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 شكر وعرفان

الثناء وآخره للذي أصبغ علينا نعمه ظاهره وباطنه ووفقنا لصالح الأعمالالشكر وإن أول   

ومنها طلب العلم النافع.   

 فلك الحمد يا رباه حمد كثيرا طيبا مباركا كما ينبغي لجلال وجهك وعظيم سلطانك ولا نحصي

الثناء عليك أنت كما أثنيتنا على نفسك.   

 إلى سيد المرسلين خاتم الأنبياء محمد صلى الله عليه وسلم.

قدم بجزيل الشكر والامتنانلا يسعني في هذا المقام إلا أن أ  

  علي منه من إخلاص أثناء إشرافه لمستهالعميق لما  يمع تقدير "عمر عمور" الدكتور الأستاذإلى 

  ليذا العمل ومساعدته ه لها الأثر الكبير في إنجاز توإرشاداته التي كان حهبخل بنصائتي لم ذوال

 يتقدم بشكرأ سأل الله بأن يجازيه خير الجزاء كما أننيأمن عقبات  في كل ما اعترضني

لجنة المناقشة. إلى امتنانيوعظيم  

وإلى كل أساتذة كلية العلوم الاجتماعية والإنسانية.كل من أحاطنا بالرعاية والإرشاد إلى  والشكر  

 وإلى كل من ساعدنا في هذا العمل من قريب أو بعيد.

شكرا جزيلا إلى كل هؤلاء...  
  



  إلى سر نجاحي ونور دربي وسبب فلاحي

  إلى أعز ما أملك في الوجود

 لى من رضاها من رضا الربإ

  الغالية حفظها اللهأمي إلى 

 العزيز والدي إلى  بالراحة والهناءإلى من سعى وشقى لأنعم 

 إلى الذين كانوا السند والعضيد بعد الله إخوتي

 عز الدين، بلال )نبيلة و كريمة دافر(

 ويا ونحن نشق الطريق من سررنا س، إلى أجمل اللحظات املاذي وملجئي من تذوقت معه كانتإلى من 

 أختي وقرة عيني سارة سعد اللهمعا نحو النجاح 

إلى اللذين قيل عنهم إن ألفت في دنياك يوما صديقا صادقا فيه تمسه فإن صداقة الأخيار ورع تقيك من الدنيا إن 

 تمسك، إلى أحبتي بوناجي زينب، خليفي راوية، سحنون وداد، عبد المجيد عزيزي

   من أظهروا لي ما هو أجمل من الحياةإلى  من علموني علم الحياةإلى  نفسهم إلى من أثروني على

 وأخواتي حفظهم الله وتيإخ

 الكتابة ليصور لنا هذا العمل في أحسن صورة "لعيدي حسين"  ةإلى من خط على لوح

 شكرا على المجهودات المبذولة 

  من قريب أو بعيد. يإلى كل من ساعدن
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 ملخص الدراسة:
هذه الدراسةةةةة إلى التعرف على مسةةةةتوإ مشةةةةكلات إدارة الوقت لدإ المرؤوسةةةةون هدفت  

 للتوصةةةةةةةةةل إلىبجامعة محمد بوضةةةةةةةةةياف بالمسةةةةةةةةةيلة حيل تم الاعتماد على المنهج الوصةةةةةةةةةفي 
فردا، حيل استعملت أداة الاستبيان  24النتائج، أما عينة الدراسةة الأسةاسية فكانت مكونة من 

 دراسة إلى:كوسيلة لجمع البيانات، وتوصلت ال
 ط.ستو مستوإ مشكلات إدارة الوقت لدإ المرؤوسون بجامعة محمد بوضياف م -
 لا توجد فروقا ذات دلالة إحصائية لمشكلات إدارة الوقت تعزإ لمتغير المسمى الوظيفي. -
 لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية لمشكلات إدارة الوقت تعزإ لعامل السن. -
لةة إحصةةةةةةةةةةةةةةةائيةة في مشةةةةةةةةةةةةةةةكلات إدارة الوقت تعزإ لعامل الخبرة في لا توجةد فروق ذات دلا -

 التسيير الإداري.
 لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية في مشكلات إدارة الوقت تعزإ لعامل المؤهل العلمي. -
 .ون ، المسؤولون الإداريإدارة الوقت ،مشكلاتالوقت،  :كلمات مفتاحية-

Abstract: 

This study aimed to identify the level of time management problems of 

subordinates at the University of Muhammad Boudiaf in M'sila, where the 

descriptive approach was relied upon to arrive at the results, and the basic study 

sample was composed of 29 individuals, where the questionnaire tool was used 

as a means of collecting data, and the study concluded: 

- The level of time management problems among subordinates at Mohamed 

Boudiaf University is average. 

- There are no statistically significant differences for the time management 

problems due to the job title variable. 

- There are no statistically significant differences for the problems of time 

management due to the age factor. 

- There are no statistically significant differences in time management problems 

attributable to the experience factor in administrative management. 

- There are no statistically significant differences in time management problems 

due to the scientific qualification factor. 

Key-words: time, problems, time management, administrative personnel. 
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 :مقدمة
ر الوقت عنصةةةةةةةةةةةةةرا هاما في الحياة اليومية ل فراد، فهو ذو أهمية قصةةةةةةةةةةةةةوإ في يعتب 

دارتةةه تعطي  تحةةديةةد أدوار ووظةةائف الأشةةةةةةةةةةةةةةةخةةاص في أوقةةات وأزمةةات معينةةة، فةةالتحكم بةةه وا 
للإنسةةةةةةةةةةةةةةةان نجةاحةا، وتمنحةه القةدرة على الموازنة بين الأهداف والواجبات المطلوبة منه، ولا 

 خلال تحقيق إدارة ناجحة للوقت. يمكن تحقيق الموازنة بينهما إلا من
إن إدارة الوقت تقتصر على استيعاب الفرد وفهمه لكيفية استثماره واستغلاله لإنجاز  

أكبر عةدد ممكن من الأهداف في حياة الشةةةةةةةةةةةةةةةخص اليومية، كما تسةةةةةةةةةةةةةةةعى إدارة الوقت في 
ز أعمال االدرجة الأولى إلى تقليص الوقت الضةةةائع قد الإمكان واسةةةتبدال الفرا  خلاله ب نج

 ذات أهمية، وبالتالي يساعد على زيادة إنتاجية الأشخاص أو العاملين في منظمة ما.
والمدير الناجح يولي الوقت أهمية بالغة فيمر وضةةةةةةةةةعه في الحسةةةةةةةةةبان قبل البدء في  

انجةةاز الأعمةةال الموكلةةة لةةه ومهمةةاتةةه، وذلةةو نظرا لكون الوقةةت من اهم الموارد التي يجةةب 
يد للوصةةةةةةةةةةت، التنظيم، تحدرة الوقت مهارات عديدة على غرار التخطيط إدارتها وتتطلب إدا

الأولويات، توجيه الوقت، المتابعة والمدير الفعالة يسةةةةةةةةةةعى إلى اسةةةةةةةةةةتخدام جميع الوسةةةةةةةةةةائل 
المتاحة لحل أي شةةةةةةةةةةكل يواجهه في إدارة الوقت من وسةةةةةةةةةةائل تقنية على غرار الحاسةةةةةةةةةةبات 

فةاكس والانترنات، والبريد الإلكتروني، الآليةة، وأجهزة الهةاتف، والمسةةةةةةةةةةةةةةةجةل الصةةةةةةةةةةةةةةةوتي، وال
ويسةةةةةةةةةةهل هذا النوع من الوسةةةةةةةةةةائل المسةةةةةةةةةةاعدة في إدارة الوقت من جهد في تكرار تسةةةةةةةةةةجيل 
القرارات العةامةة العامة وتوزيعها، وتعتبر هذه وسةةةةةةةةةةةةةةةائل ذات أهمية بالغة نظرا لما تمتاز به 

 من سرعة عالية ودقة.
ئيس سةةةةةةلوب اتكالي، حيل يعتمد فيه الر وهناو وسةةةةةةائل الغير التقنية، ويعتبر هذا الأ 

على مرؤسةةةةةةيه في تنظيم وقته، مثلا يتولى السةةةةةةةكرتير الدور الأهم في ترتيب، وتنظيم وقت 
المدير، ولكن له فوائد متعددة، منها رفع المسةةةةةةةةةةةتوإ الفاعلية وحل مشةةةةةةةةةةةكلات إدارة الوقت، 
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أكثر،  ام ذات أهميةةةوالكفةةاءة في العمةةل، كمةةا يعطي المةةدير وقتةةا كبيرا في التركيز على مهةة
 وتوفير الوقت.

وقةةد تواجةةه إدارة الوقةةت عةةدة عوائق، مثةةل التةةاجيةةل، يعتبر التةةاجيةةل من أبرز عوامةةل  
الفشةةةةةةل في الأداء المهام حيل يؤدي تاجيل المهام والوجبات وعدم الالتزام بمواعيد التسةةةةةةليم 

لأعمال قائمة االنهائية إلى إيصةةةال الشةةةخص للغرق في الأمور الصةةةعبة، لذلو يجب تعديد 
 ومواعيدها ليتم الإلتزام بها.

مقاومة التغير: يجب على أي شةةةةخص أن يتسةةةةةم بالمرونة والإرادة، حتى يتمكن من  
إدارة الوقت بشةةكل ناجح، لذلو يجب التخلص من العادات السةةيئة التي من شةةانها إضةةاعة 

 الوقت في أمور غير هامة.
تحولات والتغيرات المتسةةةةةةةةةةارعة وفي ظل وتواجه الجامعات بكافة أنواعها جملة من ال 

د كافة الإمكانيات والموار هذا التسةةةةةارع تسةةةةةعى إلى تحقيق ما تضةةةةةعه من أهداف باسةةةةةتخدام 
المتاحة لها، ويعتبر التسةةةةةةةةةةةةيير العقلاني للوقت أحد مقوماتها نحو النجاد وتحقيق الأهداف 

جاد تطور والنحيل يجب الحفاظ عليه والسةةةةةةةةةةةةعي لتطويره من اجل الرقي ومسةةةةةةةةةةةةايرة هذا ال
وذلو أن الأمم القوية في عصةةةةةةرنا هذا تقاس بما تملو من مورد بشةةةةةةري مهتم بالوقت قادر 
على الابداع والإنتاج وبما يحمله من قيم وفكر يسةةةةةةةةةةاعد على ترسةةةةةةةةةةي  السةةةةةةةةةةلوكيات الراقية 

 والحضارية.
وبناءا على كل ما سةةةةةبق ذكره تاتي هذه الدراسةةةةةة لدراسةةةةةة موضةةةةةوع مشةةةةةكلات إدارة  
بجامعة محمود بوضةةةةةةةةياف بمدينة المسةةةةةةةةيلة، حيل تناولنا هذا الموضةةةةةةةةوع من خلال الوقت 

 خطة البحل التي اشتملت على قسمان:
 القسم النظري: يحتوي على 
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 إشكالية الدراسة: -0
تهدف الإدارة الحديثة إلى العمل على اسةةةةةةتثمار المورد البشةةةةةةري من خلال إعداده للحياة 
العمليةةةة عن طريق توظيف قةةةدراتةةةه وطةةةاقةةةاتةةةه في سةةةةةةةةةةةةةةةبيةةةل خةةةدمةةةة المجتمع لتحقيق الأهةةةداف 

د على ر وبناء أي مشةةةةروع يعتمالتنظيمية المنشةةةةودة، وتعد الإدارة في الوقت الراهن وسةةةةيلة تغي
ما تقدمه هته الأخيرة من خدمات باقل جهد بشةةةةةةةةةةةري وبادنى تكلفة وفي أقصةةةةةةةةةةةر وقت ممكن. 
وبالنظر إلى الرهانات، والتطورات التي يشةةةةةةةةةةةةهدها العالم في ظل السةةةةةةةةةةةةرعة تبرز لنا جملة من 

ت: وقالتحديات يجب على أي مؤسةةةةةةةةةسةةةةةةةةةة الإلمام بها ومن بين هاته التحديات تحدي عامل ال
أن الوقت والمكان هما البعدان الرئيسةةةةةةةةةةةةةيان للوجود، ف ذا كان  (00: 0291)البخاري ويذكر 

المكان كمفهوم سةاكن يعني البعد الذي تتغير فيه الأشةياء، ف ن الوقت من المفاهيم الديناميكية 
دمية قالتي لا غنى عنها في دراسةةة التغير والنمو والتطور، لذا فقد أخذت النظم الاجتماعية الت

 وكذلو النظم السياسية، تقوم على أساس تغير عنصر الوقت واستغلاله الاستغلال الأمثل.
فالوقت مورد مهم وجب ترشةةةةةةيده واسةةةةةةتغلاله في المنظمات الإدارية المختلفة فقد أصةةةةةةبح 
من المعايير الأسةةاسةةية التي تقيم نجاد أي إدارة وتعرف إدارة الوقت أنها إحدإ العمليات التي 

بها أن تنجز المهام والهداف التي تمكنو من أن تكون فعالا في عملو وخط سةةةةةيرو يسةةةةةتطيع 
في حياتو وتشةةةةةةةةةةةتمل هذه العملية على مراحل ضةةةةةةةةةةةرورية وعديدة، تسةةةةةةةةةةةتهدف تحديد حاجاتو 

: 0292)شولر ومتطلباتو حسب الأهمية ومطابقتها مع الوقت والمصادر المتاحة والمحتملة 
44.) 

