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  ما یعتلي السكون ویكون معني الصمت ابلغ ما یكون حینھا نبحثعند

 ٌ ٌ و احتراما   في خیالنا عن من كانوا مثل الشموع یضیئون لنا الدرب حبا

  ...أمھاتنا و آبائنا 

ٌ لا یجف  ً من شعر و كان معني القول حبرا   ...ولو كان معني الحب بیتا

 ٌ ٌ واعتزازا   ...فأنتم من صاغ الخواطر و أنتم في ثنایا العمر فخرا

  ...اخواننا 

تكنولوجیا قلعة العلم والمعرفة التي قضینا إلي جامعة السودان للعلوم وال

  ....... .في رحابھا أجمل سنوات العمر

  .الي الذین جمعتنا بھم سنین طوال في الدراسة   

  .و الي كل الأساتذة الذین ساھموا في نجاحنا و تقدمنا 

  

  
  

  

  
  



  
  

ً للجمیل    فلن أقوى على رد الجمیل&&& إذا حاولت ردا

ْ ولو أنشأت امدح في  ناس ٌ   أناروا الشمع في الدرب الطویل&&& أ

 ً   ولكنى سأحفظ الجمیل&&& فلن أوفیھم بالشكر حقا

  الشكر أولھ وآخره Ϳ عز وجل الذى علمنا ما لم نعلم ، ، ،

  المشرف على ھذا البحث/ نتقدم بوافر الشكر والتقدیر للدكتور

  .عادل عیسي بدوي/الدكتور 

  .الصالحات أطال الله في عمره بالأعمال 

  وإلى كل من ساھم في إنجاز ھذا البحث

  

 

 

   



  

  المستخلص

هدفت الدراسة إلي تحدید أثر إدارة الوقت على أداء العاملین في جامعة  السودان 
للعلوم والتكنولوجیا ولتحقیق هذا الهدف أجرى الباحثین دراسة میدانیة على كلیات 

المنهج الوصفي متمثلاً في الإستبیان جامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا وتم استخدام 
استبانة وبلغ عدد الاستبیانات المستردة والتي  150وتكونت عینة الدراسة من 

استبانة وتم معالجتها احصائیاً باستخدام  120اعتبرت صالحة للتحلیل الإحصائي 
الأسالیب الاحصائیة التي تناسب أسئلة وفرضیات الدراسة في ضوء استخدام المنهج 

أن هنالك علاقة ایجابیة . صفي التحلیلي وأظهرت الدراسة نتائج عدة من أهمها الو 
نجاز الأعمال ٕ   .بین الرقابة على الوقت وا

وخلصت الدراسة إلي مجموعة من التوصیات أهمها ، تخطیط الوقت وتطویر عملیة 
الرقابة على الوقت والإهتمام بمضیعات الوقت وكیفیة معالجتها وبالإضافة لإجراء 

لمزید من الدراسات والبحوث التي تخدم العاملین لتحسین إدارتهم لوقتهم وربطهم ا
  .بالأداء الوظیفي 

  

  

  

  

  

  



  

Abstract 

 This study aims to find out effect of the administrate of 
time for performance of workers at Sudan university of silence 
and Technology (SUST) and to attain this aim the researchers 
used field study on Sudan universities colleges and they used 
description method reprehensive in questioners and sample 
study it contain 150 and it becomes 120 witch consider valid to 
statistical analysis and it’s processed statistically according to 
statistical approaches with description analytical method and the 
study lustrate several results the most crucial there positive 
relation between supervision of time and chief works 
importance of it time planning and improve of supervision and 
carefulness of time and how we processing .in addition proceed 
more studies and researches witch serve the worker’s to 
progress their time and join it with their employs performance.   
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  الإطار العام:الفصل الأول 
  .خطة البحث : المبحث الأول 

  .الدراسات السابقة: والمبحث الثاني 

  
  

  

  

  

  



  الفصل الأول

  الإطار العام

  المبحث الأول 

  خطة البحث  

  : مقدمة 

هذه الأرض ، فكل وقته وعمره الذي لا الوقت أغلي ما یملكه كل مخلوق على 
ینقص أو یزید أجمل مخلوقات على الأرض وهو الإنسان الذي وهبه االله عقلاً یمیزه 
عن سائر المخلوقات وسخر له الموارد جمیعها لیستغلها أحسن استغلال ، ویسأل االله 

دارته من أهم الموارد التي ٕ سخرها  عن حسن ذلك الاستقلال ولیس غریباً وأن الوقت وا
ما ندمت على شئ : ( االله للإنسان ورحم االله بن مسعود رضي االله عنه حینما قال 

ندمى على یوم غربت شمسه نقص فیه أجلي ولم یزید فیه عملي فسلفنا الصالح 
كانوا من أوائل من اهتموا بالوقت وأفضل من أحسنوا ) ص(وقبلهم سیدنا محمد 

  .إدارته 

والعظیمة التي بها وصلوا إلي ما وصلوا إلیه إن  إدارة الوقت من الأمور المهمة
فلا فرق في امتلاكه بین عامل أو مدیر أو بین  الجمیع الوقت موزع بالتساوي على 

ه طالب أو عالم أو غفیر أو وزیر فالكل یملكه بالتساوي والكل لا یستطیع أن یشتری
طیع أن یعوضه الذي یفسر الوقت لا یستو ،  أو أن یزیده أو أن یضاعفه او یخزنه

أبداً ولكن الفرق بین الناس في كیفیة إدارتهم لوقتهم وفي كیفیة قضائه بصورة أفضل 
، فالإنسان الفعال هو الذي یستطیع أن یجعل الوقت یعمل لصالحه وهو الذي یعمل 
بطریقه أذكي لا یجهد أكبر وهو الذي یضع أهدافه ویحدد أولویاته بحیث یحقق وقته 



یراً من الناس یعملون كثیراً ویفكرون قلیلاً فلیتهم یفكرون كثیراً كفاءة وفعالیة وكث
أنا ( أو ) لیس لدى وقت ( ویعملون قلیلاً وكثیراً ما یسمع القارئ من الناس عبارة 

والكثیر من العبارات التي توحي بأن الشخص ) مشغول جداً ولا وقت عندي للراحة 
ساعة ویركز هذا البحث على  24ساعة بدلاً من  60أو  50یجب أن یكون یومه 

دراسة تأثیر إدارة وقت العاملین على أدائهم بشكل عام كما یختلف مفهوم إدارة الوقت 
لدى الأفراد باختلاف دوافعهم واحتیاجاتهم وطبیعة وظائفهم ، فسلوك الإنسان تجاه 

مل التعا الوقت سلوك مكتسب من البیئة الاجتماعیة ومن القیم التي تكونت لدیه تجاه
م الإنسان تجاه الوقت عملیة معقدة وهي أكثر الصفات مع الوقت ، وبعد تكوین قی

تأثراً بالظروف المحیطة وتتأثر هذه القیم بتغیر هذه الظروف وظهور دوافع جدیدة ، 
 –ر وتتال( ور أعراض السرعة مثل وتعد علاقة الوقت بالأداء هي السبب في ظه

ومن الأغراض التي أصبحت مهمة سمة ، ) الضیق وغیرها  –القلق  –الحدة 
ذا أحسنت الإدارة الوقت من قبل الإدارة العلیا والعاملین في منظمات  ٕ العصر ، وا
الأعمال على حد سواء انعكس ذلك بشكل مباشر على أداء العاملین الذي بدوره 

  . سینعكس على أداء المنظمة ككل

  

  

 

 

  

  

  : مشكلة البحث 



وقت وأداء الموارد البشریة مسألة جدیرة بالإهتمام إن الأثر الحاصل بین إدارة ال
فالوقت في عصرنا الحالي هو العنصر الحرج في قیاس الإنتاجیة والأرباح والأجور 
وبالتالي انجاز الأعمال والقیام بالمهام المطلوبة وزیادة الإنتااجیة وفق ازمنة معیاریة 

( انجاز الأعمال المطلوبة محددة مسبقاً وعلیه فقد دعت الحاجة إلي دراسة مشكلة 
  .مستوى الأداء في الوقت المحدد بنیة الوصول 

تخطیط (إلي أفضل مستویات في الأداء ، وذلك خلال قیاس أثر عناصر الوقت 
في مستوى أداء ) الرقابة على الوقت  –توجیه الوقت  –تنظیم الوقت  –الوقت 

ملین غیر محسومة من قبل العاملین ما دامت العلاقة بین إدارة الوقت وأداء العا
الدراسات السابقة بالإضافة إلي عدم التوصل إلي علاقة نهائیة بین إدارة الوقت وأداء 
العاملین وكذلك بعض الدراسات لم تختبر الأبعاد المتعارف علیها لقیاس أداء 

  .العاملین 

  : لات البحث تساؤ 

 هل توجد علاقة بین تخطیط الوقت والإنجاز؟ -

 ت والقدرة على حل المشكلات ؟بین تخطیط الوقما هي العلاقة  -

 هل التغلب على مضیعات الوقت له تأثیر على الإنجاز ؟ -

 ما هي العلاقة بین مضیعات الوقت والقدرة على حل المشاكل ؟ -

 ما علاقة الرقابة على الوقت بالانجاز؟ -

 هل الرقابة على الوقت تؤثر في حل المشاكل؟ -

  
 

  :فرضیات البحث 



  :الرئیسیة الفرضیة 

 .توجد علاقة احصائیة بین إدارة الوقت وأداء العاملین  

  : الفرضیات الفرعیة 

 .توجدعلاقة احصائیة بین تخطیط الوقت وانجاز الأعمال .1

 .توجدعلاقة احصائیة بین تخطیط الوقت والقدرة على حل المشاكل .2

 .توجدعلاقة احصائیة بین التغلب على مضیعات الوقت وأداء العاملین .3

جدعلاقة احصائیة بین التغلب على مضیعات الوقت والقدرة على حل تو  .4
 .المشاكل

 .توجدعلاقة احصائیة بین الرقابة على العمل والانجاز .5

 .توجدعلاقة احصائیة بین الرقابة على العمل والقدرة حل المشاكل .6

  : أهداف البحث 

  .قیاس العلاقة بین إدارة الوقت وأداء العاملین .1
  .تخطیط الوقت وقدرة على حل المشاكل معرفة العلاقة بین  .2
 .معرفة العلاقة بین التغلب على مضیعات الوقت وانجاز أداء العاملین  .3

 بالمهـام وقیامـه وظیفتـه بواجبـات الموظـف التـزام الوقـت فـيالتعـرف علـى أثـر  .4
 . إلیه المسندة

 فـي الرسـمي العمـل بمواعیـد الموظـف التـزام فـي الوقـتالتعـرف علـى أثـر  .5
 .والانصراف الحضور

  
  : أهمیة الدراسة 



  : تظهر أهمیة الدراسة من ناحیتین 

  : ناحیة نظریة / 1

نظراً لأهمیة الوقت والذي یعد من المصادر غیر المتجددة تتضح أهمیة هذه الدراسة 
كونها توضح مفهوم إدارة الوقت وعناصره كما تستعرض أهمیة الوقت وكیفیة 

جهة أخرى تناقش الأثر بین إدارة الوقت وأداء الاستفادة منه بالشكل الأمثل ومن 
  .العاملین ، كما تحلل أثر عناصر الوقت 

   :ناحیة تطبیقیة / 2

تسلیط الضوء على موضوع مهم في الوقت الحالي وهو إدارة الوقت خصوصاً في 
وجاءت هذه " جامعة السودان "مجال تطبیقه على الأداء في القطاع الحكومي 

  .جدیدة في مجال إدارة الوقت من خلال الدراسة المیدانیة  الدراسة لتضیف معرفة

  .اتبع الدارسون المنهج الوصفي للدراسة : منهجیة البحث 

  :مصادر جمع البیانات 

  ).الإستبیان: ( المصادر الأولیة 

  ).شبكات الإنترنت –الكتب  –المراجع : (المصادر الثانویة 

  .م2016 -2015: الحدود الزمانیة 

  ).جامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا( ولایة الخرطوم : مكانیة الحدود ال

  : هیكل البحث 
  : یتكون البحث من مقدمة وخطة وثلاثة فصول وخاتمةحیث یشتمل 

  الإطار العام:الفصل الأول  



  .خطة البحث : المبحث الأول 

  .الدراسات السابقة: والمبحث الثاني 

  الإطار النظري  :الفصل الثاني  

  مفهوم الوقت: المبحث الأول 

  إدارة الوقت : المبحث الثاني 

  .مفهوم تقویم الآداء : المبحث الثالث 

  :الدراسة المیدانیة :  والفصل الثالث 

 :نبذه عن جامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا: المبحث الأول 

  .تحلیل الدراسة : المبحث الثاني 

  :الخاتمة 

  النتائج 

  التوصیات 

  ومراجع المصادر

  

  

  

  

  

  المبحث الثاني 



  الدراسات السابقة  

بعنوان إدارة الوقت وأثرها على أداء العاملین في : دراسة راویة بشیر غراوي / 1
  .دائرة الأحوال المدنیة والجوازات في اقلیم شمال الأدرن 

  : وتبنت الدراسة الفرضیات التالیة 

عند مستوى الدلالة في مستوى هناك فروق ذات دلالة إحصائیة : الفرضیة الأولي 
تطبیق إدارة الوقت في دائرة الأحوال المدنیة والجوازات في اقلیم الشمال تعزي 

المحافظة ، الجنس ، العمر ، ( للخصائص الدیمغرافیة والوظیفیة للعاملین فیها 
  ).المؤهل العلمي ، سنوات الخدمة ، طبیعة العمل ، التدریب 

  : الفرضیة الثانیة 

في مستوى أداء )  a   >0.05(وق ذات دلالة إحصائیة عند مستوى الدلالة هناك فر 
للخصائص  ة والجوازات في اقلیم الشمال تعزىالعاملین  في دائرة الأحوال المدنی
المحافظة ، الجنس ، العمر ، المؤهل العلمي ، ( الدیمغرافیة والوظیفیة للعاملین فیها 

  ).ب سنوات الخدمة ، طبیعة العمل ، التدری

  

  

  

  

  

  : الفرضیة الثالثة 



لمستوى )  a   >0.05(هناك أثر هام ذو دلالة إحصائیة عند مستوى الدلالة 
التطبیق إدارة الوقت على أداء العاملین في دائرة الأحوال المدنیة والجوازات في اقلیم 

  . الشمال من وجهة نظرهم 

  : النتائج 

لإدارة الوقت في دائرة الأحوال المدنیة أظهرت نتائج التحلیل بأن المستوى العام  .1
 .والجوازات في اقلیم الشمال مرتفعاً 

أظهرت نتائج التحلیل بأن المستوى العام الإداري لدى العاملین في دائرة الأحوال  .2
 .المدنیة والجوازات في اقلیم الشمال مرتفعاً 

ي ف)  a   >0.5((عدم وجود فروق ذات دلالة احصائیة عند مستوى الدلالة  .3
 والجوازات في اقلیم الشمال كمغزى مستوى تطبیق الوقت في دائرة الأحوال المدنیة

للخصائص الدیمغرافیة والوظیفیة للعاملین فیها متصلة بالمحافظة في جمیع 
المجالات وفي تطبیق إدارة الوقت ككل بإستثناء مجال الإنضباط في استخدام 

 .افظة اربدالوقت بین محافظة حرش وجاءت الفروق لصالح مح

  : التوصیات 

بناء على النتائج التي توصلت إلیها هذه الدراسة بناء على واقع العاملین في دائرة 
  : الأحوال المدنیة والجوازات في اقلیم الشمال توصي الباحث بالآتي 

  : تحسین مستوي استخدام الموارد عن طریق / 1

 .تدریب المرؤوسین على تفویض الصلاحیات  . أ

 .بتفویض الصلاحیات بشكل فعال للعاملین القیام   . ب

  :تحسین مستوى التخطیط للوقت عن طریق / 2



 .وضع أهداف أسبوعیة ومتابعة تنفیذها   . أ

 .تخصیص الأوقات المعقولة لانجاز المشاریع  . ب

  :تحسین مستوى التحكم بالمقاطعات عن طریق / 3

 .عدم تعریض المال للمقاطعات أثناء عمله   . أ

 .عدم مقابلتهم أثناء وقت الدوام الرسمي الاعتذار للزائرین عن   . ب

  :تحسین مستوى الإنضباط في استخدام الوقت عن طریق / 4

جمع المعاملات المتشابهة ذات الطبیعة الواحدة وتنفیذها في وقت واحد اختصاراً   . أ
 .للوقت

ایجاد توازن في نمط حیاة العامل مع عمله عن طریق فصل عمله كلیاً عن   . ب
  .حیاته الشخصیة

بعنوان إدارة الوقت وأثرها : اسة سیف الدین عبد الرحمن محمد أحمد در / 2
  ).الشركة السودانیة للإتصالات( الإیجابي في تحقیق أهداف المنشأة 

  : مشكلة الدراسة 

دراك العاملین لأهمیة الوقت .1 ٕ  .عدم معرفة وا

 ما هو السبب وراء اهدار العاملین لأوقاتهم في المكالمات الهاتفیة والمجاملات .2
 .الاجتماعیة غیر المهمة

ما هي أسباب عدم إلتزام العاملین بالبرامج الزمنیة التي یتم وضعها بواسطة  .3
 .إدارتهم

  

  :وتبنت الدراسة الفرضیات الآتیة 



 .الإستثمار الأمثل لوقت العاملین وأثره الإیجابي في تحقیق أهداف المنشأة -

 .ت بالمنشأةالإدارة الجیدة  للوقت وأثرها في تقلیل مضیعات الوق -

  : أهم النتائج 

عدم وجود إدارة منفصلة تهتم بإدارة الوقت الوقت وتخطط له بالهیكل التنظیمي  -
 .للشركة 

المبالغة في استخدام الهاتف یعتبر من أكثر مضیعات الوقت بالشركة كما أنه  -
 .یؤثر على أداء العاملین

الشركة لم تنجح في بالرغم من الجهود المبزولة لتقلیل مضیعات الوقت إلا أن  -
  .تحقیق ذلك إلي حد كبیر

  : أهم التوصیات 

على الشركة السعي الجاد لتكوین إدارة أو قسم متخصص للقیام بدور إدارة الوقت  -
. 

كما أن علیها زیدة الوسائل الناجحة لوضع أسس لتقلیل مضیعات الوقت والعمل  -
 .على زیادة وقت العاملین المستثمر

العاملین وضع أسس علمیة في مجال إدارة الوقت وذلك  كما أن على إدارة شئون -
بتحفیز المستثمرین للوقت بوسائل إیجابیة وردع المضیعین لأوقاتهم بوسائل 

 .تحفیز سلبیة

وضع معاییر لقیاس أداء العاملین بالنسبة للزمن لتسهیل عملیة رقابة وتقوم وقت  -
 .العاملین

عائشة عبد  –زینب اسحق داؤود –دراسة مجموعة الصفا على مختار عبد االله / 3
مریم محمد جمعه صالح ، عن إدارة الوقت  –ممدوح محمد ابراهیم  –الباقي محمد 



دراسة حالة بنك فیصل .وأثرها على تطویر أداء العاملین بالمؤسسات المصرفیة 
  .الإسلامي السوداني 

  : قامت هذه الدراسة على الفرضیات التالیة 

  .إیجابي على كفاءة وتطویر العاملین إدارة الوقت لها تأثیر *

  .مضیعات الوقت لها تأثیر سلبي على أداء العاملین *

  .هنالك سبل وأسالیب للتحكم في الوقت *

  : أهم النتائج والتوصیات 

  .أكدت الدراسة أن لإدارة الوقت دور كبیر في تطویر أداء العاملین *

الوقت لها تأثیر سلبي على  أكدت الدراسة بما لا یدع مجالاً للشك أن مضیعات*
  .أداء العاملین

  .أثبتت الدراسة أن هناك سبل للتحكم في الوقت *

  .أكدت الدراسة أن التفویض یساعد على مواجهة ضغط العمل *

  : التوصیات 

  .ضروة الإهتمام بمفاهیم إدارة الوقت لدى العاملین في منظمات الأعمال*

المنظمات السودانیة بتطبیق مفهوم إدارة الوقت أن تهتم جمیع البنوك بل وجمیع *
  .لمزایا هذه الإدارة 

أن تعمل إدارة البنك على التقلیل من مضیعات الوقت وذلك من خلال فرص *
  .التدریب في مجال استغلال العامل نفسه



  .یجب التفویض عند مواجهة ضغوط العمل *

  .الوقت یجب على الإدارة أن تقوم بتدریب العاملین على إدارة *

  .یجب على الإدارة منح حوافز للموظفین الملتزمین بإدارة الوقت*

عن إدارة الوقت وأثرها في مستوى أداء : دراسة عبیر فوزي الخطیب / 4
  .العاملین ، دراسة حالة شركات الاتصالات الخلویة في الأردن 

  : مشكلة الدراسة 

  : فقد انحصرت مشكلة الدراسة في التساؤلات التالیة 

  : السؤال الأول 

  ما مستوى أهمیة إدارة الوقت في قطاع الإتصالات الأردنیة؟

  : وقد تم تجزئة السؤال إلي عدة أسئلة فرعیة 

ما مستوي أهمیة تخطیط الوقت في قطاع الإتصالات : السؤال الفرعي الأول 
  الأردنیة؟

لات ما مستوي أهمیة تنظیم الوقت في قطاع الإتصا: السؤال الفرعي الثاني  
  الأردنیة؟

ما مستوي أهمیة توجیه الوقت في قطاع الإتصالات : السؤال الفرعي الثالث 
  الأردنیة؟

ما مستوي أهمیة الرقابة على الوقت في قطاع الإتصالات : السؤال الفرعي الرابع 
  الأردنیة؟

  ما مستوي أداء العاملین في قطاع الإتصالات الأردنیة؟: السؤال الثاني  



  : سة فرضیات الدرا

  : الفرضیة الرئیسیة 

لا یوجد أثر ذي دلالة إحصائیة لإدارة الوقت في مستوى أداء العاملین عند 
  ). 5 .0(  مستوى دلالة 

  : الفرضیة الفرعیة 

لا یوجد أثر ذي دلالة إحصائیة لإدارة الوقت في مستوى أداء العاملین عند  -
 . شركات الإتصالات الأردنیة الخلویة

لا یوجد أثر ذي دلالة إحصائیة لتنظیم الوقت في مستوى أداء العاملین عند  -
 . شركات الإتصالات الأردنیة الخلویة

لا یوجد أثر ذي دلالة إحصائیة لتوجیه الوقت في مستوى أداء العاملین عند  -
 . شركات الإتصالات الأردنیة الخلویة

ي مستوى أداء العاملین لا یوجد أثر ذي دلالة إحصائیة للرقابة على الوقت ف -
 . عند شركات الإتصالات الأردنیة الخلویة

  : حدود الدراسة 

شركات الإتصالات الخلویة العاملة في السوق الأردنیة وهي : م المجال المكاني 1
  ).أمنیة ( و ) أورانج (و ) زین(شركات 

م من الفصل 2008م وحتى أغسطس 2008في شهر فبرایر : المجال الزماني 
  .م 2009، 2008ي من العام الدراسي الثان

  :النتائج 

 .هناك أثر مرتفع لعناصر إدارة الوقت على رفع مستوى العاملین .1



 .وقت من أهم عوامل حسن إدارة الوقت بعد تخصیص زمن محدد لزمن تخطیط ال .2

لأعمال في تنظیم الوقت یساهم وضع علامات أو مواعید انتهاء مهام في جدول ا .3
 .بشكل أفضل

 .تقلیل الأعمال الورقیة في توجیه الوقت نحو الأهداف الصحیحة بشكل أفضلیساهم  .4

 .تعمل الرقابة الفاعلة على تحسین مستوى أداء العاملین .5

 .كل مباشر بالإدارة الناجحة للوقتیتأثر مستوى أداء الموظف بش .6

  : التوصیات 

  : یات التالیة قدم الباحث التوص.في ضوء النتائج التي توصلت إلیها الدراسة الحالیة 

عقد دورات تدریبیة للموظفین في مجال إدارة الوقت یتم خلالها تدریب الموظف  -
 .بشكل عملي على إدارة وقته من خلال برامج متخصصة یتم وضعها لهذا الغرض 

العمل على استثمار الوقت إستثماراً أمثل باعتبار زمن المصادر الغیر متجددة وزیادة  -
املین بأهمیة هذا المصدر لیصبح جزءاً من الثقافة التنظیمیة الوعي لدى الإدارة والع

. 

