أثرهل   

لصد الوصول إلى  ومن أجل دراسة مٌدانٌة ملمة لمختلؾ جوانب الموضوع الأساسٌة ،    

 أفضل النتائج،فمد تم طرح عدة تساإلات فرعٌة ضمن هذه الإشكالٌة وهً:

؟. بمإسسة خزفٌة الجزائر بالمسٌلة زٌادة الإنتاجعلى الولت تخطٌط  ما أثر   

  ؟. بمإسسة خزفٌة الجزائر بالمسٌلة العام الإلتزامعلى  الولتتنظٌم ما أثر  

 فرضٌات الدراسة:ثانٌا: 

 الفرضٌة الرئٌسٌة : لإدارة الولت تؤثٌر فً تحسٌن أداء العاملٌن.-0

 الفرضٌات الفرعٌة:-9

بمإسسة خزفٌة الجزائر  لإنتاجازٌادة الولت وتخطٌط بٌن  تؤثٌروجد ٌ الفرضٌة الأولى:

 بالمسٌلة.
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 بالمسٌلة. بمإسسة خزفٌة الجزائرالإلتزام وجد تؤثٌر بٌن تنظٌم الولت وٌ الفرضٌة الثانٌة:

: أسباب ومبررات اختٌار الموضوع .ثالثا   

بالنظر إلى إدارة الولت خاصة فً المإسسة الحدٌثة ،وتزاٌد الاهتمام بها من لبل    

الباحثٌن والمختصٌن فً مجال التنظٌم والعمل والإدارة والالتصاد لارتباطه بالعدٌد من 

المتؽٌرات التنظٌمٌة الأخرى ،ومن بٌنها متؽٌر الأداء ولد انمسمت أسباب اختٌارنا 

الأداء بٌن أسباب موضوعٌة وأخرى ذاتٌة.لموضوع إدارة الولت و  

الأسباب والمبررات الموضوعٌة لاختٌار الموضوع:-0  

توفر المراجع حول الموضوع .-  

اهتمام العدٌد من الباحثٌن بموضوع أدارة الولت والأداء من زواٌا مختلفة. -  

نٌة عن اختلبؾ خصائص ومكونات البٌئات التنظٌمٌة التً أجرٌت فٌها الدراسات المٌدا-

 البٌئة التنظٌمٌة .للمإسسة محل الدراسة 

للة الدراسات حول الموضوع. -  

لابلٌة إخضاع الدراسة للفحص المٌدانً. -  

الأسباب والمبررات الذاتٌة لاختٌار الموضوع .-9  

اندراج موضوع إدارة الولت والأداء ضمن مجال التخصص .-  

رات .اطلبعً على الموضوع فً العدٌد من الكتب والمذك-  

مٌولً الشخصً لهذا الموضوع -  
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:رابعا : أهداف الدراسة   

بالرجوع إلى الأسباب الذاتٌة والموضوعٌة لاختٌار موضوع إدارة الولت والأداء، ومن 

خلبل ما توصلت إلٌه العدٌد من الدراسات حول هذا الموضوع ومن خلبل معاٌشتنا 

لمإسسة عمر بن عمر للعجائن كنموذج عن المإسسة الجزائرٌة ،نسعى من خلبل الدراسة 

النظرٌة وهً  : الراهنة تحمٌك جملة من الأهداؾ   

الأهداؾ الذاتٌة للدراسة .-0  

محاولة جمع وترتٌب التراث النظري حول موضوع الدراسة. -  

محاولة وضع الارتباطات النظرٌة الملبئمة بٌن متؽٌرات الدراسة. -  

محاولة معرفة الوالع الفعلً لإدارة الولت والأداء فً المإسسة محل الدراسة.  -  

محددات إدارة الولت .محاولة معرفة عناصر و -  

محاولة تحدٌد أبعاد الأداء ومكوناته . -  

محاولة معرفة مضٌعات الولت فً المإسسة.  -  

محاولة معرفة طبٌعة العلبلة المائمة بٌن إدارة الولت والأداء.  -  

الأهداؾ المٌدانٌة.-9  

محل الدراسة. محاولة معرفة الوالع الفعلً لإدارة الولت وتؤثٌرها على الأداء فً المإسسة-  

ومحددات إدارة الولت. محاولة معرفة عناصر-  

محاولة تحدٌد وأبعاد الأداء ومكوناته.-  

محاولة معرفة مضٌعات الولت فً المإسسة محل الدراسة .-  

محاولة معرفة طبٌعة العلبلة بٌن إدارة الولت وأثرها فً تحسٌن الأداء العمالً.-  

 أهمٌة الدراسة خامسا :

محاولة تسلٌط الضوء على الجوانب الأساسٌة فً موضوع إدارة الولت كؤداة لتمٌٌم -

 العاملٌن ورفع أدائهم المهنً وكذلن منالشة الأثر بٌن إدارة الولت وأداء العاملٌن 

.بٌان أهمٌة عنصر الولت ومتؽٌراته الأساسٌةت -  
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أداء العاملٌن وكٌفٌة إداراته.على حاولة التعرؾ على مدى فعالٌة إدارة الولت، وتؤثٌره م -  

سعً  -الكشؾ عن المعولات التً تحد من لدرة العاملٌن فً المنظمات على إدارة ولتهم ،

إلى تمدٌم مجموعة من التوصٌات، التً تساعد على الاستؽلبل الأمثل لساعات العمل 

 لتحسٌن أدائهم.

 الدراسة:مفاهٌم  سادسا

 : تعرٌف إدارة الوقت 1

لى استخدام الأمثل للموارد البشري إهً عملٌة ذهنً وسلوكً تسعى ˝ ارة :. تعرٌؾ الإدأ

³˝ .والمالً والمادي، لبلوغ أهداؾ المنظم والعاملٌن بها، بؤلل تكلؾ واعلً جودة  

هو منفعة حٌث ٌمكن الأفراد والمنظمات والمجتمعات على اختلبؾ  ˝ ب.تعرٌؾ الولت:

⁴˝أنواعها، من الحصول على مبتؽاهم فً الحٌز الزمنً المطلوب .   

 وٌختلؾ مفهوم إدارة الولت، وفك تعدد وجهات نظر الباحثٌن ومنها :

عال، هً فن وعلم الاستخدام الرشٌد للولت،أو هً علم استثمار الزمن بشكل ف˝:  0تعرٌؾ 

وهً عملٌة لائمة على التخطٌط والتنظٌم والتنسٌك و التحفٌز و التوجٌه والمتابعة و 

⁵˝ الاتصال .  

ٌعنً تحدٌد الولت وتنظٌمه وتوزٌعه توزٌعا مناسبا، واستثمار كل لحظة فٌه  ˝ :9تعرٌؾ 

فً ضوء مخططات مناسبة، تربط فٌما بٌن الأهداؾ التً ٌنبؽً تحمٌمها ، والممارسات  

⁶˝ سالٌب التً سٌتم تنفٌذها.والأ  

نستنتج إن إدارة الولت ،هً ضبط الولت وتنظٌمه  مة:من خلبل التعارٌؾ الساب  

واستثماره، فٌما ٌعود بالفائدة على الفرد والمجتمع، وهو ما ٌتطلب تخطٌط للئعمال 

 المستمبلٌة ، فً محاولة انجاز اكبر لدر من الأعمال فً الأولات المحددة والمصٌرة .

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ³علً عباس ،أساسٌات علم الإدارة،الطبعة الأولى، دار النشر وتوزٌع الطباعة،عمان،أردن، 4002 ،ص 71.

 ⁴بشٌر العلبق،أساسٌات ادارة الوقت،دارالٌازوري  العلمٌة للنشر والتوزٌع،الأردن، عمان،4002، ص71.

 .41ص4002،،أردن ،عمان،دار كنوز المعرفة لنشر والتوزٌع  ،الطبعة الأولى ،ادارة الوقت فً الإدارة،ٌد منٌر عبوديز⁵

 .40ص ،9119ن ،عما،دار الثمافة ،الأولى  الطبعة،ادارة الوقت مفاهٌم عملٌات تطبٌقات ،لاسم ناٌؾ علوان نجوى رمضان إحمٌد⁶
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ونستنتج مما سبك أن إدارة الولت هً عبارة عن أسلوب إداري ٌلجؤ إلٌها المدٌرون فً  

مختلؾ المستوٌات الإدارٌة لاستثمار الولت المتاح إلٌهم فً المإسسة أحسن استؽلبل فً 

إنجاز المهام المناطة بهم، وٌتمثل هذا الأسلوب الإداري فً  التخطٌط والتنظٌم للولت بهدؾ 

الكفٌلة بالمضاء على العوامل والظروؾ والموالؾ التً تسبب ضٌاع الولت تحدٌد السبل 

 ،أو الحد منها بمدر المستطاع .

:مفاهٌم الأداء2  

تعرٌف الأداء لغة: -أ  

إن كلمة الأداء مشتك من الكلمة الإنجلٌزٌة ،وهذه الكلمة اشتمت من الكلمة اللبتٌنٌة والتً 

⁷.₺تعنً تنفٌذ مهمة أو تؤدٌة العمل  

( ومعناه ) أدى ( الشًء أي لام به  آداوفً اللؽة فكلمة ) أداء ( مشتمة من الفعل )  

للؤمر أخذ أداته و استعد له . ىدتؤٌمال:أدى الدٌن أي لضاه و أدى الصلبة أي لام بها، و   

تعرٌف الأداء اصطلاحا : -ب  

التعرٌفات نجد:لمد تعددت تعرٌفات الأداء و تباٌنت من باحث لآخر، ومن بٌن هذه   

تعرٌؾ "جود" الذي عرؾ الأداء بؤنه: "الجهد الذي ٌموم به الشخص لإنجاز عمل ما   

بالفعل بحسب لدرته واستطاعته"، والذي ركز فٌه على المدرة و الاستطاعة فً تعرٌفه 

 للؤداء. 

ابلٌة أما "وٌبستر"فمد حاول إبراز أهمٌة عملٌة التموٌم فً الأداء، حٌث ٌعرفه على أنه :"ل

 لإنجاز أو كفاٌة بوصفها وسٌلة ٌمكن بها تموٌم سلون معٌن أو عرضه".

وهنان من أكد على عملٌة الملبحظة و المٌاس فً تعرٌفه للؤداء، حٌث ٌمكن تمٌٌم سلون 

أنه :"مجموعة من الاستجابات التً ٌؤتً بها الفرد فً عامل أو شخص ما فٌعرفه على 

والمٌاس ". مولؾ معٌن وتكون لابلة للملبحظة  

وهنان أٌضا تعرٌؾ المنظمة العربٌة للتربٌة والثمافة والعلوم، والتً عرفت الأداء على أنه 

:"الفعل الإٌجابً النشٌط لاكتساب المهارة أو المدرة أو المعلومة والتمكن الجٌد من أدائها 

.تبعا للمعاٌٌر الموضعٌة   

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــ

 .05،ص:9106الأولى،دار الحامد للنشر والتوزٌع،عمان،الأردن، ،الطبعةالأداء إدارةمصطفى ٌوسؾ،⁷
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وٌرى كل من "د جروبر لٌصر وجؤندرٌو"أن الأداء ٌعبر عن "إصدار حكم على الشرعٌة 

الاجتماعٌة لنشاط معٌن" أي هذا التعرٌؾ مرتبط بالمبول الاجتماعً بالإضافة إلى الشرعٌة 

 الالتصادٌة.   

حٌث ٌرى كل منهما أن الأداء بؤنه ،تعرٌؾ آخر للؤداء نجد تعرٌؾ "مٌلر وبرومٌلً"وفً 

:"انعكاس لكٌفٌة استخدام المإسسة للموارد المالٌة والبشرٌة واستؽلبلها بكفاءة وفعالٌة 

الذي ٌإكد فٌه على بعدي الكفاءة والفاعلٌة فً ،بصورة تجعلها لادرة على تحمٌك أهدافها"

.الأداءتحدٌد مفهوم   

" لدرة المإسسة على الاستمرارٌة والبماء :فً حٌن نجد "ب.دراكر"ٌعرؾ الأداء على انه 

.محممة التوازن بٌن رضا المساهمٌن والعمال"  

فهو حاصل  ،فهو ٌحاول التركٌز على بعدي الاستمرارٌة والبماء فً تحدٌد مفهوم الأداء

.ارد و لأهداؾ المحممةتفاعل عنصري أساسٌٌن هما الطرٌمة فً استعمال المو  

وهنان تعرٌؾ آخر ل:"إكلس" الذي ٌرى الأداء بؤنه"انعكاس لمدرة منظمة الأعمال ولابلٌتها 

.على تحمٌك أهدافها "  

"لدرة المنظمة على تحمٌك طوٌلة  :وكذالن تعرٌؾ "وٌرسما وروبٌنز "فٌعرفانه على أنه

 الأمد "

 الأهداؾ فً تعرٌفهما للؤداء.فهذان التعرٌفان ٌركزان على المدرة على تحمٌك 

هو ناتج ما تحممه المنظمة باستؽلبل الموارد المتاحة بكفاءة وفعالٌة مع  :من هنا فإن الأداء 

 .زٌادة الإنتاج والإلتزام تحمٌك التوازن بٌن 

كما ٌشٌر أداء العاملٌن إلى درجة تحمٌك وإتمام المهام المكونة لوظٌفة الفرد وهو ٌعكس   

ٌحمك أو ٌشبع بها متطلبات المإسسة ، وؼالبا ما ٌحدث لبس وتداخل بٌن الأداء  الكٌفٌة التً

والجهد فالجهد ٌشٌر إلى الطالة المبذولة ، أما الأداء فٌماس على أساس الزٌادة فً الإنتاج 

 والإلتزام العمالً فً المإسسة.
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 الدراسات السابقة سابعا:

 ::الدراسات الأجنبٌة الدراسة الأولى

(Macan ,1996) الولاٌات المتحدة الأمرٌكٌة 

برنامج تدرٌبً لإدارة الولت وأثره على سلوكٌات الولت والموالؾ  عنوان الدراسة:-1

 والأداء الوظٌفً

( بعنوان 'برنامج تدرٌبً لإدارة الولت macan.1996جاءت دراسة ) مشكلة الدراسة:-2

الوظٌفً '،هدفت إلى التعرؾ إلى تؤثٌر وأثره على سلوكٌات الولت والموالؾ والأداء 

موظؾ فً وكالة كبٌرة  44برنامج تدرٌبً لإدارة الولت بالتطبٌك على تمارٌر ذاتٌة ل

للخدمات الإجتماعٌة فً مٌزوري فً الولاٌات المتحدة الأمرٌكٌة لسلوكٌات إدارة الولت 

ٌرات المشرفٌن ،وسٌطرتهم على ولتهم ،ورضاهم الوظٌفً ،والإستجابة للضؽط ،وعلى تمد

 لأداء موظفٌهم.

لذي ٌعتمد على دراسة الظاهرة كما هً   :المنهج الوصفً المنهج المعتمد فً الدراسة-3

 فً الوالع.

فً وكالة كبٌرة للخدمات الإجتماعٌة فً مٌزوري فً الولاٌات  موظؾ 44حجم العٌنة:-4

 المتحدة الأمرٌكٌة.

 أهم النتائج -5

أكبر لسلوكٌات الولت ، ورضا وظٌفً أكبر، وتوتلر  استخدامم تبٌن أن العاملٌن سجلوا عد-

ألل بعد البرنامج التدرٌبً بالممارنة مع هإلاء اللذٌن لم ٌخضعوا لبرنامج إدارة الولت 

 التدرٌبً .

 لم ٌظهر هنان تؽٌٌر مهم للؤداء الوظٌفً بعد التدرٌب.-

 5إلى  4للسٌطرة على ولتهم منزاد إدران العاملٌن المشاركٌن فً المجموعات التدرٌبٌة  -

 أشهر بعد البرنامج التدرٌبً ،وصولا إلى المجموعة الضابطة.
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 الدراسات العربٌةالدراسة الثانٌة: 

فً دائرة الأحوال المدنٌة  ( 9119371193) 9109سنة   راوٌة تٌسٌر ؼزاويدراسة 

 . جوازات فً إللٌم الشمال فً جامعة الٌرمون ، الأردنوال

:إدارة الولت وأثرها على أداء العاملٌن فً دائرة الأحوال المدنٌة ان الدراسة عنو-1

 والجوازات فً إللٌم الشمال فً الأردن من وجهة نظرهم.

:تمحورت إشكالٌة الدراسة حول موضوع إدارة الولت وأثرها على مشكلة الدراسة – 2

والتً تحتوي على أن أي دائرة حكومٌة ٌتعامل معها لنٌل شهادة الماجستٌر ،أداء العاملٌن 

 المواطن تحتوي على الخدمة الجٌدة ،والأداء الكؾء ،والدلة فً إنجاز المعاملبت ، 

كذلن التعرؾ على مفهوم إدارة الولت ووالع تطبٌمه فً دائرة الأحوال المدنٌة والجوازات 

ة نظرهم، معرفة أثر إدارة الأداء فً إللٌم الشمال ،ومعرفة مستوى أداء العاملٌن من وجه

 تتلخص مشكلة الدراسة بالتساإلات التالٌةفً الدائرة على أداء العاملٌن،كما 

ما والع تطبٌك إدارة الولت على أداء العاملٌن فً دائرة الأحوال المدنٌة والجوازات فً   

 إللٌم الشمال ؟

حوال المدنٌة والجوازات فً إللٌم ما هو أثر إدارة الولت على أداء العاملٌن  فً دائرة الأ 

 الشمال ؟

 فرضٌات الدراسة

فً مستوى تطبٌك إدارة a1.15<هنان فروق ذات دلالة إحصائٌة عند مستوى الدلالة  

 الولت فً دائرة الأحوال المدنٌة والجوازات فً إللٌم الشمال .