الوقةةت الةةذي يقضةةةةةةةةةةةةةةةيةةه العمةةال الإداريون في الأعمةةال أن معظم  0891ويرإ العبيةةدي 
الإدارية والكتابة على حسةةةةةةةةةةةةاب الجوانب الإشةةةةةةةةةةةةرافية، والإرشةةةةةةةةةةةةادية ومتابعة شةةةةةةةةةةةةؤون الطلاب 
والمدرسةةةين اعتقادا منهم أن نتائج الأعمال الفنية الأكاديمية غير ملحوظة وأن الناحية الإدارية 

 تلف كثيرا عما يقومون به.هي الملموسة وأن ما يغفله العمال الإداريون يخ
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وقد يواجه الإداريون وخاصةةةةةةةة رؤسةةةةةةةاء وأرباب العمل مشةةةةةةةكلات عديدة في إدارة الوقت، 
وهته المشةكلات تعرقل عملية إنجاز وتنفيذ المهام في وقتها المحدد، وينجر عنها عدة مشةةاكل 

نجةةةازهةةةا في وقةةةت واحةةةد  منهةةةا تراكم العمةةةال، وقوع أخطةةةاء في الإنجةةةاز جراء مزج الأعمةةةال وا 
بغرض التخلص منهةا في وقةةت أسةةةةةةةةةةةةةةةرع وتةدارو التةاخير الحةاصةةةةةةةةةةةةةةةل فيهةا كمةةا أنةه يؤدي إلى 
التخلص من الأولويةةةةةات في المهةةةةةام وعلى الرغم من الاعتمةةةةةاد على بعض الطرق العلميةةةةةة 
المسةةةةةةةةةةاهمة في التقليل من هدر الوقت وتجنب المشةةةةةةةةةةاكل المنجرة عنه كاسةةةةةةةةةةتعمال المذكرات 

مةال المهمةة وليسةةةةةةةةةةةةةةةت المسةةةةةةةةةةةةةةةتعجلةة، والتمييز بين ما يمكن تاجيله اليوميةة، والتركيز على الع
واعتماد بعض الإدارات على تسةةةةةةةجيل الحضةةةةةةةةور اليومي بوسةةةةةةةةائل حديثة مبتكرة. إلا أنه تبقى 
مشةةةةةةةةةةاكل في عملية إدارة الوقت وجب علينا معرفتها ودراسةةةةةةةةةةة أسةةةةةةةةةةةبابها ومحاولة إيجاد طرق 

ت إدارة الوقت لدإ أفراد عينة الدراسةةةةة، لمعالجتها وعليه جاء موضةةةةوع دراسةةةةتنا حول: مشةةةةكلا
بجامعة محمد بوضةةياف بالمسةةيلة التي يتواجد بها سةةبع كليات وسةةبعة وعشةةرون مخبر للبحل 

وعةدد الأعوان  951أسةةةةةةةةةةةةةةةتةةاذ وعةدد الإداريين  0141ويقةدر عةدد الأسةةةةةةةةةةةةةةةاتةةذة المتواجةدين بهةا 
 .صلحة المستخدمين برئاسة الجامعة()المصدر: م 509المتقاعدين 
 خلال كل ما سبق يمكننا طرد التساؤل الرئيسي التالي:ومن 

 ما درجة مشكلات إدارة الوقت لدى أفراد عينة الدراسة؟
 الأسئلة الفرعية: 

هل هناو فروق ذات دلالة إحصةةةةةةةةةةائية في مشةةةةةةةةةةكلات إدارة الوقت تبعا لعامل المسةةةةةةةةةةمى  -
 الوظيفي؟

لعامل المؤهل  هةل هنةاو فروق ذات دلالةة إحصةةةةةةةةةةةةةةةائيةة في مشةةةةةةةةةةةةةةةكلات إدارة الوقةت تبعا -
 التعليمي؟

 هل هناو فروق ذات دلالة إحصائية في مشكلات إدارة الوقت تبعا لعامل السن؟ -
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هل هناو فروق ذات دلالة إحصةةةةةةةةةةةائية في مشةةةةةةةةةةةكلات إدارة الوقت تبعا لعامل الخبرة في  -
 التسيير الإداري؟

 فرضيات الدراسة: -0
 الفرضية العامة:

 ينة الدراسة متوسط.مستوى مشكلات إدارة الوقت لدى أفراد ع
 الفرضيات الجزئية:

 لا توجد فروق ذات دلالة إحصةةةةةةةةةةةةةائية في مشةةةةةةةةةةةةةكلات إدارة الوقت تبعا لعامل المسةةةةةةةةةةةةةمى -
 .الوظيفي

لوقةةت تبعةةا لعةةامةةل المؤهةةل لا توجةةد فروق ذات دلالةةة إحصةةةةةةةةةةةةةةةائيةةة في مشةةةةةةةةةةةةةةةكلات إدارة ا -
 .التعليمي

 .لعامل السنلات إدارة الوقت تبعا لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية في مشك -
الخبرة في لا توجد فروق ذات دلالة إحصةةةةةةةةةةةةةةةائية في مشةةةةةةةةةةةةةةةكلات إدارة الوقت تبعا لعامل  -

 .التسيير الإداري 
 أهمية الدراسة: -3

تبرز لنا أهمية الدراسةةةةة من خلال جملة القضةةةةايا التوجيهية بالنسةةةةبة لأفراد عينة الدراسةةةةة 
معة محمد بوضةةياف بالمسةةيلة حول عمداء الكليات ونوابهم وكذلو رؤسةةاء الأقسةةام ونوابهم بجا

 مشكلات إدارة الوقت والمتمثلة في:
معرفتنا للطريقة التي يدير بها كل من عمداء الكليات ونوابهم ورؤسةةةةةةةةةةةةاء الأقسةةةةةةةةةةةةام ونوابهم  -

 لمختلف الأنشطة الإدارية وتجعلنا نقدر وظيفتهم حق تقدير في النظام الإداري.
ات الواجب توفرها في عملية اختيار تسةةةةةةةةةاعدنا على وضةةةةةةةةةع وتطوير المعايير والأسةةةةةةةةةاسةةةةةةةةةي -

 العمداء والنواب ورؤساء الأقسام ونوابهم.
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تسةاعد الدراسة على تحقيق التوازن بين الواجبات والمسؤوليات المنطوية على عاتق عمداء  -
 الكليات ونوابهم ورؤساء الأقسام ونوابهم.

ضةةةةةية ول إلى نتائج مر القدرة على إدراو القضةةةةةايا الهامة في العمل، والتركيز عليها والوصةةةةة -
 فيها.

 إنفاق الوقت المناسب على جميع الأعمال والمهام التي تحقق الأهداف. -
 التقليل من العوامل التي تؤدي إلى هدر الوقت. -
 التعرف على مشكلات إدارة الوقت ومصادرها ومحاولة إيجاد حلول للتقليل منها. -
 أهداف الدراسة:  -4
 في معالجة مشكل إدارة الوقت.التعرف على تاثير المسمى الوظيفي  -
 التعرف على مدإ تاثير المؤهل العلمي في مشكلات إدارة الوقت. -
 التعرف على تاثير السن في مشكلات إدارة الوقت. -
 التعرف على تاثير عامل الخبرة المهنية في التسيير الإداري على مشكلات إدارة الوقت.  -
 مصطلحات الدراسة: -5

أن الوقةةت والمكةةان همةةا البعةةدان الرئيسةةةةةةةةةةةةةةةيةةان  (00: 0291)البخــاري يةةذكر الوقــت:  -
للوجود، ف ذا كان المكان كمفهوم سةةةةةةاكن يعني البعد الذي تتغير فيه الأشةةةةةةياء، ف ن الوقت من 
المفاهيم الديناميكية التي لا غنى عنها في دراسةةةةة التغير والنمو والتطور، لذا فقد أخذت النظم 

سةةية، تقوم على أسةةاس تغير عنصةةر الوقت واسةةتغلاله الاجتماعية التقدمية وكذلو النظم السةةيا
 الاستغلال الأمثل.

هي إحةةدإ العمليةةات التي يسةةةةةةةةةةةةةةةتطيع بهةةا أن تنجز المهةةام والهةةداف التي إدارة الوقــت:  -
تمكنو من أن تكون فعالا في عملو وخط سةةيرو في حياتو وتشةةتمل هذه العملية على مراحل 

اتو حسةةةةةةب الأهمية ومطابقتها مع الوقت ضةةةةةةرورية وعديدة، تسةةةةةةتهدف تحديد حاجاتو ومتطلب
 .(44: 0292)شولر، والمصادر المتاحة والمحتملة 
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 الدراسات السابقة: -6
نستعرض فيما يلي مجموعة من الدراسات التي تناولت موضوع إدارة الوقت وأهم النتائج 

 التي توصلت إليها وأساليب إجراء هته الدراسات.
ارة الوقت وعلاقتها باداء مديري المركبات "بعض أسةةةةةةةاليب إد :0204لعيافي عصــــام  .0

 الرياضية الجوارية" هدفت الدراسة إلى:
التعرف على علاقة بعض أسةةةةاليب إدارة الوقت باداء المدربين في المنشةةةةاة الرياضةةةةية،  -

براز أهمية أسةةةةةةةةةةةةاليب إدارة الوقت وواقعها في إدارة المركبات الإدارية الجوارية والتعرف على  وا 
 دارة الوقت بفعالية.الطرق الكفيلة لإ

وقد تكون مجتمع الدراسةةة من جميع مديري المركبات الجوارية الرياضةةية لولاية المسةةيلة، 
مديرا، فيما تم اختيار العينة القصةةةةةةةةةةةةةدية بطريقة  98برج بوعريريج، سةةةةةةةةةةةةةطيف، والبال  عددهم 

 المسح الشامل، واعتمد الباحل على استمارة الاستبيان في دراسته.
 أهم النتائج:

لا يعتمةةد مةةديري المركبةةات الجواريةةة على الإدارة بةةالتفويض بةةدرجةةة كبيرة بةةل يعتمةةدون  -
على أسةةةةةةةةةةةةةةةلوب الإدارة بةالأهداف بدرجة كبيرة وعليه أبرز أسةةةةةةةةةةةةةةةلوب لإدارة الوقت لدإ مديري 

 المركبات الرياضية هو أسلوب الإدارة بالأهداف.
ويض وأداء المديرين لا توجد علاقة ذات دلالة إحصةةةةةةةةةةةةةةائية بين أسةةةةةةةةةةةةةةلوب الإدارة بالتف -

 بالمركبات الرياضية الجوارية.
توجةةد علاقةةة ذات دلالةةة إحصةةةةةةةةةةةةةةةائيةةة بين أسةةةةةةةةةةةةةةةلوب الإدارة بةةالأهةةداف وأداء المةةدربين  -

 بالمركبات الرياضية الجوارية.
"أثر اسةتخدام طريقة إدارة الوقت بالأهداف في أداء العاملين  :0204دراسة الرشيدي  .2

 الوطنية في دولة الكويت"دراسة تطبيقية في مؤسسة البترول 
 وهدفت الدراسة إلى:
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اختبار أثر اسةةةةةةةةةتخدام طريقة الإدارة بالأهداف في أداء العاملين في مؤسةةةةةةةةةسةةةةةةةةةة البترول 
 الوطنية في دولة الكويت.

واسةةةةةةةتخدم الباحل المنهج الوصةةةةةةةفي التحليل في دراسةةةةةةةته وقد تكونت عينة الدراسةةةةةةةة من 
موظفا من  815مجتمع الدراسةةةةةةةةة البال  عدده موظفا تم اختيارهم بطريقة عشةةةةةةةةوائية من  991

العاملين في مسةةةةةةةتوإ الإدارة التنفيذية والإشةةةةةةةرافية، واسةةةةةةةتخدام الاسةةةةةةةتبيان كاداة لجمع البيانات 
 وكان من أهم نتائج هذه الدراسة ما يلي: 

وجود اثر ذو دلالةةة معنويةةة لاسةةةةةةةةةةةةةةةتخةةدام طريقةةة الإدارة بةةالأهةةداف بةةابعةةادهةةا )الثقةةة بين  -
سةةةةةةةةين والمشةةةةةةةةاركة بين الرئيس والمرؤوسةةةةةةةةين في تحديد الأهداف، والالتزام من الرئيس والمرؤو 

العةاملين في تحقيق الأهةداف، والتغةذية الراجعة بين الرئيس والمرؤوسةةةةةةةةةةةةةةةين( في أداء العاملين 
 a<0.05. على مستوإ دلالة

التركيز على تفعيل اسةةةةةةتخدام الإدارة بالأهداف بابعادها في مؤسةةةةةةسةةةةةةة البترول الوطنية  -
 لكويت.في ا
تشةةجيع العاملين على إبداء ارائهم وتعزيز الثقافة التنافسةةية في مناخ المؤسةةسةةة الوطنية  -

 للبترول.
"أساليب إدارة الوقت وممارستها التربوية من وجهة نظر مديري  :0220دراسة الغيثي  .9

 الإدارات الأمنية".
 هدفت هذه الدراسة إلى:

لدإ مديري الإدارات الأمنية التابعة دراسةةةةةةةةةة أسةةةةةةةةةلوب إدارة الوقت وممارسةةةةةةةةةته التربوية  -
لمديرية المن العام بمنطقة الرياض، وقام الباحل باختيار العينة بطريقة عشةةةةوائية طبقية وكان 

 ضابط أمن واستخدام أداة الاستبيان في دراسته. 091عدد أفراد العينة 
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 أهم النتائج المتوصل إليها:
إدارة الوقت ممارسةةةةةةةةة من قبل مديري  إن أسةةةةةةةةلوب الإدارة بالأهداف من أكثر أسةةةةةةةةاليب -

 الإدارات الأمنية بواقع إحدإ عشر ممارسة.
اسةةةةةةةةةةتخدام مديري الإدارات الأمنية لأسةةةةةةةةةةلوب الإدارة بالتفويض من أقل أسةةةةةةةةةةاليب إدارة  -

 الوقت ممارسة في الواقع الفعلي بواقع خمس ممارسات فقط.
مل دراسةةةةةةةةةةةةةةةة "إدارة الوقت في مواجهة ضةةةةةةةةةةةةةةةغو  الع :0206نهلاء طـ  محجو  طـ   .1

 تطبيقية على كلية العلوم الإدارية والمالية جامعة المملكة العربية السعودية".
هدفت هذه الدراسةةةةةةةةةة إلى التعرف على إدارة الوقت في مواجهة ضةةةةةةةةةغو  العمل دراسةةةةةةةةةة 
تطبيقية على كلية العلوم، طبيعة العمل، متطلبات الأسةةةةةةةرة، صةةةةةةةراع الدور وغموض الدور في 

 الية كنموذج لبقية الكليات بجامعة الباحثة.الكليات الإدارية والم
اسةةتخدمت الباحثة في هذه الدراسةةة المنهج الوصةةفي التحليلي ومنهج دراسةةة حالة كما تم 

 استخدام الاستبيان كاداة لجمع البيانات اللازمة لاختبار فرضية الدراسة.
 وتوصلت هذه الدراسة إلى:

ت وضةةةةةةةةةةةةةةةغو  العمل المتمثلة في )بنية وجود علاقةة ذات دلالةة إحمةائيةة بين إدارة الوقة -
 العمل، طبيعة العمل، متطلبات الأسرة، صراع الأدوار وغموض الدور(.

وعليه توصةةةةةةةلت الدراسةةةةةةةة إلى تقليل ومعالجة الضةةةةةةةغو  الناجمة عن بيئة وطبيعة العمل 
 وغيرها من الضغو  من خلال الإدارة الجيدة للوقت واستغلاله فيما يخدم مصلحة العمل.

: "درجة ممارسةةةةةةةةةةة مديري وكالة الغول الدولية في محافظة غزة 0205لوت علي الكح .5
 للتخطيط الاستراتيجي وعلاقتها ب دارة الوقت لديهم".

هدفت هذه الدراسةةة إلى التعرف على درجة ممارسةةة مديري مدارس وكالة الغول الدولية 
 في محافظات غزة للتخطيط الاستراتيجي وعلاقتها ب دارة الوقت لديهم.
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حقيق أهداف الدراسة اتبع الباحل المنهج الوصفي التحليلي، وقام بتصميم استبانتين: ولت
اسةةةةتبانة للتخطيط الاسةةةةتراتيجي موزعة على خمس مجالات وهي تحليل البيئة الداخلية، تحليل 
البيئة الخارجية، تكوين اسةةةةةةةتراتيجية )الرؤية والرسةةةةةةةالة، تنفيذ الأهداف الاسةةةةةةةتراتيجية، المتابعة 

م(، واسةةةةةةةةةةةةةتبانة لإدارة الوقت موزعة على مجالين هما )مظاهر وأسةةةةةةةةةةةةةاليب إدارة الوقت، والتقوي
 الأعمال والمهام التي يقضي بها مدير المدرسة وقته(.

وتكون مجتمع الةةدراسةةةةةةةةةةةةةةةة من جميع معلمي ومعلمةةات مةةدارس وكةةالةةة الغول الةةدوليةةة في 
معلم  411ة تكونت من مفردة، واختيار الباحل عينة عشةةةةةةوائي 409قطاع غزة والبال  عددهم 
 من مجموع مجتمع الدراسة. %8ومعلمة، أي ما نسبته 
 وتوصلت الدراسة إلى: 

إن درجة ممارسةةةة مديري مدارس وكالة الغول في محافظة غزة للتخطيط الاسةةةتراتيجي  -
 .%41.94قد بلغت 

بين متوسةةةةةطات تقديرات معلمي  1.15توجد فروق ذات دلالة إحصةةةةةائية عند مسةةةةةتوإ  -
ة الغول في محةةافظةةات غزة للتخطيط: تنفيةةذ الأهةةداف الاسةةةةةةةةةةةةةةةتراتيجيةةة والمتةةابعةةة مةةدارس وكةةالةة

والتقويم والمجةالات مجتمعةةة أمةا بةالنسةةةةةةةةةةةةةةةبةةة لبةاقي المجةةالات فقةد تبين أنةه لا توجةد فروق ذات 
 دلالة إحصائية.