ضرورة قیام العاملین باستخدام أدوات إدارة الوقت كإستخدام سجل یومي لرصد  -
سلوكیاتهم وتحلیل هذه السلوكیات لتحید نقاط القوة والضعف في الوقت وتحدید 

 .مواعید ثابتة للزیارات وأوقات محددة للاجتماعات 

التعلیمات الخاصة بالمنظمة إذا اقتضي الأمر  –ى إعادة النظر في اللوائح العمل عل -
في حال تعارض أى من لوائح وتعلیمات المنظمة مع عناصر إدارة الوقت ، كان یتم 

 .تقلیص وقت الاجتماعات إذا أمكن والحد من الأعمال الورقیة قدر المستطاع 

بعنوان العلاقة بین إدارة الوقت وضغوط : دراسة بشیر سعود العریفي / 5
  : العمل 

  :   وتبین الدراسة على الفرضیات التالیة

  .لا توجد للعمل لدى الرؤساء في احدى الشركات الرائدة *



لا توجد علاقة بین أبعاد إدارة الوقت لدى الرؤساء في احدى الشركات الرائدة *
  .ومستوى ضغوط العمل 

رات الشخصیة للرؤساء في احدى الشركات الرائدة وأبعاد لا توجد علاقة بین المتغی*
  .إدارة الوقت

  : أهم النتائج والتوصیات 

ضرورة قیام الإدارة العلیا بدراسة ضفوط العمل السالبة والاعتماد على نتائجها في *
  .إعداد الحلول المناسبة والتي یؤدي تطبیقها إلي التحقیق من تلك الضغوط

  .بتوفیر مناخ اجتماعي ونفسي مشجع یقلل من الضغوط على المدیرین القیام *

  .تحسین الظروف المادیة في العمل وخاصة الحوافز المادیة والمعنویة *

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  . الإطار النظري:الفصل الثاني 

  مفهوم الوقت: المبحث الأول 

  إدارة الوقت: المبحث الثاني 
  .مفهوم تقویم الآداء : المبحث الثالث 

  
  

  

  

  

  

  

 الفصل الثاني

  الإطار النظري

دارة الوقت مفهوم الوقت ٕ   وا

  المبحث الأول 

   مفهوم الوقت 



شغلت فكرة الوقت معظم العلماء والفلاسفة منذ أقدم العصور ، فقبل المیلاد وصف 
الوقت بأنه تعداد الحركة وفي القرون الوسطي جاء ) 332-384(أرسطو طالیس "

شئ مطلق یتدفق دائماً بالتتابع ، "وعرف الوقت بأنه ) 1727-1942اسحق نیوتن 
" یة ، وفي العصور الحدیثة رأى والإنسان نفسه یعرف النظر عن أیة عوامل خارج

إن الزمن لیس شیئاً موضوعیاً فإنما بذاته وأن الزمن یعود ) 1840 – 1742" كانت
، ) 1912-1958(في الأساس لأداء الفعل وهو ما ذهب إلیه جولي هنري بوشكاربه 

صة بقیاس الوقت أكثر هدفاً عن بقیة خا لیس هناك طریقة واحدة: (حیث یقول 
والذي أعطي تعریفاً خاصاً عن ) 1879-1955(جاء البرت أنشتاین الطرق ، حتى 

لكل جسم مرجعي ذي علاقة زمنه الخاص به وبدون معرفة : ( الوقت حیث قال 
النظام المرجعي للجسم وتحدید الإطار المرجعي لهذا الزمن ، یكون من غیر المفید 

الارتباط ما بین  ومن ثم جاء) ذكر الوقت الخاص بحدث معین للجسم المشار إلیه 
الإنسان والآله والزمن ، في ثلاثیة العلاقة متعددة الأطراف والتي تظهر أهمیة الوقت 

من الصعوبة بمكان تحدید مفهوم معین  .والزمن باعتباره عنصر فاعل في الوجود
للوقت وبشكل عام یتمثل مفهوم الوقت بوجود العلاقة المنطقیة لارتباط نشاط أو 

أو حدث آخر ویبعد عنه بصیغة الماضي أو الحاضر أو حدث معین بنشاط 
  .1المستقبل

عد الوقت وحدة قیاس لدوران الأرض حول محورها وحول الشمس وقد تم لذلك ی
الساعة أو أجزائها بحیث یمثل الیوم الواحد تعرف على تحدید وحدة قیاس الوقت بال
، وبهذا )  شهراً  12(والسنة الواحدة ) یوماً  30(ساعة والشهر الواحد حوالي ) 24(

ولا یمكن بأى حال من مضي الوقت بانتظام نحو الأمام دون تأخیر أو تقدیم ، 
  .أو تراكمه أو انفاذه أو تبدیله أو احلاله  الأحوال وقفه

                                                        
هـ، دار جرير للنشر 1452م ، 2005ربحي مصطفي عليان ، إدارة الوقت والنظرية والتطبيق ، الطبعة الأولي ،   1

  .17والتوزيع ، ص 



إنسان في هذا العالم ، وقد  د الهامة و النادرة و الثمینة لأيد القواعویمثل الوقت أح
ة الاقتصادیة المعروفة بندرة الموارد المتاحة في ارتبط مفهوم ندرة الوقت بالقاعد

  .المجتمع

صادیون أن تستقل هذه الموارد بشكل فعال لتحقیق الأهداف التي یسعي یصر الاقت
المتاحة لأى شخص دون استثناء  بشكل عام والوقت كأحد هذه المواردإلیها المجتمع 
لال كافة الامكانیات یفترض أن یستقل بطریقة فعالة من خلال استق يوبشكل متساو 

والمواهب والقدرات الشخصیة المتاحة للوصل للأهداف الشخصیة والعلمیة 
  .2المنشودة

تلافات الفردیة الكبیرة بین أبناء المجتمع الواحد فعلاً عن الاختلافات ونظراً للاخ
الواضحة بین مجتمع وآخر فقد برزت اختلافات جوهریة في كیفیة النظر لمفهوم 

ته وقیمته ، ففي المجتمعات المتقدمة على سبیل المثال نجد اهتماماً الوقت وأهمی
أكبر وعنایة أكثر بموضوع الوقت وجرماً أفضل على كیفیة توزیعه واستقلاله بما 
یضمن تحقیق الأهداف العامة والخاصة وهذا الإهتمام والحرص في المجتمعات 

في هذا المجال تحدید القدرة النامیة أو الأقل تقدماً بشكل عام ومن الأهمیة بمكان 
تحدید الفترة التاریخیة عند عمل المقارنات أو توضیح الإختلافات بین المجتمعات 

البیئیة التي كانت موجودة قبل عشرین عاماً في  المتقدمة  والأقل تقدماً ، فالظروف
احدى الدول النامیة لا یمكن أن تبغي كما هي إلي وقتنا الحاضر ، ولا شك أن 

ت اجتماعیة أو اقتصادیة وتكنولوجیة هائلة خاصة في مجال المواصلات تغیرا
والاتصالات والمستوى التعلیمي والصحي وغیرها من المجالات قد أخذت دورها 
وأحدثت تأثیرها الایجابي على مفاهیم وسلوكیات وممارسات الناس في هذه الدول 

  .وعلى نظرتهم إلي الوقت وحرصهم علیه واهتمامهم به 
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وكما أن الوقت من الموارد المتاحة للأفراد العادیین في المجتمع ، فهو أیضاً من 
جودة في هذا المجتمع ، ومن الطبیعي أن الموارد المتاحة للمنظمات والمؤسسات المو 

استقلال كافة كون لهذه المظمات أهداف محددة تسعي لتحقیقها من خلال تكریس و ی
ا بما فیها الوقت ، ولسوء الحظ وعلى الرغم من هذه ت المتاحة لدیهالموارد والإمكانیا

المنظمات أو من الأفراد العادیین ، ویعود ذلك لأسباب عدیدة قد یكون أهمها عدم 
  .3الإدراك الكافي للتكلفة المباشرة المترتبة على سوء استقلاله

  : أنواع الوقت 

  : هي وزملائه الوقت بشكل عام إلي أربعة أنواع رئیسیة  GOODIOیقسم 

یخصص هذا النوع من الوقت لعملیة التفكیر والتحلیل : الوقت الإبداعي / 1
والتخطیط  المستقبلي ، علاوة على تنظیم العمل وتقویم مستوى الانجاز ویلاحظ أن 
كثیراً من النشاطات الاداریة یمارس فیها هذا النوع من الوقت فهي بحاجة إلي تفكیر 

في هذا النوع المشكلات الاداریة من كافة جوانبها  عمیق وتوجه وتقویم ، كما تواجه
ونتائج  بأسلوب علمي منطقي ، بهدف تقدیم حلول منطقیة وموضوعیة تضمن فاعلیة

  .القرارات التي تصدر بشأنها 

  : الوقت التحضیري / 2

منیة التحضیریة التي تسبق البدء في  العمل یمثل هذا النوع من الوقت الفترة الز     
أو  او تجهیز معداة غرق هذا الوقت في جمیع معلومات أو حقائق معینة، وقد یست

، ویفترض أن  ة هامة قبل البدء في تنفیذ العملقاعات أو آلات أو مستلزمات مكتبی
یعطي الإداري هذا النوع من النشاط ما یتطلبه من وقت ، نظراً للخسارة الإقتصادیة 

  .ة للعملالتي قد تنجم عن عدم توفر المدخلات الأساسی
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  : الوقت الإنتاجي / 3

یمثل هذا النوع من الوقت الفترة الزمنیة التي تستغرق في تنفیذ العمل الذي تم     
التخطیط له في الوقت الابداعي والتحضیر له في الوقت التحضیري ولزیادة ما علیه 
من استقلال یجب على الاداري أن یوازن بین الوقت الذي یستغرق في الإنتاج أو 

نفیذ العمل وبین الوقت الذي یقضي في التحضیر والإبداع ، فالمعروف أن الوقت ت
المتاح للجمیع محدود بحد معین فماذا تبین أن كثیراً من الوقت یخصص لتنفیذ 
أعمال روتینیة في المنظمة ، فإن ذلك یعني أن هنالك قلیلاً من الوقت المخصص 

نا فإن عملیة التوازن ضروریة لضمان للإبداع أو التحضیر أو بكلیهما معاً ، من ه
  .4 استقلال أمثل لكافة الموارد المتاحة بما فیها عنصر الزمن 

  

  

 

  انواع الوقت
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انعدام أو 
سوء 

التخطيط 

 

انواع 
 الوقت

 )1(شكل رقم 

الوقت 
 الابداعي

الوقت 
 الانتاجي

الوقت 
 التحضيري



 

 

 

  

  

  : قسمین رئیسیین هما  الىوینقسم الوقت الانتاجي بشكل عام 

  .وقت الإنتاج العادي ، أو غیر الطارئ أو المبرمج   . أ
 .5وقت الانتاج غیر العادي أو الطارئ أو غیر المبرمج   . ب

التحكم في الإنتاج غیر  هایر ضمن خطة الإنتاج العادي أهموما دامت المنظمة تس
العادي ، فهي في وضع جید ، وقد یحدث أن یظهر إنتاج غیر عادي أو طارئ في 

لا .المنظمة  ٕ ویفترض أن یكون الإنتاج في مثل هذه الحالة قلیلاً ومحدود التأثیر ، وا
فمعني ذلك ضرورة حدوث تغییر جزري طارئ على مستوى المنظمة لمواجهة هذا 

وقته  نلنجاح الإداري في ذلك یفترض أن یخصص جزءاً قلیلاً مالإنتاج الطارئ ، و 
المخصص للإنتاج العادي لمواجهة الإنتاج غیر العادي ، وبذلك یستطیع أن یتمتع 

  .بمرونة كافیة تسمح له بانجاز الإنتاج العادي 

  : الوقت غیر المباشر أو العام / 4

ا تأثیرها الواضح على قت للقیام بنشاطات فرعیة ، لهیخصص عادة هذا الو     
مستقبل المنظمة وعلى علاقتها بالغیر كمسؤولیة المنظمة الإجتماعیة ، وارتبط 

إن هذه .افتتاح مؤسسات معینة  المسؤولین فیها بمؤسسات وجمعیات لدعوات أو
النشاطات المختلفة تحتاج إلي وقت كبیر من قبل الاداري ، وعلیه أن یحدد كم من 
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  .من إعداد الباحثين  :المصدر 



مثل هذه النشاطات أو یفوض شخصاً معیناً للقیام بها الوقت یمكن أن یخصص ل
بدلاً منه ، مع الأخذ بعین الإعتبار المتوازن بین النشاطات الداخلیة والخارجیة في 

بقائه جسور اعاجاز الأ ٕ لعلاقة والتعاون مع الآخرین في مال الرسمیة الموكلة له وا
  .6خارج قائمة وثیقة 

  : تخطیط الوقت 

یسعي إلي وضع خطة لتنظیم وقته وعمله ، لكن المقصود إن كل اداري ناجح 
الشائع لدي الإداریین في تعاملهم مع الوقت هو غیاب خطة لاستعمال الوقت ، فإذا 
كان یسعي وراء الوقت لاستثماره یجب أن یكون عنده خطة تبین له من أین یبدأ 

فوجود .ة أهمیوكیف یسیر في عمله وأى الأعمال یحتل الأولویة وأیهما أقل قیمة و 
كبیراً ربما یضیع في اثناء التفكیر في تقدیر ما العمل في  خطة للوقت یوفر له وقتآ

  .تجارب هذه الخطة 

بضعة دقائق یقضیها أن إن التخطیط یقلل من الوقت الضائع المهدور ، فقد ثبت 
الاداري في التخطیط والتفكیر توفر له ساعة من العمل ، كذلك یقضي التخطیط 

  .تأجیل للعمل على ال

عادة متواصلة وسلبیة ، فالتخطیط یجسد مبدأ ألا تؤجل عمل الیوم إلي  لأن التأجیل
الحقیقة هي أن یوم غد بكامله لا یساوي عشرة ) روبرت ابجدان(الغد حیث یقول 

  .دقائق من الیوم

  : المزایا الذاتیة لتخطیط الوقت *

  .النتائج تحسین وزیادة فاعلیة الأداء بما یحقق أفضل  -
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على الأشیاء  والبعد عن الأشیاء التافهة والتركیز تقلیل عناصر الاجهاد والتعب -
  .المهمة

  .اتساع دائرة الانجازات بدرجة أكبر نسبیاً  -

  .اتاحة الفرصة لتنمیة القدرات الإبتكاریة والإبداعیة  -

  .التالي زیادة العائد المنتظر من وراء العملزیادة الانتاجیة وب -

  .تقلیل عناصر التكالیف وزیادة الأرباح -

  .التعود على التذكیر على النتائج والأهداف ولیس الاجراءات  -

  . 7تنمیة مهارات التفویض وتكوین الصف الثاني -

التخطیط هو فن تحقیقق المستقبل كما یجب أن یكون ولیس كما یمكن أن یكون وهو 
اشدة للتعامل مع الثوابت والمتغیرات بالتالي قائم على رسم سیاسات وخطورات ذكیة ر 

واخضاع العوامل والعناصر المختلفة في المشروع للتوظیف الشامل والمتكامل وذلك 
لرفع انتاجیة المشروع وكفاءته وبما یساعد على اكسابه مزایا تنافسیة تؤهله 

  .للاستمراریة

به فیه من أنشطة والتخطیط عملیة استشراق للمستقبل والتنبؤ بما سیكون علینا القیام 
، والأعمال المطلوب انجازها في وقت معین ومن ثم وضع برامج زمنیة للأنشطة 

  .المتتالیة والمتلازمة بحیث یتم تنفیذ كل منها بصورة أفضل

  : خطوات تخطیط الوقت 

عملیة تخطیط الوقت تخضع للفكر وعمل منهجیة سلیمة قائمة على خطوات 
  : منطقیة هي 
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  : الخطوة الأولى 

دید كم الوقت المتاح لنا في المستقبل لإنجاز الأعمال المطلوبة وهو یحتاج دائماً تم
إلي مراجعة وتمحیص ، فقد یظن البعض أن لدینا كل الوقت الذي نحتاج إلیه بمعني 
أننا نستطیع استهلاك كامل وقت المستقبل ومن ثم فلا داع للقلق أو تمدید وقت 

یمكن الوصول على أى وقت نرغب فیه أو نحتاج معین لإنجاز الأعمال فیه بل أنه 
  .8إلیه

  : الخطوة الثانیة 

واستقلاله ،  تهتمدید كم ونوع الأعمال المطلوب إنجازها في الوقت المتاح لنا استدام
ولا یمكن أن یتم ذلك بدون رؤیة طموحة واسعة للاستقرار المستقبلي لما یتعین ویجب 

یصبح عملنا مجرد تكرار واستنساخ للواقع أن تصل إلیه الآمال والأحلام من لا 
لیصبح أنماطاً ... الحالي أو بمعني أوضح احتفاظاً بما نحن علیه من تأخر وتخلف 

  .وازدراء

  : الخطوة الثالثة 

مال المطلوب إنجازها أى طرق متكاملة من الأهداف ویتم ذلك من خلال عترجمة الأ
الوصول إلیها والتي بدورها تتصف تحدید مجموعة الأهداف المتكاملة التي یتعین 

  .بمجموعة من الخصائص 

  : مبادئ التخطیط للوقت 
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مبدأ تحلیل الوقت وهو تحلیل استخدام الفرد للوقت بواسطة البیانات :  المبدأ الأول
التي یتم جمعها عبر فترة من الوقت ومن الضروري كأساس لهذا التحلیل الاحتفاظ 

  .بر فترات زمنیة بجدول یومي للنشاطات لتسلیمها ع

مبدأ التخطیط الیومي من الضروري القیام بالتخطیط الیومي بعد  :المبدأ الثاني 
انتهاء عمل الیوم وقبل ایتداء العمل في الیوم التالي ، بحیث یتلائم مع الأهداف 
القصیرة الأجل والمهمات الیومیة وذلك من أجل الإستفادة الفعالة من الوقت 

  .الشخصي 

تخصیص الوقت حسب الأولویة ، وتقوم بذلك بعد ان تكتب  :الث المبدأ الث
الأعمال المطلوبة في الخطة الیومیة وذلك حسب أولویاتها وتخصیص الوقت المتاح 

  .9لإنجازها

  : أما الأسئلة التي یجب أن تجیب علیها عند تعطیلك للوقت هي 

  میته ؟هماذا یجب أن تعمل ؟ وما مدي أ*

  متى ستقوم بالعمل ؟

  من الوقتب تحتاج حتى تقوم بالعمل؟ كم

  مع من یمكن أن تقوم بالعمل؟

  أین وصلة حتى الآن؟

  ما هو تقییمك لما قمت به ؟

  : المهارات اللازمة لتخطیط الوقت 
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الدراسة العلمیة والممارسة العملیة للواقع الفعلي : مهارة الاستقراء المستقبلي / 1
تعداد لها لتخطیط الوقت والعمل على الاسرة وقات الحالیة والمنتظمعللتوصل الي ال

  .والتصدي بها

  .مهارة الذكاء ، وتعین القدرة على الربط السریع بین الأحداث / 2

مهارة الترتیب ، ویقصد بها إحداث تسلسل معین لبعض البنود على أسس معینة / 3
.  

  .مهارة القیاس والتقدیر / 4

  .فة وآثارها مهارة التحكم والسیطرة على الأمور المختل/ 5

  .مهارة التفویض / 6

  ).وضع برنامج شامل لكل المهام والعلاقات (مهارة التنظیم / 7

مهارة التحلیل لكل مهمة إلي عملیات وكل عملیة إلي خطوات وكل خطوة إلي / 8
  .10حركات ، وحذف الحركات عند الضروریة 

  .مهارة تحدید وصیاغة الأهداف / 9

، تكون مكتوبة نتخدام للوقت الشخصي یجب أمخطط الإسلكي تكون هناك فإن 
  : وذلك من خلال عمل ما یلي 

الیوم السابق  ل الیومي ویجب أن یعد الجدول مساويالقیام بإعداد جدول الأعما -
ن الأولویة لكل مهمة أو یویضم قائمة بالمهمات والأعمال التي یجب آداؤها وتعی

 .لتي أنجزتعمل في نهایة كل یوم یجب القیام بشطب الأعمال ا

 .الإحتفاظ بأجندة المواعید ، مفتوحة تبین لشهر كاملاً  -
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التدقیق في الخطط مرتین للتأكد من عدم الإقفال عن عنصر مهم في الخطط  -
 .والبرامج

  :تنظیم الوقت 

وأول .ها لاستقلال الوقت وتنفیذها وتقسیم مجالاتتتم هذه العملیة بعد وضع الخطة  
ها في هذا المجال هو أن یعرف كیف یستخدم وقته بإتباع خطوة على الإداري القیام ب

فبعض المدیرون یحتفظون بمثل . سجل مكتوب یخصص لرصد تنفیذ الوقت الفعلي 
هذا السجل ویدونون بأنفسهم الأعمال التي یقومون بها والأوقات التي قضوها علیها 

أن یدون كل  ، والبعض الآخر یوكل هذه المهمة إلي السكرتیرة ، وأهم ما في ذلك
نشاط أو عمل یقوم به عند وقت حصوله ولیس في وقت لاحق ، حتى لا یعتمد 

 .11المدیر أو السكرتیرة على الذاكرة التي كثیراً ما تخطئ

تنظیم ساعات العمل الیومي بعد أن یكتسب المدیر هذه العادة في تدوین ویأتي 
ها في الإجابة نظمویوتقییم استخداماته للوقت من خلال فحص السجلات المذكورة 

  :على الأسئلة التالیة

 قة لا ضرورة لعملها من قبله أو منما هي الأشیاء التي یعملها والتي في الحقی  . أ
  قبل غیره؟

ما هي الأعمال الواردة في سجله الیومي والتي یمكن أن یفوضهما الآخرین   . ب
 لیقوموا بها وبنفس الكفاءة أو أفضل؟

 .وتؤدي إلي تضییع أوقات الآخرینما هي الأعمال التي یقوم بها   . ت

إن الإجابة على هذه الأسئلة الثلاث تساعد في عملیة تنظیم الوقت إلي حد كبیر 
فتدعوا إلي تقلیص الأعمال التي یقوم بها المدیر وتحدیدها وتؤدي إلي توفیر الوقت 
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عادة تنظیمها  ٕ ین كما تساعد هذه العملیة المدیر لأن یكون قادراً على التفریق ب. وا
تضییع الوقت الناجم عن ضعف التنظیم الإداري والاجراءات المتبعة في تسییر 

