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   ةــــــــــــــمقدم

 هررررم سررررموب سهررررلا ي بسرررر  تةررررتسا د ب   وي رررر  ت ترررر  تةرررر  ب ن يعتبررررو ت مترررر  ستسيرررروت تة ةرررري   رررر   يرررر   ت  ةرررر        
 كسررررررر  لإ م سرررررررن ت سرررررررمتوب ت سهسررررررر   زس  سررررررر  كررررررر     ررررررر ،ت فررررررروب  زررررررر  ت  ررررررر ا ت س  رررررررد  رررررررسن ت تمتيررررررر  ت س ررررررربب

ميسكرررررن ت ةرررررتف ب  سرررررن تبعررررر ب  ،ت ررررروتلت  ت عسررررر  مت  يرررررة ت  ررررربت  ت سو رررررم   ررررر  تمت تهررررر  ت س ررررربب  مب رررررك   عررررر  
ت ترررررر  سررررررن ،ت تم يررررررد م ت وت برررررر  ل  رررررر  ت  يررررررة تزرررررر  ت  رررررربت  ،ت ت  رررررريلا ، تبتو  ت مترررررر  ت ستس زرررررر   رررررر    ت ت  رررررري  

سسرررر  يت زررررر    ررررر   ،ت سؤةةررررر  تبةرررري  ت ررررروتلت  ت عسرررر   سمت هررررر  ت ت رررربي   ت تررررر  تعتررررو   –ت بعررررر ب  - ا هرررر  
ترررر بو   زرررر  تبتل ت سهررررر لا  متةررررتسا  سهرررر وت  ت فرررروب مسرررر  يتسترررر  بررررد سرررررن  ،تكررررمين  س  رررر   سرررر  س بس رررر  مسزتاسرررر 

مبسرررررر  يتسترررررر  بررررررد سررررررن و برررررر   رررررر  ت  يررررررة   ،مت س تسرررررر   لأ رررررروتب ت  يررررررة ت ةررررررتبتس   ،ترررررربوت   زرررررر  ت عسرررررر  ت سرررررر  لا
م ررررر ت س يت زبرررررد ت عررررر  لا  ،  ررررر   ستع م ررررر  مستف  زررررر ت  ررررربت  ت تررررر  تةرررررع  ت سؤةةررررر   زم رررررم  ت يهررررر  سرررررن  رررررا  ت

 ت يملا ت  ي يعتسب  ز  ت تت  ب    ت مت .
تعتبررررررو تبتو  ت مترررررر  م رررررروة ت عسرررررر  سررررررن ت ررررررب  ت سمت رررررري  ت ترررررر  تةرررررر  لا  رررررر  ت سيرررررر  ترررررربوت  ت  رررررروتب مايرررررر ب       

سرررررن  ،كبيرررررو ررررر ت   رررررب تن   ررررر   توتبررررر   برررررين  ررررر ين ت سفهرررررمسين  ررررر  ت عسررررر  ب رررررك   ، ع  يررررر  ت سؤةةررررر  م    هررررر 
 رررررا  ت عسزيررررر  ت سةرررررتسو   كررررر  سرررررن ت ت  ررررري    سيررررر  ت   ررررر     مت  سررررر   ت تررررر  ي رررررملا بهررررر   ويرررررة ت عسررررر   رررررا  

  ت ررررر   تررررروتكلا ت سهررررر لا متفررررر بي ت  رررررعمب   ت تررررر  سرررررن  ،ةررررر     ت عسررررر  ت يرررررمس  مسررررربع ت تاتسرررررد بت بيرررررة تمت رررررب 
تن ت سرررررررموب ت ب ررررررروي م سررررررررموب كررررررررمن  ،ت سسكرررررررن تن تمت رررررررد تبتل ت  سررررررر   ت س زمبرررررررر   ررررررر  ت سؤةةررررررر   ت  ررررررر   ي 

 يررررر  يةررررر  ب  ةرررررن ت رررررت كلا  ررررر  ت متررررر  مت  تررررراتلا بت بيرررررة  ،ت متررررر     ررررروين تة ةررررري ن  ررررر      رررررو ت  تررررر  
مكررررر ت تفررررر بي  ،سب بئرررررد  ررررر  ت رررررت زت سرررررن ت  رررررس  ت  ررررر تل  رررررن تررررروتكلا سهررررر لا ت ع سررررر  مت ت زيررررر  سرررررن ةرررررمل ت ت رررررو 

سررررن ت  يررررة ت   رررر   رررر   ررررمل  رررربو  ت سررررمتوب  ت عوتتيرررر  ت ترررر  تمت ررررد ت عرررر سزين   ررررم تمايرررر  ت مترررر  ب ررررمو  تسكرررر هلا
مكم هررررر  تةررررر  لا  ررررر  و ررررر  تررررربوتتهلا  ررررر  ت ةررررري و   زيرررررد سسررررر  يررررر عك  تي  بررررر   زررررر   ،ت ستس زررررر   ررررر  ت متررررر  ت ستررررر  

م  ررررر  سررررن  رررررا  ت ةرررررت س و ت ع ا ررررر  ت و ررررريب  زس هرررررمبت  ت ب ررررروي   ،   رررر ف ت فويرررررة مت سؤةةررررر   زررررر   رررررب ةرررررمتل
 مت فكوي .
م  رررروت ة سيرررر  سم ررررمف تبتو  ت مترررر  م رررروة ت عسرررر    ررررب وكررررا   رررر   ت بوتةرررر   زرررر   ت  اترررر  سسرررر  ةرررربة  كررررو       

 زرررررر   ررررروة ت عسرررررر  بت رررررر  ت سؤةةررررر  مب  ت بيررررررب  رررررر  ت سؤةةررررر  ت  رررررر   ي   ت ميرررررر  ت  بيررررررب  متأ يو رررررر تبتو  ت متررررر  
 SARL FACHMANN P.V.C ت سةررررررس و ةرررررز  ت ررررروب  ت فا رررررر   رررررب    بيررررربيل  مت  تررررر  مت  رررررز  
 .ببم  م 

 ت ت  ي :مت  ي          ب تةس  ت بوتة  ت   ت ف م     
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 ج‌
 

 
س رررررر     ت بوتةرررررر ، ت بيررررررب سفررررر  يلام   يررررررد: تلإ رررررك  ي ت  م  ررررر    زبوتةرررررر ،ت عرررررر لا مت س ه ررررر   تلإ رررررر و الأو :الفصللللل  
 بع  ت بوتة   ت ة ب  . ت مت ،بع  ت س  وب   ت   وي  لإبتو   ،ت س هل متبمتتدت بوتة  

 
س رررررببت   ت متررررر ،  رررررأ  مت رررررمو تبتو   ت رررررسن:مت ررررر ي  ت متررررر ،ب لإ ررررر و ت   ررررروي لإبتو    ررررر ت الثللللل   :الفصللللل  

 ت متررررررررر ،س ررررررررريع   مساتيررررررررر  تبتو   تةرررررررررت بتسه ،بمت ررررررررر  بوتةرررررررررته  مت عمتسررررررررر  ت سرررررررررؤ و   ررررررررر  كفررررررررر ل   ت متررررررررر ،تبتو  
 ت مت  متةة  ي  م  مت  ت بي ه . متةتوتتي ي   تبتو 

 
ت رررررمتف مةرررررس    مت ت رررررمو، إ ررررر : ت   رررررأ  يرررررد  ت عسررررر ، ت وت ررررر ت   ررررروي  فررررروة   لإ ررررر وب ت ستعزرررررة الث لللللل :الفصللللل  
،  ررررررررلا ساتيرررررررر   ويررررررررة ت عسرررررررر  م رررررررروم  ت بي هرررررررر  ت فويررررررررة، تبتو سوت رررررررر  ب رررررررر ل  ت فمتئررررررررب،ت  سيرررررررر  م  ت  رررررررر   ،ت فويررررررررة 

 مسعمت   ت فوية ت     .
 

مت زيزه   لا  ت ئل ت بوتة  تفويغ  زبوتة ، تس    ا د: ب مت ت بي   ت سيبت   ب لإ  وت   ت  ت  يو الرابع:الفص  
 .ت بيلا تتتوت    متم ي  ، مأ يوت ت تع ي   ز  ت بوتة   ت ة ب  م  ، ت ئل ت بوتة 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 : الفصؿ الاوؿ
 المنيجي لمدراسةالاطار 
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 تمييػػػػد

 .المبحث الأوؿ: الاشكالية وتحديد المفاىيـ

 .المبحث الثاني: اىداؼ الدراسة وأىميتيا

 .المبحث الثالث: مجالات ومنيج الدراسة وأدواتيا

 .المبحث الرابع: بعض المقاربات النظرية لإدارة الوقت

السابقة المبحث الخامس: بعض الدراسات  .  

 خلبصة
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 دػػػػػػػتميي
يعد البحث العممي وسيمة يمكف مف خلبلو الوصوؿ الى حؿ لممشكلبت المختمفة، عف طريؽ الاستقصاء       

الوصوؿ الى الشامؿ والدقيؽ لكافة الظواىر والمتغيرات والأدلة التي تتعمؽ بمشكمة البحث، ولا يتوقؼ الامر عمى 
الحقائؽ الجديدة والكشؼ عنيا لتطوير المعرفة بؿ لابد مف التطبيؽ، ولموصوؿ الى ذلؾ يجب اتباع منيجية عممية 
صحيحة لربح الوقت والجيد لضماف تعميـ النتائج المتوصؿ الييا، وليذا كاف يجب التطرؽ الى ىذا الفصؿ، الممثؿ 

عمى: الاشكالية ، الفرضيات ، اىداؼ وأىمية الدراسة ، تحديد المفاىيـ للئطار العاـ والمنيجي لمدراسة الذي يحتوي 
، المنيج ومجالات الدراسة ، بعض المقربات النظرية ، وأخيرا بعض الدراسات السابقة التي تناولت جانب او جزء 

 مف اجزاء الموضوع.
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 وتحديد المفاىيـ: الإشكالية المبحث الأوؿ:
 :الإشكالية الأوؿ:المطمب 

الماؿ والفرصة التي يجب استغلبليا  فيو ؛والمجتمعاتيمثؿ الوقت أىمية خاصة في حياة الأفراد 
عنيا الفمسفات والأيديولوجيات والأدياف، ليذا أخذت ظاىرة  وىدرىا يمثؿ نوعا مف المفاسد التي نيت

لتخصصات الأدبية والعممية، ادارة الوقت حيزا معتبرا مف اىتمامات الباحثيف والدارسيف في مختمؼ ا
دارتيا لما ليا مف  كما أنيا حظيت بالعديد مف الدراسات والبحوث مف أجؿ التحكـ فييا وضبطيا وا 

 دور في ادارة الأفراد والجماعات.
وقيمة الوقت مف بيف القيـ التي يجب تكريسيا ضمف فرؽ العمؿ في المؤسسات لأنو يتحقؽ بواسطتيا 

د والجماعات، الذي مف شأنو القضاء عمى اليدر مف الموارد والوسائؿ وتحقيؽ الانضباط الذاتي للؤفرا
الأىداؼ المحددة؛ ليذا تسعى عمى اختلبؼ أنواعيا ومجالاتيا وأنواعيا الى تبني خطط وبرامج 
لزاـ العامميف بيا لموصوؿ الى تحقيؽ الاداء المطموب. بالإضافة الى مواجية  بمواعيد محددة وا 

خاصة الاجتماعية منيا نظرا لمتغييرات الحاصمة وصعوبة التحكـ فييا، لأنيا تلبزـ مضيعات الوقت و 
الفرد في حد ذاتو ومحيطو؛ كما أف لتوزيع ساعات العمؿ وتنظيميا دور في الحفاظ عمى النمط الجيد 

 لأداء العامميف والحفاظ عمى سيرورة الفريؽ.
فمف أجؿ تسميط الضوء عمى ىذه الظاىرة لإدارة الوقت وتأثيرىا عمى فرؽ العمؿ في المؤسسة مف   

خلبؿ تجسيد الواقع الفعمي لمموضوع ومحاولة تحديد الارتباطات القائمة بيف متغيري الدراسة، اعتمدنا 
 :عمى التساؤؿ الرئيسي التالي

 ؿ داخؿ مؤسسة؟إدارة الوقت عمى فرؽ العم ما مدى تأثير -       
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 صوؿ الى اىـ النتائج، فقدمف اجؿ دراسة مممة بمختمؼ جوانب الموضوع الأساسية قصد الو و        
 : تفرع عف التساؤؿ الرئيسي التساؤلات الفرعية التالية

 الأوؿ:التساؤؿ الفرعي 
 ؟ار عممية إدارة الوقت في مؤسسةكيؼ تد -

 
 الثاني:التساؤؿ الفرعي 

 المؤسسة؟سموكيات فرؽ العمؿ في و  حركةما مدى فعالية إدارة الوقت في ضبط  -
  الفرضيات الفرع الأوؿ:
 التساؤلات الفرعية قمنا بصياغة الفرضيات التالية: و  الرئيسي تساؤؿعمى الوللئجابة 
  :الرئيسيةالفرضية 

 الوقت عمى فرؽ العمؿ داخؿ مؤسسة تؤثر ادارة  -
     التاليتيفويتفرع عنيا الفرضيتاف 

  ة الأولى:الفرضية الفرعي
 .وظائؼ الإدارة في المؤسسةوفؽ متطمبات و إدارة الوقت  دار عمميةت -

 :الثانيةالفرضية الفرعية 
 .فرؽ العمؿ في المؤسسة حركة وسموكيات في ضبط دورا فعالاعممية إدارة الوقت تمعب  -
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 الثاني: تحديد المفاىيـمطمب ال
تحديد المفاىيـ مف الخطوات المنيجية الرئيسية وأولى خطوات البحث العممي تعد عممية        

الاجتماعي إذ يقوـ الباحث بتوضيح ومحاولة تحديد وضبط مفاىيـ دراستو مف خلبليا يمكنو التحكـ 
 بطريقة صحيحة ومف ىذا المنطمؽ سعينا إلى تحديد أىميا:

 أولًا: مفيوـ الإدارة:
"، مجمس الإدارة" "سوء الإدارة]دور[: مص/ سياسة الشؤوف العامة أو الخاصة، نقوؿ: " لغة: .1

 الأعضاء الذي يشرفوف عمى شؤوف الشركة أو المؤسسة
  1": المكاف الذي تقيـ فيو الييئة التي تدير شؤوف شركة أو مؤسسةمركز الإدارة"
 اصطلبحا: .2

 عمى انيا :l’administration:" الإدارة عيةعرفت معجـ مصطمحات العموـ الاجتما              
تطمؽ عادة في المجاؿ   الحكومي وتعني تنسيؽ جيود الأفراد والجماعات لتحقيؽ ىدؼ معيف 

 .2"وتشمؿ مرحمة التخطيط والتنظيـ والتوظيؼ والتوجيو والتنسيؽ والابلبغ والتمويؿ والرقابة
نتاج المختمفة رأس ماؿ قوي عاممة، عمى أنيا عممية تجميع أدوات الإ كما تعرؼ الإدارة " -

 .3"موارد طبيعية واستغلبليا بفاعمية وكفاءة لتحقيؽ الأىداؼ
عمى أنيا نشاط انساني ييدؼ إلى الاستغلبؿ الأمثؿ " آخروفو كافي مصطفى يوسؼفيا عر  -

لمموارد المادية والبشرية المتاحة والتنظيـ والتوجيو والمتابعة بغية الوصوؿ إلى أعمى معدؿ 
 .4"الكفاءة الإنتاجية مف

                                                           
 .36ص ـ،1998لبناف،  ،بيروت ،5ط دار النشر ش ـ ـ،  ،الأبجديالمنجد  - 1
 .8ص ،1982بيروت، الصمح،مكتبة لبناف، ساحة رياض  تماعية،اجمعجـ مصطمحات عموـ أحمد زكي بدوي،  - 2
 .50ص ،2015،فعما ،الأردنية الياشمية ةالمممك ،1، دار الراية لمنشر والتوزيع، طإدارة الوقتبراء رجب تركي،  - 3
، الأردف، مكتبة المجتمع العربي لمنشر ف، عما1، طالمفاىيـ الإدارية الحديثة )مبادئ الإدارة(كافي مصطفى يوسؼ وآخروف،  - 4

 .17ـ، ص2012والتوزيع، 
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بالنسبة لممدير أف يتنبأ بالمستقبؿ ويخطط بناءاً عميو وينظـ " الإدارة: "ىنري فايوؿويعرؼ " -
 .1ويصدر الأوامر وينسؽ ويراقب"

  اجرائياً: .3
وكفاءة  ىي: تنفيذ الأعماؿ بطريقة فعّالةمف خلبؿ التعاريؼ السابقة يمكف القوؿ بأف الإدارة 
 المتاحة ف خلبؿ الاستخداـ الصحيح لممواردلتحقيؽ وبموغ الأىداؼ التي تسعى إلييا المنظمة، وذلؾ م

 ، والتوجيو، الرقابة والتنظيـ وكذلؾ القيادة.عمميات التخطيطالتي تتضمنيا 
 ثانياً: مفيوـ الوقت 

": لساعتو: لوَقْتِومص: و:ج، أوقات: مقدار مف الزمف/ مع الوقت بالتمادي، تدريجياً/ " لغة: .1
 .2": فصولياأوقات السنةفوراً/ "

 :اصطلبحاً  .2
وردت عدة تعاريؼ لموقت نظراً لأىميتو في المنظمة، ولقد شغؿ فكر العمماء منذ القدـ، فقبؿ     

 .3"تعداد الحركةبأنو: " " في القروف الوسطىأرسطو، طاليسالميلبد وصفو "
مف أغمى الموارد المنظمة والذي يجب استغلبلو بكفاءة، فيو مورد :" يعرّؼ الوقت عمى أنو        

 .4"ميـ لا بد مف استغلبلو في الحاضر والتخطيط للبستفادة منو بشكؿ فعاؿ في المستقبؿ
الموارد الأخرى الرئيسية، الوقت عمى انو يختمؼ عف :" الدكتور نادر أبو شيخةويعرّفو       

يمكف تخزينو لا يمكف تخزينو، لا يمكف إحلبلو،  كالقوى العاممة والأمواؿ والأجيزة والمعدات لأنو: لا

                                                           
 .4، مكتبة ىاني عرب الالكترونية، صأساسيات الإدارة الحديثةىاني عرب،  - 1
 .1161مرجع سابؽ، ص ،الأبجديالمنجد  - 2
 .17ـ، ص2005، ، عماف1، دار جرير لمنشر، طدارة الوقتامياف، عي مصطفى حرب - 3
، عماف، 1توزيع، ط، دار الثقافة لمنشر والتطبيقات -عمميات–إدارة الوقت، مفاىيـ حميد، اقاسـ نايؼ عمواف، نجوى رمضاف  - 4

 .33ص ـ،2009الأردف، 
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يتخمؿ كؿ جزء مف أجزاء العممية الإدارية لا يمكف شراؤه، أو بيعو... إنو مورد محدد يممكو جميع 
 1"سا في اليوـ... 24اف يممؾ أحد زيادتو، فكؿ إنس الناس بالتساوي، ولا يستطيع

الخير الزمني الذي تؤدي فيو المياـ والأنشطة ولا يعوض إذا كما يعرؼ الوقت كذلؾ:" 
 .2مضى"
شوقي عبد الله:" مف أحد العوامؿ اليامة والثمينة في أي مجيود أو نشاط بشري  ويعرفو      

 .3"يقصد تحقيؽ ىدؼ ما
يشكؿ العنصر الجوىري الرئيسي في حياة الأفراد الوقت:"  محمد بف فوزي الغامديكما عرؼ      

عطائو حقو والمحافظة عميو  .4"والمجتمعات باعتباره مف أىـ العناصر التي يجب الاىتماـ بو وا 
 
 إجرائياً:  .3

مف خلبؿ ذكرنا لمجموعة مف تعاريؼ الوقت يمكننا أف نقوؿ:" أف الوقت ىو المجاؿ أو الفترة 
مف الأمور الميمة  وأو زيادتو، كما أن إنقاصوالزمنية التي يمكف قياسيا، فيو لا يعوض ولا يمكف 

ف لـ يتـ است غلبلو بشكؿ التي تنظـ الحياة، فاستغلبؿ الوقت بفاعمية وعقلبنية تتحقؽ بو الأىداؼ، وا 
 جيد ومحدد يؤدي ذلؾ إلى الفشؿ.

 ثالثاً: أنواع الوقت
يمكف تحميؿ الوقت عف طريؽ تجميع الأنشطة المتشابية، ورؤية مقدار الوقت الذي يمضي 
في الجوانب المختمفة، مثؿ: الوقت الشخصي، الاتصالات بأنواعيا )المكالمات الياتفية، 

مكف بعدىا رؤية كيفية تخصيص الوقت لممجالات الوظيفية، وي الاجتماعات، المناقشات الفردية...(.

                                                           
 .26ـ، ص2009، عماف، الأردف، 1، دار المسيرة لمنشر والتوزيع والطباعة، طمدخؿ إلى إدارة الوقتنادر أحمد أبو شيخة،  - 1
 .21ـ، ص2016، دار المناىج، عماف، الأردف، إدارة الوقت في المنظومة المدرسيةفدة الحريري، ا - 2
 .40ـ، ص2006الأردف، عماف،  ،1ار أسامة ودار المشرؽ الثقافي، ط، دإدارة الوقت ومدارس الفكر الإداريشوقي عبد الله،  - 3
 .12ـ، ص2018 الدماـ، ،1، فيرسة الممؾ فيد الوطنية، أثناء النشر، طإدارة الوقتمحمد بف فوزي الغامدي،  - 4
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كما يمكف أيضاً تحميؿ تسمسؿ الأنشطة، وىذا يتضمف دراسة الوقت الذي تـ قضاؤه في المعوّقات أو 
 .1الأشياء المعترضة

 يمكننا تقسيـ الوقت إلى أربعة أنواع:
ىو ذلؾ الوقت المخصص لعممية التفكير والتحميؿ والتخطيط المستقبمي، وكذلؾ  الوقت الإبداعي: .1

تنظيـ العمؿ وتقويـ الإنجاز، وكثير مف النشاطات يمارس فييا ىذا النوع مف الوقت لأنيا تتطمب 
 التفكير العميؽ والتحميؿ والتقويـ.

فيو جمع المعمومات أو  وىو ذلؾ الوقت الذي يسبؽ البدء في العمؿ، حيث يتـ الوقت التحضيري: .2
 .2تجييز القاعات أو الآلات وأي أمر طمب يجب تجييزه قبؿ البدء في تنفيذ العمؿ

ويمثؿ ىذا النوع مف الوقت المدة الزمنية التي تستغرؽ في تنفيذ العمؿ الذي تـ  الوقت الإنتاجي: .3
أجؿ زيادة عممية التخطيط لو في الوقت الإبداعي، وكذلؾ التحضير لو في الوقت التحفيزي، ومف 

استغلبؿ الوقت فإنّو يجب عمى الإداري أف يوازف بيف الوقت المستغرؽ في تنفيذ العمؿ والوقت 
المستغرؽ في تنفيذ عممية التحضير والتخطيط أو الابداع، ضمف المقرر أف الوقت المتاح لمجميع 

روتينية في  محدود وغير متجدد، فإف تبيف أف ىناؾ كثراً مف الوقت يخصص لتنفيذ أعماؿ
 المنظمة، فإف ذلؾ يعني أفّ ىناؾ قميؿ مف الوقت المخصص للئبداع أو التحضير لكمييما معاً.

 ويقسـ الوقت الإنتاجي إلى قسميف: 
 وقت الإنتاج العادي )المنظـ أو غير الطارئ( .أ 
 3وقت الإنتاج غير العادي )الطارئ أو غير المنظـ( .ب 

وقتو المخصص للئنتاج العادي لمواجية الإنتاج  والإداري الناجح ىو الذي يخصص جزءاً مف
 غير العادي دوف أف يكوف ىناؾ تأثير عمى الإنتاج العادي المنظـ.

 
                                                           

 .17المرجع السابؽ، ص - 1
 .04ىػ، ص1429العربية السعودية، ، دار المممكة إدارة الوقتالإدارة العامة لتصميـ وتطوير المناىج،  - 2
 .20 -19، مرجع سابؽ، ص، ص إدارة الوقتمحمد بف فوزي الغامدي،  - 3
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 الوقت العاـ أو الغير مباشر: .4
يخصص عادة ىذا الوقت لمقياـ بنشاطات فرعية عامة ليا تأثيرىا الواضح عمى مستقبؿ المنظمة 

تيا الاجتماعية وارتباط المسؤوليف فييا بمؤسسات وجمعيات وعمى علبقتيا بباقي المتعامميف، لمسؤولي
وىيئات كثيرة في المجتمع وحضور الإداري لندوات أو تمبية دعوات أو افتتاح مؤسسات معينة؛ إف 
ىذه النشاطات المختمفة تحتاج إلى وقت كبير مف قبؿ الإداري، ولذلؾ عميو أف يحدد لـ يمزمو مف 

النشاطات أو يفوض شخصاً آخر لمقياـ بيا بدلًا عنو، مع الأخذ  الوقت يمكف أف يخصص لمثؿ ىذه
بعيف الاعتبار التوازف بيف النشاطات الداخمية والخارجية في إنجاز الأعماؿ الرسمية الموكمة لو، 

بقاء جسور العلبقة والتعاوف مع الآخريف في الخارج قائمة ووثيقة  .1وا 
 2كوف مف نوعيف ىما:ويؤكد العقيد أف الوقت الذي يمكف تنظيمو يت

 وىو الوقت الذي يكوف فيو الفرد في كامؿ نشاطو وحضوره الذىني. وقت الذروة: .1
يكوف فيو الفرد في أقؿ حالات تركيزه وحضوره الذىني مف خلبؿ الشكؿ الآتي يبيف  وقت الخموؿ: .2

لنا أوقات الذروة وأوقات الخموؿ لدى الانساف وفؽ ما أورده العقيد، حيث نلبحظ أنو قد يكوف لأي 
 شخص أوقات ذروة تختمؼ عف الآخريف.

 
 
 
 
 
 
 

                                                           
، جامعة عبد 30، مجمة العموـ الإنسانية والاجتماعية، العدد الوقت في العمؿ المؤسسي، قيمة وأساليب ادارتوخديجة شناؽ،  - 1

 .56، 55ـ، ص، ص 2017، الجزائر، 2الحميد ميري، قسنطينة
 .54ـ، ص2009ازوري العممية لمنشر والتوزيع، الأردف، ي، دار الإدارة الوقتبشير العلبؽ، أساسيات  - 2
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 .لانساف: يوضح أوقات الذروة وأوقات الخموؿ لدى ا11الشكؿ رقـ 

 المصدر:
 .96ـ، ص2011، دار النشر والتوزيع، عماف، الأردف، 1، طاستراتيجيات إدارة الوقت والتغييرسمماف زيداف، 

 
 رابعاً: مفيوـ إدارة الوقت:

 " مبادئ الإدارة العممية.فريدريؾ تايمورمنذ أف أرسى " بدأ ظيور مفيوـ إدارة الوقت
كما يتضح ىذا المفيوـ مف خلبؿ التعريفات المتعددة التي وضعيا العمماء والباحثيف والمفكريف 

 والتي يمكف أف نستعرض بعض منيا كالتالي: 
ة الفرد نفسو تعني إدارة الذات، وىي نوع مف أنواع إدار إدارة الوقت فيي:"  إبراىيـ الفقيعرّؼ 
 .1"بنفسو
المحصمة لمفرؽ بيف الكمية والنوعية، وبالتالي يعطينا  وعُرفت إدارة الوقت عمى انيا:"  

استثماراً حقيقياً لموقت وانجازات عظيمة و نتائج مبيرة للؤىداؼ، فكمية الوقت المصروؼ 
 .2"لإنجاز عمؿ ما، ليست كنوعية الطريقة والأداء الصحيح الذي تـ بو

                                                           
 .33ـ، ص2009، ابداع للئعلبـ والنشر، مصر، القاىرة، إدارة الوقتإبراىيـ الفقي،  - 1
 .116براء رجب تركي، مرجع سابؽ، ص - 2

 ذروة ذروة

 خموؿ
 خموؿ

 خموؿ

مساءاً  10 مساءاً  7  عصراً 3  صباحاً 7   
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أسموب عممي رفيع إدارة الوقت عمى أنّيا: " الجمعية البريطانية لمعلبقات العامةوعرّفت 
 .1"لاحتواء الوقت بيدؼ الانتفاع بو واستثماره لتحقيؽ أىداؼ معينة

 وتوجي"عف: عمى إدارة الوقت عبارة  (Stewart) ،(le beuf)ويؤكد كؿ مف الباحثيف 
عادة صياغتيا لإنجاز العمؿ المطموب في ضوء القواعد والنظـ  القدرات الشخصية للؤفراد وا 

 ."المعموؿ بيا، ووفقاً لمزمف والوقت المحدد
يختمؼ مفيوـ إدارة الوقت باختلبؼ دوافع الأفراد واحتياجاتيـ وطبيعة وظائفيـ، كما يختمؼ    

 . 2تقدير قيمتو مف مجتمع لآخر ومف ثقافة إلى أخرى
مكوف قوة... وفرصة : يرى إدارة الوقت بمثابة " (Malcum lockers)لوكيرز  مالكوـأما 

تمكف المنظمات مف تسخير مواردىا المالية والبشرية لتعظيـ نتائجيا وانجازاتيا؛ فالوقت 
وأساليب ادارتو ىو تماماً مثؿ إدارة أصوؿ الشركة وجدارتيا، وبالتالي فإف إدارة الوقت ىي 

 .3"توّلد نتائج إيجابية ىائمة لممنظمةميارة 
يمثؿ بعدّاً إضافياً ىامّاً أف الوقت " (Peter Drucker)بيتر دراكر علبوة عمى ذلؾ يرى 

يجب أف يؤخذ بالاعتبار الحاضر والمستقبؿ عند تحميؿ الطبيعة المتكاممة للئدارة ودراستيا 
دارة المياـ دارة العناصر البشرية، ثـ خمؽ ترابط  وتقييميا والتي تشتمؿ عمى إدارة المديريف وا  وا 

 .4"بيف ذلؾ مف خلبؿ تفعيؿ دور الوقت وحسف استخدامو عمى قدر عاؿ مف الكفاءة والفاعمية
 اجرائياً:
: فلب يسعنا القوؿ إلا أف الإدارة تأخذ الوقت والإدارةنلبحظ أنو يوجد ترابط وثيؽ بيف مفيومي  

يؽ أىدافيا بشكؿ منظـ وفعّاؿ، مع ضماف تكمفة أقؿ الوقت كوسيمة بيدؼ انجاز أعماليا وتحق

                                                           
 .51لعلبؽ، مرجع سابؽ، صابشير  - 1
 .39، مرجع سابؽ، صتطبيقات -عمميات–: مفاىيـ وقتإدارة الحميد، اف، نجوى رمضاف قاسـ نايؼ عموا - 2
 .52بشير العلبؽ، مرجع سابؽ، ص - 3
دارة الوقت،خالد أحمد،  الصرايرة - 4  .88ـ، ص2010، عماف،1دار جميس الزماف لمنشر والتوزيع، ط العمميات الإدارية وا 
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ووسائؿ أفضؿ مف أجؿ تحقيؽ الأىداؼ المرجوة، فالوقت مف أحد أىـ الموارد التي يجب استغلبلو 
 بشكؿ عقلبني.

 خامساً: مفيوـ فرؽ العمؿ:  
أضحى الاىتماـ بفرؽ العمؿ يأخذ مجالًا واسعاً في كافة الأوساط الإدارية نظراً لمدى 

 ىمتو في تحسيف الأداء المؤسساتي:مسا
 جماعة العمؿ: .1

يرتبط مفيوـ فرؽ العمؿ بمفيوـ جماعة العمؿ لكنو يختمؼ عنو حيث يعرؼ الباحثوف عمـ 
الاجتماع الجماعات عمى أنيا:" كيانات تشمؿ اثنيف أو أكثر مف الأفراد المتفاعميف مع بعضيـ 

ويسعوف لتحقيؽ أىداؼ مشتركة ويعتبروف البعض والذي يجمع بينيـ نمط ثابت مف العلبقات 
ويمكف أف نفرؽ بيف جماعة العمؿ وفرؽ العمؿ أولًا وفؽ الجدوؿ  1أنفسيـ أعضاء بنفس الجماعة

 التالي: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
 .42ـ، ص2015، الأردف، عماف، 1، دار يافا العممية لمنشر والتوزيع، طوالعمؿ الجماعي الفعّاؿالإدارة محمد الخفش،  - 1
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 (: يوضح الفرؽ بيف فرؽ العمؿ وجماعات العمؿ:11الجدوؿ رقـ )
 الجماعات الفرؽ
 يتشاركوف ويتبادلوف الأدوار القيادية. .1
 الشخص لنفسو والآخروف. محاسبة .2
 رؤيا أو ىدؼ محدد لمفريؽ. .3
الاجتماعات تشجع النقاش المفتوح  .4

 وحؿ المشاكؿ.
 مخرجات عمؿ الجماعة. .5
الفعالية تقاس مباشرة عف طريؽ  .6

 تعييف عمؿ مشترؾ.

 يتـ بنفس القائد. .1
 المحاسبة الفردية. .2
أو  أىداؼ معروفة لمجماعة .3

 المنظمة.
 القيادة باجتماعات كفاءة. .4
 مخرجات عمؿ فردية. .5
الفعالية تتـ بشكؿ غير مباشر عف  .6

 1طريؽ التأثير عمى العمؿ.
 فريؽ العمؿ:  .2
  اصطلبحاً:أ. 

فريؽ العمؿ في كتابة العمؿ الجماعي في قولو:" نعـ فريؽ العمؿ  إبراىيـ الفقييعرؼ   
أسموب فعّاؿ مثمر لأنو يتيح لكؿ فرد في المؤسسة أف يشعر بالامتلبؾ و المسؤولية وذلؾ يجعميا 
صرارا عمى تحقيؽ نتائج أفضؿ ، والعمؿ بروح الفريؽ يساعد الناس عمى تحقيؽ  أكثر التزاماً وا 

عمى تحقيؽ تقدير أفضؿ لمذات...ففريؽ  ؿ بروح الفريؽ يساعد الناستقدير نتائج أفضؿ والعم
 .2العمؿ بكؿ بساطة ىو القوة الأساسية لأي مؤسسة

                                                           
ـ، 2015، دار الخميج، عماف، 1، طالاتجاىات الإدارية الحديثة في العمؿ الجماعيي، يوسؼ ذيب العطاو  ،يدو بعمنير  زيد - 1
 .168ص

 .10ـ، ص2009لمنشر والتوزيع، ، دار ألياؿ 1، طالعمؿ الجماعيإبراىيـ الفقي،  - 2
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وعُرِّؼ الفريؽ "عمى أنو مجموعة مف الأشخاص الذي يتعاونوا فيما بينيـ وكذلؾ يتفاعموا 
بيف عمؿ أعضاء الفريؽ  لتحقيؽ اليدؼ المرجو فالفريؽ يتكوف مف قائد الفريؽ الذي يقوـ بالتنسيؽ

  1وىو غالباً ـ يشار إليو بالمرافؽ أو الصديؽ.
بتعريفو :"عمى أنو وسيمة لتمكيف الأفراد مف  ي ويوسؼ ذيب العطاويدزيد منير عبو كما قاـ 

العمؿ الجماعي كوحدة متجانسة أو ىي مجموعة أفراد يشتركوف في أداء ميمة أو رسالة متواصمة 
 .2ذات أىداؼ أو غايات مشتركة"

نما إنتاجية وعرؼ فرؽ العمؿ:" عمى أنيا  ويرى احد العمماء أف فريؽ العمؿ ليس تعييف فقط وا 
راد الذي ىـ مجموعة العمؿ الرسمية وغير الرسمية وىي الأساس الأوحد والأمثؿ مجموعة مف الأف

عادة  لمتكامؿ المعياري عف طريؽ التعامؿ والمشاركة الفعالة وتحسيف الإنتاجية وتحقيؽ الذات وا 
 .3تنظيـ مكاف العمؿ

  اجرائياً: .ب
مجموعة مف الأفراد  مف خلبؿ المفاىيـ التي قدمناىا يمكننا أف نعرؼ فرؽ العمؿ عمى أنيا

لدييـ عدة ميارات ومياـ مترابطة، ويقوموف بعمؿ في بيئة محفزة والعمؿ بروح واحدة ويتمتعوف 
بالشعور المشترؾ لممسؤولية اتجاه المياـ الموكمة ليـ مع الالتزاـ بجميع قيـ ومبادئ ومعايير 

 .تضبطيـ مف أجؿ تحسيف مستوى قراراتيـ وتفعيؿ الاتصالات بيف الأعضاء
 
 
 

                                                           
، دار الفاروؽ لمنشر والتوزيع، القاىرة، 1ترجمة تيب كوب لخدمات التقريب والترجمة، ط -بناء فريؽ العمؿؿ، يب -رأرثليستر  - 1

 .16ـ، ص2003مصر، 
 .157ي، مرجع سابؽ، صو ي، يوسؼ ذيب العطادزيد منير عبو  - 2
، لطمبة الماستر سنة أولى تسيير تنمية الموارد البشرية، قسـ عمـ اجتماع، فرؽ العمؿ محاضرات إدارة الوقتبف سباع صميحة،  - 3

 .08ص ـ،2017، -2-جامعة محمد لميف دباغيف، سطيؼ
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 ا: مفيوـ المؤسسةدسسا
مف الصعب تحديد مفيوـ أو تعريؼ واحد لممؤسسة، فيي مفيوـ يتميز بالشمولية ويمكف أف 

 ينظر إليو مف زوايا متعددة.
 