بين متوسطات تقديرات معلمي  1.15لا توجد فروق ذات دلالة إحصةائية عند مستوإ  -
 في محافظات قطاع غزة للتخطيط الاستراتيجي لمتغير المؤهل العلمي.  مدارس وكالة الغول

تةدريةب مةديري مةدارس وكةالةة الغول الةدولية على طرق تحليل البيئة الداخلية ويتم ذلو  -
من خلال: عقةد دورات تةدريبيةة ومحاكاة نماذج عربية وعالمية في مجال تحليل البيئة الداخلية 

 والخارجية.
الملقاة على عاتق مدير المؤسةسة، من اجل إتاحة الفرصة لمدير التخفيف من الأعباء  -

 المدرسة للتفكير الجيد والتخطيط الجيد والمتابعة بشكل أفضل. 
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نشةةةةةةر ثقافة أهمية الوقت كمورد نادر باعتباره التحدي الأسةةةةةةاسةةةةةةي الذي يواجه أي إدارة  -
لال ورش اره من خوتوجيه الاهتمام نحو دراسةةةته وتحليله وفهم خصةةةائصةةةه والعمل على اسةةةتثم

 العمل والمؤتمرات والأيام الدراسية.
"إدارة الوقت لدإ مديري المدارس الثانوية بمدينة الطائف من  :0229محمد الغامدي  .6

 وجهة نظر وكلائهم".
هدفت الدراسةةةةةةةةةةة إلى التعرف على واقع إدارة الوقت لدإ مديري المدارس الثانوية بمدينة 

يةةةد أبرز مظةةةاهر إدارة الوقةةةت لةةةدإ مةةةديري المةةةدارس الطةةةائف من وجهةةةة نظر وكلائهم، تحةةةد
الثانوية بمدينة الطائف من وجهة نظر وكلائهم، تحديد أبرز أسةةةةةةاليب إدارة الوقت لدإ مديري 
المةدارس الثةانويةة بمةدينةة الطةائف من وجهةة نظر وكلائهم، تحةديةد أبرز الممارسةةةةةةةةةةةةةةةات المخلة 

 لطائف من وجهة نظر وكلائهم.ب دارة الوقت لدإ مديري المدارس الثانوية بمدينة ا
اسةتخدم الباحل المنهج الوصةفي، اسةتبانة كاداة لجمع البيانات ولتحقيق أهداف الدراسة، 
تكون مجتمع الةدراسةةةةةةةةةةةةةةةة من وكلاء المرحلةة الثةانوية الحكومية الأهلية بمدينة الطائف وعددهم 

 وكيلا، واستخدم المسح الشامل لجميع أفراد المجتمع.  82
 إلى: توصلت الدراسة

مسةةةةةةةةةةةةةةةتوإ مظةاهر إدارة الوقةت لةدإ مديري المدارس الثانوية بمدينة الطائف من وجهة  -
 نظر وكلائهم كان بدرجة كبيرة.

مسةةةتوإ أسةةةاليب إدارة الوقت )الإدارة الذاتية، الإدارة بالتفويض، الإدارة بالأهداف( لدإ  -
 ة كبيرة.مديري المدارس الثانوية بمدينة الطائف من وجهة نظر وكلائهم كان بدرج

توجد فروق ذات دلالة إحصةةائية بين المتوسةةطات اسةةتجابة لأفراد مجتمع الدراسةةة حول  -
مظةاهر وأسةةةةةةةةةةةةةةةاليةب إدارة الوقةت لةدإ مةديري المةدارس الثانوية بمدينة الطائف من وجهة نظر 
وكلائهم وفقا لمتغير المؤهل العلمي والعمر وسةةةةةةةةةةةةةنوات الخبرة، بينما لا توجد فروق ذات دلالة 

 بالنسبة للتخصص.إحصائية 
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 اعتبار مادة ومهارات إدارة الوقت متطلبا رئيسا ضمن الإعداد الجامعي. -
تطوير مهةارات إدارة الوقت لمديري المدارس بشةةةةةةةةةةةةةةةكل عام من خلال الدورات والبرامج  -

 الإثرائية، إضافة إلى البعثات للاستفادة من خبرات الدولة المتقدمة. 
 : ي خلصت أن معظم الوقت الذي يقضيه العمال (: الت0892دراسة )المنيع والعبيدي

، اديةوالإرش، الإداريون في الأعمال الإدارية والكتابية على حساب الجوانب الإشرافية
ومتابعة شؤون الطلاب والمدرسين اعتقادا منهم أن نتائج الأعمال الفنية الأكاديمية غير 

لعمال الإداريون يختلف وأن الناحية الإدارية هي الملموسة وأن ما يفضله ا، ملحوظة
 كثيرا عما يقومون به.   

 ( اعتمدت إلى وجود فروق ذات دلالة إحصائية بين متوسطات 0885دراسة بيديش :)
استجابة العمال الإداريون في كيفية إدارة الوقت تعزإ لمتغير الجنس، ولا توجد فروق 

قت فية إدارة الو ذات دلالة إحصائية بين متوسطات استجابة العمال الإداريين في كي
 . تعزإ إلى المؤهل العلمي

 : ( أن عامل الخبرة يؤثر بشكل إيجابي في نمط أدارة 2110من نتائج دراسة )جابر
 .نت أدارة العمال الإداريون للوقتالوقت، حيل أنه كلما زادت الخبرة الإدارية كلما تحس

  : وقت لدإ العمال (: سنحت هذه الدراسة التعرف إلى إدارة ال2111دراسة العضايلي
الإداريين، كما هدفت إلى بيان أثر كل من المتغيرات )الجنس، المؤهل العلمي، الخبرة 
المهنية( في إدارة الوقت لديهم عند تنفيذهم للمهام والأعمال المنوطة بهم، وكذلو اعتمد 

 الباحل على المنهج الوصفي واشتملت الدراسة على: 
وقد أظهرت ذلو من خلال حرصهم على متابعة  قت،أن هنالو إدراكا كبيرا لإدارة الو  -

 . كما أن هناو دلالة  إحصائية تعزإ لمتغير الجنس، الدوام الأكاديمي
 كشفت الدراسة إلى وجود فروق ذات دلالة إحصائية تعزإ لمتغير المؤهل العلمي. -
 .ذات دلالة إحصائية تعزإ لمتغير الخبرة الإداريةهناو فروق كما أظهرت الدراسة أن  -
  :تخاذ القرارات لدإ الإدارات 2119دراسة )أبو ساكور (: عنوانها معوقات إدارة الوقت وا 

 التعليمية.
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هدفت الدراسة إلى محاولة الكشف عن معوقات إدارة الوقت واتخاذ القرار لدإ الإدارات و 
إليها  ومن أهم النتائج التي توصل منها،التعليمية، ووضع المقترحات والتصورات للحد 

 هي:احل الب
 .ر المجالات المعوقة لإدارة الوقتيعتبر مجال التخطيط من أكث -
 .والمادية اللازمة لتنفيذ المخطط النقص في الموارد البشرية -
 التاخير في وصول مستلزمات في بداية المشوار الأكاديمي. -
 إسناد الأنشطة المدرسية إلى موظفين غير متخصصين. -
 نقل الموظفين دون استشارة المدير. -
  ( : هدفت هذه الدراسة على التعرف إلى الأنما  القيادية 2114)دراسة أبو سمرة وغنيم

 ،وعلاقتها ب دارة الوقت، لدإ رؤساء أقسام الأكاديمية في كليات المجتمع المتوسطة
وأظهرت نتائج الدراسة أن تقديرات أفراد عينة الدراسة لواقع إدارة الوقت كانت بدرجة 

ى وجود علاقة ارتباطيه موجبة بين النمط القيادي وواقع إدارة كما أشارت إل، متوسطة
 . الوقت

 ( هي دراسة هدفت إلى التعرف على كيفية إدارة 2112: )دراسة أبو عاشور والجوازنة
الوقت لدإ مديري مديرية المدارس الأساسية ومدير تاثير كل من متغيرات الجنس 

الوقت وقد توصلت الدراسة إلى أن هناو والمؤهل العلمي والخبرة الإدارية على إدارة 
اهتماما كبيرا بين المديرين في المدارس الأساسية لإدارة الوقت إلا أن هناو عدم وجود 

     .والخبرة والمؤهل العلمي، تعزإ إلى متغيرات الجنس إحصائيةفروق ذات دلالة 
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 يد:تمه
يمثل الوقت عنصةةةةةةرا هاما في حياتنا وهو اية من الآيات الدالة ع وبديع من صةةةةةةنعه، 

 وقد اقسم ع به في سورة العصر التي هي غاية في البلاغة والإيجاز والبيان.
ر   قال تعالى " انَ  إ ن  ( 0) وَالْعَصةةةةةةْ نْسةةةةةةَ ر   لَف ي الْإ  ينَ  إ لا  ( 2) خُسةةةةةةْ لُوا اَمَنُوا ال ذ  ال حَات  ا وَعَم   لصةةةةةة 
" )سورة العصر،  وَتَوَاصَوْا ب الْحَق    وَتَوَاصَوْا بْر   (9-0ب الص 

وقال صةةةةلى ع عليه مسةةةةلم لرجل وهو يعضةةةةه: )اغتنم خمسةةةةا قبل خمس شةةةةبابو قبل هرمو، 
وصةةةةةحتو قبل سةةةةةقمو، وغناو قبل فقرو، وفراغو قبل شةةةةةغلو، حياتو قبل موتو( رواه الحاكم 

 (81-98هة،  ص0100)المنديري، 
يوضةةةةةةةةةةةةةح ذلو مدإ أهمية الوقت للغنسةةةةةةةةةةةةةان في دنياه وكذلو مدإ مسةةةةةةةةةةةةةؤولية اتجاهه  

والمحافظة عليه فيما ينفعه، إن الوقت هو أثمن موارد المدير، او العامل أو الإنسةةةةةةةان سةةةةةةةواء، 
 ومن لا يستطيع إدارة وقته لا يستطيع أن يدير أي شيء.

ل تربوية او إدارية عدة صعوبات وعراقي تواجه المنظمة وبمختلف نشاطاتها سواء اقتصادية او
قد تقف حاجز منيع لإتمام المشروع أو العمل المطلوب، ومن بين هاته العراقيل مشكلات إدارة 
الوقت لأن أي مؤسسة معرضة للوقوع في هذا المشكل ومنه يحدل خلل في التنفيذ وربما 

ل عودة العمل المنجز جد الأداء الذي قد يولد منتوج غير كفئ جر اء ذيق الوقت مما يجع
 رئيسية وهذا ما سنتناوله في هذا العمل عن أهم مشكلات إدارة الوقت.
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 الوقت: -أولا
مصةةةةةطلح الوقت مصةةةةةطلح قديم قدم البشةةةةةرية، تعرض له مختلف المفكرين في مختلف  

 الميادين وباختلاف الأزمنة.
 تعريف الوقت -0

 يمكن إعطاء التعاريف التالية للوقت:
 ق م( إن الوقت هو تعداد الحركة". 922-991يلادراي "أرسطو طاليس" )فقبل الم

( على أنه "شةةةيء مطلق يتدفق دائما بالتتابع والاتسةةةاق 0424-0112واعتبره إسةةةحاق نيوتن )
 نفسه ويعرف النظر على أية عوامل خارجية".

 (05، ص0222)الخفيري، 
ضةوعيا قائما بذاته وان الزمن ( عرفه على أنه "الزمن ليس شةيئا مو 0911-0112أما كانت )

 (90، ص0229)عنام الله، يعود في الإحساس ل داء العقل". 
( حيل قال " 0855-0948ولكن التعريف الأكثر دلالةة هو مةا جةاء بةه "البرت انشةةةةةةةةةةةةةةةتةاين" )

لكل جسةةةم مرجعي ذي علاقة زمن الخاص به، وبدون معرفة النظام المرجعي للجسةةةم المشةةةار 
 إليه".

 أهمية الوقت -0
عتبر الوقةةت من أهم المتغيرات التي تحيط بةةالإنسةةةةةةةةةةةةةةةةان حيةةل كةةان محةةل تقةةديس في ت

مختلف الديانات والمعتقدات ففي الأثر العربي نجد عدة حكم تشير لأهمية الوقت مثل "الوقت 
 كالسيف إن لم تقطعه قطعو" أو "لا تؤجل عمل اليوم إلى الغد".

يةةةة لكن هةةةذه الأهميةةةة أو هةةةذا الاهتمةةةام وحتى يومنةةةا هةةةذا لا يزال المتغير يحظى بنفس الأهم
 يختلف من مجتمع إلى اخر ومن بلد إلى اخر ويرتبط بعدة عناصر.

 (20، ص 0229)بشير العلاق، 
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تختلف التقاليد والأعراف والمعتقدات التي لها تاثير مباشةةةةةةةةةةر على الحياة وبصةةةةةةةةةةفة كبيرة على 
 الكيفية التي يعامل بها كل منهم مع الوقت.

معيشي، أو مستوإ الدخل الفردي والقومي والسلوو الاقتصادي كل هذه العوامل المستوإ ال -
 لها تاثير مباشر على طريقة تخمين الفرد وتعامله مع الأشياء بما فيها الوقت.

 المستوإ التعليمي: يؤثر بصفة كبيرة على درجة الاهتمام بالوقت من خلال زيادة الوعي. -
ه لل تاثير واضةةةةةةةح على عناصةةةةةةةر الوقت من حيل الاهتمام التطور التكنولوجي: لهذا العام -

 التكنولوجيا له عدة انعكاسات تؤدي إلى وجوب الاهتمام بالوقت. عدة
 (23، ص 0229)بشر العلاق، 

 خصائص الوقت  -3
 يمكن خصائص الوقت فيما يلي: 

بةةةل االوقةةةت المتةةةاد للجميع في نفس اللحظةةةة بنفس الكم والحجم، قةةةابةةةل للإسةةةةةةةةةةةةةةةتغلالا، غير قةةة
للتخزين والإدخار، وغيرها قابل للاسةةةةةةةترجاع أو التعويض، متغير منتظم أي له نفس السةةةةةةةرعة 
لا يزيد ولا ينقص، لا يمكن تضةةةةةةييعه أو انتاجه، فلا سةةةةةةبيل للنجاد الا بتطبيق أسةةةةةةاليب إدارة 

 الوقت سواء في الحياة اليومية أو اثناء ممارسة العمل.
 (59، ص 0220)أبو شيخة، نادر أحمد، 

 اقسام الوقت -4
الوقت القابل لتحكم، وهو الوقت الذي يسةتطيع أن يتحكم فيه المدير ويتصرف فيه كما  

 يشاء بملئ إرادته وحريته.
الوقت الغير قابل للتحكم، وهو الوقت الذي لا يخضةةةةةةةةةةةةةةةع لتحكم المدير ورقابته ويعرف  

ين ومقةةابلةةة المراجع أيحةةانةةا في أعمةةال قليلةةة الفةةائةةدة بةةالنسةةةةةةةةةةةةةةةبةةة للمنظمةةة كةةاسةةةةةةةةةةةةةةةتقبةةال الزائرين
 والاتصالات الهاتفية.