  .12الأعمال في المؤسسة 

  : خطوات تنظیم الوقت 

  : في الخطوات الرئیسیة التالیة : تتلخص خطوات تنظیم الوقت 

 .فكر في أهدافك  -

 ).مال خاصةكل دور بحاجة إلي أ( إلي أدوارك انظر  -

 .حدد أهداف لكل دور  -

 .ضع جدولاً للأعمال وتنفیذها ضمن اطار زمني : نظم  -

 .التزم بما وضعت من أهداف:نفذ -

 .قیم نفسك) یوم ، شهر ، اسبوع ( في نهایة كل فترة زمنیة : قیم  -

  

 

  : أمور تساعدك على تنظیم وقتك 

 .وجود خطة لها أهداف واضحة  -

 .من تدوین أفكارك وخططك وأهدافك على الوقت  لا بد -

 .یلات والاضافات والحذف على الخطة عند اللزوم ادخل التعد -

 .عود نفسك على المقارنة بین الأولویات  -

 .اطلع على خطتك وأهدافك باستمرار  -

 .استعن بالتقنیات الحدیثة لتنظیم وقتك كالحاسوب والإنترنت  -
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تنظیف مكتبك وغرفتك وسیارتك وكل ما یتعلق بك یساعد على عدم إضاعة  -
 .الوقت 

 .ذهنك في أكثر من اتجاه ركز ولا تشتت -

 .13كن مرناً أثناء تنفیذ خططك وبرامجك -

  : خصائص الوقت 

الوقت یمثل أهم الموارد المهمة والنادرة لأى إنسان وأى منظمة والوقت كمورد له 
 7ساعة یومیاً و 24أنه موزع على الكل بالتساوي فكل لدیه : خصائص عدیدة منها 

نة كذلك الوقت لا یمكن شراؤه أو بیعه أو استئجاره اسبوعاً في الس 52و عیاً أیام اسبو 
أو احلاله أو تخزینه أو ادخاره أو استرجاعه أو إطالته أو زیادة سرعته فضلاً عن 

ته كونه أحد مدخلات العمل الإداري ، وهذه یجب الحفاظ علیه والإحساس بقیم
  .كفءوالعمل على إدارته بشكل منظم و 

  

  

  : أیضاً یمكن أن تقول  أن 

وهو عبارة عن عمر الإنسان المحدود : الوقت مورد محدود له بدایة وله نهایة / 1
ولا یمكن تنمیته هذا المورد أو تمدیده أو إضافة سنوات أو أشهر أو حتى أیام أو 

  .ساعات له 

ر من الإنسان بسرعة فالوقت یمر كلمح البصر فهو یم: ء الوقت سریع الإنقضا/ 2
  .خص مزحوماً بالأعمال والمشاغلعجیبة خاصة عندما یكون الش
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فهو لا یعطي اعتباراً لمن غفل عنه أو یراعي مشاعره أنه : الوقت لا یرحم / 3
  .یمضي دون شفقة ودون رأفه بحال الإنسان الغیر مدرك لأهمیته

الوقت كمورد له خصوصیة حادة  وأنت یمكن أن تكسب المال وتتعلم المهارات / 4
  .یمكن أن تخلق الوقت  وتكتسب الأصدقاء إلا أنه لا

الوقت مورد نادر سریع الإنقضاء وما مضي منه لن یرجع ولن یعوض بشئ فهو / 5
ما من یوم یشق : ( لبصري بقوله أنفس ما یملك الإنسان وهذا ما عبر عنه الحسن ا

فإني إذا  یا ابن آدم أنا خلق جدیدة وعلى عملك شهید فتزودوا بي: ره إلا وینادي فج
  .14 )إلي یوم القیامة  دمضیت لا أعو 

  : قوانین الوقت 

  .مما یتوفر لنا من الوقت %  80من أنشطتنا تستهلك %  20: تو قانون بادی/ 1

  .العمل یتمدد ویملأ الوقت المتاح لإنجازه : قانون باكفسزت / 2

كل شغل متقطع هو أقل فعالیة ویأخذ الوقت وما لو كان : قانون كادلسون / 3
  .مهمة لا بد من إضافة وقت معین متصلاً لأنه في كل 

یطة سالوقت أكثر مما تظن لأنها مهمة بكل مهمة تحتاج إلي : قانون مودفي / 4
  .بها على خطأ فهو خطأ كما یبدو إذا أخطأت في أداء مهمة سیبقي الخطا 

ق بالنشاط للزمن بعدین موضوعي وذاتي ویتبع الاهتمام المتعل: قانون فردیس / 5
  .أو الأهمیة التي انضمت به  تعجالالمبزول أو الاس

بعد الوصول إلي حد معین من الساعات تتناقص انتاجیة الوقت : قانون الیتش / 6
المستثمر وتصبح سالبة وبعد ساعات من العمل الزمني المركز مثلاً تنقص القدرة 
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على التركیز وكذلك تحتاج عضلات الجسم بعد ساعات العمل من الجهد البدني إلي 
  .المستوى شغیل ایقاع التشغیل الأولي ما دونویتناقص ت الراحة

كل شخص یتوفر على ایقاعات متعددة بیلوجیة خلال الیوم أو : قانون سوابودار / 7
  .الأسبوع أو الشهر أو العام أو آخر شهر في الصیف أو الشتاء

رة من الممكن الإنتهاء من النشاطات الثانویة والاستعجالیة بصو : قانون كوتیة / 8
سریعة فمن المقید إذن أن تعقد في وقت النهار مخصص لهذه الغایة ولیس 

  .15تخصیص وقت مبرمج مستقبلي مما یتطلبه التنفیذ الإداري

  :  هاستخدام هجأسالیب تحسین فعالیات الوقت ومنا/ 3

 .مراجعة جداول الوقت  -

 .التدریب على السرعة والاستیعاب  -

 .تشجیع تحقیق الوفورات في الوقت  -

 .لإهتمام بالأنشطة المتوازیة ا -

 .تحدید المسار الحرج -

 ).الأهم ثم الأهم ( تحدید الأولویات  -

 .استخدام أجندة الوقت  -

 .من المواعید  المتابعة للتحقیق -

لماذ لا نستطیع تحقیق أهداف الوقت والاتصال : أسباب انخفاض فعالیة الوقت / 4
  .16: یرجع ذلك إلي الأسباب التالیة 

 .وعدم معرفة قیمة الوقت  غیاب الرؤیة .1

 .غیاب الرسالة والمهمة في حدود الوقت  .2
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 .عدم معرفة نطاق الوقت المتاح .3

 .عدم معرفة الجداول الزمنیة .4

 .إغفال فروق التوقیت بین المناطق الجغرافیة والدول المختلفة .5

 .والوقت  تغیاب الهدف من الإتصالا .6

 .سوء استخدام الوقت  .7

وأدوات الوقت مثال البرید الإلكتروني أو  عدم معرفة كیفیة تشغیل آلیات .8
 .الإنترنت

 .عدم تحمل المسؤولیة  .9

 .عدم تحدید الاختصاصات والمساءلات والمسؤلیات والصلاحیات  .10

 .زیادة عدد الضغوط والمضیعات  .11

 . عدم التفویض .12

مطلوبة راجع الجداول الزمنیة أولاً وحدد المهام ال: تحسین فعالیة الوقت / 5
حدد الضغوط والتحدیات قیاس امكاناتك ، حسن  راجع أهدافكحسب الأولویات 

الأمور الهامة التي تساعد على تحقیق الوقت الفعال ، ویجب مراعاة الدقة في تقدیر 
  .الوقت الفعال 

  .17 وقت العمل والوقت الاحتیاطي: الوقت الفعال 

  : فعالیة الوقت 

یة الوقت إلي النتائج الوقت الفعال هو الوقت الذي یحقق الأهداف وتشیر فعال
المحققة من إدارة الوقت في الوقت الذي تسیر فیه كفاءة الوقت إلي المدخلات 

  .المستخدمة في إدارة الوقت
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 : مقیاس فعالیة الوقت  .1

  : ویمكن قیاس فعالیة الوقت بالعلاقة التالیة 

  الهدف المحقق للوقت = فعالیة الوقت 

  الهدف المخطط للوقت                  

  : مثال 

 4ساعات والوقت المحقق المستخدم فعلاً  5إذا كان الوقت المخطط لأداء عمل ما 
  ساعات 

    80=    100×   4= فعالیة الوقت% 

                    5  

تم انجاز المهام المطلوبة في وقت أقل من المخطط وتستخدم دراسات الزمن والشركة 
TIMEAND MOTIEASTADY  لتحدید الوقت المعیاري لكل حركة في نشاط أو

عمل معین ، كما تستخدم التكالیف المعیاریة والوقت المعیاري لمعرفة الوقت اللازم 
  .لآداء عملیة معینة 

  : خصائص الوقت الفعال / 2

هو الوقت اللازم لآداء عمل معین بعیداً عن المضیعات المختلفة أو سقوط العمل 
  : الأول من هذه وتتمثل خصائص الوقت الفعال ما یلي  كما وضحنا في القسم

 .توفیر الوقت اللازم  .1

 .یتمتع الوقت بجودة عالیة  .2

 . 150ثم تقدیر الوقت معیاریاً حسب المواصفات الدولیة  .3

 .توفر مستلزمات أداء المهمة المطلوبة  .4



 وجود تناغم وتناسق بین الوقت والأسالبي والأدوات اللازمة لأداء المهمة في .5
  18.الوقت

  : مضیعات الوقت 

. في حیاة الإنسان مضیعات للوقت كثیرة سواء في حیاته الشخصیة أو في العمل 
ویقول جون كونر في هذا الشأن أن السواد الأعظم من الناس لا یسسیطرون على 
حیاتهم ، بل یرضون بها ومن هنا فإن هناك عوامل كثیرة تؤثر وتسهم في ضیاع 

  : مضیعات الوقت هذه بالآتي الوقت ، ویمكن ایجاز 

  : انعدام أو سوء التخطیط للوقت / 1

فالمشكلة الأكبر في مجال الوقت هي عدم الرغبة أو المعرفة بكیفیة التخطیط له 
ل فالتخطیط یعین باختصار تحدید جدو  مسبقاً مما یؤدي إلي ضیاع وقت ثمین جداً ،

جاز ، أو یسعي لتحقیق زمني معین وتخصیص مهام فهذا التخطیط یؤدي الي الان
الأهداف ، وما التخطیط إلا مجموعة من الأهداف التي نرغب بالوصول إلیها في 

ي أنه لا توجد أهداف نسعي إلیها فترة زمنیة معینة ، وعندما لا نخطط فإن هذا یعن
فأین یا تري نستطیع تحقیق أهداف لا نعرفها أبداً كما أن سوء التخطیط یؤدي إلي 

لأن سوء التخطیط یعني رسم خارطة طریق سیئة صعبة للغایة ،  إضاعة الوقت ،
  .19ولن یتحقق في الوقت المحدد 

  : انعدام التنظیم والتنسیق / 2

یعد الوقت مورداً حیویاً من موارد الأفراد والمنظمات والأمم والشعوب ، ولهذا فإن هذا 
وتنظیم الوقت ینطوي من التنظیم والتنسیق  بشكل سلیم یستند على قدراً عالیاالمورد 
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على إنشاء هیكل مقصود للأدوار من طریق تطبیق وتحدید النشاطات اللازمة 
لتحقیقق أهداف الفرد أو المنظمة ، وتجمیع هذه النشاطات ، وتخصیص فرد أو أفراد 
أو فریق لكل مجموعة من هذه النشاطات وتفویض السلطة للقیام بهذه النشاطات ، 

وفي غیاب .طة أفقیاً وعمودیاً في الهیكل التنظیمي وتوفیر تنسیق علاقات لسل
التنظیم ، سیصبح من المستحیل الوصول إلي للأهداف المرسومة وكثیراً ما تضیع 
المنظمات الوقت وفرص أثمن نتیجة انعدام التنظیم والتنسیق ، وهما وظیفتان 

  .حیویتان وظائف الإدارة السلیمة للوقت 

  : ارة السیئة الموارد البشریة ضعف وظیفة التشكیل أو الإد/ 3

فالوقت یحتاج إلي أفراد یقومون باستقلاله بمعني أن الإنتفاع بالوقت والفرص التي 
وفي نفس السیاق  .یوفرها الأفراد والمنظمات یتطلب توفیر كوادر مؤهلة ، وتطویر 

كل ما یمنعك " یعرف كل من المدعو ماكنزي والمدعو رتشار مضیعات الوقت بأنها 
ویوضح من خلال عدة دراسات أن هناك وقد قاما " تحقیق أهدافك بشكل فعال  من

  20: بتصنیفها إلي سبع مجموعات حسب الوظائف الإداریة وذلك على النحو التالي 

 : في التخطیط  .1

 .عدم وجود أهداف وأولویات، الإدارة بالأزمات ، تقاریر الأولویات  -

 .تقدیرات غیر واقعیة للوقت  /محاولة القیام بأمور كثیرة في وقت واحد  -

  انتظار المواعید

  :في التنظیم / 2

  .طاولة المكتب المزدحمة ... عدم التنظیم الشخصي *

  .خلط المسؤولیة والسلطة *
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  مال الورقیة ’الأ.       *تعدد الرؤساء .         *ازدواجیة الجهد *

  .21المعدات غیر الملائمة .     *التنظیم السئ للملفات *

  : ي التوظیف ف/ 3

  .الزیادة أو النقد في عدد العاملین.     * مدربین  عاملون غیر *

  .العاملون الاتكالیون.      *التأخر أو التعییب عن العمل 

  : في التوجیه / 4

  .نقص التنسیق في العمل.       *نقص الدافع .      التفویض غیر الفعال *

  

  : في الرقابة / 5

  .عدم القدرة على التحول.      *  الزیادة المفاجئة.     *لتلفونیة المقاطعات ا*

  .نقص الإنضباط الذاتي.     *معلومات غیر كاملة *

  .فقدان المعاییر أو الرقابة.        *ترك المهام دون اثبات*

  .حولك عدم العلم بما یجري.     *الزائدةالرقابة *

  : في الاتصال / 6

عدم وضوح أو فقدان الاتصالات .*المنظمةالاجتماعات غیر المخططة وغیر *
  .كثرة المذكرات الداخلیة أو الاتصالات الزائدة . *والإرشادات 

  : في صنع القرارات / 7
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  .قرارات سریعة.     *طلب الحصول على كل المعلومات .     *التأجیل * 

  22: مضیعات الوقت وكبار القادة والمدیرین كما یراها توماس 

  .المعلومات الضعیفة .     *الواقعة الأهداف غیر 

  .استخدام الهاتف بأسلوب خاطئ .     الثروة والتأجیل والتسویق *

  .الزوار لأغراض شخصیة .     *عدم تخطیط الوقت *

  .الاجتماعات غیر المبزولة.      *الإدارة بالأزمات*

  .عدم تواج الأشخاص.     *الاجتماعات غیر الضرورة *

  .التعب.    *ر الضروري كثرة البرید غی*

  .الأحادیث الاجتماعیة .     *الحاجة الي الاجراءات الروتینیة *

  . الاتصالات غیر المجدیة .     *الحاجة إلي أدوات اداریة*

  .عدم القدرة على قول لا .     المحاولات الكثیرة في وقت واحد 

 .الأخطاء.    *التناقض في الروح المعنویة *

  : على مضیعات الوقت أسالیب التغلب 

  23: هنالك أسالیب عدیدة للتغلب على مضیعات الوقت ،أشهرها ما یلي 

 .أدلة التخطیط وجداول یومیة زمنیة  -

 .السیطرة على الأشیاء والأحداث العارضة  -

 .إدارة الأزمات -
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 .الإدارة للأعمال الكتابیة  -

 . السیطرة على الفوضي  -

 .لیمالقیام بالمكالمات الهاتفیة بالشكل الس -

 .السرعة في القراءة  -

 .التفویض الفعال -

 .زیادة فاعلیة الإجتماعات  -

 .استخدام وسائل وآلات تساهم في توفیر الوقت -

هذه الكوادر وتدریبها وتأهیلها لتكون في وضع یمكنها من اقتناص واستخلاص قیمة 
الوقت لدعم سیاسات المنظمة وصولاً لتحقیق الأهداف المرسومة ، وینبغي على 

  : المنظمة أن تكون قادرة على الإجابة عن السؤال التالي 
عدد العاملین عن كیف یتم توفیر الكوادر وتقویمها وتنمیتها وتطویرها ؟ فزیادة 

البعد المطلوب للعمل یؤدي الي ضیاع الوقت في تبادل الأحادیث غیر 
الضروریة ، كما أن نقص العاملین یؤدي إلي صعوبة بلوغ الأهداف بالسرعة 
والكفاءة المطلوبتین ، ولهذا فإن إدارة الموارد البشریة بفعالیة وكفاءة تعد من 

 .مستلزمات نجاح إدارة الوقت

 : إلي المعرفة  الإفتقار .1

فالمعرفة قوة حقیقیة وعدم وجودها على شكل معلومات أو بیانات واضحة المعالم 
فعملیة اتخاذ القرار تعتمد على مدى توافر .ومفیدة قد یؤدي إلي ضیاع الوقت 

كما أن البیانات المضللة والناقصة تؤدي .المعلومات في المكان والزمان المحددین 
خاطئة ذات كلفة لقرار ، أو تؤدي إلي اتخاذ قرارات إلي تأخیر عملیة صنع ا

 .24وجمیع هذه الحالات تمثل مضیعات للوقت . یة عالیة اقتصادیة واجتماع
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 : ومما تجدر الإشارة إلیه بهذا الصدد أن مصادر اهدار الوقت قد تكون 

 .مصادر شخصیة ناتجة من تصرفات الإدارة   . أ

 .ناس وتقالیدهم في التعامل مصادر شخصیة اجتماعیة ناتجة من عادات ال  . ب

 .مصادر فنیة ناتجة من حالة الآلات والمعدات   . ت

مصادر تنظیمیة ناتجة من تعقیدات النظم والإجراءات والتشریعات والقوانین   . ث
 .ئحواللوا

 

  

  

  :   المبحث الثاني    

  -:إدارة الوقت

  :مقدمة تاریخیة 

بالرغم من حداثة هذا الموضوع في أدبیات الإدارة الحدیثة فإن جزوره ترجع بشكل  
میة في محاولته أو الإدارة العل) F.taylor(عام إلي أعمال وجهود فردریك تایلور 

زمن ، من خلال تحدید أفضل لتحقیق زیادة في انتاج المصانع من دراسة الحركة وال
الحركة والزمن في تحلیل أو تقسیم العمل إلي  طریقة لأداء العمل ، وتتمثل دراسة

من الذي الأساسیة من منطقة إلي أخرى والز  جزیئات بسیطة بحیث یتم تحدید حركتها
یستغرقه ذلك بهدف ربط الأجزاء بعضهما مع بعض بأسرع وأفضل طریقة وفي أقل 

لات تبار نسبة معینة من الوقت لتغطیة احتماعوقت ممكن ، وقد أخذ تایلور في الإ
التوقف أو المقاطعات أو التأخیر للاستراحة أو لأسباب اضطراریة أخرى ، وبهذا 



ساهم تایلور مساهمة كبیرة في زیادة فعالیة انجاز النشاطات الانتاجیة بطریقة مثلي 
ین وتحفیزهم من خلال إعادة توزیع مكونات العمل ، وتطویر امكانیات وقدرات العامل

زالة أو تق ٕ عادة تصمیم موقع العمل بطریقة مناسبة ال یللمادیاً وا ٕ وقت الضائع وا
  .25تضمن انسیابه بشكل سهل دون أى معوقات 

الحدیث  موبالرغم من مساهمة فردریك تایلور الكبیرة فإنها لم تعبر عن المفهو     
لإدارة الوقت فقد كانت محاولات تایلور وأتباعه تركز على هدف رئیسي یتعلق بزیادة 

ح من خلال التركیز على فاعلیة الإدارة التنفیذیة وخاصة في النواحي الإنتاج والأربا
الإنتاجیة للعمل حتى ظهرت المدارس الإداریة الأخرى وأخذت في إعتبارها سلبیات 

  .الإدارة العلمیة وحولت التركیز على فعالیة المنظمة بشكل عام 

والمتعارف علیه  وقد بدأ التركیز على موضوع إدارة الوقت بالمفهوم الشامل     
حالیاً في أواخر الخمسینات وأوائل الستینات من القرن العشرین ، وقد كانت أول 

م 1958في عام  james mckayمحاولة في هذا المجال للكاتب جیمس ماكسي 
وكان من أهم عباراته في هذا ) Tbemanagement(حیث كتابه إدارة الوقت 

قص في نإذا كنت تشعر ب: ( الحاضر هي الكتاب والتي لا تزال تردد إلي وقتنا 
  .26)الوقت أثناء عملك فهذا مؤشر بأن مهارتك الإداریة تتجه نحو العدم 

وبعد هذه الفترة الزمنیة ازداد الإهتمام بموضوع إدارة الوقت بشكل كبیر بدأت تظهر 
الكثیر من الأبحاث والدراسات والمقالات والكتب العدیدة في هذا المجال ، وقد كان 
للتطورات الإقتصادیة والثقافیة أثراً كبیراً في الإهتمام بموضوع الوقت ، وخاصة 
التطورات التقنیة الهائلة في مجال الإتصالات والمواصلات وارتفاع مستوي المعیشة 
وارتفاع معدلات الاستثمار في المشروعات والمؤسسات وارتفاع تكالیف الإنتاج 

ات العلمیة بدأت في العالم الغربي وبشكل قلیل والحقیقة إن كثیراً من هذه المساهم
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بیتر دركر كتابه "في العالم العربي ، ففي العالم الغربي قدم الباحث المعروف 
م 1972مصیدة الوقت عام "كتابه ) ماكنزي (م والباحث 1967عام ) المدیر الفعال(

أسهمت م ، و 1967بالمشاركة مع تدنجستروم عام " إدارة وقتك "، فضلاً عن كتاب 
المدیرون  " (رزي ماري سیوترات بدراستما"في هذا المجال الباحثة المعروفة 

) طبیعة العمل الإداري( م والباحث هنري منتربوغ في كتابه 1967عام ) ونشاطاتهم 
م ، علاوة على المساهمات الجیدة التي قدمت من جوزیف كوبر عام 1973عام 

  .م1980ام م وجاك فیربر ع1972م وروس ویبر عام 1962

أما في العالم العربي فقد أسهم الدكتور سید الهواري في هذا المجال بكتابه المدیر    
إدارة الوقت في (والأستاذ محمد شاكر عصفور بدراسته ) م1976(الفعال عام 

م وبدراسة أخرى تتعلق بكیفیة استعمال 1982عام ) الأجهزة الحكومیة السعودیة
ي الأجهزة الحكومیة بالمملكة العربیة السعودیة عام المدیر لوقت العمل الرسمي ف

م وقد كانت هناك مساهمات مساعدة في هذا المجال على الرغم من إدارة 1980
  .الوقت بشكل مباشر

إدارة (م صدر عن المنظمة العربیة للعلوم الإداریة كتاب بعنوان 1988وفي عام 
لنادر أبو ) إدارة الوقت(م صدر كتاب 199لسهیل فهمي سلامة ، وفي عام ) الوقت

شیخه ، تم تتابع صدور الكتب العربیة للترجمة والمؤلف في هذا المجال كما أعدت 
  .27رسائل جامعیة كثیرة في مجال إدارة الوقت 

  : مفهوم إدارة الوقت 

الإدارة هي علم وفن ومهنة تهدف إلي تحقیق التعاون والتنسیق بین الموارد     
أى بأقل وقت (یة بما یحقق الأهداف المطلوبة بصورة رشیدة البشریة والمالیة والماد

  ).وجهد وتكالیف
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البشریة والمالیة  الموارد: ارة الجیدة للموارد ، مثل ومهنة الإدارة تحرص على الإد
  .والمادیة والوقت أیضاً 