بٌك إدارة فً مستوى تطa1.15<عند مستوى الدلالة هنان أثر هام ذو دلالة إحصائٌة  

 الولت فً دائرة الأحوال المدنٌة والجوازات فً إللٌم الشمال من وجهة نظرهم.

: لامت الباحثة بتوزٌع الاستبٌانات على جمٌع أفراد العٌنة والبالػ عددها حجم العٌنة  – 3

 .% 91.6استبانة وهو ٌمثل نسبة  064عاملب وعاملة ،ولد تمت استرجاع  080

: المنهج الوصفً الذي ٌعتمد على دراسة الظاهرة كما فً الدراسةالمنهج المعتمد فً  -4

 الوالع .
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 أهم النتائج -5

أظهرت نتائج التحلٌل بؤن المستوى العام لإدارة الولت لدى العاملٌن دائرة الأحوال المدنٌة 

والجوازات فً إللٌم الشمال مرتفعا ، وذلن لحصوله على درجات عالٌة وبمتوسط حسابً 

 .3.96بلػ 

أظهرت نتائج التحلٌل بؤن مستوى العام للؤداء لدى العاملٌن فً دائرة الأحوال المدنٌة 

والجوازات فً إللٌم الشمال مرتفع ، وذلن لحصوله على درجات عالٌة وبمتوسط حسابً 

 .3.91بلػ 

 الدراسة الجزائرٌة:الثالثةالدراسة 

 ورللة –الضٌاء –فً مإسسة المصحة الطبٌة الجراحٌة  (مسعودي حنان) دراسة 

دراسة حالة بالمصحة الطبٌة – العمالًأثر إدارة الولت على الأداء عنوان الدراسة : -1

 الجزائر-ورللة –الضٌاء  –الجراحٌة 

تمحورت إشكالٌة الدراسة حول موضوع أثر إدارة الولت على الأداء  مشكلة الدراسة :-2

تسٌٌر  –مذكرة ممدمة ضمن متطلبات نٌل شهادة ماستر فً علوم التسٌٌر الوظٌفً فً 

المإسسات الصؽٌرة والمتوسطة ،كلٌة العلوم الإلتصادٌة وعلوم التسٌٌر ،جامعة لاصدي 

 مرباح ،ورللة،الجزائر.

 فرضٌات الدراسة   

 .الفرضٌة الأولى: لا توجد علبلة بٌن إدارة الولت وتحسن مستوى أداء العاملٌن

 الفرضٌة الثانٌة: لا توجد علبلة بٌن تخطٌط الولت وتحسٌن مستوى أداء العاملٌن .

-فً مإسسة المصحة الطبٌة الجراحٌة الضٌاء دراسة حالة:المنهج المعتمد فً الدراسة -3

 ورللة .

عاملب فً المإسسة ،حٌث لام  71عاملب من أصل  65شملت عٌنة الدراسة  حجم العٌنة:-4

منها ،  99.31%منها بنسبة  61 استبٌان على العٌنة ،ولد تم استرجاع  65الباحث بتوزٌع 

 استبٌانات.15وبلؽت عدد الاستبٌانات المفمودة 
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 أهم النتائج: -5

أثبتت الدراسة أنه هنان مستوٌات مرتفعة من إدارة الولت فً المإسسة محل الدراسة مما  -

 ٌنفً صحة الفرضٌة الأولى.

 الدراسة هنان مستوٌات متوسطة من الأداء الوظٌفً بالمإسسة محلأثبتت الدراسة أن  -

 مما ٌنفً صحة الفرضٌة الثانٌة.

 التعرؾ على أثر إدارة الولت على الأداء الوظٌفً فً المإسسة محل الدراسة.-

 معرفة الإختلبؾ فً مستوى الأداء الوظٌفً لدى العاملٌن فً المإسسة محل الدراسة. -

 الولت فً المإسسة محل الدراسة.معرفة والع إدارة -

 مرحلة توظٌف الدراسة 

 ممارنة الدراسة الحالٌة بالدراسات السابمة

 الدراسة الأولى

 الاعتماد( فً (Macan,1996أوجه التشابه تشابهت دراستً مع دراسة الدراسة الأولى ل

 رئٌسٌة فً جمع البٌانات  كؤداةستبانة  كذلن فً الإ،(المنهج الوصفً )على نفس المنهج  

أوجه الإختلبؾ اختلفت دراستً مع الدراسة الأولى فً المتؽٌر الثانً للدراسة فدراستً 

تمثلت فً  إدارة الولت وأثرها فً تحسٌن أداء العاملٌن أما الدراسة الأولى فتناولت برنامج 

تدرٌبً لإدارة الولت وأثره على سلوكٌات الولت ،كذلن فً حجم العٌنة ،سنة الدراسة 

  ،مكان الدراسة

 فهذه الدراسة أفادتنً فً اختٌار المنهج الوصفً ،والاستبانة  

 الدراسة الثانٌة

أوجه التشابه تشابهت دراستً مع الدراسة الأولى ل راوٌة تٌسٌر ؼزاوي فً الموضوع 

ودراسة الأثر ،كما تشابهت فً السإال الأساسً للدراسة، المنهج الوصفً المستعمل فً 

 الحالٌة.الدراسة الثانٌة والدراسة 

أوجه الإختلبؾ اختلفت دراستً مع الدراسة الثانٌة فً حجم العٌنة ومن حٌث المكان 

، كذلن اختلبؾ فً صٌاؼة  9191والدراسة الحالٌة 9109والزمان الدراسة الثانٌة الأردن 

 الفرضٌات
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 فهذه الدراسة أفادتنً فً تحدٌد السإال الرئٌسً وفً ضبط الإشكالٌة .  

 لثةالدراسة الثا

أوجه التشابه تشابهت دراستً مع الدراسة الثالثة ل مسعودي حنان من ناحٌة الموضوع 

فكلبهما نفس العنوان ،كذلن من ناحٌة الإشكالٌة فكلبهما ٌدرسان أثر إدارة الولت فً 

 تحسٌن أداء العاملٌن،تمت الدراسة فً نفس البلد الجزائر

لثة فً صٌاؼة الفرضٌات الدراسة الحالٌة أوجه الإختلبؾ:اختلفت دراستً مع الدراسة الثا

تدرس الأثر والدراسة الثالثة تدرس العلبلة ، اختلفا فً حجم العٌنة ،المنهج المستعمل 

الدراسة الثالثة دراسة حالة والدراسة الحالٌة المنهج الوصفً، كذلن الدراسة الحالٌة أجرٌت 

 المصحة الطبٌة الجراحٌة ،ورللة.فً مصنع خزفٌة الجزائر بالمسٌلة والدراسة الثالثة فً 

فهذه الدراسة أفادتنً فً تحٌد الأبعاد لكل من إدارة الولت )التخطٌط ،التنظٌم( وتحسٌن    

 أداء العاملٌن )زٌادة الإنتاج والإلتزام(

 خلاصة:

حاولنا من خلبل هذا الفصل الخاص بالإطار النظري للدراسة نستخلص الموضوع عموما 

المبحث الأول إلى إشكالٌة الدراسة وفً المبحث الثانً للمفاهٌم المتعلمة بحٌث تطرلنا فً 

 بإدارة الولت والمفاهٌم المتعلمة بتحسٌن أداء العاملٌن.

التً لها  كما لمت فً المبحث الثالث إلى الدراسات السابمة )الأجنبٌة ،العربٌة ،الجزائرٌة(

 ضوعصلة بالمو
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الفصل الثانً : 

 الوقتإدارة 
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 تمهٌد: 

وطبٌعة وظٌفتهم،فسلون الإنسان  واحتٌاجاتهمدوافعهم  باختلبؾٌختلؾ مفهوم لدى الأفراد 

اتجاه الولت سلون مكتسب من البٌئة الإجتماعٌة ومن المٌم التً تكونت لدٌه التعامل مع 

الولت،وبعد تكوٌن لٌم الإنسان تجاه الولت عملٌة معمدة ،وهً من أكثر الصفات تؤثٌر 

ر السرعة بالظروؾ وظهور دوافع جدٌدة،وتعد علبلة الولت بالأداء  هً السبب فً ظهو

العصر ،وإذا ما أحسنت و،مثل التوتر والملك وؼٌرها من الأعراض التً أصبحت سمة 

إنعكس  إدارة الولت من لبل الإدارة العلٌا والعاملٌن فً منظمات الأعمال على حد سواء

 ذلن بشكل مباشر على أداء العاملٌن فً المإسسات .
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الوقت:مبادئ متعلقة بإدارة أولا  

التخطٌط هو الاختبار من بٌن المبادئ المتاحة ،وتخطٌط ˝المبادئ المتعلقة بالتخطٌط:   1 

⁸₺استخدام الولت الفرد ٌتضمن إن ٌعرؾ كٌؾ ٌستخدم حالٌا.  

مبدأ تحلٌل الولت: ٌعد تحلٌل الولت من متطلبات إدارة الولت،ومن الضروري كؤساس  0-0

دلٌمة لمدة أسبوعٌن 31الى05لها  عبر فترات، من الاحتفاظ بجدول ٌومً للنشاطات لتسجٌ

متتالٌتٌن ،فؤساس تحلٌل الولت ٌتخذ عادة الشكل للجدول الذي ٌكتب فٌه الفرد نشاطاته 

الٌومٌة ،وتسجٌل مع أولاتها ،إذ ٌنبؽً تمسٌم ولت المدٌر الٌومً إلى فترات كل فترة 

ٌجد المدٌر إن ولتا كبٌرا لد ضاع  د ،مع العلم إن بعد الانتهاء من عملٌة التحلٌل 05مدتها

منه ،أولم ٌحسب حسابه أصلب بسبب التؤجٌل أو المماطعات أو عدم وجود خطة  أو إي سبب 

 أخر.

مبدأ التخطٌط الٌومً: من الضروري المٌام بالتخطٌط الٌومً، بعد انتهاء عمل الٌوم أو  0-9

لصٌرة الأجل ،ومع المهمات لبل ابتداء العمل فً الٌوم التالً، بحٌث ٌتلبءم مع أهداؾ 

،وذلن من اجل الاستفادة الفعالة من الولت الشخصً ،فالتخطٌط الفعال سٌمضً على مشكلة 

تضٌٌع الولت، فمعظم الكتاب ٌتفمون على إن الخطط ٌنبؽً إن تعد ٌومٌا وان تتؤلؾ من 

رتٌب لائمة الإعمال وجدول زمنً للبنجاز، وٌبدوا إن عند تحدٌد الخطة الٌومٌة ٌجب ت

  الأولوٌات للمٌام بالعمل الممرر.

مبدأ تخصٌص الولت حسب الأولوٌة: ٌجب تخصٌص الولت المتوفر فً ٌوم العمل  0-3

لانجاز تلن الأعمال، التً تعتبر ذات أولوٌة عالٌة، حٌث تموم بذلن بعد إن نكتب الإعمال 

الولت المتاح  المطلوب المٌام بها فً الخطة الٌومٌة ،وذلن حسب أولوٌاتها ،وتخصٌص

 لانجازها، وٌتم تحدٌد الأولوٌات بثلبث طرق هما :

 أ: لاٌمكن تفوٌضها وملحة ومهمة .

 ب: تعتمد على ظاهرة إن الأشٌاء التً نعتبرها متاحة لٌست دائمة مهمة .

 ج: تتم بتحدٌد الإعمال التً ٌمكن تفوٌضها للؽٌر وتلن التً لا ٌمكن تفوٌضها  .

ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ  

⁸مدحت أبو النصر،إدارة الوقت المفهوم والقواعد والمهارات ،الطبعة الثانٌة ، الناشر المجموعة العربٌة للتدرٌب والنشر، الماهرة،9104،ص 

99-019.  
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مبدأ المرونة :حٌث ٌجب إن تكون المرونة من الأمور الرئٌسٌة ،التً تؤخذ فً  0-4

الخطط ،فٌما ٌتعلك باستخدام الولت الشخصً ،إي انه ٌجب إلا ٌتم الاعتبار عند اختبار 

الإفراط أو التملٌل من الولت المطلوب، وعند إعداد الخطة الٌومٌة ٌنبؽً إن ٌدرن الفرد 

حدود ممدار الولت فً ٌوم العمل الذي ٌمكن إن تجدول فٌه المهام، فالمدٌر الذي ٌخطط 

عدم المرونة فً الجدول لا ٌمكن إن ٌجعله لادرا لملء كل دلٌمة من ٌوم العمل سٌجد إن 

 على إتباعه.

تهتم وظٌفة التنظٌم بكٌفٌة تنظٌم المدٌر لولته وبٌئته، حتى المبادئ  المتعلقة بالتنظٌم:  2

.ٌصبح أكثر فعالٌة فً استخدام ولته واهم مبادئ التنظٌم   

حدود عمل المدٌر أمر  مبدأ التفوٌض: إن تفوٌض كل العمال الممكنة بما ٌتناسب مع 9-0

ضروري لتوفٌر الولت المطلوب للمٌام بالمهام الإدارٌة ،وتبدأ عملٌة تحدٌد أولوٌات 

الإعمال وترتٌبها فً الخطة الٌومٌة بان ٌتم أولا، تحدٌد إي من هذه الإعمال ٌمكن 

تفوٌضها، كل الإعمال التً ٌمكن تفوٌضها ٌنبؽً أن تعطً المدٌر ولتا حرا ٌستطٌع من 

له إن ٌموم بؤعمال أخرى لا ٌمكن لؽٌره المٌام بها ،ولكً ٌتم تحدٌد الإعمال التً ٌمكن خلب

 تفوٌضها، ٌنبؽً على المدٌر إن ٌتبع مبادئ التفوٌض المعروفة الراسخة .

مبدأ تمسٌم نشاط العمل: كل الأعمال المتشابهة بطبٌعتها ،والتً تتطلب بٌئة وموارد  9-9

تجمع معا فً ألسام من خطة العمل الٌومٌة . مماثلة لانجازها ٌنبؽً أن  

مبدأ التحكم فً المعولات: من الضروري جدا لإدارة الولت أن ٌكون هنان نوع من  9-3

التحكم فً النشاطات وترتٌبها، بحٌث تمل مدة المماطعات ؼٌر الضرورٌة ،وذلن بتمسٌم 

النشاطات وتجمٌعها حسب التشابه الموجود بٌنهما، فإذا تم تمسٌم النشاطات بحٌث ٌلتمً 

ً ولت معٌن والاتصالات الهاتفٌة ٌرد علٌها فً ولت محدد ،ثم المرإوسون مع مدٌرهم ف

تحدٌد موعد للبجتماعات فً ولت معٌن ، مما ٌإدي إلى تحسٌن فعالٌة انجاز المهام التً 

 ستإدي إلى توفٌر الولت.  

مبدأ الإللبل من الإعمال الروتٌنٌة :إن الأعمال الٌومٌة ذات الطبٌعة الروتٌنٌة تشكل  9-4

ة لتحمٌك الأهداؾ العامة ،ٌنبؽً التملٌل منها فتنظٌم العمل والعاملٌن، بحٌث نملل لٌمة بسٌط

 من كمٌة العمل الروتٌنً الذي سٌإدي إلى استخدام أكثر 

والأعمال الروتٌنٌة هً إجراءات صؽٌرة كثٌرة الحدوث فً المنظمة ولدر فعالٌة للولت،

من الولت المتاح لهم بالمئة 51و31ٌنعمال الروتٌنٌة بلأالولت الذي ٌمضٌه المدٌرون فً ا

. 

09 



 
 

فبعد التخطٌط وتنظٌم العمل بما ٌتفك والمبادئ ذات العلبلة المبادئ المتعلقة بالرقابة : 3

 ،وٌبمى فمط تنفٌذ الخطة المتابعة الٌومٌة ،وٌتطلب المٌام بعملٌة الرلابة المبادئ التالٌة:

ذ الخطة أمر ضروري لوظٌفة الرلابة ،إذ :مبدأ تنفٌذ الخطة الٌومٌة والمتابعة: فتنف3-0ٌ

لاٌمكن انجاز هذه الوظٌفة إلا إذا كان هنان خطة أو معٌار تتم ممارنة النتائج المتولعة به، 

فمتابعة تعدٌل الخطة والجدول والأداء بما ٌتلبزم مع الأهداؾ والظروؾ المحٌطة فً 

 الرلابة بذاتها .

حلٌل استخدام الولت مرة كل ستة أشهر والعودة إلى : مبدأ إعادة التحلٌل: ٌنبؽً إعادة ت3-9

 العادات السٌئة فً إدارة الولت .

