
المقدمه..
أهم من الوقت ,ويعتبر منظمة لى  النتتاجية العملية تتأثر  بها التي الثمينة الموارد من الوقت 

اى  لنجاح الرئيسي المحدد يعتبر الوقت ان إذ عليها والحفاظ مراعاتها يجب التي الموارد

اا  بأعتبارة عمل وهنا يتكرر ل منة يمضى ما وان استرجاعة ليمكن كما تعويضة ليمكن مورد

. الوقت ومراعاة الهتمام عدم خطورة تكمن

العمل أن إذ المنظمات آو الشخخاص أداء لقياس المعايير أهم من واحد يعتبر الوقت ان كما

اا يرتبطان والنتتاجية زيادة إلى يؤدى  بكفاءة الوقت فاستخدام معين زمني بمقدار اساس

على كان سواء العمل من والعائد الدخل وزيادة عامة بصورة الداء مستوى  وتحسين النتتاجية

 المنظمة مستوى  على آو الفرد مستوى 

عمل اى  لن وذلك الدارة قبل من  الشديدة والمتابعة بالرقابة الوقت يحظى ان يجب ولذلك

الوقت ادارة وتعتبر حديثة ظاهرة تعتبر للوقت الفعالة الدارة وان ، الدارة خلفة من او سببة

من مجموعة به تحيط عمل اى  لن وذلك والنتشطة العمال جميع عليها تقوم قاعدة

ان حيث الخدمات بنجال يتعلق فيما خاصة حاسم عامل وهو الوقت ضمنها ومن المحددات

المؤسسات على يجب ولذلك الخدمة ركائز اهم من يعتبر الخديمة تقديم وزمن سرعة

لتلك ونتسبة  اهدافها تحقيق من لتتمكن معه التعامل وحسن وادارتة الوقت مراعاة الخدمية

الخدمية المؤسسات فى الوقت ادارة دور دراسة  بأختيار الباححث قام للوقت الهمية

اا  البلدان كل فى الحياة فى مركزية اهمية يمثل الذى  الصحى القطاع فى وتحديد

البحث     مشكله

التى والمعوقات الوقت ادارة تطبيق فى المؤثرة العوامل ماهية فى الدراسة مشكلة تتمثل 

بالمؤسسات الوسطى الدارة لدى  المثل الستخدام استخدامة وعدم الوقت ضياع الى تؤدى 

فى العاملين قبل من المهدر الوقت تقليل فى تساعد ان يمكن التى الليات وماهية الخدمية

ادارتة. وكيفية الوقت لهمية الوسطى بالدارة العاملين ادارك مامدى  ، الوسطى الدارة

 البحث.     اسئله   

 الوسطى؟ بالدارة الوقت ادارة وتطبيق استخدام واقع /ماهو1

الوسطى؟ الدارة فى فعال بصورة الوقت ادارة تطبيق معوقات /ماهى2

المنظمات. اداء في يؤثر الزي المثل الوقت لتطبيق المستقبليه /الرؤيه3

في الوقت اداره تطبيق عند الوسطي الداره مدراء من المرجوه المتطلبات /ماهي4

الشركه.

الداء؟ تحسين فى الوقت ادارة دور هو /ما5

1



الدراسة.     أهداف 

وادارتة الوقت مفهوم على - التعرف1

الوسطى الدارة في العاملين وقت إدارة في تؤثر التي والمتغيرات العوامل - معرفة1

والهمية الوقت استهلك حيث من الولى المرتبة في تأتى التي والمهام العمال . معرفة٢

المستقبل. مستشفى في العليا الدارة في العاملين لدى 

المستقبل مستشفى في الوسطى الدارة في العاملين لدى  الوقت إدارة واقع . معرفة٣

مستشفى فى الوسطى الدارة في العاملين لدى  الوقت إدارة واقع بين العلقة . دراسة٤

الدارى . والداء  المستقبل

البحث:     أهميه

جيدة بصورة وادارتة  معه التعامل يجب نتادر كمورد الوقت أهمية في البحث أهمية تكمن

بالمعايير يلتزموا إن يستطيعوا حتى بالوقت العاملين ثقافة وتنمية بة والهتمام وفعالة