 اصطلبحا .1
( " ىي منظمة اجتماعية: وحسب ىذا الاقتراب الاتجاه الاجتماعيالمؤسسة مف وجية نظر )
ىي مجموعة اجتماعية لدييا ىدؼ مشترؾ تتخمميا  (مادليف قرافبتسفالمؤسسة كما عرفتيا )

 .1علبقات واتصالات ومعمومات"
فمف خلبؿ ىذا التعريؼ فالمؤسسة عبارة عف مجموعة مف الأفراد تنشأ بينيـ روابط مف أجؿ 

 نشاط اقتصادي.
كياف اجتماعي يسعى إلى تحقيؽ أىداؼ محددة وليا كما يُنظر إلى المؤسسة عمى أنيا:" 

 .2"واضح ومقصود ومحددات واضحةبناء وظيفي 
مكتب العمؿ الدولي:" ىي كؿ مكاف لمزاولة نشاط اقتصادي وليذا المكاف سجلبت كما يعرفيا 

 .3مستقمة"
" عمى أنيا "كؿ ىيكؿ تنظيمي اقتصادي مستقؿ مالياً في إطار ناصر دادي عدوفواكد "

قانوني واجتماعي معيف، ىدفو دمج عوامؿ الإنتاج مف أجؿ الإنتاج أو تبادؿ السمع والخدمات مع 
أعواف اقتصادييف آخريف أو القياـ بكمييما معاً )الإنتاج  تبادؿ( بغرض تحقيؽ نتيجة ملبئمة، وىذا 

                                                           
، الجزائر، مجمة العموـ الاجتماعية، العدد ، جامعة خنشمةالسيسيولوجيةأدبيات المؤسسات في المقاربات بف رمضاف سامية،  - 1
 56.ـ، ص2016، ماي 18
دارة الوقت وعلبقتيا بالتنمية والتخمؼأحمد البلبلي،  - 2 الباي، جامعة  ابي والثقافي بئربيد لعالي لتنشيط الش، المعالمؤسسة وا 

 ـ، ص2017(، جواف 06)العدد تونس، مجمة أبحاث ودراسات التنمية، 
 .24 ـ، ص 2006، 4، ديواف المطبوعات الجامعية، طاقتصاد المؤسسة، عمر صخري - 3
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مؼ باختلبؼ الحيز المكاني والزمني الذي يوجد فيو، وتبعاً لحجـ ونوع ضمف شروط اقتصادية تخت
 .1نشاطو

 اجرائيا: .2
يمكف تعريؼ المؤسسة اجرائياً عمى أنيا كياف اجتماعي متكامؿ يتـ تشكيمو بطريقة مقصودة 

 مف أجؿ تحقيؽ أىداؼ مشتركة بيف مجموعة مف الأفراد ويسودىا تفاعؿ متبادؿ بينيـ.
 

 اىداؼ الدراسة وأىميتيا: الثاني المبحث
 المطمب الأوؿ: أىداؼ الدراسة 

 محاولة معرفة عناصر ومحددات إدارة الوقت. -
 محاولة تحديد أبعاد فرؽ العمؿ ومكوناتو. -
 محؿ الدراسة. معرفة كيفية إدارة الوقت في المؤسسة -
 التعرؼ عمى مدى فعالية إدارة الوقت في ضبط فرؽ العمؿ وسموكياتيـ داخؿ المؤسسة. -
 عرفة مدى تثميف المؤسسة لموقت واحترامو.م -
 معرفة مدى أىمية ضبط فرؽ العمؿ لممحافظة عمى الوقت. -

 المطمب الثاني: أىمية الدراسة
تستمد ىذه الدراسة أىميتيا مف أىمية موضوع البحث حيث يعتبر الوقت مف العوامؿ الميمة 

وتحقيؽ أىدافيا لـ يعد يتركز عمى ، لأف نجاحيا ـ في المؤسسةمف حيث التأثير عمى العماؿ وأدائي
الإدارة ومياميا ودور المديريف فقط بؿ يتعدى إلى ضرورة تعاونيـ مع العامميف في المؤسسة أي 

، ولتحقيؽ ا يتبعو أسموب فرؽ العمؿ بفاعميةمشاركتيـ في إنجازىـ لمياميـ وأدائيـ لوظائفيـ وىذا م
 بدوره يؤثر عمى النتائج المرجوة. ىذا لابد مف التخطيط والتنظيـ الجيد لموقت الذي

 
                                                           

 .11 ـ، ص 1998 الجزائر، ، دار المحمدية،اقتصاد المؤسسةناصر دادي عدوف،  - 1
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 ويج الدراسة وأدواتالمبحث الثالث: مجالات ومن
 1المطمب الأوؿ: مجالات الدراسة

 : المجاؿ المكاني: الفرع الأوؿ
لمحاج صاولي منذر  (SARL FACHMANN P.V.C)أجريت ىذه الدراسة بمؤسسة 

نتاج  ، شباؾ حؾ الربط الفلبسلبأ ،المسمار)بػبورياشي يوسؼ "بوشقوؼ"، لتحويؿ الحديد والصمب وا 
 حديدي(.

  : المجاؿ الزمني:الفرع الثاني
ـ، وىي 2021جواف  01ـ إلى 2021ماي  10أجريت ىذه الدراسة في الفترة الممتدة مف 

 توزيع الاستمارات عمى العماؿ وجمعيا.و  مرحمة قبوؿ المؤسسة اجراء الدراسة الميدانية
 : المجاؿ البشري:الفرع الثالث

لمحاج صاولي منذر بػ بورياشي  (SARL FACHMANN P.V.C)أجريت ىذه الدراسة بمؤسسة 
موظؼ +  46عامؿ عمى اختلبؼ مسؤولياتيـ منيا  50يوسؼ "بوشقوؼ" والتي يبمغ عدد عماليا 

 مقسميف عمى الشكؿ التالي:  : فرؽ عمؿ06إدارييف/ مقسميف عمى 4
 06 مقص لتغميؼ المنتج إنياء المساميرؿعما :. 
 08  (.60 -70 -100 -120عماؿ: مقص للئنتاج وحدة المسامير )بقطر 
 06 ( 6عماؿ: مُصممة لمرسـ البارد لمفولاذ.)مـ 
 06 مـ(.1.7)قطر = مـ( وسمؾ ربط1.1ج سمؾ ربط )قطر=عماؿ: مخصص لوحدة الإنتا 
  08 ( 4مـ( )بقطر 3قطر  15*15عماؿ: مخصص لوحدة الإنتاج.)مـ 
 04  تخزيف لممنتج النيائي.عماؿ: مصممة كمنطقة 

 
                                                           

 Fiche Techniqueالطالبة، بالاعتماد على وثيقة من المؤسسة:  - 1

 .فقط عامؿ وموظؼ 30عدد العماؿ المداوميف في ىذه الفترة  :ملبحظة *
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 المطمب الثاني: منيج الدراسة:
مجموعة مف القواعد التي يتـ وضعيا قصد الوصوؿ إلى الحقيقة في العمـ، أو المنيج ىو: "

ىو الطريقة التي يتبعيا الباحث في دراستو لممشكمة مف أجؿ اكتشاؼ الحقيقة ، أو ىو فف التنظيـ 
الإجراءات مف أجؿ الكشؼ عف الحقيقة التي نجيميا، أو مف أجؿ الصحيح لسمسمة مف الأفكار، أو 

 .1البرىنة عمييا للآخريف الذيف لا يعرفونيا"
 .عمى فرؽ العمؿ ىاعممية إدارة الوقت وتأثير  منيج الوصفي لدراسة ووصؼوقد تـ استخداـ ال

عممي يقوـ اساسا عمى وصؼ الظاىرة أو الموضوع  جني"م :إذ يعرؼ المنيج الوصفي عمى أنو
محؿ الدراسة ،عمى أف تكوف عممية الوصؼ تعني بالضرورة تتبع ىذا الموضوع ومحاولة الوقوؼ 

تعبير كيفي وذلؾ يوصؼ حاؿ :عمى أدؽ جزيئات وتفاصيمو ،والتعبير عنيا تعبيرا إما كيفيا أو كميا 
عف طريؽ الأعداد والتقديرات والدرجات التي تعبر عف الظاىرة محؿ الدراسة ،وتعبيرا كميا وذلؾ 
 2وضع الظاىرة وعلبقتيا يفسرىا مف الظواىر"

يمكف مف خلبلو جمع المعمومات والبيانات الخاصة بيذا الموضوع وتحميميا وتفسيرىا ف  
 .ومناقشة نتائجيا لموصوؿ الى تعاميـ خاصة بالظاىرة

 المطمب الثالث: أدوات الدراسة: 
باستخداـ الاستمارة كأداة لجمع البيانات الميدانية ليذه الدراسة والتي تـ تصميميا في ضوء قمنا 

الاستمارة عبارة  وأىدافيا؛ تعرؼ كالتالي:"بصورة تنسجـ وتتوافؽ مع طبيعة الدراسة  ،الدراسة النظرية
ؼ مة وأىداعف ورقة يدوف فييا يدوف فييا الباحث المعمومات وينظميا بحيث تكوف مطابقة وملبئ

، ويثبت الباحث فييا كافة المعمومات المطموبة والتي يريد الباحث مف خلبليا البحث وفرضياتو
  :ويتطمب مف الباحث اف يأخذ بالحسباف شكؿ الاستمارة الوصوؿ الى حؿ مشكمتو"؛

 تكوف الاسئمة واضحة ومطبوعة بشكؿ جيد. -
                                                           

1
 .25م، ص5002الجزائر،  ،عنابة ،شر والتوزيعللن، دار العلوم ، منهجية البحث العلميصلاح الدين شروخ - 

 ، الجزائر2الجامعية، طالمطبوعات  ، ديوافالبحوثالبحث العممي وطرؽ إعداد  الزينبات، مناىجمحمود  بوحوش، محمدعمار   2
 .102، ص1999،
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بمعموماتو بحرية واف تترؾ المجاؿ تكوف الاسئمة مرتبة لكي يتمكف الباحث اف يدلي  -
 والفراغ المناسب لممبحوث.

 1عؿ الباحث شكؿ الاستمارة واضحا.يجب اف يج -
 :؛ وعرفت الملبحظة عمى أنياالى استخداـ الملبحظة البسيطة خلبؿ تواجدنا بالمؤسسة بالإضافة

بيئية معينة مف ىي المشاىد والمراقبة الدقيقة لسموؾ ما أو ظاىرة معينة في ظؿ ظروؼ وعوامؿ "
 2اجؿ الحصوؿ عمى معمومات دقيقة لتشخيص ىذا السموؾ أو ىذه الظاىرة."

 وقد تكونت الاستمارة مف أربعة محاور التالية:  
: الجنس، العمر، الحالة العائمية، المستوى التعميمي، المستوى وتحتوي عمى البيانات الأولية: -

 الميني، مضيعات الوقت في نظر العامميف.
 .عبارة كمية وكيفية 19ىذا المحور : بعممية إدارة الوقت في المؤسسة وتضمف العبارات الخاصة -
 عبارة. 14: بفعالية إدارة الوقت في ضبط سموكيات فرؽ العمؿ، وتضمنت والعبارات الخاصة -
 عبارات. 4: بمحور البيانات الختامية وتتضمف والعبارات الخاصة -

 : ختيارىاالمطمب الرابع: العينة وكيفية ا
 SARLيبمغ العدد الإجمالي لمموظفيف الحقيقييف لممؤسسة الصناعية" 

FACHMANN.P.V.C "نتاج ، سلبؾ الربط الفلبحير، أالمسما: )ؿ ػ: تحويؿ الحديد والصمب وا 
عاملًب مقسميف لمجموعة مف الفرؽ عمى اختلبؼ  50يوسؼ، بوشقوؼ،  حديدي( ببورياشيشباؾ 
عينة مف المؤسسة محؿ الدراسة لتكوف ىي مجتمع الدراسة وتتكوف ىذه العينة ، وقد تـ اختيار مياميـ
%( وىي نسبة جيدة لأغراض البحث 60( عامؿ، قد تـ استخداـ المسح الشامؿ نسبة )30مف )

 العممي.
 

                                                           

 .140ص ،2016 ،الأردفعماف،  ،1ط لتوزيع،دار صفاء لمنشر وا ،اسس وقواعد البحث العممي ،ناىدة عبد زيد الدليمي 1 
 .128نفس المرجع السابؽ، ص  2
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 المبحث الرابع: بعض المقاربات النظرية لإدارة الوقت:
 يمي:  برزت أىمية إدارة الوقت في أوائؿ القرف العشريف وسيتـ التحدث عمييا فيما  

 الإدارة العممية:  الاوؿ: مدرسةالمطمب 
القرف التاسع عشر،  الكلبسيكية نيايةتبمورت دراسة الوقت بأسموب عممي، في عيد المدرسة 

ولتحديد العمؿ ولتحديد أفضؿ  " لتحميؿ العمؽالحركة والزمفما جعميـ يركزوف عمى طرؽ دراسة "
 قد أجرى فريدريؾ تايمور ) طرؽ لأداء العمؿ بيدؼ زيادة الإنتاجية بأقؿ كمفة وأقصر وقت ممكف.

(Fredrick Taylor الذي يعتبر رائد حركة الإدارة العممية تجاربو التي ركز فييا عمى دراستو
ذ، فلبحظ أنو ىناؾ ضياعاً كبيراً في الحركة والزمف، عندما بدأ عممو في شركة بيت الفحـ و الفولا

الإنتاج وذلؾ نتيجة لسوء استغلبؿ الوقت، وأف ما كاف ينتج في يوـ واحد يمكف أف ينتج بساعات 
 .1أقؿ
 لقد تكونت دراسة الوقت عنده إلى جزأيف لمعمؿ: عمؿ تحميمي والآخر إنشائي:    

 2الخطوات الآتية: يتضمف العمؿ التحميمي .أ 
 الذي يقوـ بو الفرد إلى خطوات بسيطة.تقسيـ العمؿ  -
 التخمص مف الحركات الغير ضرورية. -
 دراسة الحركات المتبقية وجعميا نموذجية ونمطية بالنسبة لتركيب لأفراد. -
تسجيؿ وصؼ كامؿ لكؿ حركة مف ىذه الحركات، وتحديد مقدار الوقت الفعمي اللّبزـ لأداء ؿ  -

 منيا.
الوقت المنتظر بسبب الحدوث والأعطاؿ المفاجئة للآلات  تحديد نسبة مئوية تمثؿ التأخير عف -

ضافتيا عمى الوقت الفعمي.  وغيرىا وا 
 تحديد نسبة مئوية تمثؿ بطء الأفراد في أداء العممية عندما يبدأ بيا لإضافتيا لموقت الفعمي. -

                                                           
 .27، 26، ص ـ، ص2008، الأردف، عماف، 1ع، ط، دار الحامد لمنشر والتوزيضغوط العمؿإدارة الوقت و ياسر أحمد فرح،  - 1
 .46صشوقي عبد الله، مرجع سابؽ،  - 2
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 تحديد نسبة مئوية تمثؿ فترات الراحة التي يقضييا الفرد بيف الحركات المختمفة لكي يجدد -
 نشاطو.

 : يما يم تضمف العمؿ الانشائي .ب 
تجميع الحركات في عدة مجموعات حسب طريقة استخداميا في حياة العمؿ ثـ وضع  -

 توصيؼ كامؿ لمحركات الموجودة في كؿ مجموعة.
ومف خلبؿ التوصيؼ اختيار مجموعة مف الحركات التي يمكف لمفرد أ يستخدميا لأداء أي  -

لبزـ لكؿ حركة منيا، وبالتالي يمكف تقدير الوقت اللّبزـ لأداء عممية، وتجميع الوقت الفعمي ال
 عممية ...

يتطمب ىذا العمؿ وضع توصيؼ دقيؽ لظروؼ العمؿ التي مف المفروض أف يعمؿ فييا  -
 .1الفرد، ونوع وطاقة الآلات المستخدمة وموقعيا، وكيفية التنسيؽ بنطاقاتيا الإنتاجية وغيرىا

 استخدـ جزءاً مف دراسة الحركة، كجزء فني مطموب لدراسة الوقت. تايموروىنا يتضح أف       
 المطمب الثاني: نظرية العلبقات الإنسانية:

بدأ التركيز عمى موضوع إدارة الوقت بالمفيوـ الشامؿ والمتعارؼ عميو حالياً في أواخر 
 يجيمس ماكالخمسينيات مف ىذا القرف، وقد كانت أوؿ محاولة في ىذا المجاؿ لمكاتب 

(James Mackey)  ـ، حيث وضع كتابو: 1958عاـThe Time of Management. 
اىتمت  ؛2وبعد ىذه الفترة بدأت الأبحاث والدراسات والمقالات والكتب تظير في ىذا المجاؿ

ف اختمفت ىذه  المدرسة السموكية بالجانب الاجتماعي والإنساني للؤفراد داخؿ المنظمة أيا كاف وا 
العلبقات، أي أنيا أصرّت وركزت عمى الدوافع الاجتماعية و الاىتماـ بشكؿ واضح بالوقت، 

العالـ  الياوثورف. جاءت تجارب 3باعتبار أف الانساف كائف بشري يحتاج إلى الراحة وليس كآلة
                                                           

 .47، 46نفس المرجع السابؽ، ص ص  - 1
ـ،  2017، عماف، الأردف، 1، دار الحامد لمنشر والتوزيع، طالوقت في تحقيؽ استراتيجية التنافسيةإدارة تيسير سعيد زعتر،  - 2
 .99 ص

 .110 ، صؽبراء رجب تركي، مرجع ساب - 3
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، الذي ركز عمى سنترت إليكريؾ"( في مصانع و"Eltone Mayoإلتوف مايو )الاجتماعي 
ظاىرة تغيب العماؿ وعلبقة ذلؾ بتصرفات الإدارة معيـ، بالإضافة إلى العلبقات الاجتماعية 
والإنسانية كعلبقات الأفراد مع بعضيـ البعض وعلبقتيـ مع رؤسائيـ ومع غيرىـ مف داخؿ 

و خارجيا وقد بدأ الاىتماـ في الزمف مف خلبؿ ضرورة إعطاء العامؿ فترة الراحة المؤسسة أ
وأخرى لمعمؿ مما ينعكس عمى معنوياتو إجابياً وبالتالي ينعكس عمى انتاجيتو، ويمكف توفير 
الكثير مف الوقت واستغلبلو في أنشطة أخرى إذ تظير أىمية الوقت في ىذه النظرية في الجوانب 

 Herbar)ىيربرت سايموف .إف مف أشير رواد ىذه النظرية 1الانسانيةالاجتماعية و 
Saiomn) الذي تنبو إلى استخداـ الحاسوب والتكنولوجيا الحديثة في الإدارة، لما ليا مف قدرات

تفوؽ ما يستطيعو الأشخاص مثؿ: التخزيف، حفظ المعمومات والبيانات وتحميميا والمفاضمة بيف 
منيا، إذ أف مف كفاءة الأداء التنظيمي وفاعميتو الاختيار الأمثؿ مف بيف البدائؿ واختيار الأمثؿ 

البدائؿ المتاحة، وأتت ىذه النظرية لتوفؽ بيف اىتماـ الإدارة العممية بالإنتاج والكفاءة وعممية 
التخطيط مف خلبؿ التكامؿ بيف عدد مف الحقوؿ المعرفية وخاصة الطرؽ الكمية لمعالجة 

و النظرية، إذ أنيا استعانت بيا في حؿ مشاكؿ التخطيط والإنتاج والاستفادة المشاكؿ التي تواج
مف الخبرات والأىداؼ السابقة في إنجاز القرارات، والوقت يؤثر عمى القرار مف حيث نوعو وزمف 

 القرار الإداري إلى: ىربرت سايموفويحمؿ  حدوثو.
مف الماؿ والوقت والجيود وذلؾ في  وفيو يتـ تحديد مستمزمات القرار الإداري تكمفة القرار: .أ 

 مرحمة دراسة البدائؿ واختيارىا.
 .2وفيو ييتـ بمعطيات القرار الإداري ومدى انسجامو وارتباطو بأىداؼ المنظمة نتائج القرار: .ب 
 
 

                                                           
 .100تيسير سعيد زعتر، المرجع السابؽ، ص - 1
 .100نفس المرجع اسابؽ، ص - 2
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 1المطمب الثالث: النظرية الرياضية )البيولوجية(:
دارة وقتيا، حيث  أف المنظمة  افترضاعتمدت ىذه النظرية عمى الرياضيات في مشكلبتيا وا 

 كائف حي يولد ثـ يموت، وفي المراحؿ الزمنية ىناؾ مرحمة الإنتاج الأقصى.
 ومف أىـ النتائج التي توصؿ إلييا في ىذه النظرية:

 والدولة والزبائف.اعتبار المنظمة نظاـ يقوـ عمى التفاعؿ بيف البيئة والمنافسيف  -
اىتمت بالوقت وظيرت أىميتو في الطريقة العممية وحساب التفاصيؿ ونظرية الاحتمالات وغير  -

 ذلؾ مف الأساليب.
ومف ىنا نرى أف عمـ الإدارة بدأ في طريؽ النمو ويتسع مع اتساع نمو عمـ الإدارة وتحررىا 

ة إلى كؿ أنحاء العالـ واتخذت صفة ومف الناحية الداخمي ،ةمف الصفة الضيقة إلى الصفة الواسع
مازاؿ يتسع وينمو ويتطور حتى الوقت الراىف وقد تحررت الإدارة في إف عمـ الإدارة  العولمة.

الصفة أو النظرة الضيقة التي كانت سائدة في الماضي إلى الصفة الواسعة، ومف الناحية الداخمية 
، ولا شؾ أف ىذا التطور سوؽ لا يعقبو إلى كؿ أنحاء العالـ، واتخذت صفة العولمة والتدويؿ

 مراحؿ تطور أخرى أيضاً.
ومف خلبؿ عرضنا إلى ىذه النظريات تبيف لنا جمياً مدى اىتماميا بالوقت وذلؾ في جميع 
مراحميا التطبيقية، فالإدارة في جوىرىا تحقيؽ أىداؼ معينة، ولكي يتـ تحقيقيا لا بد مف توفر 

وظائؼ الإدارة مف تنظيـ، وتخطيط ورقابة وكذلؾ اتخاذ مقدار مف الوقت، كما أف مختمؼ 
القرارات تحتاج بالضرورة إلى وقت، ومف ىنا تبرز أىمية الوقت كونو يرتبط ارتباطاً وثيقاً بكؿ 

 عنصر مف عناصر الإدارة.
 
 
 

                                                           
 .51عبد الله شوقي، مرجع سابؽ، ص - 1
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 الدراسات السابقة بعض الخامس: المبحث  
 المطمب الأوؿ: الدراسات الأجنبية:

بعنواف: "ممارسات إدارة الوقت وتأثيرىا عمة أداء الأعماؿ"، ىدفت  (Adebisiـ 2113دراسة ) .1
ىذه الدراسة إلى معرفة علبقة الارتباط والأثر بيف ممارسات إدارة الوقت وأداء الأعماؿ توصمت 

 الدراسة إلى النتائج التالية: 
اة مف أف استعماؿ أساليب وممارسات إدارة الوقت تمكف المؤسسة مف البقاء عمى قيد الحي -

 حيث قدرتيا عمى المنافسة والوصوؿ إلى عالـ الأعماؿ.
 .1وأف ىناؾ علبقة ارتباطية إيجابية بيف ممارسات إدارة الوقت وأداء الأعماؿ -

، العنواف: "أثر إدارة الوقت عمى الفاعمية التنظيمية؛ تيدؼ ىذه (Jamesـ 2112دراسة ) .2
وقت في غانا، فضلًب عف معرفة العلبقة بيف الدراسة نحو تحديد العوامؿ التي تؤثر عمى إدارة ال

 إدارة الوقت والفاعمية التنظيمية. وتوصمت الدراسة إلى ما يمي: 
أف عوامؿ الوقت مف )التخطيط، التنظيـ، والمسؤولية الشخصية( تعد مف المؤشرات الرئيسية  -

مبادئ إدارة الوقت لإدارة الوقت ليا تأثير إيجابي عمى الأداء التنظيمي الفاعؿ. إذ كمما كانت 
 مستعممة مف قبؿ المنظمة فتصبح ممارستيا أكثر فاعمية وكفاءة.

بعنواف:" التقسيـ الجديد لممسؤوليات داخ  ـ(2113 -ـ2114دراسة "إدواردو دافيؿ وآخروف ) .3
 .2منظمة فرؽ العمؿ في كيبيؾ بكندا"

في تنظيـ العمؿ  والارتقاءىدفت ىذه الدراسة إلى أف العديد مف الشركات في كيبيؾ إلى التغيير 
مف خلبؿ انشاء فرؽ العمؿ مف الموظفيف لفحص مصادر جديدة لتحسيف الربحية والإنتاجية ومرونة 
عممية الإنتاج ىذا التغيير لو تأثير كبير عمى طبيعة العمؿ والعممية ويجعؿ العمؿ وفقاً لتوجييات مف 

 وتوصمت الدراسة إلى النتائج التالية:  .لمسؤوليات العمؿ قبؿ الفريؽ والمشاركة في توزيع جديد
                                                           

، دراسة استطلبعية في شركة السلبـ العامة للبتصالات وتكنولوجيا أثر إدارة الوقت في الأعماؿ الوظيفيةحمد، سالي إبراىيـ أ - 1
 .218 ـ، ص 2019المعمومات، الكمية التقنية الإدارية، بغداد ،
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أف ميارة الترابط المؤسسة داخؿ وبيف الفرؽ ىي التي تجعؿ مف الممكف  Bفي دراسة حالة شركة  -
 وضوح الإجراءات ويمكف أعضاء الفرؽ مف التدخؿ والمساعدة وأيضاً تحسف التواصؿ بينيـ.

اشرة مع أعضاء الفرؽ وذلؾ مف خلبؿ أف ىناؾ إمكانية لتدخؿ العملبء مب Aدراسة حالة الشركة  -
الدعـ المستمر مف قبؿ الإدارة ويعتبر أسموب إيجابي للبتصاؿ وأيضاً يحفز عمى جعؿ الأعضاء 

 أكثر كفاءة وىذا يجعؿ الحصوؿ عمى المعمومات ذات صمة واضحة.
وي المساءلة أف استقلبلية الفرؽ تنمو مف خلبؿ ممارسة المياـ الفنية وأف ثقة الفريؽ في قدراتيـ تق -

 وتقمؿ مف الإشراؼ المبني عمى الفرؽ.
 

 المطمب الثاني: الدراسات العربية:
" بعنواف "إدارة الوقت لدى مديري ومديرات ـ2112دراسة "محمود محمد يحي عدرابة سنة  .1

 مدارس وكالة الغوث الأساسية في الضفة الغربية".
تناولت ىذه الدراسة العمؿ اليومي لدى مديري ومديرات مدارس الوكالة عمى صعيد جميع       

ارة الوقت مستويات المياـ الإدارة الثلبثة )الإداري، الفني، والاجتماعي( ولكشؼ عف واقع الأداء في إد
 في ضوء بعض المتغيرات.

 وتوصمت ىذه الدراسة إلى عدة نتائج:
دلالة معنوية بف معدؿ كمية الوقت الذي يصرفو المديروف والمديرات عمى وجود علبقة قوية ذات  -

 المياـ وبيف درجة أىمية الميمة وفؽ اعتقادىـ بأىميتيا.
، بعنواف "فرؽ العمؿ وأثرىا عمى الإنتاجية في ـ2111دراسة "أـ الخير بف إبراىيـ أحمد عبده،  .2

 قطاع التعميـ الجامعي النسائي"
  ف تحسف الأداء في تمؾ المنظمات.التعرؼ عمى علبقة بيف فرؽ العمؿ وبي ىدفت ىذه الدراسة إلى

 وتوصمت الدراسة إلى النتائج التالية: 
 أف تكوف فرؽ العمؿ بينيـ في تحسيف أداء الموظفات،  -
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 ومواجية القضايا والمشكلبت بوضوح، -
كما يسيـ تكويف فرؽ العمؿ في الاستقلبلية والمرونة في العمؿ، بالإضافة إلى تطوير عمميات   -

 صنع واتخاذ القرارات.
 

 المطمب الثالث: الدراسات المحمية )الجزائرية(:
"، بعنواف "دور إدارة الوقت في تحسيف الفعالية التنظيمية ـ2112دراسة "لسمية عجمي" سنة  .1

 ؾ الوطني الجزائري بأـ البواقي".حالة وكالات البن داخؿ المؤسسة". دراسة
 وقد سعت ىذه الدراسة لتحقيؽ الأىداؼ التالية:         

 إبراز دور إدارة الوقت في تحسيف الفعالية التنظيمية داخؿ المؤسسة. -
الكشؼ عف واقع إدارة الوقت في المؤسسات الاقتصادية وتسميط الضوء عمى وكالات البنؾ  -

 ائري بأـ البواقي.الوطني الجز 
 كاف مف أبرز نتائجيا:    
 تمثؿ إدارة الوقت استثمار الوقت في العمؿ بالطريقة المثمى.. -
 يعد تطبيؽ الإدارة الناجحة لموقت مصدر للببتكار والتجديد والإبداع. -
 تساىـ إدارة الوقت في تحسيف الأداء الكمي لممؤسسة عف طريؽ تحسيف فعاليتيا التنظيمية. -

 
، بعنواف "دور فرؽ العمؿ في تحسيف جودة الخدمة ـ"2112ػ" جباري خضرة" سنة "دراسة ل .2

 ".الصحية العمومية
 ىدفت ىذه الدراسة إلى تحقيؽ الأىداؼ التالية: 

التأكيد عمى مساىمة فرؽ العمؿ في تحسيف جودة الخدمة الصحية في المؤسسات العمومية  -
 الاستشفائية الجزائرية.
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العمؿ لممؤسسات العمومية الاستشفائية ليا دور في تحسيف جودة  معرفة إذا ما كانت فرؽ -
 الخدمة الصحية في المؤسسات العمومية الاستشفائية الجزائرية.

 تحديد كيفية مساىمة فرؽ العمؿ في تحسيف جودة الخدمة الصحية العمومية. -
 تسميط الضوء عمى أىمية فرؽ العمؿ في المؤسسة محؿ الدراسة. -
 ف جودة الخدمات الصحية في المؤسسات محؿ الدراسة.إبراز أىمية تحسي -

 ومف أىـ النتائج التي توصمت ليا:            
أف مقدمي الخدمة الصحية )الطاقـ الطبي والطاقـ الإداري(، يتفاعموف بيف بعضيـ البعض  -

 مف أجؿ نجاح العمؿ المقدـ لممريض بالدرجة الأولى.
 أفراد الفريؽ الواحد في تحقيؽ الأىداؼ المسطرة. لا تأثر الخلبفات الناتجة عف وجيات نظر -
تساعد الرقابة عمى أفراد فريؽ العمؿ عمى التنسيؽ مف مختمؼ أفراد الفريؽ في المؤسسة  -

 الصحية العمومية.
يشارؾ أفراد الفريؽ في إعطاء أفكار لحؿ مشكمة مطروحة مف أجؿ اتخاذ القرار المناسب ليا،  -

 ي إطار تحسيف جودة الخدمة الصحية.حيث تنصب الأفكار في كؿ مرة ف
 ، بعنواف:" مساىمة فرؽ العمؿ في إدارة المعمومات"ـ2114دراسة لػ "بلبؿ زياني" سنة  .3
 تمحورت أىداؼ ىذه الدراسة حوؿ:         

 التأكد مف مساىمة فرؽ العمؿ في إدارة المعمومات. -
 المعمومات.معرفة ما إذا كاف فرؽ العمؿ لممؤسسة ليا دور في إدارة  -
 ابراز أىمية إدارة فرؽ العمؿ إدارة المعمومات في المؤسسة محؿ الدراسة. -

 وقد توصؿ الباحث إلى النتائج التالية:            
ميؿ المبحوثيف لممحايدة لا يعكس الواقع في المؤسسة محؿ الدراسة، لأف ىناؾ اىتماـ  -

واستعماؿ لشبكات الاتصاؿ لكف ليست بنسبة كبيرة حيث أف الاىتماـ بالوسائؿ لا تكوف 
مسؤولية الإدارة العميا فقط بؿ مف طرؼ أعضاء الفرؽ أما بالنسبة لشبكات الاتصاؿ 
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ؽ فنجدىا تتمثؿ في الياتؼ )تستعمؿ بيف المصالح( وشبكات المستعممة بيف أعضاء الفر 
 الاتصاؿ الداخمية )لمصالح لإدارية(.

ميؿ المبحوثيف لممحايدة لا يعكس الواقع في المؤسسة محؿ الدراسة لأف ىناؾ طرؽ تقيد  -
الأعضاء في انتاج المعمومات، في حيث يمكف أف تتناسب المعمومات التي يوفرىا الأعضاء 

لطبيعتيا التكميمية، مف خلبؿ أنيا عبارة عف مدخلبت أو بيانات فريؽ آخر وذلؾ  مع الموقؼ
لأنيا قد تحمؿ بعض العيوب )تشمؿ العضو أو النظاـ   تتناسب مع الموقؼلا كما يمكف أف

 الذي عالج المعمومات( التي تؤثر في النتائج والقرارات.
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 ة: ػػػػػػخلبص    

كما عرضنا مجالات  ، ، بتحديد مفاىيـ الأساسية لقد قمنا في ىذا الفصؿ والمتعمؽ بالجانب المنيجي لمدراسة      
الدراسة وذلؾ فيما يخص المجاؿ المكاني والمجاؿ الزماني والبشري بالإضافة إلى العينة ونوعيا وحجميا وكيفية 

، وقمنا  ، كما تطرقنا مف خلبليا إلى المنيج المستخدـ مارةاختيارىا ،وأدوات جمع البيانات التي تتمثؿ في الاست
بعرض بعض المقاربات النظرية المتعمقة بإدارة الوقت ، لـ تظير جمياً مدى اىتماـ ىذه النظريات بالوقت واىتماميا 

أف نقدـ بعض الدراسات السابقة المتعمقة بإدارة الوقت في  ارتأينابو وذلؾ في جميع المراحؿ التطبيقية للئدارة، وقد 
علبقتو بفرؽ العمؿ، تمكنا مف معرفة الدور الكبير الذي تمعبو إدارة الوقت في مختمؼ المجالات وفي مختمؼ 
 المؤسسات ، فالدراسات المتعمقة بإدارة الوقت كثيرة مف حيث العدد ومتنوعة مف حيث ربطيا بالعديد مف المتغيرات

 إلا أننا لـ نتوصؿ إلى إيجاد دراستو مستقمة بنفس عنواف دراستنا فأخذنا كؿ دراسات كؿ متغير عمى حدى.
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 تمهػيػػػػػػػد
 .نشأة وتطور إدارة الوقت :المبحث الأوؿ
 .اساسيات حوؿ ادارة الوقت :المبحث الثاني
 .مهارات إدارة الوقت ومتطمباتها :المبحث الثالث
 .المؤثرة فيها وكفاءة استخدامها ؿدوافع دراسة إدارة الوقت والعوام :المبحث الرابع

 .اليب إدارة الوقت وخطوات تطبيقهااستراتيجيات وأس :المبحث الخامس
 خلاصػػػػػػػػػة
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 د: ػػػػػػػتمهي
يعد الوقت أحد الموارد الثمينة الميمة والنادرة لأي انسان في ىذا العالم الكبير، فالوقت أحد ىذه الموارد 

دون استثناء وبشكل متساوي يفترض أن يستغل بطريقة فعالة من خلبل استغلبل كافة المتاحة لأي شخص 
الإمكانيات والمواىب والقدرات الشخصية المتاحة لديو لموصول إلى الأىداف، كما أن إدارة الوقت من المواضيع 

مف العمميات الإدارية الميمة التي شغمت اىتمام الكثير من رواد الإدارة الحديثة، وذلك نظراً لارتباطيا بمخت
وخصوصاً أن نجاح المنظمة في تحقيق أىدافيا مرىون بإدارتيا الرشيدة لموقت، وباعتبار أن الوقت ىو أحد 
محددات العممية الإنتاجية سواء في المجال الزراعي أو الخدمي أو الصناعي يكون الاىتمام والاستفادة القصوى منو 

لإمكان من اليدر منو في كل عممية وفي كل جزئية صغيرة من جزئيات وتنميتو وتضعيفو ذلك بالإقلبل قدر ا
 العممية الإدارية والإنتاجية.
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 المبحث الأوؿ: نشأة وتطور إدارة الوقت:
يعتبر الوقت أحد عناصر الإنتاج الرئيسية، من حيث أنو مورد لا يتجدد ولا يختزن ولا يمكن الاستغناء 

أن المفيوم الإداري لموقت لا يقتصر عمى وقت المدير والعمال فحسب، بل يشمل وقت المعدات عنو، ىذا ما يؤكد 
فكانت الإشارات  .1والأجيزة والأبنية، ما يعكس أن ادارة الوقت ىي احدى المفاىيم الأساسية في المنظمات الحديثة

الذي يطمق عميو أبو  Taylor Fredrickفريديريؾ تايمور        الأولى لإدارة الوقت من خلبل أفكار وجيود 
ن لم ينص عمى إدارة الوقت في البداية كيدف رئيسي لمدرستو؛ لكنيا متواجدة في أفكار الإنتاج  الإدارة العممية، وا 

" فريديريؾ تايمورقام " والانجاز والرقابة وصولًا لأفضل مستويات الأداء وذلك تمبية لحاجات المجتمعات المتتالية.
لحركة والزمن وذلك لتحديد أفضل طريقة لأداء العامل من خلبل تقسيم العمل إلى جزئيات بسيطة يتم تحديد دراسة اب

حركتيا من منطقة إلى أخرى وقياس الزمن الذي تستغرقو وذلك تربط الأجزاء بأفضل وأسرع طريقة وفي أقل وقت 
نسبة معينة من الوقت لتغطية احتمالات التوقف يمكن إضافة إلى إزالة أو تقميل الوقت الضائع مع الأخذ بالاعتبار 

أو المقاطعات أو التأخير للبستراحة، وبذلك ساىم بفعالية في انجاز النشاطات الإنتاجية بطريقة أمثل من خلبل 
إعادة توزيع   مكونات العمل وتطوير إمكانيات وقدرات العاممين وتحفيزىم، والتقميل من الوقت الضائع وتصميم 

 .2بما يناسب العاممين موقع العمل
وقد أشارت نظريات الإدارة بعد ذلك إلى موضوع الإدارة العممية بشكل جزئي في ذلك شأن سابقتيا الإدارة العممية، 
فلب يمكن أن توصف تمك الإشارات بالشمولية ولم تعد بداية الفكر إدارة الوقت المتعارف عمييا في عمم الإدارة 

إلى ذلك بالنسبة  أبو شيخةوأشار  مختمفة مع منيج الإدارة العممية.جيات النظر الالحديث بل كانت تعبيراً عن و 
لإدارة الوقت في نظرية العلبقات الإنسانية حيث كان الاىتمام بالوقت منصباً لمصمحة العامل بإعطائو فرصة 

استعانت بالوقت لحل لمراحة وأخرى لمعمل بما ينعكس عمى معنوياتو وبالتالي إلى عممية الإنتاج، وكذلك أنيا 
 .3مشاكل التخطيط والإنتاج، والنظرية البيولوجية التي اعتبرت المنظمة كائن حي يولد وينمو ويكبر ويشيخ ويموت

فمن خلبل ما سبق وبالرغم من الاختلبفات الموجودة بين النظريات الإدارية السابقة إلا أنيا ربطت إدارة 
 الوقت بالإنتاج وىذا ىو اليدف الرئيسي.