: مبدأ تحلٌل الولت :حٌث ٌتم إعادة تحلٌل الولت مرة كل ستة أشهر على الألل، فمد 3-3

وجد إن صعوبات تنفٌذ الخطة الٌومٌة تجعل معظم المدراء ٌعودون لممارساتهم المدٌمة 

تكرار تحلٌل استخدام الولت من الولت الأخر.،ولتفادي هذا ٌنبؽً   
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:نظرٌات إدارة الوقت :ثانٌا   

للثورة الصناعٌة والتطور التكنولوجً ،الذي  نظرٌة الإدارة :) المدرسة الكلاسٌكٌة ( 1 

أعمب الثورة الصناعٌة التً شهد تها الدول الصناعٌة نهاٌة المرن التاسع عشر، مما جعلهم 

ٌركزون على طرق دراسة الحركة والزمن لتحلٌل العمك، ولتحدٌد العمل وتحدٌد أفضل 

وألصر ولتن ممكن .طرٌمة للؤداء، بهدؾ زٌادة الإنتاجٌة بؤلل تكلفة، وألل جهد   

فمد ،التً جاءت  إن دراسة الولت بؤسلوب علمً، فمد تبلورت فً عهد المدرسة الكلبسٌكٌة

لذي ٌعتبر رائد حركة الإدارة العلمٌة، بإجراء تجاربه على دراسة ا₺فرٌدرٌن تاٌلور لام

فً الحركة والزمن ،عندما بدأ عمله لدى شركة )بٌت لحم للفولاذ(لاحظ أن ضٌاعا كبٌرا 

الإنتاج،نتٌجة سوء استؽلبل الولت، وأن ما كان ٌنتج فً ٌوم واحد والآن ٌجب أن ٌنتج فً 

مبادئ والمواعد العلمٌة التالٌة :ساعات ألل،من خلبل تطبٌك ال  

تطوٌر علم لكل عنصر من عناصر العمل لٌحل محل الحدس والتخمٌن .أ:   

لا من ترن مسإولٌة اختٌار العمل الاختبار العلمً للعاملٌن وتدرٌبهم وتطوٌرهم ،بدب: 

 للعامل نفسه .

التعاون بٌن الإدارة والعاملٌن لتنفٌذ الأعمال ،وفما للمبادئ العملٌة التً تم تطوٌرها .ج:   

تمسٌم العمل والمسإولٌة بٌن الإدارة والعمال ،بنسب متساوٌة بحٌث تتولى الإدارة مهمة د: 

 التخطٌط .

التخلص من الحركات الؽٌر الضرورٌة . ه:  

: دراسة الحركات المتبمٌة وجعلها نموذجٌة ونمطٌة بالنسبة لتركٌب الأفراد .و  

تسجٌل وصؾ كامل لحركة من هذه الحركات، وتحدٌد ممدار الولت الفعلً اللبزم لأداء  ن:

جٌة ،وتملٌص سبك  ٌتضح أن رواد المدرسة الكلبسٌكٌة  ركزوا على زٌادة الإنتا ،كل مما

الولت اللبزم لإنجاز العمل ،وذلن من خلبل التركٌز على دراسة الحركة والزمن و 

الاختٌار العلمً للعمل وتدرٌبهم وتحفٌزهم مادٌا ،من أجل أن ٌإدي كل عامل ألصى  

⁹₺ إنتاجٌة بولت ألصر .  

ــــــــــــــــــــــــــــــــــ  

وكان ٌعمل مهندسا بإحدى شركات الصلب الأمرٌكٌة ونشر كتابه الإدارة  0995-0840باسم تاٌلور  العلمٌةالإدارة تاٌلور،ارتبطت أفكار  فرٌرٌن⁹

 .0900العلمٌة عام 
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 نظرٌة العلاقات الإنسانٌة :) المدرسة السلوكٌة ( -2

ركزت نظرٌة العلبلات الإنسانٌة إلتون ماٌو على بناء المنظمة، من وجهة النظر 

نٌة كعلبلات الأفراد مع بعضهم البعض، وعلبلاتهم مع رإسائهم ومع الاجتماعٌة والإنسا

ؼٌرهم من داخل وخارج المنظمة ،ومن أشهر الدراسات التً أجراها إلتون ماٌو و مساعده 

روثلسبرغ فً مصانع وسترن إلكترٌن فً مناطك هوثورن الصناعٌة ،فمد ركز ماٌو 

ا بتصرفات الإدارة معهم، بالإضافة دراسته على ظاهرة تؽٌب العمال عن العمل وعلبلته

إلى تؤثٌر العلبلة الاجتماعٌة بٌن العمال فً إنتاجٌتهم ،وأثر بعض العوامل كالضوء 

وساعات العمل فً الإنتاج ،فمد أجرى تجربة الجدولة للعمل على عدة من الأشخاص 

كفاٌة  لدراسة أثر ساعات العمل وتوزٌعها وفترات الاستراحة أثناء العمل وتولٌتها فً

الإنتاجٌة ،إلا أن النتائج كانت لا تؤثٌر لها فً الإنتاجٌة ،إذا استمر معدل الإنتاج فً تزاٌد 

وتتجلى أهمٌة دور الولت فً نظرٌة العلبلات ،بعد إعادة جدولة العمل إلى وضعها الأصلً

 الإنسانٌة فً النماط التالٌة :

إن الولت ٌإدي إلى تطوٌر طرائؾ وأسالٌب العمل بهدؾ زٌادة الإنتاج، وذلن من خلبل  أ:

التطورات التكنولوجٌة والتمنٌة التً تإثر على العاملٌن ،وتساعدهم فً سرعة العمل 

 الإنجاز.

إن الولت ٌإدي إلى اتساع المنظمات، وزٌادة حجم المشروعات الكبٌرة ،مما ٌإثر على ب:

المدٌرٌن والأفراد، فالمدٌر الذي كان ٌدٌر منظمة صؽٌرة سٌجد صعوبات  لدرات ومهارات

كثٌرة فً إدارة كبٌرة ،فٌها من التدخلبت والإمكانٌات التمائٌة ،الأمر الذي ٌإدي إلى الحد 

من لدرته وإمكانٌاته  وخبراته التً اكتسبها من لبل ،ولن ٌستطٌع مواكبة التطور إلا بإجراء 

،وبالطبع فإن هذا ٌحتاج للكثٌر من الولت للوصول  دارة المنظمة الكبٌرةالتدرب والتؤهٌل للئ

 إلى ذلن.

: إن الولت ٌإثر على أعمال العاملٌن، فالعامل المبتدئ الذي  دخل المنظمة صؽٌر السن ج

لا ٌفكر إلى فً المستمبل، وٌحس بالماضً لٌتخذ منه لواعد ومبادئ ٌمكن أن ٌستفٌد منها 

، إن الولت ٌإدي إلى تطوٌر طرق وأسالٌب العمل بهدؾ زٌادة الإنتاج فً عمله المستمبلً

،وذلن من خلبل التطورات التكنولوجٌة والتمنٌة التً تإثر على الأفراد العاملٌن وتساعدهم 

بالرؼم من أن بعض رواد المدرسة السلوكٌة اهتموا بالولت، من خلبل فً العمل والإنجاز،

،وذلن بدراسة أثر أزمنة الراحة والعطل الأسبوعٌة على  الجوانب الاجتماعٌة والإنسانٌة

رفع معنوٌات العمال وحفزهم على العمل ،من اجل زٌادة الإنتاجٌة من خلبل تنمٌة الشعور 

لدى كل فرد بؤنه كائن اجتماعً إنسانً لادر على العطاء، إلا أن دراسة الولت بؤسلوب 

 اهتمت بدراسة الحركة والزمن.علمً ٌعود فضلها إلى المدرسة الكلبسٌكٌة التً 
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⁰¹₺نظرٌة الإدارة الحدٌثة:) المدارس الإدارٌة الحدٌثة (  3  

جاءت النظرٌة الحدٌثة بعد نظرٌتً الإدارة العلمٌة والعلبلات الإنسانٌة، فمد استفادت من 

أخطاء التجارب السابمة، وحاول روادها الاستفادة من الأفكار التً سبمتهم ومن أهم هذه 

 النظرٌات :

فدراكر"اعتبر الولت أحد المإشرات التً تستخدمها الإدارة، فً لٌاس إنتاجٌة المنظمة 

 باعتباره احد الموارد الهامة والنادرة والثمٌنة " 

 واٌت مور"اعتمد الولت كمإشر من مإشرات لٌاس العمل والأداء داخل المنظمات"

:نظرٌة اتخاذ المرارات: أ  

رٌة هربرت ساٌمون، فمد استفادت هذه النظرٌة من النظرٌات من أشهر رواد هذه النظ

السابمة ،وأضافت إلٌها وطورت مفاهٌمها واحتلت إدارة الولت فٌها مكانا بارزا ،استعانت 

 بالولت فً جل المشكلبت الأساسٌة للتخطٌط والإنتاج .

الاختراعات كما ٌعتبر هربرت ساٌمون من الأوائل الذٌن تنبهوا إلى استخدام الكمبٌوتر و

التكنولوجٌة فً مٌادٌن الإدارة ،وذلن لأن لدرتها على تخزٌن المعلومات والمفاضلة بٌن 

 البدائل المختلفة تفوق لدرة الناس العادٌٌن .

: النظرٌة الرٌاضٌة : ب  

اعتمدت هذه النظرٌة على الرٌاضٌات فً حل مشكلبتها وإدارة ولتها ،حٌث افترضت أن 

ثم ٌموت ،وفً كل المراحل الزمنٌة هنان مرحلة ،هً  مرحلة المنظمة كائن حً ٌولد 

الإنتاج الألصى وبذلن فمد اهتمت هذه النظرٌة بالولت ،وظهرت أهمٌته فً الطرٌمة العلمٌة 

 ،وحساب التفاضل ونظرٌة الاحتمالات وؼٌر ذلن من الأسالٌب.

 

 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

⁰¹نور الدٌن حروش،رفٌمة حروش ،علم الإدارة من المدرسة التقلٌدٌة إلى الهندرة، دار الأٌام للنشر والتوزٌع ،الطبعة العربٌة    

017ص،الأردن،عمان ،9105  
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 :الإدارة الفعالة للوقتثالثا

فإن المشكلة الأساسٌة لٌست فً مدى ،إذا كان الولت موزعا على بنً البشر بالتساوي 

وإن المدٌر الفعال هو الذي ٌستخدم لائمة الأعمال ،العمل فً توزٌعه بل فً فعالٌة توظٌفه 

مما ٌجعل مسؤلة تحدٌد الأولوٌات لدٌه مسؤلة على درجة عالٌة من  ،المطلوب إنجازها

 .الأهمٌة 

 :مضٌعات الوقت  1

فالهواتؾ والعمل الورلً وتولؾ  ،لوهلة الأولىلد ٌبدو تعرٌؾ "مضٌعات الولت "سهلب ل

ولكن إذا ما بذل ،آلة النسخ والحدٌث الاجتماعً  تظهر بشكل واضح أنها مضٌعات للولت 

 .لتوضٌح التعرٌؾ فإن بعض الصعوبات تظهر جلٌة 

ٌتؽٌر بتؽٌر الظروؾ والأزمات والأماكن  ،مفهوم دٌنامٌكً إن مفهوم مضٌعات الولت

أو ،أو ٌستخدم ولتا بطرٌمة ؼٌر ملبئمة ،شاط ٌؤخذ ولتا ؼٌر ضروري وهو ن ،والأشخاص

 .انه نشاط لا ٌعطً عائدا ٌتناسب والولت المبذول من أجله 

 : العوامل التً تؤدي إلى ضٌاع الوقت  2

 :أ.العوامل بشكل عام كما وضحها "دركر"

 سوء الإدارة وعدم كفاءة التنظٌم : -0   

ومن  ،العدٌد من العاملٌن وخاصة ولت المدٌر،الإدارة السٌئة تإدي إلى ضٌاع الولت 

 .مظاهرها تكرار حدوث الأزمات سنة بعد أخرى 

 تضخم أو زٌادة عدد العاملٌن : -9   

لأن الناس ٌحبون أن  ،تإدي زٌادة عدد العاملٌن عن الحد المناسب إلى ضٌاع الولت 

 .لوا الزٌارات والأحادٌث ٌجتمعوا بعضهم البعض وٌتباد

 زٌادة عدد الاجتماعات عن الحد المعمول : -3   

وبالتالً ٌجب على المدٌر أن  ،إن الاجتماعات مكلفة من حٌث  الولت والجهد والمال

 .ٌحرص على التملٌل عدد الاجتماعات إلى الحد الأدنى

 عدم كفاٌة المعلومات وأنظمة الاتصال : -4   
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وبالتالً فمد ٌضٌع ولت كبٌر نتٌجة لتؤخر  ،حجز الزاوٌة فً عمل المدٌرتشكل المعلومات 

 .أو نتٌجة لوصول المعلومات الدلٌمة،وصول المعلومات 

الزٌارات المفاجئة والاجتماعات ؼٌر ناجحة والتردد فً اتخاذ المرارات والخوؾ من  -5   

لمماطعات أثناء العمل ارتكاب الأخطاء والتفوٌض ؼٌر الصحٌح وسوء ترتٌب الأولوٌات وا

 والمجالات والتفاعل الاجتماعً داخل المنظمة 

 المكالمات الهاتفٌة الزائدة عن الحد ولراءة الصحؾ والمجالات  -6   

 ب.العوامل والعملٌات الإدارٌة كما وضحها "ماكٌنزي"

 تتخلل مضٌعات الولت مختلؾ العملٌات الإدارٌة وذلن كما ٌلً:

 التخطٌط:-0   

 .عدم وجود أهداؾ أو أولوٌات أو خطط ٌومٌة -

 .الانتمال من عمل إلى آخر لبل الانتهاء من الأول-

 .عدم وجود مواعٌد محددة للبنتهاء من المهام -

 .المٌام بؤعمال كثٌرة فً ولت واحد تمدٌرات ؼٌرا والعٌة للولت -

 التنظٌم:-9   

 .وجود مكتب تتكدس علٌه الأوراق والملفات-

 .الجهودتكرار -

 .عدم وجود المسإولٌات والسلطات -

 .وجود أكثر من رئٌسً واحد للموظؾ-

 التوظٌؾ:-3  

 .وجود مرإوسٌن ؼٌر مدربٌن وؼٌر أكفاء -

 .الفوضى وانعدام الانعدام الانضباط الداخلً-

 .كثرة عدد الموظفٌن أو للتهم -
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 التوجٌه:-4  

 .الإصرار على أداء العمل شخصٌا-

 .فعال لسلطة ما التفوٌض ؼٌر-

 .ضعؾ المدرة على التكٌؾ -

 الاتصال:-5   

 .كثرة الاجتماعات واللجان -

 .الاتصال ؼٌر واضح -

 .عدم المدرة على الإنصات -

 .الرؼبة فً إلامة علبلات اجتماعٌة مع الآخرٌن-

 اتخاذ المرارات:-6   

 .اتخاذ لرارات متسرعة  -

 .التردد فً اتخاذ المرارات والمماطلة- 

 .الحرص على جمع كل الحمائك-

 .المرارات بواسطة اللجان-

 : مناهج الإدارة الفعالة للوقت:رابعا

 منهج التنظٌم:-1

وما  ،ٌمدم هذا المنهج على أن معظم مشكلبت الإدارة تؤتً من الفوضى وؼٌاب النظام

حٌث لا ٌجد الإداري ما ٌرٌده عندما ٌحتاجه وٌصبح  ،ٌترتب على ذلن من اختلبط الأمور

 الحل المنطمً فً بناء النظم التً تهتم بالتنظٌم فً ثلبثة مجالات :

تنظٌم الأشٌاء: أي ضبط كل شًء بدءا بمفاتٌح الأبواب إلى الحاسبات إلى دوالٌب الملفات -أ

 .إلى الأرفك إلى المساحات فً المكاتب وحتى المنازل 

أو  ،مهام: أي إعطاء الأوامر وتحدٌد خطوات التنفٌذ باستخدام لوائم بسٌطةتنظٌم ال-ب

 .خرائط معمدة أو حتى برامج كمبٌوتر تخطط لإدارة المشارٌع
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ثم تفوٌض  ،تنظٌم الأفراد: أي تحدٌد ما ٌمكن أن ٌموم به الإداري ومن ٌعملون معه-ج

 .هذا الإداري من التحكم فٌما ٌجري  الأعمال لدٌهم ثم بناء نظام لمتابعة أدائهم حتى ٌتمكن

إذ لا ٌضٌع  ،من أهم نماط الموة فً هذا المنهج أن التنظٌم ٌوفر الولت والجهد والتكلفة

 .الولت فً البحث أو كتابة التمارٌر 

حتى  ،: الهدؾ من هذا المنهج هو حماٌة الولت من الضٌاع منهج المسؤولٌة الشخصٌة-2

ولذلن ٌرى ،مٌع محاصر بطلبات ضاؼطة من بٌئة مزدحمة ٌتحمك التركٌز والإنتاج فالج

 .هذا المنهج انه إذا لم ٌتصرؾ المدٌر بحزم حٌال هذا الهجوم على ولته فسٌنهار النظام كله