إدارة الوقت سواء في العمل أو خارجه تعتبر من المفاهیم المتكاملة ،الشاملة لأى 
كان أو إنسان لأن إدارة الوقت لا تقتصر على شاغلي وظائف معینة زمان أو م

إدارة  وعلى الرغم من ارتباط مفهوم  بذاتها ولا یقتصر تطبیقها على مكان بذاته ،
الوقت بالعمل الإداري ، إلا أن هذا المفهوم یمتد لیشمل إدارة الوقت الفرد محله 

من خلال وجود عملیة مستمرة من وخارجه أیضاً وقد ارتبطت كلمة الإدارة بالوقت 
التخطیط والتحلیل والتقدیم المستمر لكل النشاطات التي یقوم بها الفرد في فترة زمنیة 
معینة بهدف تحقیق فعالیة مرتفعة في استغلال هذا الوقت المتاح وصولاً إلي 

  .الأهداف المنشودة

  : ومن تعریفات إدارة الوقت نذكر 

في العمل الإداري تلك العملیة المستمرة من یقصد أن مصطلح إدارة الوقت  .1
التخطیط والتحلیل والتقویم المستمر لكل النشاطات التي یقوم بها الفرد أثناء 
ساعات العمل في المنطقة التي یعمل بها في فترة زمنیة معینة ، بهدف تحقیق 
كفاءة وفعالیة مرتفعة في الاستفادة من الوقت المتاح وصولاً إلي الأهداف 

 .28نشودة الم

إدارة الوقت هي قدرة الشخص على استخدام الوقت لإنجاز المهام في التوقیت  .2
 .المحدد لها

إدارة الوقت هي قدرة الشخص على استخدام الوقت لإنجاز المهام في التوقیت  .3
كما یعرف فریق آخر إدارة الوقت بأنها العملیة المستمرة لتحلیل وتقییم . المحدد
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لفرد خلال فترة زمنیة معینة بهدف تعظیم الوقت المتاح المهام التي یقوم بها ا
 .للوصول إلي الأهداف المحددة والرغبات والواجبات

هذا وترجع جزور إدارة الوقت بشكل عام إلي جهود فردریك تایلور في محاولاته 
لتحقیق زیادة الإنتاج المعروفة بدراسة الحركة والزمن ، إلا أن هذه الدراسة لن تعبر 

هوم الحدیث لإدارة الوقت حیث كانت محاولات تایلور وأتباعه تركز على عن المف
زیادة الإنتاج والأرباح بالتركیز على زیادة الفعالیة للإدارة التنفیذیة في النواحي الفنیة 

  .، في حین أن المفاهیم الحدیثة تركز على الفعالیة الكلیة للمنظمة وبشكل عام

الوقت بالمفهوم الشامل المتعارف علیه حالیاً ،  وقد بدأ التركیز على موضوع إدارة
  .وكان من أهم العبارات التي أوردها في كتابه إدارة الوقت 

إذا كنت تشعر بنقص في الوقت أثناء عملك فهذا مؤشراً على أن مهارتك الإداریة 
  .تتجه نحو العدم

مزید من المهام وفي بدایة الأمر كانت إدارة الوقت التقلیدیة تؤكد على كیفیة أداء ال
في فترة محدودة من الوقت عن طریق تعدد المهام وأداء الكثیر بالقلیل ، أما الآن فقد 

ن طریف تنظیم الأشیاء المناسبة بطریقة أفضل وع أصبح التركیز على كیفیة أداء
  .29جهودك ستجد أنك بالفعل تجد الوقت الذي تحتاج إلیه 

  : أهمیة إدارة الوقت في إدارة الأعمال 

تتنافس شركات الیوم في ظل نظام العولمة واقتصاد السوق المفتوح من أجل   
زیادة الربحیة وتقدیم المنتجات عالیة الجودة لكسب رضاء المستهلكین ، ولزیادة 

  .الأرباح تلجأ معظم الشركات في البحث عن خفض التكالیف والنفقات
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معظم الذي تنفقه ومن الصعوبة بمكان تقدیر قیمة الجهد والوقت والمال     
منها ، إلا أنها تلجأ إلي أسالیب مشتركة لخفض  الشركات خاصة الشركات الكبرى
  . التكالیف سعیاً وراء زیادة الأرباح

ها إلي الحد الأدني ، وخفض تكالیف سالیب الاستغناء عن العمالة وتقلیلومن هذه الأ
الرعایة لمنتجاتها علاوة على المواد الخام وترشید نفقات الصیانة والتشغیل ونفقات 

خفض مرتبات العاملین في بعض الأحیان إلي آخر هذه القائمة المعروفة لخفض 
  .التكالیف 

إلا أن معظم الشركات تتجاهل عنصر الوقت ولا تدري أنه عنصر هام ومؤثر ،     
وأن الوقت المفید هو الذي تحتاجه الأعمال التي تساهم في تخفیض الأرباح ، أما 

  .وقت الضائع فهو الوقت الذي یستهلك في الإجراءات ولا یساهم في صنع الموارد ال

اسند فكم من اللجان الإداریة والإجتماعات تستهلك أوقاتاً أكثر من اللازم لإتمام ما 
رج في النهایة باقتراحات أو خطط لا تساوي ك إنها قد تخمن ذل إلیها من مهام والأهم

  .30كر في الواقع العلمي شیئاً یذ

والعالم یدور بسرعة ، وتمتد الأسواق لتغطي العالم بأسره وتزداد حدة المنافسة ،     
إلي أن كیفیة إضافة إلي ندرة الموارد المتاحة وعلى القدر من الوقت كل یوم 

من أهم مصادر كسب المزایا التنافسیة لدى الأفراد والشركات  استخدامه یمثل واحد
قم واحد وعلى الإدارة العلیا أن تنقل بؤرة اهتمامها من فالوقت هو مجال التنافس ر 

المصروفات إلي الإستفادة من الوقت ، إذ أنه كسلاح استراتیجي یعادل المال 
د وبحوث التطویر ، والوقت نفسه هو سبب تفوق جودة والإنتاجیة والإبتكار والتجدیوال

أى .لمتحدة الأمریكیة وأوربا الیابان وألمانیا في العالم ، وتبعتهما في ذلك الولایات ا
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أن التنافس في الوقت أو المنافسة المنطلقة من هاجس السرعة والاصدار على 
  .تحقیق السبق ضرورة ملحة لمواكبة السوق الیوم

الشركات إلي تبني النظریات الحدیثة والمبادئ الإداریة لتحسین انتاجها  ومهما لجات
عادة تنظی ٕ مها فإن الوقت یبقي العنصر الحاسم والمورد ، وزیادة قدرتها التنافسیة وا

  .الغالي والمؤثر في عملیة الإنتاج

  

  

  : خطوات الإدارة الناجمة للوقت 

 : مراجعة الأهداف والخطط والأولویات  .1

یجب على الإنسان أن یراجع أهدافه وخططه وأولویاته ، لأنه بدون أهداف واضحة 
 .إدارة جیدة یستطیع أن ینظم وقته ویدیرهلا یمكن أن وخطط سلیمة وأولویات مرتبة 

 : احتفظ بخطة زمنیة أو برنامج عمل  .2

الخطوة الثانیة في إدارة وقتك بشكل جید ، هي أن تقوم بعمل برنامج عمل زمني 
مال عتوضح فیه الأ) منه مثلاً (لتحقیق أهدافك على المستوى القصیر ) مفكرة(

اریخ بدایة وتواریخ نهایة انجازها ، والمهام والمسؤلیات التي سوف تنجزها ، وتو 
ومواعیدك الشخصیة ، ویجب أن تراعي في مفكرتك أن تكون منظمة بطریقة جیدة 

الخاصة وتعطیك بنظرة سریعة فكرة عامة عن . تستجیب لحاجتك ومتطلباتك
  .31الإلتزامات طویلة المدى
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 : وضع قائمة انجاز یومیة  .3

جید ، هي أن یكون لك یومیاً قائمة انجاز یومیة الخطوة الثالثة في إدارة وقتك بشكل 
تفرضها نفسها علیك كلما تعبت أو كسلت ، ویجب أن تراعي عند وضع قائمة 

یشیر مبدأ ( اعدتك على الفعالیة و لمستاریزك الیومي عدة نقاط أهمها مبدأ بانجا
قطتین اریتو إلي أنك إذا حددت أهم نقتین في عنصر نقاط ، وقمت بإنجاز هاتین النب

من أعمالك لذلك الیوم وكذلك أعط نفسك راحة في الإجازات في % 80فكأنك حققت 
  .نهایة الأسبوع 

 :  الهروبسد منافذ  .4

خاصة ( وهي المنافذ التي تهرب بواسطتها في مسؤولیاتك التي خططت لإنجازها 
ائد عن الكسل والتردد والتأجیل والتوسیق والترویج الز  فیصرفك عنها) والثقیلة  الصعبة
 .النفس

  : استغل الأوقات الهامشیة  .5

استخدام السیارة (مال مثل الضائعة بین الإلتزامات وبین الاع والمقصود بها الأوقات
وهي تزید كلما ) ، الانتظار لدي الطبیب ، السفر ، انتظار الوجبات ، توقع الزوار 

  .32قل تنظیم الإنسان لوقته وحیاته

  : أهمیة الوقت في القرآن الكریم 

لیس أدل على أهمیة الوقت في القرآن الكریم ، إلا قسم االله سبحانه وتعالي بهذا 
  : الوقت في آیاته الكریمة وذاك كما یلي 
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ِ : (قال تعالي  ر ْ َص ع الْ َ نَّ ﴾ 1﴿ و فِي  إِ َ لَ ان َ نس ِ ْ ٍ الإ ر ْ س   سورة العصر).خُ

ِ : (قال تعالي  ل ْ اللَّی َ غْشَى و َ ا ی ذَ ِ ﴾ 1﴿ إِ ار َ النَّه َ ا و ذَ لَّى إِ   سورة اللیل).تَجَ

ِ : (قال تعالي  ر ْ فَج الْ َ ٍ ﴾ 1﴿ و ال َ ی لَ َ ٍ  و ر شْ   سورة الفجر).عَ

ویذكر االله سبحانه وتعالي في القرآن الكریم موقفین للإنسان یندم فیهما أشد الندم     
في هذین الموقفین ، هذا الندم على ضیاع الوقت على ضیاع الوقت حیث لا ینفع 

  :كن عرف هذین الموقفین فیما یلي ویم

تَّى: (، الكریم نساعة الاحتضار وفیه یقول الكافر كما أخبر القرآ: الموقف الأول   حَ
بِّ  َ تُ قَالَ ر ْ و َ م ُ الْ م هُ دَ َ اء أَح َ ا ج ذَ ونِ إِ ُ ع جِ ْ لِّي﴾ 99﴿ ار َ ع ا  لَ الِحً َ لُ ص َ م ْ اأَع َ یم كْتُ كَلاَّ  فِ َ تَر

 َ ه لُ َ قَائِ و ةٌ هُ َ لِم ا كَ َ نَّه م إِ ائِهِ َ ر َ ن و مِ َ ٌ ا و َخ ز ْ ر َ َ ﴿ ب ون ثُ َ ع ْ ب ُ مِ ی ْ و َ ى ی لَ -99سورة المؤمنون .﴾100إِ
100.  

ْ : في الآخرة یقول االله سبحانه وتعالي في حكم الآیات : الموقف الثاني  م ُ أَنَّه َ  كَ م ْ و َ ی
 َّ لا وا إِ ثُ َ ب لْ َ ْ ی م ا لَ َ ه نَ ْ و َ ر َ یَّةً ی شِ ا عَ اهَ َ ح ْ ضُ   .46النازعات ) أَو

) َ م ْ و َ ی َ ارِ  و َ َ النَّه ةً مِّن اعَ َ لاَّ س واْ إِ ثُ َ ب لْ َ ْ ی أَن لَّم ْ كَ م هُ ُ شُر ْ ح َ َ ی فُون َ ار َ تَع َ ْ  ی م ُ ه نَ ْ ی َ   .من سورة یونس) ب

  : أهمیة الوقت في السنة النبویة 

بین الرسول صلي االله علیه وسلم أهمیة الوقت في حیاة الإنسان المسلم حیث قال في 
وبین رسول " والفراغ : نعمتان مغبون فیها كثیر من الناس "الحدیث الذي رواه مسلم 

لا تزول قدماً عبد یوم القیامة حتى : ( علیه وسلم في حدیث آخر أنه صلى االله االله 
  .رواه الترمذي ....) ه فیما أفناه عن عمر " وذكر منهما "یسأل 



: " كما حث الرسول صلي االله علیه وسلم في حدیث آخر على اغتنام الوقت بقوله 
  .33فراغك قبل شغلك"وذكر منها " اغتنم خمساً قبل خمس

  : أهداف وأهمیة إدارة الفرد للوقت 

أو یتمثل الهدف الأساسي للأفراد عند إدارة الوقت في التوصل إلي أفضل شكل 
طریقة لاستثمار الوقت المتاح لدیهم وذلك بقیة تحقیق أكبر منفعة أو مصلحة أو 

هذا وعندما یتمكن الأفراد من إدارة أوقاتهم .عائد مردود من هذا الوقت المتاح 
المتاحة لدیهم بالشكل أو الطریقة الأفضل فإنه یمكنهم الاستفادة المثلي من هذا 

اكتساب العدید من المهارات الخاصة بممارسة  الوقت كما أنهم یتمكنون أیضاً من
  : الكثیر من الأنشطة والتي یمكن توضیح أهمها فیما یلي

 :مهارات التخطیط الوظیفي  .1

من الوقت للفرد أن یتوقع الظروف طبیعتها لتحقیق هذا  فائض حیث یتبع وجود 
  .المقصود

 : مهارات التواصل  .2

حیث یتبع وجود فائض من الوقت لدى الفرد إقامة وتطویر علاقته الإنسانیة 
  .34مع الأفراد الآخرین الأمر الذي یحقق له التواصل معهم 

  :مهارات الراحة  .3

حیث یجب على الفرد أن یخصص جزء من وقته للراحة حتى لا تسوء صحته  
 .بسبب الإرهاق والعمل والمتواصل

 : مهارات التفكیر  .4
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بع وجود الوقت الكافي للأفراد التوصل إلي أسالیب جدیدة لتطویر حیث یت
 .تطلعاته التي یطمح إلیها وتحقیق أهدافه التي یمني نفسه به بها 

 : مهارات القراءة  .5

من الضروري في العالم الیوم  المتغیر أن تكون مطلعاً وملماً بما یجري من حولك 
به له بقراءة الكثیر من حیث یجب أن یوفر الفرد متسع من الوقت یسمح 

  .35الموضوعات المعرفیة وخاصة تلك الموضوعات المرتبطة بوظیفته

 : لا تستسلم للأمور العاجلة غیر الضروریة  .6

ما یرون أن مهم ( لأنها تجعل الإنسان أداه في برنامج الآخرین وأولویاتهم 
استسلام (ویتم ذلك ) من أكبر مضیعات الوقت ( وتسلیة فاعلیته ووقته ) وضروري

عندما یضعف في تحدید أهدافه وأولویاته ). الإنسان للأمور العادلة غیر الضروریة 
دارته لذاته  ٕ   .)مركز التمیز للمنظمات غیر الحكومیة . ( ویقل تنظیمه لنفسه وا

  

                         2شكل رقم :              الشكل التالي یعبر عن هذه المبادئ 

                     إدارة الأهداف    

  

 

   

  .إعداد الباحثون : المصدر 

  إدارة الذات  
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مرتكزات 
إدارة 
 الوقت

إدارة 
 العمل

 إدارة الذات

إدارة 
 الاهداف



  

  : مرحلة التنفیذ 

الفعلي الذي یمكن أن  لمحركإن مرحلة التنفیذ والإدارة للخطة التي أعدتها هي ا -
 .ة الحیاة العملیة المنظمة والمرتب یختص بك فعلاً من العشوائیة الي

نما لا بد من  - ٕ إن العبرة لیست بالخطط المقننة دون ذلك لا یعدو مجرد من آمال وا
 .36توازن بین التخطیط والتنفیذ 

 : نصائح عامة في التنفیذ 

 .لمحببة أبدأ دائماً بالمهام الصعبة والأعمال غیر ا -

 .أجعل أهم نشاطاتك في ساعة الذروة  -

 .ما تستطیع  رمال الروتینیة قدقلل من الاع -

 .تخلص من كل ما لیس له ضرورة -

 .أجعل الأعمال الروتینیة إلي وقت أقل نشاطاً  -

 .ضع ملفاً خاصاً للأعمال الروتینیة وقم بإنجازها في الأوقات الضائعة من یومك -

 .الیومیة ألق نظرة على قائمة أعمالك  -

 .أبدأ في انجاز مهامك .ألزم بقائمة أعمالك الیومیة  -

 .تعامل جیداً مع المهام الكبیرة -

 .كن منجزاً  -

 .من كل نشاط في موعده يانته -

 ).لا(تعلم أن تقول  -

 .لا تقطع عملك -

 .لیومك وقتاً جدیداً اختر  -
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 .أبزل مزیداً من الجهد دوماً  -

جزاء الوقت  - ٕ  .الصغیراستخدم الأوقات الضائعة وا

 .إلتزم بمواعیدك  -

 .ثابر على تنظیم وقتك -

  : بعة والرقابة االمت

إن الرقابة هي مقارنة على ما سبق تخطیطه بما تم تنفیذه وانجازه بهدف تحدید 
  .الإنحرافات والإستفادة من الإیجابیات وتجنب السلبیات ووضع مقترحات لعلاجها 

  37 :بالآتي  إن الرقابة الفعالة تتصف

لا بد أن تكون المتابعة أولاً بأول مع التنفیذ لعلاج أى قصور قبل فوات : الفوریة  .1
 .الأوان

یجب أن تظل الرقابة مستمرة دون انقطاع ویجب تجمیع : الدوریة والإستمرار  .2
 .النتائج في فترات دوریة حسب الخطة لمعالجة القصور في كل مرحلة

جهد ما یفوق العائد المتوقع بمعني أن لا تستهلك من الوقت وال: رقابة إقتصادیة  .3
 .منها

قد تكون أبداً بهدف تسجیل الأخطاء والمعاقبة أو المعاتبة بل : رقابة إصلاحیة  .4
 .بهدف العلاج 

نما تتناسب : رقابة مرنة  .5 ٕ فهي لیست مجرد اجراءات جامدة منفصلة عن الواقع وا
 .مع الخطة وتتكیف مع طرق تنفیذها 

  .مبدأ موحد وخطیراً هو مبدأ إعادة التحلیل إن الرقابة في إدارة الوقت تعني 
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  : مبدأ إعادة التحلیل 

إن العادات القدیمة السیئة تعود سریعاً ، لقد وجد أن صعوبات تنفیذ الخطة الیومیة 
  .تجعل معظم الناس یعودون إلي ممارسة عاداتهم السیئة القدیمة 

عد ذلك لا بد من إعادة ثم ب) ثلاثة إلي ستة أشهر (لابد من إعادة تحلیل وقتك بعد 
أسابیع من بدایة خطتك إستخدم إستقصاء الوقت  6-4التحلیل سنویاً على الأقل بعد 

النهائي لتري في أى من المواضیع تتعرف بشكل جید وفي أیها ما زلت تحتاج إلي 
  .38تدریب 

مفهوم وأهداف إدارة الوقت المتاحة للمنظمات المعاصرة خلال 
  : مواعید العمل الرسمیة بها

یمكن تحدید المقصود بإدارة الأوقات المتاحة للمنظمات المعاصرة خلال مواعید     
العمل الرسمیة بأنها قدرت هذه المنظمات على استخدام هذه الأوقات المتاحة لدیها 

جاز المهام والأنشطة سمیة أحسن استخدام ممكن وذلك لإنر خلال مواعید العمل ال
  . المرجوىالمختلفة اللازمة لتحقیق أهدافها 

هذا من ناحیة ، ومن ناحیة أخري فإنه یمكن القول أیضاً إن إدارة الأوقات المتاحة 
ذه هي فن وعلم جدولة هخلال مواعید العمل الرسمیة بها  للمنظمات المعاصرة
قت المتاح خلال هذه المواعید الرسمیة أحسن اسغلال استغلال الو المواعید بحیث تم 

  .لهذه المنظمات  رجوىممكن تحقیق للأهداف الم

ویتمثل الهدف الأساسي الذي تسعي المنظمات المعاصرة إلي تحقیقه عند إدارة      
شكل الوقت المتاح لدیها خلال مواعید العمل الرسمیة في التوصل إلي أفضل 
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هذا الوقت بحیث یتم استغلاله أفضل استغلال  تم من خلاله جدولةاستراتیجي ی
  .لهذه المنظمات  الأهداف المرجوىممكن سعیاً وراء تحقیق 

ویمكن التعرف على أهمیة إدارة الوقت بالنسبة للمنظمات المعاصرة بشكل غیر 
مباشر عن طریق معرفة الفاقد الذي تتحمله هذه المنظمات نتیجة إهدار أو عدم 

  .تغلالها بشكل كفء وفعال للوقت المتاح لدیها خلال مواعید العمل الرسمیة اس

وكمثال لذلك فقد أشادت بعض البحوث والدراسات والكتابات العلمیة المتخصصة في 
إدارة الوقت إلي أن نسبة الفاقد في وقت العمل الرسمي بالمنظمات المصریة ، قد 

قطاع الأعمال العام ، ونسبة  في% 30في القطاع الخاص ، ونسبة % 15بلغت 
في القطاع الحكومي ، هذا كما تبین أیضاً أن هذه النسبة تختلف من منظمة % 48

آخر داخل نفس  تلف أیضاً من شخص إلي شخصإلي منظمة أخرى ، كما تخ
بالنسبة لبعض فئات % 95قد ترتفع لتصل إلي ما یزید عن المنظمة ، حیث 

  .39ة خاصة العاملین في القطاع الحكومي بصف

وكمثال آخر فقد كشفت أیضاً دراسة أعدها الجهاز المركزي للتنظیم والإدارة 
بجمهوریة مصر العربیة على وجود فاقد في الوقت لدى العاملین بالجهاز الحكومي ، 
وتوصلت إلي نتیجة مزهلة وغیر متوقعة وهي أن متوسط وقت العمل المنتج بالنسبة 

حقیقة خطط ، أى أن هذا  27ومي المصري هو للعامل الواحد في الجهاز الحك
  .العامل یعمل أقل من نصف ساعة یومیاً 

ومملا شك فإن وجود هذا الفاقد في وقت العمل الرسمي بالمنظمات المعاصرة یترتب 
علیه بصفة عامة وجود العدید من المشكلات من أهمها سوء الخدمات المقدمة 

تي تتحملها هذه المنظمات نظراً لإرتفاع لعملاء هذه المنظمات وارتفاع التكلفة ال
تتحقق من وراء ذلك ،  لین لدیها دون جدوىالأجور والمرتبات التي تدفعها للعام
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فضلاً عن تراكم المشكلات لدیها بدون حل یذكر وكذلك ولا شك یؤدي إلي عدم 
كفاءة وفعالیة العمل لدي هذه المنظمات ، الأمر الذي یترتب علیه إنخفاض 

  .40إنتاجها

  : وهذا عن إدارة الوقت في القرآن الكریم 

نبه القرآن الكریم على أهمیة الوقت كثیراً ، وفي سیاقات متعددة ،بل وبصیغ متعددة 
( ، ) الأمد( و) الیوم ( ، ) والأجل ( ، ) الحین ( ، ) الدهر (، فیجئ بصیغة 