 كما أوضح أن عدة حقائق يمكن الوقوف عليها فيما يتعلق ب دارة الوقت منها:
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 هناو تفاوت في أهمية الوقت بين المديرين. -
 إن استخدام المدير لوقته تتحكم فيه عوامل كثيرة منها:  -
 بير زاد الضغط على وقت المدير.حجم المنظمة: حيل أنه كلما كانت المنظمة حجمها ك -أ
طبيعة عملها: إن طبيعة نشةةةةةةةا  المنظمة وما يفرضةةةةةةةه من علاقات يتحكم في عناصةةةةةةةر  -ب

 الوقت، فوقت المدير الشركة يختلف عن وقت مدير المدرسة.
أسةةةةةلوب المدير في التعامل مع الموظفين: أن شةةةةةخصةةةةةية المدير ونمط سةةةةةلوكه يؤدي إلى  -ج

عض المديرين يميلون إلى إضةةةةةاعة الوقت، ولذلو يكون رخيصةةةةةا اختلاف اسةةةةةتخدام الوقت، فب
 لديهم ويستخدمونه دون تقدير الأولويات.

 إن وقت المدير في العمل محدد بساعات معينة وأنه مهما يجعل وقته ليس ملكا له.
ن فعالية المدير في إدارة وقته تقتضةةةةةةةةةي اسةةةةةةةةةتخدام كل أو معظم وقته للعمل وحده بحيل لا  وا 

ه في العسةةل على حسةةاب الوقت اللازم له شةةخصةةيا، ويجب على المدير أن يسةةجل يكون تفاني
وقتةه ويحلةل توزيعةه لمعرفةةة أي الأعمةال تسةةةةةةةةةةةةةةةتحق الاهتمةام بهةا وأي الأعمةال لا تسةةةةةةةةةةةةةةةتحق. 

 (02، ص 0222)الخفري محسن، 
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 مشكلات إدارة الوقت-ثانيا
 مفهوم مشكلات إدارة الوقت: -0

أحد موارد المؤسسات الحديثة بل أهمها على الاطلاق، كما رأينا سابقا أن الوقت أصبح 
 لذلو أصبح من الزم عليها أن تخصص مكانا له في استراتيجياتها المستقبلية.

تعتبر إدارة الوقت من المفاهيم الحديثة في العلوم الإدارية حيل أصبح الوقت بمثابة 
طلب ر وعلية سنقوم من هذا المامتلاو سلاد جوهري يمك ن المؤسسة من النمو والبقاء والاستقرا

بحصر مجموعة من الدراسات أو التجارب التي أشارت لإدارة الوقت بشكل مباشر أو غير 
 مباشر.

إن إدارة الوقت من المفاهيم التي يجب الاجماع على تعريف واحد لها لأنها إدارة مرتبطة 
 بالذات البشرية، أي أنها متعلقة بالمشاعر والعواطف والسلوو.

و تتعلق بالجوانب الموضوعية، ب ضافة إلى الجواب التقنية، حيل يمكن ادراج وكذل
 التعاريف التالية لإدارة الوقت.

إدارة الوقت تعني تنظيم وقت العمل الرسمي المقرر في المؤسسة بحيل يجب التعريف الأول: 
 استغلال هذا الوقت في انجاز الأعمال على أكمل وجه.

وقت هي الطرق والوسائل التي يتعين على المرء الاستفادة القصوإ إدارة ال التعريف الثاني:
 من وقته في تحقيق أهدافه وخلق التوازن في حياته والرغبات والأهداف.

إدارة الوقت هي عبارة على أسلوب اداري يلجا اليه المديرون في مختلف  التعريف الشامل:
ة أحصن استغلال في انجاز المهام المستويات الإدارية لاستثمار الوقت المتاد في المنظم

يهم ويتمثل هذا الأسلوب الإداري في تخطيط وتنظيم الوقت بهدف تحديد السبل الكفيلة  ةالمنوط
 بالقضاء على العوامل والظروف والمواقف التي تسبب ضياع الوقت، وألحدنها بقدر المستطاع.
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 أسبا  ومصادر ضياع الوقت:  -0
لذات البشرية، ومن ثم ف ن معيقات الزمن والوقت تكمن نمط إن إدارة الوقت هي إدارة ل

حياتنا وأسلوب عملنا، وفي عاداتنا وسلوكنا المختلفة التي نمارسها، وبالتالي ف ن  إدارة الزمن 
تتوقف على مدإ ادراكنا لأهمية تطوير نمط سلوكنا عاداتنا التي نعشها ومن خلال هذا 

 ت ومصادره.العنصر نحاول تبيان مشكلة ضياع الوق
 مصادر ضياع الوقت: -0-0
يكون المدير مصدر لضياع الوقت في المنظمة إذ توفرت مجموعة من  المدير نفس : -

 العوامل أهمها 
فهناو اختلاف كبير بين المدراء وطرق تفكيرهم، هذا الاختلاف ناتج عن  طبيعة المدير: -

مل ثير كبير على كيفية التعامجموعة من العوامل التي نشات مع كل واحد منهم والتي لها تا
 مع الوقت في العمل أو في الحياة اليومية.

فمهارات حسن استغلال الوقت واستثماره تتميز عن غيره  ضعف مهارات وتجار  المدير: -
من المدراء وتحقق له النجاد والرقي في مجال عمله وكذا في حياته اليومية وكذا الاستفادة 

 من أداءه.
فهناو بعض المدراء الذين يضيعون أغلب أوقاتهم في  لمثالية:محاولة الوصول إلى ا -

لا فقو على الاطلاق. امحاولتهم إلى أن يكونو   أقل مما هم عليه الآن وا 
 الموظفين وباقي الأشخاص الآخرون:  *

يضم هذا المصدر كل الأشخاص الذين يتعامل معهم المدير أثناء اداه لعمله فهو 
والموظفين والاداريين وكل العمال التنفيذين بالإضافة لبعض  يتعامل مع الزبائن، الموردون 

 الأصدقاء والأقارب حيل يمكن ادراج أهم مصدر هذا الوقت بالنسبة لليد العاملة.
انجاز المهام والأعمال الغير ضرورية حيل يمكن طرد السؤال التالي: لمدا تقوم بهذه  -

 المهنة؟
 السؤال التالي هل يجب أن فعل هذا كله؟ أجزاء غير ضرورية من المهنة حيل يمكن طرد -
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 *القوانين والأنظمة والإجراءات واللوائح:
حيل تعتمد بعض الدول في منظماتها على اغراق الإداريين والعمال وحتى المتعاملين 
مع=ها في بحر من الإجراءات الروتينية للحصول على التوقيعات أو الحصول على التراخيص 

ى بعض المعاملات، وفي هذه الحالة يبدو الشخص نفسه مضطر للإنجاز أو الموافقة عل
لاتباع هذه الخطوات خشية التعرض للملاحقة القانونية أو الهروب من مخالفة الإطار العام 

 للمنظمة الذي قد يكلفه الفعل.
 أسبا  ضياع الوقت -0-0

مكن يتتعد الأحدال والمواقف التي تمثل ضياع الوقت لذا تحددت أسباب ضياعه حيل 
 ادراج أهم أسباب ضياع الوقت فيما يلي:

 مضيعات الوقت المرتبطة بالتخطيط: -0
  عدم وجود أهداف واضحة؛ -
 عدم وجود الأولويات في المنظمة؛ -
 وجود إدارة عشوائية ارتجالية؛ -
 إدارة المواقف الراهنة؛  -
 الإدارة بالأزمات المفتعلة؛ -
 تسارع ترتيب الأولويات؛ -
 وجود تقديرات غير واقعية؛ -
 طول فترات الانتظار؛ -
 عدم الالتزام بالمواعيد المقررة؛ -
 السفر الفجائي الغير مخطط. -

 مضيعات متعلقة بالتنظيم والتوجي  -0
 سوء أوعد التنظيم الشخصي لمتخذ القرار؛ -
 الخلط بين السلطة والمسؤولية؛ -
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 عدم وضود الاختصاصات؛ -
 ازدواجية المهام والجهد؛ -
 تعدد الرؤساء والمشرفين؛ -
 ى الأعمال الروتينية التافهة؛التاكيد عل -
 سوء نظام الحفظ ووجود بيئة عمل غير ملائمة. -

 المتعلقة بالتوجي  -3
 توجيه غير فعال للمرؤوسين؛  -
 الاستغراق في التفضيل الدقيقة؛ -
 نقص التقييم والمراقبة؛ -
 سيادة جو اللامبالاة؛ -
 غياب رود المشاركة. -

 القرارمعيقات الوقت المتعلقة بالرقابة والاتصال واتخاذ  -4
 اتخاذ القرار: -أ

 التاجيل؛ -
 قرارات هزيلة؛ -
 الحاجة إلى الحقائق؛ -
 قرارات بواسطة مجموعة من الشرو  المعقدة. -

 الاتصال: - 
 الاجتماعية الغير ضرورية؛ -
 عدم وضود الاتصالات الرأسية والأفقية؛ -
 سوء الفهم؛ -
 الرغبة في التسلية والسهر. -
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 الرقابة: -ت
 عدم وجود أساليب واضحة للرقابة؛ -
 م وجود أشخاص متمكنين بهذه المهمة؛عد -
 سوء الفهم؛ -
 عدم وجود رقابة في وقتها المحدد؛ -
 عدم وجود رقابة وقائية مما يضطر للاستخدام الرقابة العلاجية. -

 العمليات الإدارية للوقت -3
 تتكون العملية الإدارية من أربع وظائف هي: التخطيط، التنظيم، التوجيه والرقابة.

 :لكل منهاوفيما يلي توضيح 
 تخطيط الوقت:-3-0

يعد التخطيط الوظيفة الأولى من وظائف الإدارة، فهي الوظيفة التي يتم من خلالها 
وضع الأهداف، وضع القرارات، والتفكير في المستقبل، فالتخطيط الجيد يختصر الوقت اللازم 

 لتحقيق الأهداف من خلال تحديد الزمن اللازم لإنجاز كل جزء منها.
ملية التخطيط في جوهرها عملية مستمرة تقوم على اتخاذ القرارات، تهمة وطبيعة ع

بالمستقبل بعين الاعتبار الماضي والحاضر، وتبدأ حيل الانتهاء من تحديد الهدف بدقة 
 ووضود.

ولا بد أن يكون لكل طالب خطة، أو جدول محدد يبين مواعيد المذاكرة اليومية، فمهمته 
مستواه التعليمي هي أن يقوم بواجباته الدراسية دون تاخير، لأنهم الطالب الرئيسية مهما كان 

ي يرجونها على النتائج الت ن بالتاكيد لديهم الرغبة الأكيدة بالنجاد وأن معظم الطلاب لا يحصلو 
من دراستهم، ليس لأنهم يبذلون الجهد، بل لأنهم لا يحسنون التنظيم وقتهم أو يدرسون بطريقة 

 خاصة.
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 لوقت:تنظيم ا-3-0
يمثل تنظيم الوقت الوسيلة التي عن طريقها يتم انجاز الأهداف، فالتنظيم ضرورة لابد 
منها لترتيب الجهود البشرية، وتحقيقها من أجل الوصول إلى الغايات إن تنظيم الوقت من أهم 

 مقومات النجاد، فتنظيمه يساعد الفرد على إتمام أعماله بشكل أسرع وبجهود أقل.
 وقت:توجي  ال-3-3

تحتل وظيفة توجيه الوقت مكانة خاصة منعصر من عناصر العملية الإدارية، بوصفها 
تتعلق بكيفية التي يمكن من خلالها تحقيق الطالب لةاهدافه، وتظهر أهمية إدارة الوقت في 
التوجيه خلال مراحل تنفيذ المهام لضمان تحقيق الأهداف بشكل نخطط وله في الوقت المتاد، 

ت، وهذا للوق ي لتوجيه يتعدإ نطاق استخدام الوقت في افاق التفعيل الاستمرار إذ أن دور ا
الاجتماعي والعائلي ضمن الوقت المتاد الذي يعد من الموارد المهمة  ميتطلب تحددا للاعتزا

 الواجب أخذها بالحسبان.
 الرقابة على الوقت:-3-4

تم الإدارية التي لا يتعد الرقابة على الوقت عنصر هام وأساسي من عناصر العملية 
اكتمالها إلا من خلال أداء هذه المهمة بشكل عملي وعلمي، يؤدي إلى تحقيق مستوإ كفء 

 من الأداء.
فالرقابة على الوقت تعني مدإ الالتزام بالخطة التي وضعت من قبل، وكذلو تعني 

ضمن مرة، وتتمدإ الالتزام بالمبادئ العامة للتعامل مع الوقت، وتعني أيضا المراجعة المست
عملية الرقابة مقارنة السلوو الحالي بالسلوو المخطط، واكتشاف حجم الانحراف، وتقييم واتخاذ 

 إجراءات التصحيح اللازمة.
وتظهر أهمية الرقابة باعتبارها منظمة للتاكد من أن التنفيذ يتم وفقا لتوجيه محدد، مسبقا 

يجاد الحلول  في خطة العمل وكذلو الوقوف على جوانب الخف والضعف والانحراف، وا 
المناسبة لها لتلاقي تكرار وقوعها في المستقبل، ويجب أن يكون ادرأه الوقت عملية متكاملة 
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ومتواصلة ومستمرة بعناصرها جمعها )التخطيط، التنظيم، التوجيه، الرقابة(، وعن طريق تلو 
ازها وع والمحددة، إنجالعمليات يحلل الوقت، وتقييم الجوهر في ضوء المقارنة الخطة الموض

زمنيا بما أنجز من أعمال لمعالجة، الانحرافات، بحيل نكتشف الأخطاء، وتصحح عادات 
 العمل غير الصحيحة التي تستنزف كثيرا من الوقت.

 مهارات إدارة الوقت: -4
فرانكلين )هل تحب الحيات؟( إذن لا تهدر الوقت لأنه المادة التي  نيقول بينجامي
 اة.صنعت منها الحي

استثمار الوقت وانفاقه بحكمة يساعد في تحقيق النجاد على مستوإ أكاديمي ومهني 
وشخصي، وهو ضرورة ملحة للاستماع بالحياة أفضل على المدإ الطويل، وفيما يلي بعض 

 الأفكار الجديدة لنتعلم كيفية اكتساب مهارات إدارة الوقت.
 احترام الوقت: -

لكنه على قدر من الأهمية، ولا يمكن أن تكتسب و  !الأمر معرض في التبسيط من أجلل
الكبير لوقتو ولوقت الآخرين سواءا كنت موظفا،  ممهارات الإدارة في الوقت، وتنظر الاحترا

رائد أعمال، طالبا ...إل ، يقترن النجاد باحترام الوقت، سواء ل فراد، المؤسسات، أو حتى 
 الاسم.

من الخدمات الأعلى كفاءة عالميا، نتيجة تحقق خدمة السكو الحديدية في اليابان ض
السعي الدؤوب للالتزام بالمواعيد واحترام الوقت قد دفع الاحترام الشديد للوقت في اليابان  شركة 

مليون  مسافر سنويا الميه بار في طوكيو وتوكبوا  في  091مثل توكبا  أكبر من و التي تنقل 
يقة، إلى الاعتذار بسبب مغادرة القطار مبكرا دق 15مجافة إجباري، وهي رحلة تستغرق حوالي 

اليابانية بيانا  JR. West، بينما أصدرت شركة 2104ثانية قبل موعده الرسمي عام  21
، 2109ثانية قبل موعده في منتص مايو  25اعتذرت فيه  للعملاء بسبب مغادرة القطار مبكرا 

افي، ين سيحصلون على تدريب إضتبريره و أكدت الشركة أن الموظف نواعتبرته عملا لا يمك
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لذا لن يحدل الخطا مرة أخرإ، ودفعت ردود الفعل الإيجابية من طرف تلو الشركة حول سالة 
احترام الوقت عشرات الصحف العالمية وملايين المستخدمين عبر شبكات التواصل الاجتماعي 

ديدية خدمات السكة الحللإشادة بهذا الانضبا ، والحديل ب عجاب عنها، في مقارنتها بباقي 
 في بلدان أخرإ.