ٌجب مساعدة الفرد على ،لوة هذا المنهج تنبع من اعتباره أن الولت هو مسإولٌة شخصٌة 

 .الإبداع والتركٌز فً عمل خلبقحماٌته من الضٌاع حتى ٌمكن استؽلبله فً 

 منهج الإنجاز :-3

ثم ركز على جهدن لتحمٌك  ،منهج تحمٌك الإنجاز فهو ٌموم على مبدأ اعرؾ ما ترٌده

مثل التخطٌط المصٌر أو  ،الإنجاز المطلوب من خلبل عدد أسالٌب التخطٌط المتنوعة

الذات وإنهاض المتوسط أو طوٌل الأجل ووضع الأهداؾ و وضع السٌنارٌوهات وحفز 

 .المهمة والحماس من خلبل تهٌئة حالة ذهنٌة اٌجابٌة تسعى لتحمٌك ما ترٌده 

 منهج التسلسل :-4

ولكن لٌس كل ما ترٌد " فهو ٌعتمد ،ٌعتمد هذا المنهج على مبدأ ٌمكنن أن تفعل ما ترٌد 

فً تحمٌك مضافا إلٌه مبدأ التسلسل  ،على المزح بٌن منهج الهدؾ الذي ٌسعى الفرد لتحمٌمه

 .الأهداؾ"

منها مثلب أسلوب تحدٌد المٌمة وترتٌب المهام ،ولهذا المنهج عدة أسالٌب للتطبٌك متنوعة 

 .بافتراض تحدٌد ما ٌرٌده الفرد

  منهج الأدوات المساعدة :-5

ٌموم هذا المنهج إلى السعً لرفع لدرة المرء على الإدارة الأفضل فً استخدام الولت المتاح 

فة نواحً الحٌاة باستخدام بعض الأدوات التً تضمن تنظٌم المهام والوصول وأٌضا كا مله

وتساعد على جعل أكث فعالٌة مما ٌنعكس على الاستخدام الأمثل  ،إلى المعلومات بسهولة

وٌإدي لتحمٌك أفضل النتائج وهذه الأدوات متنوعة مثل الحاسب الآلً أو ،أٌضا للولت 

 .المذكرة أو الخطط
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 .وضع الأهداؾ ووضوحها -

 .تنظٌم المهام وترتٌبها -

 .الاستخدام المنظم والسرٌع للولت والجهد-

 منهج مهارة إدارة الوقت :-6

شخصٌة تحتاج إلى إتمان عدة هً مهارة  :هذا المنهج ٌموم على أساس أن إدارة الولت

 :أشٌاء

 .استخدام تماوٌم وأجندات المواعٌد -

 .تحمٌك الأهداؾ -

 .جٌد ودلٌك لمهام العمل والأفراد تنظٌم-

 .وضع خطة تتضمن أواوٌات العمل المطلوب -

على أن ؼٌاب مهارة التخطٌط ووضع الأهداؾ والتفوٌض ،هذا المنهج التنظٌمً شائع ولائم 

ولذلن ٌلجؤ كثٌر من المنظمات إلى وسائل تعلٌمٌة لتعلٌم العاملٌن  ،سٌإثر على التنظٌم

 .الأساسٌات

 ع الطبٌعً بالحٌاة:منهج التمت-7

ومتدفمة وتلمائٌة والتمتع بالحٌاة الطبٌعٌة السهلة ،ٌموم هذا المنهج على التدفك لحٌاة متفتحة 

لانسجام والتوافك الداخلً للذات و ا،المستندة إلى التركٌز على السلبم والاستمرار الداخلً 

مثابة حركة مضادة إلحاح الظروؾ التً تضؽط علٌنا فهذا المنهج ب مع الطبٌعة بعٌد عن

 لتلن الأسالٌب التملٌدٌة لإدارة الولت 

 منهج تأثٌر الذات:-8

ومن ثم تطوٌرها إذ ،ٌهتم هذا المنهج بالمبادئ التً تشكل السلون فٌمود إلى إدران الذات 

والموروثات مسببة سلوكٌات الهزٌمة  ،ٌعتمد أن هنان مإثرات تؤتً من البٌئة الاجتماعٌة

ولكن هذا المنهج لا ٌعالج إلا جانبا واحدا من مشكلبت  ،إدارة الولتوؼٌاب الإنجاز فً 

 .فالفهم الإداري لذاته هو جزء من أجزاء التؽٌٌر الفعال فً إدارته لولته فمط،إدارة الولت 
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 .:أسالٌب وخطوات الإدارة الناجحة للوقتخامسا

 .: أسالٌب الإدارة الناجحة للوقت 1

 الباحثٌن مجموعة من الأسالٌب لإدارة الولت بشكل فعال من أهمها:لمد لدم العدٌد من 

 التخطٌط الجٌد للعمل: -0-0

فالتحضٌر المسبك العملبنً  ،فالتخطٌط هو الأمر الذي تبدأ به كل الأمور المٌادٌة والإدارٌة

هو الدلٌل الذي ٌبٌن للمرء أٌن ٌجب أن ٌذهب وكٌؾ أن ٌمكن أن ٌصل إلى هنان بالاتجاه :

لأنه بدون ،فالتخطٌط ؼٌر الملبئم هو السبب الأساسً للئدارة السٌئة للولت ،صحٌح ال

 .التخطٌط الفعال للولت لا ٌمكن التخلص من العوامل المإثرة فٌه

 التنظٌم الفعال: -0-9

والممصود نإن لتنظٌم الفعال دورا كبٌرا فً الاستفادة من مرونة الولت لإنجاز الأعمال 

كتنظٌم مكان  ،ع وإعداد أهم الأمور التً تساعد فً إنجاز أعمال المدٌربالتنظٌم هنا هو جم

أنظمة حفظ الملفات إضافة إلى بعض الأمور ،العمل والتخلص من أكداس المعاملبت 

 .الوظٌفٌة الٌومٌة التً ٌموم بها المدٌر 

 إحباط المماطعات أو التملٌل منها:  -0-3

ولكن ٌمكن التؽلب على هذه  ،الاجتماعات ؼٌر الضرورٌة،كالزٌارات والمكالمات الهاتفٌة 

 .العوائك وتحدٌد عملها 

 الزٌارات:-أ

 لتطوٌر كفاءة التعامل مع الزوار والمراجعٌن والموظفٌن ٌجب إتباع ما ٌلً:

 .التخلص من سٌاسة الباب المفتوح -

 .إعطاء السكرتٌرة الصلبحٌة فً تحدٌد المواعٌد وؼربلة الزوار-

 .لٌام المدٌر بزٌارة مكاتب المرإوسٌن بنفسه -

 .استمبال الزائر خارج المكتب وعدم السماح له بالاستمرار-

إن كل هذه النماط ستساعد المدٌر على تطوٌر كفاءته فً التعامل مع الزوار ؼٌر المتولعٌن -

 .وبالتالً توفٌر الكثٌر من الولت ،
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 المكالمات الهاتفٌة:-ب

لبحا ذا حدٌن بإمكانه أن ٌوفر الكثٌر من الولت وبإمكانه أن ٌضٌع الكثٌر ٌعتبر الهاتؾ س

 أٌضا وٌمكن إدارة الهاتؾ على النحو التالً:،منه 

 .تحدٌد زمن المكالمة لبل البدء فٌها -

 .الدخول فً صلب الموضوع مباشرة-

 .تخصٌص ولت معٌن لإجراء المكالمات الٌومٌة -

 .ات الهاتفٌة لشخص آخرالمٌام بتوكٌل استلبم المكالم-

 .استخدام الهاتؾ عند الضرورة فمط-

 الاجتماعات"-ج

رسمً ،ٌتم الاجتماع عندما ٌتواجد المدٌر مع شخصٌن أو أكثر سواء بشكل رسمً أو ؼٌر 

 ولزٌادة فعالٌة الاجتماعات ٌجب إتباع ما ٌلً:

 .تحدٌد هدؾ الاجتماع -

 .التحضٌر للبجتماع بتحدٌد ولته ومكانة الفترة الزمنٌة التً تلزمه -

 .اختٌار رئٌس الاجتماع -

 .تسجٌل النتائج وتمٌٌمها -

 .تحدٌد المرارات المطلوب تنفٌذها-

 اتخاذ المرارات الصحٌحة فً حٌنها:-د

خدامها ٌمكن المول بؤن عملٌة اتخاذ المرارات عبارة عن البحث عن البدائل الممكن  است

ومن ثم ممارنة وتمٌٌم تلن البدائل بحٌث نصل إلى بدٌل واحد ،للوصول إلى هدؾ معٌن 

 .فنختاره لٌتم تطبٌمه من أجل تحمٌك الأهداؾ المرجوة ،

 التفوٌض الفعال للصلبحٌات:-ه

وذلن بتنفٌذ العمل من خلبل  ،وهذا الأسلوب ٌعتبر من العادات الإٌجابٌة والمهارات الإدارٌة

 آخرٌن مما ٌساعد على توفٌر ولت المدٌر وزٌادة خبرة الأفراد ونموهم بتدرٌبهم على تحمل 
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وذلن بإشراكهم فً المسإولٌة ،ورفع الروح المعنوٌة فً نفوس المرإوسٌن ، المسإولٌة

خصٌصه للؤمور حٌث أن لٌام المدٌر بالتفوٌض ٌمكنه من توفٌر الولت وت،واتخاذ المرار 

ومنه المٌام بعملٌة التفوٌض الفعالة  ،الاستثنائٌة وترن الأمور الروتٌنٌة للمرإوسٌن

 .ضرورٌة لإدارة الولت الفعال 

 إدارة ولت المرإوسٌن:-و

فكثٌرا ما نجد من بٌن ،ٌحتاج المرإوسٌن إلى إرشادات مدٌرٌهم لتطوٌر ولتهم بشكل جٌد 

أو عدم ،دم إعطاءه الصلبحٌات الكافٌة لمرإوسٌه مسببات ضٌاع ولت المدٌر من حٌث ع

وفٌما ٌلً بعض الممترحات التً ٌمكن أن ٌطبمها المدٌر لتساعده  ،وضوح أوامره وتعلٌماته

 .فً الأخذ بٌد مرإوسٌه فً إدارة ولته وولتهم 

 ،التؤكد من معرفة المرإوسٌن معرفة كاملة بمسإولٌاتهم وطبٌعة العمل الذي ٌمومون به-

منهم مع بالً  ،بتوفٌر الولت اللبزم لشرح مسإولٌاتهم وطرٌمة التعامل المطلوبةوذلن 

 .الألسام والتنسٌك بٌن ولت المدٌر وأولاتهم 

وهذا سٌحد كثٌرا من الولت المستؽرق ،وضع ممٌاس الأداء و إعلبمهم به وبطرٌمة لٌاسه -

 .فً حل مشاكل العمل ومرالبته

أهداؾ التنظٌم الهام وعدم المٌام بؤي تبدٌل أو تعدٌل بدون جعل إدارة الولت بفعالٌة أحد 

 .تباحث والوصول إلى اتفاق

 ::خطوات ومبادئ الإدارة الناجحة للوقت 2

 تتلخص خطوات ومبادئ الإدارة الناجحة للولت كالآتً:

 .مراجعة الأهداؾ والخطط والأولوٌات -ا

ه بدون أهداؾ واضحة وخطط لأن،ٌجب على الفرد أن ٌراجع أهدافه وخططه وأولوٌاته 

 .سلٌمة وأولوٌات مرتبة لا ٌمكن له أن ٌنظم ولته وٌدٌره إدارة جٌدة 

 .الاحتفاظ بخطة زمنٌة أو برنامج عمل-ب

ً إدارة الولت بشكل جٌد هً أن ٌموم الفرد بعمل برنامج عمل زمنً )مفكرة( لتحمٌك ف

ل والمهام والمسإولٌات التً ٌوضح فٌه الأعما ،أهدافه على المستوى المصٌر )سنة مثلب(

 .سوؾ ٌنجزها و توارٌخ بداٌة ونهاٌة إنجازها ومواعٌده الشخصٌة 
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هً أن ٌكون للفرد ٌومٌا لائمة ،فً إدارة الولت بشكل جٌد ة وضع لائمة إنجاز ٌومٌ-ج

وٌجب أن ٌراعً عند وضع لائمة  ،إنجاز ٌومٌة تفرض نفسها علٌه كلما نسً أو تكاسل

 مٌة عدة نماط أهمها:إنجازاته الٌو

 .جعل وضع المائمة الٌومٌة جزءا من حٌاة الفرد-

 .لا ٌبالػ فً وضع أشٌاء كثٌرة فً لائمة الإنجاز الٌومٌة -

 سد منافذ الهروب:-د

خطط لإنجازها وخاصة الصعبة توهً المنافذ التً ٌهرب بواسطتها من مسإولٌاته التً 

 ،عن النفسالزائد ,التؤجٌل,التسوٌك,التروٌجكتصرفه عنها مثل:الكسل ,التردد

ثم  ،وٌجب على الفرد أن ٌتذكر دائما أن النجاح ٌرتبط أولا بالتوكل على الله عز وجل

كما ،وإن الفشل ٌرتبط بالتسوٌؾ والهروب  ،بمواجهة المسإولٌات الثمٌلة والصعبة علٌه

ٌتهرب من بعض ٌجب علٌه إذا ما اختلطت علٌه وإن فشل الأولوٌات و وجد نفسه 

 وتضٌٌع ولته فً سؤل نفسه الأسئلة التالٌة:،مسإولٌاته 

 أو ما أفضل شًء أستؽل فٌه ولتً فً هذه اللحظة ؟،ا أفضل عمل ٌمكن أن ألوم به الآنم-أ

ما النتائج المترتبة على الهروب من مسإولٌاتً ؟ والمشاعر المترتبة على التسوٌك -ب

 والتردد ؟

 الهامشٌة:أستؽل الأولات -5

 .والممصود بها الأولات الضائعة بٌن الالتزامات وبٌن الأعمال

وهً تزٌد كلما ،الوجبات,تولع الزوار والانتظار لدى الطبٌب  السٌارة,انتظار مثل:استخدام

 .لل تنظٌم الفرد لولته وحٌاته 

 .ةوٌجب علٌه أن ٌتؤمل كٌؾ ٌمضً دائما ولته ثم ٌحلله وٌحدد موالع الأولات الهامشٌ

 لا تستسلم للؤمور العاجلة ؼٌر الضرورٌة:-6

وما ٌرون أنه مهم وضروري وتسلبه  ،لأنها تجعل الفرد أداة فً برامج الآخرٌن وأولوٌاتهم

عندما ٌضعؾ فً ،ٌتم ذلن استسلبم الفرد للؤمور العاجلة ؼٌر الضرورٌة ،فعالٌته وولته 

 تحدٌد أهدافه وأولوٌاته وٌمل تنظٌمه لنفسه وإدارته. 
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حاولنا من خلبل هذا الفصل نستخلص الموضوع عموما بحٌث تطرلنا فً المبحث الأول 

إلى مبادئ إدارة الولت)التخطٌط ،التنظٌم،الرلابة.......(،وحٌث تطرلنا فً المبحث الثانً 

إلى نظرٌات إدارة الولت )نظرٌة الإدارة المدرسة الكلبسٌكٌة،نظرٌات العلبلات الإنسانٌة 

 ٌة الإدارة الحدٌثة(.،نظر
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الفصل الثالث:تحسٌن الأداء 

 لدى العاملٌن
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 تمهٌد:

إن إدارة الأداء من العملٌات الإستراتٌجٌة فً منظمات الأعمال،كما أن الأداء مكانا حٌوٌا 

ودراسة التؽذٌة  فً الإدارة كنظام ٌستمد أهمٌته من كونه جوهر الرلابة ،وٌمثل تحلٌل

العكسٌة التً تحدد مدى كفاءة موارد المنظمة فً إنتاج المخرجات وبالذات البشرٌة 

 بإعتبارها هً التً تموم بتشؽٌل بمٌة الموارد واستثمارها كما أن

أداة ضرورٌة لتحسٌن المستمر سواء على  تمٌٌم الأداء لٌس هدفا فً حد ذاته وإنما هو

حتى على مستوى فرق العمل ومنه ٌؤتً  ء الكلً للمنظمة أومستوى أداء الفرد أو الأدا

 مبحث:الفصل الثالث فً عمومٌات حول الأداء العمالً الذي ٌتطرق إلى 

 .ٌتمثل فً أساسٌات إدارة الأداء 
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أساسٌات الأداء. :أولا  

:مكونات الأداء1  

 ⁷تتمثل مكونات الأداء فٌما ٌلً : "

كمٌة العمل : -أ  

هً الطالة الجسمٌة و العملٌة والنفسٌة المبذولة من طرؾ الفرد فً العمل خلبل فترة زمنٌة 

كما أن المماٌٌس التً تمٌس سرعة الأداء أو الكمٌة خلبل فترة زمنٌة محددة تعبر  ،محددة

.عن البعد الكمً للطالة المبذولة  

نوعٌة العمل : -ب  

لأن فً بعض ،الجهد المبذول للمواصفات ٌمصد بنوعٌة العمل مدى الجودة والدلة ومدى 

.الأعمال الشًء المهم فٌها هو نوعٌة الجهد المبذول ولٌس كمٌة أو سرعة الأداء   

 نمط إنجاز العمل : -ج

فعلى  ،الطرٌمة التً ٌإدي بها الفرد عمله و المجهودات والحركات التً لام بها للمٌام بعمله

أساس نمط الإنجاز ٌمكن أن ٌمٌس الترتٌب الذي ٌمارسه الفرد فً أداء حركات أو أنشطة 

.الأنشطة إذا كان العمل جسمانً معٌنة ومزٌج هذه الحركات و  

 

 

 

 

 

 

 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 مصطفى ٌوسؾ،إدارة الأداء،المرجع السابك،ص06⁷ .
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.مكونات الأداء  :2  

 حرصا على الفعالٌة ٌجب أن ٌشمل نظام إدارة الأداء المكونات الخمسة التالٌة :