اظ ، قال تعالي ، وغیر ذلك من الألف) العصر ( و) الخلد ( ، ) الأبد ( و ) السرمد 
) : ِ ر ْ َص ع الْ َ نَّ ﴾ 1﴿ و فِي  إِ َ لَ ان َ نس ِ ْ ٍ الإ ر ْ س َ : (وقال تعالي . ﴾2﴿ خُ و ي  هُ َ الَّذِ ل َ ع  جَ

واْ  ُ م لَ ْ تَع ازِلَ لِ نَ َ ُ م ه َ قَدَّر َ ا و ً َ نُور ر َ قَم الْ َ اء و َ ی َ ضِ س ْ َ الشَّم د دَ هُ  عَ قَ اللّ لَ ا خَ َ َ م اب َ س حِ الْ َ َ و ین السِّنِ
قِّ  َ ح الْ لاَّ بِ لِكَ إِ لُ ذَ فَصِّ ُ َ  ی ون ُ م لَ ْ ع َ مٍ ی ْ اتِ لِقَو َ ویتضمن القرآن الكریم .من سورة یونس ) الآی

  .العدید من الآیات الدالة على أهمیة الوقت 

  : وعن إدارة الوقت في السنة 

قال . أن رسول االله صلي االله علیه وسلم : عن أبو برزة الأسلمي رضي االله عنه قال 
عن عمره فیما أفناه علمه : حتى یسأل عن أربع لا تزول قدما عبد یوم القیامة : ( 

ما عمل به ؟ وعن ماله من أین اكتسبه وفیما أنفقه ؟ وعن جسمه فیما أبلاه ؟ رواه 
  .الترمذي 

إن قامت "عن ابن عباس رضي االله عنه ، قال رسول االله صلي االله علیه وسلم 
مسند " فلیفعل الساعة وبید أحكم فسیلة ، فإن استطاع أن لا یقوم حتى یغرسها 

الإمام أحمد ویري علیان أن إدارة الوقت تعني الاستخدام الفعال للموارد المتاحة بما 
ذا أراد المدیر تحسین إدارته للوقت فإن ذلك یفرض ما یلي  ٕ   : فیها الوقت وا

                                                        
  .98، ص  مرجع سابقإبراهيم الفقي ، إدارة الوقت ،   40



السیئة للوقت تشبه احدى العادات الطبیعیة التي ینبغي على العادات : الإلتزام / 1
  .41منها وهي تستدعي منه تصحیح الوضع تصحیحاً سلیماً  المدیر أن یتلخص

وهذا یتطلب أن تتوافر لدي المدیر بیانات توضح طریقة قضائه لوقته : التحلیل / 2 
  .وتوضح المشكلات الناتجة عن ذلك وأسبابها 

ربما یقول شخص ما إنه لا یجد الوقت الكافي للتخطیط ، ولكن : التخطیط / 3
تتطلب التخطیط في كل ساعة تقضیها في التخطیط توفر ساعات الإدارة الفعالة 

  .فدقائق من هذا الیوم ، كما یقال خیر من یوم غد. طویلة عند التنفیذ

عادة التحلیل / 4 ٕ وهي تكن الخطة جیدة فإنها لن تنجح إذا لم یتم التعرف : المتابعة وا
  .على النتائج والمشكلات ، بهدف تعدیل الخطة وفقاً لذلك

نتج من ما سبق ذكره إن إدارة الوقت عملیة مستمرة تتطلب توافر الرغبة في ونست
  .التطویر

  : أهمیة إدارة الوقت للمدیر 

دارته هو عصب العملیة الإداریة فهو مثل الأعصاب في  - ٕ تنظیم وقت المدیر وا
 .جسم الإنسان تتحكم في جمیع وظائفه 

، وعلیه أن یتأكد من  رجل الأعمال الكفء یجب أن یكون مشغولاً طول الوقت -
أن الأعمال الأكثر أهمیة تنفذ بسرعة ، وأن یخلق الإحساس بأهمیة السرعة بین 

 .العاملین

یجب علیه التأكد على أن ضیاع الوقت یعني كارثة له وللعاملین وللشركة التي  -
 .یعملون بها 
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إذا  الإدارة هي العنصر الحاسم في الإنتاج والتنمیة ، ولن تستقیم الإدارة إلا -
 .استخدمت الوقت بكفاءة 

مشكلة إدارة وضرورة وضع علاج جزري وحسم ومن هنا تظهر أهمیة الوقت  -
الوقت عند المدیرین وتقدیر أهمیته فلیس المهم ما یقوم به المدیرون من أعمال 

إلي أن .خلال أوقاتهم بل المهم ما یحصلون علیه من نتائج خلال هذه الفترة 
والوقت الذي ینفقونه في . ابه ولیس الأعمال والأنشطة النتائج هي التي یتم حس

فهو یمثل .عاً ویعتبر وقتاً ضائالنتائج المرجوى أنشطة قلیلة الأهمیة لا تؤدي إلي 
ل في جهود غیر مجدیة ولا تحقق أهداف الشركة أى لا جهد المدیرین المبذو 

یاع وقت تحقق العائد من هذه الجهود ، یؤدي الوقت الضائع للمدیرین إلي ض
إلا أنه إذا تم استخدام وقت المدیرین بفاعلیة سوف یقل الوقت .العاملین أیضاً 

 .الضائع للعاملین إلي حد كبیر 

وتنحصر مظاهر مشكلة عدم تنظیم الوقت في أن المدیرین مشغولین دائماً  -
 .ویتأخرون في عملهم ولا یقتصر الأمر على ذلك ، بل یكملون عملهم بالمنزل

  : إدارة الوقت وتنظیم الوقت الفرق بین 

دارة  ٕ أى عملیة إداریة تشتمل على التخطیط والتنظیم والتنفیذ والمراقبة والمتابعة وا
الوقت هي عملیة إداریة ، فنحن نضع خطة لقضاء أوقاتنا ، وتقوم بعد ذلك بتنظیم 

فادة البیئة التي تعمل بها ووقتنا ، أى تحدد الوسائل والأسالیب التي نستخدمها للإست
من الوقت مثل التعویض وطرق التحكم في مضیعات الوقت ثم نراقب ونتابع 

  .42أى أن تنظیم الوقت هو جزء هام من إدارة الوقت.استخدامنا لهذا الوقت 
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  : خطوات إدارة الوقت 

  : حدد روبرت هوشهیر الخطوات الآتیة 

  .سجل أهدافك وأكتبها بطریقة جیدة /  1

  : والأهداف الذكیة تكون 

 .محددة بوضوح    . أ

 .قابلة للقیاس  . ب

 .یمكن توضیحها   . ت

 .لنتائج ولیس الأفعال أو الجهود مرتبطة با  . ث

 .43مرتبطة بوقت محدد للإنجاز  . ج

 .سجل الأشیاء التي یجب عملها  .1

 .ي للمواعید استخدام تقویم یوم .2

 ) .أهم الأشیاء تنجز أولاً ( حدد أولویاتك  .3

 .لا تؤجل عمل الیوم إلي الغد .4

 .لخطوات یمكن انجازها قسم أولویاتك  .5

 .حدد الوقت المناسب لإنجاز كل مهمة  .6

 .لا تسمح للآخرین بمقاطعتك  .7

 .فوض الآخرین بإنجاز بعض الأعمال  .8

 .أبدأ بعمل الخطوة الأولى وحاول مرة أخرى إذا فشلت  .9

 .مضیعات الوقت احفظ وقتك من مصیدة .10
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اً من التحلیل وحتى التقویم إن عملیة إدارة الوقت تعتبر عملیة متواصلة ومستمرة بدء
والمتابعة وهي عملیة دائریة یمكن ترجمتها إلي ثمان مراحل تفصیلیة وفیما یلي 

  : توضیح لهذه المراحل 

یستخدم كیفیة الوقت المتاح من خلال الإستعانة بسجلات الوقت أو أى وسیلة  .1
 .تساعد على التحلیل الدقیق للوقت المستخدم 

لتحدید المشكلات الناجمة عن الاستخدام الحالي كأن فرصة سدل الوقت وتحلیله  .2
 .تكون في صورة نشاطات تستغرق وقتاً أكثر مما یجب 

التقویم الذاتي من وقت لآخر لقدرات المدیرین واهتماماتهم وطریقة الإستخدام  .3
الاقتصادیة للوقت المتاح لتحقیق المواءمة بین ما یحتاجونه أو یرغبون فیه وبین 

 .44ما یمكنهم القیام به ما هو محتاج و 

تحدید الأهداف ومدى أولویاتها وفقاً لأهمیتها الغیبیة بما یساعد على حسن  .4
 .استغلال الوقت

 .ترجمة الأهداف حسب أولویاتها إلي تصرفات مخططة في إطار الوقت المتاح .5

إعداد جدول زمني یومي یوحي بالنشاطات المطلوبة القیام بها باستخدام ما  .6
 .كمذكرة یومیة یتناسب مع ذلك

تحسین في أسالیب وقت العمل عن طریق البحث عن الحلول المناسبة لمشاكل  .7
إدارة الوقت واستخدامه وخصوصاً المشكلات المناخیة أو الأزمات التي قد 
تعترض الجدول الزمني لتوزیع وقت المدیرین وما قد یتطلبه الأمر من إعادة 

 .45تحلیل الوقت أو تعدیل في الجدول الزمني
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  : مفاتیح إدارة الوقت 

ومركز ) فكر كما یفكر المدراء ( في كتابه المكنون  2002یشیر كل من فریش 
مفاتیح إدارة (في الوثیقة المضمونة ) م2003(التمییز للمنظمات غیر الحكومیة 

إلي مجموعة من المبادئ التي یمكن اعتبارها كمفاتیح لإدارة الوقت والتي ) .الوقت 
  : منها 

  : تحلیل الوقت / 1

إن عمل سجل الأنشطة الیومیة لمدة أسبوع واحد على الأقل یحتوي على زیادات 
ویتفق تكرار هذا السجل . دقیقة یعد أساساً جوهریاً للتحلیل الفعال للوقت  15قدرها 

  .كل ثلاثة أشهر على الأقل لتجنب الرجوع إلي ممارسات إدارة الوقت المسیئة 

  : التوقع / 2

فالوقایة خیر من العلاج (لإجراء التوقعي بشكل عام فعالیة من الإجراء العلاجي یعد ا
، ولذا توقع الأمور غیر المتوقعة وخطط لها مفترضاً أن أى خطأ إحتمالي ) 

  .سیحدث فعلاً 
  : التخطیط / 3

كل ساعة تمنحها في التخطیط الفعال توفر من ثلاث إلي أربع ساعات في التنفیذ 
شأن مسبقاً أو ى الطویل اللذان ینفضل ، والتخطیط الیومي على المدوتحقق نتائج أ

والأحداث الاجل في وقت مبكر من الیوم ذاته ، وبما یتفق مع الأهداف القصیرة 
  .للإستفادة الفعالة من الوقت الشخصي 

  
  
  : المرونة / 4



الإتفاق بالمرونة في جدولة الوقت الشخصي قد یكون أمراً ضروریاً لاستیعاب 
الأحداث الخارجیة من سیطرة المرء وینبغي عدم الإفراط أو التفریط في جدولة الوقت 

.  
  : الأهداف والأولویات / 5

إن النتائج الأكثر فعالیة یتم تحقیقها بشكل عام من خلال السعي الدؤوب وراء 
الأهداف المخطط لها ولیس من قبل الصدفة وینقل تخصیص الوقت المتاح 

وهناك مدراء یمیلون في بعض الأحیان إلي إنفاق الوقت . نازلیاً للأولویات مرتبة ت
  .46بمقادیر مرتبطة عكسیاً بأهمیة المهام 

  : المواعید النهائیة / 6
إن فرض المواعید النهائیة وممارسة الإنضباط الذاتي  في الإلتزام بها یساعد المدراء 

  .على التغلب على الحیرة والتردد والتسویف
  (،  64السابق الفترة لإدارة الوقت بفعالیة ، وثیقة رقم : مركز التمیز للمنظمات الحكومیة : البدائل / 7

إن عدم التوصل إلي حلول بدیلة في أى موقف معین یحد من إحتمال إختیار 
  .الإجراءات الأكثر فعالیة 

  : الدمج / 8
( المقاطعات یتفق تصنیف المهام المتماثلة وتزیعها على أقسام یوم العمل لتقلیل 

  ).كإستقبال المكالمات الهاتفیة على سبیل المثال 
  .من أجل ترشید الإستفادة من الموارد وترشید بزل المجهود الشخصي 

  
  
  : مبدأ بایتو ، التركیز / 9
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( تنخفض عن القدر الأكبر من النتائج  %90حوالي (لجهود القلیلة المهمة بعض ا
حول المدراء ) 80.20بقانون ( هذا المبدأ والذي یسمي أیضاً % ) 80حوالي 

الفعالین یركزون جهودهم الأحداث القلیلة المهمة مما یزید احتمال وقوع هذه الأحداث 
  .ومن ثم تحقیق النتائج المقصودة 

  : الفعالیة / 10
مثل أى شئ على النمو الصحیح والفعالیة بأنها فعل الشئ یمكن تعریف الكفاءة بأنها 

الصحیح على النمو الصحیح والشئ مهما كان كفاءته عادة ما یكون عدیم الفعالیة 
إذا تم بذله في المهام غیر المناسبة في الأوقات غیر المناسبة أو بنتائج غیر مخطط 

  .لها 
  ) : القرار(مستوى التفویض / 11

اتخاذ القرار إلي أدني مستوى ممكن بما یتفق مع الحكم ینبغي تفویض سلطة 
  .الصائب والحقائق المتاحة 

  : إلي المستوي الأعلى  التفویض/ 12
من خلال ) التفویض المعكوس(ى ادة ما یشجع المدراء دون إدراك التفویض إلي ألع

تشجیع مرؤسیهم على التواكل علیهم في الحصول على الحلول مما یسفر عن قیامهم 
  .47بعمل مرؤوسیهم

  : التقلیل من الروتین وتجنب التفاصیل . 13
المهام الروتینیة قلیلة الأهمیة بالنسبة للأهداف العامة ینبغي تقلیلها أو دمجها أو 
تفویضها أو القضاء علیها بقدر الإمكان ، وینبغي على المدراء الإبتعاد عن 

هو ما یطلق  فحسب وهذا م بالمعلومات المهمةالتفاصیل غیر الضروریة والإهتما
  .علیه الحاجة إلي عدم المعرفة

همال اعتیادي . 14 ٕ   : انسحاب محدد وا
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ینبغي أن تكون الإستجابة للمشكلات والمطالب التي تحتاجها وقتاً قاصرة على 
حاجات الموقف الحقیقیة ، فبعض المشكلات إذا تركتها فإنها تمضي لحالها ، فمن 

لتي تحل نفسها بنفسها عادة یمكنك توفیر كثیر من خلال تجاهلك لهذه المشكلات ا
  ).مبدأ الإهمال المحسوب( وقتك وجهدك للمساعي المفیدة 

  : إدارة الاستثناء . 15
ینبغي أن لا یتم تبلیغ التنفیذي المسئول إلا بحالات إنحراف الأداء الفعلي عن الأداء 

  .48المخطط إنحرافاً خطیراً وذلك من أجل توفیر وقته وجهدته
  : الرؤیة . 16

الأشیاء التي تعتزم القیام بها في مجال رؤیتك یزید من احتمال تحقیقك بإن احتفاظك 
لأهدافك فإن لا تستیطع تذكرة لذا یجب الإعتماد على نظام لحفظ الملفات أو على 

  .قوائم المراجعة
  : الإنجاز . 17

  .یزید من الوضوح والفهم 
  

  : طغیان الأمور العاجلة . 18
المدراء في توتر مستمر ما بین الأمور العاجلة أو المهمة فالمسألة العاجلة یحیا 
ا فإن المدراء تطغي وهكذ.المسائل المهمة  ب تصرفاً فوریاً وتحجب العین عنتتطل

العاجلة ویستجیبون دون إدراك للضغوط الملحة التي لا تنتهي وهم  علیهم الامور
  .والأعمال المهمة التي تركونها دون انجاز ىهذا یعملون النتائج الطویلة المدبفعلهم 

  
  : مات ز إدارة الا . 19

                                                        
  ..32، ص  مرجع سابقبسيوني محمد البرادعي ، . د  48



غالباً ما یدیر المدراء أعمالهم من خلال الأزمات بمعني أنهم یعملون كل مشكلة كما 
وتتسبب متلازمة الإستجابة المفرطة هذه في الشعور بالقلق . لو كانت هنالك أزمة

تخاذ قراراً على عجل ٕ صدار أحكام خاطئة وا ٕ   .وتبدید الوقت والجهد وا
  : ضبط المقاطعات . 20

ینبغي أن تصمم عملیة ترتیب الأنشطة والضوابط علیها من أجل تقلیل عدد 
  .49المقاطعات وتأثیرها ومدتها

  : دوافع إدارة الوقت 
ستلزم التخطیط والتنظیم تمورد من الموارد المتاحة للمنظمة  دراسة الوقت كأي    

الجید وأن تتم على أسس علمیة واضحة حتى یتم الاستغلال بشكل جید وفعال ، 
وهناك من الدوافع ما یدعو المنظمة لدراسة الوقت بكافة جوانبه ، ومعرفة العوامل 

  : ومن هذه الدوافع ما یلي . التي قدرت للشئ استقلاله 
  

  : التكالیف : أولاً 
 ملبعض أن الوقت زهید أو حتى بدون مقابل ، وذلك لشعورهم بعدوقد یبدو ل     

والواقع .وجود أیة رسوم ملحوظة أو خسائر مباشرة ، إذا لم یستغل الوقت بشكل جید 
أن التكالیف الخاصة بالوقت لا تظهر بشكل مباشر كما بدأت عندما تدفع المنظمة 

أو جهاز ، لذلك تعتبر تكالیف  ایجاراً مقابل استئجارها لمبني أو ثمناً لشراء سیادة
لیات د العاملین أو استهلاك لمواد أو آالوقت تكالیف غیر مباشرة ، تدفع مقابل جهو 

  .أو ایجار الأرض 
وتحتسب تكلفة الأرض غالباً على أساس ساعة عمل للموظف الواحد أو الجهاز 

ف أو الجهاز وآلیة معینة ویساعد ذلك في توضیح ارتباط تكلفة الوقت بإنتاجیة الموظ
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بعدد الوحدات ) ساعات عمل  8(أو الآلة بحیث تحسب انتاجیة في الیوم الواحد 
م اعدد الأفراد ضروریاً في أی( مقسمة على عدد أیام العمل أو ) حجم العمل(المنتجة 

  ).العمل
  : وتظهر المعادلة على النحو التالي 

  تم تحقیقه  الإنجاز الذي = المخرجات التي تم تحقیقها = الانتاجیة 
  استهلاك الموارد   =المدخلات التي تم صرفها                

الأول : ویلاحظ من خلال هذه المعادلة أن تحدید مستوى الإنتاجیة یتكون من شقین 
هو الإنجاز الذي تم تحقیقه ، والثاني هو الموارد التي استهلاكها لتحقیق المخرجات 

  .50وتهدف المنظمات دائماً إلي تحقیق أكبر قدر من الكفاءة وأعلى فعالیة ممكنة .
  .  :ج لإنتاتحدید كمیة ونوعیة ا: نیاً ثا

تعتمد كمیة الإنتاج ، سواء كان خدمات أو سلعاً ، على مدى استغلال الوقت اللازم 
لإنجاز المعاملات الخدمیة أو الإنتاج السلعي في المنظمة ولا شك أن كمیة ونوعیة 

مل ، ونوعیة المواد دة من أهمها مستوى تكنولوجیا العالإنتاج یتأثران بعوامل عدی
وقد تؤثر . ن مهارات وقدرات العاملین القائمین بالعمل عفضلاً  الخام المستخدمة،

نین أو المستهلكین علیه تحدید كمیة ونوعیة الانتاج على مستوى الرضاء العام للمواط
هم لكمیة ونوعیة الإنتاج الموجود أو استیائهم منها ، فضلاً عن ، فیظهرون تقبل

  .تأثیرها على نفسیة العاملین ورضاهم الوظیفي 
  
  

  : تحدید الوقت المخصص للإنتاج : ثالثاً 
تنبع دراسة أهمیة الوقت في هذا المجال من منطلق ربط عملیتي التخطیط والتنفیذ 

ریق الإلتزام ضل استغلال عن طبجدول زمني معین ، وذلك بهدف استغلال الوقت أف
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ع في تحدید وتبدو أهمیة هذا الداف.والتقید التام بهذا الجدول الزمني المعد مسبقاً 
الوقت اللازم لكافة النشاطات التي یفترض أن أن تنفذ خلال الساعات الرسمیة للعمل 
، وتبدید النشاطات الأخرى والوقت اللازم لإنجازها خلال الساعات الإضافیة بعد 

ویراعي على أنه إذا دعت الضرورة لساعات عمل إضافیة بجانب .الدوام الرسمي 
حددة في أیام معینة دون غیرها ، نظراً مون قصیرة و ساعات العمل الرسمي أن تك

  .51لإنخفاض مستوى انتاجیة الموظف بعد ساعات العمل الیومیة 
  : تحدید نوعیة القائمین بالعمل : رابعاً 
لمنظمة دوراً كبیراً العاملین في المنظمة ولا شك أن ل تتفاوت مهارات وامكانیات    

ات والقدرات عن طریق التعلیم والتدریب في حقل المهارات ورفع مستوى الكفاء
الأداء  وبرغم ذلك تبقي الاختلافات الفردیة واضحة جداً وخاصة من حیث مستوى.