                                                           
ماجيستير، كمية التربية، جامعة  شيادة، لطائؼابمدينة  اتلثانويواإدارة الوقت لدى مديري المدارس محمد أحمد محمد الغامدي،  - 1

 .37ىـ، ص1429أم القرى، المممكة العربية السعودية، 
 .15قاسم نايف عموان، مرجع سابق، ص - 2
 .34نادر أحمد أبو شيخة، مرجع سابق، ص - 3



 الإطار النظري لإدارة الوقت..............................................الفصؿ الثاني:
 

35 
 

 Carlson Superسوبر كارلسوف  أول بحث في ىذا المجال كان البحث الذي قام بو  الشمرانيذكر 
كما بدأ  .1م والذي سجل فيو وقت تسعة أعضاء مجمس إدارة لمدة أربعة أسابيع1951أستاذ الجامعة السويدي عام 

(، وكانت أول محاولة ىي 20وأوائل الستينيات من القرن ) التركيز عمى مفيوميا الشامل في أواخر الخميسنيات
م، في كتابو "إدارة الوقت"، وكان من أىم أقوالو عن 1958وذلك في  James Mackayجيمسي ماكي لمكاتب 

بعد  الوقت:" إذا كنت تشعر بنقص في الوقت أثناء عممك فإن ىذا مؤشر بأن مياراتك الإدارية تتجو نحو العدم".
الاىتمام بموضوع إدارة الوقت بشكل واضح حيث ظيرت العديد من الأبحاث والدراسات والكتب منيا اد دز اذلك 

م، بالإضافة 1972" وكتابو "مصيدة الوقت" عام ماكينزيم والباحث "1967" بيتير داركركتاب "المدير الفعّال" لـ "
" بدراستيا "المديرون روزاماي سيتوارت" م، وكذلك مساىمة1967" عام تدنجستروـإلى كتاب "إدارة وقتك" لمشاركة "

م، علبوة عمى العديد 1973" في كتابو "طبيعة العمل الإداري" هنري منتزيرغم، والباحث "1967ونشاطاتيم" عام 
" عام جاؾ فيرنزم، و"1972" عام روس ويرم، و"1962" عام جوزيؼ كوبرمن المساىمات الأخرى لكل من "

م بكتابو "المدير الفعال"، 1976" عام سيد الهواريأما في العالم العربي فقد ساىم " م، ىذا في العالم الغربي؛1980
" بدراستو "إدارة الوقت في الأجيزة الحكومية بالمممكة العربية السعودية" محمد شاكر عصفور"       وكذلك الأستاذ 

م، ودراسة تتعمق بكيفية إشغال المدير لوقت العمل الرسمي في الأجيزة الحكومية بالمممكة العربية 1982عام 
دارة الوقت" لـ م صدر عن المنظمة العربية لمعموم الإدارية كتاب بعنوان "إ1988م، وفي عام 1980السعودية عام 

"، ثم توالت الإصدارات نادر أبو شيخة"         م صدر كتاب "إدارة الوقت" لـ 1991" وفي عام "سهيؿ فهد سلامة
 .2والدراسات العربية والمترجمة، بالإضافة إلى الرسائل الجامعية ليذا الموضوع

 
 
 
 
 
 
 

                                                           
 .38محمد أحمد محمد الغامدي، مرجع سابق، ص - 1
 .16م، ص2005، 1، طار جرير لمنشر، عمان، دإدارة الوقت )النظرية والتطبيؽ(ربحي مصطفى عميان،  - 2
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 المبحث الثاني: أساسيات حوؿ إدارة الوقت:
 ة إدارة الوقت:المطمب الأوؿ: أهمي

لا يوجد ىناك اختلبف عمى أىمية الوقت في جميع شؤون الحياة، فإن الوقت قابل للبستثمار والاستغلبل 
، وباعتبار أن إدارة الوقت ىي 1بدون حدود ولا قيود، بالمقابل فيو سريع الانقضاء ولا يمكن استرجاعو أو تعويضو

قائمة عمى التخطيط والتنظيم والتنسيق والتحضير والتوجيو والمتابعة فن وعمم الاستخدام الرشيد لمتوقيت، فيي عممية 
نما ىي أساساً موجية إلى المستقبل وتقوم  والاتصال فيي عممية لا تنظر إلى الماضي أو ترتبط بالحاضر، وا 

إدارة إن حسن ، الدروب المختمفة الموصمة للؤىدافباستشراف أفاقو والتنبؤ بو والوقوف عمى مساره واتجاىاتو و 
الوقت في المستقبل تعني التخطيط لذلك في الحاضر وعممية التخطيط في إدارة الوقت تعني السيطرة شبو الكاممة 

 .2عمى كل شيء
كما تبرز لنا أىمية الوقت من خلبل اىتمام الباحثين ورجال الفكر الإداري إلى بمورة فمسفتيم واىتماماتيم 

بوا حول ىذا الموضوع ىدفيم توضيح أىميتو بالنسبة لممدير العصري... لدرجة أن العديد من الكُتاب كت بالوقت،
ونظراً لأىمية الوقت في التطور الحضاري كمورد ميم من موارد الاستثمار، فإن اداراتو تحتاج إلى فن وحنكة وحسن 

سوء تخطيط  تخطيط، مما يستوجب الحذر والدقة في استخدامو الذي سيؤثر سمباً عمى سير العمل إذا حدث خمل أو
 .3أو تنظيم

 4ومن ىنا يمكننا بمورة أىمية إدارة الوقت في النقاط التالية:
 ان تقدير الشعوب لموقت وأىميتو فإنو يستخدم كمقياس لمستوى التقدم الحضاري لدييم. .1
 تحديد أىم الأولويات والأعمال وانجازىا. .2
اليام لممشروع وتقرير للئدراك بالضرورة القصوى تعميق واع ومدرك لمشعور بالمسؤولية الإيجابية اتجاه النجاح  .3

 لمنجاح خاصة بالأفراد، باعتبار الفرد ىو ركيزة التقدم لأي منظمة.
سلبمة التخطيط المدرك لمدى قيمة وثروة الزمن والوقت، يحتاج ذلك بالضرورة إلى حسن استخدام وظيفة  .4

استغلبل الموارد والامكانيات في ضوء رؤية  التخطيط ووضع استراتيجيات عامة لفترات طويمة قائمة عمى حسن
 مستقبمية.

                                                           
 .08مرجع سابق، ص ،إدارة الوقتالإدارة العامة لتصميم وتطوير المناىج،  - 1
 www.alukah.net ،12:28h، الأولوكة،  مهارة إدارة الوقتإبراىيم عمي رباعة،  -2 

 .23 22أفدة الحريري، ص ص  - 3
 .09، مرجع سابق، صإدارة الوقت ة العامة لتصميم وتطوير المناىج،الإدار  - 4

http://www.alukah.net/
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استخدام التنسيق المسبق والمبكر وأساليب المشاركة والتفاعل والتفعيل البشري وزيادة شعور العاممين بأنيم  .5
 شركاء وليسوا متناقضين وتعزيز التعاون واعتمادية متبادلة فيما بينيم.

 والمستجدات ولطموحات الأفراد في الارتقاء الوظيفي. سلبمة التنظيم المرن المستوعب لممتغيرات .6
 إتاحة مجالات واسعة لممبادرة الفردية، والإبداعات الشخصية، ولمتعبير الأفضل عن المواىب والميارات. .7
التوجيو الإيجابي إلى أفضل السبل وأقميا جيداً لتحقيق الإنجازات المطموبة حيث يصبح الوعي بالآخرين وما  .8

 س التوجيو وليس السمطة، ويصبح التوجيو مزيج من خمق الدافع والحافز عمى العمل.لدييم ىو أسا
 زيادة الإنتاجية الفردية والجماعية لمعاممين والمنظمة ككل. .9

تحسين نوعية العمل، وأداء العام بالقضاء المعيب، والفاقد واليدر والضائع في العمميات وبالتالي تحقيق  .10
 رة المنظمة.مزايا خفض التكمفة وتحسين صو 

 1تحسين معنويات العاممين وبذلك زيادة الشعور بالرضا وتحقيق الذات .11
 2الجبمي ( يوضح أهمية إدارة الوقت بالنسبة لػ ربي رشيد20والشكؿ )

 

                                                           
م، ص، 2016، شيادة ماجيستير، إدارة أعمال، بنغازي، ليبيا، إدارة الوقت وعلاقتها بالأداء الوظيفينيى محمد ميلبد العمامي،  - 1

 .33 -30ص 
 .94 ص م،2017، 1ط ،يعدار الحامد لمنشر والتوز ، الفعالة لموقت، أثر الخصائص القيادية في الإدارة ميبربى رشيد الج - 2

 الإدارة الجيدة لموقت

 زيادة الإحساس

 واقعية التحفيز

 تحسين المعنويات

 تعميق المؤسسات

 واقعية التنظيم

 سلبمة التوجيو

 إتاحة المزيد من الوقت الخاص

: قدر أكبر عمى اشباع  
 الإشباع، الامتاع، الفاعمية

 تحديد الاحتياجات 

 سلبمة التخطيط

 قرب المتابعة
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، 1ط والتوزيع،، دار الحامد لمنشر قيادية في الإدارة الفعالة لموقتربى رشيد الجبمي، أثر الخصائص ال المصدر:
 م2017

 
 الأوؿ: خصائص إدارة الوقت: الفرع

كما تتميز إدارة الوقت بعدة خصائص التي تعكس مدى أىمية العممية بالنسبة للؤفراد والمنظمات والمجتمعات 
 عمى حد سواء ولذا يمكن تمخيص ىذه الخصائص كالآتي:

الوقت إدارة تمتاز بالعقلبنية شديدة الذكاء تساعد عمى تحقيق مناخ جيد وفعال يسمح بالتفاعل الإيجابي ما  إدارة -
 بين الأفراد داخل المنظمة.

إدارة الوقت إدارة فاعمة قائمة عمى اختصار الزمن وفي الوقت نفسو القيام بكل الأعمال المخطط ليا يسير دون  -
 إرىاق وبأقل وقت.

تسمح بإتاحة مزيد من الوقت للؤفراد لالتقاط أنفاسيم وممارسة ىوياتيم أو الحصول عمى فترات إدارة الوقت  -
 .1أكبر لمراحة والتفكير المنظم واليادئ

 بالإضافة إلى أنو توجد خصائص أخرى يمكن تحديدىا في:
 أن الوقت المتاح لمجميع في نفس المحظة والكم والحجم. .1
 للبستغلبل والاستثمار بدون أي قيود. أنو قابل .2
 يمكن لإدارة الوقت تقسيمو وتجزئتو. .3
 .2أن الإدارة الفعالة لموقت تضمن عدم تضييعو وىدره .4

 
 
 
 
 
 

                                                           
 .16، مرجع سابق، صتأثير إدارة الوقت عمى مستوى أداء العامميفبن ططش يمينة،  - 1
العدد ، مجمة الأستاذ، ىيئة التعميم التقني، الرصافة، ، مكتبة عيد الإدارةية الإعارةمدراسة الوقت والحركة لعممحسن،  يأمل عم - 2

 .556م، ص2013، 2015
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 المطمب الثاني: فوائد الإدارة الجيد لموقت:
 1ة" كما يمي:نيحددىا الدكتور "بلبل خمف السكار للئدارة الجيدة لموقت مجموعة من الفوائد 

 إنجاز الأىداف والأحلبم الشخصية. -1
 التخفيف من الضغوط سواء في العمل او ضغوط الحياة. -2
 تحسين نوعية العمل. -3
 تحسين نوعية الحياة غير العممية. -4
 وقت مع العائمة أو في الترفيو والراحة. أكبرقضاء  -5
 قضاء وقت أكبر في التطوير الذاتي. -6
 تحقيق نتائج أفضل في العمل. -7
 زيادة سرعة انجاز الأعمال. -8
 تقميل عدد الأخطاء الممكن ارتكابيا. -9

 تعزيز الراحة في العمل. -10
 تحسين انتاجيتك بشكل عام. -11
 زيادة الدخل. -12

كما أن فوائد إدارة الوقت كثيرة وليا جوانب عديدة من أبرزىا الفوائد التي يناليا الفرد عندما يصبح وقتو منظماً وىبي 
  2تالي:كال
 انجاز الميام في وقتيا المطموب والحصول عمى النتائج المرجوة منيا. -
 الشعور بالرضا عن النفس بعد الانتياء من تنفيذ النشاطات في الوقت المطموب. -
 الاستفادة من الأوقات الإضافية التي يتم جمعيا حيث انجاز الميام والنشاطات في وقت أقصر. -
من الضغط عمى الفرد، فعندما لا ينظم وقتو سيقع في أزمة حادة وىي تراكم الالتزامات مقابل وقت  التخفيف -

 ضيّق لإنجازىا.
 منح تنظيم الوقت لمفرد حوافز أكثر لو من أجل إنجاز المزيد من الأعمال في مجالات مختمفة. -
 توفير المزيد من الوقت لقضائو مع الأىل والأصدقاء. -

                                                           
، 417م، ص ص 2019 عمان، الأردن، ،3، 2، 1ط، دار المسيرة لمنشر والتوزيع، القيادة الإدارية الفعالةبلبل خمف السكارنة،  - 1

418. 
 wikiwic.comفوائد إدارة الوقت/، 18:04h، 2021 ماي wikiwic ،02، ويكيويك، فوائد إدارة الوقت فريق التحرير، - 2
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 والتخوف الذي ينتاب الفرد إذا لم ينجز نشاطاتو في الوقت المطموب. التقميل من التوتر -
 وليست فوائد إدارة الوقت محصورة فقط فيما سبق ذكره إنما ىناك العديد منيا ولكن تحدثنا عن أىم ىذه الفوائد.

 المطمب الثالث: مبادئ إدارة الوقت:
 من مراعاة ىذه النقاط:  بحاجة أولًا إلى التأكدلوقت فيو عمى الإداري معرفة المدخل الرئيسي لإدارة ا  
 معرفة عممو ودوره جيداً ويعرف مالو من محرزات بنجاح. -
 قضاء القميل من الوقت في التفكير والتخطيط لنفسو وللآخرين. -
 فيمو لأغراض وأىداف عممو والبدء بالأعمال أكثر أىمية. -
 .1الموازنة بين عممو والتزاماتو الشخصية -

إدارة الوقت مثميا مثل العمميات الإدارية الأخرى تحتاج إلى التحميل والتخطيط، ومن أجل فيم إدارة الوقت  إن
من الوقت بطريقة دة الاستفاوالقيام بتطبيق أسسيا ومبادئيا يجب أن نعرف المشاكل التي تقابمنا عند محاولة 

 .2كفاءة في الإدارة السميمة لموقتعمى ىذا تستطيع زيادة الفاعمية وال بناءً صحيحة وأسبابيا. و 
دارة الوقت عممية شخصية ليا مبادئ وخطوات وطرق يجب السير عمييا؛ ومن أىم  "محمد بف  مبادئيا حسبوا 

 " ىي: فوزي
 : يمي ماويجب مراعاة في الخطة  وضع خطة عمؿ -1
 وضع القائمة بشكل منتظم يومياً. -
 مة لمتنفيذ.لا تبالغ في القائمة ويجب ان تكون واقعية قاب -
 خذ وقتاً لمراحة بعد كل عمل. -
 كافي نفسك بعد انجاز العمل. -
 .مراجعة الخطة -0
 تحديد الأهداؼ المطموبة. -3
 الحرص عمى تنظيـ الخطة بما يتناسب مع الأهداؼ. -4
 الالتزاـ والانضباط عند اتباع الخطة الموضوعية. -5
 .3عدـ الخوؼ مف الفشؿ -6

                                                           
 .27افدة الحريري، مرجع سابق، ص - 1
 .31محمد بن فوزي الغامدي، مرجع سابق، ص - 2
 .33 -32نفس المرجع السابق، ص ص  - 3
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ن مبادئ إدارة الوقت   : يما يم" تتمخص فيلمدكتور ياسر أحمدبالنسبة "وا 
الأىداف تكون مقاسة أي معرفة المدة الزمنية أو الحجم أو الشكل إذ يجب أن يكون اليدف ممكن تحقيقو وليس  -

 مستحيل.
 وجود خطط واضحة ومفصمة. -
 عمل قائمة بأول النيار قبل البدء بعمل آخر ولكتابة خطة سميمة يجب اتباع:  -

  الصيغة بالفعل المضارع.توضيح 
 .ًلغة الخطاب لك شخصيا 
 .أن تكون مصاغة إيجابية 

 .1وىذه القواعد الثلبثة ميمة جداً في البرمجة العقمية المغوية لمن يريد أن يحصل عمى ما يريد بشكل سريع
كثر أىمية مبدأ من مبادئ إدارة الوقت اعتبرىا الأ 14اختار سبعة مبادئ من بين  عدرابةكما نجد أن الكاتب 

 من المبادئ الأخرى نذكرىا: 
 اعتماد أولوية في تحديد الأىداف وأداء الأنشطة. مبدأ الأولوية: .أ 
 اعتماد التجميع في أداء الأنشطة والاتصالات والاجتماعات. مبدأ التجميع: .ب 
 اعتماد التوعية المنظمة والمبرمجة والمستمرة أثناء العمل. مبدأ التوعية: .ج 
 اعتماد تفويض الآخرين بتنفيذ الميام. مبدأ التفويض: .د 
 .ة ىدوء وحول المقاطعات لمسكرتيروفر لنفسك ساع مبدأ التغيب المقصود: .ه 
 اعتماد الإيجار في التركيز عمى وصف النتائج لأي نشاط فقط. مبدأ الإيجار: .و 
 اعتماد المباشرة بالأنشطة الصعبة وغير السارة أولا وعدم تأجيميا. مبدأ التأجيؿ: .ز 

دئ إدارة الوقت تبدأ من مرحمة إدراك أىمية الوقت الذي يقود إلى تحميل الوقت بصورة صحيحة إن مبا
والاستفادة منو في تخطيط وتحديد الأىداف حسب أولويات المنظمة مع وضع مبدأ المرونة لمعالجة الاختناقات 

ويض بعض والاضطرابات والأزمات من خلبل التركيز في وضع الحمول حسب خريطة )بارينو( وتف
الصلبحيات للآخرين من أجل الاستخدام الأمثل في إدارة الوقت ووجود تغذية عكسية في حال وجود انحراف 

 .2في واحد من مبادئ عممية إدارة الوقت
                                                           

 .22، 21ياسر أحمد فرح، مرجع سابق، ص، ص،  - 1
السوق وحماية ، المجمة العراقية لبحوث القيادة الإداريةب ارة الوقت وضغط العمؿ وعلاقتهاإدمي حمودي عبد الله الشمري،  - 2

 .05م، ص2018(، 1)العدد المستيمك، الجامعة التقنية الوسطى، بغداد، العراق، 
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 المبحث الثالث: مهارات إدارة الوقت ومتطمباتها:
 1المطمب الأوؿ : مهارات إدارة الوقت:

وتقنيات إدارة الوقت وحرص المنظمات الحديثة الناجحة عمى تطبيق إن تسارع وتيرة الاىتمام بأدبيات 
ميارات إدارة الوقت، يقدم دلالات واضحة عمى أن المنظمات تسعى لشغل مركز الصدارة في المستقبل وتثبيت 

 سة ومن أىم ىذه الميارات مايمي: سمعتيا في سوق المناف
الأولى للبستفادة المثمى من الوقت ىي معرفة كيفية  إن الخطوة تسجيؿ وتحميؿ الوقت وضبطه: أولًا: مهارة

انقضاء ىذا في الواقع، وىذا يتطمب تسجيلب لكافة النشاطات التي يمارسيا المدير في فترة زمنية محددة وكذلك 
 الوقت الذي يستغرقو كل نشاط في ىذه الفترة.

الزمني والتوقيعات المناسبة لإنجاز إن أحد عوامل نجاح أي خطة ىو تحديد الجدول التخطيط:  ثانياً: مهارة
 الأعمال المطموبة تحت مطمبو الخطة.

وترتبط ىذه الأخيرة بمعنى المشاركة والتفاعل المتبادل بين المرسل والمستقبل بيدف الإعلبم  الاتصاؿ: ثالثا: مهارة 
 بالقرارات والمعمومات.
 جييمايو ىي عبارة عن الجيود التي يبذليا المشرف لمساعدة مرؤوسيو عمى التغمب عمى ما  رابعاً: مهارة الاشراؼ:

 من مشكلبت أثناء العمل، وعمى أداء الوظائف عمى نحو أفضل.
وىي التنازل عن جزء من سمطات المدير لممرؤوسين لإنجاز بعض الأعمال والتفرع إلى خامساً: مهارة التفويض: 

 سية.الأعمال الإدارية الأسا
 عن طريق توفير الكثير من الوقت عند إدارة الاجتماعات بالشكل السميم والميني.سادساً: مهارة إدارة الاجتماعات: 

    المطمب الثاني: متطمبات إدارة الوقت: 
 ما يمي: لوقت مجموعة من النقاط نذكرىا فيتطمب إدارة ات 

 . . الإحساس العميق بالولاء ولشعور بالالتزام والتفوق1
 . رصد الظواىر والمستجدات والمتغيرات.2
 . إدراك وفيم عميق وواسع لمبيئة المحيطة وتحميل جيد وتعامل تنفيذي.3
 . إدارة يكون قابمة لمتطوير والتحسين والتجديد والارتقاء.4

                                                           
وم مؤسسة، كمية العمال، شيادة ماستر، إدارة أعمال دور إدارة الوقت في تحسيف الفعالية التنظيمية داخؿ المؤسسةسمية عجمي،  - 1

 .22م، ص2016البواقي، الاقتصادية والعموم التجارية وعموم التسيير، جامعة أم 
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 لتنسيق.يو والرقابة( إضافة إلى توج، التنظيم ربعة بفعالية )التخطيط،. تنفيذ وظائف الإدارة الأ5
 .والالتزام. الدقة 6
 . تنفيذ قياسي قائم عمى رسم خطة واختيار المنيج.7
       . تقييم تجويدي.8
بالإضافة إلى أن الوقت يحتاج إلى فيم شامل ومتكامل لمظواىر الإدارية من بينيا حقائق العمل الموضوعية   

لمعاممين ومواىبيم ورغباتيم التي ومتطمباتو، من أعمال، وميام وأنشطة ، وكذا مختمف الميارات السموكية  
 .1يتمتعون بيا والتي بدورىا تقودىم إلى الارتقاء الوظيفي

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
، شيادة ماستر ، قسم عمم الاجتماع، تخصص تنظيم وعمل ، واقع إدارة الوقت في المؤسسة العمومية الجزائريةعبداوي وسام،  - 1

 .42م، ص2016 -م2017
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 1( متطمبات إدارة الوقت:23يوضح الشكؿ )

 
 
 

                                                           
 .86ربحي مصطفى عميان، مرجع سابق، ص - 1

 تقييم تجويدي

 إحساس عميق بالولاء-
 شعور كامل بالإلتزام -
 رغبة عارمة بالتفوق-

 رصد لمظواىر والمتغيرات والمستجدات

 واسعفيم عميق 

 تعامل تنفيذي

 تحميل ذكي

 المحيط إدراك

 استيعاب موسوعي

 قاءتوللبر إدارة لمتطوير والتحسين 

 تخطيط-
 تنظيم-
 التوجيو-
 رقابة-

 التزام دقيق محدد

 تنفيذ قياسي
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 و كفاءة استخدامها:فيها المبحث الرابع: دوافع دراسة إدارة الوقت والعوامؿ المؤثرة 
 المطمب الأوؿ: دوافع دراسة إدارة الوقت:

دراسة الوقت كأي مورد من الموارد المتاحة لممؤسسة يستمزم التخطيط والتنظيم الجيد وأن تتم عمى أسس 
عممية واضحة حتى يتم استغلبلو بشكل جيد وفعال، وىناك من الدوافع ما يدعو المؤسسة لدراسة الوقت من مختمف 

 جوانبو ومعرفة العوامل التي تؤدي إلى ىدره من بين ىذه الدوافع: 
يعتبر الوقت في بعض الأحيان أنو زىيد أو بدون مقابل وذلك للئحساس بعدم وجود أية رسوم    أولًا: التكاليؼ:

ممحوظة أو خسائر إذا لم يستغل بشكل جيد، إن تكاليف الوقت تكون غير مباشرة، تدفع مقابل جيد العاممين أو 
...؛ تحسب تكمفة الوقت عمى أساس ساعة العمل استيلبك لمواد أو آليات أو ايجار لأرض، فيي لا تظير مباشرة

لمموظف الواحد أو الجياز أو آلية معينة وتيدف المؤسسات أحياناً إلى تحقيق أكبر قدر من الكفاءة وأعمى فعالية 
ممكنة وأن تحديد مستوى انتاجية الموظف تظير من مدى استغلبلو لموقت المحدد لمعمل مقارنة مع الموظفين 

 .1يقومون بعمل مشابوالآخرين الذين 
 2يمكن حساب الانتاجية عمى ضوء الأجور المدفوعة في الساعة واليوم كما يمي: 

 

إنتاجية العامل في الساعة= 
معدل الإنتاج خلبل فترة زمنية عدده
عدد ساعات العمل الإنتاجية

 

إنتاجية العامل اليومية=
معدل الإنتاج خلبل فترة زمنية عددة

عدد أيام العمل الإنتاجية
 

إنتاجية العامل السنوية= 
الإنتاج السنوي

عدد العاممين في المنظمة
 

تعتمد كمية الانتاج سواء كانت خدمات أو سمع عمى مدى استغلبل الوقت اللبزم  ثانياً: تحديد نوعية الانتاج:
لإنجاز المعاملبت أو الانتاج السمعي في المنظمة، وقد تؤثر عممية تحديد كمية ونوعية الانتاج عمى مستوى الرضا 

 .3العام لممواطنين أو المستيمكين، فيظيرون تقبميم أو استيائيم لكمية ونوعية الانتاج

                                                           
 .94تيسير سعيد زعتر، مرجع سابق، ص - 1
 .97بق، صشوقي عبد الله، مرجع سا - 2
 .95تيسير سعيد زعتر، مرجع سابق، ص - 3
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أىمية ىذا الدافع في تحديد الوقت اللبزم لكافة النشاطات التي  تتضح :ثالثاً: تحديد الوقت المخصص للإنتاج
يفترض أن تنفذ خلبل الساعات الرسمية لمعمل، وربطيا بعمميتي التخطيط والتنفيذ، وذلك لاستغلبل الوقت أفضل 
 تاستغلبل عن طريق الالتزام التام بكل محتويات ىذا الجدول المعد مسبقاً بموضوعية ومراعاة أوجو النشاطا

ن استدعى الأمر زيادة ساعات عمل لتنفيذ  المختمفة التي يقوم بيا العاممون، مع ضمان تحقيق متطمبات الانتاج، وا 
 .1الأعمال والخطط

إن ميمة الإدارة ىي تحديد احتياجاتيم من العمال أولًا في جميع الأقسام رابعاً: تحديد نوعية القائميف بالعمؿ: 
وميارات العاممين ورفع كفاءاتيم في المنظمة سواء عن طريق التعميم أو التدريب  بشكل دقيق وواضح، مع إمكانيات

عمى الرغم من وجود اختلبفات فردية سواء عمى مستوى الأداء وعمى مستوى الإنتاجية، فيناك نوعان من العاممين 
تحقيق النتائج، أما ىما العامل النشيط والعامل المنتج، فالعامل النشيط ىو الذي يستغرق وقت إضافي أطول ل

 .2العامل المنتج فيو الذي يعمل بذكاء لتحقيق الأىداف
 خامساً: تحديد فاعمية الأجهزة والوسائؿ المساعدة في المنظمة:

تبين دراسة إدارة الوقت مدى فاعمية عمل الأجيزة والوسائل مثل: توفير نظم فعالة لممعمومات والاتصال 
في الحواسيب الإلكترونية، نظم الاتصالات ، الأدوات الحديثة، التجييزات  لتحقيق أىداف المنظمة بسيولة خاصة

 .3المكتبية، ما يعمل عمى مساعدة المؤسسة عمى  تحديد مستوى الانتاجية لمموظفين واستغلبليم لموقت بشكل فعال
 المطمب الثاني: كفاءة استخداـ إدارة الوقت: 

ستغلبل الأمثل لمموارد المختمفة سواء أكانت ىذه الموارد مادية يتفق أغمب الباحثين عمى أن الكفاءة تعني الا
أو موارد مالية أو بشرية أو معموماتية، وبما أن الزمن أحد الموارد الميمة لذا فإن كفاءة إدارتو تعد إحدى المؤشرات 

أن مؤشرات الميمة لمنجاح المنظمة، إذ تبين ومن خلبل إحدى الدراسات التجريبية لكفاءة استخدام الوقت ب
بالوثائق اللبزمة في مكان العمل  والاحتفاظالاستخدام الكفر لموقت تتمثل في قمة المقاطعات أثناء أداء العمل 

والاقتصار عمى الاجتماعات المثمرة فقط وكفاءة أنظمة الاتصالات داخل المنظمة وتحديد مواعيد لإنياء الميام 
بأن الشعور بالثقة والأمان  (Adams R)والواجبات والتفويض الفعال لمصلبحيات، ومن جانب آخر يرى الباحث 

شأنو أن يعطي لمعاممين الحرية لمتصريح بالمشاكل والمصاعب التي تواجييم، فضلًب التنظيمي في مكان العمل من 

                                                           
 .39ربحي مصطفى عميان، مرجع سابق، ص - 1
 .95عتر، المرجع السابق، صز تيسير سعيد  - 2
 .40ي مصطفى عميان، مرجع سابق، صربح - 3
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عن البدء بإجراءات العمل والتنفيذ الفوري  لأنو ميمة يكمفون بيا، مما يقود إلى الكفاءة في استخدام الوقت، 
 حالة حميا.بالإضافة إلى أن التأخير في معالجة أي مشكمة وعدم حميا يؤدي إلى تفاقميا وربما است

وىذا الأخير بدوره يتسبب بكمفة إضافية، كما أن مكافأة الأفراد عند إكمال تنفيذ ميمة ما قبل موعدىا 
 . 1المحدد قد يدفع المرؤوسين لبذل مزيد من المجيودات والقضاء عمى الوقت الضائع

 إدارة الوقت بثلبثة محاور وىي:  أسس (Brenner R)فقد حدد الباحث 
ستفادة من بعض المساعدين والاستشاريين من ذوي الخبرة والرغبة لتحديد الأىداف الوظيفية بدقة محاولة الا -1

 والمساعدة في إنجاز ىذه الأىداف.
 تشكيل مجاميع الاسناد من خلبل تبادل الخبرات والتجارب خاصة بعد التطور في أنظمة الاتصالات المتنوعة. -2
من قبل المؤسسة لإنجاز الميمة المحددة، وذلك  لتخفيض الوقت المحددة المرؤوسين تحدي الوقت وىو محاول -3

 بعد اعتباره حد يجب تحقيقو، ووضع جدولة زمنية لإنجاز الأعمال مع مراعاة مبدأ إعادة الجدولة.
  وتماشياً مع ما تقدم يرى الباحث أن أبرز المبادئ الواقعية التي يمكن اعتمادىا للبستخدام الوقت بكفاءة ىي:   
 .القضاء عمى التردد والخوف عند إنجاز العمل من خلبل معرفة أسبابو ووضع العلبجات المناسبة لو 
 .معرفة الفرد بالتعميمات والتوجييات التنفيذية لمعمل بالتفصيل وجمع المعمومات المختمفة عنو 
  قبل الفرد لإنجاز العمل.إشاعة الالتزام الكامل بتنفيذ العمل من حيث الوقت والمشاعر والرغبة الداخمية من 
 .تحديد الفوائد والمنافع التي يمكن أن تعود عمى الفرد عند إنجاز أعمالو في الأوقات المحددة دون ىدره 
 .اعتماد الاتصالات الشفوية التي تمتاز بالسرعة وربح الوقت 
 2لأعمالمواجية المخاطر المرافقة لتنفيذ العمل والتعامل معيا لتبديد حالة التذمر من أداء ا. 
 
 
 
 
 

                                                           
1 - Adams R,Five Reasons: why we Procratinate and Five Strategies to put off Putting off، 
www.Business Town.com.LLC. 2001, P4. 
2 - Brenner R, what to do About organizational Procatniation,http:// 
www.chococanyou.com,2003,P02. 
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 المطمب الثالث: العوامؿ المؤثرة في كفاءة إدارة الوقت: 
 1توجد مجموعة من العوامل المؤثرة في كفاءة إدارة الوقت من بينيا:

إن الحالة النفسية للؤفراد ليا تأثير كبير في كيفية تفسيرىم لمظواىر والمواقف المختمفة التي  العوامؿ الذاتية: .1
اختياراتيم للؤساليب التي يستخدمونيا في اتخاذ القرارات وحل المشكلبت إذ أنيم مختمفون تواجييم، وفي 

 من حيث وجيات التشاؤم والتفاؤل والانطواء والانعزالية والطموح والإبداع، بالإضافة إلى درجات القمق.
التي يمكن جمع  ماديةساليب والأجيزة والوسائل الىذه العوامل التقنية مجموعة الأ تضمالعوامؿ التقنية:  .0

البيانات من خلبليا ونقميا وتجييزىا واختزانيا وتثبيتيا واسترجاعيا مما يساعد في نجاح وتحقيق كفاءة إدارة 
 الوقت، إتاحة الفرصة لاستخدام الوقت الفائض.