.خطة التطوٌر والأداء  -أ  

.التدرٌب والتؽذٌة الراجحة -ب  

.مراجعة الأداء وتمٌٌمه  -ج  

.المكافآت والاعتراؾ  -د  

.تطوٌر الموظفٌن وتعلمهم -ه  

الموظفٌن والمشرفٌن بما أنهم مسئولون عن ٌعتبر تخطٌط التطوٌر والأداء جهدا تعاونٌا بٌن 

تدرج خطة التطوٌر والأداء لائحة بؤهداؾ التطوٌر والأداء لكل مرحلة أداء  ،النتائج النهائٌة

.وتوضح التولعات وتضع المعاٌٌر  

.من أجل تحمٌك النتائج واكتساب المعرفة والمهارات أو تحسٌنها   

ما إلى شخص آخر حول والع أعماله أو  التؽذٌة راجعة لمعلومات منظمة ٌمدمها شخص 

إنها عملٌات نمل ما تختبره وترالبه وتفكر فٌه وتشعر به إزاء بعض أوجه أداء ،سلوكٌاته 

كما تشمل  ،وفً هذه العملٌة ٌلزم معطً التؽذٌة الراجعة ومتلمٌها بعضها البعض،الموظؾ 

 منافع عملٌة فاعلة للتدرٌب والتؽذٌة الراجعة  ما ٌلً:

.المعزز الأداء  

.العلبلات وبٌئة العمل المحسنة  

.الرضا الوضعً المتزاٌد   

.تحسٌن الاحتفاظ بالموظفٌن   

وتتم مراجعة أداء عمل الموظؾ وتمٌٌمه  ،ٌعتبر تمٌٌم الأداء ومراجعته عملٌة رسمٌة كما

تستخدم هذه العملٌة من أجل تحدٌد نتائج الأداء ممابل  ،من خلبلها فً نهاٌة فترة الأداء

وإعادة ما ٌتخذ شكل منالشة بٌن  ،أهداؾ التطوٌر والأداء المحددة فً بداٌة فترة الأداء

مشرؾ مباشر وموظؾ ما وفً منظمات عدٌدة ٌتم جمع مداخلبت إضافٌة بطرق مختلفة 

.ى التالً أو الزملبءمثلب المشرؾ علٌهم أو مدٌر المستو ،من زملبء كل موظؾ  
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وهو  ،ٌتم تصمٌم برنامج مكافآت من أجل الاعتراؾ بنتائج أدائهم كؤفراد وضمن مجموعات

ٌهدؾ إلى مكافؤة الموظفٌن والاعتراؾ بإنجازاتهم الاستثنائٌة خدمة لوحداتهم وللمنظمة وفك 

.مهمة المنظمة ولٌمها  

فهذا ٌحمس الموظفٌن الحاصلٌن على  ،ٌإمن هذا البرنامج بٌئة ٌشعر الموظؾ فٌها بمٌمته

ٌحفز امتٌاز  ،الآخرون أٌضا من أجل نوعٌة عمل أفضل وإنتاجٌة أعلى،مكافآت فحب

.المنظمة وٌحسن نسبة الاحتفاظ بالموظفٌن وٌعزز وفاء الموظؾ إلى المنظمة  

ٌشمل تعلم الموظفٌن وتطورهم أنشطة مختلفة تهدؾ إلى دعم الموظفٌن فً تحمٌك تولعات 

كما من المرجح أن تدعم المنظمات أنشطة تعلم الموظفٌن وتطورهم ،داء والنمو مهنٌا الأ

و أهداؾ حرصا على ،عندما تتماشى الحاجات والأهداؾ الفردٌة مع حاجات المنظمة 

.فعالٌة تعلم الموظفٌن وتطورهم وفاعلٌتها على المنظمات   

.نتائج الأداء -ثانٌا  

تسمح بتكوٌن لدرة تنافسٌة للمنظمة فً  ،من النتائج ٌحمك نظام الأداء الفعال مجموعة

 مواجهة المنافسٌن وتتبلور أهم تلن النتائج  فً ما ٌلً:

نتائج الأداء على العاملٌن:-أ  

.توضٌح المعدلات المطلوبة وشفافٌة معاٌٌر التمدٌم والمحاسبة عن الأداء -  

.الرأي فً اتجاهات التطوٌر إتاحة الفرصة للعاملٌن للمشاركة فً تخطٌط الأداء وإبداء -  

. تنمٌة التعاون بٌن العاملٌن وتوثٌك روح الفرٌك لضمان تحمٌك الأهداؾ المشتركة -  

توفٌر معلومات متجددة وصحٌة من مستوٌات الأداء وتمدٌر الإدارة لها وإتاحة الفرصة -

.لمنالشة مشكلبت العمل مع المرإوسٌن  

.على أساس نتائج الأداءالعدالة فً توزٌع الحوافر والمكافآت  -  

.مساعدة العاملٌن على إجادة العمل وتحمٌك الأهداؾ  -  

.توضٌح أهمٌة إدارة الأداء فً تنمٌة لدرات ومهارات العاملٌن  -  

نتائج الأداء على المنتج: -ب  

وتحسٌن جودة العملٌات والمنتجات وحسن  ،تحسٌن الإنتاجٌة والأداء طبما للمواصفات -

.استخدام وسائل الإنتاج وتخفٌض أو منع العٌوب والأخطاء   
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-. تخفٌض تكالٌؾ الإنتاج وترشٌد تكلفة الصٌانة والإصلبح وإعادة تشؽٌل المنتجات -

تطوٌر المنتجات وتنوٌع مجالات استخدامها وتخفٌض تكلفة تشؽٌلها صٌانتها بواسطة 

. المستخدمٌن  

 نتائج الأداء على المنظمة:

.تنسٌك الأهداؾ وتوجٌه الأداء فً الاتجاه الصحٌح -  

.آلٌة مهمة لتخطٌط الأداء ومتابعة والكشؾ عن معولاته وسلبٌاته -  

.آلٌة مهمة لتوفٌر معلومات لتحسٌن الأداء وتطوٌره وتجنب تكرار عٌوب الأداء -  

.تمنٌات أو تعدٌل أوضاع العاملٌنأسباب موضوعً لاتخاذ لرارات الاستثمار فً  -  

.سراؾ والطالة فً الخدمات والولت توفٌر النفمات بمنع الإ -  

أهداف الأداء: -ثالثا  

ٌفة هامة وأفضل وظائؾ ظهو و ،تهدؾ إدارة الأداء إلى التركٌز على أن أداء العاملٌن-

.كالحوافز والتدرٌب والاتصالات والأشراؾ وؼٌرها  ،أخرى  

تركز عملٌة إدارة الأداء على الدمج والتكامل بٌن: -  

.تحدٌد الأهداؾ - 

.تمدٌم الأداء  - 

.تطوٌر العاملٌن - 

حٌث أثبتت التجارب والدراسات إن تمٌٌم الأداء التملٌدي  ،إنها أسلوب فعال لزٌادة الإنتاجٌة

.ٌإتً بنتائج سلبٌة على الإنتاج وإنتاجٌة العاملٌن  

خاصة ،داء فً سرعة التؽٌٌر التنظٌمً فً مستوٌات الإدارة الوسطى تساهم عملٌة إدارة الأ

.فً المنظمات التً تعمل فً بٌئات تنافسٌة شدٌدة التؽٌر  
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.: أهمٌة الأداء رابعا  

ٌمكن المول من خلبل ما كتبه  الباحثون وما نتج عن الدراسات المٌدانٌة فً هذا الشؤن بؤن 

:تتبع من كونها تساهم فً تحمٌك الأهداؾ التالٌة ،أهمٌة عملٌة إدارة الأداء  

: " ت.م.ب " حٌث أن إدارة الأداء أنها ترتبط ارتباطا مباشر بمنهج إدارة الجودة الشاملة -

.تساهم فً تحمٌك متطلبات الجودة الشاملة فً المنظمة  
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 ¹¹سٌدمحمد جاد الرب،إستراتٌجٌات تطوٌروتحسٌن الأداء،حموق الطبع محفوظة للمإلؾ،مصر،9119،ص38.
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 خلبصة :

عتبر الأداء عملٌة تحدٌد تولعات الأداء الواضحة وحاجات التطوٌر والحرص على تؤمٌن ٌ

التدرٌب المستمر للعمال،وتطوٌرهم ومرالبتهم وتمٌٌمهم وتساعد هذه العملٌة على المحافظة 

 الأداء أو تحسٌنه وفً تطوٌر المعرفة والسلوكٌات . على
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الفصل الرابع:الإجراءات 

 المنهجٌة للدراسة
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 تمهٌد:

الجانب النظري من الدراسة ،وأهم المفاهٌم الخاصة بإدارة الولت والأداء  استعراضبعد  

العمالً ،ونظرا لأهمٌة الموضوع،وتدعٌما لما تم عرضه سابما ،سٌتم من خلبل هذا الفصل 

التطبٌمً محاولة التعرؾ على العلبلة بٌن إدارة الولت والأداء من خلبل مإشرات بعض 

إرتؤٌت أن ألدم مجالات الدراسة،وتتمثل فً المجال الزمنً  أبعاد إدارة الولت والأداء،ولد

للدراسة،المجال المكانً الذي ألدم من خلبله المكان الذي أجرٌت فٌه الدراسة،كما أخذت 

لمحة تارٌخٌة عن هذه المإسسة ،بالإضافة إلى المنهج المستخدم وأدوات جمع البٌانات 

 ،وعٌنة الدراسة.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

43 



 
 

 جراءات المنهجٌة للدراسة:الإأولا

 مجالات الدراسة -1

 المجال المكانً:- 1-1 

 أجرٌت هذه الدراسة فً مإسسة خزفٌة الجزائر بالمسٌلة.

البلبط والزخرفات  تعمل بمإسسة خزفٌة الجزائر لمختلؾ أنواعالتعرٌف بالمؤسسة :-أ

 البنائٌة للؤرضٌة والجدران. 

خزفٌة الجزائر بالمسٌلة جنوب ؼرب بلدٌة المسٌلة تمع مإسسة الموقع الجغرافً:-ب    

ٌحدها من الجهة الشمالٌة الطرٌك الرابط بٌن المسٌلة و بوسعادة ،وفً الجهة الشرلٌة وحدة 

الحماٌة المدنٌة ،وفً الجهة الؽربٌة مصنع تلفٌؾ وشائع المحركات ، وفً الجهة الجنوبٌة 

 مستودع شحن الحدٌد.

 لمحة تارٌخٌة:-ج   

،من طرؾ المإسس زطشً ،حٌث  9118مإسسة خزفٌة الجزائر بالمسٌلة سنة تؤسست 

والأجهزة الصناعٌة أربع سنوات، أي بدأ الشروع فً عملٌة  الوشائعدامت فترة تركٌب 

،فكانت بداٌة المإسسة عبارة أنواع بسٌطة ذو جودة متوسطة،إلا أنه فً  9109الإنتاج سنة 

 ودة عالٌة ،وهً سارٌة الفعالٌة إلى ٌومنا هذا.تم تحسٌنها وأصبحت تنتج بج 9104سنة 

 01إلى  9191ماي  31: أجرٌت هذه الدراسة فً الفترة الممتدة من المجال الزمنً  -2

 ، وهً مرحلة توزٌع الاستمارات على العمال وجمعها .9191جوان 

 عامل. 81: أجرٌت هذه الدراسة بالمإسسة التً ٌبلػ عددها  المجال البشري -3

الدراسة بمتؽٌرٌن إدارة الولت كمتؽٌر مستمل،وتحسٌن  احتضنت:مجال الموضوعًال -4

 الأداء لدى العاملٌن كمتؽٌر تابع.

 : منهج الدراسة .ثانٌا

المنهج :هو مجموعة من المواعد التً ٌتم وضعها بمصد الوصول إلى الحمٌمة فً العلم ،أو   

الطرٌمة التً ٌتبعها الباحث فً دراسته للمشكلة من أجل اكتشاؾ الحمٌمة ، أو هو فن 

التنظٌم الصحٌح لسلسة من الأفكار أو الإجراءات من أجل الكشؾ عن الحمٌمة التً نجهلها 

 هنة علٌها للآخرٌن الذٌن لا ٌعرفونها. أو من أجل البر

44 



 
 

ولد لمت فً دراستً هذه باستعمال المنهج الوصفً ،لأنً بؽرض جمع حمائك عن ظاهرة  

 ثم تحلٌلها للوصول إلى تعامٌم خاصة بالظاهرة. 

المنهج الوصفً التحلٌلً أٌضا فً إجراء الدراسة لكونه أكثر المناهج  استخدمتكما 

دت على مدخل الدراسات الوثائمٌة التً ساعد فً إعداد الإطار استخداما، حٌث اعتم

النظري للدراسة ،بالإضافة إلى مدخل المسح الاجتماعً بالعٌنة من أجل إبراز العلبلة بٌن 

 إدارة الولت وأداء العاملٌن .

 عٌنة الدراسة وكٌفٌة اختٌارها .-ثالثا

ى اختلبؾ مسإولٌاتهم ولد تم " عامل عاملب عل 81بلػ إجمالً عمال المإسسة ب : "   

( عامل ،ولد تم 91اختٌار عٌنة من المإسسة لتكون مجتمع الدراسة وتتكون هذه العٌنة من )

بالمائة ( من مجموع العمال، وتم توزٌع  91سحب عٌنة عشوائٌة بسٌطة بنسبة )

هً بالمائة ( من حجم العٌنة، و 91الاستمارات على جمٌع أفراد العٌنة لتشكل ما نسبة )

( استمارة من مجموع 07نسبة ممبولة لأؼراض البحث العلمً ولد تم استرجاع ) 

 الاستمارات الموزعة . 

 :أدوات جمع البٌانات  رابعا

 الاستمارة-1

الاستمارة كؤداة لجمع البٌانات المٌدانٌة اللبزمة لهذه الدراسة ،والتً تم تصمٌمها  استخدمت

فً ضوء الدراسة النظرٌة، ولد تم تصمٌمها بصورة تنسجم مع طبٌعة الدراسة وأهدافها، 

 ولد تكونت الاستمارة من المحاور التالٌة:

 لعائلٌة,المستوىا العمرٌة,الحالة البٌانات الشخصٌة:وتحتوي على الجنس,الفئة -

 التعلٌمً,عدد سنوات الخبرة,الفئة الوظٌفٌة. 

عبارات خاصة ببعد تخطٌط  6عبارة منها  00العبارات الخاصة بإدارة الولت:تتكون من  -

 عبارات خاصة ببعد تنظٌم الولت.  5الولت و

( عبارات خاصة ببعد 15( عبارة منها )00العبارات الخاصة بالأداء : تتكون من عشر )-

 ( عبارات خاصة بالالتزام .16زٌادة الإنتاج و)
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 :خلاصة

لمد لمنا فً هذا الفصل والمتعلك بالجانب المٌدانً بالتعرٌؾ بمجالات الدراسة ،وذلن    

أٌن لدمنا تعرٌؾ بالمإسسة محل الدراسة من حٌث المولع فٌما ٌخص المجال المكانً 

والبشري للدراسة المٌدانٌة ، بالإضافة إلى الجؽرافً ، كما لدمنا تعرٌؾ بالمجال الزمنً 

العٌنة ونوعها وكٌفٌة اختٌارها ،وأدوات جمع البٌانات التً تتمثل فً الاستمارة ، كما 

تطرلنا إلى المنهج المستخدم ، وكذلن الأسلوبٌن المعتمدٌن فً التحلٌل وهما أسلوب التحلٌل 

 الكمً ، وأسلوب التحلٌل الكٌفً.
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 خامس:عرضالفصل ال

 ومناقشة النتائج وتحلٌل 
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 تمهٌد:

لدراسة الموضوع المتعلك بإدارة الولت وأثرها فً تحسٌن الأداء لدى العاملٌن بمِإسسة 

زفٌة الجزائر بالمسٌلة لمختلؾ أنواع البلبط ،لمنا بطرح مجموعة من الأسئلة ضمن خ

موجهة إلى عمال المإسسة،والإجابة على الأسئلة التً تساعدنا على تحمٌك  استمارة

 الأهداؾ المرجوة من هذه الدراسة.
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 أولا:عرض وتحلٌل البٌانات الشخصٌة

 اور الدراسة.ح، والتً تخص م الاستمارةالموجودة فً  البٌاناتسٌتم تحلٌل 

 الشخصٌةانات ٌإدارة البور الأول: حالم

 .:ٌوضح متؽٌر الجنس للعمال10جدول رلم 

 

 الجنس د                      العد النسبة المإٌة

 ذكر 07 %011

 أنثى 1 %1

 المجموع 07 %011
 من إعداد الطالب 

ن أ، والمتعلمة بمتؽٌر الجنس للعمال  10نلبحظ من خلبل البٌانات الواردة فً الجدول رلم 