احترامو للوقت، يظهر مدإ حديثو والانضبا  للذين تتحلى بهما، ويعطى انطباعا 
عنو يكون جيد بين الآخرين ويكسبو احترامهم وثقتهم، ويمنحو كفاءة كبيرة في كيفية إدارة 

 ت.حترام اللازم للوقأن تتوقع النجاد في إدارة الوقت ما لم تظهر الا نالوقت، لذلو لا يمك
 أدر نفسك لوقتك: -

إنو لا تملو الوقت الكافي، لديو بالضبط عدد الساعات نفسها في اليوم الني  ل"لا تق
كيلر، وباستور، ومايكل إنجيل، الام تريزا، ليوناردو دافنشي، توماس جيفر  نمنحها لهللي

 .H.Jackson bnounja سون"ألبرت أنشتاين"
، وتشكي  لدردشة، الألعاب الالكترونية، تصفح الأنترنت...الن كنت نهدر وقتو بين اإ

ساعة في اليوم، لا تفكر في كيفية ادارتها، ما لم تفكر في  21من ضيق الوقت بل بو، هناو 
كيفية إدارة نفسو ومهامو، الجميع يملو عدد الساعات نفسها ولكن بعض الأشخاص قادرون 

فرحا أكبر لإحراز النجاد وتحقيق  مرهم، ما يمحهساعة مقارنة بغي 21على انجاز المزيد في 
 الأهداف التي خطط لها، إذا فشلت في إدارة الآخرين، كقائد، أو كصاحب عمل، أو رب أسرة.
يناصر الكثير الفلسفة حول إدارة الوقت بالتاكيد على أن السر يكمن في إدارة أنفسنا بالطريقة 

دقيقة  61ساعة في اليوم، 21يل "إدارة" الوقت هنا من المستح)المثالية، يقول بيتكن راية مثلا 
 ثانية في الدقيقة الواحدة، لا يمكن ابطاءها أو تسريعها(. 61في الساعة، 

ب دارة نفسو ستجدان الوقت ينتظم معو طوعيا، بينما عندما تعجز عن إدارة نفسو 
ة نفسو دار فتكتشف أنو تركض وراء الوقت الذي لديو بالشكل المناسب ولكن دون جدوإ لإ

تعنى استثمار للوقت الذي لديو بالشكل المناسب، وان تنفيذ من مهاراتو قدر الإمكان، وأن 
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تكسب العادات اللازمة التي تساعدو على تحقيق النجاد، كن على وعي، وعلى بنية من 
أهمية ادرأه الوقت بالنسبة لو، راقب سلوكياتو عزز الإيجابية  منها تخلص من السلبية، ركز 

لى نقا  قوتو، واعمل على تحسين نقا  الضعف لديو لتطوير أسلوب أفضل لإدارة وقتو ع
وحياتو ونفسو تتحسن أيضا أن تعرف قدراتو وما يمكن فعله، وأن تعرف مالا يمكن فعله  
لتفويض الآخرين للقيام به، وأن تعرف ماهي أهدافو ودوافعو؟ ما الذي تريد أن تكونه؟ ماهي 

لكي تحقق طموحاتو؟ ما مدإ التزامو وقدرتو على رفع التحديات في الخطط التي تضعها 
 وجه العقبات ومادي جديتو في الوصول إلى قمة النجاد.

 فق  الأولويات. -
ترتيب الأولويات: واحد من أكثر العناصر أهمية في إدارة الوقت بشكل فعال، الأولويات 

" وضع ا، ويعرف فقه الأولويات بانههي تلو السهام القليلة الأولى التي تستحق الاهتمام به
كل شيء في مرتبته، فلا يؤخر ما حقه التقديم أ يقدم ما حقه التاخير، ولا يصغر الأمر الكبير 

 .ولا كبر الأمر الصغير"
بالرغم من فقه الأولويات هو مصطلح إسلامي يستخدم للمفاضلة بين الأعمال والعبادات 

 كل أولوياتنا في الحياة، أن تجعل أولوياتو هي الأسسإلا أنه يصلح لأن يكون قالبا لتشكيل 
 والمعايير التي تخبط وقتو يضمن لو النجاد في حياتو.

بالرغم من أن فقه الأولويات هو مصطلح إسلامي يستخدم للمفاضلة وعندما تقضي 
الوقت في أعمال ليست ذات أولوية لن يكون لديو فرصة لاستثمار الوقت في أولوياتو الأكثر 

 مية، وستبقى مشغولا أولوياتو وأولويات الآخرين الذين يطلبون من المساعدة.أه
 عن أهمية إدارة الوقت، بل إن بعض لإدارة الأولويات مهارة عالية القيمة وأهميتها لا تق

يعتبر إدارة القت من فنون إدارة الأولويات، هناو الكثير من نماذج تساعد في إدارة الأولويات 
 نها:بفعالية نذكر م



 الفصل الأول. ................................................ مشكلات إدارة الوقت

 

29 

 

 مصفوفة إزهار لإدارة الأولويات

 
 
 
 
 
 
 

، 0851تم اقتباس هذا النموذج من خطاب لقاءه الرئيس الأمريكي دوايت انهار عام 
يقول إزهار " كلما كان عنصرا أكثر أهمية، قل  احتمال أن يكون الأمر ملحا، وكلما كان 

هار قد قسم الأولويات إلى أربع فئات: العنصر أكثر الحاحا، قل احتمال أنه مهم " طور ان
مهمة وعاجلة، مهمة غير عاجلة، غير مهمة عاجلة، غير مهمة وغير عاجلة وقد تعامل مع 

 الأربع فئات بالتقييم التالي:
 يتم التعامل مع العناصر المهمة العاجلة على الفور؛ -0
 يتم جدولة وقت لإنجاز الأمور المهمة غير العاجلة؛ -2
 ن للإنجاز الأمور الغير مهمة العاجلة؛يتم تفويض الآخري -9
 1يتم إلغاء الأمور غير المهمة وغير العاجل ة -1
 تقنية الفرز: -

دارة الأولويات، تم تطوير هذه  طريقة الفرز من التقنيات الناجحة في تنظيم الوقت، وا 
التقنية في الحرب العالمية الأولى من طرف الجيش الفرنسي، عندما عمت مراكز تبديل 

بس بالجرحى في الساحة الخلفية ليتمكن الأطباء والممرضين من علاجهم، كان عدد الملا
 الجنود يفوق قدرة الأطباء.

 مستعجلة  غير مستعجلة 

زها قم بذلو على الفورأنج قرر جدول وقت لإنجازها  

فرض من ب مكانه أن  احذف قم ب لغائها
 ينجزها لأجلو

همة
 م

همة
ر م

 غي
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والممرضين على تقديم العلاج للجميع في وقت قياسي يضمن انقاذ أكبر عدد ممكن 
 من الجنود، وقد تم حل المشكل عن طريق تقسيم الجرحى إلى ثلال مجموعات:

تكون من أولئو الجنود الذين من المرجح أنهم سيموتون، بغض : تالمجموعة الأولى
 بسلام. االنظر على مقدار العلاج الذي يتلقونه، لذلو تم وضع جانبا ليموتو 

: شملت أولئو الجنود الذين لديهم فقذ جرود خفيفة، وكانوا سيبقون المجموعة الثانية
وضعهم جانبا أيضا في انتظار  على العلاج الفوري أو لا وتم اعلى قيد الحياة سواء حملو 

 الانتهاء من المجموعة الأخيرة.
تالفت من أولئو الجنود الذين لا يمكنهم النجاة إلا إذا تم علاجهم  :المجموعة الثالثة

في  بعلى الفور، وكانت هذه المجموعة هي ما ركز عليه الأطباء والممرضات اهتمام وبدؤو 
 تقديم العلاج لهم.

 تالي، يمكن أن تقسم أولوياتو كما قسم الأطباء الجنود الفرنسيين.لإدارة وقتو بشكل ال
 مهام يمكن إلغائها دون أن يشكل ذلو أي ضرر؛ -
 مهم يمكن تاجيلها، بعد الانتهاء من الأهم؛ -
مهام لا يمكن إلغائها، يجب أن تنفط فورا وجون أي تاخير، وهي التي ينبغي أن تركز  -

 مهماتو عليها.
ية إدارة الوقت، أفضل النصائح، كل ما تتعلمه حول أهمية إدارة كل ما تتعلمه حول أهم

ة أن يشكل فرقا سالم تكن لديو الني نالوقت والأدوات المستخدمة في إدارة الأولويات، لا يمك
الحقيقية لإحدال التغيير في الطريقة التي تتعامل بها مع الوقت، مع العمل على تحسين 

المستخدمة في إدارة الأولويات، لأيمن أن يشكل فرقا مالم يكن عادات التركيز، الالتزام الدقة، 
لديو نية حقيقية لإحدال التغيير في الطريقة التي تتعامل بها مع الوقت، مع العمل على 

 تحسين عادات التركيز الالتزام، الدقة، الانضبا ، الصبر.
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 أهمية إدارة الوقت:  -5
 التالي: يمكن تلخيص أهمية إدارة الوقت في المخطط

 (: يبين أهمية إدارة الوقت20الشكر رقم)
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 (02مرجع سابق ص  ن)محسن أحمد الخفري :المصدر

 

  

 الإدارة الجيدة للوقت

 سلامة التخطيط

 تعميق المؤسسة

 واقعية التحفيز

 تحديد الاحتياجات

قدر أكبر على 
 الإشباع 

-الفاعلي-الإشباع
 الامتاع

إتاحة المزيج من 
 الوقت

 تحسين الأداء العام

 سلامة التوجيه

 واقية التنظيم 

زيادة الإحساس 
 بالآخرين

داع المبادرة إب زيادة الإنتاج  

تحسين معنويات 
 العاملين

تحسين معنويات 
 العاملين
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 خلاصة 
تناولنا في هذا الفصل مفهوم إدارة الوقت وأهم المصادر ضياع الوقت وأهم العمليات 

ات إدارة الوقت ومن خلال هاته العناصر استطعنا فهم أهم الإدارية للوقت ومهارات ومتطلب
مشكلات التي تواجه إدارة الوقت ومنه معرفة الحلول اللازمة اليت يجب الأخذ بها من أجل 
الحد من مشكل ضياع الوقت وهدره وكذلو التطرق إلى أهم المهارات المستعملة في إدارة 

 الوقت سواء داخل المؤسسة أو خارجها.
 

 



 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 المنهجي للدراسة الإطار
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 تمهيد:
من خلال هذا الفصةةةل يمكننا من وضةةةع صةةةورة واضةةةحة للطريقة المتبعة، التي شةةةملت  

مختلف الخطوات المنهجيةة التي اعتمةدت في البحةل، ومنةه تبيان الإطار المنهجي للقارئ من 
لدراسةةةة الاسةةةتطلاعية ووفق عينة البحل خلال وفق مفعل للمنهج المسةةةتخدم وعرض حيثيات ا

وكيفيةة اختيةارهةا من مجتمع الةدراسةةةةةةةةةةةةةةةة وكةذا شةةةةةةةةةةةةةةةرد أدوات جمع البيةان، وفي الأخير يعرض 
 الباحل الوسائل الإحصائية التي تم اختيارها لتحليل البيانات التي تم جمعها من أفراد العينة.
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 الدراسة الاستطلاعية: -0
طوات البحل العلمي المهمة، حيل من خلالها الدراسةةةةةةةةةةةة الاسةةةةةةةةةةةتطلاعية هي إحدإ خ 

يمكن التوصةةل إلى وضةةع صةةورة شةةاملة عن الظروف الميدانية للدراسةةة، وتنطلق من الأهداف 
 المحددة لدراسة ويمكن الإشارة إلى أهداف الدراسة الاستطلاعية في بعض النقا .

 الاطلاع على الفروق الدراسة الأساسية حتى يتم التعامل مع العراقيل. -
معرفة مدإ صةةةةةةةةةةةةلاحية أداة جمع البيانات، من خلال بنودها وتعليماتها، ومدإ قدرتها  -

 على قياس مع المتغيرات.
 جمع معلومات حول مجتمع الدراسة. -
 قياس الخصائص السيكومترية ل داة. -

حيل بعد الحصةةةةةةةةةةول على الموافقة  2108/2121وتمت الدراسةةةةةةةةةةة بنهاية الموسةةةةةةةةةةم الجامعي 
ل بجامعة محمد بوضياف بالمسيلة، تم توزيع استبيان الدراسة على عينة المبدئية لإجراء البح

 من المسؤولون الإداريون.
التي قمنا بتحديدها بعد حصةةةةةةةرها ما بين عميد ونائب عميد ورئيس قسةةةةةةةم ونائب رئيس  

من مجتمع دراسةةةةةةةةةةةة وكان الهدف منها هو تجريب الأداة لمعرفة  28قسةةةةةةةةةةةم، حيل بل  عددها 
 س متغير الدراسة.مدإ صلاحيتها لقيا

 ديد وتعريف مجال الدراسة:تح -0
 المجال الجغرافي: -0-0

وقصةةد به البيئة أو النطاق المكاني لإجراء البحل الميداني، حيل قمنا ب جراء الدراسةةة 
، من خلال فتح معهد لتعليم 0895بجامعة محمد بوضةةةةةةياف بالمسةةةةةةيلة، والتي أنشةةةةةةات سةةةةةةنة 

تم إنشةةاء المعهد الوطني للهندسةةة المدنية ومعهد لتسةةيير  0898العالي في الميكانيو، ثم عام 
، وتم ترقيتها الجامعة 2110، وأصةةةةةبحت مركز جامعي سةةةةةنة 0882التقنيات الحضةةةةةرية عام 

، المعدل والمتسةةةةةةم 2110سةةةةةةتمبر 09، المؤرخ في 10/241بمقضةةةةةةى المرسةةةةةةوم التنفيذي رقم 



 ............................ الإطار المنهجي للدراسة................الثاني الفصل 

 

36 

 

تتكون من أربع كليةةات  ، وكةةانةةت2111أوت  28بتةةاري   11/221بةةالمرسةةةةةةةةةةةةةةةوم التنفيةةذي رقم 
م، حيل أصةةةةةةةةةةةةبحت 2118-2119فقط، كما تم فتح القطب الجامعي في الموسةةةةةةةةةةةم الجامعي 

 .(1)تحوي سبع كليات ومعهدين وطنيين
 المجال الزماني: -0-0

 .2108/2121تم إجراء هذه الدراسة مع نهاية شهر سبتمبر من السنة الجامعية 
 المجال البشري 

أفراد المؤسةةةةسةةةةة التي أجريت عليه الدراسةةةةة، حيل شةةةةملت  ويعتمد المجال البشةةةةري عدد 
من  28الدراسةةةةةةةةة على بعض المسةةةةةةةةؤولون الإداريون بجامعة محمد بوضةةةةةةةةياف والبال  عددهم 

مسؤول إداري فقط  28أصل المجموع الكلي لان العدد كبير ونظرا لضيق الوقت اعتمدنا أخذ 
 من المجموع الكلي التابعين للجامعة وسط.