يناقش أنتة في البحث أهمية اتظهر أيضا الوقت احترام على يعملوا وان لعملهم الزمنية

عمل إن كما والعاملين المجتمع قبل من والهتمام الكتراث عدم من يعانتى موضوع

ال أصبح قد المنظمات لمواكبة بالوقت اللتزام ضرورة يعنى مما الخارجي بالعالم يرتبط عم

المنظمات. بيئة في التطور

احترام ضرورة إلى أدى  صناعية آو خدمية كانتت سواء المنظمات بين القوى  التنافس ان

التكنولوجية الدوات مع التعامل انتتشار ان .كما وقت انتسب في جيدة خدمة لتقديم الوقت

 تنافسية كميزة بالوقت الهتمام زيادة إلى أدى  المتقدمة

البحث:     فرضيات

الدارى  الداء وتحسين الوقت ادارة كفاءة بين ايجابية علقة / توجد1

المهدر الوقت وزيادة الوقت تخطيط غياب بين عكسية علقة /هنالك2

الوقت تكاليف وانتخفاض الوقت لدارة العاملين ادراك مستوى  بين ايجابيه علقه /هنالك3

  الضافى

. الدارى  وتطويرالداء الوقت مضيعات بين عكسية علقة /توجد4

البحث:     منهجيه   

يتم التي المعلومات التحليلي. باستخدام الوصفى المنهج او السلوب علي البحث يعتمد

جانتب الي بالموضوع الصله زات السابقه والبحوث والدوريات المراجع من عليها الحصول

والستبيان. الملحظه طريق عن جمعها يتم التي الوليه المعلومات

البحث:     حدود   
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م2011-2007الزمانيه:الفتره حدود

المستقبل-جده. مكانيه:مستشفي حدود
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   البحث     هيكل
 : المقدمة الول الفصل

 الدراسة الول: خطة المبحث

السابقة الدراسات الثانتى المبحث

 النظرى : الطاار الثانى الفصل

الوقت : مفهوم الول المبحث

 الوقت : ادارة الثانتى المبحث

 الميدانية : الدراسة الثالث الفصل

 تاريخية :نتبذة الول المبحث

البيانتات تحليل ـ الثانتى المبحث

الدراسة فرضيات : اختبار الثالث المبحث

 النتائج

التوصيات
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الثانى     المبحث
   السابقة     الدراسات

السلمي زاحم الله عوض بن فهد - دراسة1
الدارى  البــداع مهــارات تنميــة فــى واثرهــا الــوقت ادارة :ممارسة بعنوان دراسة

 –القــرى  ام الســعودية- جامعــة العربيــة المملكة – الثانتوية المدارس مديرى  لدى 

مكة وقد هدفت الدراســة الــى : التعــرف علــى درجــة ممارســة مــديري مــدارس المرحلــة

الثانتوية بالعاصمة المقدسة لدارة الوقت في مهام أعمـالهم . وكـذلك التعـرف علـى درجـة

توافر مهارات البداع الداري لدى  مديري مــدارس المرحلــة الثانتويــة بالعاصــمة المقدســة .

وتحديد درجة العلقة بين ممارسة إدارة الوقت وتنمية مهارات البداع الداري لــدى  مــديري

مدارس المرحلة الثانتوية بالعاصمة المقدسة . وكذلك تحديد الفروق ذات الدللة الحصــائية

اا للمتغيرات الديموغرافية التالية :( طبيعة العمل " مشــرف بين متوسطات الستجابات وفق

تربــوي – مــدير مدرســة – معلــم "، المؤهــل العلمــي ، ســنوات الخــبرة ، نـتـوع المدرســة "

حكومية –اهلية )

وقد توصلت الدراسة إلى النتائج التالية :

دل تحليل بيانتات الدراسة على أن الموافقة على درجة ممارسة مــديري مــدارس المرحلــة

الثانتوية بالعاصمة المقدسة لدارة الوقت في مهام أعمالهم الواردة في أداة هــذه الدراســة

 (. وأن الموافقــة علــى درجــة تــوافر٣,٩٣كانتت بدرجة)غالبا) حيــث بلــغ المتوســط العــام ) 

 (. وأن٣,٩٣مهارات البداع الداري لديهم كانتت بدرجة )غالبا( حيث بلــغ المتوســط العــام ) 

العلقة بين ممارسة إدارة الوقت وتنمية مهارات البداع الداري لدى  مجتمع وعينة الدراسة

 ٪ ) . وأنـتـه يوجــد فـروق ذات٧٢علقة ارتباطية موجبة قوية  وكـانتت درجـة هــذه العلقــة ( 

دللة إحصائية بالنسبة لدرجة ممارسة مد يري المــدارس الثانتويــة لدارة الــوقت فــي مهــام

أعمالهم وكذلك بالنسبة لدرجة توافر مهارات البداع الداري لديهم تعزى  للعمل الحالي. 