وهذا ٌتماشى مع طبٌعة العمل فً  %1من المبحوثٌن ذكور فً حٌن نسبة الإناث  011%

المإسسة التً تحتاج إلى الجهد العضلً عبر مختلؾ  مراحل عملٌة الإنتاج ، فً حٌن 

ٌتعدى مجال  أكدت لً العدٌد من الملبحظات أثناء تواجدي بالمإسسة إن  مجال الإناث لا

 اجد الذكور بكثرة فً المإسسة.ٌبرر تو العمل الإداري،وهذا ما

 ـــــــــــــــــــــــــــــ

 .: ٌوضح متؽٌر الفئة العمرٌة للعمال19جدول رلم

 الفئة العمرٌة  العدد النسبة المإٌة
 سنة31ألل من 8 %47.15

 سنة39إلى 31من 6 %35.99

 سنة49إلى41من 3 %07.64

 فما فوق 51من 1 1%

 المجموع 07 %011

 الطالبمن إعداد 

،والمتعلمة بالفئة العمرٌة للعمال  19نلبحظ من خلبل المعطٌات الكمٌة من الجدول رلم 

تزٌد  من المبحوثٌن شباب لا 47.15%،ٌتضح إن أؼلب أفراد العٌنة والذٌن ٌمثلون نسبة 

 .سنة 31أعمارهم عن 
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 :ٌوضح متؽٌر الحالة العائلٌة للعمال.13جدول رلم 

 الحالة العائلٌة العدد النسبة المإٌة
 أعزب 9 %59.49

 متزوج 8 %47.15

 مطلك 1 %1

 أرمل 1 %1

 المجموع 07 %011

   من إعداد الطالب

،والمتعلمة بالحالة العائلٌة للعمال أن 13تبٌن من خلبل المعطٌات الكمٌة من الجدول رلم 

متزوجون، أما فٌما من أفراد العٌنة 47.15من أفراد العٌنة عزاب ،وأن نسبة 59.49نسبة 

السائد فً المِإسسة  الاستمرارٌفسر  ٌخص المطلمون والأرامل فلم تسجل أي حالة ،وهذا ما

محل الدراسة، كما ٌوضح من جهة أخرى الإشباع المادي الذي تسعى المإسسة محل 

 .لعمالهاالدراسة إلى تحمٌمه 

 ــــــــــــــــــــــــــــــ

 التعلٌمً للعمال:ٌوضح المستوى 14جدول رلم 

 المستوى التعلٌمً العدد النسبة المإٌة
 أمً 1 %1

 إبتدائً 1 %1

 متوسط 4 %93.59

 ثانوي 6 %35.99

 جامعً 7 %40.07

 المجموع 07 %011

 من إعداد الطالب

،والمتعلمة بالمستوى التعلٌمً للعمال ،ٌتضح 14خلبل البٌانات الواردة فً الجدول رلممن 

ٌفسر حرص المإسسة محل  جامعٌٌن وهذا ما 40.07%أفراد العٌنة بنسبةجلٌا أن أؼلب 

كفاءتها من خلبل توظٌؾ خرٌجً الجامعات لصد محاولة نمل  الدراسة على تطوٌر

 المعارؾ الجامعٌة إلى المإسسة وتطوٌر منتجاتها،فضلب عن إدراج أسالٌب حدٌثة التسٌٌر

 فً العمل ،
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حاملً شهادة التعلٌم الثانوي ،وجلهم من كبار السن حسب من 35.99%نسبة فً حٌن نجد 

أكدته لنا بعض الملبحظات أثناء تواجدنا فً المإسسة محل الدراسة ،وتنخفض النسبة  ما

 .نحو المستوٌات التعلٌمٌة الدنٌا  اتجهناكلما 

 ـــــــــــــــــــــــــ

 :ٌوضح سنوات الخبرة لدى العمال15جدول رلم 

 سنوات الخبرة العدد النسبة المإٌة
 سنوات15ألل من  01 %58.89

 19إلى15من 5 %99.40

 04إلى01من 9 %00.76

 09إلى05من 1 %1

 94إلى91من 1 %1

 فما فوق 95من 1 %1
 المجموع 07 %011

 من إعداد الطالب

،والمتعلمة بسنوات الخبرة بالنسبة للعمال،تبٌن أن أؼلب 15من خلبل بٌانات الجدول رلم

سنوات خبرة ،وتلٌها نسبة 15من ألل 58.89 %أفراد العٌنة ،والذٌن ٌمثلون نسبة 

من  00.76%سنوات ،بعدها نجد نسبة 19و 15التً تتراوح خبرتهم مابٌن 99.40%

ٌكمل الشواهد الكمٌة الواردة فً  سنة،وهذا ما04ىال01جمالً أفراد العٌنة خبرتهم من إ

أن المإسسة محل الدراسة تعتمد على الطالات  والمتعلمة بالفئة العمرٌة19الجدول رلم

الشبابٌة والذٌن أؼلبهم من خرٌجً الجامعات حسب الجدول المتعلك بالمستوى التعلٌمً فً 

 تحمٌك أهدافها وتحسٌن أدائها.

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 .:ٌوضح الفئة الوظٌفٌة للعمال16الجدول رلم 

 الفئة الوظٌفٌة العدد النسبة المإٌة
 عامل 16 %35.99

 عامل مإهل                      18 %47.15

 إطار 10 %5.88

 إطار سامً  19 %00.76

 المجموع 07 %011

 50                     من إعداد الطالب



 
 

،والمتعلمة بالفئة الوظٌفٌة للعمال ،ٌتضح أن أؼلب العمال 16من خلبل بٌانات الجدول رلم 

من فئة عامل ،أما فئة  35.99%،كما إن نسبة 47.15%من فئة عمال مِإهلٌن بنسبة 

 ، 00.76%الإطارات السامٌة من ذوي الخبرة والشهادات العلمٌة فلب تتجاوز نسبتهم

تعتمد سٌاسة واضحة فً ترلٌة عمالها وكذلن عملٌة التوظٌؾ  و هذا دلٌل على أن المإسسة

حٌث تمنح خرٌجً الجامعات مناصب وظٌفٌة تتماشى مع مإهلبتهم العلمٌة على الرؼم من 

 الحدٌث بالمإسسة. التحالهم

 ـــــــــــــــــــــــــــــ

 عرض وتحلٌل بٌانات الفرضٌة الفرعٌة الأولى الخاصة بإدارة الوقت المحور الثانً:

 البعد الأول: تخطٌط الولت

 : ٌوضح مدى تخطٌط العمال لأعمالهم لبل البدء فٌها. 17جدول رلم

 الاحتمالات العدد النسبة المإٌة
 نعم 06 %94.00

 لا 0 %5.88

 المجموع 07 %011

 من إعداد الطالب

،والمتعلمة بمدى التخطٌط للؤعمال لبل  17الكمٌة من الجدول رلم رلممن خلبل المعطٌات 

من المبحوثٌن 94.00%البدء فٌها ، ٌتضح جلٌا أن أؼلب أفراد العٌنة والذٌن ٌمثلون نسبة

ٌمرون  5.88%على أنهم ٌمومون بالتخطٌط للؤعمال لبل البدء فٌها ،فً حٌن نجد أن نسبة

ٌإكد أن المإسسة محل الدراسة تهتم  ها ،وهذا مابعدم التخطٌط للؤعمال لبل البدء فٌ

بالتخطٌط المسبك للشروع فً العمل،سواء من خلبل منح الحرٌة للعمال فً التخطٌط 

 لأعمالهم الٌومٌة ، أو أن برنامج العمل ٌكون محدد مسبما من لبل إدارة المإسسة.

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 العمل الولت لإنجاز :ٌبٌن مدى تخصٌص18جدول رلم

 العٌنة  العدد النسبة المإٌة
 نعم 03 %76.47

 لا 14 %93.59

 المجموع 07 %011

 59                             من إعداد الطالب 



 
 

من خلبل المعطٌات الكمٌة فً الجدول والمتعلمة بمدى تحمٌك الولت فً إنجاز العمل تبٌن 

أنهم ٌخصصون ولتا مناسبا لإنجاز أعمالهم  أكدوا 76.47%أن: أؼلب أفراد العٌنة بنسبة

 ٌخصصون ولتا كافٌا لإنجاز أعمالهم ،وهذا ما ٌمرون بؤنهم لا  93.59%:فٌما تبٌن أن 

محل الدراسة تلتزم إلى حد كبٌر بعامل الولت من خلبل التخطٌط  ٌإكد على أن المإسسة

 بعض الممابلبت.أكدته لنا  لأعمال الروتٌنٌة والإستراتٌجٌة حسب ما

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 :ٌوضح مدى توفٌر لائمة للمهام التً ٌموم بها العامل19جدول رلم 

 الإحتمالات العدد النسبة المإٌة
 نعم  07 %011

 لا  1 %1

 المجموع 07 %011

 من إعداد الطالب

،والتً تتعلك بتوفر لائمة ٌومٌة للمهام التً  19من خلبل المعطٌات الكمٌة من الجدول رلم

 1%ٌإكدون على أن لدٌهم لائمة ٌومٌة للمهام ،و 011%ٌموم بها العامل ،فمد تبٌن أن نسبة 

ٌدل على أن المإسسة محل  ٌوجد ولا عامل ٌعمل دون توفٌر لائمة مهام ،وهذا ما أي لا

إلى حد كبٌر جدا بتسطٌر لائمة المهام الٌومٌة للعمال حتى ٌتسنى لها ممارنة  الدراسة تهتم

الأهداؾ المسطرة بالأهداؾ المحممة ، وبالتالً ٌمكنها تمدٌم الأداء الفردي والأداء الجماعً 

 ، ومنه الأداء الكلً للمإسسة تمٌٌما موضوعٌا.

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ٌوضح مدى تمٌد العمال بموعد نهائً أثناء إنجازهم لمهامهم: 01جدول رلم 

 الإحتمالات العدد النسبة المِإٌة
 نعم  03 %76.47

 لا 14 93.59%

 المجموع 07 %011

 الطالبمن إعداد 
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من إجمالً  76.47%،وفمد تبٌن أن نسبة 01من خلبل المعطٌات الكمٌة من الجدول رلم

مفردات العٌنة أكدوا على أنهم ٌتمٌدون بالمواعٌد النهائٌة للئنجاز مهام ،فً حٌن نجد نسبة 

لا ٌتمٌدون بالمواعٌد فً إنجاز مهامهم،وٌتؤخرون فً إنجاز المهام المطلوبة  %93.59

منهم،إلا أنبعض الممابلبت أكدت لنا أن عدم إنجازهم لهذا المهام فً مواعٌده المحدد خارج 

 ،الآلاتعن نطالهم، وترجع فً ؼالبٌتها للؤعطال التً لد تصٌب بعض 

إسسة محل الدراسة لتحمٌك أهدافها فً الولت ٌإكد على أهمٌة التخطٌط لدى الم وهذا ما 

 المناسب.

 ـــــــــــــــــــــــــــــــ

 :ٌوضح المخطط المسبك للؤزمات الطارئة.00جدول رلم 

 الإحتمالات العدد النسبة المِإٌة
 نعم  03 %76.47

 لا 14 %93.59

 المجموع 07 %011

 بمن إعداد الطال

من مفردات العٌنة  76.47 %،ٌتبٌن أن نسبة00الجدول رلممن خلبل المعطٌات الكمٌة فً 

ٌإكدون على عدم  93.59%ٌمرون بؤنهم ٌضعون خطط مسبمة لإدارة الأزمات الطارئة ،و

وضع خطط مسبمة لإدارة الأزمات الطارئة،ولد أكدت العدٌد من الممابلبت مع بعض 

علمة بالأعمال الروتٌنٌة المبحوثٌن على أن العمال ٌساهمون فً وضع الخطط البسٌطة المت

لٌة ووالٌومٌة فمط ،بٌنما الأعمال الإستراتٌجٌة والأهداؾ ذات الأهمٌة ،فإنها من مسإ

 الإدارة العلٌا للمإسسة.

 ـــــــــــــــــــــــــــــ

 :ٌوضح مدى تحدٌد العمال لأهدافهم وفما للولت المتاح لهم لتحمٌمها.09جدول رلم 

 الإحتمالات العدد النسبة المِإٌة
 نعم  00 %64.71

 لا 16 %35.99

 المجموع 07 %011

 من إعداد الطالب
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،والمتعلمة بمدى تحدٌد الولت فً 09من خلبل المعطٌات الكمٌة الواردة فً الجدول رلم

من العمال المبحوثٌن أكدوا أنهم ٌحددون أهدافهم وفما  64.71%إنجاز العمل تبٌن أن:بنسبة

ٌحددون  منهم ٌمرون بؤنهم لا 35.99%للولت المتاح لهم لتحمٌمها،فً حٌن نجد نسبة 

ٌإكد سلبمة التخطٌط بالمإسسة والتسٌٌر  أهدافهم وفما للولت المتاح لهم لتحمٌمها ،وهذا ما

 الجٌد.

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــ

 البعد الثانً:تنظٌم الولت 

 :ٌوضح مدى إنجاز العمال لأعمالهم بحسب أهمٌتها.03جدول رلم 

 الإحتمالات العدد النسبة المِإٌة
 نعم  05 %88.93

 لا 19 %00.76

 المجموع 07 %011

 من إعداد الطالب

،والمتعلمة بمدى إنجاز العمال لأعمالهم 03من خلبل المعطٌات الكمٌة من الجدول رلم

من العمال  88.93%بحسب أهمٌتها ،ٌتضح جلٌا أن أؼلب أفراد العٌنة والذٌن ٌمثلون نسبة 

المبحوثٌن وتشمل كل الإطارات السامون والإطارات وبعض العمال المإهلٌن ،ٌمرون بؤنهم 

ا على ثمافة التخطٌط السائدة فً المإسسة من نلهم حسب أهمٌتها ،وهٌمومون بإنجاز أعما

تكون هنان مضٌعات للولت فً التفكٌر فً  خلبل وضع خطط عمل لانجاز الأعمال حتى لا

 الأعمال ذات الأولوٌة أو فً طرٌمة انجازها .

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 از بعض المهام المخصصة للرإساء: ٌوضح مدى تكلٌؾ العمال بانج04جدول رلم 

 الإحتمالات العدد النسبة المِإٌة
 نعم  03 %76.47

 لا 14 %93.59

 المجموع 07 %011

 من إعداد الطالب
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، والمتعلمة بمدى انجاز العمال لأعمالهم  04من خلبل المعطٌات الكمٌة من الجدول رلم 

من العمال %76.47بحسب أهمٌتها ، ٌتضح حلٌا أن أؼلب أفراد العٌنة والذٌن ٌمثلون نسبة 

 حٌن بؤنهم ٌتم تكلٌفهم بإنجاز بعض الأعمال المخصصة لرإسائهم ، فً روأل المبحوثٌن

بعض الأعمال المخصصة  ٌتم تكلٌفهم بإنجاز ٌمرون بؤنهم لا%93.59نجد أن نسبة 

 لرإسائهم .

تخوؾ الرإساء فً كثٌر من الأحٌان من تفوٌض السلطة لمرإوسهم ،  ٌدل على وهذا ما

إلٌهم أو جزءا منها نتٌجة عدم  الممنوحةلذلن ٌبدون عدم رؼبتهم فً هذا التفوٌض السلطة 

تؤكدهم من مهارات ولدرات العمال فً تحمل المسإولٌة الموكلة إلٌهم، ومن جهة أخرى 

 مبادئوحسب ملبحظتنا فإن المإسسة محل الدراسة تعتمد فً فلسفتها الإدارٌة على 

 النظرٌات الكلبسٌكٌة المائمة على عدم تفوٌض السلطة .