 المستخدم:المنهج  -0-3
تعةةد المعرفةةة العلميةةة ارقى درجةةات المعرفةةة، وادقهةةا كونهةةا تةةاتي نتيجةةة مجهود فكري منظم  -

وعليه ف ن من  (00، ص 0296)إحســـــــان، يتناول الظاهرة والحوادل بشةةةةةةةةةةكل موضةةةةةةةةةةوعي 
البةديهي أن يكون المنهج الركيزة الأسةةةةةةةةةةةةةةةاسةةةةةةةةةةةةةةةيةة لأي محةاولةة عليه لدراسةةةةةةةةةةةةةةةة موضةةةةةةةةةةةةةةةوع من 

باره السةةةةةةةةةةبيل المؤدي للكشةةةةةةةةةةف عن الحقيقة في العلوم بواسةةةةةةةةةةطة الموضةةةةةةةةةةوعات، فالمنهج باعت
مجموعة من القواعد العامة، تسةةةةةةةةةطر على الفعل، وتنشةةةةةةةةةيط عملياتها حتى يصةةةةةةةةةل إلى نتيجة 

   (00، ص 0221)بدوي،  معلومة.
براز خصةائصها،   ويعد المنهج الوصةفي الأكثر كفاءة في الكشةف عن حقيقة الظاهرة وا 

ظاهرة معينة ف ن أول خطوة يقوم بها من وفق الطاهرة التي يريد  فحين يريد الباحل أن يدرس
 دراستها وجمع المعطيات ومعلومات دقيقة عنها.

                                           
  - الموقع الرسمي للجامعة.1
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فالمنهج الوصةفي يقوم بدراسة الظاهرة كما توجد في الواقع ووصفها وصفا دقيقا والتعبير عنها 
 (020، ص 0225)بحوش، تعبيرا كيفيا وتعبيرا كميا. 

على أنه: مجموعة الإجراءات البحثية التي تتكامل لوصةةةةةةةف  ويعرف المنهج الوصةةةةةةةفي 
الظةةاهرة اعتمةةادا على جمع الحقةةائق والبيةةانةةات وتصةةةةةةةةةةةةةةةنيفهةةا ومعةةالجتهةةا وتحليلهةةا تحليلا كةةافيةةا 
ودقيقا لإسةةةةةةتخلاص دلالاتها والوصةةةةةةول إلى نتائج وتعميمات عن الظاهرة أو الموضةةةةةةوع محل 

 (52، ص 0222)الراشدي، البحل. 
اف وطبيعة موضةةةةةةةةةةوع الدراسةةةةةةةةةةة فقد اعتمدنا على تطبيق الأسةةةةةةةةةةلوب وتماشةةةةةةةةةةيا مع أهد

الوصةةفي والهدف من اسةةتعماله هو تحليل الظاهرة المدروسةةة، وكذلو التقرب من الموضةةةوعية 
والدقة، وذلو من خلال التعامل مع الأرقام والنسةةةةةةةةةةب، وتفادي الأحكام الذاتية، كما يسةةةةةةةةةةاعدنا 

 وضوع الدراسة.هذا المنهج في جمع البيانات الكمية حول م
 تحديد العينة: -3

تعةد العينةةة جزء مهم في عمليةةة البحةةل فهي اختيةةار واعي تراعي فيةةه القواعةةد واعتبةةارات علميةةة 
معينة لتكون النتائج قابلة للتعميم على المجتمع الأصةةةةةةةةةةةةةلي، وتعرف العينة على أنها مجموعة 

ون احيةةةاء أو مةةةدن، أو من الأفراد تكون ممثلةةةة للمجتمع الأصةةةةةةةةةةةةةةةلي، ووحةةةدات العينةةةة قةةةد تتك
 الشوارع أو غير ذلو.

مسؤول إداري بجامعة محمد  28اقتصرت هاته الدراسة على عينة قصدية متكونة من  
واسةةةةترجاعها بعد يومين وقمنا  2121بوضةةةةياف، وتم توزيع الأداة عليهم نهاية شةةةةهر سةةةةبتمبر 

 باستخدامها في الدراسة الأساسية.
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 أدوات جمع البيانات -4
 مع طبيعة الموضوع الذي نحن بصدد دراسته، اخترنا أدوات جمع البيانات التالية:تماشيا 

 الاستمارة:
تعتبر الاسةةةةةةتمارة أكثر الوسةةةةةةائل اسةةةةةةتعمالا في البحل العلمي لهدف جمع البيانات من 
مجتمع الدراسةةةةةةةة، وهي الأداة الرئيسةةةةةةةةية لهذه الدراسةةةةةةةة باعتبارها انسةةةةةةةةب الأدوات في مثل هذه 

 المواضيع.
سةةةتمارة هي أداة ووسةةةيلة لجمع البيانات تقدم للمبحوثين الذين تم اختيارهم لموضةةةوع والا

الدراسةةةةة، ليقوموا بتسةةةةجيل إجاباتهم عن الأسةةةةئلة الواردة، ويتم ذلو بدون مسةةةةاعدة الباحل في 
قسةةم الأسةةئلة أو تسةةجيل الإجابات عنها، وتعرف بانها مجموعة أسةةئلة بعضةةها مفتود وبعضةةها 

 (044، ص0225)زرواتي، مفتود. مغلق وبعضها نصف 
وعلى حسةةةةاب طبيعة الموضةةةةوع وتماشةةةةيا مع إجراءات الدراسةةةةة، تم اعتمدان على تقنية  

اسةةتمارة الاسةةتبيان، والسةةبب يرجع لكون موضةةوع الدراسةةة يتطلب دراسةةة ميدانية، والتي تهدف 
لمبحوثين ا إلى معرفة مشةةةكلات إدارة الوقت، وبغية تحليل وتفسةةةير هذه المعطيات الممكنة من

 وتحويلها إلى بيانات علمية، حيل تم تقسيم هذه الاستمارة إلى:
 المحور الأول: البيانات الشخصية للعينة

 المسمى الوظيفي -
 المؤهل العلمي -
 الخبرة في التسيير الإداري  -
 السن -

م، يالمحور الثاني: وهو عبارة عن مجموعة من الأسةةةةةةةةئلة التي تقيس الأبعاد )التخطيط، والتنظ
والتوجيةه والرقةابةة(، فبعد الاطلاع على الجانب النظري وبعض الاسةةةةةةةةةةةةةةةتبيانات، وفي ضةةةةةةةةةةةةةةةوء 
التسةةةةاؤلات العامة والفروض الموجهة للدراسةةةةة تبلورت صةةةةورة أولية لصةةةةياغة الاسةةةةتبيان، وبعد 
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التشةةةةةةاور مع الأسةةةةةةتاذ المشةةةةةةرف، تمت الصةةةةةةياغة النهائية للاسةةةةةةتمارة، والتي كانت على النحو 
 التالي:

 (: يوضح عبارة الاستمارة1ل رقم )الجدو
 العبارة 
 هل تواجه صعوبة في إتمام الأعمال المطلوبة منو إنجازها في نفس اليوم 0
 هل ترإ أن الأعمال الصغيرة ذات الإجراءات المحددة تتسبب في هدر الوقت 2
 هاهل تواجه مشكلة في تحديد نشاطات المرؤوسين حسب أهميت 9

هل تواجه صةةةةةةةةةةةةةعوبة في اسةةةةةةةةةةةةةتخدام التقنيات والنظم المعلوماتية الحديثة في معالجة  1
 البيانات الواردة

5 
هل ترإ أن إعطاء الحرية للمرؤوسةةةةةةةةةةةةةين للتعبير عن ارائهم وأفكارهم من شةةةةةةةةةةةةةانه أن 

 يخلق صراع داخل المؤسسة
 هل تواجه مشكلة في ترتيب الأعمال التي تنوي إنجازها 6
 لأي عمل قبل بدئه يومياهل تخطط  4
 هل تشعر أن طريقة توجهو للمرؤوسين فعالة ولا تسبب لهم إزعاج 9
 هل تستعمل سلطتو في توجيه المرؤوسين نحو عملهم 8
 هل تلمس بعد عملية المراقبة والتقييم غياب رود المشاركة بين أفراد المؤسسة 01

00 
ن خلال وضةةةةةةةع نظام عادل هل تسةةةةةةةعى لتحقيق روود المشةةةةةةةاركة بين المرؤوسةةةةةةةين م

 للحوافز
 هل تسبب قراراتو الشخصية مشاكل مع المرؤوسين 02
 هل تجد صعوبة في تطبيق فكرة الاتصال البناء 09
 هل يلتزم المراجعين بالوقت المخصص لهم 01
 عند انقضاء اليوم هل تجد نفسو قد أنجزت كل الأعمال المراد إنجازها 05
نجازها في الوقت المناسب  هل تواجه صعوبة في جمع 06  الأعمال المتشابهة وا 
 هل تستطيع معالجة المشكلات التي تظهر أثناء العمل ووضع حلول مناسبة لها 04



 ............................ الإطار المنهجي للدراسة................الثاني الفصل 

 

40 

 

09 
هةةل تنجز الأعمةةال التي تردو في وقتهةةا ولا تعطي للمهمةةة منهةةا الأفضةةةةةةةةةةةةةةةليةةة على 

 غيرها

08 
سو قد قمت ل تجد نفعند تسةجيلو للنشةاطات التي تمارسها والوقت الذي تستغرقه ه

 بكل الأعمال المطلوبة منو
 هل تملو الوقت لمتابعة الأعمال بنفسو 21
 هل تسعى لوضع أساليب واضحة للرقابة فيما يخص ضياع الوقت  20
 هل تلمس وجود كفاءة عند الأشخاص المكلفين بعملية الرقابة 22
 هل تواجه مشكلة صعوبة الفهم عند المرؤوسين  29
 م تطبيق الرقابة في وقتها المحددهل يت 21
 هل تلجا في إدارة الوقت إلى استخدام الرقابة العلاجية إذا لم تتوفر الرقابة الوقائية 25

 الجدول التالي يوضح ابعاد وفقرات استبيان مشكلات إدارة الوقت
 العبارات عدد البنود الأبعاد
 4-0 4 التخطيط
 09-9 6 التوجي 
 21-01 4 التنظيم

 25-20 5 لرقابةا
 ويوضح الجدول درجات البدائل

 مرتفعة متوسطة ضعيف اتجاه العبارة
 0 2 9 موجبة

 الخصائص السيكومترية لأدوات الدراسة:  -5
تعتبر جمع البيانات عملية أسةةةةاسةةةةية في أي بحل، ولذلو ف ن أدوات القياس ضةةةةرورية 

وخاصةةةةةةةةةةةةةةةيتين في أدوات جمع  مهمةا كةان نوع البحةل، ولفةاعلية الأداة لابد من توفر شةةةةةةةةةةةةةةةرو 
 (465، ص0221)رجاء محمود أبو علام، البيانات. 
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 ثبات وصدق استبيان المشكلات النفسية والأكاديمية:   -5-0
يعتبر المقياس صةادقا إذا كان يقيس ما وضةع لقياسه، فالصدق يعني هل أ/ تعريف الصـدق: 

ي القياس الأسةةلوب المسةةتخدم فيقيس الباحل أو يصةةف بالفعل ما يود قياسةةه أو تصةةنيفه وهل 
 (36، ص0222)محمد منير حجا ، يوفر له المعلومات المطلوبة. 

يشةةةةةةةةةةةةير مفهوم الثبات إلى اتسةةةةةةةةةةةةاق أداة القياس أو إمكانية الاعتماد عليها   / تعريف الثبات:
 وتكرار استخدامها في القياس المحصول على نفس النتائج. 

 (35، ص0222)محمد منير حجا ، 
 ــــــات: / الثبــ0

تم حسةةةةةةةةةةةةةةاب ثبات أداة الدراسةةةةةةةةةةةةةةة عن طريق معامل ألفا كرومباخ، وهي طريقة لتقدير 
الثبةةات بةةالاعتمةةاد على معةةدل الارتبةةا  بين المفردات، حيةةل ثم تطبيق الأداة في الةةدراسةةةةةةةةةةةةةةةةة 

من أفراد الدراسةةةةةةةةة، وذلو للتاكد من وضةةةةةةةةود فقرات المقياس ولغته  (28)الاسةةةةةةةتطلاعية على 
 فهمه.  وصياغته ومدإ

 ـ حسا  الثبات بطريقة ألفا كرومباخ للاستبيان ككل: 
 كرومباخ في الدراسة الاستطلاعية α(: يوضح ثبات الاستبيان بمعامل 2) رقم جدول

 كرومباخ αقيمة معامل  عدد العبارات
25 0.830 

هذه القيمة مرتفعة جدا ، و 1.802نلاحظ من الجدول أن قيمة ألفا كرومباخ قدرت بةةةةةةةةة: 
وتشةةةةةةةير إلى أن أداة الدراسةةةةةةةة تتمتع بدرجة عالية جدا من الثبات وبالتالي يمكن الاعتماد على 

 النتائج والوثوق بها.
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  / الصدق:
  :صدق المحكمين 

مشةةكلات إدارة الوقت اسةةتبيان  عرض تم وصةةلاحيتها الأداة صةةدق من التاكد أجل من
 على الأستاذ المشرف.
صةةةةةةةةحيحات عن مجموعة من الأخطاء اللغوية وتعديلات لبعض العبارات أصةةةةةةةةفرت الت

 عبارة. 25في الصياغة وتغيير العبارات حيل تم الإبقاء على العبارات ككل التي بل  عددها 
  :صدق الاتساق الداخلي 

عن طريق حسةةةاب أو تقدير الارتباطات بين درجة  اسةةةتمارة اسةةةتبانةتم حسةةةاب صةةةدق 
   ية للاستبيان الذي تنتمي اليه، كما يلي:كل عبارة بالدرجة الكل

 :الارتباط بين العبارات والدرجة الكلية للاستمارة 
تم حسةةةةةاب أو تقدير الارتباطات بين درجة كل عبارة بالدرجة الكلية للاسةةةةةتمارة بمعامل 

بين العبارات مع الدرجة الكلية ككل أغلبها دالة  تالارتبةا  بيرسةةةةةةةةةةةةةةةون حيةل جةاءت الارتبةاطةا
( عبارات، حيل تراوحت قيم 9( وعددها )α=1.15( و )α=1.10إ الدلالة ألفا )عند مسةةةةةةةةةتو 

( والدرجة الكلية للاستمارة 08( كةةاعلى ارتبا  كان بين العبارة )19582الارتبا  فيها ما بين )
( والدرجة الكلية للاسةةةةةةةةةةةةتمارة ككل، وعموما 1( كادنى ارتبا  كان بين العبارة )19941ككل و)

 استبيان مشكلات إدارة الوقت صادق كما هو موضح في الجدول التالي:يمكن القول بان 
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يوضح مصفوفة ارتباطات عبارات استبيان مشكلات إدارة الوقت مع  :(3الجدول رقم )
 درجت  الكلية

 الدرجة الكلية للمحور العبارات الدرجة الكلية للمحور العبارات
 1.159* 05ارة العب 1.996* 0العبارة 
 1.990* 06العبارة  1.512** 0العبارة 
 1.122* 01العبارة  1.191** 3العبارة 
 1.196** 09العبارة  1.941* 4العبارة 
 1.582** 02العبارة  1.524** 5العبارة 
 1.129* 02العبارة  1.984* 6العبارة 
 1.161** 00العبارة  1.152* 1العبارة 
 1.945* 00عبارة ال 1.112* 9العبارة 
 -1.989* 03العبارة  1.184** 2العبارة 
 1.190* 04العبارة  1.199* 02العبارة 
 -1.115* 05العبارة  1.584** 00العبارة 
 1.159* 06العبارة  1.941* 00العبارة 
 1.990* 01العبارة  1.112* 03العبارة 
 1.122* 09العبارة  1.116* 04العبارة 