تقاليد وأعراف وقيم ، الكبرى بما فييا من مزايا وعيوب لمبيئة الاجتماعية امتدادبيئة الإدارة  العوامؿ البيئية: .3
كالميل لمتمسك بالنظام أو الخروج عنو واحترام المواعيد وتقدير أىمية الوقت وعدم ىدره في أمور ذات 

 منفعة والتفريط فيو.
 يمكن تمخيص العوامل التنظيمية التي تؤدي إلى ضياع الوقت:  العوامؿ التنظيمية: .4

يا يؤدي إلى تركيز سمطة البث بيد الإدارة العميا إن المبالغة في المركزية وتطبيقالمركزية الشديدة:  . أ
يتسبب ذلك في ضياع الكثير من وقت المدراء نظراً لقياميم بأعمال تضع ضمن مسؤوليات 

 المرؤوسين.
تعني مدى الاعتماد عمى معايير محدودة للئجراءات والقواعد المتبعة والقوانين في  درجة المعيارية: . ب

 أداء أعمال لمموظفين.
يقصد بو طول خطة السمطة الذي تمر جميع الاتصالات عن طريقة لمستويات الإدارية: تحديد ا . ج

ليو  .2من المسؤول الأول عن المؤسسة وا 
 
 
 
 

                                                           
إدارة الوقت وعلاقتها بمركز التحكـ لدى مدربي الألعاب مدرسي التربية الرياضية في مديرية التربية عدي غانم الكواز،  - 1

 .52م، ص2008(، 47، مجمة الرافدين لمعموم الرياضية، كمية التربية الرياضية، جامعة الموصل، العدد )الرياضية
 .52المرجع السابق، ص - 2
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 الفرع الأوؿ: مضيعات إدارة الوقت:
سيلب لموىمة الأولى فالياتف، والعمل الورقي، وتوقف آلة  Time waster قد يبدو تعريف مضيعات الوقت 

النسخ، والحديث الاجتماعي تظير بشكل واضح أنيا مضيعات لموقت، ولكن إذا ما بذل جيد جدي لتوضيح 
 .1التعريف فإن بعض الصعوبات تظير بصورة جمية

ف التي تقع أو تحدث ويمكن أن تعرف مضيعات الوقت عمى أنيا مجموعة من العوامل والظروف والمواق
بو والواجبات مع الفرد أثناء آدائو لعممو من خلبل وقت العمل الرسمي بما تؤخره وتعطمو عن انجاز ميامو المنوطة 

وىي أي شيء يؤدي إلى منع المدير أو الفرد من الوصول إلى الأىداف المرسومة أو ىي  الممقاة عمى عاتقو.
الأشياء التي يترتب عمييا ضياع الوقت دون إنجاز الأعمال المطموبة بكفاءة وبالتالي عدم تحقيق الأىداف المنشودة 

الدكتور طارؽ سويداف  في المواعيد المحددة مقدماً فمن بين مضيعات الوقت الرئيسية التي وضعيا كل من
 :2في كتابيما ونذكرىا والدكتور محمد أكرـ العدلوني

 .الاجتماعات المطولة أي غير الفعالة 
 .الاتصالات الياتفية غير المنتجة 
 .المقاطعات والزيارات المفاجئة 
 .تسويق أو تأجيل الأعمال بأعذار واىية 
 .التمفاز 

 أمثمة ذلك:  وكذلك ىناك أمور كثيرة يضيع بسببيا الوقت ومن
 .عدم وجود مفاتيح احتياطية 
 .الانتظار عند الأطباء وغيرىم 
 .عدم معرفة الكيفية الصحيحة لأداء العمل 
 عطل السيارة / جياز التصوير 
 .البحث عن أوراق أو معمومات 
 .سكرتير غير فعال 
 .أزمة المرور والمواصلبت 

                                                           
 .108نادر أحمد أبو شيخة، مرجع سابق، ص - 1
م، 2004، الرياض، 2ي، ط، قرطبة لمنشر والتوزيع الابداعي الخميجفف إدارة الوقتمحمد أكرم العدلوني،  ،طارق سويدان - 2
 .81ص
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 .روتين المعاملبت الرسمية 
 و أو موافقتو(.مركزية الرئيس )الانتظار توقيع 

 يمي:  كما أورد مجموعة من عوامل ضياع الوقت نذكر منيا ما
 الافتقار إلى التخطيط -1
 الافتقار إلى التفويض. -2
 الزوار بدون موعد -3
 المكالمات الياتفية. -4
 التأجيل. -5
 ضعف الإدارة لإدارة الوقت. -6

 الطوارئ والمشكلبت. -7
 الثرثرة والجدال. -8
 القدرة عمى الرفض. عدم -9

 الرغبة الزائدة في المثالية. -10
 فوضى الأوراق والممفات -11

الدراسات    بيل في كتابو إدارة الوقت قدم رؤية حول مصادر الوقت المبدد من خلبل مئات -أما ليستر آر       
عظم الأحيان الاتيامات م عن الوقت الضائع لفئات مينية مختمفة، والفئات الثلبث التي ستناقش أدناه كانت في

 الرئيسية.
أيضاً بعد  بطيؤونفي البدء بأعماليم اليومية، كما أنيم  بطيؤونإن العديد من الناس  البدايات البطيئة: -1

الاستراحات القصيرة والغداء، وقد يتأخرون عن تولي أي عمل مسؤول، وخصوصاً المشاريع التي تتطمب جيداً أو 
ك أوقات الاستراحة والنشاط الاجتماعي مقداراً متزايداً من وقتيم إضافة لأشكال متعددة مخاطرة كبيرين وقد تستيم

والمديرون الذين يعطون قدوة  من أنماط المماطمة واضاعة الوقت.من البحث والقراءات غير الضرورية وغيرىا 
 حفيز مرؤوسييم بالبدء بسرعة.حسنة بالبدء الفوري والتحرك الواثق في المشاريع الجديدة، يمثمون قوة رائدة في ت

 عدم التنظيم في:  ظيري عدـ التنظيـ: -2
 السماح لأماكن العمل أن تصبح في حالة فوضى. .أ 
 محاولة معالجة لعديد من السائل في وقت واحد دون أن تكون قادراً عمى إعطاء أية واحدة منيا حقيا. .ب 
 التعامل مع العديد عن الناس ذوي المصالح المتعارضة. .ج 
تسخير جيود رئيسة القيام بميام ثانوية، والمحتمل أن يحترم الأشخاص وخاصة المبدعين منيم، لا يحبذون  .د 

التنظيم، فيم ليسوا غير قادرين عمى تنظيم أنفسيم وحسب بل انيم يقاومون بشدة الامتثال لمطالب البنية 
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لضروري من النظام في بيئة العمل التنظيمية، ونتيجة لذلك فإن الإدارة تواجو ميمة صعبة لإيجاد القدر ا
 .1والحفاظ عميو دون إعاقة العمل الخلبق للؤشخاص الذين لا يحبذون قيود البنية التنظيمية 

 القيام بالأعمال الموكمة إلييم. يسعى المستخدمون غالباً بالقيام بالأعمال التي يحبونيا بدلًا من الانحراؼ: -3
الشؤون الاجتماعية والشخصية غير الضرورية، وباليوايات والاىتمامات والنتيجة ىي ضياع وقت العمل في 

يؤثر عمى وقت الآخرين  الخارجية، ومع أن المستخدمين الأقل انتماء غالباً ما يستيمون ىذا التشتيت، فإن ذلك
غراءات الذين ىم أكثر التزاماً، كما أن المديرين والمستخدمين عمى حد سواء عرضة لمثل ىذه الإلياءات والإ

 .2ومسؤوليات الإدارة إيجاد الطرق لتقميصيا
يمكن تقسيميا إلى قسمين: مضيعات خارجية وأخرى داخمية، أما  -عمى كثرتيا–إن مضيعات الوقت 

المضيعات الخارجية فمصدرىا الناس مثل: الأسرة العملبء، أو الأشياء مثل: القراءة وكتابة الرسائل والمذكرات 
يعات الداخمية فمصدرىا داخمي من الصعب التغمب عمييا، وتتضمن التسويق، والاجتماعات والتقارير، وأما المض

 .3وضعف التخطيط، وعدم القدرة عمى قول )لا( وغيرىا
 4الفرع الثاني: مزايا إدارة الوقت:

لو من خلبل حسن إدارة الشخص لوقتو في الواقع سيتحقق الكثير من المزايا والفوائد ومعرفتو لكيفية استغلب
وتنظيمو فإنو سوف يجب ذلك من خلبل التحسين والتنظيم العام في حياتو وسيعكس ذلك إيجابياً في تحسين 

 الإنتاجية وقمة الضغوط عميو في العمل في الحياة ويمكن تمخيص ىذه المزايا كما يمي: 
 .إيجاد التوازن بين متطمبات الحياة 
 .عدم تشتت الجيد 
  لتحقيقيا.التركيز عمى الأىداف والسعي 
 .زيادة الثقة في النفس 
 .التفكير بطريقة إيجابية بناءة 
 .الانتباه لمفرص المتاحة 

                                                           
 .52م، ص1999، الأردن، عمان، 1لمنشر والتوزيع، طالأصمية  ،إدارة الوقتبيل، ترجمة: محمد نجار،  -رليستر آ - 1
 .53المرجع السابق، ص - 2
والاعلبن، الرياض، سي لمتوزيع ي، مؤسسة الجر إدارة الوقت مف المنظور الإسلامي والإداريخالد بن عبد الرحمان الجريسي،  - 3

 .110م، ص2003المممكة العربية السعودية، 
 42ص ،مرجع سابق، تأثير إدارة الوقت عمى مستوى أداء العامميفبن ططش يمينة،  - 4
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 .أداء الأعمال بطريقة دقيقة ومنيجية 
 .القدرة عمى التفويض الفعال 
 .التقميل من نزعة تسويق العمل 
 .لتمكن من إدارة الاجتماعات بشكل يضمن عدم إىدار الوقت 
 .سريات مفيوم روح الفريق 

 الخامس: استراتيجيات وأساليب إدارة الوقت وخطوات تطبيقها: مبحث ال
 1المطمب الأوؿ: استراتيجيات إدارة الوقت:

لا يحدث أي نقد يجب أن يكون ىناك عمل جاد وتخطيط، خاصة عندما تكون منشغلًب بتصحيح  كيل      
أوضاعك، والقيام بالأنشطة الروتينية، فإن ذلك يقمل من الوقت، والجيد لمقيام بالتخطيط قصير المدى، وطويل 

وصول إلى تمك الأىداف المدى في البيئة التنافسية يصبح النجاح مستحيلًب دون تحديد أىدافك، ورسم خططك لم
التي رسمتيا لنفسك ولتحسين مستوى إدارة الوقت في المؤسسة عمييم استخدام عدد من الاستراتيجيات لإدارة الوقت 

 م( ومن أىميا:1991) تيمبالفعالة التي أشار إلييا 
 .تحديد الأىداف 
 .ترتيب الميام حسب الأولويات 
 .تنظيم النفس 
 .التوقف عن تأجيل الميام 
 م الوقت.تقيي 
 .التخطيط اليومي 

 يمي:  ( إلى أن كفاءة إدارة الوقت ترتكز عمى عدة عناصر من أىميا ماBrookم 1898كما أشار )
 .إدراك المدير لوقتو وأىميتو وتحديد الوقت الضائع منو 
  اللبزمة لإدارة الوقت. بالوسائل والمياراتمعرفة المدير 
 المدير الوسائل وميارات إدارة الوقت. استخدام 

                                                           

، رسالة ماجيستير، وث الأساسية في الضفة الغربيةغلوقت لدى مديري ومديرات مدارس الإدارة ا ،ةبعدراحمود محمد يحي م - 1
 .26، 25م، ص ص2006التربية، جامعة بيرزيت، فمسطين، كمية 
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الانتقاء منيا لأنو من الصعب تنفيذ أي  للا تحتمالوقت عممية متكاممة وناجعة، وىي  لإدارةويمكن اعتبار خطواتو 
منيا بدون باقي الخطوات الأخرى، فيجب التعامل معيا كمجموعة واحدة؛ إن أىم خطوة فييا ىي الأولى، إذ أن 

كما أكد  ى القسط الأكبر من الوقت لممدير.ب المراحل، لكونيا تشخص الميام التي تستولي عمالمباشرة بيا أصع
( بأنو إذا ما اتبع الوسائل العممية في إدارتو لموقت، فإنو سيكون استثماراً مفيداً لأن استغلبل Schilitـ 1992)

 يمي:  الوقت سيؤدي إلى ما
 لمدى بدلًا من قصيرة المدى.الالتزام بالقضايا الإدارية الميمة طويمة ا 
 .تطوير قدرات المدرين 
 1تخفيف القمق والتوتر والإجياد لدى المديرين. 

 المطمب الثاني: أساليب إدارة الوقت:
توجد عدة أساليب إدارية التي يمكن الاستفادة منيا لاستغلبل الوقت الأمثل في المؤسسات، ومن بين ىذه 

 يمي: الأساليب الفعالة نذكر ما
يعتمد ىذا الأسموب عمى مبدأ تحقيق أىداف الإدارة دون التركيز عمى القوانين والموائح  أولًا: الإدارة بالأهداؼ:

الداخمية والالتزام بيا، ويعتبر ىذا الأسموب الوحيد الذي يساعد عمى تحقيق القوة الذاتية والمسؤولية لدى 
لفعالة والايجابية بين الرئيس والمرؤوسين، كما يحقق الأفراد، وينمي روح الفريق داخل المؤسسة والمشاركة ا

 الرقابة الذاتية من أجل تحقيق الأىداف.
ويقوم ىذا الأسموب عمى مبدأ بناء الثقة بين الإدارة والعاممين في المؤسسة، من خلبل ثانياً: الإدارة بالثقة: 

عة من التوقعات الإيجابية بين تقديم عقد أبِيّ شفوي بين الطرفين ويعتمد نجاحو عمى مدى تحقيق مجمو 
 الطرفين...

يعتمد ىذا الأسموب عمى مبدأ إشاعة الخوف بين العمال في المؤسسة لضبط بيئة ثالثاً: الإدارة بالتخويؼ: 
العمل، كوسيمة وضبط سموك الأفراد وأدائيم في العمل، ىذا ما يولد انطباع الإحساس بالثقة بينيم والراحة 

الآخر، أو الإحساس بالخوف وعدم الرضا، وبالتالي تدني مستوى الإدارة وسوء في  النفسية في التعامل مع
 .2العلبقات بين العاممين داخل المؤسسة

                                                           
 .27سابق، صالمرجع ال - 1
 ،مرجع سابق، وث الأساسية في الضفة الغربيةغإدارة الوقت لدى مديري ومديرات مدارس وكالة الة، بعدرايحي محمود محمد  - 2
 .27ص
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عطائيم سمطة اتخاذ يقوم ىذا الأسموب عمى مبدأ تفويض المرؤوسين ببعض ا رابعاً: الإدارة بالتفويض: لميام وا 
وىو من أىم أساليب إدارة الوقت لدى المدير، كذلك أفضل  .1لأجل الوصول إلى نتائج بأقل جيد ووقتر، القرا

 أساليب تطوير قدرات العمال وتحسين أدائيم.
، ولا يمكننا وقت مجموعة الإيجابيات والسمبياتلا نغفل أنو لكل أسموب من الأساليب التي تم ذكرىا لإدارة ال

في إدارة العديد من المؤسسات فيناك من  طبق ، فمعظمياوالسمبياتلأخير بكثرة الإيجابيات الحكم عمييا في ا
آثار سمبية انعكست عمى  حققت أىدافيا من خلبل تطبيقيا بنسبة كبيرة، ومنيا من لم يتوصل ليا إذ تركت

ولابد من التنويو أنو أيا كان الأسموب المتبع في إدارة الوقت لابد من الانطلبق من أسس ثابتة  المؤسسة.
 وابت وىي: تتعمق بإدراك مجموعة من الث

 .واجبات الوظيفة والصلبحيات والمسؤوليات فييا أىمية تمك الوظيفة 
 والقدرات الفردية. الميارات 
 .كيفية توزيع الوقت في أداء الوظيفة 
 2التفويض الفعّال لمصلبحيا. 

 المطمب الثالث: خطوات إدارة الوقت)وظائؼ(:
عدة وظائف منيا: التخطيط، التنظيم، التوجيو، الرقابة: وىي عبارة عن خطوات وعمميات ليا علبقة  تتضمن الإدارة

مباشرة مع الوقت يمارسيا الإداريين بالرغم من اختلبف مستوياتيم ومناصبيم الوظيفية فيي مشتركة بينيم فكل عمل 
 إداري يتطمب وقتاً وزمناً محسوباً لمقيام بو.

 يعتبر التخطيط من أىم الوظائف الإدارية، فيو التفكير المنظم السابق لجميع الوظائف. 3:أولًا: التخطيط
 التخطيط عممية دائمة ىدفيا اختيار أفضل الحمول لموصول إلى تحقيق أعمى كفاية إنتاجية. -
 جمع المعمومات والبيانات بواسطة تسجيل الوقت وتحميمو. -
 وضع الأىداف وتحديد الأولويات. -
 ة وضبط الزمن المتوقع لتنفيذىا.تحديد الأنشط -
 القيام بعممية التنفيذ من خلبل اتباع الخطة. -
 إعادة التحميل أي عدم اتخاذ القرارات دون تحميل سابق لمبيانات المعمومات ذات الصمة. -

                                                           

 
 .98ربى رشيد الجبمي، مرجع سابق، ص - 2
 .30المرجع السابق، ص - 3
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ثر تعمل وظيفة التنظيم عمى كيفية تنظيم مدير المؤسسة لوقتو ولبيئة عممو من أجل أن يكون أك 1:ثانياً: التنظيـ
 فاعمية في استخدام وقتو.

:"ترتيب الأفراد والموارد المادية في مجموعات ىيكمية  وتنظيم الوقت ىنا يقصد بو تنظيم وقت العمل وىو يعني
 لذلك فالتنظيم يشمل عدداً من الأسس والمبادئ نذكر منيا: يذ الخطط وتحقيق أىداف المنظمة".لتنف

 تصميم الييكل التنظيمي 
  والمسؤوليات.تحديد السمطات 
 .التنسيق وتحديد معدلات الأداء الوظيفي 
 .تنظيم وتدفق العمميات الإنتاجية 
 .رعاية مصالح العاممين والإدارة 
 .تحديد المؤىلبت العممية المطموبة 
 .ًدراسة الظروف المحيطة بالعمل داخمياً وخارجيا 

 كما يرتبط موضوع إدارة الوقت بالتنظيم من خلبل: 
 اصات العاممين وتقييم العمل بينيم.تحديد ميام واختص 
 .تحديث وتبسيط الإجراءات العممية المتبعة 
 .استخدام أساليب جديدة مثل التفويض والإدارة بالأىداف والإدارة الذاتية 

فإن التنظيم الجيد يساعد الإدارة عمى تطبيق مبدأ الإدارة بالاستثناء وتفويض السمطة من أجل توفير وقت 
ا أنو يعمق مفيوم التخصص وتقسيم العمل، وتسييل قيام المستويات الإدارية لمياميا كم إضافي لممدير.

 .2الوظيفية وفقاً لموقت الموزع بين المستويات الإدارية
تعمل ىذه الخطوة عمى توجيو الأفراد والمجموعات من خلبل الأوامر الإدارية والتعميمات والأنظمة  الثاً: التوجيه:ث

القيادي عمى العمل نحو تنفيذ العمميات التي سبق توزيعيا عمى الأفراد أو المجموعات في  والاتصالات والاشراف
إن وظيفة التوجيو تتم عمى ضوء عدة امتيازات منيا طبيعة الأفراد أو الأقسام المكمفة بالعمل،  الإدارات والأقسام.

لمتخطيط، إذ  ان التوجيو يكون ملبزموا   .3ونوعية العمل المطموب، وكذلك تقدير المدير وحكمو عمى مجريات الأمور
 لابد لمموجو أن يكون عمى عمم بالتخطيط الإداري ليتسنى لو ربط العمميات الإدارية بالتوجيو.

                                                           
 .74حميد، مرجع سابق، صاقاسم نايف عموان، نجوى رمضان  - 1
 .75نفس المرجع السابق، ص - 2
 .61بشير العلبق، مرجع سابق، ص - 3
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وللبستفادة من الوقت أثناء التوجيو، يفترض توافر قواعد ثابتة وسميمة لمبيئة المادية والاجتماعية لممنظمة. 
 كل أساسي عمى: توافر العلبقات الإنسانية الدافعة لمعمل.فنجاح عممية الاتصالات تعتمد بش

 ة التحفيزية المناسبة والفعالة.توفير الساس 
 .الفيم الواضح لمفيوم جماعات العمل وأثرىا في انجاز الأعمال 
  طيبة وتعاون ومحبة وثقة متبادلة بين العاممين. اجتماعيةإيجاد علبقات 
  1العمل بكفاءة وفعاليةتوافر جو نفسي مريح يؤدي إلى تأدية. 

تعد الرقابة أساساً للئدارة الجيدة وزيادة فاعميتيا، إن تنفيذ الخطة اليومية والمتابعة اليومية ضرورة  بة:رابعاً: الرقا
ار لمقارنة النتائج معي لابد منيا لإدارة الوقت، إذ لا يمكن انجاز وظيفة التخطيط إلا إذا كانت ىناك خطة أو

 فمتابعة تعديل الخطة والجدول والأداء بما يتلبزم مع الأىداف والظروف المحيطة ىي الرقابة بعينيا. ،بوالمتوقعة 
 العادات السيئة في إدارة الوقت. وينبغي إعادة تحميل استخدام الوقت عل الأقل مرة كل ستة أشير لتلبقي العودة إلى

اليومية؛ أن مفتاح زيادة  المديرين في تنفيذ الخطةواجو إن إعادة تحميل الوقت يساعد في تفادي الصعوبات التي ت
الفاعمية ولكفاءة الإدارة يكمن في التخمص من النشاطات غير الضرورية التي تأخذ وقت كبير من خلبل تحميل 

 .2الوقت الذي يساعد عمى تحديد النشاطات غير الضرورية والتخمص منيا
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
 .33، 32نادر أحمد أبو شيخة، مرجع سابق، ص، ص  - 1
 .55، 54افدة الحريري، مرجع سابق، ص، ص  - 2
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 ة لموقت:المطمب الثالث: مكونات الإدارة الفعال
 ىناك ثلبثة مؤثرات ضرورية يجب مراعاتيا في النظر إلى الوقت والتعامل معو كما يتضح في الشكل التالي: 

1(: يوضح المؤثرات التي يجب مراعاتيا في النظر الى الوقت والتعامل معو 04الشكل رقم )

 
، مذكرة ماجيستير جامعة الشرق إدارة الوقت وأثرها عمى مستوى أداء العامميفعبير فوزي الخطيب،  مصدر:

 .2009الأسط لمدراسات العميا 
يراعييا عند ( يتضح أن ىناك ثلبث أسس عامة تميز الإدارة الفعالة لموقت ينبغي عمى أي فرد أن 04من الشكل )

تعاممو مع وقتو سواء في العمل أو في بقية الأنشطة الحياتية الأخرى، فكل من الفعالية والكفاءة والارتياح في العمل 
 يؤدون في مجمل إلى إدارة ناجحة لموقت.

 
 
 
 

                                                           
، مذكرة ماجيستير، جامعة المشرق الأوسط لمدراسات العميا، أداء العامميفإدارة الوقت وأثارها عمى مستوى عبير فوزي الخطيب،  - 1

 56م، ص2009

 إدارة الوقت
Time Management 

 الارتياح
Effortiessenes 

 الكفاءة
Efficiency 

 الفعالية
Effectiveness 
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 ة:ػػػػػػػػػػػػخلاص

المؤسسة التي تريد لنفسيا البقاء والمنافسة في ظل التغيرات التي تميز  إنانطلبقاً مما سبق يمكننا القول           
ما عمييا إلا أن تعرف كيف تدير وقتيا المتوفر بفعالية لتخدم نفسيا  ؛وفي ظل التطورات الحاصمة ،السوق من جية

ظائف الإدارة، وتحقق أىدافيا بصورة متكاممة، حيث تناول ىذا الفصل أىمية إدارة الوقت حيث ظيرت في جميع و 
 ومتطمبات كما تطرقنا إلى ميارات ،ويجب مراعاتيا، إدارة الوقت من خلبل وضع خطة عملبالإضافة إلى مبادئ 

 إدارة الوقت التي تقدم دلالات واضحة عمى أن المنظمة تسعى لشغل مركز الصدارة في المستقبل.
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 الفصل الثالث:

 الإطار النظري لفرق العمل
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 تمهـيـــــــد
 .وتطور فرق العمل المبحث الأول: نشأة

 .محددات فرق العملالمبحث الثاني: 
 .وفوائدهاهمية فرق العمل المبحث الثالث: أ

 .إدارة فريق العمل وشروط تطبيقهاالمبحث الرابع: 
 .ح فرق العملمزايا ومعوقات نجا :المبحث الخامس

 خلاصـــــــــة
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 د: ــــــــتمهي
من المعموم ومما لاشك فيو أن الموارد البشرية تعد من أصول المنظمات الإدارية ونجاح ىذه الإدارات أو 
فشميا يعود إلى العنصر البشري الفعّال وكفاءتو، وعميو تتوقف كفاءة استخدام باقي الموارد في المؤسسة وذلك لأن 

أو فشميا يعود إلى العنصر البشري ويعد مفيوم فرق الانسان بما يممكو من ميارات وقدرات، فنجاح ىذه الإدارات 
العمل من المفاىيم الميمة في حركة المنظمات المعاصرة وكيفية تأديتيا لمياميا، وتحقيقيا للأىداف استناداً إلى 
تحقيق مفيوم المسؤولية الجماعية والتخمص من الطابع الفردي والتوجيو إلى الطابع الجماعي في السموك، 

في فعالية المجتمعات ونجاحيا، فنلاحظ أن الاىتمام بيذا النوع من التسيير أصبح ضرورة لا غنى عنيا  والمساىمة
في حياتنا العممية، فانتماء الفرد لفريق ما يتفاعل مع أعضائو بعكس قدرتو عمى الأداء والفعالية وتغيير سموك 

 عمى المنظمة بصفة عامة.  الأفراد إلى الأحسن وما يوفره من فوائد أخرى لمجماعة وبالتالي
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 المبحث الأول: نشأة وتطور فرق العمل
لقد أسيمت النظريات الإدارية التي ظيرت في منتصف القرن العشرين في التوجو نحو الاىتمام بالعنصر 
البشري وأعطت مفاىيم إدارة الجودة الشاممة دعمّاً إضافياً لمعمل الجماعي المخطط والمدروس، حيث مثمت فرق 

ق العمل أو العمل تفريق، ليس شيئاً جديداً، . فإن مفيوم فر 1العمل أحد المرتكزات التي تقوم عمييا ىذه  المنيجية
فقد ارتبط بالتجمعات الدينية، والألعاب الرياضية؛ وفي العقود الأخيرة أخذ ىذا المفيوم معنى جديداً  في المنظمات؛ 

. وكانت بداية 2وحقق بذلك نتائج مفيدة وعظيمة، وأصبح ضرورياً لحل المشكلات والمساعدة لمتحريك نحو المستقبل
، وقد ظيره ىذا النوع من (T- groupe)سة ىذا المفيوم في الغرب، من خلال ما سُمي بمجموعة التدريب درا

تدريب المجموعة نتيجة الحاجة لمراجعة المشاكل الخاصة بالمتدرجين في شكل مجموعات، وثم تصميميا لمساعدة 
ر حساسية لما يحدث في ديناميكيات المتدربين، لاختيار أنماطيم السموكية وىم داخل المجموعة، ليصبحوا أكث

المجموعة؛ أما في الشرق وبالتحديد في اليابان، فقد بدأ ىذا المفيوم لفرق العمل شكمة جديد، من خلال ما يسمى 
كان ذلك في الستينيات، وتغيير تمك الحمقات أحد أنماط فرق العمل  (Quality circels)بحمقات الجودة  

يشير إلى أنّ رئيس ليكرت كان من الأوائل الذين قادوا بفكرة تشكيل فرق عم متماسكة، أما عبد الرحمان . 3الرئيسية
حيث أوضح أنو من الممكن استغلال أقصى طاقة متوفرة لدى العاممين في حالة واحدة وىي اشتراك كل فريق في 

لاء لمجماعة التي الو توافر لدى الفرد درجة عالية من المنظمة في جماعة وظيفية متماسكة ومتلائمة بشرط أن ي
ومنذ منتصف الثمانينيات من القرن العشرين قام مركز القيادة المبدعة بتطوير الخطى التمييدية الأولى  ينتمي إلييا.

لبنا فريق عمل لعدد كبير من الشركات عمى نطاق واسع من الصناعات، وفي تمك الفترة قام المركز بمقابمة أعضاء 
يا وموظفين آخرين من تمك الشركات ليجمع معمومات حول أداء فرق العمل وأداء فرق العمل وقيادتيا ومسؤولي

قياداتيا والدعم الحاصمة عميو والنتائج، وبفضل تمك المعمومات التي استمر المركز بجمعيا وتحميميا، استطاع 
م، 1990وفي عام  المركز أن يقدم خطوات تمييدية ومواد معدلة لممؤسسات التي تسعى وراء تحسين فاعمية فرقيا،

والقيادة   (LAT)أدمجت تمك المعرفة والخبرة في اثنين من المبادرات التثقيفية لممركز وىما: القيادة وعمل الفرق 
الذي استمر  (LHPT)ضمن برنامج  (LAT)م، انطوت مبادرة 2000وفي عام  . (LHPT)وفرق الأداء العالي 

                                                           
، قسم الإدارة التدريبية لبرنامج )مهارات بناء خرق العمل( الرحمان، الحقيقةإليام سامي حمام، سامية تراحيب، لولوه عبد  - 1

 .18م، ص2012عمشية،  التربوية، جامعة الممك سعود،
 ىـ، ص1414، 1عمان، الأردن، ط، دار الفكر لمنشر والتوزيع، السموك التنظيميكامل محمد المغربي،  - 2
، رسالة دكتوراه، كمية الدارسات العميا معيد دراسات الإدارة بناء فرق العمل قطاع الكهرباء السعوديعصام أحمد أحمد الرجي،  - 3

 .48 م، ص 2005والحكم الإداري،  العامة
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سمة من الأدوات والاستراتيجيات العممية التي تعزز أداء أيّ فريق. بتزويد قيادات الفرق بخبرة عممية ركزّ عمى سم
ومن خلال أبحاث أجريت، يقدم البرنامج معمومات عن كيفية عمل فرق الأداء العالي، وىو تقييم صادق لنقاط 

إلى فريق الموظفين من عاممين عاديين  الضعف والقوة لدى فرق عمل موجودة فعلًا، ويقدم أيضاً طرقاً مثبتة لتحويل
عمل مستوى عالٍ من الكفاءة والفاعمية، كما أنو يعالج قضايا أخرى كاختيار أعضاء الفريق، وبدء فريق عمل بداية 
فعالة والتوفيق بين الاختلافات الثقافية المتضاربة داخل الفريق، وح النزاعات والمشكلات داخمة. بالإضافة إلى 

م مشروع بحث في مجال العمل والأداء لدى فريق العمل من مناطق 1996عام  CCLالبرامج التثقيفية. بدأ المركز 
م قام العديد من أعضاء الييئة الإدارية والتثقيفية في المركز بعرض النتائج 1997. ومنذ عام 1جغرافية متفرقة

لمركز ولا يزال والتحميلات في المؤتمرات ومختمف وسائل الإعلام. لقد ساعد البحث عمى إثراء المادة التثقيفية لدى ا
المركز مستمراً في عممو مع عملاء وعمماء آخرين لتحقيق مزيد من التطوير في فيمو لفرق العمل، وكيف يجب 
المضي بيا نحو مزيد من الفاعمية وكيف يمكن جعميا تحقق أىداف المؤسسة عمى أكمل وجو، وكيف يمكن 

دارتيا لنتائج أفضل  .2تشكيميا وا 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
؟، مكتبة العبيكان وفيرسة مكتبة الممك فيد لفريق عمهل تحتاج حقا إلى  خطيب،المايكل إ. كوسمر وكيم كاناغا، ترجمة: سلام  - 1

 .29م، ص2009، 1الوطنية، المممكة العربية السعودية، ط
 .30، صنفسوالمرجع  - 2
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 محددات فرق العمل  ي:المبحث الثان
 المطمب الأول: أنواع فرق العمل

تقوم فرق العمل بتنفيذ أشياء معينة، وتقوم بأداء الأعمال الأساسية في كل منظمة فيم يقومون بتضييع 
البضائع، يواصمون البحث يصممون النظم المختمفة، يبيعون المنتج، ويقومون بتسجيل الحسابات والبيانات اليامة، 

 .1نظمةوبذلك فيم يقومون بالأعمال الأساسية لإتمام أىداف وعمميات الم
ليذا تعددت أنواع فرق العمل وتصنيفيا  تبعاً لأىدافيا التي يجب تحقيقيا، فأول مشكمة تواجييا المنظمة 
عن تشكيل وبناء فرق عمل ىي تحديد نوع الفريق وقد تنوعت وجيات النظر حول أنواع فرق العمل فيناك من 

 2ام أو الوظائف أو التفاعل ويمكن ذكر أىميا:يصنفيا عمى أساس طبيعتيا المادية وىناك من يصنفيا تبعاً لممي
 
وىي تتكون داخل التركيبة التنظيمية بسبب العلاقات الرسمية وعلاقات السمطة   فرق العمل الرسمية: :الفرع الأول 

أن وىذه  الأخيرة )المجان( توجد لمتعامل مع دائم ومنتظم  3الناشئة بين الأفراد مثل لجان العمل دائمة كانت أو مؤقتة
علاقة الأعضاء في المجان تقرر من خلال أسماء الأشخاص أو مراكزىم أكثر من الاعتماد عمى الخبرة الشخصية 

 .4لحل المشاكل
تتكون ىذه الفرق بطريقة تمقائية لإرضاء واتساع الاحتياجات العامة   الغير رسمية:الفرع الثاني: فرق العمل 

كالصداقة والاستقرار والشعور بالاحترام والتقدير بشكل لا يتعارض مع التنظيم الرسمي، ونجد أن الجماعات غير 
 .5الرسمية تكون أىدافيا ومعاييرىا بنفسيا ويتشكل بناؤىا من داخل الجماعة أكثر مما ىو داخميا

ىي الفرق التي تتم تكوينيا لمتعامل مع مواقف خاصة  : فرق الخاصة بمهمة معينة أو مشروع ما: الفرع الثالث
مثل: تحسين الجودة أو الحد من تكاليف، كما أن ىذه الفرق يتم تكوينيا في بعض الأحيان من أجل التخطيط 

كن أيضاً أن تكمف ىذه الفرق بإعداد التقارير لنشاط جديد لمشركة مثل: ادخال خدمة جديدة أو انتاج منتج جديد يم

                                                           
 .20بيل: ترجمة: خالد العامري، مرجع سابق، ص ارثر - 1
 .12، مرجع سابق، صمحاضرات إدارة فرق العملبن سبع صميحة،  - 2
م، 2015، شيادة ماستر، عموم التسيير، إدارة أعمال المؤسسة، في تحقيق التعميم التنظيميدور إدارة فرق العمل بوسعيد رقية،  - 3
 .37ص

 .176زيد منير عبودي، يوسف ذيب العطاري، مرجع سابق، ص - 4
 .37المرجع السابق، ص - 5
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اللازمة الخاصة بالتغيرات التي تطرأ في النظم المختمفة أو التغييرات الواجب اتباعيا وذلك لمواكبة تعميمات وأنظمة 
 .1إذ كل الأعضاء وقد يأتون من نفس القسم أو يمكن اختيارىم من عدة أقسام مختمفة في المنظمة –الحكومة 

وىو الفرق الذي يستخدم الاتصالات وتكنولوجيا المعمومات لذلك  2: فرق افتراضية )الفرق الواقعية(:لرابعالفرع ا
فإن بُعد الأعضاء عن بعضيم جغرافيا قد يسام في العمل في المشاريع والخطط وتحقيق الأىداف المشتركة ويمكننا 

المية في العمل والمزايا التكنولوجية ومن أىم الميام يكون نتيجة الع (Self Directed)اعتبار الفرق الواقعية فريق 
 التي يقوم بيا الفرق الواقعية )الافتراضية( ما يمي: 

الفرق الافتراضية مع المنظمة من خلال مصانعيا ومكانتيا المنتشرة في المدن وحول العالم، وقد  تخطط -
تستخدم الشركات ىذا النوع من الفرق مع المزودين المنافسين لتواصموا إلى طريقة أفضل لإكمال المشاريع 

 والخطط.
فييا علاقات لممشرف مع أعضاء الفريق بشكل متغير تعتمد عمى المنظمة والخبرة تكون ضرورية في فيم  يكون -

مراحل المشروع بحيث تكون العلاقات بين أعضاء الفريق علاقات متغيرة بسرعة معتدلة ومتوسطة حسب 
 الميمة.