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 ممكن. كبر لدرؤ:ٌوضح مدى لدرة العمال على الإستفادة من ولت العمل ب05رلم  لجدو

 الإحتمالات العدد النسبة المإٌة
 نعم  00 %74.71

 لا  16 %35.99

 المجموع 07 %011

 من إعداد الطالب

لدرة العمال على ، والمتعلمة بمدى  05من خلبل المعطٌات الكمٌة الواردة فً الجدول رلم

الإستفادة من ولت العمل بؤكبر لدر ممكن ، ٌتضح جلٌا أن أؼلب أفراد العٌنة والذٌن ٌمثلون 

من العمال المبحوثٌن ألرو بؤنهم لادرٌن على تركٌز الولت والجهد أناء %74.71نسبة

ٌمرون بؤنهم ؼٌر لادرٌن على تركٌز الولت %35.99انجازهم لمهامهم ، فً حٌن أن نسبة 

ٌدل على أن الأؼلبٌة من العمال ٌمتلكون المدرة  الجهد أثناء إنجازهم لمهامهم ، وهذا ماو

على تمدٌر حجم العمل وما ٌحتاجه من الولت اللبزم لأدائه ، ولدٌهم الرؼبة الحمٌمٌة للعمال 

فً أداء الأعمال وإنجاز المهام بؤلل التكالٌؾ وبالمواصفات المطلوبة حتى التمكن من 

 داؾ المإسسة ، وهو الكفاءة الإنتاجٌة .تحمٌك أه

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 : ٌوضح مدى امتلبن العمال للولت الكافً للمٌام بالأعمال ورفعها07جدول رلم 

 الإحتمالات العدد النسبة المِإٌة
 نعم  09 %71.58

 لا 15 %99.40

 المجموع 07 %011

  من إعداد الطالب

، والمتعلمة بمدى امتلبن العمال للولت  07من خلبل المعطٌات الكمٌة فً الجدول رلم 

الكافً للمٌام بالأعمال ورفعها ، اتضح جلٌا أن أؼلب أفراد العٌنة والذٌن ٌمثلون نسبة 

 من العمال المبحوثٌن ألرو بؤن لدٌهم الولت الكافً للمٌام بؤعمالهم ورفعها ، % 71.58

ألرو بؤن لدٌهم الولت الكافً للمٌام بؤعمالهم ورفعها إلى %99.40نسبة فً حٌن نجد أن  

المسإولٌن أو مختلؾ الهٌئات الوصٌة سواء كانت فً شكل تمارٌر أوفً شكل إنجازات 

أخرى ، وهذا ٌعنً أنه ٌوجد هنان تنظٌم للولت تماشٌا مع الأعمال المنوطة بالعمال ، وكل 

الولت اللبزم لكل جزئٌة من جزئٌات العمل ، حتى ذلن ٌعكس لدرة المإسسة على ضبط 

وهذا ما أكدت علٌه نظرٌة وبة فً الولت اللبزم ودون تؤخٌر،ٌتسنى تحمٌك الأهداؾ المطل

الإدارة العلمٌة ،والتً تموم فً أساسها على تحدٌد الولت اللبزم لكل حركة ، واستبعاد 

 ؾ.الحركات الزائدة لربح المزٌد من الولت وتحمٌك الأهدا

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 عرض وتحلٌل بٌانات الفرضٌة الثانٌة الخاصة بتحسٌن أداء العاملٌنالمحور الثالث :

 البعد الأول :زٌادة الإنتاج

 ٌوضح مدى تناسب حجم الإنتاج مع البرامج المسطرة فً المإسسة 08جدول رلم:

 الإحتمالات العدد النسبة المِإٌة
 نعم  05 %88.93

 لا 19 %00.76

 المجموع 07 %011

 من إعداد الطالب

  

 

57 



 
 

،والمتعلمة بمدى تناسب حجم الإنتاج 08من خلبل المعطٌات الكمٌة الواردة فً الجدول رلم 

مع البرامج المسطرة فً المإسسة ،ٌتضح جلٌا أن أؼلب أفراد العٌنة والذٌن ٌمثلون نسبة 

من المبحوثٌن ٌمرون بؤن حجم الإنتاج ٌتناسب مع البرامج المسطرة فً  %88.93

ٌتناسب مع البرامج  ٌرون بؤن حجم الإنتاج لا 00.76%المإسسة،فً حٌن نجد أن نسبة 

ٌإشر إلى المإسسة محل الدراسة تعمل جاهدة لتحمٌك  المسطرة فً المإسسة ،وهذا ما

والتطور والمحافظة على سمعتها  والاستمرارأهدافها ،كمتطلبات ضرورٌة فً عملٌة البماء 

 الوسائل الحدٌثة والتخطٌط الجٌد والرلابة. باستعمالبٌن المإسسات المنافسة ،

 ـــــــــــــــــــــــــــــ

 ٌوضح مدى تمدٌم المإسسات لكمٌات إنتاج تكفً لتؽطٌة الطلب علٌها 09جدول رلم :

 الإحتمالات العدد النسبة المِإٌة
 نعم  06 %94.00

 لا 0 %5.88

 المجموع 07 %011

 من إعداد الطالب

،والتً تتعلك بمدى تؽطٌة كمٌات 96من خلبل المعطٌات الكمٌة الواردة فً الجدول رلم  

من العمال المبحوثٌن   94.00%الإنتاج التً تمدمها المإسسة للطلب علٌها ،تبٌن أن نسبة 

وهم ٌمثلون الأؼلبٌة ٌمرون بؤن المإسسة لا تمدم إنتاجا بكمٌات تكفً لتؽطٌة الطلب علٌها 

تمدم إنتاجا بكمٌات تكفً لتؽطٌة  منهم ٌرون بؤن المإسسة لا 5.88%،فً حٌن نجد نسبة 

وق بمنتوجها ٌدل على أن المإسسة محل الدراسة تحاول تؽطٌة السما  الطلب علٌها،وهذا

 بمواعد العمل الصارمة وتحمٌك الأهداؾ المنشودة . الالتزاممن خلبل 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــ

 :ٌوضح أسلوب المنافسة مع الزملبء لمعرفة أكثرهم إنتاجا91جدول رلم

 الإحتمالات العدد النسبة المِإٌة
 نعم  9 59.84%

 لا 8 %47.15

 المجموع 07 %011

 إعداد الطالبمن 
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والتً تتعلك بمدى اتباع العمال لأسلوب  91من خلبل المعطٌات الكمٌة فً الجدول رلم 

من العمال المبحوثٌن ٌتبعون %59.84المنافسة بٌنهم لمعرفة أكثرهم إنجازا ،تبٌن أن نسبة 

 لا منهم ٌمرون بؤنهم%47.15أسلوب المنافسة لمعرفة أكثرهم إنتاجا ،فً حٌن نجد أن نسبة 

فٌه لصد  للبستثمارٌتبعون أسلوب المنافسة لمعرفة أكثرهم إنتاجا ،وهذا ما تحتاج المإسسة 

تشجٌع المبادرات الفردٌة من خلبل خلك جو المنافسة بٌن العمال ،عن طرٌك دعم 

المبادرات الفردٌة ،وعدم التركٌز فمط على العمل الجماعً ،كما أكدت ذلن مختلؾ 

 تنظٌم.النظرٌات الحدٌثة فً ال

 ـــــــــــــــــــــــــــ

 : ٌوضح مدى إنجاز العمال لأعمالهم فً الولت المطلوب.90جدول رلم 

 الإحتمالات العدد النسبة المِإٌة
 نعم  04 %89.35  

 لا 3 %07.64

 المجموع 07 %011

 من إعداد الطالب

بمدى إنجاز العمال  ، والتً تتعلك90من خلبل المعطٌات الكمٌة الواردة فً الجدول رلم 

من العمال المبحوثٌن ٌنجزون %89.35لأعمالهم فً الولت المطلوب ،تبٌن أن نسبة 

منهم لا ٌنجزون أعمالهم فً  07.64%أعمالهم فً الولت المطلوب ،فً حٌن نجد أن نسبة 

الولت المطلوب ، وهذا ٌدل على مدى اهتمام المإسسة بعامل الولت من خلبل التخطٌط له 

 زام بمراحل الخطط الموضوعة لتحمٌك الأهداؾ.و الالت

 ـــــــــــــــــــــــــــــ

:ٌوضح مدى تناسب حجم العمل المطلوب من العمال مع ساعات عملهم 99جدول رلم 

 الرسمٌة . 

 الإحتمالات العدد النسبة المِإٌة
 نعم  01 %58.89

 لا 7 %40.07

 المجموع 07 %011

 من إعداد الطالب
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،والتً تتعلك بمدى تناسب حجم 99خلبل المعطٌات الكمٌة الواردة فً الجدول رلممن 

من %58.89العمل المطلوب من العمال مع ساعات عملهم الرسمٌة ، فً نجد أن نسبة 

ٌتناسب مع ساعات عملهم  العمال المبحوثٌن ٌمرون بؤن حجم العمل المطلوب من العمال لا

ن المبحوثٌن ٌمرون بؤن حجم العمل المطلوب من م%40.07الرسمٌة ،فً نجد أن نسبة 

العمال ٌتناسب مع ساعات عملهم الرسمٌة ، وهذا ما ٌإكده مرة أخرى على اهتمام 

داخل مكان العمل ،فمراعاة تناسب ، الاجتماعًسسة بالجانب المادي أكثر من الجانب إالم

الممنوحة للعمال له ارتباط حجم العمل مع الولت المحدد للئنجاز فضلب عن فترات الراحة  

وثٌك بحجم الإنتاج ونوعه حسب ما ألرت به النظرٌات النٌوكلبسٌكٌة وخاصة نظرٌة 

العلبلات الإنسانٌة ل "إلتون ماٌو" حٌث ٌرى فً الجانب الإجتماعً من خلبل فترات 

 .الراحة والعمل الجماعً أساس تحمٌك الفعالٌة

 البعد الثانً:الإلتزام

ضح مدى تطبٌك العمال للموانٌن والتعلٌمات بشكل جٌد عند المٌام :ٌو 93جدول رلم 

 .بؤعمالهم

 الإحتمالات العدد النسبة المِإٌة
 نعم  01 %58.80

 لا 7 %40.07

 المجموع 07 %011

 من إعداد الطالب

،والتً تتعلك بمدى التطبٌك الجٌد 93من خلبل المعطٌات الكمٌة الواردة فً الجدول رلم

من %58.80والتعلٌمات من طرؾ العمال عند المٌام بؤعمالهم ، تبٌن أن نسبة للموانٌن 

العمال المبحوثٌن ،ٌمرون بؤنهم ٌطبمون الموانٌن والتعلٌمات بشكل جٌد عند المٌام بؤعمالهم ، 

ٌطبمون الموانٌن والتعلٌمات بشكل جٌد عند  ٌمرون بؤنهم لا%40.07فً حٌن نجد أن نسبة 

 لٌامهم بؤعمالهم .

بالجانب الإجتماعً  الاهتمامسبك مدى اعتماد المإسسة بالموازاة مع  بٌن من خلبل مات

للعمال ،على الضبط الصارم فً العمل من خلبل فرض الموانٌن والتعلٌمات التً من شؤنها 

 أسالٌب الإنتاج وتحسٌنها . تطوٌر

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــ
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 تعرض العمال للعموبات من طرؾ رئٌسهم فً العمل .: ٌوضح مدى 94جدول رلم 

 الإحتمالات العدد النسبة المِإٌة
 نعم  09 %71.58

 لا 15 %99.40

 المجموع 07 %011

 من إعداد الطالب

، والتً تتعلك بمدى تعرص العمال 94من خلبل المعطٌات الكمٌة الواردة فً الجدول رلم 

من العمال المبحوثٌن وهم  %71.58،تبٌن أن نسبة للعموبات من طرؾ رئٌسهم فً العمل 

ٌمثلون أؼلبٌة العمال ،ٌمرون بؤنهم لم ٌسبك لهم وأن تعرضوا للعموبات من طرؾ رئٌسهم 

من العمال المبحوثٌن ٌمرون بؤنهم سبك لهم وأن %99.40فً العمل ، فً حٌن نجد أن نسبة 

 بات من طرؾ رئٌسهم فً العمل.ولعملتعرضوا 

، والمتعلمة بمدى تطبٌك العمال للموانٌن 94ٌدعم النتائج الواردة فً الجدول رلم  وهذا ما    

عند المٌام بؤعمالهم ،حٌث تإكد هذه البٌانات أن إدارة المإسسة تطبك  والتعلٌمات بشكل جٌد

وبشكل صارم المواعد البٌرولراطٌة المنظمة لسٌر العمل من أجل فرض ثمافة تنظٌمٌة تمٌز 

 ؼٌرها ،وتضمن تطورها واستمرارها.المإسسة عن 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

العمال إلى تؤجٌل إنجاز بعض أعمالهم بسبب ضٌك  طراراض: ٌوضح مدى 95جدول رلم

 الولت.

 الإحتمالات العدد النسبة المِإٌة
 نعم  00 %64.71

 لا 6 %35.99

 المجموع 07 %011

  من إعداد الطالب 

طرار العمال ض،والتً تتعلك بمدى ا95المعطٌات الكمٌة الواردة فً الجدول رلممن خلبل 

من العمال % 64.71إلى تؤجٌل إنجاز بعض أعماهم بسبب ضٌك الولت ،تبٌن أن نسبة 

أحٌانا إلى تؤجٌل إنجاز بعض أعمالهم بسبب ضٌك الولت ،فً  ٌضطرونالمبحوثٌن بؤنهم 

ٌضطرون فً بعض الأحٌان إلى انجاز بعض  منهم بؤنهم لا%35.99حٌن نجد أن نسبة 

 أعمالهم بسبب ضٌك الولت.
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ولد أكدت بعض الممابلبت أن هذا التؤخر ٌكون فً بعض الحالات الطارئة مثل تعطل     

 مثلب. تلآلاابعض 

 ـــــــــــــــــــــــــــ

 :ٌوضح مدى تؤخر العمال عن الموعد المحدد للئجتماعات.96جدول رلم 

 الإحتمالات العدد المِإٌةالنسبة 
 نعم  19 %00.76

 لا 05 %88.93

 المجموع 07 %011
 من إعداد الطالب

نةالتً تتعلك بمدى تؤخر العمال عن 96من خلبل المعطٌات الكمٌة الواردة فً الجدول رلم 

من العمال المبحوثٌن ٌمرون بؤنهم سبك %00.93،تبٌن أن نسبة  للبجتماعاتالموعد المحدد 

منهم ٌمرون %88.93،فً حٌن أن نسبة  للبجتماعاتلهم وأن تؤخروا عن الموعد المحدد 

 .للبجتماعاتعن المحدد  تؤخروابؤنهم لم ٌسبك لهم وأن 

برؼم من أنه بسٌط ممارنة بالأؼلبٌة ٌد من الممابلبت أن هذا التؤخر وولد أوضحت لنا العد

فهو ٌمس بالدرجة الأولى العمال الذٌن  تحضر الإجتماع فً الولت المحدد أنهاالتً ألرت 

تكون بعٌدة نوعا ما عن ممر الإجتماعات ، التً  الو رشاتٌزاولون أعمالهم فً ٌكونون 

تكون هنان مضٌعات للولت  وأنهم ٌحاولون إتمام أعمالهم لبل الذهاب إلى الإجتماع حتى لا

 ائً للمإسسة.،فٌتؤثر حجم الإنتاج النه

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 : ٌوضح مدى تؽٌب العمال عن العمل بسبب متطلبات الأسرة97جدول رلم 

 الإحتمالات العدد النسبة المِإٌة
 نعم  04 %89.35

 لا 13 %07.64

 المجموع 07 %011

 من إعداد الطالب
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التً تتعلك بمدى تؽٌب العمال و، 97من خلبل المعطٌات الكمٌة الواردة فً الجدول رلم 

وثٌن ٌمرون حمن العمال المب%89.35عن العمل بسبب متطلبات الأسرة ،تبٌن أن نسبة 

بؤنهم لم ٌسبك لهم وأن تؽٌبوا عن عملهم بسبب متطلبات الأسرة ،فً حٌن نجد أن نسبة 

 بك لهم وأن تؽٌبوا عن عملهم بسبب متطلبات الأسرة .منهم ٌمرون بؤنهم س07.64%

وهذا فمط فً الحالات الحرجة ٌضطر العامل للتؽٌب ،وفً الممابل ومن خلبل بعض     

الممابلبت أن المإسسة تموم بخصم رواتبهم جراء هذا التؽٌب ،وهذا ما ٌدل على اعتماد 

 المإسسة. استمرارة على المإسسة على المواعد والإلتزامات البٌرولراطٌة للمحافظ

 ـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 :ٌوضح مدى ممارسة العمال لمهامهم طٌلة ساعات العمل الرسمً.98جدول رلم 

 الإحتمالات العدد النسبة المِإٌة
 نعم  07 %011

 لا 1 %1

 المجموع 07 %011

 من إعداد الطالب 

، والتً تتعلك بمدى ممارسة العمال 98من خلبل المعطٌات الكمٌة الواردة فً الجدول رلم 

من العمال المبحوثٌن ٌمون بؤنهم %011سبة نلمهامهم طٌلة ساعات العمل الرسمً،تبٌن أن 

 مهامهم طٌلة ساعات العمل الرسمً، ٌمارسون

 لة ساعات العمل الرسمً .ٌمارسون مهامهم طٌ منهم ٌمرون بؤنهم لا%1فً حٌن نجد نسبة 

ٌإكد اهتمام المإسسة بالجانب الإنتاجً ،ومحاولة فرض سٌطرتها على السوق ،من  وهذا ما

 خلبل ضمان تواجد العمال فً مكان عملهم طٌلة ساعات العمل الرسمً.

 ـــــــــــــــــــــــــــــــ
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 ثانٌا : عرض ومناقشة النتائج

 ضوء الفرضٌة الفرعٌة الأولىنتائج فً عرض ومناقشة 

ٌوضح تؤثٌر التخطٌط للؤعمال لبل البدء على تمدم الإنتاج بكمٌات كافٌة  :99جدول رلم 

 تؽطً الطلب علٌها.

هل تموم بالتخطٌط 
لأعمالن لبل البدء 

 فٌها؟
 ــــــــــــــــــــــ

هل ترى مإسستن 
تمدم إنتاج بكمٌات 

كافٌة تؽطً الطلب 
 علٌها ؟

 

النسبة  العدد
 المإٌة 

النسبة  العدد
 المإٌة

النسبة  المجموع
 المإٌة

 نعم
 

04 89.35% 10 5.88% 05 88.93% 

 
 لا

10 5.88% 10 5.88% 19 00.76% 

 
 المجموع

05 88.93% 19 00.76% 07 011% 

 من إعداد الطالب

وزٌادة ،والمتعلمة بتؤثٌر تخطٌط الولت  99من خلبل المعطٌات الكمٌة من الجدول رلم   

ألروا بؤنهم ٌمومون بالتخطٌط لأعمالهم لبل البدء فٌها من العمال  %89.35الإنتاج ،تبٌن أن

وأن المإسسة تمدم إنتاج بكمٌات تؽطً الطلب علٌها تتناسب مع الطلب علٌها ،وبالتالً 

ت وحسب هذا الإلرار فإن التخطٌط الجٌد للمهام لبل البدء فٌها ٌإدي إلى تمدٌم الإنتاج بكمٌا

من العمال ٌمرون بؤنهم ٌمومون ٌمرون بؤنهم  %5.88تؽطً الطلب علٌها ،فً حٌن نجد أن 

ٌمومون بالتخطٌط لمهامهم لبل البدء فٌها لكن المإسسة لا تمدم إنتاج بكمٌات تؽطً الطلب 

مع الطلب علٌها ، ومنه وحسب هذا الإلرار فإن التخطٌط الجٌد للمهام لبل علٌها تتناسب 

 دي بالضرورة إلى تمدٌم الإنتاج بكمٌات تؽطً الطلب علٌها .البدء لا ٌإ

من العمال ٌمرون انه وبالرؼم من أنهم لا ٌمومون بالتخطٌط  %5.88وهنان نسبة    

لأعمالهم لبل البدء فٌها ،فً حٌن ٌعتمدون أن كمٌة الإنتاج تؽطً الطلب علٌها ،وبالتالً فهم 

الإنتاج بكمٌات تؽطً ٌمرون بؤنه توجد عوامل أخرى بخلبؾ التخطٌط تإدي إلى تمدٌم 
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العمل والإنتاج لا ٌتناسب ٌمرون بؤنهم لا ٌمومون بالتخطٌط للمهام لبل %5.88أما نسبة    

مع الطلب علٌه وفً هذه الحالة لا ٌوجد تؤثٌر بٌن تخطٌط الولت وتمدٌم الإنتاج بكمٌات 

 تؽطً الطلب علٌه .