وكانتت الفروق بين مديري المدارس الثانتوية والمشرفين التربويين لصالح مديري المدارس

الثانتوية ، وبين المعلمين والمشرفين التربويين لصالح المعلمين. وأنته يوجد فروق ذات دللة

إحصائية بالنسبة لدرجة توافر مهارات البــداع الداري لــدى  مــديري المــدارس تعــزى  لنــوع

المدرسة ، وكانتت لصالح المدارس الهلية .

دراسة رأفللت حسللين شللاكر. دراسللة بعنللوان : تقييللم ادارة الللوقت لللدى- 2

العاملين فى الدارة العليا بالجامعات الفلسطينية – الجامعة السلللمية غللزة

م2006–رسالة ماجستير 
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هدفت الدراسة الى تقييم واقع استخدام ادارة الوقت لدى  العاملين فــى الدارة العليــا فــى

الجامعات الفلسطينية . 

وتمثلت مشكلة الدراسة فى ماهو واقع ادارة الوقت لــدى  العــاملين فــى الدارة العليــا فـى

الجامعات الفلسطينية وماهى معوقات او مضيعات الوقت لدى  العــاملين فــى الدارة العليــا

بالجامعات الفلسطينية .وقد افترضت الدراسة مجموعة من الفــروض منهـا: لتوجــد فــروق

.) بيــن الجامعـات الفلســطينية حــول واقــع ادارة5ذات دللة احصــائية عنــد مســتوى  دللــة(

الوقت تعزى  للعوامل الشخصية(الجنــس ،العمــر، نـتـوع الوظيفــة ،المؤهــل العلمــى،ســنوات

الخبرة)

وقدتوصلت الدراسة الى مجموعة من النتائج منها: 

,) بين الجامعات الفلســطينية حــول واقــع5- لتوجد فروق ذات دللة احصائية عند مستوى (

ادارة الوقت تعزى  الى (الجنس ،عمر الموظف،نتوع الوظيفة،المؤهل،الخبرة)

- ان متوسط واقع ادارة الوقت مابين متوسط وعالى .

وقداوصت الدراسة بمجموعة مــن التوصــيات منهــا : زيــادة الــوعى بمفهــوم وادارة الــوقت

ليصبح جزء من الثقافة التنظيمية.

- دراسة اسماء بنت عبدالهادى . دراسة بعنلوان : واقلع اسلتخدام القيلادات3

الكاديمية بجامعة ام القرى للحاسب اللى لنجاز مسؤلياتهم الوظيفيللة فللى

م.2010ضوء ادارة الوقت –جامعة ام القرى 

ادات الكاديميـة بجامعـة ام القـرى  للحاسـب اللـى هدفت الدراسة الى واقع استخدام القي

لنتجاز مسؤلياتهم الوظيفية ودرجة ادارتهم لوقتهم عند انتجاز المسؤليات

وتمثلت مشكلة الدراسة فى واقع استخدام القيادات الكاديمية بجامعة ام القرى  للحاســب

اللى لنتجاز مسؤلياتهم الوظيفية فى ضوء الدارة المثل للوقت اثناء العمل .

وقد افترضت الدراسة مجموعة من الفرضيات منها : لتوجد علقة ذات دللة احصائية بيــن

واقع استخدام القيادات الكاديمية بجامعة ام القرى  للحاسب اللى ودرجـة ادارتهـم للـوقت

فى انتجاز مسؤلياتهم الوظيفية .