كان في العالم وفي أي وقت، يمتمك أو يحتوي عمى عدة فوائد بما فييا السماح للأشخاص بالعمل في أي م -
 والتقميل أو التخمص من الكمفة المشتركة لمتنقل والإقامة والسكن.
وفرق  (Groupe SEMi- AUTONOME)وقد تتخذ فرق العمل شكمين أساسيين؛ فرق عمل شبو مستقمة 

 .(GROUPE AUTONOME)العمل المتنقمة 
 

 لية:: وتمارس السمطات التافرق العمل الشبه المستقمةأولا: 
 توزيع الميام بين الأفراد وتحديد الصلاحيات والمسؤوليات الفردية والجماعية. -
 الاستخدام العقلاني الرشيد لوسائل الإنتاج وصيانتيا. -
 تنسيق مجيودات الأفراد فالميام غالباً ما تكون ذات علاقة ببعضيا والتنسيق ميمة الرئيس. -
 م بمعايير العمل والتنظيم.مراقبة كمية ونوعية عمل الأفراد ومدى التزامي -

                                                           
 20ل، ترجمة: خالد العامري، مرجع سابق، صبي أرثر - 1
 .150يوسف ذيب العطاري، مرجع سابق، صزيد منير عبودي،  - 2
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تمتمك ىذه الفرق استقلالية أوسع عما ىي عميو فرق العمل الشبو مستقمة، فيذه الفرق  :فرق العمل المستقمةثانيا: 
 تمارس إضافة إلى السمطات السابقة السمطات التالية: 

 الرقابة عمى الانتماء لفريق العمل، التوظيف والتحويل. -
 نتاج عمى المستوى المتوسط.إمكانية تحديد أىداف الإ -
 .1إمكانية التدخل لتغيير أساليب العمل -

 المطمب الثاني: أهم سمات الفريق الناجح:
تختمف الفرق الناجحة ذاتية التوجيو في الكثير من الجوانب فكل فريق لو أىدافو وتطمعاتو، وكل فريق يتأثر 

 2بشخصيات أعضائو ولكن ىناك سمات مشتركة لمنجاح
 متحمسون لمعمل في الفريق. كل الأعضاء .1
 تكون ىناك أىداف محددة ومشتركة للأعضاء يمتزم بتحقيقيا. .2
 المشاركة بحماس في اجتماعات الفريق وأنشطتو. .3
 التدريب المس تمر والمتواصل في الميارات الفنية والأساسية. .4
 تقديم المساعدة فيما بينيم وتوجيو بعضيم البعض. .5
 كل الوظائف، وطرق لقياسيا.تحديد الفريق لمستويات الأداء ل .6
 استخدام الذكاء والابتكار في المشروعات بطريقة إبداعية. .7
 إرضاء العملاء سواء داخل البمد أو خارجو. .8
 الاشتراك في التنظيم والترتيب وأخذ الفرصة لقيادة المشروعات. .9

الإنجاز الفردي و ىمن خلال ما تقدم من سمات الفريق أن ما يحققو فريق العمل من إنجازات كفريق  تبين
ن الفوائد نجاز مجموعة العمل، وا  تعود عمى كل عضو في الفريق، من تطوير ميارات وتعميم وتحفيز، و ىو   وا 

 3أكبر بكثير من جيود الأعضاء لممحافظة عمى سمات الفريق الفعال
 
 

                                                           
، باعة والنشر والتوزيع، عين مميمة، دار اليدى لمطتسيير الموارد البشرية )مفاهيم أساسية وحالات تطبيقية(عبد الفتاح بوخمخم،  - 1

 .169، 268م، ص، ص 2011الجزائر، 
 .412بيل، ترجمة: خالد العامري، مرجع سابق، ص أرثر - 2
 .70أحمد الربحي، مرجع سابق، صعصام أحمد  - 3
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 المطمب الثالث: خصائص فرق العمل: 
 فريق مؤثر يجب توفر مجموعة من الخصائص من أجل أن يكون فريق فعال ومميز نذكرىا كالتالي: لصناعة

تشير الثقة بين أعضاء الفريق  الى استعداد عضو الفريق إلى الاعتماد عمى الأعضاء  الثقة: :الفرع الأول 
 .1الآخرين من دون الييمنة عمييم

 القائد ىنا في زرع مشاعر الثقة في أنفسيم داخل فريقو وفي الكيان الذي ينتمون إليو. ميمة -
فمن مميزات الفريق الناجح أن تنتشر الثقة بين أعضاءه ويجب أن يؤمنوا أن العمل في الفريق سوف يساعدىم  -

 ر.عمى تحقيق أىدافيم وأن العمل مع بعضيم البعض يجعميم يقدمون المستحيل لتحقيق الكثي
إن القائد الفعال يفيم جيّداً أن الفطرة الإنسانية تبحث عمن ييتم بيا ويقدرىا لذلك  : الاهتمام والتقدير:الفرع الثاني 

يعمل عمى عدم إىمال ىذا الجانب ويقدم اىتماماً وتقديراً لجميع أعضاء فريقو دون استثناء، وليس ىذا وحسب بل 
 .2م البعض كذلكيجب من أعضاء فريقو عمى الاىتمام ببعضي

فريق العمل لن ينجح في ميمتو ما لم يكن لدى أعضاءه رغبة حقيقية وجادة : الانضباط التام: الفرع الثالث
لممشاركة في العمل المطموب إنياؤه ولابد من توضيح ميمة الفريق للأعضاء وشرح أسباب اختيار كل عضو، من 

في إظيار مشاعرىم فيما يتعمق بمشاركتيم في مزاجيين  توضيح ميمة الفريق للأعضاء بضرورة أن يكونوا
الميمة... ويفضل أن يوضح لأعضاء الفريق المكافأة والحوافز المقدمة كمكافأة في حالة الإنجاز الناجح، والتأكد 

 من أنيم يعرفون أن الخدمة ضمن الفريق قد تكون معبراً إلى ميام أكثر تحدياً.
بالتعاون ووضع اليد في اليد ننجز ونصنع الكثير، "يجب عمى فريق العمل  التعاون:: الإيمان بأهمية الفرع الرابع 

أن يؤمن بيذا الأمر، ويعمل بو، وعمييم جميعاً مراعاة مصمحة الفريق فوق مصمحة الفرد عمى حد سوى، وأن 
لتحقيق النتائج أو أي صعوبة تصادفو في طريقو  3النجاح الجماعي ىو الغاية واليدف التي يصبوا إلييا الفريق

 المرجوة والمحددة. 
: يشير المعيار إلى مستوى الأداء أو إلى النمط من السموك أو الاعتقاد،             : المعاييرالفرع الخامس

إلى معايير الفريق عمى أنيا قواعد سموكية مشتركة بين أعضاء الفريق تساعد عمى تنظيم  (Cohen)وينظر 
ه المعايير تأثير قوي عمى سموك الأعضاء وىذا الأمر يتطمب من المشرف أو القائد سموكيات ىؤلاء الأعضاء وليذ

                                                           
، عمان، 1، دار النشر والتوزيع، طفرق العمل )مدخل مفاهيمي متكامل(محمود داخل،  احسان دىس، كمال كاظم طاىر، - 1

 .94، صم2012
 .14، 13 ، مرجع سابق، ص صالعمل الجماعيإبراىيم الفقي،  - 2
 .15نفس المرجع السابق، ص - 3
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أن يحدد مجموعة من المعايير الإيجابية التي تساعد أعضاء الفريق عمى الأداء، ويمكن القول في ىذا السياق بأن 
ضاء الفريق أن يتبعونيا معايير الفريق ىي قواعد متفق عمييا بدقة تساعد عمى توضيح الكيفية التي يجب عمى أع

ويتصرفوا من خلاليا، فيعتبر الاتفاق حول الكيفية التي يتم من خلاليا حل المشكمة معينة في فريق ما يعد أكثر 
 .1أىمية من اختيار طريقة حل تمك المشكمة

دراك أفراد فريق العمل ما ذكرناه أعلاه من خصائص لبناء الفريق الفعال وجعميا جزءاً لا يتجزأ  إن فيم وا 
من حياتيم فإن الفريق يصبح أكثر قوة وفاعمية وىذا راجع إلى أن الفريق يقوم عمى قوى يستطيع من خلاليا أن 

 يواجو أي مشكمة أو صعوبة تصادفو في طريقة لتحقيق النتائج المرجوة والمحددة.
 2(: نموذج لعمل فريق العمل الفعال05الشكل )

 

                                                           
 .91، 90رجع سابق، ص ص احسان دىش و آخرون، م - 1
 .169يب، مرجع سابق، صذزيد منير، يوسف  - 2

 نوع الفريق

 انتاج / خدمة-
 مشروع تطوير-
 عمل / تفاوض-

 خصائص الفريق

 الحجم-

 الأدوار-

 مكونات الفريق

 والمهاراتالمعرفة -

 الفوائد والتكاليف-

 المحتوى التنظيمي.

 الهيكل الرسمي-

 البيئة-

 الثقافة-

 الاستراتيجيات.-

المكافئات ونظام -

 الرقابة

 

 عملية يكون الفريق

 الثقة-

 التماسك-

 الأشياء الطبيعية-

 فعالية عمل الفريق

 مخرجات الإنتاج-

 الرضا الوظيفي-
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 المبحث الثالث: أهمية فرق العمل وفوائدها: 
 المطمب الأول: أهمية فرق العمل:

تكمن أىمية فريق العمل في كونيا تقنية وأسموب حديث يساعد عمى تفيم إدراك وتقبل الأفراد الآخرين في 
فرد وما يتم بو من دوافع واستعدادات وقدرات لمتفكير والإبداع وىذا التفيم يساعد  العمل ومعرفة أبعاد سموك كل

عمى كيفية التعامل والذي ينعكس بدوره تنسيق الجيود والتكامل بين الأعضاء وتسييل وتيسير حل الخلافات 
 1لتأثير وتحقيق الأىدافوالنزاعات والتناقضات أو سوء الفيم كما أنو يساعد عمى تعزيز الدعم والثقة والاتفاق وا

 وتمكينهم من استخدام مواهبهم لتطوير المنظمة وفقاً لما يلي: وتظهر أهمية فرق العمل على تجميع العاملين.
 تعزيز النجاح والإبداع في المؤسسة. .1
 تطوير عممية اتخاذ القرار. .2
 تحسين جودة الخدمة والمنتج. .3
 الاستجابة لتحديات التغييرات التي تحدث. .4
أن أىمية الفريق تبرز خلال  (Pooavan)تطوير مؤكد لموسائل والإجراءات والطرق وأساليب العمل كما يذكر  .5

 الاستجابة الحتمية لمعديد من المتغيرات التي يمكن معالجتيا من خلال العمل الفريقي وىي: 
 :المنظمات وأداء الميام فييا أصبحت معقدة جداً. البيئة 
 :2إذ أصبحت الأسواق أكثر تغيير وديناميكية اشتداد المنافسة 
": ففرق العمل في الخيار الأمثل في أن فرق العمل تنفع في المعقدة": "مايكل كوسمرو كيم كاناغاكما يرى "

 معالجة المشكلات والقضايا المعقدة التي تؤثر في العديد من مفاصل المؤسسة، ومن أمثمة ذلك: 
 .العالمية الأسواق إلى لدخول وخدماتيا المؤسسة منتجات لتوسيع استراتيجية رسم -
 .الأنترنت عمى عمل نموذج تطوير -
 .لمجدل المثيرة التنظيمية التغييرات مع التعامل في المؤسسة الفريق يساعد -
المساعدة في نشر الالتزام بالاستراتيجيات الجديدة من خلال التواصل بين أعضاء الفريق وبين الأقسام  -

 داخل المؤسسة. الوظيفية المختمفة

                                                           
، دار الميسرة لمنشر والتوزيع السموك التنظيمي في إدارة المؤسسات التعميميةفاروق عبده فميد، السيد محمد عبد المجيد،  - 1

 ..102م، ص 20005الأردن،  عمان،، 1والطباعة، ط
 .20، 19احسان دىش وآخرون، مرجع سابق، ص ص  - 2
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 .1إن الفريق يمثل من خلال أعضائو طريقة تفكير شريحة واسعة من الشركاء المساىمين، ويتصرف وفقاً لذلك
 2بالإضافة إلى أن أىمية فرق العمل فيي تعمل عمى: 

 .إيجاد فرص لتطوير الميارات القيادية 
 .تخفيض مستوى الصراع بين الإدارة والعاممين 
 .توفير المعمومات الدقيقة عن جميع النواحي المتعمقة بالعمل 
 .خمق نوع من الحماس لدى الأفراد لحل مشاكميم 
 .التركيز المستمر عمى تحقيق وتطوير مستوى الجودة وتحسينو 

 المطمب الثاني: فوائد فرق العمل:
 3يخمص العمل بأسموب الفريق إلى الفوائد التالية: 

 التحفيز، ومناخ مناسب لمعمل.خمق بيئة عالية  -
التعاون في العمل داخل الفريق بين الأعضاء ومساندة بعضيم واتحادىم مع الفريق من أجل أن يكون ناجح،  -

 ومنو نقل المنافسة الفردية.
 إحساس الأعضاء بالفخر بأدائيم الجماعي من خلال التقميل من حالات الغياب والإىمال والكسل. -
 يا.فض النزاعات والحد من -
 الإحساس المشترك بالمسؤولية تجاه الميام المطموب إنجازىا، مما يؤدي إلى التركيز عمى الأىداف. -
 تشجيع المبادرات وتقديم الاقتراحات وتحفيز القدرات الإبداعية والمواىب الذاتية. -
 زيادة فعالية الاتصالات بين الأعضاء وىذا بدوره ينمي ميارات الاتصال لدى الأعضاء. -
 ة أسرع لمتغيرات البيئة التكنولوجية.استجاب -
 تقميل الاعتماد عمى الوصف الوظيفي. -
 التفويض الفعال لمميام المطموبة مع زيادة مرونة الأداء. -
 توقع المشكلات قبل حدوثيا وتقديم الحمول المناسبة. -
 تطوير أساليب التفاعل الاجتماعي بين أعضاء الفريق. -

                                                           
 .12مايكل أ. كوسمر، كيم كافاغا، مرجع سابق، ص - 1
 .19إليام سامي حمام وآخرون، مرجع سابق، ص - 2
 .44بلال زياني، مرجع سابق، ص - 3
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مشاركة كل عضو الآخرين في توظيف المعمومات وتحديد البدائل... فيقل القدرة عمى اتخاذ القرارات من خلال  -
 بذلك الوقت المطموب لإنجاز العمل.

 الجودة، حيث يزيد الاىتمام بتحقيق الجودة والدقة ضمن الفريق. من أجل تميز فريقيم بأداء مميز. -
عمل ىي إن فرق العمل لدييا أن أبرز الأسباب التي دعت المنظمات إلى استعمال فرق ال (Cantu)يؤكد     

الإمكانيات والقدرات عمى إنجاز العديد من الأعمال التي يتعذر أدائيا من قبل الفرد لوحده، فضلًا عن إمكانية 
اتخاذ أفضل القرارات المتعمقة بالجودة والسبب في ذلك راجع إلى امتلاكيا الميارات الواسعة والخبرة في حل 

ريق العمل يعمل عمى حل المشكمة التي تواجيو ينتج لدى أعضائو الشعور المشكلات، بالإضافة إلى أن ف
عمى ذلك بأن معظم المنظمات تطبق مبدأ العمل الفرقي  (Cantu)بالالتزام العالي لحل تمك المشكمة، كما يزيد 

ر إلى أن فرق " فقد أشاأبو النصر. أما "1لأنو يمثل وسيمة للارتقاء لمستويات الفاعمية والكفاءة في مكان العمل
العمل تعتبر من الأدوات الفعالة لانجاز الميام المشتركة، ولقد أثبتت خبرات العمل أنو يمكن لأي مجموعة من 
البشر أن تتحول إلى قوة تتقاسم الأىداف والميام، وتتعاون معاً لتحقيق النجاح المطموب بأعمى قدر من الكفاءة 

داً لا يستطيع ميما كانت قدراتو العقمية والجسمية والإدارية أن يقوم وأعمى درجة من الفاعمية، وأن إنساناً واح
 .2بإنجاز كل شيء بمفرده، أما فريق العمل فيمكنو أن يفعل ذلك

 فريق العمل: بناء المطمب الثالث: مراحل
فالأفراد ىم جوىر العممية فمن  ،إن العمل في منظمات الأعمال الحديثة عملًا جماعياً من الدرجة الأولى    

خلال جماعة العمل تحقق المنظمات أىدافو المرغوبة وعمى الإدارة أن تعمل جاىرة في مجال عمل بناء فريق 
العمل وتطوير فعالية جماعات العمل إيماناً منيا بأن النجاح في إدارة فريق العمل ىو نجاح مؤكد لتحقيق 

سيق سموك أداء جماعة العمل لتحقيق أىداف المنظمة وتنسيق السموك ويعني بناء فريق العمل تن الأفراد.
الجماعي، وىذا يعني أن تتفيم أفراد جماعات العمل لسموك بعضيم البعض من حيث الأداء والدافع والاتجاىات 

 4وتمر عممية بناء الفريق بعدة مراحل نذكر كالتالي:  3والمواقف والقدرات والتأييد المشترك...
                                                           

 .20المرجع السابق، ص - 1
، مجمة الجامعة الإسلامية لمدراسات العمل بفاعمية فرقالتمكين الإداري وعلاقته رامز عزمي بدير مدحت جودت، حسن مروان،  - 2

 .313 م، ص 2015 ،غزة(، 1الاقتصادية والإدارية، العدد )
 .101، 100السيد محمد عبد المجيد، مرجع سابق، ص ص ميو فعبده فاروق  - 3
م، 2013، القاىرة، مصر 1والنشر، ط، المجموعة العربية لمتدريب مهارات بناء وتحفيز فريق العملمحمود عبد الفتاح رضوان،  - 4
 .45ص
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يسود ىذه المرحمة نوع من الارتباك والخوف لأن الأفراد يكونون في مواقف جديدة غير  التشكيل: :ولالفرع الأ 
مألوفة ليم، إذ تتصف العلاقات بالرسمية وينصب اىتمام الأفراد عمى أنفسيم سعياً إلى تمبية حاجات الأمان، 

عتبر ىذه المرحمة من أىم المراحل إذ ت كما يظير التذمر من العمل الفريق، والدخول في مناقشات غير مثمرة.
تتطمب من قائد الفريق العمل عمى التأكيد عمى السموكيات التي تحقق النجاح وعدم النظر للأمور بمنظور 

 شخصي نظراً الاختلافات البشرية الفردية.
ووجيات  ويغمب في ىذه المرحمة عمى الأفراد الشعور بالاختلاف في الأراء : مرحمة الصراع:الفرع الثاني

النظر، ويقوم السموك عمى الجدل والتنافس والصراع، والدفاع عمى وجيات النظر الشخصية، ومن مظاىر ىذه 
 المرحمة ظيور جماعات عمل فرعية، وعدم الإحساس باليدف من الدور المطموب القيام بو.

ة لمبيئة التي أوجدىا باقي الفريق، وتظير علامات قبول بعدىا يبدأ الأفراد الاستجاب : مرحمة التعاون:الفرع الثالث
الانضمام إلى الفريق لتحقيق الأىداف ويظير الالتزام والعزم عمى المشاركة بكل قوة، وليذا فإن سموكات الأعضاء 

نظيمية ىنا تتجو إلى الخلافات والصراعات والبدء ببناء علاقات شخصية. وتعتمد في ىذه المرحمة المعايير والقيم الت
، ويقوم القائد المؤثر في الفريق المتعاون تشجيع كل عضو بحيث يكون لو دور فعال في المناقشة والحوار 1لمفريق

 .2وأن يشارك في المعمومات والاقتراحات المطروحة والمشاركة في صنع القرار
سم ىذه المرحمة بالجدية والحيوية والرضا وىنا يبدأ التزام الأفراد بمعايير رقيم الفريق وتت : مرحمة الأداء:الفرع الرابع

. كما تمثل ىذه المرحمة النضج حيث يصبح الفريق ىيكل وأدوار محددة يستطيع من 3عن النفس والثقة بالآخرين
خلاليا الأفراد القيام بالميام الموكمة إلييم، حيث يركز ىنا الأعضاء في اتخاذ القرارات وحل المشكلات عمى النتائج 

إذ يتميز الفريق في ىذه المرحمة بالظيور أمام الأطراف الأخرى في المنظمة كما أنو يتمقى التقدير والثناء المتوخاة. 
 . 4عند تحقيقو إنجازات معينة

 
 
 

                                                           
 .46نفس المرجع السابق، ص - 1
 .53بيل، ترجمة: خالد العامري، مرجع سابق، ص ررثا - 2
 .46محمود عبد الفتاح رضوان، مرجع سابق، ص  - 3
، شيادة الماجستير في ائيفرق العمل وأثرها عمى الإنتاجية في قطاع التعميم الجامعي النسأم الخير بنت إبراىيم أحمد عبده،  - 4

 .30م، ص2010الإدارة العامة، المممكة العربية السعودية، 
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في ىذه المرحمة الأخيرة يحقق الفريق الأىداف التي جاء من أجميا ويتم  : مرحمة انتهاء الفريق:الفرع الخامس  
 أعمال الفريق لتحقيق اليدف الذي قام من أجمو. اتخاذ القرار بغيت انياء

وبعد استعراض مراحل التي تمر بيا عممية بناء فريق العمل نجد أن لمقائد دور أساسي في عممية البناء لفريق     
 1بأن مراحل تطوير فريق العمل ىي: (west 2019)العمل.بينما يرى 

تساؤلات أعضاء الفريق، حيث يتعرون عمى أدوارىم وعمى الموارد في ىذه المرحمة تبدأ  مرحمة التكوين: -1   
المتاحة، القواعد التي تحكم الفريق، تصورات الفريق وأىم شيء في ىذه المرحمة ىو التأكيد عمى أىداف الفريق 

 والعمل عمى توضيحيا وضرورة الموافقة عمييا.
د الفريق، لذا عمى القائد أن يبقى الثقة والالتزام وفي ىذه المرحمة يظير الصراع بين أفرا مرحمة الاقتحام: -2

 بأىداف الفريق بين أعضائو.
 وفي ىذه المرحمة يتم إعداد الخطط، وتحديد معايير العمل والموافقة عمييا. مرحمة وضع المعايير: -3
 يبدأ أعضاء الفريق في ىذه المرحمة بتنفيذ الميام الموكمة إلييم. مرحمة التنفيذ )الأداء(: -4
لا تنفذ كل فرق العمل ىذه المرحمة لكن تعتبر ىذه المرحمة ميمة جدّاً مرحمة فض أو إرجاء العمل:  -5

 لمعرفة تأثيرات التغيرات التي أحدثتيا فرق العمل.
التعاون، ، الصراع، وفي الأخير يمكن القول أن عممية بناء الفريق تمر بخمسة مراحل وىي: )التشكيل   

 الأداء، والإنجاز(.
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                           
واقع بناء طرق العمل ودورها في تنمية الإبداع الإداري من وجهة نظر العاممين في وزارة يوسف عمي عيسى أبو جربوع،  -1

 .62م، ص2014الأكاديمية الادارة والسياسة لمدراسات العميا، جامعة الأقصى، غزة ، ماجيستير،، أطروحة الاقتصاد الوطني
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 المبحث الرابع: إدارة فريق العمل وشروط تطبيقها
 المطمب الأول: إدارة فريق العمل:

تتطمب عممية إدارة الفرق في المؤسسة أربعة متطمبات رئيسية من خلاليا سنناقش في ىذا الجزء أثر القيادة 
الجماعية، أما بالنسبة لدعم الطاقات المناسبة وكيفية الاستفادة من التناقض البناء لدعم وتحسين القرارات 

 الإبداعية والطرق غير التكميمية لمجماعة فسوف تخصص ليا مساحة لممناقشة نظراً لأىميتيا.
غالباً ما يتم تعيين قائد رسمي لممجموعة المكمفة باتخاذ القرار، ويتولى ىذا القائد  أولا : نمط القيادة المناسب:

ضاء وفي العديد من الحالات يسعى ىذا القائد جاىداًّ  إلى تقميل المشاكل التي ميمة توجيو المناقشات بين الأع
يمكن أن يتعرض ليا الفريق أو تفادييا إذا أمكن ويجب عمى القائد في ىذه الحالة عدم السيطرة عمى المنافس 

ة لمعديد من مع عدم السماح لمغير بالسيطرة عمييا أيضاً ويعني ىذا ببساطة شديدة ضرورة أن تتاح الفرص
أعضاء المجموعة لمتحدث والتعبير عن أفكارىم، بل أكثر من ذلك يجب العمل عمى إتاحة الفرصة لتفاعل 

. إن أىمية اختيار القائد المناسب لفريق العمل من مجموعة مرشحة بالكاد يكون مبالغاً 1الرأي والرأي المعارض
الفريق ، وىناك درجات من الاختيار ونادراً ما يحصل في أىميتيا فالاختيار الصحيح ىو أول مبادئ نجاح 

مدير عمى الإذن بيذا، وأن يخرج إلى العالم ليختار من يشاء لفريقو، ىناك قيود عمى محيط الأشخاص الذين 
يجب أن يختارىم، إضافة إلى قيود عمى الوقت الذي يجب أن يعمل خلالو، لذلك ترى أن قمة من المدراء 

ريق المناسب الذي يرغبون بو ، كما أن لدى القميل من فرق العمل الجديدة القائد اليد الذي الناجحين لدييم الف
يرغبون بو، ويمكن تبسيط المتطمبات المرضية بثلاث عوامل رئيسية: الكفاءات التقنية والمينية، القدرة عمى 

 العمل كفرد من فريق ،المساىمة الشخصية المرغوبة.
ماذا سيأتي ىذا الشخص بالذات لمفريق؟ لأن الميارات والمعرفة ىي من أىم  الكفاءة التقنية والمهنية: .1

المتطمبات التي يحتاجيا الفريق، فإذا كان الفريق بحاجة إلى اختصاصي تسويق فيل يكفي، ىذا الشخص 
بالمتطمبات؟ ىل ىو قادر؟ ىل من الممكن أن يقدم مساىمة ميمة لمفريق في حقل التسويق؟ فالقائد وفي أي 

يدان يجب أن تكون لو المعرفة الكافية لمعرفة القيمة المينية لأفراد الفريق، ولكن عميو كذلك أن يطمب مساعدة م
 .2أخصائيين لإعطاء الحكم

                                                           
، شيادة ماستر تسيير المنظمات، تسيير الموارد البشرية، ، دور إدارة فرق العمل في التطوير التنظيميلطيسة عبد الحميم - 1

 .27م، ص2014 -م2015
 .28، 27المرجع السابق، ص ص  - 2
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خلال عممية الاختيار يجب اكتشاف من ليس لدييم دوافع ولا يريدون القدرة عمى العمل كفرد من الفريق:  .2
العمل فيم عمى الأرجح لن يعمموا جاىدين في تناسق مع فريق  اخلتحقيق شيء ولا يرغبون أن يكونوا د

 الآخرين ولا كأفراد.
إن من ينقصيم الدافع الأساسي لمعمل بجيد، من المؤكد أن يشكموا المتاعب   المساهمة الشخصية المرغوبة: .3

ييم ميل إلى لأفراد الآخرين في الفريق ممن يعممون بصدق وتقنية عالية، سينقمبون ضدىم إذا إخترت من لد
معاممة الناس حسب تصرفيم، ضمن المؤكد أن ىذا يكمف قدر كبير من الوقت، إذ ييدر الوقت في تيدئة 

صلاح ذات البين ومحاولة حل المشاكل بشكل دبموماسي  .1الأوضاع المضطربة خلال المقاءات، وا 
تحقيق أقصى استفادة ممكنة من التناقض فإن الرغبة في تعظيم القرارات الجماعية تستدعي  ثانيا : التناقض البنّاء:

الطبيعي الموجود بين أعضاء الفريق، وبمعنى آخر فإن التناقض بين أعضاء الفريق يمكن أن يؤثر إيجابياً عمى 
جودة القرارات إذ ما تمكن أعضاء الفريق من توظيفو لإثراء المناقشة وتبادل الرأي اعتقادا منيم بأن:" اختلاف الرأي 

الود قضية". ومن الأساليب التي يمكن استخداميا لتعظيم الاستفادة من التناقض الموجود بين أفراد لا يفسد في 
الفريق أسموب "نصير الشر". وقد تتبادر إلى ذىن القارئ أن ىذا الأسموب غير أخلاقي أو غير محبب، عن أن ىذا 

آراء الآخرين، ويتم ىذا الانتقاد من خلال قد لا يكون صحيحاً، إن الميمة الأساسية لشاغل ىذا الدور في انتقاد 
 . 2إظيار نواحي وجوانب القصور التي يمكن أن يشمميا البدائل والحمول المقترحة أو صعوبة تطبيقيا عممياً 

تتعدد الأساليب التي يمكن الاعتماد عمييا لتعظيم الاستفادة من الطاقات  ثالثا : دعم الطاقات الإبداعية لمجماعة:
 مجماعة ومن أىم تمك الأساليب ما يمي: الإبداعية ل

العصف الذىني ىو أسموب جماعي لتوليد الأفكار طريق محاولة دفع المجموعة إلى طرح  العصف الذهني: .1
أكبر عدد مكن من البدائل لمعالجة مشكمة ما بغض النظر عن إمكانية تطبيق تمك البدائل أو واقعيتيا، وبالتالي 

وب ىي تشجيع أعضاء المجموعة عمى توليد قائمة مطولة للأفكار الجديدة فالفكرة الأساسية ليذا الأسم
 والإبداعات.

يعتبر ىذا الأسموب محاولة أخرى لاتباع المدخل العممي لتشجيع أعضاء الفريق  أسموب الجماعة الاسمية: .2
عمى توليد أكبر عدد ممكن من بدائل لحل المشاكل ، ويستخدم  لفظ "الجماعات الاسمية"  لمدلالة عمى استقلال 

الأساسية ليذا أعضاء الفريق عن بعضيم البعض فيما يتعمق لعممية توليد الأفكار والمقترحات؛... إن السمة 

                                                           
 .39، 34م، ص ص 2010، دار الراتب الجامعية، بيروت، لبنان، المدير الفعال، خميل سيباني - 1
 .28عبد الحميم، مرجع سابق، ص لطيسة - 2
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الأسموب ىي منح أعضاء الفريق فرصة الالتقاء وجياً لوجو دون وضع قيود عمى حرية الفرد أو الالتزام بمعايير 
الفريق في المناقشة؛ ومن ثم فيذا الأسموب ييدف إلى توليد الأفكار من الاعتماد عمى الجماعة بشرط أن يكون 

وتوضيح الأفكار المعروضة فقط، ويمي ذلك عممية ترتيب  اليدف من التفاعل بين أعضاء الجماعة ىو شرح
 الأفكار المقترحة واختيار أنسبيا حسب الترتيب.

يتشابو ىذا الأسموب إلى حد كبير مع أسموب الجماعة الاسمية بل ويعتمد عميو في توليد : Delphiأسموب  .3
وجو بين مجموعة الخبراء ، بل أكثر وتقييم الأفكار غير أن الفرق الجوىري ىو عدم استخدام الاتصال وجياً ل

بين الخبراء ىو  من ىذا فإن كل خبير لا يعمم من ىم بقية الخبراء في ىذا العمل، ويكون البديل للاتصال
مجموعة الإجراءات الرسمية التي يتم اتباعيا لمحصول عمى إجماع الخبراء عن طريق استخدام قوائم 

 .1الاستقصاء
 ورية لتطبيق إدارة فرق العمل:المطمب الثاني: الشروط الضر 

إنو بمجرد اقتناع الإدارة بالحاجة إلى تكوين فرق العمل ورغبتيا في تطبيق إدارة فرق العمل لا يكفي؛ من          
أجل تطبيقيا بالشكل المناسب الذي يضمن حصوليا عمى النتائج المرجوة، إذ لابد من توفر مجموعة من الشروط 

 ه الشروط ما يمي: الضرورية واللّازمة لإدارة فرق العمل بالشكل السميم ومن بين ىذ
 .إزالة الحدود البيروقراطية بين الفريق والقيادة 
 .رساء روح العمل الجماعي  تحمل المسؤولية من قبل الجميع، وا 
 .تقديم الدعم والثقة من قبل الإدارة لأعضاء الفريق 
 .إعداد بيئة تنظيمية مسطحة وشبكة تؤمن التواصل بين جميع الأفراد داخل الفريق 
 لانفتاح والمواجية النقدية البناءة.اتباع مبدأ ا 
 .دارة التغيير والتطوير المتواصل والمستمر  اعتماد الإدارة عمى الإبداع وا 
 .توفير قيادة كفؤ ومناسبة لإدارة المؤسسة وفريق العمل 

سموكيات تصدر عن القادة تساعدىم في تدعيم أداء  نسبة أورد "السامرئي" نقلًا "يوسف عمي عيسى" بأنو يوجد
 لفريق الفعّال وىي: ا

 .إنشاء أجواء وبيئة للاتصالات الصادقة والصريحة 

                                                           
جامعة  ،العموم اليندسية، كمية التجارة ، مركز تطوير الدراسات العميا والبحوث فيتكوين الفرق والعمل الجماعيعادل محمد زايد،  - 1

 .28،29 م، ص ص2008القاىرة، 



 العمل لفرق  النظري  الإطار..................................:الثالث الفصل

 

77 
 

 .تقديم المساعدة لأعضاء الفريق من أجل فيم الفريق بالعمل كفريق 
 .لزام الفريق بروح العمل كفريق  التأكيد وا 
 .البراعة في صياغة حمول الوسط المناسبة عندما تظير الاختلافات 
  إلى إجراءات لتنفيذىا.التأكيد عمى أن الميام تحتاج 
 1اليقظة والعظمة لأي فرصة لمتعميم والتوجيو. 

 المبحث الخامس: مزايا ومعوقات نجاح فرق العمل
 المطمب الأول: مزايا جماعات العمل:

بالتأكيد أنو لكل من التنظيمين الرسمي وغير الرسمي لجماعات العمل تأثير كبير ومردود واضح عمى 
 . ولجماعات العمل عدة مزايا يمكن ضبط أىميا كالآتي:2المنظمة والأفراد عمى حد السواء

بعضيا جماعات العمل المنسجمة والمتفقة في الميول والقيم والمعتقدات والاتجاىات تتعاون عادة مع  .1
 البعض فيزيد الأداء والإنتاجية كماً وكيفاً.

الجماعة المنسجمة تعمل عمى إذ كان روح المنافسة الشريفة بين أعضاء فيحاول المجدون إثبات ذواتيم  .2
 ويكونون قدوة لغيرىم.

 الجماعة المتعاونة تساعد قائدىا إلى الوصول إلى تحقيق النتائج بأقل التكاليف وأسيل الطرق. .3
المنسجمة لجعل المؤسسة أكثر قدرة عمى الاستجابة لممتغيرات في السوق، وكذلك تزيد من سرعة  الجماعة .4

 التطور التكنولوجي وتقمل من اليرمية في المؤسسة.
 رفع مستوى الأداء وزيادة فاعمية الأفراد وتحسين ميارتيم الشخصية والمينية. .5
 ف والميام المطموبة.زيادة مستوى الشعور بالمسؤولية لمعاممين اتجاه الوظائ .6
في الفرق النوعية )المتخصصة( تتكون الفرق وسيمة لبعض الأفراد لإضاعة الوقت وعدم إنجاز أعماليم  .7

 الأخرى الموكمة ليم.
 .3تحتاج الفرق إلى وقت طويل لتعطي النتائج الواضحة عمى عمل المؤسسة .8

 

                                                           
 .64يوسف عيسى أبو جربوع، مرجع سابق، ص - 1
 .100، 99فاروق عبده فميو، السيد محمد عبد المجيد، مرجع سابق، ص  - 2
 .213، مرجع سابق، صالإدارية الحديثة في العمل الجماعي الاتجاهاتزيد منير عبودي، يوسف ذيب العطاري،  - 3
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 ؟المطمب الثاني: ماهي معوقات نجاح الفريق  
بعدما وضعت صورة لمزايا الفريق الفعّال، سوف نتطرق لممعوقات التي يواجييا نجاح فريق العمل  

يضاحيا عمى النحو التالي:   وا 
 1: المعوقات التنظيمية:الفرع الأول

 إن ثقافة المناخ التنظيمي قد يطغى عمييا ثقافة فردية والتنافس وبالتركيز عمى الإنجاز المعوقات الثقافية:أولا :
الشخصي ويكون الحديث عن فرق العمل كمفيوم حديث سطحي بعيد كل البعد عن الإلمام لفوائد المفيوم أو 
وجود الدافع لمعمل بو إن الايمان بالمدراء )ضاع قرار( لفرق العمل كأسموب اداري يؤدي إلى اعتقادىم بأىميتيا 

تحدد الاحتياجات التي يمكن تحقيقيا من خلال وىذا الاعتقاد تخمق الدافع بجدية عن الفوائد والمنافع ومن ثم 
فرق العمل المختمفة وعمى العكس من ذلك فإن افتقار القادة والمدراء ليذا الأمر يوجد ثقافة تنظيمية تمنع العمل 

 عمى شكل فرق عمل.
بمعنى التركيز عمى قبول الوظيفة كما ىي والقيام بميامو بدون النظر إلى  التركيز عمى إنجاز العمل: .1

العلاقات والمشاعر والاحتياجات الإنسانية للأفراد انطلاقاً من قاعدة "أستطيع أن أعمل" فتنجز الأعمال 
عّال الموكمة للأفراد إمّا بشكل جماعي أو بشكل فردي ويصرف النظر عن كل ما من شأنو تحقيق البناء الف

 لفرق العمل.
من المعروف أن التفكير الاستراتيجي يؤدي إلى التمييز بين السبب والنتيجة  ضعف التفكير الاستراتيجي: .2

بما يساعد عمى تحديد المشاكل التي تواجييا المنظمة والأسباب الرئيسية ليا. كما يحقق الصول عمى أفكار 
عمال، وكذلك عدم الخوض في الجانب التنفيذي وحمول جديدة بعيدة عن الطرق التقميدية في أداء الأ

والتركيز عمى الجانب الاستراتيجي الميم ومن ثم استخلاص النتائج والمعرفة أثر كل ذلك عمى الأفراد. من 
 خلال دراسة مدى استجابتيم لمكثير من القرارات الإدارية المتخذة.