ولت ٌرتبط ارتباط على أساس الإحصائٌات الواردة فً الجدول أعلبه تبٌن أن التخطٌط لل  

 موجب بزٌادة الإنتاج.

ومن أجل التؤكد من صحة الفرضٌة إحصائٌا ، لمت بحساب لٌمة )معامل الارتباط    

عند  الجد ولٌة،ولٌمة )معامل الارتباط ( 5.65بٌرسون ( المحسوبة والتً وجدتها تساوي 

المحسوبة أكبر من ( Q²،وبما أن )3.84تساوي 0.05،ومستوى دلالة 1درجة الحرٌة 

(Q² ) معناه ٌوجد تؤثٌر بٌن تخطٌط الولت وزٌادة الإنتاج. الجد ولٌة، 

 ــــــــــــــــــــــــــــــــــــ

 عرض ومناقشة النتائج فً ضوء الفرضٌة الثانٌة 

:ٌوضح مدى تؤثٌر إنجاز بعض المهام المخصصة للرإساء على تطبٌك 30الجدول رلم  

 الموانٌن والتعلٌمات 

هل ٌكلفن رإساإن 
بانجاز بعض المهام 

 المخصصة لهم ؟
 ــــــــــــــــــــــ

هل تعتمد أنن تطبك 
الموانٌن والتعلٌمات 
 عند المٌام بعملن ؟

 
 

النسبة  العدد
 المإٌة 

 النسبة العدد
 %المإٌة

النسبة  المجموع
 المإٌة

 نعم
 

01 58.82% 9 11.77% 09 70.59% 

 
 لا

3 17.64% 9 11.77% 15 29.41% 

 
 المجموع

03 76.6% 14 93.59% 07 011% 

 من إعداد الطالب
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، والمتعلمة بالأثر بٌن بعدي تنظٌم الولت  31من خلبل المعطٌات الكمٌة من الجدول رلم    

تكلٌؾ العمال بإنجاز بعض المهام المخصصة للرإساء،وتطبٌك والإلتزام من خلبل مإشري 

من العمال تكلٌؾ  % 58.89الموانٌن والتعلٌمات بشكل جٌد عند المٌام بؤعمالهم ،فمد تبٌن أن

العمال ٌرون أن تكلٌؾ العمال بإنجاز بعض المهام المخصصة للرإساء ٌإدي إلى تطبٌك 

من العمال ٌمرون  %17.64الموانٌن والتعلٌمات عند المٌام بالعمل ، فً حٌن نجد أن نسبة 

ولا ٌضطرون فً بعض  بؤن تكلٌؾ العمال بإنجاز بعض المهام المخصصة للرإساء ،

 تطبٌك الموانٌن والتعلٌمات عند المٌام بالعمل. لىإالأحٌان 

من العمال ٌمرون بؤنهم لا ٌكلفون بإنجاز بعض المهام  %11.77وهنان نسبة     

 المخصصة للرإساء ،ولكنهم ٌطبمون الموانٌن والتعلٌمات عند المٌام بالعمل .

المهام من العمال ٌمرون بؤنهم لا ٌكلفون بإنجاز بعض  %11.77وهنان نسبة     

 المخصصة  للرإساء ،ولكنهم ٌطبمون الموانٌن والتعلٌمات عند المٌام بالعمل .

على أساس الإحصائٌات الواردة فً الجدول أعلبه تبٌن أن تكلٌؾ العمال بإنجاز بعض   

تطبٌك الموانٌن والتعلٌمات عند المٌام موجبا ب ارتباطالمهام المخصصة للرإساء ٌرتبط 

 بالعمل .

ومن أجل التؤكد من صحة هذه الفرضٌة إحصائٌا ، لمت بحساب لٌمة )معامل الارتباط    

الجدولٌة عند  ،ولٌمة )معامل الارتباط (  4.17بٌرسون( المحسوبة والتً وجدناها تساوي 

المحسوبة أكبر من (Q²)،وبما أن 3.84تساوي  1.15، ومستوى دلالة 0درجة الحرٌة 

(Q² )وجد أثر ذات دلالة إحصائٌة بٌن تنظٌم الولت والإلتزام . ، معناه ٌ الجد ولٌة 

 وهذا ٌثبت صدق الفرضٌة الثانٌة التً تمول ٌوجد أثر تنظٌم الولت والإلتزام .  

 من خلبل النتائج السابمة نستنتج صدق الفرضٌة التً تمول:  

      تحسٌن الأداء لدى العمال . لإدارة الولت تؤثٌر    

 الدراسةثانٌا:نتائج 

الإنسان الفعال هو الذي ٌستطٌع أن ٌجعل الولت ٌعمل لصالحه وهو الذي ٌعمل بطرٌمة -

 أذكى لا ٌجتهد أكبر وهو الذي ٌضع أهدافه وٌحدد أولوٌاته.

 ٌمثل الولت أهم المواعد الهامة والنادرة والثمٌنة لأي إنسان فً هذا العالم . -

 ٌٌن فً المجتمع ، الولت من الموارد المتاحة للؤفراد العاد-
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 فهو أٌضا من الموارد المتاحة للمنظمات والمإسسات الموجودة فً المجتمع.

إن التخطٌط ٌملل من الولت الضائع المهدور ، فمد ثبت بضعة دلائك ٌمضٌها الإداري فً -

 التخطٌط والتفكٌر توفر له ساعات من العمل.

 والتوصٌات الاقتراحات: ثالثا

بالعاملٌن خلبل دعم المبادرات الفردٌة ،وذلن من أجل جلب إهتمام العامل  الاهتمامزٌادة -

 أكثر بمهامه داخل المإسسة.

تشجٌع الحوافز الفردٌة داخل المإسسة ،وعدم التركٌز فمط على العمل الجماعً وذلن من -

 أجل خلك جو تنافسً إٌجابً بٌن العمال .

 بما ٌراد منهم بالضبط. العمال بالتخطٌط حتى ٌكونو على دراٌة اشتران-

توعٌة العمال وتحسٌسهم بؤهمٌة الولت ،وضرورة الحفاظ علٌه سواء عن طرٌك التحسٌس -

 ،أو عن طرٌك توزٌع مطلوبات أو ملصمات.

 التؤكٌد على إدارة الولت كوسٌلة ولٌس كهدؾ ،حتى لا ٌكون هنان إفراط فٌها.-

 فهم .تشجٌع العاملٌن على وضع تخطٌط للولت لتحمٌك أهدا-

 إلناع العاملٌن بؤهمٌة تنظٌم الولت.-
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 خلبصة 

من خلبل هذا الفصل لمنا بعرض ومنالشة مختلؾ نتائج الدراسة ،حٌث أكدت وجود أثر 

إدارة الولت فً تحسٌن الأداء العاملٌن، كما أكدت معظم النتائج تإكد على أن الولت عنصر 

جٌد ومطلب أساسً وعنصر ضروري لضمان فعالٌة هام بالنسبة للمإسسة ، وإدارته بشكل 

 المإسسة.
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 :خاتمة 

بالرؼم من تعدد الدراسات التً تناولت موضوع إدارة الولت فً تحسٌن الأداء لدى العاملٌن 

فً العدٌد من الحمول العلمٌة والعملٌة ،إلا أنه ٌبمى جدٌر بالدراسة والبحث بؽٌة تحدٌد 

وتطرلنا فً هذه الدراسة إلى  ،الفعالة لإدارة الولت للرفع من مستوى الأداء العمالًالآلٌات 

أثر إدارة الولت على أداء العاملٌن ،ولمنا بإسماط ما تم دراسته فً الجانب النظري على 

 الوالع العملً كنموذج لدراسة مإسسة خزفٌة الجزائر بالمسٌلة .

البٌئات التنظٌمٌة عن بعضها  الإختلبؾتعود  الآلٌاتإن الصعوبات المرتبطة بتحدٌد هذه  

البعض سواء من حٌث ثمافة الأفراد ،أو من حٌث المكونات والعناصر المادٌة لهذه البٌئات ، 

مما ٌجعل من موضوع إدارة الولت والأداء العمالً ٌحتاج إلى المزٌد من البحث والتمصً 

، هذا الموضوع تختلؾ فً نتائجها أحٌانا خاصة وأن النتائج بٌن الدراسات المٌدانٌة حول

 وتتضارب أحٌانا أخرى.

وهذا ما ٌجعل موضوع الدراسة ٌسعى إلى دراسات أخرى فً مإسسات ومصانع من     

مٌك أهداؾ وؼاٌات من أجل التطوٌر، وهذا ما ٌجعل  دراستً انطلبلا لدراسات أجل تح

فس البٌئة التنظٌمٌة ،أو فً بٌئات أخرى حتى تإكد أو تنفً هذه النتائج سواء أجرٌت فً ن

 أخرى مختلفة.
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 فً العبارة المناسبة (xضع علبمة ) 

 

 المحور الأول :البٌانات الشخصٌة

  

  أنثى-ذكر           -الجنس          -0

 

 سنة49إلى41من -سنة        39إلى  31من -سنة                  31ألل من-الفئة العمرٌة:      -9

 سنة فما فوق51من  -                      

 

 أرمل-مطلك            -متزوج                -أعزب            -الحالة العائلٌة :    -3

 

 ثانوي -متوسط          -               ابتدائً -أمً              -المستوى التعلٌمً: -4

 

 سنوات 19الى 15من-سنوات            15ألل من-سنوات الخبرة:      عدد -5

 سنة 09إلى  05من-سنة           04إلى  01من-                               

 سنة فما فوق 95من-سنة           94إلى  91من-                               

 

 إطار سامً -إطار         -ل مإهل          عام-عامل             -الفئة الوظٌفٌة :   -6
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 المحور الثانً:إدارة الوقت

 البعد الأول:تخطٌط الوقت

 

 فٌها؟   هل تموم بالتخطٌط لأعمالن لبل البدء 17
 

 لا نعم

 لا نعم  هل تخصص ولتا مناسبا لإنجاز أعمالن؟ 18

 لا نعم ٌومٌة للمهام التً تموم بها هل لدٌن لائمة 19

 لا نعم هل تتمٌد بموعد نهائً أثناء إنجازن للمهام الموكلة إلٌن؟ 01

 لا نعم هل تضع خطة مسبمة لإدارة الأزمات الطارئة؟ 00

 لا نعم هل تموم بتحدٌد أهدافن وفما للولت المتاح لن لتحمٌمها؟ 09

 

 البعد الثانً :تنظٌم الوقت   

 

 لا نعم هل تموم بإنجاز أعمالن حسب أهمٌتها؟ 13

 لا نعم  بعض المهام المخصصة لهم؟ هل ٌكلفن رإساإن بإنجاز 04

 لا نعم هل لدٌن المدرة على الإستفادة من ولت العمل بؤكبر لدر ممكن؟ 05

 لا نعم أثناء إنجازن لعملن؟ هل تعتمد أنن تمتلن المدرة على تركٌز الولت والجهد 06

 لا نعم ورفعها؟هل لدٌن الولت الكافً للمٌام بالأعمال  07
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 المحور الثالث:الأداء 

 الأول:زٌادة الإنتاج البعد

 

 لا نعم هل تعتمد أن حجم الإنتاج ٌتناسب مع البرامج المسطرة فً المإسسة؟ 08

 لا نعم هل ترى أن مإسستن تمدم إنتاج بكمٌات كافٌة تؽطً الطلب علٌها؟ 09

 لا نعم المنافسة لمعرفة أكثركم إنجازا؟هل تتبع أنت وزملبإن أسلوب  91

 لا نعم هل تنجز عملن دائما فً الولت المطلوب؟ 90

 لا نعم هل تعتمد أن حجم العمل المطلوب منن ٌتناسب مع ساعات عملن الرسمٌة؟ 99

 

 البعد الثانً:الإلتزام

 

 لا نعم هل تعتمد أنن تطبك الموانٌن والتعلٌمات عند المٌام بعملن؟ 93

 لا نعم هل سبك لن وأن تعرضت لعموبات من طرؾ رئٌسن فً العمل؟ 94

 لا نعم هل تضطر أحٌانا إلى تؤجٌل إنجاز بعض أعمالن بسبب ضٌك الولت؟ 95

 لا نعم هل سبك لن وأنت تؤخرت عن الموعد المحدد للئجتماعات؟ 96

 لا نعم هل سبك لن وأن تؽٌبت عن العمل بسبب متطلبات الأسرة؟ 97

 لا نعم تمارس مهامن طٌلة ساعات العمل الرسمً؟هل  98
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وأطروحات  لائمة المراجع

 ورسائل
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مدٌري المدارس الثانوٌة لمحافظات غزة من وجهة نظرهم ،ماجستٌر ؼٌر منشور ، كلٌة 

.2009فلسطٌن، ،التربٌة الجامعة الإسلبمٌة ،ؼزة  

 الأردندارالٌازوري  العلمٌة للنشر والتوزٌع  أساسٌات ادارة الوقتشٌر العلبق ب 2

 .2009عمان

الطبعة الأولى دار كنوز المعرفة لنشر والتوزٌع  ادارة الوقت فً الإدارةزٌد منٌر عبودي 3

 . 2006عمان أردن 

4 سهٌل فهد السلبمة،إدارة الوقت منهج متطور للنجاح،المنظمة العربٌة للعلوم 

. 1988الإدارٌة،عمان، الأردن،  

5 سٌد محمد جاد الرب،إستراتٌجٌات تطوٌروتحسٌن الأداء،حموق الطبع محفوظة 

.2009للمإلؾ،مصر،  

6 علً عباس أساسٌات علم الإدارة الطبعة الأولى دار النشر وتوزٌع الطباعة عمان أردن 

2004.  

7  مدحت أبو النصر،إدارة الوقت المفهوم والقواعد والمهارات ،الطبعة الثانٌة ، الناشر 

.2014العربٌة للتدرٌب والنشر، الماهرة،المجموعة   

الأولى،دار الحامد للنشر  ،الطبعةالأداء إدارةمصطفى ٌوسؾ، 8

 .2016والتوزٌع،عمان،الأردن،

وكان ٌعمل  1925-1841باسم تاٌلور  الإدارة العلمٌةتاٌلور،ارتبطت أفكار  فرٌرٌن9

 .1911العلمٌة عام مهندسا بإحدى شركات الصلب الأمرٌكٌة ونشر كتابه الإدارة 

10لاسم ناٌؾ علوان نجوى رمضان إحمٌد ادارة الوقت مفاهٌم عملٌات تطبٌقات الطبعة 

.2009الأولى دار الثمافة عمان  

10 نور الدٌن حروش،رفٌمة حروش ،علم الإدارة من المدرسة التقلٌدٌة إلى الهندرة، دار 

.،الأردن،عمان 2015الأٌام للنشر والتوزٌع ،الطبعة العربٌة   

 

 

75 



 
 

 مذكرات التخرج

دائرة الأحوال المدنٌة  إدارة الوقت وأثرها على أداء العاملٌن فًعزاوي ، راوٌة تٌسٌر 0

،ماجستٌر ؼٌر منشور ،كلٌة  والجوازات فً إقلٌم الشمال فً الأردن من وجهة نظرهم

 .9109الالتصاد والعلوم الإدارٌة ، جامعة الٌرمون ، الأردن 

  

دراسة حالة فً المصحة الطبٌة –إدارة الوقت على الأداء الوظٌفًثرأحنان مسعودي ، 9

ورللة ،مذكرة مكملة ضمن متطلبات نٌل شهادة ماستر أكادٌمً فً -الجراحٌة "الضٌاء"

والعلوم التجارٌة وعلوم  الالتصادٌةة ؼٌر منشورة،كلٌة العلوم إدارة أعمال المإسس

 .9106-9105مرٌاح ،ورللة ،الجزائر، التسٌٌر،جامعة لاصدي

 ــــــــــــــــــــــــــــــــ

  مصادر أجنبٌة  

Macan, Therese Hoff.(1996).”Time-management training :Effects on 

Time Behaviors ,Attitudes, and Job Performance ”.the Journal of 

Psychology. 

  130(3).229-236, University of Missouri ,St Louis ,USA. 

 

 

 

 
 

 



 
 

 76  

 
 

 

 

 

 