لتوجد فروق ذات دللة احصائية بين متوسط استجابات افراد العينــة حــول درجــة ادارتتهــم

للوقت فى انتجاز مسؤلياتهم الوظيفية تعزى  (الدرجة العلمية،المنصب الوظيفى ، الخبرة)

وقدتوصلت الدراسة الى مجموعة من النتائج منها: 

اا- ن واقع استخدام افراد العينة للحاسب اللى كان عالي
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لتوجد فروق ذات دللة احصائية بين متوسطات استجابات افراد العينــة حــول درجــة-

ادارة الوقت تعزى  للدرجة العلمية،المنصب الوظيفى 

وقد اوصت الدراسة بمجموعة من التوصيات منها : 

التأكيد على التحاق القيادات الككاديمية بــدورات فــى مجــال الحاســب اللــى وادارة-

الوقت 

تطوير البنية التحتية لمؤسسات التعليم العالى لتحقيق الهداف العلمية.-

- دراسلة : خاللد سلليمان احملد .دراسلة بعنلوان:فاعليلة ادارة اللوقت فلى4

 الجامعات الردنية الرسمية من وجهة نظر القادة الكاديميين- ورقة بحثية

هدفت الدراسة الى معرفة فاعلية ادارة الوقت من وجهة نتظر القادة الكاديميين

فى الجامعات الردنتية الرسمية . وقد بنيت الدراسة على مجموعة من الفرضيات والسئلة 

منه : هناك فروق ذات دللة احصائية فى استجابات عينة الدراسة تعزى  لمتغيرات (الجنــس

المسمى الوظيفى الجامعة) ، مافاعلية ادارة الوقت من وجهة نتظر القادة الكــاديميين فــى

الجامعات الرسمية الردنتية.

وقد توصلت الدراسة الى مجموعة من النتائج منها : 

على مجالى السباب المؤدية الى ضياع05- توجد فروق ذات دللة احصائية عند مستوى  ((,

الوقت ، والستخدام الفعال لساليب ادارة الوقت تعزى  لمتغير الجنس وذلك لصالح الذكور

على كل مجال من مجالت الداة تعزى 05- توجد فروق ذات دللة احصائية عند مستوى  ((,

لمتغير الجامعة.

وقد اوصت الدراسة بضرورة تــدريب الكــاديميين بالجامعــات الردنتيــة الرســمية وتزويــدهم

بالمهارات اللزمة لدارة الوقت .

١٩٩٣. دراسة نادر أبو شيخة والقريوتي  -5

وهي دراسة بعنوان إدارة الوقت في الجهزة الحكــوم يــة فــي المملكــة الردنتيــة الهاشـخـمية

جـاءت هـذه الدراسـة اســتكما  ل علـى طريـق التطـوير الداري، واسـتجابة لحاجـة الجهـاز

الحكومي الردنتي إلى الدراســات الميدانتيــة فــي مجــال إدارة الــوقت وتــم التطــرق لهميــة

الدراسة على المستويين العلمي والعملي. واستخدم الباحث استبانتة وزعت على الموظــف

 اســتبانتة واســتخدم البــاحث المنهــج الوصــفي١٤٩الحكومي فــي الردن وبلــغ حجــم العينــة 

التحليلي في الدراسة.

وانتطلقت الدراسة من العديد من الفتراضات الساسية منها أن ليس للخصائص
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ـي، الوظيفية(المستوى  الوظيفي، والفئة الوظيفية ) ول الخصائص الشخصية (المؤهل العلمـ

والحالة السـرية، والعمـر والجنـس ) تـأثير علـى فلسـفة الموظـف ونتظرتـه تجـاه الـوقت،

بالضافة إلى افتراضات أخرى  متعلقــة بوحــدات التنظيــم الــوزاري فــي الدولــة، ثــم تطــرق

لهداف الدراسة ومنها التأكيد على أهمية الوقت كمورد متميز ونتادر وثمين وعنصر أساسي

من عناصر النتتاج.

واعتمدت الدراسة في عرض النتائج ومناقشتها على السلوب الوصفي التحليلي وذلك مــن

خلل استبانتة تم إعدادها لهذا الغرض، وتكونتت هذه الستبانتة من جزأين الول حول فلسفة

ن مؤشخـرات يمكـن السترشخـاد بهـا للحكـم الموظف ونتظرته تجاه الوقت، والثانتي تكـون م

على فاعلية الموظف في إدارة العمل الرسمي.

وخرجت الدراسة بالعديد من الستنتاجات بالنسبة للخصائص الوظيفية اتضــح وجــود فــروق

 ( فيما يتعلق بفلســفة٠٥(,٠بين إجابات المبحوثين ذات دللة إحصائية عند مستوى  معنوية  

الموظف ونتظرته تجاه الوقت . أما ب النسبة للخصائص الشخصية اتضح من الدراسة عــدم

 ) بيــن إجابــات المبحــوثين فيمــا٠,٠٥وجود فروق ذات دلله إحصائية عنــد مســتوى  دللــة ( 

يتعلق بفاعلية الموظف في إدارة وقت العمل الرسمي.