اسع وىناك عدد من المراتب مختمفة عندما يكون ىيكل تقميدي ذو تسمسل ىدمي و  الهيكل التنظيمي: .3
المستويات وينظر إلى بعض القطاعات بمنظور مختمف يقمل من مكانتيا في التنظيم فإن العمل عمى شكل 

 فريق عمل يكون عممية صعبة وتصبح نشاطات بناء فريق العمل الفعّالة معقدة.
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جيود الفردية إلى تأثير كبير عمى تؤدي نظم الحوافز والمكافآت التي توجو لم نظم الحوافز والمكافآت: .4
يجاد   التنافس.عمميات بناء فرق العمل وتعيق تقدميا من خلال التركيز عمى الفردية وا 

 الفرع الثاني: المعوقات الفردية:
: لمعتقدات قائد الفريق واتجاىاتو ومياراتو دوراً ىاماً في عممية بناء الفريق حيث لا يكفي معتقدات قائد الفريق .1

بأىمية فرق العمل لوحده في بناء فرق عمل ذات فعالية حيث يعود بعض القادة إلى العمل الفردي  الإيمان
بمجرد التعرض إلى بعض الضغوط ويسعى لفرض رأيو في النياية عمى أنشطة الفريق من منطمق الحرص 

 عمى عامل الوقت والمحافظة عمى الكفاءة المطموبة لانجاز العمل.
ت الفنية وميارات العمل داخل الفريق فالميارات الفنية لأعضاء الفريق من الميم أن تضم الميارا :المهارات .2

تتوافر بشكل كافي لأداء الميمة من الضروري أن يكون ىناك مجموعة كاممة من ميارات حيث أن أحد فوائد 
رات الفنية ومن العمل كفريق ىي إتاحة الفرصة للأفراد لتعزيز مياراتيم وتطوير أنفسيم ويشمل التطور الميا

 الميم أن يتوفر تفريق الميارات الفنية الملائمة وميارات التفكير الاستراتيجي والميارات الشخصية.
( أفراد وفي بعض الأحيان 8 -3يتراوح العدد المثالي لأعضاء فرق العمل عادة بين ) :عدد أعضاء الفريق .3

يصل العدد إلى عشر أفراد مع الملاحظة أن أي زيادة العدد عن العدد المعقول فذلك يؤدي إلى تخفيض الوقت 
دة وكذلك فإن أي المتاح لكل عضو لممشاركة الفعّالة في نشاط الفريق والمناقشات أثناء الاجتماعات المتعد

نقص في العدد سوف يكون من شأنو الاخلال من فعالية وكفاءة الفريق وذلك لانخفاض قمة الأفكار والرؤى 
 المختمفة المطموبة لنجاح في أداء الميمة.

الوضع المثالي ىو أن يعمل الفريق في مكان واحد بقدر ما يكون ىناك بعد مكاني بقدر ما يصبح من  المكان: .4
ء فريق عمل فعّال وتكون عممية تبادل المعمومات والبيانات ووضع الأىداف عممية مزعجة ومتعبة  الصعب بنا

جداً ويكون التعاون ضعيف بي أعضاء الفريق ويمكن لمخبرة أن تساعد في تحسين وضع الفريق والحد من 
 .1مشاعر العزلة غير أن اعادتيم لمعمل في مكان واحد سيؤدي إلى زيادة التعاون
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 خلاصة: 

نستخمص مما تم عرضو في ىذا الفصل أن الجماعة أو الفريق يتميز بأنو كل ديناميكي ، وىذا معناه أن         
التفاعل الذي يؤدي إلى التغيير في حالة أي جزء من أجزاء الفريق يؤدي بطبيعة الحال إلى تغير جزء آخر، فحركة 

التي يجب وصفيا عمى المستوى الجماعي، والتي  الفرق تتحقق عن طريق القيام بسمسمة من الأعمال الجماعية
تتفاعل فييا عوامل كثيرة ليا تأثير عمى حياة فرق العمل؛ بالإضافة إلى أن العمل داخل فريق يوفر فرص جيدة 
للاستفادة من الكفاءات والميارات، وكافة الخبرات التي يتمتع بيا الأفراد العاممون في المؤسسة كذلك يولد لدييم روح 

ماعة من خلال بناء فرق العمل التي تمر عمى عدة مراحل بدأً من التشكيل ثم الصراع ثم مرحمة التعاون وصولًا الج
 إلى مرحمة الأداء التي يمتزم بيا الأفراد العاممين بمعايير وقيم الفريق.
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 تمييــــــد

 .عرض و تحميل الجداول الاحصائية المبحث الأول: 

 .نتائج الدراسة المبحث الثاني:

 بالدراسات السابقة.مقارنة النتائج  المبحث الثالث:

 راحات والتوصيات.المبحث الرابع: الاقت

 خلاصــــــــة
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 د ــــــــتميي
لقد تناولنا في ىذا الفصؿ مف الدراسة الجانب التطبيقي الميداني لمدراسة، الذي قمنا بإجرائو عمى مستوى      

نتاج   SARL( اسلاؾ الربط الفلاحي شباؾ حديدي )المسمار،المؤسسة الصناعية لتحويؿ الحديد والصمب وا 
FAVCHMANN P.V.C   الى فرؽ قمنا خلالو بطرح مجموعة مف الاسئمة ضمف استمارة موجية  اذ ببوشقوؼ

4 اف ادارة الوقت ليا تأثير عمى فرؽ العمؿ داخؿ  ، كما وضعنا  فرضية مفادىا ةالعمؿ والموظفيف بالمؤسس
 صؿ لمربط بيف الدراسة النظرية والواقع العممي في المؤسسة محؿ الدراسة.، حيث تأتي اىمية ىذا الف المؤسسة
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 :الاحصائية الجداول تحميل و عرضالمبحث الاول: 
 وليةالأ بيانات الالأول:  المحور

 :يمثؿ متغير الجنس لمعماؿ(: 10الجدول رقم )
 النسبة المئوية % العدد الجنس

 6.66 20 أنثى
 39.99 02 ذكر

 022 92 المجموع
% مف إجمالي المبحوثيف ذكور في حيف أف 39.99(4 جنس العماؿ بأف 20يتضح مف خلاؿ ىذا الجدوؿ رقـ )   

% فقط، وىذا يتماشى مع طبيعة العمؿ في المؤسسة التي تحتاج إلى مجيود عضمي 6.66الإناث كانت في حدود 
، ومف خلاؿ ثاشى مع الذكور أكثر مف فئة الإنابدوره يتمفي مختمؼ مراحؿ عممية التحويؿ والإنتاج والذي 

الملاحظات أثناء تواجدي في المؤسسة وحسب الوثيقة المقدمة لي مف طرؼ المؤسسة أف مجاؿ الإناث لا يتعدى 
 مجاؿ العمؿ الإداري، وىذا ما يبرر وجود الذكور أكبر مف الإناث في المؤسسة محؿ الدراسة.

 
 يمثؿ الفئة العمرية لمعماؿ في المؤسسة4 (:10الجدول رقم)

 النسبة المئوية % العدد العمر
 09.9 20 سنة 01أقل من 

 99.9 02 سنة 03إلى  01من 
 06.6 22 سنة 03 إلى  01من 
 06.6 20 سنة فما فوق 01من 

 022 92 المجموع
أف أغمب أفراد العينة والذيف يمثموف  ، يتضح لنا جمياً الذي يوضح الفئة العمرية لمعماؿ مف خلاؿ الجدوؿ أعلاه 

% يمثموف الفئة 06.6سنة، في حيف نجد أف نسبة 93%( مف المبحوثيف شباب لا تزيد أعمارىـ عف 06.6)  نسبة
% فقط، وىذا ما يؤكد عمى مدى اىتماـ المؤسسة 06.6سنة فما فوؽ يمثؿ 02( وأف مف 03إلى  02العمرية مف )

سنة ىذا ما 93إلى  92سنة ومف 92ممية التوظيؼ الذيف تتراوح أعمارىـ أقؿ مف بالفئات العمري الشبابية في ع
 يترجـ أف المؤسسة تسعى إلى تطوير منتوجاتيا.
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 يمثؿ الحالة العائمية لمعماؿ4 (:10الجدول )
 النسبة المئوية % العدد الحالة العائمية

 96.6 00 عازب)ة(
 06.6 00 متزوج)ة(
 6.6 20 مطمق)ة(

 022 92 مجموع
% 06.6(، والمتعمقة بالحالة العمالية لمعماؿ أف نسبة 29يبيف الجدوؿ أعلاه المعطيات الكمية مف الجدوؿ رقـ )

% فقط وىذا ما يفسر 6.6% عزاب، في حيف المطمقوف يمثموف نسبة 96.6 ف أفراد العينة متزوجوف، وأف نسبةم
 الاستقرار السائد في المؤسسة محؿ الدراسة.

 
 يمثؿ المستوى التعميمي لمعامميف (:10)الجدول رقم 

 %المئويةالنسبة  التكرارات المستوى التعميمي
 6.66 20 أمي

 09.99 20 ابتدائي
 06.66 20 متوسط
 09.9 20 ثانوي

 02 00 جامعي
 022 92 المجموع

وىذا ما يفسر حرص % يحمموف شيادات جامعية 02بنسبة ( أنو غالبية أفراد عينة الدراسة 20يوضح الجدوؿ رقـ )
المؤسسة عمى تطوير كفاءتيا مف خلاؿ توظيؼ خريجي الجامعات قصد محاولة تطوير منتوجاتيا، وكذلؾ إدراج 

 حامموف لشيادة التعميـ الثانوي. % مف أفراد العينة09.6أساليب التسيير الحديثة في العمؿ، في حيف نجد نسبة 
النسبة كمما اتجينا نحو المستويات التعميمية الدنيا، أيف بمغت نسبة العماؿ ذوي المستوى التعميمي  وتنخفض

والذيف يعمموف  % 6.66%، أما  الأمييف فلا تتجاوز نسبتيـ 09.9، والابتدائي بنسبة  %06.66   المتوسط نحو
 كحرّاس بالنسبة لفئة الذكور وعماؿ نظافة.
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 الخبرة المينية لمعماؿيمثؿ  (:10الجدول رقم )
 المئوية % النسبة العدد الخبرة المينية

 02 26 سنوات 10أقل من 
 06.6 00 سنة 00سنوات إلى  10من 
 09.9 20 سنة01سنة إلى  00من 
 02 29 سنة فما فوق 01من 

 022 92 المجموع
أي أف خبرتيـ  % متوسطي الخبرة ،06.6لنا مف خلاؿ الجدوؿ أعلاه أف أغمب أفراد العينة والذيف يمثموف  يتبيف

إلى  00% مف الأفراد الذيف تحد خبرتيـ بيف مجاؿ 09.9سنة، تمييا نسبة  00 إلى 26تنحصر في مجاؿ مف 
سنوات، وىذا ما يكمؿ الشواىد 20 % مف إجمالي أفراد العينة التي خبرتيـ أقؿ مف02سنة ،بعدىا نجد نسبة 02

( بالفئة العمرية أي أف المؤسسة تعتمد عمى الطاقات الشبابية حيث أف أغمبيـ مف 20الكمية في الجدوؿ رقـ )
( المتعمؽ بالمستوى التعميمي في تحقيؽ أىداؼ المؤسسة محؿ الدراسة 20خريجي الجامعات حسب الجدوؿ رقـ )

% ،وىذا ما يفسر 02سنة تتراوح نسبتيـ 02عماؿ الذيف تتراوح خبرتيـ فوؽ وتحسيف آدائيا في حيف نجد أف ال
شيادة التعميـ الثانوي قصد  احاممو  وسياسة التشغيؿ التي تعتمدىا المؤسسة والتي تستقطب خرجي الجامعات 

 التطور وزيادة معدلاتيا الإنتاجية .
 

 الذي يمثؿ المستوى الميني4  (:10الجدول رقم )
 النسبة المئوية % العدد الميني المستوى

 09.9 20 قائد الفريق
 06.6 09 عضو في الفريق

 022 92 المجموع
(4 المتعمؽ بالمستوى الميني لمعماؿ أف4 نسبة المبحوثيف أعضاء الفرؽ تتراوح بيف 26يظير مف خلاؿ الجدوؿ رقـ )

% لأف كؿ قائد فريؽ لو مجموعة مف الأعضاء يعمموف تحت إمرتو 09.9أمّا نسبة قائدي الفرؽ ىي  % ،06.6
 مف أجؿ تشكيؿ فرؽ عمؿ فعّالة وناجحة .
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 يمثؿ الجدوؿ التالي مضيعات الوقت في نظر العامميف (:10الجدول رقم )
 % المئوية النسبة العدد مضيعات الوقت

 02 00 استعمال الياتف
 02 29 التمارض

 02 26 تعطل أو خمل في الآلات
 92 23 المناقشات والتجمعات أثناء العمل

 022 92 المجموع
% يقروف أف استعماؿ الياتؼ أثناء 02يوضح الجدوؿ أعلاه مضيعات الوقت في نظر العامميف ، إذ أف نسبة 

كبيرة مما يؤكد استخداميـ الياتؼ العمؿ مف مضيعات الوقت وذلؾ لأف نسبة الشباب في المؤسسة محؿ الدراسة 
بشكؿ واضح وذلؾ مف خلاؿ الرد عمى المكالمات الياتفية واستخداميـ لمواقع التواصؿ الاجتماعي وقت العمؿ، 

% نسبة تعطؿ أو خمؿ في 02% يؤكدوف عمى المناقشات والتجمعات أثناء العمؿ، وأف 92بالإضافة إلى أف نسبة 
محؿ الدراسة تحرص عمى تحديد فاعمية الأجيزة والوسائؿ المساعدة وتوفيرىا  الآلات وقد يدؿ عمى أف المؤسسة

للأدوات الحديثة ما يعمؿ عمى مساعدة المؤسسة عمى استغلاؿ الوقت ،وأف نسبة تمارض العماؿ كانت في حدود 
 % فقط .02

 المحور الثاني: الوقت وكيفية إدارتو في المؤسسة
 الموظفيف ومغادرتيـ مكاف العمؿ  يوضح مراقبة حضور (:10الجدول رقم )
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية % العدد

 69.99 03 نعم 
 9.99 20 لا 

 99.9 02 أحياناً 
 022 92 المجموع
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تبيف يوضح الجدوؿ أعلاه المعطيات الكمية والتي تتعمؽ بمراقبة حضور العامميف ومغادرتيـ مف مكاف العمؿ ،  
،  % مف العماؿ المبحوثيف يقروف بأف ىناؾ عممية مراقبة لمحضور ومغادرتيـ العمؿ بشكؿ دائـ ومنتظـ69.9نسبة 

 % يقروف أنو لا تتـ عممية المراقبة 9.99% أف عممية الرقابة تكوف أحيانا، وأف نسبة 99.9في حيف أف نسبة 
بة الدراسة تعتمد عمى نظاـ الرقابة عمى العماؿ في مراقوالمغادرة مكاف العمؿ ،ىذا ما يؤكد أف المؤسسة محؿ 

 الحضور والمغادرة مكاف العمؿ.
 

 ابة الممحق بالجدول السابق : يوضح كيف تتم عممية الرق الجدول
 
 
 
 
 
 
 
 
 

% مف افراد العيينة 03.9مف بيف النتائج المعبر عنيا بنعـ نجد اف عممية الرقابة في المؤسسة تكوف4 أف نسبة   
% يقروف أف عممية المراقبة تكوف عف طريؽ 23.3يؤكدوف عمى المراقبة الشخصية مف طرؼ الرئيس المباشر، وأف 

% أي أف المؤسسة لا تستعمؿ آلة 2 ورقة الحضور، وأف إحتماؿ المراقبة بواسطة آلة تسجيؿ الدخوؿ والخروج بنسبة
 المباشرة لتسجيؿ الغياب والحضور.التسجيؿ في البوابة وتعتمد عمى المراقبة الشخصية 

 
 
 
 
 

 العينة
 الاحتمالات

 النسبة المئوية % العدد

 2 2 بواسطة آلة تسجيل الدخول والخروج 
 03.9 09 مراقبة شخصية من طرف الرئيس المباشر

 23.3 07 عن طريق ورقة الحضور
 0 0 أخرى

 022 03 المجموع
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 النقؿ في المؤسسة سبب تأخر الوصوؿ إلى العمؿ يوضح عدـ توفير (:13الجدول رقم )
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 02 00 نعم 
 62 02 لا

 022 92 المجموع
% يؤكد عمى أف تأخرىـ 62يوضح الجدوؿ أعلاه المعطيات الكمية والمتعمقة بسبب التأخر لمعمؿ أف نسبة       

% يؤكدوف سبب تأخرىـ 02عف وقت العمؿ الرسمي لا يرجع إلى عدـ توفير المؤسسة وسيمة نقؿ لمعامميف، وأف 
عف الوصوؿ لمعمؿ في الوقت الرسمي راجع ىو عدـ توفير النقؿ الخاص بيـ . إف إقرار المبحوثيف عمى تأخرىـ 

إلى عدـ الالتزاـ بالوقت الرسمي وعدـ سلامة التخطيط  لموقت وثروة الزمف، فيحتاج ذلؾ بالضرورة إلى تحسيف 
 استخداـ وظيفة التخطيط ووضع الاستراتيجيات لفترات طويمة قائمة عمى حسف استغلاؿ الموارد والإمكانيات.

 
 إجراءات الإدارة اتجاه غياب وتأخر العامميف يوضح4 (01الجدول رقم )

 العينة
 الاحتمالات

 النسبة المئوية% العدد

 09.9 20 خصم من الراتب
 62 02 تعويض ساعات الغياب

 06.6 20 التسامح والتغاضي
 022 92 المجموع

إتجاه غياب وتأخر العامميف، يوضح الجدوؿ أعلاه المعطيات الكمية المتعمقة بالإجراءات التي تقوـ بيا الإدارة      
% مف المبحوثيف عمى أف الإدارة تحرص عمى تعويض ساعات الغياب مف أجؿ تحقيؽ الأىداؼ المحددة 62فيؤكد 

لممؤسسة محؿ الدراسة في الأوقات المناسبة وعدـ اليدر مف الوقت،يدؿ ىذا عمى الإحساس العميؽ بالولاء والشعور 
مبحوثيف يقروف أنو عند التغيب تقوـ الإدارة بالخصـ مف الراتب، في حيف % مف ال09.9بالإلتزاـ، وأف نسبة 

 % يؤكدوف عمى أف الإدارة تتسامح وتتغاضى في بعض الأحياف دوف أخذ اي إجراء.06.6
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 يوضح لنا مساىمة العماؿ في إعداد خطة أو قائمة مياـ يومية (:00الجدول رقم )
 العينة          
 الاحتمالات

 النسبة المئوية% العدد

 09.9 20 نعم
 06.6 00 لا

 92 23 أحياناً 
 022 92 المجموع

( والتي تتعمؽ بمساىمة العماؿ في إعداد خطة أو قائمة مياـ 00مف خلاؿ المعطيات الكمية مف الجدوؿ رقـ )
لأف ىذه العممية %  يقروف عمى أنيـ لا يساىموف في إعداد قائمة يومية لممياـ 06.6يومية، فقد تبيف أف نسبة  

% يقروف بأنو في بعض الأحياف يساىموف في إعداد خطة 92تعود لقائد جماعة العمؿ المكمؼ أو المشرؼ ، و
فيما بينيـ، أما  الاعتمادية يومية لممياـ وذلؾ بطمب مف القائد لإشعار العامميف بأنيـ شركاء وتعزيز التعاوف و

ة أو قائمة مياـ يومية لتحسيف معنويات العامميف وبذلؾ زيادة % فقط يؤكدوف عمى المساىمة في إعداد خط09.9
 ؽ وتوتر والإجياد لدى الرئيس.الشعور بالرضا وتحقيؽ الذات وكذلؾ تخفيؼ القم

 
 استخداـ مبدأ تحديد الأولويات في تصميـ المياـ اليومية يوضح (:00الجدول رقم )
 العينة            
 الاحتمالات

 المئوية%النسبة  العدد

 32 00 نعم
 02 9 لا

 022 92 المجموع
% 32يتضح مف خلاؿ الجدوؿ أعلاه الذي يتعمؽ بمبدأ تحديد الأولويات في تصميـ المياـ اليومية، إف نسبة 

يدؿ  لا يعتمدوف عمى تحديد الاولويات.% 02يؤكدوف عمى اعتمادىـ عمى مبدأ تحديد الأولويات، في حيف نجد 
الأولوية في تحديد الأىداؼ وأداء الأنشطة و الاعماؿ لمحصوؿ عمى  المؤسسة تعتمد عمى مبدأأف إدارة ىذا عمى 

 مستوى عاؿٍ في تحقيؽ إدارة الوقت.
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 يوضح عممية التخطيط ووضع الأىداؼ تساعد في تقميص مف ضياع الوقت (:00الجدول رقم ) 
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 39.9 02 نعم
 2 2 لا 

 6.6 20 لم يجيبوا عمى السؤال
 022 92 المجموع

( المعطيات الكمية المتعمقة بمدى مساعدة التخطيط ووضع الأىداؼ تقمص مف 09يتبيف مف خلاؿ الجدوؿ رقـ )
% مف العماؿ المبحوثيف أكدوا أف التخطيط ووضع الأىداؼ تعمؿ عمى ربح الوقت، في 39.9ضياع الوقت، أف 

 مف المبحوثيف لـ يجيبوا عمى السؤاؿ.% 6.6حيف أف نسبة 
ىذا ما يؤكد سلامة التخطيط بالمؤسسة والتسيير الجيد والمشاركة والتفاعؿ المتبادؿ،ىذا دليؿ عمى اعتماد المؤسسة 

محؿ الدراسة عمى فمسفة إدارية تيتـ بعامؿ الوقت مف خلاؿ التخطيط لموقت كضرورة لانجاز المياـ واستغلاؿ 
 الوقت.

 
 يوضح مدى تناسب تقسيـ الأدوار والوظائؼ مع الوقت المحدد   (:00رقم )الجدول 

 العينة
 الاحتمالات

 النسبة المئوية% العدد

 09.9 06 نعم
 02 26 لا 

 06.6 22 أحيانا
 022 92 المجموع

(، المتعمؽ بمدى تناسب تقسيـ الأدوار والوظائؼ مع الوقت 00المعطيات الإحصائية مف خلاؿ الجدوؿ رقـ ) تبيف
 06.6% مف إجمالي المبحوثيف يقروف أنو تتناسب الأدوار مع الأوقات المحددة ، وأف 09.9المحدد ليا، أف 

نيا تقسيـ الأدوار لا يتناسب مع الوقت % مف المبحوثيف يروف أ02%يقروف انيا احيانا ما تتناسب مع ذلؾ، أما 
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المحدد لإنجازىا ، وعميو يتضح توفر عماؿ المؤسسة عمى ميارات وقدرات  لإنجاز أعماليـ مف جية، ومف جية 
 أخرى يثبت مدى ملائمة وتناسب الوقت الممنوح لمعماؿ مع الوظائؼ الموكمة إلييـ.

 
 ينية لاستغلاؿ وتنظيـ الوقت لإنجاز المياـ بفعالية.يوضح تنظيـ الإدارة لدورات تكو  (:00الجدول رقم )

 العينة
 الاحتمالات

 النسبة المئوية% العدد

 022 92 نعم
 2 2 لا 

 022 92 المجموع
(4 والمتعمقة بتنظيـ الإدارة لدورات تكوينية لاستغلاؿ وتنظيـ 00مف خلاؿ جدوؿ المعطيات الكمية في الجدوؿ رقـ )

% يؤكدوف عمى توفير دورات تكوينية ، مف أجؿ تسريع وتيرة 022اليومية بفعالية، أف نسبة الوقت لإنجاز المياـ 
العمؿ، وتنظيـ مسارىا لتحقيؽ أكبر قدر مف الكفاءة وأعمى فعالية ممكنة ،وتطوير ميارات العماؿ  ،وتحديد مستوى 

 إنتاجية العامؿ تظير مف مدى استغلالو لموقت المحدد لمعمؿ.
 

 لمجدول السابق يوضح نجاح ىذه الدورات التكوينية أم لا الجدول الممحق
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 66.6 02 ناجحة 
 99.9 02 غير ناجحة

 022 92 المجموع
وينية في المؤسسة تكوف اف نسبة مف بيف النتائج المعبر عنيا بنعـ نجد مدى نجاح ىذه الدورات التك         

لمبحوثيف % مف إجمالي ا99.9% مف إجمالي المبحوثيف يقروف أف ىذه الدورات التكوينية ناجحة ، وأف 66.6
وىذا ما يؤكد باف إدارة المؤسسة تدرؾ أىمية الوقت ومعرفتيا بالوسائؿ المساعدة عمى  يقروف بأنيا غير ناجحة.

تحسيف فعاليتيا ، باستخداـ ميارات إدارة الوقت و إتباع الوسائؿ الحديثة سيكوف استثماراً مفيداً لاستغلاؿ الوقت 
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ميمة، وتطوير قدرات المديريف وكذلؾ تخفيؼ لإنجاز المياـ اليومية وبالتالي سيؤدي إلى الالتزاـ بالقضايا الإدارية ال
 القمؽ والتوتر والإجياد لدييـ.

 
 يوضح تخصيص وقت راحة لمعماؿ أثناء الدواـ الرسمي  (:00الجدول رقم )

 العينة
 الاحتمالات

 النسبة المئوية% العدد

 22 22 نعم
 02 00 لا 

 92 23 أحيانا
 022 92 المجموع

(  المتعمقة بتخصيص وقت راحة لمعماؿ أثناء الدوامي الرسمي 06مف خلاؿ المعطيات الكمية في الجدوؿ رقـ )
ىذا ما يؤكد عمى أف  % يقروف أنو في بعض الأحياف .92 %  يقروف بأنو لا يخصص وقت راحة ، وأف02بنسبة 

اع الوقت  ،بتحديدىا للأوقات اللازمة المؤسسة تعمؿ بصرامة وجدية مف أجؿ بموغيا الأىداؼ المحددة ،وعدـ ضي
في كؿ جزئية مف جزئيات العمؿ ولا تمنح المجاؿ الزمني الفضفاض لإنجاز المياـ الموكمة لكؿ عامؿ ، واستبعاد 

 السموكيات اللاتنظيمية واعتبارىا مف مضيعات الوقت.
 

 يوضح تأثير فترات الراحة وتحفيز العماؿ عمى العمؿ بوتيرة أحسف (:00الجدول رقم )
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 62 02 نعم
 02 00 لا 

 022 92 المجموع
(4 المتعمقة بمدى تأثير فترات الراحة تحفي العماؿ عمى العمؿ بوتيرة 00تبيف المعطيات الإحصائي لمجدوؿ رقـ )

% مف المبحوثيف يؤكدوف عمى أف لفترات الراحة وتحفيز العماؿ تأثير عمى العمؿ بوتيرة 62أحسف، أف نسبة 
ى العمؿ بشكؿ أحسف ، وىذا يعني أف العماؿ % أقروا أف فترات الراحة لا تحفز العماؿ عم02أحسف، وأف نسبة 
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يحتاجوا إلى القميؿ مف الراحة مف أجؿ تحسيف أدائيـ وتقديـ الأفضؿ ، الذي مف خلالو يعود بتحسيف نوعية العمؿ 
، وكذلؾ زيادة الإنتاجية الفردية والجماعية لمعامميف والمؤسسة ككؿ ،وتعمؿ كذلؾ عمى تحسيف معنويات العامميف 

 ة الشعور بالرضا وتحقيؽ الذات فتصبح فترات الراحة مزيج مف خمؽ الدافع والحافز عمى العمؿ.وبذلؾ زياد
 

 يوضح لنا توجيو الإدارة لإنجاز المياـ في الوقت المحدد ليا. (:00الجدول رقم )
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 09.9 09 نعم
 92 23 لا 

 06.6 22 أحيانا
 022 92 المجموع

(4 المتعمقة بتوجيو الإدارة لإنجاز المياـ في الوقت المحدد ليا، أف نسبة 02تبيف المعطيات الكمية  لمجدوؿ رقـ )
% يقروا أنو لا يكوف 92لإنجاز المياـ في وقتيا المحدد، وأف  التوجيو % يؤكدوف عمى أف الإدارة تسعى إلى09.0

وىذا يدؿ عمى أف إدارة  لؾ أنو يكوف ىناؾ توجيو أحياناً.عكس ذ% يقروف 06.6توجيو مف قبؿ الإدارة، أما نسبة 
المؤسسة تعتمد عمى وظيفة التوجيو ، لأف ىذه الاخيرة  تتـ عمى ضوء عدة امتيازات منيا طبيعة العماؿ أو الأقساـ 

تعمؿ الإدارة والفرؽ المكمفة بالعمؿ ونوعية العمؿ المطموب ،  وكذلؾ تقدير المدير وحكمو عمى مجريات الأمور ، ف
لعمميات عمى توجيو الأفراد والمجموعات مف خلاؿ الأوامر الإدارية والتعميمات والأنظمة والاتصالات نحو تنفيذ ا

 التي سبؽ توزيعيا عمييـ.
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 الجدول الممحق لمجدول السابق: يمثل مدى فعالية توجيو الإدارة لإنجاز الميام في الوقت المحدد ليا
 المجموع غير فعال فعال إلى حد ما فعال مدى الفعالية

 00 20 00 20 العدد
 022 3.00 00.00 99.9 النسبة المئوية%

تبيف مف خلاؿ المعطيات الكمية في الجدوؿ أعلاه الممحؽ مدى فعالية وتوجيو الإدارة لإنجاز الياـ في الوقت 
% يقروف أف التوجيو  99.9% يؤكدوف أف توجيو الإدارة فعاؿ إلى حد ما ؛ وأف  00.00أف نسبة المحدد ليا ،
 % يروف أف ىذا التوجيو غير فعاؿ. 3.00فعاؿ، أما 

ومف ىنا يتضح أف توجيو الإدارة فعاؿ إلى حد ما ،وذلؾ مف خلاؿ حثيا عمى تطوير نظاـ التوجيو الذاتي لمفرد في 
 يصاؿ المعمومات وليس عمى السمطة.الجماعية والاعتماد عمى اإطار المنظومة 

 
 يبيف إتخاذ الإدارة القرارات والإجراءات الكفيمة المحافظة عمى الوقت (:03الجدول رقم )

 العينة
 الاحتمالات

 النسبة المئوية% العدد

 022 92 نعم
 2 2 لا 

 022 92 المجموع
( المعطيات الكمية المتعمقة باتخاذ الإدارة القرارات والإجراءات الكفيمة لممحافظة عمى الوقت 03يبيف الجدوؿ رقـ )

% إجمالي المبحوثيف يؤكدوف أف الإدارة القرارات والإجراءات الكفيمة لممحافظة وربح الوقت ، فإف 022.أف نسبة 
كلات واختلاؼ الظروؼ التي يواجييا الإداري، فضلًا عف عممية اتخاذ القرارات تختمؼ باختلاؼ نوعية المش

اختلاؼ طبيعة القرارات في المستويات الإدارية، وكؿ ىذا لو تأثير عمى الوقت وقد اىتمت الإدارة الحديثة بالأسموب 
مع العممي في اتخاذ القرارات المتمثؿ في تشخيص المشكمة وتحديدىا،و وضع مقترحات لحميا وتقويميا بالموازاة 

اىتماـ المؤسسة بالجانب الاجتماعي لمعماؿ، عمى الضبط الصارـ في العمؿ مف خلاؿ فرض القوانيف والتعميمات 
 التي مف شأنيا تطوير أساليب الإنتاج وتحسينيا.
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 يمثل نوع الإجراءات التي تتخذىا الإدارة لممحافظة عمى الوقت الجدول الممحق لجدول أعلاه:
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 02 00 ادخال تكنولوجيا جديدة 
 06.6 22 أساليب عمل جديدة

 99.9 02 إعداد قائمة ميام يومية
 022 92 المجموع

يبيف الجدوؿ الممحؽ لمجدوؿ السابؽ والمتعمؽ بنوع الإجراءات التي تتخذىا الإدارة لممحافظة عمى الوقت، أف نسبة 
% مف المبحوثيف أقروا أف الإدارة تحث وتمزـ عمى 99.9% يقروف عمى إدخاؿ تكنولوجيا جديدة، وأف نسبة 02

سبة المبحوثيف أكدوا عمى أنيا تعمؿ عمى توفير % مف ن06.6إعداد قائمة مياـ يومية مف أجؿ ربح الوقت، أما 
دخاؿ أساليب جديدة مف أجؿ الحفاظ عمى الوقت.  وا 

فمف خلاؿ الاحتمالات المقدمة نجد أف ادارة المؤسسة محؿ الدراسة تعمؿ وتحث عمى إدخاؿ تكنولوجيا جديدة مف 
ؿ الفترة الزمنية المحددة لذلؾ فقط، بدلا مف أجؿ تسييؿ واسراع وتيرة العمؿ ،و الارتقاء بنوعية القرارات الصادرة خلا

 الاعتماد عمى الأساليب التقميدية في اتخاذ القرارات لربح الوقت.
 

 4 يوضح مدى مراقبة الوقت ومقارنتو بالأداء الفعمي والأداء المخطط لو.(01الجدول رقم )
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 09.9 20 نعم 
 09.9 20 لا

 69.9 03 أحيانا
 022 92 المجموع

% مف إجمالي مفردات العينة يقروف بأنو 69.9مف خلاؿ المعطيات الكمية الموضحة أعلاه، فقد تبيف أف نسبة 
% يؤكدوف عمى مراقبة الوقت 09.9أحياناً ما تكوف مراقبة الوقت ومقارنتو بالأداء الفعمي والأداء المخطط لو،وأف 

% منيـ يقروا بأنو لا توجد عممية مراقبة 09.9ي والأداء المخطط لو، في حيف نجد أف نسبة ومقارنتو بالأداء الفعم
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،وعميو يبدو جمياً أف المؤسسة محؿ الدراسة تعمؿ عمى مراقبة وقت الأداء الفعمي ومقارنتو بالأداء المخطط لو 
التنظيـ ليس مف حيث كمية الإنتاج والحرص عمى إتقاف العمؿ، وىذه كفمسفة تعتمدىا إدارة المؤسسة لتحقيؽ أىداؼ 

نما تعدت ذلؾ إلى محاولة تقديـ المنتوج النيائي بمواصف كما يدؿ عمى  ات عالية حتى تتمكف مف المنافسة.وفقط، وا 
أف المؤسسة تبدي اىتماـ كبير بعامؿ الوقت مف خلاؿ التخطيط لو والالتزاـ بمراحؿ الخطط الموضوعية لتحقيؽ 

 الأىداؼ.
 

 4 يوضح كيؼ تتـ مراقبة الوقت وعلاقتو بالأداء(00)الجدول رقم 
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 06.9 22 مراقبة مباشرة
 09.9 00 مراقبة غير مباشرة

 022 92 المجموع
إجمالي أفراد العينة أف مراقبة الوقت وعلاقتو  % مف09.9مف خلاؿ المعطيات الكمية الموضحة أعلاه، تبيف أف 

% يقروف أف المراقبة لموقت ومقارنتو بالأداء تكوف مراقبة مباشرة، 06.9بالأداء يكوف بطريقة غير مباشرة، في حيف 
ىذا ما يؤكد أف المؤسسة لا تعتمد عمى المراقبة المباشرة في تقييـ الأداء أو تحقيؽ أىداؼ المؤسسة المرجوة 

رنتيا بالأوقات المحددة لإنجازىا، فإف عدـ وجود معايير وأساليب رقابية فعالة ومحكمة قد يؤدي ذلؾ إلى تأخير ومقا
إنجاز المياـ و الأعماؿ ، أو التذمر مف العمؿ، وضعؼ الرضا الوظيفي لدى العامميف، وىذا يؤدي إلى إضعاؼ 

 الولاء والانتماء إلى المؤسسة.
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 يبيف تقميص عدد العماؿ يؤدي إلى توفير الوقت  (:00الجدول رقم )
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 02 00 نعم
 62 02 لا

 022 92 المجموع
 62مف خلاؿ المعطيات الكمية في الجدوؿ أعلاه المتعمقة بتقميص عدد العماؿ يؤدي إلى توفير الوقت، تبيف أف 

عمى أف تقميص عدد العامميف لا يؤدي إلى توفير الوقت، في حيف نجد أف % مف نسبة العمؿ المبحوثيف يؤكدوف 
% مف العماؿ المبحوثيف أكدوا عمى أف تقميص عدد العماؿ يؤدي إلى توفير الوقت، وىذا ما يدؿ عمى أف 02نسبة 

العدد يؤدي إلى نسبة كبيرة مف العامميف لا يدركوف جيداً أف زيادة عدد العماؿ يؤدي إلى تضييع الوقت، وأف تقميص 
العمؿ بوتيرة حسنة ومرونة فإف الزيادة الكبيرة في عدد العامميف وبشكؿ غير مناسب يؤدي إلى اليدر مف الوقت، 
وىذا لأف الفرد بطبيعتو اجتماعي يحب التجمعات وتبادؿ اطراؼ الحديث ، ىذا ما يؤكده أحد عمماء الاجتماع أف 

عف العمؿ فقط، بؿ يعيؽ سير العمؿ ككؿ ما يخمؼ مشاكؿ لموقت وذلؾ العدد الفائض مف العمؿ لا يعتبر عاطلًا 
 سببو التفاعؿ الاجتماعي فيما بينيـ.

 
 يوضح مشاركة الآخريف في إنجاز أعماليـ مف أجؿ ربح الوقت (:00الجدول رقم )

 العينة
 الاحتمالات

 النسبة المئوية% العدد

 69.9 03 نعم
 06.6 20 لا

 02 26 أحياناً 
 022 92 المجموع

(، المتعمقة بمشاركة الآخريف في إنجاز أعماليـ مف أجؿ ربح 09خلاؿ المعطيات الكمية في الجدوؿ رقـ ) مف
% مف إجمالي مفردات العينة يقوموف بمشاركة الآخريف في إنجاز مياميـ مف أجؿ 69.9الوقت، تبيف أف نسبة 

يقوموف بمشاركة الآخريف في إنجاز % مف المبحوثيف يقروف أنيـ أحياناً ما 02ربح الوقت، في حيف أف نسبة 
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وىذا يدؿ عمى اركوف الآخريف لإنجاز  المياـ ؛ % يقروف أنيـ لا يش06.6مياميـ مف أجؿ الاقتصاد الوقت، أما 
أف العماؿ لا يدركوف جيداً الأوقات اللازمة والضرورية لمعمؿ الجماعي حيث يصبح العمؿ الجماعي في أحد 

ماعية ،وىذا ما جعميـ يقدموف عمى مساعدة غيرىـ في أعماليـ ، وبالتالي لا أشكالو مف مضيعات الوقت الاجت
يؤدوف الأعماؿ إلييـ في الوقت المناسب ، مما يؤخرىـ عف المواعيد الرسمية لإنجاز المياـ الموكمة إلييـ، وبالتالي 

 عدـ تحقيؽ الكفاية الانتاجية بما ىو مطموب الذي تسعى المؤسسة مف أجؿ تحقيقو.
 