هما الموظف النشیط والموظف : ز بین نوعین من العاملین ییوالإنتاجیة ، ویمكن التم
وظف المنتج ، فرغم أن كلیهما یكرس نفس الوقت والجهد اللازمین للعمل ، فإن الم

  .المنتج یعمل بذكاء أكثر نحو تحقیق الأهداف
  : تحدید فاعلیة الأجهزة والوسائل المساعدة في المنظمة : خامساً 

تقوم الأجهزة والوسائل المساعدة في المنظمة بمساهمة كبیرة في سهولة ووضوح     
جراءات العمل ، توفیر طرق وأسالیب الحفظ العلمي ، توفیر المعدات والأجهزة  ٕ وا
المكتبیة اللازمة لتأدیة العمل وغیر ذلك من المساهمات ، وتبین دراسة إدارة الوقت 
مدى فاعلیة عمل هذه الأجهزة والوسائل المساعدة في المنظمة ومدي مساهمتها في 

  تحقیق الأهداف ودورها في 
  .  52تحدید مستوى إنتاجیة الموظفین واستقلالهم للوقت بشكل فعال

  : الناجحة للوقت  خطوات ومبادئ الإدارة
  : تتلخص خطوات الإدارة الناجحة للوقت بالآتي 
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  : مراجعة الأهداف والخطط والأولویات / 1
ماضیة ذهبت بخیرها وشرها : یذكر الإمام الغزالي رحمة االله أن الوقت ثلاثة ساعات 

ولا یمكن إرجاعها ومستقبلیة لا ندري ما االله فاعل فیها ولكنها تحتاج إلي تخطیط 
اضرة هي رأس المال ، ولذا یجب على الإنسان المسلم أن یراجع أهدافه وخططه وح

وأولویاته لأنه بدون أهداف واضحة وخطط سلیمة وأولویات مرتبة لا یمكن له أن 
  .ینظم وقته ویدیره إدارة جیدة 

  : أو برنامج عمل  احتفظ بخطة جیدة/ 2
( بعمل برنامج عمل زمني  الخطوة الثانیة في إدارة وقتك بشكل جید هي أن تقوم

توضح فیه الأعمال والمهام ) سنة مثلاً (لتحقیق أهدافك على المستوى القصیر ) مفكرة
والمسؤولیات التي سوف تنجزها وتواریخ بدایة ونهایة إنجازها ومواعیدك الشخصیة 

الخ ویجب أن نراعي في مفكرتك الشخصیة أن تكون منظمة بطریقة جیدة ...
متطلباتك الخاصة وتعطیك نظرة سریعة فكرة عام عن الإلتزامات تستجیب لحاجاتك و 

  .طویلة المدي 
  : وضع قائمة انجاز یومیة / 3

الخطوة الثالثة في إدارة وقتك بشكل جید هي أن یكون لك یومیاً قائمة انجاز تفرضها 
علیك كلما نسیت أو كسلت ، ویجب أن تراعي عند وضع قائمة انجازك الیومي عدة 

  : نقاط أهمها 
 .حیاتك اجعل وضع القائمة حداً في -

 .لا تبالغ في وضع أشیاء كثیرة في قائمة الانجاز الیومیة  -

اریتو لمساعدتك على الفاعلیة ، ویشیر مبدأ باریتو إلي إنك إذا بدأ بتذكر م -
ححددت أهم نقطتین في عشر نقاط وقمت بإنجاز هاتین النقطتین فكأنك 

 .من أعمالك لذلك الیوم% 80حققت 

 .اعط نفسك راحة في الإجازات وفي نهایة الأسبوع  -



  .53هداف كن مرناً فقائمة الإنجاز لسیت أكثر من وسیلة لتحقیق الأ -
  :سد منافذ الهروب / 4

وهي المنافذ التي تهرب بواسطتها من مسئولیات التي خططت لإنجازها وخاصة 
ویج عن ، والتردد والتأجیل والتسویف والتر مثل الكسل (الصعبة والثقیلة فتعرفك عنها 

  .الخ... النفس 
عز وجل ثم  ویجب علیك أن تتذكر دائماً أن النجاح یرتبط أولاً بالتوكل على االله

بمهاجمة المسؤولیات الثقیلة والصعبة علیك وأن الفشل یرتبط بالتسویف والتردد 
والهروب ، كما یجب علیك إذا ما اختلطت علیك الأولویات ووجدت نفسك تتهرب 

  : من بعض مسؤولیاتك وتضیع وقتك أن تسأل نفسك الأسئلة التالیة 
ضل شئ استقل فیه وقتي في ما أفضل عمل یمكن أن أقوم به الآن ؟ أو ما أف  . أ

 .هذه اللحظة

 ما النتائج المترتبة على الهروب من مسؤولیاتي؟  . ب

الضیق ، والقلق ، وخیبة : مثل ( وما المشاعر المترتبة على التسویف والتردد ؟ 
  . الخ .... الأمل ، والشعور بالذنب 

لنجاح والرغبة مثل الرضاء والسعادة والراحة ، وا( والمشاعر المترتبة على الإنجاز ؟ 
  .في مزید من الإنجاز

  
  
  : استغل الأوقات الهامشیة / 5

استخدام : مثل ( والمقصود بها الأوقات الضائعة بین الإلتزامات وبین الأعمال 
،  وهي ) السیارة والانتظار لدى الطبیب والسفر ، وانتظار الواجبات وتوقع الزوار 

  .تزید كلما قل تنظیم الإنسان لوقته وحیاته
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ات الهامشیة ، ویجب علیك كیف تقضي دائماً وقتك ، ثم تحلله ، وتحدد مواقع الأوق
ذكر االله عز وجل : مثل ( ع خطة عملیة للاستفادة منها قدر الإمكان وتض

والاستماع إلي الأشرطة المفیدة والاسترخاء ، والنوم الخفیف والتأمل ، والقراءة 
  ) .الخ.... والتفكیر ومراجعة حفظ القرآن 

  : تنظیم الأمور العاجلة غیر الضروریة / 6
لأنها تجعل الإنسان آداه في برامج الآخرین وأولویاتهم وتسلیة فاعلیته ووقته ویتم ذلك 

دارته لذاته  ٕ   . 54عندما یضعف في تحدید أهدافه وأولویاته ، ویقل تنظیمه لنفسه وا
  المبحث الثالث 

  مفهوم تقویم الآداء  

إن تقویم الآداء هو الركیزة الأساسیة في تحسین الآداء وكفاءته ، لأنه هو جوهر 
الرقابة من أجل تحلیل الانحرافات المترتبة على عملیة التقویم بالاضافة لاتخاذ 
الاجراءات التصحیحیة لضبط سلوك التخطیط الناتج من التنفیذ الفعلي واجراء 

اهات التنظیم داخل العمل ، كالتنظیم الفحص الدقیق والتحلیل المنظم لكل اتج
والسیاسات والاجراءات والقواعد واختبار الأفراد لتحقیق الأهداف بأقل جهد وتكلفة 

  .55وزمن وتحقیق عائد مجزي من العمل 

كما أنها عملیة مستمرة تمارسها .لا شك أن تقییم الأشخاص عملیة قدیمة قدم التاریخ 
ع البدیهة على شخص ما بأنه سری ، فنحن نكن یرة في حیاتنا الیومیةفي مواقف كث

ونزعم أن ثالثاً نشیط  ر بأنه انطوائي أو بطیئ الفهم ،أو اجتماعي ، ونصف آخ
على الأشخاص نعقد بمقارنة  ولا شك أننا أیضاً في حكمنا.الحركة وهكذا  الهمة دائم

قل تفكیراً خص أمعیناً ، فنقول أن هذا الش ي ترتیباً بسیطاً أو نستعمل میزاناً أو نجر 
من ذاك أو أن هذه الفتاة أقل انطواء من تلك ، فإذا انتقلنا إلي مجموعات من الناس 
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نجد أن التقییم یأخذ صورة أدق أو أكثر تفصیلاً فنرتب الأشخاص في كل مجموعة 
سرعة البدیهة ، فإننا نضع  معیار معین إذا كان المعیار مثلاحسب مقیاس أو 

على أنه أسرع أعضاء المجموعة فهماً ، ثم نضع غیره في  شخصاً في المقام الأول
  .المكان الثاني ، وهكذا حتى نصل إلي أقل الأعضاء فهماً 

وتتبلور عملیة التقییم في منظمات الأعمال فتصبح وظیفة متخصصة لها قواعد 
وأصول ، ویقوم بها متخصصون أو أفراد مدربون على آدائها وتستعمل فیها مقاییس 

ولما كان الناس یلتحقون بمنظمات . ع على أساس علمي موضوعي رسمیة توض
الأعمال لیعملوا ویؤدوا وظیفة معینة وبما كانوا أیضاً یطمعون في التقدم والترقي 

  : وزیادة الأجور فإن الأهمیة بمكان أن تقییم أعمالهم من هاتین الزاویتین 

یات المطلوبة في مدى آدائهم للوظائف المسندة إلیهم ومدى تحقیقهم للمستو   . أ
 .انتاجهم

 .مدى قدرتهم على التقدم والاستفادة من فرص الترقي وزیادة الأجور  . ب

لذلك فإن تقییم الآداء هو مقیاس كفاءة الأداء الوظیفي لفردها ، وحكم على قدرته 
 .واستعداده للتقدم

لمیة اوقد ظهر تقییم الأداء لأول مرة في الجیش الأمریكي خلال الحرب الع
ولم تأخذ به المنظمات وخاصة الصناعیة إلا في أواخر العشرینات أو الأولى 

أوائل الثلاثینات ، كما أنه لم یتبلور كوظیفة منظمة متخصصة إلا منذ عهد 
قریب ولو أن كثیراً من المنظمات إلي یومنا هذا لا تأخذ بهذا الأسلوب أو لا 

ا تجربة بصفة غیر تستعمله بصورة علمیة مبینة على الدراسة والتحلیل أو أنه
 .56رسمیة 

  : الأخطاء في تقییم أداء العاملین 
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لو كان من السهل استخدام أسس كمیة في التقییم كعدد الوحدات المنتجة أو قیمة 
المبیعات ، لما حدثت أخطاء كثیرة في التغییر إلا أن ذلك یصعب حدوثه بالنسبة 

لى أسس التقدیرات الشخصیة قییم عللوظائف الإداریة والكتابیة ، وتتسم عملیة الت
وتصاحب التقدیرات الشخصیة كثیر من الأخطاء التي یجب تجنبها ، وهناك العدید 

  : من الأخطاء الشائعة في الحیاة العملیة نذكر بعضها فیما یلي 

  : التأثر بصفة معینة في الحكم على كفاءة المرؤوسین / 1

أو منخفض على أساس فكرة ذلك أن الرئیس قد یعطي أحد مرؤوسیه تقدیر عالي 
ك إذا حاز المرؤوس مثال ذل.معینة أو صفة واحدة یلمسها الرئیس في المرؤوس 

فإن صفة الأمانة لدى المرؤوس قد تدفع الرئیس إلي  على رضاء الرئیس لأنه أمین
إعطاء المرؤوس تقدیر ممتاز دون مراعاة للنواحي الأخرى المتعلقة بالمرؤوس مثل 

  .الخ..... العمل ومبادئه مستوى كفاءته في 

  

  

  : التشدد أو التساهل من جانب الرؤساء في التقییم / 2

عطائهم تقدیرات عالیة یصرف  ٕ فبعض الرؤساء یمیلون إلي التساهل مع مرؤوسیهم وا
تجنب المشاكل الإنسانیة  -: النظر عن آدائهم ، ویرجع ذلك إلي عدة أسباب منها 

سین في حالة اعطائهم تقدیرات سیئة ، أو الرغبة التي قد تنشأ بین الرؤساء والمرؤو 
في عدم حرمانهم من المكافآت التشجیعیة أو الرغبة في مساعدتهم بسبب الظروف 
الاجتماعیة السیئة التي قد یواجهها المرؤوسین وعلى عكس ذلك یمیل بعض الرؤساء 

  .57إلي التشدد وعادة یعطون تقدیرات منخفضة لمعظم العاملین 
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ؤوسین ر لسبب في ذلك إلي طبیعة شخصیة القائم بالتقسیم واعتقاده بأن الموقد یرجع ا
  .عادة أقل منه كفاءة ومهارة 

تأثر الرؤساء بسلوك وانتاجیة المرؤوسین في الفترات الأخیرة قبل / 3
  : التقسیم 

في كثیر من الأحیان تعد تقاریر كفایة العاملین في نهایة فترة معینة عادة ما تكون 
لمفروض أن تغیر هذه التقاریر عن مستوى إنتاجیة المرؤوس وسلوكه عن سنة ، وا

سن بأكملها ولكن یحدث أن یتأثر الرئیس بتصرفات مرؤوسیه في الفترات الأخیرة 
  .قبل التقییم 

  .وقد لا یتذكروا الأعمال الطیبة أو السیئة للمرؤوسین طوال السنة

  

  

  : الاتجاه نحو اعطاء تقدیرات متوسطة / 4

تقییم الاختلاف والتباین في أداء الأفراد وسلوكهم في العمل ویعمد یلاحظ القایم بالقد 
  .إلي اعطاء تقدیرات متوسطة لا هي بالعالیة أو المنخفضة 

وقد تنشأ هذه الظاهرة بسبب عدم معرفة القائم بالتقییم بالبیانات الخاصة بكل     
یة التقییم ، أو لعدم رغبته في أن مرؤوس ، أو لعدم توافر الوقت الكافي للقیام بعمل

ب أو ینقل بعض یرغملین متفوقین والبعض غیر متفوقین حتى لا ایظهر بعض الع
  .العاملین تحت رئاسته

  : التحیزات الشخصیة للرؤساء / 5



تتأثر عملیة التقییم بالعلاقات الشخصیة بین الرئیس والمرؤوسین فمیل الرئیس الي 
حوظاً على التقدیرات التي یمنحها له ، وقد یكون التحیز مرؤوس معین یأثر تأثیراً مل

ب مي ، وعادة یحدث ذلك في حالة غیابسبب الجنس أو السن أو المستوى التعلی
  .58معاییر موضوعیة للتقییم 

  : طرق معالجة الأخطاء 

ن نجاح الشئ یعتمد  .1 ٕ الاتفاق حول أهمیة تقویم الآداء من قبل الإدارة والعاملین وا
الأول على القناعة به وبأهمیته والتقویم لیس من تحسین ذلك ، فإذا في المقام 

عجزت الإدارة عن إدراك معني التقویم وأهمیته في تحدید مستویات الآداء وأثر 
 .ذلك على مسیرته العمل كان من الصعب علیها أن تقیمه على أسس صحیحة 

آدائه الذي یتضمن سهلاً فهو یرتبط بالفرد و  التقویم وتقویم الأداء لیس أمراً  .2
اسها كثیر من الدقة جوانب كمیة قد یسهل قیاسها ، وجوانب إداریة یتطلب قی

 .مل االعي آثار التقویم على حیاة الموظف ك بالإضافة إلوالموضوعیة ذل

ومن أكثر الأسالیب استخدماً في التدریب على التقویم أسلوب المناقشة .3
بمناقشة السلبیات التي تصاحب التقویم  الجماعیة التي من خلالها تقوم المجموعة

عادة وكیفیة التغلب علیها مما یساعد المختصین في التوصل إلي حل كثیر من 
 .59المشكلات التي تقف أمام فعالیة التقویم وسلامته 

  : عناصر تقییم إدارة العاملین 

ییم ویقصد بعناصر تقییم الآداء الاجراءات التي تساهم في نجاح وفاعلیة عملیة تق
أداء الاجراءات التي تساهم في نجاح وفاعلیة عملیة تقییم الأداء من جهه والعناصر 
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بحیث تشمل ) م 2002نظمه شحاته وآخرون ، ( التي یتم وفقها عملیة التقییم 
م أى المشرف أو الرئیس المباشر الذي یقوم بعملیة التقییم وزملاء العامل یالمقو 

دوري والعنصر الرابع هو اجراءات التقییم كالمقابلات بالعمل وزمن التقویم كالتقویم ال
التي یجریها المشرف أى مقابلات التقییم والملاحظات التي یبدیها حول آداء العامل 

  .المراد تقییم آدائه 

  : المشرف أو المقیم الذي یقوم بعملیة التقییم : أولاً 

هذا العمل كما أنه ولابد لهذا المشرف أن یتسم بالكفاءة والقدرة على القیام ب -
یحكم عمله المباشر والقریب من العامل موضع التقییم سیكون قادراً على 

 .ملاحظة آدائه 

ولا بد له أن یتمتع بالقدرة على التحلیل وتفسیر أداء العامل وفقاً للخطط  -
 .والأهداف التي تحددها المنظمة للوظیفة 

ناسب الأجر الذي كذلك لا بد للمشرف أن یكون قادراً على تحدید مدى ت -
 .60یتقاضاه مع الجهد الذي یبزله 

  : الزملاء في العمل : ثانیاً 

وهم الزملاء الذین تمت استشارتهم أو سؤالهم عن أداء العامل باعتبار أن موقعهم  -
 .یؤهلم من الملاحظة المستمرة لسلوك الأفراد العاملین معهم 

في حكمهم على بعضهم  أن تتوفر فیهم الثقة بحیث یكونوا عادلیند كذلك لاب -
 .البعض دون محاباه أو تحیز أو ظلم 

 .أن یكونوا بنفس المستوى والدرجة  -

م التقییم بطریقة دوریة كالتقاریر وغالباً ما یت: فترة ووقت التدریس : ثالثاً 
السنویة للأداء وأحیاناً تكون هنالك ظروف خاصة یتم فیها التقییم لشغل خانة 
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أو قسم جدید یتطلب نقل أو  توظیف له فبالتالي تتم  شاغرة أو استحداث وظیفة
  .عملیة تقییم أداء للمرشحین لهذه الوظیفة

  : اجراءات التقییم : رابعاً 

ویتم تحدید اجراءات التقییم بعد تحدید المشرف المقیم ووقت التقییم وتشمل هذه 
  .جرائها الاجراءات عملیات المقابلات والملاحظة والتي لا بد من تحدید توقیت لا

  :یم االقیاس والتقو ب التي یتم وفقها العناصر أو الجوا ن: خامساً 

وهي العناصر أو الجوانب التي یتم وفقها قیاس وآداء العامل أو العاملین المراد تقییم 
آدائهم وتشمل كمیة العمل ونوعیة انتاجه ومدى كفاءة العامل وتعاونه مع زملائه 

تقدم في عمله وقدرته على الابتكار ومهارته في العمل وقدرته على التطور والنمو وال
، وتشمل هذه العناصر أیضاً أبعاد العمل من حیث كمیة الإنتاج وجودته والإبداع 

یة للعمل والصفات الشخصیة للعامل كالمواظبة والتعاون مع زملائه عفیه والداف
هذه الصفات  ورؤسائه كما تستعمل حجم الجهد المبذول في العمل وسوف یتم تناول

  .       61تفصیلاً من خلال تناول الأشكال المختلفة لتقاریر تقییم الأداء

  : أهداف تقیم الأداء 

أن تقییم الأداء یشمل زاویتین رئیسیتین هما الكفاءة والإنتاجیة واستعداد الأفراد للتقدم 
  : ،فإنه یسعي لتحقیق المزایا الآتیة 

 .یهاختیار الأفراد الصالحین للترق .1

تم البناء علیها للترقیة أو زیادة سوبیة عن طریق توحید الأسس التي یتفادي المح .2
 ً  .علیها الفصل أو توقیع الجزاءات  الأجور أو توحید الأسس التي یتم بناء
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تنمیة المنافسة بین الأفراد وتشجیعهم على بذل مجهود أكبر حتى تستفید من  .3
 .فرص التقدم المفتوح أمامهم 

 .بین الأقسام المختلفة لزیادة انتاجها تشجیع المنافسة  .4

 .كفاءة الأقسام المختلفة امكانیة قیاس إنتاجیة  .5

ذین یمكن أن یتدرجوا في تسهیل تخطیط القوى العاملة عن طریق معرفة الأفراد ال .6
 .في المستقبل  مناصب جدیدة

معرفة الأفراد الذین یحتاجون إلي عنایة خاصة أو تدریب ممیز لتحسین  .7
 .كفاءتهم 

 .أو مستمر لكفاءة الإنتاجیة  ىالمحافظة على مستوى عال .8

وتحسین الإتصال مساعدة المشرفین المباشرین على تفهم العاملین تحت إشرافهم  .9
ى تقویة العلاقات بین الطرفین وزیادة التعاون بینهم لرفع لعبهم ، مما یساعد 

خرى للاستفادة من الكفایة الإنتاجیة من ناحیة ولتنمیة قدرات الأفراد من ناحیة أ
 .فرص التقدم

 ةیتزوید الإدارة بمعلومات مفصلة تلقي الضوء على السیاسات المستقبل .10
 .62یه وغیرها للاختیار والتدریب والنقل والترق

ترفع معنویات المرؤوسین عن طریق تشجیعهم ومكافأتهم عند إقدامهم على  .11
المشرفین بتقدیم معلومات زیادة الكفاءة الانتاجیة وعلى حسن الأداء حیث یقوم 

  .مرتدة عن العمل إلیهم
تكوین قاعدة جیدة للبحث لاتخاذ القرارات الصائبة بشأن الأفراد العاملین في . 12

  .المنظمة 
  : مدى سریة تقاریر الأداء 
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 GILLمدى سریة أو عدم سریة تقاریر تقییم الأداء ، یقترح جیل  التساؤل الآن عن   
جعل تقاریر الأداء غیر سریة لأكبر نمو  هد اجتماعاتف تشأن الأعوام القادمة سو 

وذلك حیث تغیر المناخ الاجتماعي ، وزیادة تأثیر النقابات العمالیة . بل معلنه
خاصة نقابات المهنیین والاداریین وتزاید استخدام طریقة التقییم بالنتائج أو بالأهداف 

.  
قییم الأداء من العاملین في أنه من الصعب على التنظیم حجب أو منع معلومات ت

ظل التفكیر الاجتماعي العالي والذي لا یمیز الاحتفاظ بملفات سریة من العاملین 
،كما أنا النقابات المهنیة تقدمت فعلاً بطلبات توضح فیها ضرورة اطلاع أعضائها 

عد عنهم بواسطة الادارة كما قد یكون من غیر المعقول بعلى تقاریر الأداء التي ت
، وذلك أن وضع  قییم بالأهداف بدون أن تكون علنيتنظیم یتبع طریقة التعلى 

الذین سیتم تغییرهم الأهداف والاتفاق علیها هي عملیة مشتركة ومفتوحة أمام الأفراد 
المناقشات التي تدور الآن حول عدم سریة تقاریر تقییم الأداء تؤكد . علیهاان تتم

ة والتي تساعد في تحدید نقاط القوة أو الضعف على أهمیة التغذیة المرتدة أو العكسی
  .للمرؤوسین في آدائهم العالي والذي یرونه لا یمكن تحسین الآداء المحتمل لهم 

كیف یسعي الفرد إلي تحسیین أدائه وهو لا یعلم ما هي نواحي الضعف فیه ؟ 
توصل الي بعض النتائج من دراسته التي قام بها ) FLETCHER 1973(لفیتشر 

أنو توافر التغذیة المرتدة في مقابلات تقییم الأداء تساعد على تحسیین أداء  تؤكد
العاملین بدرجة عالیة من الفعالیة ، وتساعد أیضاً على تحسین نظرة العاملین كعملیة 

نتائج فلیتنر حیث اثبت أن ) 1977WELCER(تقییم الأداء ككل وأید ولكر 
  .63م الأداء یكون لدیها مشاكل أقلسیاسة عدم سریة تقییالتنظیمات التي تتبع 

  : مفهوم الكفاءة والفعالیة 
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نجد أنه قد استخدمت كلمة الكفاءة بمعني مرادف للانتاجیة بمعنى الانتاج بكفاءة 
  .ویعتبر بعض الكتاب أن هنالك علاقة بین الكفاءة وبین الانتاجیة 

المدخلات وعبر وكما عبر الكتاب عن الكفاءة بأنها تمثل قیمة المخرجات على 
آخرون أیضاً عن الانتاجیة بأنها تمثل قیمة المخرجات على المدخلات وتعرف 

  .الكفاءة بأنها الاستخدام الأمثل لموارد الإنتاج 

بینما تعبر الفعالیة عن مدى قدرة : تعني الاستخدام الأمثل لموارد الانتاج : الكفاءة 
  . 64النظام أیاً كان نوعه على تحقیق أهدافه

  .تعني مدى القدرة على تحقیق الأهداف : عالیة الف

ویري الدكتور على محمد عبد الوهاب أن المفهوم الأوسع للانتاجیة یربطها بالفعالیة 
أى مدى تحقیق المعاییر المحددة للنتائج فإن معادلة الانتاجیة تشمل الكفاءة والفعالیة 

  .معاً 

  الفعالیة + الكفاءة = الانتاجیة    

  المخرجات + رجات المخ=    

  المعاییر المدخلات             

ومما سبق یتضح أن الانتاجیة تعبر عن العلاقة بین الفعالیة التي یتم بها تحصیل 
نتائج أو مخرجات معینة والكفاءة التي یتم بها تشغیل الموارد المختلفة التي تسهم في 

  .تحقیق هذه النتائج 

محصلة بینما تتعلق الكفاءة بالوسائل التي عالیة إذن تنصب على النتائج الففال
  .تستخدم في تحقیقها 
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وتعتبر الكفاءة أحد المتغیرات الهامة في تحقیق الفعالیة للمنظمة حیث أنه من المهم 
  .لأى منظمة أن تحقق أهدافها من خلال الاستخدام الأمثل لمواردها المتاحة

تحقیق أهدافها لكنها لا تتسم  ویري بعض الكتاب أن المنظمة قد تتمیز بالفعالیة في
بالكفاءة في استخدام مواردها ، وقد تتمیز المنظمة بالكفاءة لكنها لا تتمیز بالفعالیة 