وأوصى الباحثان بالعديد من التوصيات نتذكر منهــا ضــرورة تعميــق الــوعي لــدى  المــوظفين

بأهمية مورد الوقت في النتتاج، وإيجاد نتظام للوصف الوظيفي في مؤسسات الدولة بهــدف

تحديد أولويات العمل ومسئوليات الموظــف. والهتمــام بإشـخـراك المــوظفين فــي الــدورات

التدريبية.

٢٠٠١دراسة خالد الجريسي  - 6

وهي دراسة بعنوان إدارة الوقت من المنظور السلمي والداري ، وقد قام الباحث بــإجراء

هذه الدراسة بالقطاع الصناعي الخاص (المصانتع الهليــة ) داخــل مدينــة الريــاض بالمملكــة

ـا عــن  ١٩٧العربية السعودية. وقد أجريت الدراسة على   اعا يزيد عدد العاملين فيهـ ١٠٠مصن

عامل وموظف بالمصنع الواحد . و اختار البــاحث حــوالي نتصــف إجمــالي المصــانتع المكونـتـة

لمجتمع الدراسة، و طرح الباحث في دراسته عدة تساؤلت خلصتها في النقاط التالية: مــا

نتظرة المدير السعودي بالقطاع الصناعي الخاص لقيمة الوقت

ما مدى  فعالية المدير السعودي في استخدامه واستثماره لوقت عمله

ما الدوات والوسائل التي يعتمد عليها المدير السعودي في تنظيم وإدارة وقت عملة 

هل توجد أية علقات ارتباط بين متغيرات قيمة الوقت من وجهة نتظر المدير

السعودي بالقطاع الخاص وعدد من المتغيرات الشخصية والوظيفية؟

8



وتوصــلت الدراســة لربــع مجموعــات مــن مضــيعات وقــت المــدير الســعودي فــي القطــاع

ـم الصناعي الخاص وهي : مضيعات للوقت ذات أهمية مرتفعة جد ا: منها عــدم وجــود تنظيـ

جيد للعمل، عدم حفظ الملفــات والوراق فــي أمكنتهــا الملئمــة، عــد م تحــد يــد أهــداف و

أولويات للنتجاز ومضيعات للوقت ذات أهمية مرتفعة : منها تأمين احتياجات البيت في أثناء

الــدوام، تأجيــل وتســويف المــور، مغــادرة العمــل مبكــر ا، و مضــيعات للــوقت ذات أهميــة

متوسطة : منها الجتماعات المطولة، المقاطعات الهاتفية، كثرة العمــال الورقيــة، ا لقيــام

بأعمال متعددة في وقت واحد، و مضــيعات للــوقت ذات أهميــة منخفضــة : منهــا اســتراحة

شخرب الشاي والقهوة، و

الحرص على الطلع على كل التفاصيل.

وقد أوصى الباحث بالحد من الممارسات والنتمــاط الســلوكية غيــر المرغــوب فيهــا، والــتي

تتسبب في ضياع الوقت، ومنها الزيارات الشخصية وقراءة الصحف و المجلت والمكالمات

الهاتفية والجتماعات المطولة دون جدوى  والحرص على الطلع على كل التفاصيل

دراسات اجنبية :

Aysunدراسة :(   Kanburـة ) دراسة بعنوان ادارة الوقت فى منظمات ذات ثقافة تنظيميـ

مختلفة. 

هدفت الدراسة تدالى معرفة العلقة بين ادارة الوقت والثقافة التنظيميــة للمنظمــة وتمثــل

غرض الدراسة فى ســد الفجــوة فــى دراســة اثــر الثقافــة التنظيميــة المختلفــة علــى ادارة

الوقت . 