 (2.25الإرتباط دال عند )*/  (2.20عند ) الإرتباط دال**
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 عرض نتائج الدراسة: -أولا
 عرض نتائج التساؤل العام:  -0
 ؟ مستوى مشكلات إدارة الوقت لدى أفراد عينة الدراسة هو ما

ات الحسةةةةةةةةةةةةابية والانحرافات وللإجابة على هذا التسةةةةةةةةةةةاؤل تم الاعتماد على المتوسةةةةةةةةةةةةط
 ، وتم الاعتماد علىالدراسةةةةةة عينة أفراد لدإ الوقت إدارة مشةةةةةكلات مسةةةةةتوإ المعيارية لمعرفة 

المجالات الثلاثة )درجة ضةةةعيفة، درجة متوسةةةطة، درجة مرتفعة( وذلو ما توضةةةحه المجالات 
 الافتراضية التالية:

 فرادأ لدإ الوقت إدارة تمشةةةةةةةةكلا مسةةةةةةةةتوإ فبالاعتماد على الدرجات المعيارية لتحديد 
  المسةةةةةةةةةةةةةةةتويةةةةةةةاتتم اعتبةةةةةةةار المجةةةةةةةال الافتراضةةةةةةةةةةةةةةةي الةةةةةةةذي تقع فيةةةةةةةه  الةةةةةةةدراسةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة عينةةةةةةةة

-0.64) المسةةتوياتفي المجال الافتراضةةي الذي تقع فيه  (، فئة درجة المنخفضةةة0-0.66)
فئة  (5-9.91) المسةةةتوياتالمجال الافتراضةةةي الذي تقع فيه فئة الدرجة المتوسةةةطة و  (9.99

 ( توضح ذلو:1رتفعة والجدول رقم )الدرجة الم
 (: المتوسطات الحسابية والانحرافات المعيارية لإجابات عينة الدراسة.4الجدول رقم )

 الانحراف المعياري  المتوسط الحسابي العينة المحور
 2.001 0.212 02 مشكلات إدارة الوقت
( وانحراف 2.141حسةةابي للدرجة الكلية بل  )( أن  قيم المتوسةةط ال1يبين الجدول رقم )

وهي قيم تةةةةدل على ان افراد العينةةةةة قةةةةد تمحوروا حول المسةةةةةةةةةةةةةةةتوإ  (،1.224معيةةةةاري بل  )
 .المتوسط
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 عرض وتفسير ومناقشة النتائج على ضوء الفرضية الفرعية الأولى: -0
ة للا توجد فروق ذات دلا الثانية لهاته الدراسةةةةةةةةةةةةةةة على: "الفرعية نصةةةةةةةةةةةةةةت الفرضةةةةةةةةةةةةةةية 

 "، وللتحقق من صةةحة هاتهإحصــائية في مشــكلات إدارة الوقت تبعا لعامل المســمى الوظيفي
( أو ما يسةةةةةةةمى باختبار تحليل التباين Fالفرضةةةةةةةية تم اللجوء إلى اختبار الدلالة الاحصةةةةةةةائية )

الأحادي الذي يقوم على أسةاس دراسة الفرق بين أكثر من عينتين، وبعد المعالجة الاحصائية 
 ل إلى النتيجة كما هو موضح في الجدول التالي:تم التوص

مشكلات إدارة الوقت تبعا لعامل المسمى  أفراد العينةيوضح الفروق بين  :(5الجدول رقم )
 الوظيفي

 مصدر التباين
مجموع 
 المربعات

درجة 
 الحرية

متوسط 
 المربعات

F قيمة 
مستوى 
 الدلالة

 القرار

مشكلات 
وقتإدارة ال  

 2.231 3 2.000 داخل المجموعات
 0.054 25 1.344 بين المجموعات ما دالغير  0.569 2.688

  09 0.455 الكلي

 ( F( أعلاه وبةالنظر إلى قيمةة اختبار الدلالة الاحصةةةةةةةةةةةةةةةائية )5من خلال الجةدول رقم )
لغت والتي ب ()مشةةةةكلات إدارة الوقت اسةةةةتبيانأو ما يسةةةةمى بةةةةةةةةةةةةةةةةةة "تحليل التباين الأحادي" في 

 ، وبالتالي(1.15إحصةةةةةةةائيا عند مسةةةةةةةتوإ الدلالة ألفا ) ةدالغير  قيمة(، نلاحظ أنها 1.699)
 تنفي لتيا الصةةفري  للفرض مؤيدة جاءت إليها المتوصةةل النتيجة هذه أن على الحكم نسةةتطيع
  بة قائلةالثانية الالفرعية  البحل لفرضةةةةةةةةةةية مؤيدة جاءت النتيجة هذه ف ن ومنه الفرق، وجود

 ،لا توجد فروق ذات دلالة إحصــائية في مشــكلات إدارة الوقت تبعا لعامل المســمى الوظيفي
 (.%5) بنسبة الخطا في الوقوع احتمال مع( %85) هي النتيجة هذه من التاكد ونسبة
لى النتائج هاته الفرضية يمكن الحكم على عدم وجود فروق ذات دلالة وبعد الوصول إ 

ارة الوقت تعزإ لعامل المسةمى الوظيفي، لدإ عينة من المرؤوسون إحصةائية في مشةكلات إد
الإداريون بجامعة محمد بوضةةةةةةةياف بالمسةةةةةةةيلة، لي هناو فروق في أي مشةةةةةةةكلات إدارة الوقت 
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لدإ بعض المرؤوس بالجامعة حسةةةةةةةةةب المسةةةةةةةةةمى الوظيفي )عميد، نائب عميد، رئيس قسةةةةةةةةةم، 
 تزمون في عملهم داخل المؤسسة.نائب رئيس قسم( ومهما اختلف المسمى الوظيفي فهم مل

( بعض أسةةةةةاليب إدارة الوقت 2101وهذا ما توصةةةةةلت إليه دراسةةةةةة )لعياضةةةةةي عصةةةةةام  
وعلاقتها باداء مديري المركبات الرياضةةةية الجوارية، التي ترإ أنه ليس هنالو علاقة للمسةةةمى 

نجد و الوظيفي بالقدرة على التحكم في إدارة الوقت ومعالجة بعض المشةةةةةةةةةكلات الخاصةةةةةةةةةة به، 
( التي توصةةةةةةةلت إلى وجود فروق حسةةةةةةةب 2101هذه الدراسةةةةةةةة تختلف مع دراسةةةةةةةة )الرشةةةةةةةيدي 

 الوظيفة أو نوعها.

 عرض وتفسير ومناقشة النتائج على ضوء الفرضية الفرعية الثانية: -3
لا توجد فروق ذات دلالة  الثانية لهاته الدراسةةةةةةةةةةةة على: "الفرعية نصةةةةةةةةةةةت الفرضةةةةةةةةةةةية 

"، وللتحقق من صةةةةةةةةحة هاته قت تبعا لعامل المؤهل العلميإحصـــــائية في مشـــــكلات إدارة الو 
( أو ما يسةةةةةةةمى باختبار تحليل التباين Fالفرضةةةةةةةية تم اللجوء إلى اختبار الدلالة الاحصةةةةةةةائية )

الأحادي الذي يقوم على أسةاس دراسة الفرق بين أكثر من عينتين، وبعد المعالجة الاحصائية 
 جدول التالي:تم التوصل إلى النتيجة كما هو موضح في ال

مشكلات إدارة الوقت تبعا لعامل المؤهل  أفراد العينةيوضح الفروق بين  :(6الجدول رقم )
 العلمي

 مصدر التباين
مجموع 
 المربعات

درجة 
 الحرية

متوسط 
 المربعات

F قيمة 
مستوى 
 الدلالة

 القرار

مشكلات 
 إدارة الوقت

 0.039 0 2.219 داخل المجموعات
 2.253 26 1.377 بين المجموعات ما دالغير  0.499 2.737

  09 0.455 الكلي

( أو F( أعلاه وبالنظر إلى قيمة اختبار الدلالة الاحصةةةةائية )6من خلال الجدول رقم )
 والتي بلغت )مشةةةةةةةكلات إدارة الوقت( اسةةةةةةةتبيانما يسةةةةةةةمى بةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة "تحليل التباين الأحادي" في 
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 ، وبالتالي(1.15إحصةةةةةةةائيا عند مسةةةةةةةتوإ الدلالة ألفا ) ةدالغير  قيمة(، نلاحظ أنها 1.494)
 تنفي لتيا الصةةفري  للفرض مؤيدة جاءت إليها المتوصةةل النتيجة هذه أن على الحكم نسةةتطيع
لا  بةةةةةةةةةةةةةةة قائلةالثانية الالفرعية  البحل لفرضية مؤيدة جاءت النتيجة هذه ف ن ومنه الفرق، وجود

 نسبةو  ،في مشكلات إدارة الوقت تبعا لعامل المؤهل العلمي توجد فروق ذات دلالة إحصائية
 (.%5) بنسبة الخطا في الوقوع احتمال مع( %85) هي النتيجة هذه من التاكد

توصةةةةلنا بعد حسةةةةاب النتائج إلى وجود فروق ذات دلالة إحصةةةةائية في مشةةةةكلات إدارة  
 الوقت تبعا لعامل المؤهل العلمي، ومنه تحقق الفرضية.

( أن المؤهل العلمي وهو الآخر لا يؤثر 0220دراســـة الغيثي، أشةةةةةارت إليه ) وهذا ما 
 على درجة مشكلات إدارة الوقت.

( التي ترإ وجود فروق حسةةةةةةةةةةةةةب المؤهل 0206 ،نهلاء ط  محجو  ط واختلفت دراسةةةةةةةةةةةةةة )
 العلمي.

 عرض وتفسير ومناقشة النتائج على ضوء الفرضية الفرعية الثالثة: -4
لا توجد فروق ذات دلالة  الثانية لهاته الدراسةةةةةةةةةةةة على: " الفرعيةنصةةةةةةةةةةةت الفرضةةةةةةةةةةةية 

"، وللتحقق من صةةحة هاته الفرضةةية تم إحصــائية في مشــكلات إدارة الوقت تبعا لعامل الســن
( أو ما يسةةةةمى باختبار تحليل التباين الأحادي الذي Fاللجوء إلى اختبار الدلالة الاحصةةةةائية )

عينتين، وبعد المعالجة الاحصةةةةائية تم التوصةةةةل يقوم على أسةةةةاس دراسةةةةة الفرق بين أكثر من 
 إلى النتيجة كما هو موضح في الجدول التالي:
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 مشكلات إدارة الوقت تبعا لعامل السن أفراد العينةيوضح الفروق بين  :(7الجدول رقم )

 مصدر التباين
مجموع 
 المربعات

درجة 
 الحرية

متوسط 
 المربعات

F قيمة 
 مستوى 
 الدلالة

 القرار

مشكلات 
 إدارة الوقت

 0.035 0 0.070 داخل المجموعات
 2.253 26 0.394 بين المجموعات ما دالغير  0.504 2.662

  09 1.455 الكلي

 ( F( أعلاه وبةالنظر إلى قيمةة اختبار الدلالة الاحصةةةةةةةةةةةةةةةائية )4من خلال الجةدول رقم )
لغت والتي ب )مشةةةةكلات إدارة الوقت( اسةةةةتبيان" في أو ما يسةةةةمى بةةةةةةةةةةةةةةةةةة "تحليل التباين الأحادي

 ، وبالتالي(1.15إحصةةةةةةةائيا عند مسةةةةةةةتوإ الدلالة ألفا ) ةدالغير  قيمة(، نلاحظ أنها 1.699)
 تنفي لتيا الصةةفري  للفرض مؤيدة جاءت إليها المتوصةةل النتيجة هذه أن على الحكم نسةةتطيع
  بة قائلةالثانية الالفرعية  البحل ةلفرضةةةةةةةةةةي مؤيدة جاءت النتيجة هذه ف ن ومنه الفرق، وجود

 لتاكدا ونسةبة ،لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية في مشكلات إدارة الوقت تبعا لعامل السن
 (.%5) بنسبة الخطا في الوقوع احتمال مع( %85) هي النتيجة هذه من

 25توصةةةةةةةةةلنا إلى وجود فروق في مشةةةةةةةةةكلات إدارة الوقت تبعا لعامل السةةةةةةةةةن )أقل من 
 سنة فما فوق( 15 -سنة 15سنة إلى أقل من  91من  -سنة

( التي ترإ أداء كبير للإدارة الوقت وعامل 2111هذا ما توصةةةةةةةلت إليه دراسةةةةةةةة )العضةةةةةةةالية، 
( %85السةةةةةةن لا يؤثر على درجة مشةةةةةةكلات إدارة الوقت ونسةةةةةةبة التاكد من هذه النتيجة هي )

 (.5%من احتمال وقوع الخطا بنسبة )
 النتائج على ضوء الفرضية الفرعية الرابع: عرض وتفسير ومناقشة -5

لا توجد فروق ذات دلالة  الثانية لهاته الدراسةةةةةةةةةةةة على: "الفرعية نصةةةةةةةةةةةت الفرضةةةةةةةةةةةية 
  "، وللتحققإحصـــــــــائية في مشـــــــــكلات إدارة الوقت تبعا لعامل الخبرة في التســـــــــيير الإداري 

ما يسةةةمى باختبار  ( أوFمن صةةةحة هاته الفرضةةةية تم اللجوء إلى اختبار الدلالة الاحصةةةائية )
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تحليةل التبةاين الأحةادي الةذي يقوم على أسةةةةةةةةةةةةةةةاس دراسةةةةةةةةةةةةةةةة الفرق بين أكثر من عينتين، وبعةةد 
 المعالجة الاحصائية تم التوصل إلى النتيجة كما هو موضح في الجدول التالي:

ة ا لعامل الخبر مشكلات إدارة الوقت تبع أفراد العينةيوضح الفروق بين  :(8الجدول رقم )
 في التسيير الإداري 

 مصدر التباين
مجموع 
 المربعات

درجة 
 الحرية

متوسط 
 المربعات

F قيمة 
مستوى 
 الدلالة

 القرار

مشكلات 
 إدارة الوقت

 0.031 0 0.031 داخل المجموعات
 2.253 27 0.404 بين المجموعات ما دالغير  0.450 2.582

  09 1.455 الكلي

 ( F( أعلاه وبةالنظر إلى قيمةة اختبار الدلالة الاحصةةةةةةةةةةةةةةةائية )9دول رقم )من خلال الجة
لغت والتي ب )مشةةةةكلات إدارة الوقت( اسةةةةتبيانأو ما يسةةةةمى بةةةةةةةةةةةةةةةةةة "تحليل التباين الأحادي" في 

 ، وبالتالي(1.15إحصةةةةةةةائيا عند مسةةةةةةةتوإ الدلالة ألفا ) ةدالغير  قيمة(، نلاحظ أنها 1.592)
 تنفي لتيا الصةةفري  للفرض مؤيدة جاءت إليها المتوصةةل يجةالنت هذه أن على الحكم نسةةتطيع
  قائلةالثانية الالفرعية  البحل لفرضةةةةةةةةةةةةةةية مؤيدة جاءت النتيجة هذه ف ن ومنه الفرق، وجود
 لا توجد فروق ذات دلالة إحصــــــــائية في مشــــــــكلات إدارة الوقت تبعا لعامل الخبرة  بةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةةة

  الوقوع احتمال مع( %85) هي النتيجة هذه من التاكد ونسةةةةةةةةةةةةةةبة ،في التســـــــــيير الإداري 
 (.%5) بنسبة الخطا في

من نتائج الفرضية توصلنا إلى أنه لا توجد فروق في مشكلات إدارة الوقت تبعا لعامل  
سةةنوات  01سةةنوات،  01سةةنوات إلى  5من  -سةةنوات 5الخبرة في التسةةيير الإداري )أقل من 

مرؤوسةةةون وهذا ما توصةةةلت إليه فما فوق( بجامعة محمد بوضةةةياف بالمسةةةيلة لدإ عينة من ال
( التي ترإ وجود فروق 2119( واختلفت مع دراسةةةةةة )الغامدي 2105دراسةةةةة )علي الكحلوت 

 في إدارة الوقت لعامل الخبرة في التسيير الإداري.
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 نتائج الدراسة: -ثانيا
 بالنسبة للفرضية الرئيسية:

تتمحور حول المسةةةتوإ  نجد أن مسةةةتوإ مشةةةكلات إدارة الوقت لدإ أفراد عينة الدراسةةةة 
 المتوسط.