  .المطلوبة بالطبع أن تحقق نتائج ایجابیة في كلیهما 

وكذلك نجد المفهوم الهندسي أو الفني للانتاجیة ینظر الیه الكتاب على أنه 
بر عن المعني كفاءة أو یلاحظ أن هذا المفهوم یعمساوى في المعني لمفهوم ال

  .نتاجیة الضیق أو المحدود للأ

فهو یقتصر على قیاس عملیة تحویل عناصر الانتاج من الناحیة المادیة والفنیة فقط 
، فضلاً عن عدم تكامله ، وعدم امكانیة استخدامه في قیاس الانتاجیة الكلیة 

  .65في تحسین تلك الإنتاجیة للمنظمة ، وعدم ابرازه لدور الإدارة 

ذ جانب الفعالیة في وأما المفهوم الأوسع للانتاجیة وهو المفهوم الإداري فیأخ   
ضافة الي جانب الكفاءة والذي یتمثل في الوصول الي النتائج المطلوبة الاعتبار بالا

  . طبقاً لمعاییر معینة یتم تحدیدها مسبقاً 

وبالتالي فإن معادلة الانتاجیة تشمل كل من الكفاءة والفعالیة كما ذكر في المعادلة   
  .السابقة 

ولذلك یمكن القول أن الكفاءة هي الاستخدام الصحیح للموارد المتاحة حتى ولو     
  .كانت هذه الموارد قلیلة 

  .66سبقاً أما الفعالیة هي تحقیق النتائج المطلوبة وفقاً للمعاییر المحدودة م

                                                        
  .298مرجع سابق ، ص مصطفي مصطفي كامل ، . د 65



  : خطوات تقییم الأداء 

  : لة عن العمل وأهدافه اءتحدید أسس المس: الخطوة الأولى 

إن أسس المساءلة عن العمل وأهدافه هي بیانات مسجلة للعمل الواجب انجازه من 
  .قبل الموظفین وكیفیة تقییم هذا العمل 

مسئولیات وفي بعض الحالات تكون المعاییر أو أسس المساءلة عن العمل هي 
ظیفة ، وفي حالات أخرى یتم اشتقاق هذه ل المحدودة والواردة في توصیف الو العم

 الأسس من خلال أسالیب تخطیط العمل والتي یتم فیها تفعیل المسؤولیات الرئیسیة
یان تكون أسس المساءلة عن العمل متضمنة في وفي بعض الأح. للوظیفة وأهدافها 

  .طبیعة الوظیفة ذاتها

فهي أولاً تزود الموظف بفهم واضح للعمل الذي : من هذه الخطوة مزدوج والغرض 
من المتوقع أن تقوم أو یقوم بإنجازه كما أنها ثانیاً تمكن من وضع أسس مساءلة 
وأهداف واضحة خارج دائرة دورة التقییم بما یوجد اطار عمل مشترك من أول تقییم 

  .اءلة المحدودة لاحق لمدى الجودة التي تم بها تحقیق أسس المس

  : التقییم المستمر : الخطوة الذاتیة 

أثناء فترة التقییم ، یجب على المدیر أن یكون على درایه بأداء كل موظف وذلك   
من خلال الملاحظة الشخصیة ، كلما أمكن ذلك وبحساب الناتج من الآخرین الذین 

ب التقدم تجاه یتعملون مع الموظف بصورة متكررة كما یجب على المدیر أن یراق
تحقیق الأهداف السابق وضعها ، ویوفر التغذیة المرتدة حتى یمكن توضیح أو 

وات الأوان مع وتصحیح الأداء غیر المقبول قبل فتطویر الأهداف وأسس المساءلة 
  .ءة الأداء المتمیز بالمدیح والتعدیدامكاف
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مل ة للمنظمة بینما یعر التغذیة المرتدشراف والرقابة المستمرة للأداء توفإن الا    
ندة إلیه أو بعد انجاز المهمة مباشرة یساعد على الموظف لتأدیة مهمة رئیسیة مس

  .67تطویر أداء الفرد باستمرار 

  : استكمال استمارة تقییم الأداء : الخطوة الثالثة 

یجب على الإدارة أن تضمن أو تؤكد أن نفس معاییر القیاس تطبق على كل     
وقبل القیام باستكمال استمارة تقییم الأداء یجب . یؤدون نفس العمل  الموظفین الذین

على المدیر مراجعة ملخص الملاحظات بالنسبة لكل موظف حتى یعیش ذاكرتها 
  .ویتأكد أن كل المساءلات ذات الصلة قد تم تسجیلها 

وعندئذ یجب على المدیر أن یسلم كل موظف نسخة من استمارة التقییم الكاملة مع 
. معلومات ذات فائدة بالنسبة للتقییم الدقیق للأداء  لموظف إلي اضافة أيوة ادع

ویجب أن تطلب من الموظف إعادة النسخة في الموعد المحدد حتى یمكن للمدیر أن 
  .یأخذ هذه المعلومات في اعتباره قبل المناقشة الرسمیة لتقییم الأداء 

  : لأداء ادارة مناقشة منهجیة تقییم ا: الخطوة الرابعة 

بصفة عامة كلما دعت الضرورة ولكن على الأقل كل عام یجب أن یلتقي المدیر    
والموظف بهدف مناقشة منهجیة لتقییم الأداء وفي الوقت سوف تتركز المناقشة على 
نموذج تقییم الأداء ویجب أن یعطي الموظف فرصة كافیة لیعطي رد فعله على 

لمناقشة یجب على كل من الطرفین التوضیح تعلیقات المدیر وملاحظاته ، وبعد ا
  .على النموذج ، والذي یتحول عندئذ إلي جزء من ملف الأفراد الخاص بالموظف 

  :  إدارة مناقشة المرتبات: الخطوة الخامسة 
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بعد الإخطار بالموافقة النهائیة على التوصیة بالمرتب یستوجب الأمر أن یقوم     
ویجب أن نتذكر أن مناقشة المرتب  –مع الموظفین المدیر ، بمناقشة تطور المرتب 

  .68والمناقشة الرسمیة لتقییم الأداء یجب أن تظلا منفصلتین 

  

  

  

  خطوات تقسیم الوقت) 3(شكل رقم 
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)1(  

تحديد أسس 
المساءلة عن 
 العمل وأهدافه

  

التقييم 
  المستمر

 

)2(  

وضع الأهداف وأسس المساءلة عن  -
  .العمل

  .المستندات بسجل الأداء  -

  .صحح الأداء غير المقبول  -

كافئ الأداء المستمر

 من  استمارة تقييم أداء كاملة

 من استمارة تقييم أداء كاملة

 



  

  

  

  

  

  

  : أهمیة تقویم أداء العاملین 

أنه یكشف نقاط  تقویماً للأداء الكلي للمنظمة إذیعتبر تقویم الأداء في حد ذاته 
الضعف والقوة في الوظائف الإداریة في جوانب التخطیط والتنظیم والرقابة والاشراف 

.  

فمن خلال عملیة تقویم الأداء نستطیع أن نعید النظر في سیاستها وبرامجها 
تبار والتدریب والإشراف تستطیع الإدارة اءاتها وعلى الأخص في مجالات الاخواجر 

أن تحكم من خلال تقویم الأداء على مدى نجاح الإختبار لأن التقویم یكشف عما إذا 
كان الفرد المناسب مكلفاً بالوظیفة التي تتفق مع قدراته ومیوله ومؤهلاته كذلك 

داء أن تقوم وظیفة التدریس ومدى نجاح برامج تستطیع الإدارة عن طریق تقویم الأ
التدریب في تنمیة وتطویر العاملین ، كما یفصح التقویم عن قدرة المشرفین على 

وخصوصاً إذا تضمنت عملیة التقویم تقویماً متبادلاً بین ( قیادة مرؤوسیهم وتوجیههم 
ي الإشراف ، فإن ذلك یوضح فاعلیة الأسالیب المتبعة ف) المشرفین ومرؤوسیهم 

ومتفقاً مع رغبات  وتستطیع أن تتعرف الإدارة كذلك ما إذا كان نظام الحوافز مناسباً 

قم بإدارة المناقشة الرسمية 
 .لتقييم الأداء

 حدد حركة المرتب

 

 قم بإدارة مناقشة المرتب

 



همته في رفع الكفاءة الإنتاجیة أو ما كان غیر مناسب ااد  ومدى مسوحاجات الأفر 
  .69مما یؤدي إلي انخفاض الكفاءة الانتاجیة

 بأهمیة كبیرة لمعرفةأما بخصوص أهمیة التقویم للعاملین فإن العاملین یعملون 
یه والزیادات المتوقعة علیه خلال مدة لیجعلون ع الراتب أو الأجر أو الأساس الذي

الخدمة ، وتحدد هذه الزیادات على أساس الخبرة والأعباء الاجتماعیة وكفاءة 
كلة إلیهم ووجهة نظر رؤسائهم مدى نجاحهم في تأدیة الأعمال المؤ الشخص أثناء 

ل رئیس أن یتعرف بشكل مستمر على مقدار التقدم الذي طرأ عنهم ، كذلك یهم ك
على أداء كل من المرؤوسین وبالإمكان الوصول إلي كل ذلك عن طریق وضع نظام 

  . فعال وكفؤ لتقویم الأداء 

وبناء على ما تقدم فإن من الضروري للمنظمة وللعامل أن یتفقا على أساس عادل 
مة في تحقیق أهداف المنظمة والعاملین في وموضوعي لقیاس الأداء من أجل المساه

آن واحد ، وقد أصبحت برامج تقویم الأداء جزءاً مهماً في إدارة الأفراد في العدید من 
المنظمات على اختلاف أنواعها وقد استخدمت هذه البرامج بنجاح في العدید من 

ائر الأنظمة وقد لاقت نجاحاً منقطع النظیر بشكل خاص أثناء تطبیقها في دو 
الخدمات المدنیة في الدولة وفي المنظمات التي لا تسعي الي تحقیق الربح ، وقد 

من المنظمات التي تمت دراستها لم تستخدم % 7بینت احدى الدراسات أن ما یقارب 
، فقد استخدمت هذه البرامج % 93أى برامج لتقویم الأداء ، أما البقیة الباقیة 

ؤكد أهمیة استخدام برامج تقویم الأداء في وبنجاح منقطع النظیر ، وهذا ما ی
  .70المنظمات على اختلاف أنواعها 

  : مسؤولیة تقویم الأداء 
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لقد بینت الدراسات والبحوث التي أجریت للإجابة عن التساؤل المطروح حول من 
من عملیات تقییم الأداء یقوم بها % 90الذي یقوم بمهمة التقییم ؟ إن أكثر من 

فون المباشرون أكثر قدرة على ر ن ومن أجل أن یكون المشالمشرفون المباشرو 
النهوض بهذه المهمة بشكل أفضل یجب أن یكونوا على اتصال دائم مع العاملین 

جبات والمهمات صول على المعلومات ذات أداء الوامن مرؤوسیهم ، لكي یمكنهم الح
  .التي یكلفون بها 

غم من تحقیق درجة مقبولة الر  لى المشرفون في هذا المجال إنهم علىوما یؤخذ ع
تصال بمرؤوسیهم أنهم لا یهتمون كثیراً بملاحظة سلوك هؤلاء المرؤوسین من الا

  ).1990:11الجمعي واسماعیل (مما ینعكس سلباً على نتائج التقییم .

وتعتمد بعض المنظمات أسلوباً آخر لتقییم العمل ، عندما تكون فیها صعوبات     
أو أن الإتصال فیما بینهم یكون محدداً ، فتلجأ هذه  في الاتصال بمرؤوسیهم

المنظمات إلي هذا النوع من التقییم ومما یؤخذ على هذا الأسلوب في التقییم هو 
مقاومة العاملیین له ، وعدم ارتیاح بعضهم لبعض مما یعني شیوع روح المجاملة 

الذي یضمن دقة فیما بینهم غالباً ما یؤدي إلي عدم توافر الموضوعیة أو الحیاد 
  .النتائج وصحتها

وقد تلجأ المنظمات لأسلوب آخر في التقییم إذ تعهد إلي موظف ذاته طالبة منه أن 
یضع تقییماً لنفسه ، إضافة إلي التقییم الذي یضعه المشرف المباشر ، ثم تقارن 
نتائج التقییمین للاستفادة منها في تشخیص نقاط القوة والضعف في التقیمین ، هذا 

ن جانب ومن الجانب الآخر فقد یكلف المرؤوسین في بعض الأحیان بوضع تقییم م
لرؤسائهم المباشرین ومثل هذا التقییم یتوقف نجاحه على مدى الحریة التي تتاح لهم 

  .عملیاً ومدى موضوعیتهم ودقتهم في اعطاء المعلومات



كما أن هناك منظمات تلجأ إلي العملاء لتقییم أداء العاملین فیها ، خاصة في 
المنظمات الخدمیة العامة ، إذ أن بإمكان الذبون الإدلاء بمعلومات تفید كثیراً في 

مثال ذلك أن نزلاء الفنادق یسألون .تقییم أداء العاملین وفق استمارة تعد لهذا الغرض 
هم في مرافق الفندق المتنوعة ، وتعتمد إجابتهم هذه في عن مستوى الخدمة المقدمة ل

  .71تقییم مقدمي هذه الخدمات 

  : فوائد تقییم الأداء 

یقها من وراء تقییم الأداء الذي إذا تم بشكل سلیم ما یلي أبرز الفوائد التي یمكن تحقفی
  .وموضوعي یكون له الأثر الكبیر على المنظمة وعلى العاملین

ء متخذي القرارات في المنظمة بمعلومات عن أداء العاملین یزود تقییم الأدا -
لدیهم ، وهو الوسیلة الأكثر موضوعیة التي تعطي الرؤساء فكرة واضحة عن 

 .أداء مرؤوسیهم بشكل مستمر 

یساعد تقییم الأداء المسؤولین في المنظمة على الحكم على مدى اسهام  -
 .العاملین في تحقیق أهداف المنظمة 

یسود جو من التفاهم والعلاقة الحسنة بین العاملین ورؤسائهم عندما یشعرون  -
أن جهودهم وطاقتهم المبزولة في تأدیتهم للعمل هي محل تقدیر واهتمام 

ن هدف إدارة المنظمة من تقییم  ٕ  .ف لدیهم الجة نقاط الضعمعالاداء الإدارة وا

یه أو المكافآت لا هم كالترقأن القرارات الإداریة المتعلقة ب كما یشعر العاملون -
 .72دهم في العمل مما یشعرهم بالعدالة والمساواه هتتم إلا على أساس ج

إشعار الموظف بمسؤولیة ، إذ عندما یدرك العاملون أن نشاطهم وجهودهم  -
موضع تقییم من قبل رؤوسائهم وأن نتائج هذا التقییم سیترتب علیها اتخاذ 
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ظیفي ، سوف یشعرون بالمسؤولیة تجاه قرارات مهمة تتعلق بمستقبلهم الو 
أنفسهم وسوف تجدهم یتفانون في بزل الجهود والطاقات لتأدیة أعمالهم على 

 .أحسن وجه لكسب رضا الإدارة ورؤسائهم

یساعد تقییم الأداء الرؤساء على اتخاذ قرارات تتعلق بالاقتراحات لتحسین  -
وترقیتهم وكذلك تولي  أداء المرؤسین أو اقتراح المكافآت المالیة المناسبة

 .مناصب قیادیة أعلي 

تقلیل معدل دوران العمل من خلال شعور العاملین بالعدالة والموضوعیة في  -
 .اتخاذ قرارات شؤون العاملین

یزود تقییم الأداء مسؤولي ادارات القوى البشریة بمعلومات واقعیة عن أداء  -
ق لإجراء دراسات العاملین وأوضاعهم في المنظمة مما یعتبر نقاط انطلا

نتاجهم ومستقبل  ٕ میدانیة تطبیقیة تتناول أوضاع العاملین ومشكلاتهم وا
 .المنظمة نفسها 

  : وفي مقابل هذه الفوائد هناك بعض الانتقادات لتقییم الأداء أهما ما یلي 
هناك احتمال لوجود تحیز ایجابي أو سلبي في نتائج التقییم التي یقدمها  -

والسبب في ذلك . یكون عن قصد أو عن غیر قصد  المقوم وهذا التحیز قد
 .أن عملیة التقییم تعتمد بشكل رئیسي على الرأى والحكم الشخصي المقیم

 . صعوبة تقییم الأداء للأعمال الانتاجیة ذات الانتاجیة غیر الملموسة -

 .73مقاومة العاملین للتقییم ، وذلك لأنه یضعهم تحت الرقابة المستمرة -

 : اء أدوات تقییم الأد

ءل الآن كیف تقیس أداء العاملین ، لتعرف أیهم صاحب أداء جید العلك تتس    -
 ، وأیهم صاحب أداء منخفض ؟
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ارسین في هذا الحقل صمموا أدوات أو مالواقع أن علماء إدارة القوى البشریة والم -
 .طرقاً لتقییم الأداء وهي كثیرة ومتعددة 

ویذهب بعض الباحثین إلي تصنیف هذه الأدوات إلي أدوات تقلیدیة ، وأدوات     -
عرفت منذ وقت طویل التقلیدیة حدیثة ، ومعیار التفریق بینهما ، إن الأدوات 

وتستخدم في أغلب المؤسسات ، أما الأدوات الحدیثة فهي أدوات ظهرت حدیثاً 
 .ولیست واسعة الإنتشار في المؤسسات 

 : ومن أشهر الأدوات التقلیدیة ما یلي 

 :  طریقة المقارنة/ 1

وبموجبها یتم تقییم الأداء عن طریق مقارنة أداء الفرد مع زملائه وتنفذ بوساطة    
  : أسلوبین هما 

 : الترتیب المستقیم   . أ

 بموجب هذه الطریقة  یقوم المقیم بترتیب الأفراد النابغین للتقییم تنازلیاً ، أو تصاعدیاً 
وذلك بعد أن یقوم . حسب مستویات كفاءاتهم ، وذلك من الأحسن للأسوأ أو العكس 

بمقارنة أداء وسلوك كل فرد بالآخرین ، وبالتالي الترتیب حسب هذه الطریقة بطریقة 
  .74الترتیب المستقیم 

وقد تنفذ هذه الطریقة بأسلوب آخر یدعي الترتیب البدیل حیث یقوم المقیم باختیار    
رد من النابغین للتقیم ، ویصفه في الترتیب الأول من قائمة الأفضلیة أو أفضل ف

عد ذلك یختار من تیار أضعف فرد ویصفه في الأسفل وبالترتیب الأفضل ، واخ
یب الأفراد الذین تبقوا من العاملین الذین یخضعون للتقییم أفضل فرد ویصفه في الترت

ترتیب الأسوأ وهكذا الالثاني في في الترتیب  الأول للأفضلیة وأضعف فرد یضعه
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لیك شكل قائمة  ٕ ویعتبر الفرد الذي یأتي في منتصف القائمة ذو كفاءة متوسطة وا
  : الترتیب 

  عمود الأسوأ  عمود الأفضل
1  7  
2  8  
3  8  
3  9  
4  10  
5  11  
6  12  

  .إدارة القوى العاملة: المصدر 

  : طریقة التمثیل البیاني/ 6

تعتبر هذه الطریقة من أكثر الطرق شیوعاً في الاستعمال نظراً لسهولتها وبموجبها    
یتم حصر الفات ، أو الخصائص والواجبات التي یتطلبها العمل الكفء والثر ، 
یجب أن تتوفر في الفرد لتأدیة عمله بشكل جید ویطلب من المقیم قیاس أو تقییم 

ستخدام المقیاس البیاني لكل صفة والتي مدى توفر هذه الصفات لدیه عن طریق ا
تقسم إلي أقسام یمثل كل منها مرتبة من الكفاءة كما هو موضح في الشكل التالي 

75 :  

  

ووضع إشارة على وتقتصر مهمة المقیم على دراسة كل صفة على حدة بشكل دقیق 
النقطة الأكثر انطباقاً على الفرد وتتكرر العملیة بالنسبة لباقي الصفات ، وبعد أن 
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تقاس جمیع الصفات والعناصر یستخرج التقدیر النهائي على شكل متوسط حسابي 
  .عند مدى كفاءة الفرد

  

  : مثال توضیحي 

  :ه لتفرض أن موظفاً قد حصل على الدرجات التالیة في تقییم أدائ

  درجة  90:   التعاون 

    درجة  80:   المواظبة 

  درجة  60:حسن التصرف 

  درجة 80:معاملة الجمهور 

  درجة  90: إطاعة الأوامر 

  درجة      400             

  .درجة وهو مستوى كفاءة الموظف  80=  400= المتوسط الحسابي 

                     5  

  76 .التالیة لمستویات كفاءة العاملین دت الفئات لنفترض أن المنظمة حد

  .درجة ضعیف  50أقل من 

  .درجة مقبول  60أقل من 

  درجة جید جداً  80وأقل من  70
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  درجة ممتاز  100وحتى  80

في هذه الحالة نقول عن مستوى كفاءة هذا الموظف ممتاز لأنه یقع في الفئة 
  .الخامسة

في كل مجموعة إما باعتبارها  وهنا یطلب المقیم أن یختار واحدة من العبارتین
  .الأكثر انطباقاً على الفرد معدل التقییم أو باعتبارهما الأقل انطباقاً  علیه

  .والمقیم مجبر على اختیار عبارة واحدة من العبارتین اللتین تحتوى كل مجموعة 

 ویعطي في العادة قیماً رقمیة للعبارات التي لا یعرفها المقیم ، وبالتالي لا یعرف  
  .عند اختیاره للعبارة الأكثر انطباقاً فیها إذا كانت صالحة أم لا 

  : طریقة التوزیع الاجباري / 1

تستند هذه الطریقة في تقییم الأداء على ظاهرة التوزیع الطبیعي ، ومدلول هذه 
الظاهرة هو أن توزیع مستوى الكفاءة یأخذ غالباً شكل المنحني الطبیعي بحیث تكون 

من العاملین من ذوي الكفاءة المتوسطة والنسبة القلیلة منهم من ذوي  النسبة الكبري
الكفاءة المرتفعة أو الضعیفة ، لو قمنا برسم المنحنى للتوزیع الطبیعي فسوف نأخذ 

  : 77الشكل التالي 
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  منحنى التوزيع 

  



 إن كیفیة الحصول على هذا الشكل تكون عن طریق كتابة أسماء العاملین
الخاضعین لعملیة التقییم على بطاقات صغیرة أو یطلب من المقیم توزیع العاملین 

  :بعضهم ببعض على النحو التالي  مجموعات ، وذلك بعد مقارنة أداء إلي

  .من العاملین% 10) = مجموعة ضعفاء الكفاءة ( المجموعة الأولي 

  .ملینمن العا% 20) = مجموعة الأقل من متوسط ( المجموعة الثانیة 

  .من العاملین% 40) =  مجموعة المتوسط( جموعة الثالثة الم

  .من العاملین% 20) = مجموعة الأعلى من المتوسط ( المجموعة الرابعة 

  .من العاملین% 10) = مجموعة الممتازین ( المجموعة الخامسة 

  : طریقة الحوادث أو الوقائع المحرجة / 5

ن طریق جمع أكبر عدد ممكن من الحوادث أو یتم التقییم بموجب هذه الطریقة ع   
فاقه الوقائع المهمة التي تؤثر في أداء الفرد لعمله سواء من حیث نجاحه أو إخ

د قیمة كل حادثة حسب أهمیتها للعمل ولا یعرفها المقیم بل ستبقي سریعة وتحد
قائع ویطلب من المقیم أن یلاحظ أداء الفرد بشكل مستمر ودقیق لیرد أیاً من هذه الو 