وقد توصلت الدراسة مجموعة من النتائج منها :

ان هماك علقة ايجابية قوية بين الثقافة التنظيمية والوقت ، كذلك تراتبية اوهرمية الثقافــة

تؤثر بصورة مباشخرة على ضياع الوقت 

وقد اوصت الدراسة بضرورة الهتمام بفاعلية إدارة الوقت فى المنظمات 
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الثانى     الفصل
الول المبحث

مقدمة
قد يكون من الصعوبة بمكان تحديد مفهوم معين للوقت، ولكن بالمكان إدراك بعض

خصائصه. فمنذ زمن قديم رأى  العلماء أن الوقت يمر بسرعة محدودة وثابتة، فكل ثانتية أو

دقيقة أو ساعة تشبه الخرى ، وأن الوقت يسير إلى المام بشكل متتابع، وأنته يتحرك

بموجب نتظام معين ، محكم، ل يمكن توقيفه، أو تغييره أو زيادته أو إعادة تنظيمه ، ويصدر

الوقت وكأنته سهم متحرك إلى المام، على خط مستقيم، مبتدئ من ماض بعيد إلى

مستقبل غير معلوم إلى ما شخاء الله ويقاس الوقت بواسطة سلسلة من الوحدات المتكرر

ة التي يمكن حسابها بدقة ، والوقت مورد وعنصر ثمين و نتادر في الحياة، فهو ل يمكن

تخزينه، وإذا استخدم أو انتقضى فإنته ينتهي إلى البد.  شخراء المزيد منه، أو استئجاره، أو 
1 )

وإذا لم احد الكتاب ويرى : أن الوقت من الشخياء التي يجب أن يحرص عليه ا الداري ) 

اا ول يمكن تعويضه، ولذا يؤكد بقوله: يستخدمه بشكل جيد وفعال فمعنى ذلك أنته ذهب هدر

) دركر)Drucker"إن المدير الذي ل يستطيع إدارة وقته ل يستطيع إدارة شخيء آخر". (

ويمثل الوقت أحد الموارد الهامة والنادر ة والثمينة لي إنتسان في هذا العالم ا لكبير ، وقد

ارتبط مفهوم نتدرة الوقت بالقاعدة القتصادية المعروفة بندرة الموارد المتاحة في

المجتمع ، كما يصر القتصاديون أن تستغل هذه الموارد بشكل فعال لتحقيق الهداف التي

يسعى إليها المجتمع بشكل عام ، والوقت كأحد هذه الموارد المتاحة لي شخخص دون

استثناء وبشكل متساو، يفترض أن يستغل بطريقة فعالة، من خلل استغلل كافة

المكانتيات والمواهب والقدرات الشخصية المتاحة، للوصول إلى الهداف الشخصية

والعملية المنشود ة

تعريف الوقت : 

) الوقت بأنته تعداد الحركة وقد332-384 ( ارسطو طااليسقبل الميلد وصف          

 م) بأنتة متي مطلق ينساب بالتتابع والتساق بصرف332-1642عرفه اسحق نتيوتن (

النظر عن اي عوامل خارجية.

وعلم التربية في السنوي الكتاب ، ميدانية دراسة السعودية، العربية المملكة مدارس مديري وقت إدارة ، حسن يوسف محمد1
11 مجلد ، العربي الفكر دار ، القاهرة السعودية، العربية- 12. المملكة في التعليم عن بحوث النفس،
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بأنته ل يعبر عن شخئ موضوعي2) 1804-1742 الوقت ( كانتفي العصور الحديثة عرف 

قائما بذاته وانتما يعود لداء العمل

) أن هنالك ارتباط بين النتسان والله والزمن1955-1879(انشتاينكما عرفه          

وتظهر هذه العلقة بأهمية الزمن باعتباره عنصر فاعلى في الوجود

اهتم النتسان بالوقت من خلل ملحظته للظواهر الطبيعية التي تحدث بانتتظام ، فاعتمده

ايا شخغل الفكر النتسانتي عامة ، في تنظيم حياته ، وكان الوقت و ما يزال موضوع ا حيو

وذلك أن المم ا لمتحضرة اهتمت به من قديم الزمان ، وقد سجل العلماء من قدماء

المصريين والبابليين والكلدانتيين والرومان وغيرهم نتظرياتهم المختلفة – ونتتائج حساباتهم