 يوضح وجود خلافات وصراعات في المؤسسة يؤدي إلى ىدر الوقت (:00الجدول رقم)
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 36.6 03 نعـ
 9.9 0 لا

 022 92 المجموع
(4 المتعمقة بوجود خلافات وصراعات في المؤسسة يؤدي إلى ىدر 00مف خلاؿ المعطيات الكمية في الجدوؿ رقـ )

% أنو توجد خلافات وصراعات في المؤسسات تؤدي إلى ىدر الوقت ، في حيف نسبة 36.6يبيف أف نسبة الوقت، 
تبيف مف خلاؿ ما سبؽ أنو  في المؤسسة تؤدي إلى ىدر الوقت. % فقط تقر بأف لا توجد خلافات وصراعات9.9

اتية أو بيئية يؤدي الى توجد خلافات وصراعات عمى مستوى المؤسسة وذلؾ يعود إلى عوامؿ مختمفة منيا الذ
ضياع وقت العمؿ ، فإف الحالة النفسية للأفراد ليا تأثير كبير في كيفية تغيير المواقؼ أو الظواىر التي تواجييـ 

وذلؾ لاختلاؼ وجيات النظر والتشاؤـ والتفاعؿ والطموح والإبداع بالإضافة إلى درجات القمؽ، فضلا عف ذلؾ فإف 
تداد لمبيئة الاجتماعية الكبرى بما فييا مف تقاليد وأعراؼ وقيـ كالميؿ لمتمسؾ بالنظاـ أو بيئة الإدارة ما ىي إلا ام

 الخروج عنو واحتراـ المواعيد وتقدير أىمية الوقت وعدـ خسارتو في العلاقات والمناقشات والتفريط فيو.
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 يوضح تثميف المؤسسة احتراـ العامميف لموقت (:00الجدول رقم )
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 69.9 03 نعم
 96.6 00 لا

 022 92 المجموع
(4 المتعمقة بمدى تثميف المؤسسة لموقت واحتراـ العامميف لو، تبيف أف 00مف خلاؿ المعطيات الكمية لمجدوؿ رقـ )

يقروف بأنيا لا تعمؿ عمى تثميف  % منيـ96.6% مف إجمالي المبحوثيف يؤكدوف عمى ذلؾ وأف نسبة 69.9نسبة 
ىذا يدؿ عمى أف أغمبية المبحوثيف يؤكدوف عمى أف المؤسسة تثمف احتراـ مورد الوقت ،  احتراـ العامميف لموقت.

وذلؾ يتضح مف خلاؿ تنظيـ الإدارة لدورات تكوينية لاستغلاؿ الوقت وتنظيمو والتخطيط إليو وىذا ما يؤكده الجدوؿ 
لممحؽ إليو. فالتعمؽ الواعي والمدرؾ بالشعور بالمسؤولية الإيجابية اتجاه أىمية الوقت واحترامو ( والجدوؿ ا00رقـ )

والتخطيط المدرؾ لمدى قيمتو يستوجب الحذر والدقة في استخدامو الذي سيؤثر سمباً عمى سير العمؿ إذا حدث 
 خمؿ أو سوء تسيير أو تخطيط .

 
 يوضح أف المؤسسة تثمف احتراـ الوقت عف طريؽ4الجدول الممحق لمجدول السابق: 

 العينة
 الاحتمالات

 النسبة المئوية% العدد

 96.20 20 الثناء والشكر
 69.00 00 زيادة الأجر

 022 03 المجموع
تبيف مف خلاؿ المعطيات الكمية لمجدوؿ الممحؽ المتعمؽ بتثميف احتراـ العاليف لموقت بتقديـ مكافآت ودعـ، وأف 

% مف إجماؿ المبحوثيف يؤكدوف عمى أف المؤسسة تثمف احتراـ الوقت عف طريؽ زيادة الأجر 69.00نسبة 
% يقروف بأف المؤسسة تثمف احتراـ العامميف لموقت بتقديـ الدعـ مف خلاؿ الثناء و 96.20لمعامميف ، في حيف 

يتو وذلؾ عف طريؽ تقديـ الشكر ؛ ىذا ما يؤكد عمى أف المؤسسة تحث عمى احتراـ الوقت ومعرفة مدى أىم
 مكافآت ودعـ لمعامميف مف أجؿ تحسيف معنوياتيـ وبذلؾ زيادة الرضا وجعميا دافعاً  لمعمؿ.
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 يوضح مدى تطبيؽ التشريعات والنظـ الداخمية لممؤسسة لضبط الوقت واحترامو (:00الجدول رقم )
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 26.6 06 نعم
 09.9 20 لا

 022 92 المجموع
مف خلاؿ المعطيات الكمية الموجودة في الجدوؿ أعلاه والتي تتعمؽ بمدى تطبيؽ التشريعات والنظـ الداخمية 

العماؿ المبحوثيف يقروف بأنو يتـ  % مف26.6لممؤسسة بضبط الوقت واحترامو عند القياـ بأعماليـ، تبيف أف نسبة 
% منيـ يقروف 09.9تطبيؽ التشريعات والنظـ الداخمية لممؤسسة لتطبيؽ الوقت واحترامو، في حيف نجد أف نسبة 

 بأنيـ لا يطبقوف القوانيف والتعميمات بشكؿ جيد.
فرض القوانيف والنظـ تبيف مف خلاؿ ما سبؽ مدى اعتماد المؤسسة تطبيؽ التشريعات بشكؿ صارـ والانضباط في 
 التي مف شأنيا يتـ تطوير أساليب الإنتاج وتحسيف نوعية العمؿ وضماف عدـ تضييع الوقت.

 

 ضبط سموكيات فرق العمل:  المحور الثالث: فعالية عممية إدارة الوقت في
 يوضح أف حجـ فريؽ العمؿ في المؤسسة يتناسب مع أداء الأعماؿ بفاعمية4 (:00الجدول رقم )

 العينة
 الاحتمالات

 النسبة المئوية% العدد

 09.9 20 نعم
 02 26 لا

 06.6 00 بعض الأعمال
 022 03 المجموع

يؤكدوف عمى أف حجـ % مف المبحوثيف 06.6مف خلاؿ المعطيات الكمية في الجدوؿ أعلاه يتبيف لنا أف نسبة 
% يقروف بأف حجـ فريؽ 02% يقروف بػنعـ ، و09.9الفريؽ في المؤسسة يتناسب مع أداء بعض الأعماؿ فقط، و

أف حجـ فريؽ العمؿ في المؤسسة يمعب دور في تسييؿ  وىذا ما يؤكد يتناسب مع أداء الأعماؿ بفاعمية.العمؿ لا 
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ف وتمكينيـ مف استخداـ مواىبيـ لتطوير المؤسسة وتعزيز النجاح أداء الأعماؿ بفاعمية وذلؾ أف تجميع العاممي
 والإبداع بأريحية .

 
 يوضح أف العمؿ في فريؽ يساعد العماؿ عمى ربح الوقت والجيد4 (:00الجدول رقم )

 العينة
 الاحتمالات

 النسبة المئوية% العدد

 09.9 00 نعم
 06.6 22 لا

 022 92 المجموع
(4 المتعمؽ بالعمؿ في فريؽ يساعد أكثر عمى ربح الوقت والجيد، 02مف خلاؿ المعطيات الكمية في الجدوؿ ) يتبيف

% مف 06.6% يؤكدوف عمى أف العمؿ في فريؽ يساعدىـ أكثر عمى ربح الوقت والجيد، في حيف 09.9أف نسبة 
مف خلاؿ ىذا يتضح أف العامميف  المبحوثيف يقروف بأف العمؿ في فريؽ لا يساعدىـ عمى ربح الوقت والجيد،

يؤكدوف عمى أف عمميـ في فريؽ يساعدىـ عمى ربح الوقت والجيد وذلؾ لتوفرىـ عمى المعمومات الدقيقة في جميع 
النواحي المتعمقة بالعمؿ، وخمؽ نوع مف الحماس لدى الأفراد لمعمؿ، فالفرؽ لدييا الإمكانيات والقدرات لانجاز العديد 

 القياـ بيا لوحده بأقؿ جيد ووقت.يصعب عمى الفرد مف الأعماؿ التي 
 

 المتعمؽ بمدى كفاية ساعات العمؿ المحددة لانجاز ىذه الأعماؿ4(: 03الجدول الممحق لمجدول رقم )
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 60.00 00 نعم
 92.22 20 لا

 022 02 المجموع
 لإنجاز(4 المتعمؽ بساعات العمؿ المحددة كافية 03مف خلاؿ المعطيات الكمية لمجدوؿ الممحؽ لمجدوؿ رقـ )

ىذه  لإنجاز% مف إجمالي الموجبيف بػنعـ أف ساعات العمؿ المحددة كافية 60.00الأعماؿ ، تبيف أف نسبة 
لانجاز ىذه الأعماؿ ، وىذا ما يؤكد أف % يقروف أف ساعات العمؿ المحددة غير كافية 92.22الأعماؿ، وأف نسبة 
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العماؿ لدييـ اىتماـ بعامؿ الوقت في أعماليـ اليومية ، مف جية أخرى يبيف مدى ملائمة الوقت الممنوح لمعمؿ مع 
 المياـ الموكمة إلييـ.

 
 يوضح مدى  تحديد وقت كؿ نشاط في فريؽ العمؿ4 : ( 03 )الجدول رقم

 العينة
 الاحتمالات

 المئوية% النسبة العدد

 62 02 نعم
 02 29 لا

 92 23 أحيانا
 022 92 المجموع

 
(4 المتعمقة بتحديد وقت كؿ نشاط في فريؽ العمؿ، تبيف أف نسبة 03مف خلاؿ المعطيات الكمية لمجدوؿ رقـ )

% يقروف أف تحديد وقت 92% يؤكدوف عمى أف يتـ تحديد وقت كؿ نشاط في فريؽ العمؿ، في حيف أف نسبة 62
وىذا  بأنو لا يتـ تحديد وقت كؿ نشاط. % مف نسبة المبحوثيف يقروف02نشاط في فرؽ العمؿ يكوف أحيانا، أـ كؿ 

ما يؤكد عمى أف قائدي الفرؽ مقيديف بالوقت الذي يجب اتماـ فيو جميع الاعماؿ خلالو، لذا يجب الالتزاـ بو  
 بموغ أىداؼ المؤسسة وتحقيقيا.بوضع خطة مناسبة لانجاز العمؿ المطموب وتحديد وقت كؿ نشاط ل

 
 سعي أعضاء الفريؽ لتجربة أساليب جديدة مع احتماؿ الفشؿ4 (:01الجدول رقم )

 العينة
 الاحتمالات

 النسبة المئوية% العدد

 09.9 06 نعم
 06.6 00 لا

 022 92 المجموع
(4 المعطيات الكمية المتعمقة بمدى سعي أعضاء الفريؽ لتجربة أساليب جديدة حتى مع 92الجدوؿ رقـ ) يبيف

% مف نسبة المبحوثيف أف أعضاء الفريؽ يسعوف لتجربة أساليب جديدة حتى 09.9احتماؿ الفشؿ، تبيف جمياً أف 
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ة أساليب جديدة ،وىذا ما يؤكد أف %لامنيـ يقروف بأنيـ لا يقوموف بتجرب06.6مع احتماؿ الفشؿ، في حيف أف 
ىناؾ فرؽ عمؿ مكونة خصيصاً مف أجؿ تخطيط لأساليب جديدة لممؤسسة تعمؿ عمى إدخاؿ خدمات جديدة فإف 

أىمية الفريؽ تبرز خلاؿ الاستجابة  لممتغيرات التي يمكف معالجتيا مف خلاؿ إدخاؿ أساليب جديدة وتجريبيا. وذلؾ 
 ات وتحفيز القدرات الإبداعية والمواىب الذاتية.لتشجيع المبادرات و الاقتراح

 
يوضح تعاوف وتبادؿ الأدوار بيف أعضاء الفريؽ لتحقيؽ السرعة لإنياء المياـ المطموبة في  (:00الجدول رقم )

 وقتيا4
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 66.6 02 نعم
 99.9 02 لا

 022 92 المجموع
(4 المتعمقة بتعاوف وتبادؿ الأدوار بيف أعضاء الفريؽ لتحقيؽ 90خلاؿ المعطيات الكمية في الجدوؿ رقـ ) مف

% نسبة المبحوثيف المؤكديف عمى التعاوف وتبادؿ الأدوار 66.6السرعة لإنياء المياـ المطموبة في وقتيا، تبيف أف 
 % مف99.9وبة في وقتيا، في حيف تنخفض نسبة إلى بيف أعضاء فريؽ العمؿ لتحقيؽ السرعة لإنياء المياـ المطم

ىذا ما يؤكد عمى أف التعاوف وتبادؿ الأدوار داخؿ الفريؽ بيف الأعضاء ومساندة  المبحوثيف الذيف يقروا عكس ذلؾ.
بعضيـ البعض واتحادىـ  لناجح الفريؽ ، ومف ثـ نقؿ المنافسة الفردية مع مراعاة مصمحة الفريؽ فوؽ مصمحة 

 ف النجاح الجماعي ىو الغاية واليدؼ التي يصبوا إلييا الفريؽ.الفرد وأ
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 يوضح دور العلاقات الاجتماعية في اقتصاد الوقت داخؿ الفريؽ (:00الجدول رقم )
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 02 00 نعم
 92 23 لا

 022 92 المجموع
(4 والمتعمقة بدور العلاقات الاجتماعية في اقتصاد الوقت داخؿ 90)مف خلاؿ المعطيات الكمية لمجدوؿ رقـ 

% مف أفراد العينة أكدوا عمى أف العلاقات الاجتماعية ليا دور في ربح الوقت داخؿ 02الفريؽ، تبيف أف نسبة 
الدراسة فمف خلاؿ ما سبؽ يمكف القوؿ أف المؤسسة محؿ  % تقر بأف ليس ليا دور.92ف نسبة الفريؽ، في حيف أ

تيتـ بالجانب الإنساني في بناء فرؽ العمؿ مف الوجية الاجتماعية والإنسانية، وفعلًا فعلاقات الأفراد مع بعضيـ 
البعض وعلاقاتيـ مع رؤسائيـ داخؿ الفريؽ تعود إيجاباً عمى معنويات الأفراد وبالتالي يطورىـ حتى يصبح الانساف 

كده نظرية العلاقات در عمى العطاء ورفع مستوى الأداء، ىذا ما تؤ قادراً عمى تكويف شخصيتو الاجتماعية وقا
 إلتوف مايو". " الإنسانية لػ

 
يوضح تأثير الخلافات الناتجة عف وجيات النظر لأعضاء الفريؽ في تحقيؽ أىدافو في الوقت  (:00الجدول رقم )

 المناسب
         العينة                          

 الاحتمالات
 لنسبة المئوية%ا العدد

 22 00 نعم
 6.6 20 لا

 09.9 20 أحياناً 
 022 92 المجموع

( أعلاه4 تأثير الخلافات الناتجة عف وجيات النظر لأعضاء الفريؽ في تحقيؽ أىدافو في 99يبيف الجدوؿ رقـ )
% يقروف بأف 09.9% مف المبحوثيف يؤكدوف عمى أف ليا تأثير، أما بنسبة 22الوقت المناسب، حيث أف نسبة 

قيؽ أىدافيا احيانا ، وذلؾ قد يعود إلى لمخلافات الناتجة عف وجيات النظر لأعضاء الفريؽ ليا تأثير عمى تح
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% مف 6.6اختلاؼ العادات والقيـ ومعتقدات الأفراد داخؿ الفريؽ نفسو مما يسبب اختلافات فيما بينيـ ، في حيف 
نسبة المبحوثيف الذي أقروا بأف ىذه الخلافات لا تؤثر عمى تحقيؽ أىداؼ الفريؽ في الوقت المناسب ، وبالتالي فإف 

أعضاء الفريؽ لديو قيـ وتوجيات مختمفة عف الآخر ، إذ يسود في بعض الأحياف تضارب في كؿ عضو مف 
وجيات النظر والمقاومة والرفض أو الحيرة أو عدـ القدرة عمى التفكير السميـ مما يؤوؿ بيـ ذلؾ إلى عدـ تحقيؽ 

 أىداؼ فريؽ العمؿ في الوقت المناسب.
 

 يوضح مدى تزويد المؤسسة الفرؽ بالتقنيات الحديثة لانجاز أعماليـ بشكؿ أسرع (:00الجدول رقم )
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 26.6 06 نعم
 09.9 20 لا

 022 92 المجموع
تبيف  (4 إلى مدى تزويد المؤسسة فرؽ العمؿ بالتقنيات الحديثة لإنجاز أعماليـ بشكؿ أسرع ،90يشير الجدوؿ رقـ )

% يؤكدوف عمى أف المؤسسة تعمؿ عمى تزويد الفرؽ بالتقنيات الحديثة لإنجاز 26.6مف خلاؿ مفردات العينة نسبة 
يثة لإنجاز أعماليـ %منيـ يقروف عمى أنيا لا تزودىـ بالتقنيات الحد09.9المياـ بشكؿ أسرع ، في حيف أف نسبة 

لتوفير المعدات والآلات والتقنيات الحديثة ومواكبة تطورات وىذا يدؿ عمى أ المؤسسة تسعى دائما  في أسرع وقت.
 مجاؿ تخصصيا ،وذلؾ لإنجاز أعماليـ بشكؿ أسرع وفي الوقت المناسب وتحقيؽ أىداؼ المؤسسة.
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 يوضح وجود تحفيزات لفريؽ العمؿ المنجز لأعمالو  (:00الجدول رقم )
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 06.6 00 نعم
 09.9 09 لا

 022 92 المجموع
% مف 06.6(أعلاه المتعمؽ بوجود تحفيزات لفريؽ العمؿ المنجز لأعمالو ، إذ نجد نسبة 90يبيف الجدوؿ رقـ )

تحفيزات لمفريؽ % مف نسبة المبحوثيف أقروا بأنو لا توجد 09.9المبحوثيف أقروا عمى  وجود تحفيزات ، في حيف 
يبدو جمياً أف المؤسسة محؿ الدراسة تعمؿ عمى تقديـ تحفيزات لمعامميف لفريؽ العمؿ المنجز   المنجز لأعمالو .

 مبادرات الفردية والعمؿ الجماعي.لأعمالو وذلؾ لبث روح المنافسة عف طريؽ دعـ ال
 

 يوضح طبيعة التحفيزات المقدمة لمفريؽ المنجز لأعمالو(: 00الجدول الممحق لمجدول )
 العينة

 تالاحتمالا
 النسبة المئوية% العدد

 60.0 00 مادية
 90.9 26 معنوية

 022 92 المجموع

( أعلاه المتعمؽ بطبيعة التحفيزات المقدمة لمفريؽ المنجز لأعمالو، وأف نسبة 90يبيف الجدوؿ الممحؽ لمجدوؿ )
طبيعة التحفيزات % مف نسبة المبحوثيف يقروف بأف 90.9% يؤكدوف عمى أنيا تحفيزات مادية ،في حيف 60.0

 المقدمة لفريؽ العمؿ المنجز لأعمالو المطموبة ىي تحفيزات معنوية.
وعميو نجد أف المؤسسة تعتمد عمى التحفيزات المادية لدفع العماؿ إلى العمؿ أكثر، وبالتالي يتـ تحقيؽ أىداؼ 

 مؤسسة المرجوة في وقتيا المطموب.ال
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 يوضح النظـ والقوانيف المعموؿ بيا كفيمة بالمحافظة عمى وقت عمؿ الفريؽ (:00الجدول رقم )
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 29.9 00 نعم
 06.6 20 لا

 022 92 المجموع
خلاؿ المعطيات الكمية الموضحة أعلاه في الجدوؿ المتعمؽ بالنظـ والقوانيف المعموؿ بيا كفيمة بالمحافظة عمى  مف

% مف نسبة المبحوثيف يقروف بأف النظـ وقوانيف المعموؿ بيا في المؤسسة محؿ 29.9وقت عمؿ الفريؽ، تبيف أف 
% مف نسبة المبحوثيف يقروف عمى أف النظـ 06.6الدراسة كفيمة لممحافظة عمى وقت عمؿ الفريؽ، في حيف 

ىذا يدؿ عمى أف ادارة المؤسسة تطبؽ  مة لممحافظة عمى وقت عمؿ الفريؽ.والقوانيف التي تقرىا المؤسسة ليست كفي
القوانيف والتعميمات بشكؿ جيد، وتؤكد ىذه البيانات أنيا تطبؽ وبشكؿ صارـ القواعد البيروقراطية المنظمة لسير 

نجاز الأعماؿ في وقتيا دوف التأجيؿ أو التأخير.العمؿ   وا 
 

 يوضح مدى رقابة المشرفيف عمى أعضاء الفريؽ تساعد الاقتصاد والتحكـ في الوقت (:00الجدول رقم )
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 06.6 09 نعم
 09.9 20 لا

 022 92 المجموع
(4 والتي تتعمؽ بمدى رقابة المشرفيف عمى أعضاء الفريؽ وىؿ 90الجدوؿ)مف خلاؿ المعطيات الكمية الواردة في 

% مف العماؿ المبحوثيف يقروف بأف رقابة المشرفيف 06.6تساعدىـ عمى الاقتصاد والتحكـ في الوقت، تبيف أف 
فيف % يقروف عمى أف رقابة المشر 09.9عمى أعضاء الفريؽ تساعدىـ عمى الاقتصاد والتحكـ في الوقت، في حيف 

عمى أعضاء الفريؽ لا تساعد عمى الاقتصاد والتحكـ في الوقت، مف خلاؿ ىذا نجد أف رقابة المشرفيف عمى 
 أعضاء الفريؽ تكوف كمية ونوعية لمعمؿ ومدى التزاميـ بمعايير العمؿ والتنظيـ وبالتالي يتحقؽ التحكـ في الوقت.
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 ظيمي يسمح بإدارة الوقت بشكؿ جيديوضح ارتباط فرؽ العمؿ بالييكؿ التن (:00الجدول رقم )
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 62 02 نعم
 02 00 لا

 022 92 المجموع
مف خلاؿ المعطيات الكمية أعلاه المتعمقة بمدى ارتباط فرؽ العمؿ بالييكؿ التنظيمي يسمح بإدارة الوقت بشكؿ 

عمى أف ارتباط فرؽ العمؿ بالييكؿ التنظيمي يسمح بإدارة الوقت % مف نسبة المبحوثيف يؤكدوف 62جيد، فتبيف أف 
  يمي يسمح بإدارة الوقت بشكؿ جيد؛% يقروف بأنو ارتباط فرؽ العمؿ بالييكؿ التنظ02بشكؿ جيد، في حيف أف 

،  وىذا ما يؤكد عمى أف المؤسسة محؿ الدراسة تيتـ بعامؿ الوقت وتعمؿ عمى تطبيؽ العمميات الإدارية )التخطيط
 التنظيـ ، التوجيو والرقابة...( مف أجؿ إدارة الوقت بشكؿ أفضؿ بغية الوصوؿ إلى أىدافيا.

 
 4  يوضح وجود تواصؿ مع الإدارة العميا وفرؽ العمؿ (03الجدول رقم )

 العينة                  
 الاحتمالات

 النسبة المئوية% العدد

 022 92 نعم
 2 2 لا

 022 92 المجموع
%   022( والمتعمؽ بوجود تواصؿ مع الإدارة العميا وفرؽ العمؿ أف نسبة 93توضح العمميات الكمية لمجدوؿ )   

( ،ىذا 92وىو إجمالي أفراد العينة يؤكدوف عمى وجود اتصاؿ مع الإدارة العميا وفرؽ العمؿ وىذا ما يدعمو الجدوؿ)
ت الجديدة ،في فرؽ العمؿ وذلؾ لممساعدة عمى نشر يدؿ عمى أف إدارة المؤسسة تحرص عمى اتباع كؿ التطورا

الالتزاـ بالاستراتيجيات الجديدة ،مف خلاؿ التواصؿ بيف أعضاء الفريؽ وبيف الإدارة العميا لممؤسسة ،بالإضافة إلى 
 تخفيض مستوى الصراع بيف الإدارة والعامميف .
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 ؿيوضح كيؼ تكوف عممية الاتصا(: 03الجدول الممحق لمجدول رقم )
 العينة

 الاحتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 09.9 20 اتصال مباشر
 26.6 20 عبر الياتف

 02 00 عن طريق القائد
 022 92 المجموع

( والمتعمؽ بكيؼ تكوف عممية الاتصاؿ تبيف أف 93مف خلاؿ المعطيات الكمية لمجدوؿ الممحؽ بالجدوؿ رقـ )    
% مف المبحوثيف 09.9% مف المبحوثيف يقروف بأف الاتصاؿ يكوف عف طريؽ القائد ، في حيف أف  02نسبة 

%يقروف مف العماؿ يقروف أف الاتصاؿ 6.6بة  يقروا بأف الاتصاؿ يكوف مباشر بيف العماؿ والإدارة العميا ، أما نس
بيف فريؽ العمؿ والإدارة العميا يكوف عف طريؽ الياتؼ،مف خلاؿ ىذه المعطيات نجد أف المؤسسة محؿ الدراسة 
تعمؿ عمى إعداد بيئة تنظيمية مبسطة وشبكة تؤمف التواصؿ بيف جميع الأفراد داخؿ الفريؽ وتوفير قيادة كفؤ 

 مؤسسة وفريؽ العمؿ .ومناسبة لإدارة ال
 

 المحور الرابع: البيانات الختامية
 يوضح قياـ الإدارة بحمالات توجيو وتوعية أعضاء الفرؽ بشأف أىمية الوقت وضرورة استغلالو. (:01الجدول رقم )

 العينة 
 الاحتمالات

 النسبة المئوية% العدد

 022 92 نعم 
 2 2 لا

 022 92 المجموع
( المتعمؽ بقياـ الإدارة بحملات توجيو وتوعية أعضاء الفريؽ بشأف 02مف خلاؿ المعطيات الكمية في الجدوؿ)

%  إجمالي أفراد العينة يؤكدوف ذلؾ، وىذا ما يؤكد الجدوؿ 022أىمية الوقت وضرورة استغلالو ، تبيف أف نسبة 
تعطي أىمية كبيرة لموقت وكيفية استغلالو ،مف  (  والجدوؿ الممحؽ لو أف المؤسسة محؿ الدراسة00السابؽ رقـ )

خلاؿ إدراج حملات توجيو وتوعية أعضاء الفرؽ ضمف مخططاتيا ،مف أجؿ تقديـ المساعدة لأعضاء الفريؽ 
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وتوجيييـ لفيـ الفريؽ وكيفية العمؿ بو، وتوعيتيـ مف أجؿ المساعدة والتعاوف مع القائد وفيما بينيـ لموصوؿ إلى 
 ؿ التكاليؼ وأبسط الطرؽ وأقؿ وقت ممكف .تحقيؽ انتاج بأق

 
 يوضح وجود أعماؿ تتطمب وقت محدد في المؤسسة  (:00الجدول رقم )

 العينة        
 الاحتمالات

 النسبة المئوية% العدد

 39.9 02 نعم 
 6.6 0 لا

 022 92 المجموع
(4 المتعمقة بمدى وجود أعماؿ تتطمب وقت محدد في 00خلاؿ المعطيات الكمية مف الجدوؿ رقـ ) مف    

% مف العماؿ المبحوثيف أقروا بأنو توجد 39.9المؤسسة؛ يتضح جمياً أف أغمب أفراد العينة والذيف يمثموف نسبة 
يقروف بأنو لا توجد أعماؿ % 6.6أعماؿ تتطمب وقت معيف في المؤسسة محؿ الدراسة، في حيف نجد أف نسبة 

تتطمب وقت محدد ، وىذا ما يدؿ عمى أف المؤسسة محؿ الدراسة تعمؿ عمى وضع استراتيجيات عامة لفترات 
طويمة قائمة عؿ حسف استغلاؿ الموارد والإمكانيات وحسف استخداـ وظيفة التخطيط واعتمادىا عمى التنسيؽ 

 المسبؽ قبؿ البدء بالعمؿ.
 

 يوضح مدى أىمية ضبط فرؽ العمؿ لممحافظة عمى وقت العمؿ (:00الجدول رقم )
 احتمالات

 العينة
 المجموع غير ميمة تماماً  غير ميمة ميمة إلى حد ما ميمة ميمة جدا

 92 2 20 20 00 09 العدد
 022 2 6.6 09.90 96.6 09.9 النسبة المئوية%

 
( والمتعمقة بمدى أىمية بط فرؽ العمؿ بالمحافظة عمى وقت العمؿ، 00مف خلاؿ المعطيات الكمية في الجدوؿ )

% مف إجمالي المبحوثيف يقروف أف ضبط فرؽ العمؿ بالمحافظة عمى  وقت العمؿ ميمة 09.9تبيف أف نسبة  
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% مف المبحوثيف يروف أنيا 09.9ي حيف % مف المبحوثيف الذيف أقروا بأنيا ميمة، وف96.6جداً، ثـ تمييا نسبة 
 % غير ميمة تماماً.2% مف نسبة إجمالي أفراد العينة أقروا بأنيا غير ميمة، و6.6ميمة إلى حد ما، أما 

مف ىنا نجد أف العامميف في المؤسسة محؿ الدراسة يؤكدوف عمى مدى أىمية ضبط فرؽ العمؿ بالمحافظة عمى 
منو في كؿ عممية وفي كؿ جزئية صغيرة مف جزئيات العممية الإدارية وقت العمؿ ودوف تضييعو و اليدر 

 والإنتاجية .
 

 يوضح اقتراحات مف أجؿ إنجاز وتطبيؽ عممية إدارة الوقت في المؤسسة (:00الجدول رقم )
 العينة

 احتمالات
 النسبة المئوية% العدد

 09.9 20 الانضباط والدقة والالتزام
 96.6 00 التحفيز المادي
 02 26 الثقة والتعاون

 09.9 20 فض النزاعات والصراعات
 6.6 20 وضع قوانين صارمة
 02 29 لم يجيبوا عن السؤال

 022 92 المجموع
 

(4 المتعمقة بمجموعة مف اقتراحات مف أجؿ إنجاز وتطبيؽ عممية إدارة 09مف خلاؿ المعطيات الكمية لمجدوؿ رقـ )
 الوقت في المؤسسة، 

% مف المبحوثيف اقترحوا التحفيز المادي يعمؿ 96.6قد تـ حصر الإجابات المتقاربة لممبحوثيف فتبيف أف نسبة     
%منيـ يروف أف الثقة والتعاوف المتبادؿ بيف أعضاء الفريؽ يجعميـ 02عمى تطبيقاتيـ لإدارة الوقت في حيف أف 

ف بالانضباط والالتزاـ والدقة في العمؿ مما يؤدي إلى % مف نسبة أفراد العينة يقرو 09.9يطبقوف إدارة الوقت و
% يروف أنو يجب فض النزاعات والصراعات التي تحصؿ داخؿ المؤسسة 09.9تطبيؽ ىذه العممية وبنفس النسبة 

% مف المبحوثيف يقروف عمى وضع القوانيف وسف التشريعات الصارمة لتطبيؽ عممية 6.6وأثناء أوقات العمؿ، و
 % مف أفراد العينة لـ يجيبوا عمى السؤاؿ.02ي حيف إدارة الوقت ف
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 نتائج الدراسة  الثاني:المبحث 
 نتائج حسب محاور الدراسة .ال الأول:المطمب 

 نتائج المحور المتعمؽ بالوقت و كيفية ادارتو في المؤسسة .       4الأولالفرع 
 بعد عرض و تحميؿ معطيات ىذا المحور توصمنا الى النتائج التالية4      

اف المؤسسػػػػػة تعتمػػػػػد عمػػػػػى عمميػػػػػة المراقبػػػػػة لمحضػػػػػور و مغػػػػػادرة العمػػػػػاؿ العمػػػػػؿ بشػػػػػكؿ دائػػػػػـ و منػػػػػتظـ،   .0
 و تتـ ىذه العممية بمراقبة شخصية مف طرؼ الرئيس المباشر .

تػػػػوفير المؤسسػػػػة وسػػػػيمة نقػػػػؿ لمعػػػػامميف اف تػػػػأخر العمػػػػاؿ عمػػػػى وقػػػػت العمػػػػؿ الرسػػػػمي لا يرجػػػػع الػػػػى عػػػػدـ  .0
 قد يدؿ عمى عدـ الالتزاـ بالوقت و الانضباط .

تحػػػػػػػرص الإدارة عمػػػػػػػى تعػػػػػػػويض سػػػػػػػاعات العمػػػػػػػؿ مػػػػػػػف اجػػػػػػػؿ تحقيػػػػػػػؽ الأىػػػػػػػداؼ المحػػػػػػػددة لممؤسسػػػػػػػة فػػػػػػػي  .9
 الأوقات المناسبة لعدـ اليدر منو. و ذلؾ راجع الى الإحساس العميؽ بالولاء .

يوميػػػػػػػة لمميػػػػػػػاـ لاف ىػػػػػػػذه العمميػػػػػػػة تعػػػػػػػود الػػػػػػػى القائػػػػػػػد المكمػػػػػػػؼ او لا يسػػػػػػػاىـ العمػػػػػػػاؿ فػػػػػػػي اعػػػػػػػداد قائمػػػػػػػة  .0
 المشرؼ.

تسػػػػػػػػتخدـ المؤسسػػػػػػػػة مبػػػػػػػػدا تحديػػػػػػػػد الأولويػػػػػػػػات فػػػػػػػػي تصػػػػػػػػميـ الميػػػػػػػػاـ اليوميػػػػػػػػة و تحديػػػػػػػػد اىػػػػػػػػداؼ و أداء  .0
 الأنشطة لمحصوؿ عمى مستوى عاؿ في تحقيؽ إدارة الوقت.

ذا لسػػػػػلامة التخطػػػػػيط اف التخطػػػػػيط  و وضػػػػػع الأىػػػػػداؼ تسػػػػػاعد عمػػػػػى التقمػػػػػيص مػػػػػف ضػػػػػياع الوقػػػػػت و ىػػػػػ .6
 بالمؤسسة و التسيير الجيد و اعتمادىا عمى فمسفة إدارية تيتـ بعامؿ الوقت.

اف الأدوار و الوظػػػػػائؼ تتناسػػػػػب مػػػػػع الوقػػػػػت المحػػػػػدد ليػػػػػا بتػػػػػوفير المؤسسػػػػػة لميػػػػػارات و القػػػػػدرات الازمػػػػػة  .0
 لإنجاز الاعماؿ و ملائمة الوقت المسموح لمعماؿ لموظائؼ الموكمة.

المؤسسػػػػػػة عمػػػػػػى تنظػػػػػػيـ دورات تكوينيػػػػػػة لاسػػػػػػتغلاؿ الوقػػػػػػت و تنظيمػػػػػػو لإنجػػػػػػاز  الميػػػػػػاـ مػػػػػػف تعمػػػػػػؿ إدارة  .2
اجػػػػؿ تسػػػػريع وتيػػػػرة العمػػػػؿ ، و تنظػػػػيـ مسػػػػارىا لتحقيػػػػؽ اكبػػػػر قػػػػدر مػػػػف الكفػػػػاءة و اعمػػػػى فعاليػػػػة ممكنػػػػة و 
اف ىػػػػػذه الػػػػػدورات التكوينيػػػػػة ناجحػػػػػة بنسػػػػػبة كبيػػػػػرة لإدراؾ المؤسسػػػػػة بأىميػػػػػة الوقػػػػػت و معرفتيػػػػػا بالوسػػػػػائؿ 

 اعدة عمى استغلالو .المس
لا يػػػػتـ تخصػػػػيص وقػػػػت راحػػػػة لمعمػػػػاؿ اثنػػػػاء الػػػػدواـ الرسػػػػمي مػػػػا يؤكػػػػد عمػػػػى اف المؤسسػػػػة تعمػػػػؿ بصػػػػرامة  .3

 لإنجػػػػػازتمػػػػػنح المجػػػػػاؿ الزمنػػػػػي الفضػػػػػفاض  و جديػػػػػة مػػػػػف اجػػػػػؿ بمػػػػػوغ ىػػػػػدفيا و عػػػػػدـ تضػػػػػييع الوقػػػػػت و لا
 الاعماؿ الموكمة و استبعاد السموكيات التنظيمية .
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 حفز العماؿ عمى سير العمؿ بوتيرة احسف لتطوير أدائيـ.تأثر فترات الراحة  و ت .02
تسػػػػػػعى الإدارة الػػػػػػى التوجػػػػػػو لإنجػػػػػػاز الميػػػػػػاـ فػػػػػػي وقتيػػػػػػا المحػػػػػػدد عػػػػػػف طريػػػػػػؽ توجيػػػػػػو الافػػػػػػراد و  .00

المجموعػػػػػات مػػػػػف خػػػػػلاؿ الأوامػػػػػر الإداريػػػػػة و التعميمػػػػػات و الأنظمػػػػػة و الاتصػػػػػالات نحػػػػػو تنفيػػػػػذ العمميػػػػػات 
 عاؿ الى حد ما.التي سبؽ توزيعيا عمييـ و ىذا التوجيو ف

تتخػػػػػػػػذ الإدارة القػػػػػػػػرارات و الإجػػػػػػػػراءات الكفيمػػػػػػػػة بالمحافظػػػػػػػػة عمػػػػػػػػى الوقػػػػػػػػت لضػػػػػػػػبط العمػػػػػػػػاؿ مػػػػػػػػف  .00
خػػػػػلاؿ فػػػػػرض القػػػػػوانيف و التعميمػػػػػات التػػػػػي مػػػػػف شػػػػػانيا تطػػػػػوير أسػػػػػاليب الإنتػػػػػاج و تحسػػػػػينيا مػػػػػف خػػػػػلاؿ 

 ادخاؿ تكنولوجيا جديدة مف اجؿ تسييؿ و اسراع العمؿ.
الوقػػػػػت و مقارنػػػػػة بػػػػػالأداء الفعمػػػػػي المخطػػػػػط  لػػػػػو لمحػػػػػرص أحيانػػػػػا مػػػػػا تكػػػػػوف ىنػػػػػاؾ مراقبػػػػػة عمػػػػػى  .09

عمػػػػى اتقػػػػاف العمػػػػؿ ىػػػػذه كفمسػػػػفة تعتمػػػػدىا إدارة الوقػػػػت لتحقيػػػػؽ الأىػػػػداؼ لػػػػيس مػػػػف حيػػػػث كميػػػػة الإنتػػػػاج 
 فقط و انما لتقديـ الإنتاج النيائي بمواصفات عالية.