 بالنسبة لفرضيات الفارقية:
لا توجد فروق ذات دلالة إحصةةةةةةةائية في مشةةةةةةةكلات إدارة الوقت تعزإ لعامل المسةةةةةةةمى  -

 الوظيفي.
لا توجد فروق ذات دلالة إحصةةةةةةةةةةةةائية في مشةةةةةةةةةةةةكلات إدارة الوقت تعزإ لعامل المؤهل  -

 العلمي.
 كلات إدارة الوقت تعزإ لعامل السن.لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية في مش -
لا توجد فروق ذات دلالة إحصةةةةةةةةةائية في مشةةةةةةةةةكلات إدارة الوقت تبعا لعامل الخبرة في  -

 التسيير الإداري.
 التوصيات: -ثالثا

 بعد توفيق من ع تعالى على استكمال هذه الدراسة إليكم بعض التوصيات:
ى ل تخطيط وتنفيذ البرامج التدريبية علضةةةةةةةةةةةةةةةرورة تعميق مفهوم الوقت وكذا أهميته من خلا -

 كافة المستويات الإدارية.
لزام الموظفين  - ضةةةةةةةةةةةةرورة نشةةةةةةةةةةةةر الوعي بين أفراد المنظمة على أهمية الحفاظ على الوقت وا 

 الابتعاد عن كل ما من شانه إضاعة الوقت.
الحرص على الحضةةةةةةةور في وقت العمل لأن أي تاخير عن موعد الحضةةةةةةةور المخصةةةةةةةص  -

 انجاز المهام الوظيفية واستخدام مبدأ العقاب والثواب.يؤثر على 
ضةرورة توزيع المهام على العاملين كل حسةب مجاله وخبرته وما يناسب تخصصه حتى لا  -

 يؤدي ذلو لإجهاد الموظفين وتعطيل العمل.
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ضةةرورة تطبيق الرقابة على العاملين من حيل اسةةتغلالهم للوقت وتفادي المشةةاكل الخاصةةة  -
 ب دارته.

تدريب العاملين على كيفية اسةةةةةةةةةةةةةتعمال الأسةةةةةةةةةةةةةاليب التي تخفف من ضةةةةةةةةةةةةةغو  العمل وكذا  -
 مضيعات الوقت وتنمية الرود الجماعية بين الأفراد من أجل زيادة الإنتاجية.

توظيف الوظةةائف يجةةب أن يكون من أجةةل تجنةةب غموض الةةدور الةةذي يزيةةد من ضةةةةةةةةةةةةةةةيةةاع  -
 الوقت.

 ؤوسين.التوجيه الجيد من طرف الإدارة للمر  -
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 خاتمة:
دارة إأهدافها بدرجة كبيرة على بعض تعتمد في تحقيق  الجامعةوأخير اتضح لنا أن 

ية عد أحد الوسائل الفعالة لتعزيز الالتزام والشعور بالمسؤولي والتي بدوره ،العاملين لدإالوقت 
اتجاه الأعمال الموكلة اليهم وأهمية العمل الذي يقومون به، حيل من خلال هذه الدراسة وما 

لمرؤوسون االوقت لدإ  شكلات إدارةمتم جمعه في الجانب النظري والتطبيقي والتي تدور حول 
لحد من اوالمساهمة في به تعزيز الالتزام ل نظمةفي الم ور هامد للوقتتبين ان ، الإداريون 

امل ت، و رة الوقترجة متوسطة في إدادوجود  ىوهذا ما أكدته هذه الدراسة عل مشكلات إدارته،
وذلو لغزارة ا نهمبالكثير من الاهتمام من طرف الباحثين والاستفادة  ادراسته ىظتحأن  ةالباحث

 .التطبيقيةناحية معلوماتها من ال
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 ع كتاب   
 البخاري  صحيح 
، الشةةةروق  دار الرياضةةةية، التربية في والإدارة التنظيم (:0890المقصةةةود ) عبد إبراهيم -0

 القاهرة.
 للإدارة العلمية الموسةةةةةةةةةوعة: عي )د.ت(الشةةةةةةةةةاف أحمد المقصةةةةةةةةةود عبد محمود إبراهيم -2

 الدنيا الوفاء دار ،0  وتطبيقاتها، الإدارة نظريات- الرياضية
 نظريات - للإدارة العلمية الموسةةةةةوعة: الشةةةةةافعي أحمد المقصةةةةةود عبد محمود إبراهيم -9

 الإسكندرية، والنشر، للطباعة الدنيا الوفاء دار ،0  وتطبيقاتها، الإدارة
 .الأردن عمان، المجدلاوي، دار الوقت، إدارة(: 0880) دأحم نادر شيخة، أبو -1
 حامد دار ،0   التربوية، الإدارة في والفاعلية المسةةةائلة(: 2116) عالية أخوارشةةةيدة، -5

 افبوضةةةةةةي محمد جامعة ،مالية التجارية، فرع العلوم في ليسةةةةةةانس شةةةةةةهادة لنيل تخرج
 2119 دفعة بالمسيلة،

 اليازوري. دار الوقت، ةإدار  أساسيات: (2109العلاق ) بشير -6
 دار. الأولى الطبعة التربوية، الإدارة :(2114) محمد والعجمي، حسةةةةةةةةةةن حسةةةةةةةةةةان، -4

 .الأردن عمان، والطباعة، والتوزيع للنشر المسيرة
 لامتلاو المتكاملة المنظومة للوقت التنافسةةةةةةية الإدارة(: 2111) محسةةةةةةن الخضةةةةةةري، -9

 لنشةةةةةرل ايتراو: القاهرة. الجات بعد وما العولمة عصةةةةةر في الشةةةةةاملة التنافسةةةةةية المزايا
 .والتوزيع

 عمان، والتوزيع، للنشةةةةةةةر الفلاد دار. الدراسةةةةةةةية المهارات :(2111) محمد الخولي، -8
 .الأردن
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 في ووظائفها الإدارة ومداخل مبادئ :(2102) واخرون  والعزاوي، زكريا الدوري، -01
 عمان، ،والتوزيع للنشةر العلمية اليازوري  دار. الأولى الطبعة والعشةرين، الحادي القرن 
 .الأردن

 التحصةةةةةةةةةةةيل في الوقت إدارة أثر" :(2101) توفيق والمارديني، سةةةةةةةةةةةالم الرحيمي، -00
 إربد جامعة طلبة على ميةدانيةة دراسةةةةةةةةةةةةةةةة) الاهليةة إربةد بجةامعةة للطلبةة الأكةاديمي
 .(91) والقانونية، الاقتصادية للعلوم دمشق جامعة مجلة ،("الاهلية

 العلوم في العلمي البحةةةةل منهجيةةةةة على تةةةةدريبةةةةات(: 2115) تيزروا رشةةةةةةةةةةةةةةةيةةةةد -02
 .الجزائر قسنطينة، الجامعية، المطبوعات ديوان ،0  الاجتماعية،

 الفعال للمدير الإدارية والمهارات الفكرية الاتجاهات(: ت.د) سعيد الزهراني، -09
   البخاري  صحيح -01
 للنشةةةةةةر، القاهرة، مركز الكتاب ،الرياضةةةةةةية الإدارة في مقدمة: الدين حسةةةةةةام طلعت -05

0884. 
 طبيق،  والت النظرية بين الرياضية التربية في التنظيم: (0888شةرف ) الحميد عبد -06

 للنشر، مصر. مركز الكتاب ،0
 الجديد الجامعة والإدارة، دار التنظيم أسةةةةةةاسةةةةةيات: (2110أبو قحف ) عبد السةةةةةلام -04

 الإسكندرية. جامعة التجارة، كلية للنشر،
 في الانتاج مدير لدإ الوقةت إدارة كيفيةة: محمود نيسةةةةةةةةةةةةةةةليمةان، الكيلا عبيةدات -09

 الإدارية، العلوم دراسةةةةةات، مجلة الأردن، في العامة المسةةةةةاهمة الصةةةةةناعية الشةةةةةركات
 .الأول العدد

 الأكاديمية المكتبة الرياضةةةةةي، الميدان في الإدارة: (0880واخرون ) بدوي  عصةةةةةام -08
 مصر. العربية،
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 الثانوية المدارس ومديرات مديري  لدإ قتالو  إدارة(: "2111. )عدنان العضةةةةةةايلة، -21
 العلوم سةةةةةةةةةةةلسةةةةةةةةةةةلة والدراسةةةةةةةةةةةات، للبحول مؤتة مجلة ،"الكرو محافظة في الحكومية

 .الأردن مؤتة، جامعة الاجتماعية،
 للنشةةةةةةةر الحامد دار. العمل ضةةةةةةةغو  ومواجهة الوقت إدارة :(2119) ياسةةةةةةةر فرد، -20

 .الأردن عمان، والتوزيع،
للنشةةةةةةةةر والتوزيع،  دار أجنادين ،0   ،الإدارة دئ(: مبا2115حلوة ) ،فوزي  محمد -22

 عمان.
 ،0  الرياضةةةةية، والمنافسةةةةات البطولات إدارة(: 2111) إبراهيم المجيد عبد ،مروان -29

 للنشر، عمان. العلمية الدار
 .سوريا دمشق الفكر، دار ،9   الإدارة، في الزمن دور(: 0894) اهرظ محمد -21
25- (www.geocities.com) 
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 وزارة التعليم العالي والبحل العلمي
 والاجتماعية الإنسانيةكلية العلوم 

 قسم علم النفس
 جامعة المسيلة

 

 حول: استمارة

مشكلات إدارة الوقت كما يدركها المسؤولون الإداريون 
 عة محمد بوضياف بالمسيلةبالجام

 ... السادة الأساتذة

منكم  انتوجه إليكم بهذه الاسةةةةةةةةةةةتمارة التي تتكون من عدة أسةةةةةةةةةةةئلة، وعبارات والتي نرجو 
الإجابة عنها بكل صةدق، بهدف مساعدتنا على القيام بالدراسة بطريقة علمية ودقيقة من أجل 

ل التي توصةةةةةةةةةةةةةةةل إليهةةا بفضةةةةةةةةةةةةةةة إثراء الرصةةةةةةةةةةةةةةةيةةد المعرفي للجةةانةةب التطبيقي، من حيةةل النتةةائج
( Xمسةةاهمتكم، الفعالة، والصةةادقة والمطلوب منكم قراءة كل الأسةةئلة والعبارات ووضةةع إشةةارة )

 أمام الخانة التي تناسب إجابتكم.

ونرجوا منكم عةدم ترو أي عبةارة دون إجةةابةة كمةا نحيطكم علمةا بةةانةه ليس هنةاو إجةابةةة  
هة نظر صةةةاحبها في الأخير تقبلوا منا صةةةحيحة وأخرإ خاطئة، بل هي إجابات تعبر عن وج
 جزيل الشكر على المساعدة في إنجاز هذا الاستبيان.
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 البيانات الشخصية:

 :المسمى الوظيفي

 يدنائب عم   عميد

 نائب رئيس قسم   رئيس قسم

 أستاذ  ماجستير  دكتوراه المؤهل العلمي:

 الخبرة في التسيير الإداري 

 سنوات فما فوق  01      سنوات 01إلى أقل من   5من      سنوات 5أقل من 

 السن: 

 سنة فما فوق  15    سنة  15إلى أقل من  91من   سنة  25أقل من 

 أبدا أحيانا دائما العبارة 

0 
المطلوبة منو إنجازها في نفس  الأعمالهةل تواجةه صةةةةةةةةةةةةةةةعوبةة في إتمام 

 اليوم
   

2 
ءات المحددة تتسةةةبب في هدر هل ترإ أن الأعمال الصةةةغيرة ذات الإجرا

 الوقت
   

    هل تواجه مشكلة في تحديد نشاطات المرؤوسين حسب أهميتها 9

هل تواجه صةةةةةعوبة في اسةةةةةتخدام التقنيات والنظم المعلوماتية الحديثة في  1
 معالجة البيانات الواردة

   

5 
هل ترإ أن إعطاء الحرية للمرؤوسةةةةةةةةةةةةةةين للتعبير عن ارائهم وأفكارهم من 

 نه أن يخلق صراع داخل المؤسسةشا
   

    هل تواجه مشكلة في ترتيب الأعمال التي تنوي إنجازها 6
    هل تخطط لأي عمل قبل بدئه يوميا 4
    هل تشعر أن طريقة توجهو للمرؤوسين فعالة ولا تسبب لهم إزعاج 9
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    هل تستعمل سلطتو في توجيه المرؤوسين نحو عملهم 8

01 
عمليةةة المراقبةةة والتقييم غيةاب رود المشةةةةةةةةةةةةةةةاركةةة بين أفراد هةل تلمس بعةةد 

 المؤسسة
   

هل تسعى لتحقيق روود المشاركة بين المرؤوسين من خلال وضع نظام  00
 عادل للحوافز

   

    هل تسبب قراراتو الشخصية مشاكل مع المرؤوسين 02
    هل تجد صعوبة في تطبيق فكرة الاتصال البناء 09
    لمراجعين بالوقت المخصص لهمهل يلتزم ا 01
    عند انقضاء اليوم هل تجد نفسو قد أنجزت كل الأعمال المراد إنجازها 05

نجازها في الوقت  06 هل تواجه صةةةةةةةةةةةةةةعوبة في جمع الأعمال المتشةةةةةةةةةةةةةةابهة وا 
 المناسب 

   

هل تسةةةةةةتطيع معالجة المشةةةةةةكلات التي تظهر أثناء العمل ووضةةةةةةع حلول  04
 مناسبة لها

   

ل تنجز الأعمال التي تردو في وقتها ولا تعطي للمهمة منها الأفضةلية ه 09
 على غيرها

   

08 
عند تسةةةةةجيلو للنشةةةةةاطات التي تمارسةةةةةها والوقت الذي تسةةةةةتغرقه هل تجد 

 نفسو قد قمت بكل الأعمال المطلوبة منو
   

    هل تملو الوقت لمتابعة الأعمال بنفسو 21
    رقابة فيما يخص ضياع الوقت هل تسعى لوضع أساليب واضحة لل 20
    هل تلمس وجود كفاءة عند الأشخاص المكلفين بعملية الرقابة 22
    هل تواجه مشكلة صعوبة الفهم عند المرؤوسين  29
    هل يتم تطبيق الرقابة في وقتها المحدد 21

25 
هةةل تلجةةا في إدارة الوقةةت إلى اسةةةةةةةةةةةةةةةتخةةدام الرقةةابةةة العلاجيةةة إذا لم تتوفر 

 رقابة الوقائيةال
   

 



 ......................................................................... الملاحق

 

63 

 

 