وبعد الانتهاء من هذا تقوم إدارة القوي البشریة بتحدید . تحدث خلال تأدیة العمل 
كفاءة الفرد وذلك على أساس عدد الحوادث التي حدثت في آدائه ، وتحسب من 
القائمة السریة للقیم ، ، وذلك لاستخراج التقدیر النهائي للكفاءة الذي بعید عن 

  .78مستوى كفاءة الفرد

  : أسلوب المقارنات الثنائیة المزدوجة / ب
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بموجب هذا الأسلوب تقسم مجموعة العمل الخاضعة للتقییم إلي ثنائیات یقوم بمقارنة 
فرد هو الذي یختار أكثر  ختار الأكفاء الأفضل منهما وأكفاءأداء أفراد الثنائیة ، لی

د  –ج  –ب  –أ : أفراد هم ) 5(من غیره ، فمثلاً لو كان لدینا مجموعة مؤلفة من 
وأردنا معاً تقییم كفاءتهم بموجب هذا الأسلوب فسوف تكون عملیة المقارنة -هـ  –

  : كما یلي 

  أ مع ب        أ مع ح      أ مع د             أ مع هـ 

  ب مع ج      ب مع د     ب مع ج 

  ج مع د         ج مع هـ 

  د مع هـ 

  :طریقة التدقیق الترصد/ 2

یتم التقییم بموجب هذه الطریقة عن طریق صیاغة معاییر التقییم على شكل أسئلة    
تتضمنها قائمة ، وهذه الأسئلة تصف الأداء و السلوك الجید للفرد وتعطي قیمة 
رقمیة تحدد مدى أهمیة السؤال أو المعیار أو الصفة ، وتبقي هذه القیم سریة لا 

لتقییم وتنحصر مهمة المقیم بالإجابة عن هذه یعرفها المقیم لضمان الموضوعیة في ا
الأسئلة بنعم أو لا حسب ما یراه منطبقاً على الفرد الناضج للتقییم بحیث تكون 
الإجابة معبرة عن رأیه في السؤال وبعد انتهاء المقیم من الإجابة تجمع الدرجات التي 

وفیما . الفرد  حصلت على اجابات بنعم حیث یمثل المبحوث التقدیر النهائي لكفاءة
  79: یلي نموذج عن هذه الصفات على شكل أسئلة 

  هل یصادق الناس بسهولة ؟

  هل یرغب في قیادة الآخرین ؟
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  هل یهتم بعمله ؟

  هل یطیع الأوامر؟

  

  : طریقة الإختیار الإجباري / 3

وقف هذه الطریقة یحتوى مقیاس الأداء على مجموعات من العبارات تحتوي كل    
عبارتین تصف جوانب سلوكیة للأداء وقد تمثل العبارتین جوانب  منها عادة على

  .طیبة وقد تمثل جوانب غیر طیبة في أدائه 

  : مثال 

  ) 1(مجموعة 

 .یعطي تعلیمات جیدة واضحة لمرؤوسیه   . أ

 .80كلة لهعتماد علیه في تنفیذ المهام المؤ یمكن الإ  . ب

  )2(مجموعة 

  .بها یعطي وعوداً ، وهو یعلم أنه لا یمكن الوفاء 

  .یبدي تمیزاً نحو بعض مرؤوسیه
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  :الدراسة المیدانیة : الفصل الثالث 
 :نبذه عن جامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا: المبحث الأول 

  .تحلیل الدراسة : المبحث الثاني 
  

  

  

  

  

  

  



  

  

 

  الثالثالفصل 

  الدراسة المیدانیة

  المبحث الأول 

 والتكنولوجیانبذه عن جامعة السودان للعلوم 

بدأت جامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا مسیرتها الأولى بإسم معهد الخرطوم 
وظل المعهد في تطور مستمر حسب توجیهات خطط التنمیة  م1950الفني منذ عام 

إلى معهد الكلیات التكنولوجیة، إستمر المعهد بذلك  م1975إلى أن تحول في العام 
والتي  م1990الوضع حتى تم تحویله بموجب قرارات ثورة التعلیم العالي في عام 

ثم  م1990وأصدر قانون الجامعة لعام  م1975بموجبها تم إلغاء قانون المعهد لعام 
ذلك حیث تطلب  م1995وحل محله قانون الجامعة لعام  م1990ألغي قانون 

التغییر إعادة النظر في الهیكل الإداري والأكادیمي والتنظیمي وتعدیل اللوائح الإداریة 
والأكادیمیة المعمول بها كما إقتضى التوسع الجدید إستحداث بعض الوظائف 
ضافة وظائف جدیدة ومسمیات مغایرة لما كان معمولاً به من قبل  ٕ والإختصاصات وا

ي بالجامعة مع الهیاكل الإداریة ومسمیاتها المعمول وذلك لكي یتناغم الهیكل الإدار 
   .81بها في الجامعات الأخرى مع مراعاة خصوصیة هذه الجامعة 
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ومعهد الكلیات  )معهد دالخرطوم الفني(وقد ظل المعهد بوصفه القدیم 
التكنولوجیة یمنح الدبلومات المتوسطة ودرجات البكالریوس في بعض كلیاته مما 
أكسب القائمین على أمره خبرة أكادیمیة ثرة على الدبلوم والبكالریوس بذلك الأثر 
الجید والتواصل الجاد تقف جامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا على أرض صلبة 

بذلك . ة والركن الأصیل في صناعة التعلیم لتقني والفني بالبلادلتمثل الركیزة الأساسی
تعتبر هذه الجامعة الصرح التقني الأول بالبلاد حیث تمیزت بتخریج كوادر 
متخصصة في مجالات الهندسة والتجارة والزراعة والحاسوب وتقانة المعلومات 

ة والتربیة الریاضیة وتفردت في مجالات كالفنون والموسیقى والدراما،  والأشعة الطبی
وكذلك في مجالات العلوم من المختبرات الطبیة والعلمیة، اللغات، التربیة، البیطرة 

  . والغابات والمراعي ورائداً في مجالات علوم وتكنولوجیا المیاه وعلوم اللیزر وتطبیقاته

تختص جامعة السودان للعلوم والتكنولوجیا بكل ما یتعلق بالتعلیم الفني 
بالبلاد والبحث العلمي والتطبیقي خدمة لأهداف التعلیم العالي وسعیاً نحو  والتقني

التنمیة المستدامة وتسهم بذلك إسهاماً مباشراً في خدمة المجتمع وتطویره وبناء قدراته 
من خلال الإرتقاء علمیاً وحضاریاً وتزود الجامعة جمیع أسواق العمل داخل السودان 

مختصین والخبراء المهتمین والفنیین في مختلف مجالات متمیزة من ال بأرتال وخارجه
  .العلوم وفقاً لحاجة عجلة التقدم والتطور 

وتهتم الجامعة كذلك بالمجالات الفنیة والتي تسهم بصورة مباشرة في بناء   
الإنسان وربط الحضارة وصیاغة المفاهیم الإنسانیة وصقل الكیان الثقافي لإنسان 

ل كلیات متمیزة كالفنون الجمیلة والتطبیقیة ،الموسیقى السودان المعاصر من خلا
  .والدراما ، التربیة الریاضیة وغیرها من كلیات الجامعة المختلفة 

كانت وما زالت هذه الجامعة تخدم السودان والوطن العربي على وجه العموم   
ي من خلال الطلاب الذین یتابعون دراستهم داخل الحرم الجامعي وقاعات الدراسة ف



جو أكادیمي وبیئة جامعیة مسئولة وتفاعل مثمر ومشاركة جادة مع كوكبة منتقاة من 
  .خیرة علماء الأمة وباحثیها الأفاضل 

تستند الجامعة على أساس متین من التخطیط الحر المتطلع مع الإلتزام   
ئولة الصارم والشدید بالنظم والقیود واللوائح الأكادیمیة وتعني الحریة الأكادیمیة المس

حریة الأساتذة في التدریس ضمن الإلتزام بالمنهاج القویم وروح التأصیل وقیم 
  .المجتمع التي تشكل الإنسان السوداني الأصیل 

مكاناته وقدراته    ٕ وتتجلى حریة الطالب في إختیاره التخصص الذي یتناسب وا
الریاضیة العلمیة ومیوله النفسیة وممارسة مختلف الأنشطة الأكادیمیة والثقافیة و 

وتعنى الجامعة على وجه الخصوص بالتطور والتطویر المستمر المواكب . بالجامعة
للإحتیاجات الإستراتیجیة للتنمیة المستدامة بالبلاد وذلك بتنقیح المناهج وزیادة 

  .التخصصات وقیام الكلیات الجدیدة 

كبیرة كما تعنى الجامعة خصوصاً بتوسیع فرص القبول بها لمقابلة الزیادة ال  
في أعداد الطلاب المتنافسین على التعلیم الجامعة وما فوق الجامعة وفي إطار 
الدراسات العلیا قامت الجامعة بإعطاء التعلیم فوق الجامعي إهتماماً كبیراً وأولویة 

  .خاصة وذلك من خلال البرامج المتنوعة لكلیة الدراسات العلیا 

  الهیاكل الإداریة للجامعة 

  لجامعةیتولى إدارة ا

  .مجلس الجامعة  .1
 .مدیر الجامعة  .2

 إدارة الكلیات

  .مجلس الكلیة  .1



 .عمید الكلیة  .2

 إدارة أقسام الكلیة

  .مجلس القسم  .1
 .رئیس القسم  .2

 هیئة أعضاء تدریس الجامعة

  :تتألف الهیئة من 

  .الأساتذة  .1
 .الأساتذة المشاركون  .2

 .الأساتذة المساعدون  .3

 .المحاضرون  .4

التدریس بالتعیین أو الإعارة ویعاونهم عند الإقتضاء یتم إختیار أعضاء هیئة 
  .متدربون من الجامعات المحلیة وأساتذة زائرون ومدرسون مساعدون ومعیدون 

 

  مجلس الجامعة. 1

  :یتكون مجلس الجامعة من 

  .رئیس الجامعة . أ

  :الأعضاء بحكم مناصبهم وهم . ب

  المدیر.  
  نائب المدیر. 

 س الوكیل ویكون مقرراً للمجل. 

  عمید شئون الطلاب. 

  أمین الشئون العلمي. 



  أمین المكینة. 

 .أعضاء یتم إختیارهم من داخل الجامعة . ج

  .أعضاء من خارج الجامعة . د

  .تكون مدة المجلس أربع سنوات من تاریخ تشكیله . هـ

  .تحدد اللوائح حالات مقاعد أعضاء المجلس وكیفیة ملء تلك المقاعد . و

ختصاصاتها . 2 ٕ   :لجان مجلس الجامعة وا

  :اللجنة التنفیذیة والمالیة . 1

  :تشكل على الوجه الأتي

  .رئیساَ       رئیس المجلس. أ

  .نائب للرئیس         المدیر . ب

  .عضواً       نائب المدیر . ج

  .عضواً ومقرراً         الوكیل. د

  .عضواً   المراقب المالي للجامعة. هـ

  .مجلس من بین أعضائه من داخل الجامعة أربعة أعضاء یختارهم ال. و

    .82خمسة أعضاء یختارهم المجلس من بین أعضائه من خارج الجامعة. ز

  :لجنة السیاسات وترقیة المستویات الأكادیمیة . 2
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تتلخص مهام اللجنة في إجازة التقاریر التي ترفع لها من مجلس الأساتذة   
  :لإجازتها فیما یختص بالأتي 

  .الأقسام والمعاهد والمراكز إنشاء الشُعب و  .1
عب لأقسام  .2  .ترفیع الشُ

 .ترفیع الأقسام لكلیات  .3

 .إنشاء الكلیات والمعاهد والمراكز  .4

 .إعادة هیكلة الكلیات والمعاهد والمراكز  .5

 .أي مهام أخرى یحیلها مجلس الجامعة للجنة  .6

 :مجلس الأساتذة . 3

  :یتكون مجلس الأساتذة من 

  .رئیساً           المدیر.  أ

 .عضواً         نائب المدیر  . ب

 .عضواً           الوكیل  . ج

 .أعضاء     عمداء الكلیات والمدارس وعمید شئون الطلاب. د

  .عضواً               أمین المكتبات. ح

  . أعضاء            مدیرو المراكز والمعاهد. و

  .أعضاء         رؤساء الأقسام ووحدات التدریب. ز

  .أعضاء   اذیةجمیع أعضاء هیئة التدریس ممن هم في مرتبة الأست. ح

ممثل واحد لكل من المدارس والمعاهد والمراكز التي لیس لها أقسام وذلك عن . ط
  .83أعضاء   كل سبعة أعضاء من هیئة التدریس بها
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  .أعضاء   عضوان إثنان یمثلان الطلاب ویختارهم إتحاد الطلاب. ي

  . عضواً ومقرراً         أمین الشئون العلمیة بالجامعة. ك

  .أعضاء           )إن وجدوا(نواب العمداء . ل

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  
  

  
  

  الفصل الرابع 

  النتائج والتوصیات 

  

  

  

  

  

  
  



  
  

  : الخاتمة 

  : النتائج : أولاً 

جاء الارتباط ما بین الإنسان والآله والزمن ، في ثلاثیة العلاقة متعددة الأطراف   .1
 .والتي تظهر أهمیة الوقت والزمن باعتباره عنصر فاعل في الوجود

الإنسان الفعال هو الذي یستطیع أن یجعل الوقت یعمل لصالحه وهو الذي یعمل  .2
 .بطریقه أذكي لا یجهد أكبر وهو الذي یضع أهدافه ویحدد أولویاته

القواعد الهامة و النادرة و الثمینة لأى إنسان في هذا العالم ،  ذیمثل الوقت أخ .3
وقد ارتبط مفهوم ندرة الوقت بالقاعدة الاقتصادیة المعروفة بندرة الموارد المتاحة 

  .في المجتمع
الوقت من الموارد المتاحة للأفراد العادیین في المجتمع ، فهو أیضاً من الموارد   .4

 .الموجودة في هذا المجتمعالمتاحة للمنظمات والمؤسسات 

إن التخطیط یقلل من الوقت الضائع المهدور ، فقد ثبت بضعة دقائق یقضیها  .5
  .الاداري في التخطیط والتفكیر توفر له ساعة من العمل

  

  

  

  

  



 

  :التوصیات : ثانیاً 

یوصي الباحث بأن الوقت یمثل أهم الموارد المهمة والنادرة لأى إنسان وأى  .1
  .كمورد له خصائص عدیدةمنظمة والوقت 

یوصي الباحث بالرغبة أو المعرفة بكیفیة التخطیط له مسبقاً مما یؤدي إلي  .2
 .ضیاع وقت ثمین جداً 

یوصي الباحث بأن الوقت یحتاج إلي أفراد یقومون باستقلاله بمعني أن  .3
الإنتفاع بالوقت والفرص التي یوفرها الأفراد والمنظمات یتطلب توفیر كوادر 

 .مؤهلة

ي الباحث بأن المعرفة قوة حقیقیة وعدم وجودها على شكل معلومات أو یوص .4
 بیانات واضحة المعالم ومفیدة قد یؤدي إلي ضیاع الوقت

یوصي الباحث بالتعرف على أهمیة إدارة الوقت بالنسبة للمنظمات المعاصرة  .5
بشكل غیر مباشر عن طریق معرفة الفاقد الذي تتحمله هذه المنظمات نتیجة 

  .أو عدم استغلالها بشكل كفءإهدار 

 

  

  

  

  

  



  

  

  

  

  

 ع ــــــــــــــــالمراج
  

  

  

  

  

  

  

  

  



  

  : المصادر والمراجع 

 -  2008د احمد فرید النجار ، ادارة الوقت في المجتمع العربي ، سنة النشر  .1
  .94-93م ، ص 2009

-11، ص 2015أحمد محمد غنیم ، مهارات إدارة الوقت ، تاریخ النشر . د .2
12.  

هـ ، رقم الإیداع 1430،  2009الفقي ، إدارة الوقت ، تاریخ النشر إبراهیم  .3
  96-95، دار إبداع للنشر ، ص  2002،  4216

بسیوني محمد البرادعي ، مهارات وتنظیم الوقت ، الطبعة الأولى ، . د .4
  .29-28م ، ص 2004

  .26-21،ص 2009بشیر العلاق ، أساسیات إدارة الوقت ، تاریخ النشر . د .5
الجزار ، البنوك في العالم ، القاهرة ، دار النفائس ، المطبعة  الأولي ، جعفر  .6

  .30م ، ص 1984
سنان الموسوي  ، إدارة الموارد البشریة وتأثیرات العولمة علیها ، الطبعة . د .7

  .164-163هـ ، ص  1425 – 2004الأولى 
بعة طارق محمد السویدان ، فن إدارة الوقت ، قرطبة للنشر والتوزیع ، الط .8

  .35- 33هـ ، ص 1425 –م 2004الثانیة ، 

  .2888-287م ، ص 1999صلاح عبد الباقي ، إدارة الموارد البشریة ،  .9
محمد سعید سلطان  ، إدارة الموارد البشریة ، . راویه حسن ، ود. د .10

  ..239 – 238م ، ص 2014تاریخ النشر 
 ربحي مصطفي علیان ، إدارة الوقت والنظریة والتطبیق ، الطبعة .11

  .هـ1452م ، 2005عمان ، دار جریر للنشر والتوزیع ،الأولي ، 



یاسر العدوان ، إدارة القوى . زهیر الصباغ ، د. مروة أحمد ، د. د .12
  .272-271، ص  2008البشریة ، الطبعة 

مدحت محمد ، ادارة الوقت المفهوم والقواعد والمهارات ، تاریخ . د.أ .13
  .30ص  یب والنشر ، القاهرة ،المجموعة العربیة للتدر م ،2015الوقت ، 

د، مدحت محمد أبو النصر ، إدارة الوقت المفهوم والقواعد .أ .14
    .50-47م ، ص 2015والمهارات ، سنة النشر 

مصطفي مصطفي كامل ، إدارة الموارد البشریة ، تاریخ النشر ، . د .15
  .296-295، ص الدار العربیة للنشرم 1994

الاستراتیجیة في ادارة الموارد  نجم عبد االله العذاوي ، الوظائف. د .16
  .392 -391ص  دار الیازوري العلمیة ،م ،2010البشریة ، الطبعة العربیة 

السابق الفترة لإدارة الوقت بفعالیة : مركز التمیز للمنظمات الحكومیة  .17
  .208 ، ص ) مهارات تدریبیة (،  64، وثیقة رقم 

  : الدراسات السابقة 

لعاملة وأثره على أداء العاملین ، تاریخ النور صالح ، تخطیط القوى ا .1
 .101ص .م 2011النشر 

، عام  95ملخص شعاع ، كتاب مهارات إدارة تونظیم الوقت ، العدد  .2
  . 25-24م ، ص 1996
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فى اطار تحضیر بحث التخرج ضمن متطلبـات الحصـول علـى شـهادة البكـالریوس     
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  .بسریة تامه ولن تستعمل إلا فى خدمة البحث العلمى 

  نشكركم جزیل الشكر على تعاونك معنا ،،،

  :الباحثین 

 عثمان احمد عثمان احمد .1

 مقداد عبدالملك بابكر حسین .2

 الطیب محمد زین الطیب محمد زین. 3                    

 عبدالرازق احمد حسن العبید. 4                             

ٍ  عبدالرحیم احمد محمد.5                             عبدالجلیل

  

  

  البیانات الشخصیة : القسم الأول 



  :تراها مناسبه في مربع الاجابه التي ) √(نرجو التكرم بوضع اشاره 

  : لنوع  ا/ 1

  ذكر                                 انثى                      

   : العمر/ 2

  40 – 30سنه                               30اقل من      

  فاكثر           – 60                                   60 – 41      

  الوظیفة /3

  محاسب                  ادارى              محاضر   

  استاذ مساعد             بروفیسر           اخرى اذكرها    

  :المؤهل العلمي   /4

              ماجستیر                       بكالریوس         

  اخرى اذكرها                                       دكتور       

  سنوات الخبرة /  5 

  سنوات         10 - 5     سنوات          5اقل من 

  فاكثر اذكرها  15    سنة             15 – 10

ـــرى :التخصـــــــص / 6 ـــبة       اخــــ ــــكرتاریة        محاســــ ــــال             ســـ ادارة اعمـــ
  اذكرها  



  إدارة الوقت : الجزء الثانى 
  

  اوافقأوافق   لبيـــــــــــــــــــــــــــان ا  م

  بشدة

لا    محايد
   فقواا

لا 
ــقواا  ف

  بشدة

            :تخطیط الوقت   

تهتم ادارة الجامعة بتحديد الاولويـات   1
المطلـــوب تحقيقهـــا حســـب درجـــة 

  .اهميتها 

          

ـــاعد عمليـــة تخطـــيط الوقـــت   2 تس
  .بالجامعة على زيادة اداء العاملين 

          

ـــت   3 ـــة التخطـــيط الوق تســـاعد عملي
بالجامعة فى تحقيق الجهد المبـذول 

  .اللازم لانجاز العمل 

          

تخطيط الوقت بالجامعة يساعد فـى   4
ول اللازم لانجاز ذالمب تخفيض الجهد

  .العمل 

          

            : التغلب على المضیعات  

لدى معرفة تامة بواجبـاتى ومهـامى   5
  .فى العمل 

          

اقوم بالمقابلات الشخصـية للاقـارب   6
  .فى وقت العمل 

          

ــراءة   7 ــوم بق ــل لااق ــت العم ــى وق           ف



  .الصحف اليومية 

فى وقت العمل اقضـى الوقـت فـى   8
انجــاز الاعمــال الموكولــة الــي₎ اثنــاء 

  .عملي

          

            : الرقابة على الوقت  

النظام الرقابى للوقـت المطبـق فـى   9
علـى اتمـام العمـل الجامعة يسـاعد 

  .فى الوقت المحدد

          

النظام الرقابى للوقت الموجـود فـى   10
  .الجامعة يساعد على انجاز الاعمار 

          

ـــل   11 ـــت  داخ ـــابى للوق ـــام الرق النظ
ـــة  ـــى معالج ـــاعد عل ـــة يس الجامع

  .الأنحرافات 

          

الرقابة المطبقة داخل الجامعة رقابة   12
  .ذاتية 

          



  اداء العاملین  : الجزء الثالث 
  

  اوافقأوافق   لبيـــــــــــــــــــــــــــان ا  م

  بشدة

لا    محايد
   فقواا

لا 
ــقواا  ف

  بشدة

     الإنجاز  
  

          

تخطيط الوقت ووضـع برنـامج زمنـى   1
للعمليات بالجامعة يساعد على إنجـاز 

  . العمليات فى الزمن المحدد

          

الوقـت يسـاعد التغلب على مضـيعات   2
  . على الإنجاز

          

الرقابة على الوقت تساعد على إنجاز   3
   العمليات   

          

            :القدرة على حل المشكلات  

يساعد التخطيط للوقت المطبق   4
فــى الجامعــة علــى علــى حــل 

  المشكلات للعمل 

          

ــت  -  5 ــيعات الوق ــن مض ــل م التقلي
  .يساهم فى حل المشكلات

          

على العمل تساعد على تقليل الرقابة   6
  .المشكلات

          

  

 



  

  :أعضاء لجنة تحكيم الاستبانة

  الجامعة  التخصص  الإسم 
 دكتور الطاهر أحمد محمد على 

  
جامعة السودان للعلوم   إدارة أعمال 

  والتكنولوجيا
جامعة السودان للعلوم   إدارة أعمال   آلاء محمد أحمد  . أ

  والتكنولوجيا
  

 