الػػػػػػى تكػػػػػػوف عمميػػػػػػة مراقبػػػػػػة الوقػػػػػػت و علاقتػػػػػػو بػػػػػػالأداء مراقبػػػػػػة غيػػػػػػر مباشػػػػػػرة و ىػػػػػػذا قػػػػػػد يػػػػػػؤدي  .00
 اضعاؼ شعور الولاء و الانتماء الى المؤسسة .

لا يػػػػػػؤدي تقمػػػػػػيص العمػػػػػػاؿ الػػػػػػى تػػػػػػوفير العمػػػػػػؿ، و ىػػػػػػذا راجػػػػػػع لعػػػػػػدـ ادراؾ العمػػػػػػاؿ بػػػػػػاف تقمػػػػػػيص  .00
العػػػػدد يػػػػؤدي الػػػػى العمػػػػؿ بشػػػػكؿ جيػػػػد و مرونػػػػة لاف الزيػػػػادة الكبيػػػػرة لعػػػػدد العمػػػػاؿ يػػػػؤدي الػػػػى اليػػػػدر فػػػػي 

 الوقت لاف الفرد اجتماعي بطبعو.
ف انجػػػػػػاز ميػػػػػػاميـ مػػػػػػف اجػػػػػػؿ ربػػػػػػح الوقػػػػػػت و ىػػػػػػذا قػػػػػػد يػػػػػػؤخرىـ عػػػػػػف المواعيػػػػػػد مشػػػػػػاركة الاخػػػػػػري .06

 الرسمية لممياـ الموكمة الييـ و بالتالي عدـ تحقيؽ الكفاية الإنتاجية .
. وجود خلافات وصراعات في المؤسسة  يؤدي الى ىدر الوقت قد يعود الى عوامؿ مختمفة منيا الذاتية او  00

 عامميف .البيئية وكذا الحالة النفسية لم
. تثميف المؤسسة احتراـ العمميف لموقت فالتعمؽ الواعي والمدرؾ بالشعور بالمسؤولية اتجاه اىمية الوقت  02

 واحترامو والتخطيط المدرؾ لمدى قيمتو .
لممؤسسة لضبط الوقت واحترامو مف خلاؿ فرض القوانيف والنظـ  . تطبيؽ المؤسسة لمتشريعات والنظـ الداخيمية03

 لتحسيف نوعية العمؿ وضماف عدـ ضياعو.
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 المحور المتعمؽ " بفعالية عممية ادارة الوقت في ضبط سموكيات فرؽ العمؿ " النتائج 4الثانيالفرع 
 بعد عرضنا وتحميمنا المعطيات ىذا المحور توصمنا الى النتائج التالية   
. اف حجـ فريؽ العمؿ في المؤسسة احيانا ما يتناسب مع اداء الاعماؿ بفاعمية لاف حجـ الفريؽ يمعب دور في 0

 تسييؿ اداء الاعماؿ لتمكينيـ مف استخداـ مواىبيـ وتعزيز النجاح والإبداع .
درات لانجاز العديد مف . اف العمؿ في فريؽ يساعد العماؿ عمى ربح الوقت والجيد لاف الرؽ لدييا الامكانيات والق0

 الاعماؿ التي يصعب عمى الفرد القياـ بيا لوحده.
 . ساعات العمؿ المحددة كافية لانجاز الاعماؿ لاىتماـ العماؿ بعامؿ الوقت في اعماليـ اليومية.9
لذا . تحديد وقت كؿ نشاط في فريؽ العمؿ لاف قائد الفريؽ يكوف مقيد بالوقت الذي يجب اتماـ الاعماؿ خلالو 0

 يجب الالتزاـ .
. يسعى اعضاء الفريؽ الى تجربة اساليب جديدة حتى مع احتماؿ الفشؿ لتشجيع المبادرات وتقديـ الاقتراحات 0

 وتحفيز قدراتيـ الابداعية .
. التعاوف وتبادؿ الادوار داخؿ الفريؽ بيف الاعضاء ومساندة بعضيـ مف اجؿ اف يكوف الفريؽ ناجح ،ومف ثـ 6

 الفردية مع مراعاة مصمحة الفريؽ. نقؿ المنافسة
. العلاقات الاجتماعية دور في اقتصاد الوقت داخؿ الفريؽ فيي تعود ايجابا عمى معنويات الافراد وبالتالي 0

يطورىـ حتى يصبح الانساف قادر عمى تكويف شخصيتو الاجتماعية وقادر عمى العطاء ورفع مستوى ادائيـ ىذا ما 
 نسانية ؿ "التوف مايو".تؤكده نظرية العلاقات الا

. تأثر الخلافات الناتجة عف وجيات النظر لأعضاء الفريؽ في تحقيؽ اىدافو فكؿ عضو لديو قيـ وتوجيات 2
 مختمفة عف الاخر اذ يسود في بعض الاحياف تضارب في وجيات النظر.

انيا تسعى دائما الى توفير  . تعمؿ المؤسسة عمى تزويد الفرؽ بالتقنيات الحديثة لانجاز اعماليـ بشكؿ اسرع اي3
 المعدات والآلات والتقنيات الحديثة ومواكبة تطورات مجاؿ تخصصيا .

. تقديـ تحفيزات لمفريؽ المنجز لأعمالو مف اجؿ بث روح المنافسة عف طريؽ دعـ المبادرات الفردية والعمؿ 02
 الجماعي وتكوف تمؾ التحفيزات مادية.

بيا كفيمة بالمحافظة عمى وقت عمؿ الفريؽ مف خلاؿ تطبيقيا بشكؿ صارـ . اف النظـ والقوانيف المعموؿ 00
 لمقواعد البيروقراطية المنظمة لسير العمؿ وانجاز المياـ في وقتيا دوف تأجيؿ او تأخير.
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. تساعد رقابة المشرفيف اعضاء الفريؽ عمى التحكـ في الوقت كميا ونوعيا لمعمؿ ومدى التزاميـ بمعايير العمؿ 00
 نظيـ.والت
. يوجد ىناؾ ارتباط بيف فرؽ العمؿ والييكؿ التنظيمي يسمح بدوره ادارة الوقت بشكؿ جيد مف خلاؿ تطبيؽ 09

 الادارة لمعمميات الادارية.
. يوجد تواصؿ مع الادارة العميا وفرؽ العمؿ لممساعدة عمى نشر الالتزاـ بالاستراتيجيات الجديدة وتخفيض 00

 والعامميف ويكوف التواصؿ مع الادارة العميا عف طريؽ القائد لمفريؽ.مستوى الصراع بيف الادارة 
 نتائج المحور المتعمؽ بالبيانات الختامية  : الفرع الثالث

. تقوـ الادارة بحملات توجيو وتوعية  الاعضاء الفرؽ بشأف أىمية الوقت وضرورة استغلالو مف خلاؿ فيـ الفريؽ 0
ومساعدة القائد وفيما بينيـ لموصوؿ الى تحقيؽ النتائج بأقؿ التكاليؼ وأسيؿ  وكيفية العمؿ بو ،وتوعييـ لمتعاوف

 الطرؽ واقؿ وقت ممكف .
. وجود اعماؿ تتطمب وقت محدد لذا نجد المؤسسة تعمؿ عمى وضع استراتيجيات عامة لفترات طويمة قائمة عمى 0

 حسف استخداـ وظيفة التخطيط واعتمادىا عمى التنسيؽ المسبؽ .
بط فرؽ العمؿ لمملاحظة عمى وقت العمؿ ميـ لعدـ تضييعو و اليدر منو في عممية وكؿ جزئية صغيرة .اف ض9

 مف جزئيات العممية الادارية والانتاجية .
 4. مجموعة مف اقتراحات العامميف لانجاز وتطبيؽ عممية ادارة الوقت في المؤسسة بعد حصرىا 0
 الانظباط والدقة والالتزاـ . -   
 التحفيزات المادية . -   
 الثقة والتعاوف . -   
 فض النزاعات والصراعات    -   
 وضع قوانيف وعقوبات صارمة لممحافظة عمى وقت العمؿ. - 
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 في الدراسة  النتائج حسب الفرضيات المعتمدة المطمب الثاني:

 النتيجة المتعمقة بالفرضية الفرعية الأولى  :الفرع الأول
باستقراء النتائج المتعمقة بيذه الفرضية ؛ نستنتج أف عممية إدارة الوقت تدار وفقا لمتطمبات ووظائؼ الإدارة ) 

يمكف استخلاصو مف  التخطيط ، التنظيـ ، التوجيو و الرقابة ( في المؤسسة.  والتالي تحققت الفرضية وىذا ما
 خلاؿ النتائج المتوصؿ إلييا في المحور الأوؿ.

  النتيجة المتعمقة بالفرضية الفرعية الثانية :لثانيالفرع ا
باستقراء النتائج المتعمقة بيذه الفرضية ؛ نستنتج أف عممية إدارة الوقت تمعب دورا فعالا في ضبط حركة وسموكيات 
ه فرؽ العمؿ داخؿ المؤسسة مما يساىـ في استقرارىا وتحقيؽ الأداء المطموب ومنو  تحققت الفرضية وىذا ما تؤكد

  النتائج المتوصؿ إلييا في المحور الثاني.
   النتيجة العامة الفرع الأول:

باستقراء نتائج الفرضيتاف السابقتاف ؛ نستنتج أف الوقت في المؤسسة يدار وفقا لمتطمبات ووظائؼ الإدارة مما يسيـ 
 ذلؾ لضبط حركة وسموكيات فرؽ العمؿ داخميا وبيذا يتحقؽ الإستقرار والفعالية .

 والتالي فإف الفرضية الرئيسية تحققت .   
 
 :السابقة بالدراسات النتائج مقارنة: : بحث الثالثالم  

( تمخػػػػػص لػػػػػدينا انيػػػػػا تتفػػػػػؽ مػػػػػع والمحميػػػػػة، العربيػػػػػة )الأجنبيػػػػػةمػػػػػف خػػػػػلاؿ عرضػػػػػنا لػػػػػبعض الدراسػػػػػات السػػػػػابقة     
 دراستنا الحالية في بعض النتائج المتوصؿ الييـ كالتالي4 

اف عوامػػػػػػؿ الوقػػػػػػت مػػػػػػف )التخطػػػػػػيط و التنظػػػػػػيـ و المسػػػػػػؤولية الشخصػػػػػػية ( تعػػػػػػد مػػػػػػف المؤشػػػػػػرات الرئيسػػػػػػية  -
لادارة الوقػػػػػػت ليػػػػػػا تػػػػػػاثير إيجػػػػػػابي عمػػػػػػى الأداء التنظيمػػػػػػي الفاعػػػػػػؿ ، اذ كممػػػػػػا كانػػػػػػت مبػػػػػػادئ إدارة الوقػػػػػػت 

 مستعممة مف قبؿ المنظمة فتصبح ممارستيا اكثر فعالية و كفاءة.
اف ميػػػػػػارة التػػػػػػرابط داخػػػػػػؿ المؤسسػػػػػػة و بػػػػػػيف الفػػػػػػرؽ ىػػػػػػي التػػػػػػي تجعػػػػػػؿ مػػػػػػف  Bفػػػػػػي دراسػػػػػػة حالػػػػػػة شػػػػػػركة  -

الممكػػػػػػػػف وضػػػػػػػػوح الإجػػػػػػػػراءات و تمكػػػػػػػػف أعضػػػػػػػػاء الفػػػػػػػػرؽ مػػػػػػػػف التػػػػػػػػدخؿ و المسػػػػػػػػاعدة و أيضػػػػػػػػا تحسػػػػػػػػيف 
 التواصؿ بينيـ .

 اف تكوف فرؽ العمؿ بينيـ في تحسيف أداء الموظفيف و مواجية القضايا و المشكلات بوضوح. -
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فػػػػي الاسػػػػتقلالية و المرونػػػػة فػػػػي العمػػػػؿ ، بالإضػػػػافة الػػػػى تطػػػػوير عمميػػػػات كمػػػػا ييػػػػـ تكػػػػويف فػػػػرؽ العمػػػػؿ  -
 صنع اتخاذ القرارات.

 تمثؿ إدارة الوقت استثمار الوقت في العمؿ بالطريقة المثمى. -
 لا تأثر الخلافات الناتجة عف وجيات نظر افراد الفريؽ الواحد في تحقيؽ الأىداؼ المسطرة. -
 الكمي لممؤسسة عف طريؽ فعاليتيا التنظيمية. تساىـ إدارة الوقت في تحسيف الأداء -
اف اسػػػػتعماؿ أسػػػػاليب و ممارسػػػػات إدارة الوقػػػػت تمكػػػػف المؤسسػػػػة مػػػػف البقػػػػاء عمػػػػى قيػػػػد الحيػػػػاة مػػػػف حيػػػػث  -

 قدرتيا عمى المنافسة و الوصوؿ الى عالـ الاعماؿ. 
-  

 والتـــوصيـــــــات الاقـــــــتــــــــراحــــــات  الرابع:المبحث 

 التالية4  والاقتراحاتتقدـ مف نتائج البحث التي توصمت الييا الدراسة تـ وضع الفرضيات مف خلاؿ ما 

ضػػػػػػػرورة قيػػػػػػػاـ العمػػػػػػػاؿ باسػػػػػػػتخداـ أدوات إدارة الوقػػػػػػػت كاسػػػػػػػتخداـ خطػػػػػػػة يوميػػػػػػػة و اعػػػػػػػداد سػػػػػػػجؿ يػػػػػػػومي  .0
 لرصد سموكياتيـ و ذلؾ لتحديد نقاط القوة و الضعؼ في الوقت ، و تحديد مواعيد ثابتة.

تحسػػػػػػيف مجػػػػػػاؿ التخطػػػػػػيط لموقػػػػػػت عػػػػػػف طريػػػػػػؽ وضػػػػػػع اىػػػػػػداؼ معينػػػػػػة و متابعػػػػػػة إنجػػػػػػازه مػػػػػػف تفعيػػػػػػؿ و  .0
 خلاؿ الإدارة العميا .

تحسػػػػػػيف مسػػػػػػتوى اسػػػػػػتخداـ المػػػػػػوارد عػػػػػػف طريػػػػػػؽ وضػػػػػػع برنػػػػػػامج عمػػػػػػؿ واضػػػػػػح خػػػػػػلاؿ سػػػػػػاعات العمػػػػػػؿ  .9
 الرسمية و اعداد الة لتسجيؿ الدخوؿ و الخروج.

ؿ الػػػػػتحكـ فػػػػػي الوقػػػػػت وكيفيػػػػػة ادارتػػػػػو بشػػػػػكؿ اعػػػػداد بػػػػػرامج تدريبيػػػػػة لتعزيػػػػػز ميػػػػػارات فػػػػػرؽ العمػػػػػؿ مػػػػػف اجػػػػػ .0
 جيد.

 اعداد ورش عمؿ لتنمية ميارات رؤساء الأقساـ في تحفيز المسؤوليف . .0
عقػػػػػد نػػػػػدوات و حمػػػػػلات عصػػػػػؼ ذىنػػػػػي بشػػػػػكؿ اسػػػػػتمراري بػػػػػيف رؤسػػػػػاء الأقسػػػػػاـ مختمفػػػػػي الخبػػػػػرة و ذلػػػػػؾ  .6

 لنقؿ الخبرات مف ذوي الخبرة الأعمى الى ذوي الخبرة الأقؿ .
 مى استخداـ وسائؿ الاتصاؿ الحديثة مف احؿ ربح الوقت.تدريب الرؤساء ع .0
 زيادة الاتصاؿ بيف قائد الفريؽ و أعضاء الفريؽ حتى تكوف ىناؾ رقابة جيدة. .2
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اقنػػػػػاع العمػػػػػاؿ بػػػػػاف مشػػػػػاركة الاخػػػػػريف فػػػػػي انجػػػػػاز أعمػػػػػاليـ ىػػػػػو مػػػػػف مضػػػػػيعات الوقػػػػػت خاصػػػػػة اذا كػػػػػاف  .3
 ىناؾ تأجيؿ بعض العماؿ لأعماليـ بحجة ضيؽ الوقت.

أعضػػػػاء الفريػػػػؽ بمضػػػػيعات الوقػػػػت بشػػػػكؿ دقيػػػػؽ كػػػػي لا يكػػػػوف ىنػػػػاؾ وقػػػػوع فػػػػي احػػػػداىا تعريػػػػؼ  .02
 مف طرفيـ سواء كاف ذلؾ عف قصد او بغير قصد.

 الاىتماـ بيذا النوع مف الدراسات نظرا لأىميتو كمرجع عند الحاجة. .00
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 خلاصــــــــــــــــــة
،  لمتأكد  مف ع التي تستدعي الدراسة الميدانيةتعد ادارة الوقت وتأثيرىا عمى فرؽ العمؿ مف اىـ المواضي           

التى ميميا باستخداـ النسب المئوية ، التحميلات النظرية ليا ،  ليذا ارتأينا اف نجري ىذه الدراسة ،  حيث قمنا بتح
شكؿ جيد ،  وىذا ما اوصمنا الى نتائج مفيدة ومف ثـ الى توصيات قد مكنتنا مف عرض وتحميؿ المعطيات الكمية ب

 تفيد المؤسسة محؿ الدراسػػػػػػػػػػػػػػػػة.
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 خـــــاتمـــــــــــــــــة
 

بناء على المعطٌات النظرٌة والعلمٌة التً استندت الً هذه الدراسة نستنتج ان ادارة الوقت من بٌن            

العملٌات الاساسٌة فً ادارة الافراد واحدى العملٌات التً تساهم فً ضبط حركٌة فرق العمل داخل المؤسسة بما 

 عملٌة تحظى بالأهمٌة فً مختلف الوظائف الإدارٌة ٌحقق فعالٌتها ونجاحها فً بلوغ الأهداف وعلٌه اصبحت ال

) التخطٌط ،التنظٌم ، التوجٌه والرقابة (، ولهذا ٌجب إٌلاء أهمٌة خاصة لهذه العملٌة فً مؤسساتنا وتخصٌص 

الكفاءات والقدرات التً تؤمن نجاحها ونجاح الفرٌق حتى ٌمكن الارتقاء  بهذه القٌمة )قٌمة الوقت( فً تصرفات 

وسلوكٌاتهم فمن خلال ما تقدم من نتائج البحث التً توصلنا إلٌها ٌوصى بضرورة اعتماد المؤسسات  الأشخاص

باستخدام العاملٌن خطة ٌومٌة وإعداد سجل ٌومً من قبل المشرفٌن على الفرٌق لرصد تصرفاتهم وذلك من اجل 

ل خاصة لتنمٌة مهارات رؤساء تحدٌد نقاط القوة ونقاط الضعف فً استخدامهم للوقت كما ٌمكن اعداد ورش عم

الأقسام والفرق لتحفٌز المرؤوسٌن كما ٌوصى بعقد ندوات وجلسات عصف ذهنً بشكل مستمر بٌن الرؤساء 

 مختلفً الخبرة وذلك لنقل الخبرات ذوي الخبرة الأعلى الى ذوي الخبرة الأقل.

ر البحث فً هذا المجال فً دراسات ما هً الا محاولة فً طرٌق البحث العلمً ،اتمنى ان ٌستمو هذه الدراسة 

 أخرى أكثر موضوعٌة وشمولٌة ودقة. 
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 المـــــصـــادر والمـــــراجـــــع

I. :القران الكريم 
II. المراجع بالمغة العربية: 

 القواميس و المعاجم: -1
 م.1998، بيروت ، لبنان ،  5، دار النشر، ش.م.م، ط المنجد الابجدي .1
، مكتبددددددة لبنددددددان ،  دددددداحة ريدددددداض معجــــــم المصــــــجممات ةمــــــوم اج ماةيــــــةاحمددددددد وكدددددد  بدددددددوي،  .2

 .1982الصمح، بيروت، 
 الك ب:  -2
 . 2009، ابداع الاعلام و النشر، مصر، القاهرة  إدارة الوقتإبراهيم الفق  ،  .3
، فــــرع العمــــم امــــدتم ملــــا يم  م كامــــم اح ددددان دهددددك، كمددددام كدددداظم طدددداهر محمددددود دا ددددم،  .4

 . 2012، عمان،  1دار النشر و التوويع ، ط
، دار المممكدددددددة العربيدددددددة ال دددددددعودية ، إدارة الوقـــــــتالإدارة العامدددددددة لتصدددددددميم و تطدددددددوير المنددددددداه ،  .5

 ه.1429
يدددددد  و الترجمددددددة ، دار ، ترجمددددددة تيدددددد  كددددددو  ل دددددددمات التقر بنــــــا  فريــــــع العمــــــمبيددددددم،  -ارثددددددر  .6

 م .2009، القاهرة، مصر، 1الفاروق لمنشر و التوويع ، ط
ـــــــة المدر ـــــــيةافددددددددة الحريدددددددري ،  .7 ـــــــ  المن وم ـــــــت ف ، دار المنددددددداه ، عمدددددددان، ا ردن، إدارة الوق

 م.2016
، المممكدددددددددة ا ردنيدددددددددة 1، دار الرايدددددددددة لمنشدددددددددر و التوويدددددددددع، طإدارة الوقـــــــــتبدددددددددراي رجددددددددد  تركددددددددد ،  .8

 م .2015الهاشمية، عمان، 
ـــــــتشدددددددير العدددددددلاق، ب .9 ، دار البدددددددارودي العمميدددددددة لمنشدددددددر و التوويدددددددع، ا ردن، ا ا ـــــــيات إدارة الوق

 م.2009
، دار الم ددددددديرة لمنشدددددددر و التوويدددددددع، القيـــــــادة ااداريـــــــة اللعالـــــــةبدددددددلام  مددددددد  ال دددددددكارنة،  .10

 م.2019عمان، ا ردن، 3،2،1ط،
ــــــةتي ددددددير  ددددددعيد وعتددددددر،  .11 ــــــع ا ــــــ را يجية ال قافي ــــــ   مقي ــــــت ف د ، دار الحامددددددإدارة الوق

 م. 2017، عمان ، ا ردن، 1لمنشر  و التوويع ،ط
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ــــــــت الددددددددد بددددددددن عبددددددددد الرحمددددددددان الجريبدددددددد ،  .12 ، مددددددددن المنظددددددددور الإ ددددددددلام  و الإداري، إدارة الوق
 م.2003مؤ  ة الجريب  لمتوويع و الإعلان، الرياض، المممكة العربية ال عودية، 

 م.2010 ، دار الرات  الجامعية، بيروت، لبنان،المدير اللعام ميم  يبان ،  .13
، فدددددن الإدارة الفعالدددددة لمومدددددت، دار حامدددددد ا ـــــر التصـــــائ  القياديـــــةربدددددد رشددددديد الجبمددددد ،  .14

 .2017، 1لمنشر و التوويع، ط
ـــــة و ال جبيـــــع وكددددد  مصدددددطفد عميدددددان،  .15 ، 1، دار جريدددددر لمنشدددددر، طإدارة الوقـــــت االن ري

2005. 
ــــ  العمــــمويددددد منيددددر عبددددودي، يو دددد   يدددد  العطدددداري،  .16 ــــة ف ــــة المدي   الا جا ــــات ااداري
 .2015، عمان، 1، دار ال مي ، طلجماة ا
، دار أ ددددددددامة و دار اثندددددددداي إدارة الوقــــــــت و مــــــــدارس اللكــــــــر ااداريشددددددددوم  عبددددددددد ا ،  .17

 .2018، الدمام، 1النشر ، ط
ـــــتالصدددددرايرة  الدددددد احمدددددد،  .18 ـــــة و إدارة الوق ـــــات ااداري ، دار جمددددديك الومدددددان لمنشدددددر العممي

 .2010، عمان، 1و التوويع، ط
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:الاولٌة  البٌانات   : المحور الاول  

 

 فً المكان المناسب  ( X)ضع علامة 

 ذكر                                انثى    :الجنس  .1
 

 سنة            39الى   33سنة               من  33اقل من      :العمر  .2

 سنة فما فوق  53من              سنة 49 الى 43من                

  (ة)مطلق              (ة)متزوج                (ة)عازب    :.الحالة العائلٌة 3

 امً            ابتدائً          متوسط            :.المستوى التعلٌمً 4

 ثانوي              جامعً                                 

سنة                                                          15الى  6سنوات                   من  5اقل من     :.الخبرة المهنٌة 5

 سنة  فما فوق   23سنة                  من  23الى  16من 

 قائد الفرٌق           عضو فً الفرٌق        :.المستوى المهنً 6

 ?رك. ما هً مضٌعات الوقت فً نظ7

                    استعمال الهاتف 
 التمارض 
  تعطل او خلل فً الالات 
 المناقشات والتجمعات اثناء العمل 
                                                                        اذكرها اخرى

.............................................................................. 

 :الوقت وكٌفٌة ادارته فً المؤسسة  : المحور الثاني 

 ?. هل تتم عملٌة مراقبة حضورالعمال ومغادرتهم مكان العمل بشكل منتظم8

 نعم                لا               احٌانا                   

 ?كٌف ٌتم ذلك  : (نعم)اذا كانت الاجابة ب -

 خول والخروجبواسطة الة تسجٌل الد 
 مراقبة شخصٌة من طرف الرئٌس المباشر 
  عن طرٌق ورقة الحضور 
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               اخرى 

 .................................................................................?ما نوعها  - 

لوسٌلة نقل .هل تتأخر عن الوصول للعمل فً الوقت الرسمً بسبب عدم توفٌر المؤسسة 9

 ?خاصة بالعاملٌن

 نعم                       لا           

 ?. كٌف تتعامل الادارة مع الغٌاب او التأخر13

  خصم من الراتب 
  تعوٌض لساعات الغٌاب 
 ًالتسامح والتغاض 

 ?. هل تساهم فً اعداد قائمة المهام الٌومٌة وفق خطة او برنامج عمل معٌن 11

 نعم                     لا                   احٌانا            

 ?. هل ٌتبع مبدأ تحدٌد الاولوٌات عند تصمٌم والقٌام بالمهام الٌومٌة 12

 نعم                     لا           

 ?. هل ان عملٌة التخطٌط ووضع الاهداف تساعد فً التقلٌص من ضٌاع الوقت 13

 لا                    نعم        

 ?. هل تقسٌم الوظائف والأدوار تتناسب مع الوقت المحدد لها 14

 نعم                     لا                    احٌانا       

. هل تنظم الادارة دوارات تكوٌنٌة حول كٌفٌة استغلال وتنظٌم الوقت وانجاز المهام 15

         ?بفعالٌة 

 لا                           نعم        

 

  : (نعم)اذا كانت الاجابة ب  -

   ?هل هذه الدوارات التكوٌنٌة  -

 غٌر ناجحة  ناجحة                                     

 ?. هل ٌتم تخصٌص وقت راحة للعمال اثناء الدوام الرسمً 16
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 نعم                    لا                       احٌانا       

 ?. هل ان فترات الراحة تحفز العامل على العمل بوتٌرة احسن 17

 نعم                     لا                         

 ?. هل تعمل الادارة على توجٌهك لانجاز المهام فً الوقت المحدد لها18

 نعم                   لا       

 ?ما مدى فعالٌة هذا التوجٌه  -
 فعال              فعال الى حد ما                       غٌر فعال

 ?هل تتخذ الادارة القرارات  والإجراءات الكفٌلة للمحافظة على الوقت .19

 نعم                    لا         

 : (نعم)اذا كان الجواب ب -

  ادخال تكنولوجٌا جدٌدة 
  اسالٌب عمل جدٌدة 
  من خلال اعادة قائمة مهام ٌومٌة 

 ?. هل ٌتم مراقبة الوقت ومقارنته بالأداء الفعلً والأداء المخطط له 23

 نعم                     لا                  احٌانا       

 ?. كٌف تتم عملٌة مراقبة الوقت وعلاقته بالأداء21

  مراقبة مباشرة 
 مراقبة غٌر مباشرة 

 ?. هل ان تقلٌص عدد العمال ٌؤدي الى توفٌر الوقت 22

 نعم                    لا         

 ?. هل تشارك الاخرٌن فً انجاز اعمالهم من اجل ربح الوقت23

 نعم                لا                  احٌانا     

 ?راعات فً المؤسسة ٌؤدي الى هدر فً الوقت . هل ان وجود خلافات وص24

 نعم                       لا     

 ?. هل ان المؤسسة تثمن احترام العمال للوقت 25
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 نعم                          لا        

 : (نعم)اذا كان الجواب ب  -
  عن طرٌق الثناء والشكر 
  عن طرٌق زٌادة الاجر 
                            اخرى 

 ................................ذكرها ................................ا

 

 ?. هل ان التشرٌعات والنظم الداخلٌة للمؤسسة كفٌلة بضبط الوقت واحترامه 26

 نعم                  لا          

 :فعالٌة عملٌة ادارة الوقت فً ضبط فرق العمل   : المحور الثالث

 ?اداء الاعمال بفعالٌة فرٌق العمل فً المؤسسة ٌتناسب مع .  هل ان حجم 27

 نعم                 لا                    بعض الاعمال        

 ?. هل العمل فً فرٌق ٌساعدكم اكثر على ربح الوقت و الجهد 28

 لا                نعم              

 ?. هل ٌتم تحدٌد وقت كل نشاط فً فرٌق العمل 29

 احٌانا                     لا           نعم                    

  : (نعم)اذا كانت الاجابة ب   -

 ?هل ان ساعات العمل المحددة كافٌة لانجاز هذه الاعمال -

 نعم                     لا        

 ?. هل ٌسعى اعضاء الفرٌق لتجربة اسالٌب جدٌدة حتى مع احتمال الفشل 33

 نعم                     لا       

. هل ٌتم التعاون وتبادل الادوار بٌن الاعضاء لتحقٌق السرعة لإنهاء المهام المطلوبة 31

                ?فً الوقت المطلوب 

 نعم                     لا     

    ?. هل ان العلاقات الاجتماعٌة لها دور فً اقتصاد الوقت 32
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                                 نعم                      لا                                                                                                      

جهات النظر لأفراد الفرٌق فً تحقٌق اهدافه فً . هل تؤثر الخلافات الناتجة عن و33

 ?الوقت المناسب 

 نعم                      لا                    احٌانا       

. هل تحرص المؤسسة على تزوٌد الفرق بالتقنٌات الحدٌثة لانجاز اعمالهم بشكل 34

 ?اسرع

 نعم                   لا       

 ?ت لفرٌق العمل المنجز لأعماله . هل هناك تحفٌزا35

 نعم                  لا         

 :  (نعم)اذا  كانت الاجابة ب  -
  ?ما طبٌعتها   -

  مادٌة 
 معنوٌة 

 ?. هل ان النظم والقوانٌن المعمول بها كفٌلة بالمحافظة على وقت عمل الفرٌق36

 نعم               لا         

 ?. هل تساعد رقابة المشرفٌن على الاعضاء بالاقتصاد والتحكم  فً الوقت 37

 نعم                لا             

 ?. هل ان ارتباط فرق العمل بالهٌكل التنظٌمً ٌسمح بإدارة الوقت بشكل جٌد 38

 نعم                 لا        

 ?عمل . هل ٌوجد تواصل مع الادارة العلٌا وفرق ال39

 نعم                 لا        

     :  (نعم)اذا كانت الاجابة ب  -
 ?كٌف تكون عملٌة الاتصال  -

 اتصال مباشر 
 عبر الهاتف 
  عن طرٌق القائد 

 



 المـــلاحـــق

 

6 
 

 

 :البٌانات الختامٌة  : المحور الرابع

. هل تقوم الادارة بحمالات توجٌه وتوعٌة اعضاء الفرٌق بشان اهمٌة الوقت وضرورة 43

 ?استغلاله 

 نعم                     لا       

 ?. هل  توجد اعمال تتطلب وقت  محدد41

 نعم                                          لا    

 

 ?. ما مدى اهمٌة ضبط فرق العمل للمحافظة على وقت العمل 42

 مهمة جدا               مهمة               مهمة الى حد ما             غٌر مهمة          

 غٌر مهمة تماما 

 ?. ماذا تقترح من اجل انجاز وتطبٌق عملٌة ادارة الوقت فً المؤسسة43

......................................................................................................

......................................................................................................

.......................................................................................... 
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 :مخــــص ــــــالم

هدددددده ا هدددددددى  عرهةععددددددم عردددددددة الة دددددددم فرق ددددددة  ا دددددددههعا عهعة  عر  دددددددا    لددددددقه  دددددددة  عرلاددددددد              
  لان عراشدددددد ام  دددددد  عهعة   ط  ددددددة  عرلادددددد  راا ق  ددددددم فاددددددة عر  ددددددا قلإضددددددق م عرددددددة الة ددددددم عها ددددددم ضدددددد

رادددددق  ددددد    ا دددددم ععدددددفلاق  علا دددددةعه رددددد  ف       ادددددن خدددددا  هةععدددددفرق  عر  دددددا لا ف ادددددن  ددددد  عر  دددددا راعددددد   عر
ر ددددددىع عرا ضدددددد ن عرددددددىن فرق ررددددددق   دددددد  زددددددي  ن ر ددددددةن  فط  دددددد     دددددده خ  ددددددرق زددددددي  رف ضدددددد   علإطددددددقة 

عاددددق  دددد  عرزددددي  عرفط   دددد   ق ررددددق اددددن خاردددد    ددددق  عهعة  عر  ددددا    .عرر ددددةن لإهعة  عر  ددددا   ددددة  عرلادددد 
  فأث ةهدددددق فادددددة  دددددة  عرلاددددد  هعخددددد  ا ععدددددم  دددددرقف م    شددددد        ددددد  زالدددددا عر  قردددددقا ادددددن خدددددا 

 .(  فقا   03ف رم شااا )

   رددددا عررفددددقلي عن فاا ددددم عهعة  عر  ددددا فددددأثة فاددددة  ددددة  عرلادددد   دددد  عرا ععددددم   هددددىع ةعزدددد  عرددددة فط  دددد  
  عرلا افطا قا    قل  علاهعة  رض ط  ة م  عا ك  ة  

        ة  عرلا  عهعة  عر  ا الكممات المفتاحية: 

Samarry 

   This study aimed to identify the elements and determinants of time 
management and the dimensions of work teams, in addition to knowing the 
importance of managing work teams to preserve time, because the problem in 
time management does not lie in the time itself, but rather in how individuals 
use their time  Through our study of this issue, we dealt with it in two parts, 
theoretical and practical. We have devoted a part to clarify the theoretical 
framework for managing time and work teams. As for the practical part, we 
tried to measure g time management and its impact on work teams and its 
impact on work teams within an industrial establishment in Bouchegouf, where 
data were collected through a sample of 30 workers    The results showed that 
the time management process affects the work teams in the organization, and 
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this is due to the application of its requirements and management functions to 
control the movement and behavior of work teams. 

Key words: time management / team work.  

Résumé 

     Les ambitions de notre étude tendent à connaitre les éléments qui 
déterminent la gestion du temps et différentes dimensions des équipes de 
travail , également pour préciser et montrer l’importance dans le fait de 
contrôler  ces équipes puisque le problème  n’est que la gestion du temps 
mais aussi comment les individus l’emploies .notre travail de recherche est 
composé de deux partie essentielles , l’une est théorique et l’autre pratique 
concernaient la partie théorique est consacrée pour l’ancrage théorique (et 
mètres en lumière les différentes notions (les équipe de de travail , la gestions 
du temps). La partie pratique, c’est l’étude de terrain, auprès d’un échantillon 
de 30 trente employeurs dans l’établissement industriel Bouchegouf. 

Les résultats ont montré que processus de la gestion des temps affecte         
les équiper de travail dans l’organisation qui est du à l’application des 
exigences et les formation de la gestion pour contrôler le comportement et le 
mouvement des équipes de travail. 

Mots clés : Gestion du temps / Equipe de travail. 

 

 
 