في نتظم راسخة أطلقوا عليها التقاويم . وكانتت أغلب البواعث لتلك المحاولت معيشية

وتعبدية في بداياتها، ثم وظفت لغراض التنقل والسفر والتجارة وغيرها من مجالت الحياة

اليومية آنتذاك (

 . و يقول١٩٨٩و الوقت في اللغة هو مقدار من الزمان قدر لمر ما المعجم الوسيط، 

بدوي) الوقت حركة وزمن أو عمل ووقت ، إذ ما من عمل يؤدى  إل كان الوقت إلى  جانتبه

 كما تبرز أهمية الوقت٣٣ : ص ١٩٩١وما من حركة تؤدى  إل ضمن وقت محدد(أبو شخيخة، 

كبعد من أبعاد الزمان يظ هر مفهومه في كافة مجالت الحياة ، إذ الوقت بالمصدر (

Drukerأهم بعدين في وجود النتسان هما الزمان والمكان ، فلقد وصف  أنته  بالمصدر (

) الفريد والكثر نتد رة، كما وصفه الوقت بأنته العنصر الكثرMackezieالحرج ، وقال عنه (

)Taylor،ادا والقل مرونتة في الوجود و وأن تضييعك للوقت يعني تضييعك للحيا ة ) جمو

) الحياة في حين يقول عنه فيعرفه بأنتهFranklinووصف بأنته المادة التي خلقت منها (

الفترة التي من خللها تكتمل العملية أو الفعل

خصائص الوقت

بعد أن تعرفنا على مفهوم الوقت أصبح بال مكان إدراك طبيعته و بعض خصائصه التي

:3يمكن بلورتها على النحو التالي

ايا لتحقيق ما١ . ل شخئ أطول من الوقت لنته مقياس الخلود ، ول أقصر منه لنته ليس كاف

يريد المرء.

16ص م2005 1ط –عمان-الردن والنشر للطباعة جرير دار –والتطبيق النظرية الوقت ادارة –عليان مصطفي ربحي 2
22ص والتوزيع للنشر مجدلوى  عمان-دار –الوقت ادارة –القريونتى قاسم ،محمد ابوشخيخة نتادر 3
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انا من كان  تغييره أو تحويله،بغض النظر عما٢ ادا كائ ادا، فل يمكن لح . الوقت ل يحترم أح

يريد تحقيقه . إنته يسير بنفس السرعة والوتيرة سواء أكان زمن مسرة وفرح أم زمن

اكتئاب وترح، وان كان يبدو غير ذلك فهو في الشعور ل في الحقيقة.

. الوقت سريع النتقضاء، فهو يمر مر السحاب، ويجري جريان الريح، واستعادته محض٣

اما، فأخبره بما فعل المشيب. تمن  أل ليت الشباب يعود يو

. الوقت مورد نتادر، ل يمكن تجميعه، ولما كان سريع النتقضاء وما مضى منه لن يرجع٤

ولن يعوض بشئ، فهو أنتفس ما يملك ال نتسان. وهذا ما عبر عنه " الحسن البصري "

بقوله: " ما من يوم ينشق فجره، إل وينادي : يا ابن آدم، أنتا خلق جديد ، وعلى عملك

شخهيد ، فتزود بي فإنتي إذا مضيت ل أعود إلى يوم القيامة وترجع نتفاسه الوقت إلى أنته

ادا أو مجتمعا. إنته ليس من وعاء لكل عمل وكل انتتاج، فهو رأس المال الحقيقي للنتسان فر

ذهب كما يقول المثل الشائع، بل اغلى منه ومن كل جوهر نتفيس.

. الوقت يختلف عن الموارد الخرى  الرئيسية، كالقوى  العاملة والموال والجهزة٥

والمعدات، لنته:

- ل يمكن تخزينه 

- ل يمكن احلله 

- يتخلل كل جزء من أجزاء العملية الدارية 

ل يكمن شخراؤه، أو بيعه، أو تأجيره، أو سرقته، أو استعارته، أو اقتراضه، أو 

توفيره، أو مضاعفته، أو تصنيعه، أو تغيير ه. وكل ما يستطيع المرء هو أن

يقضيه ( سواء اختار ذلك أم ل) وفق معدل ثابت، مقداره ستون ثانتية لكل دقيقة.

إنته مورد محدد يملكه جميع الناس بالتساوي، ول يستطيع أحد زيادته، فكل

 ساعة في٨٧٦٦ ) ساعة في السبوع، و (١٦٨  ساعة في اليوم، و ( ٢٤انتسان يملك ( 

السنة.

الوقت ذو خصائص ديناميكية متحرك ل يمكن اللحاق به مرتبط بالنمو والتطور.6

.4والتغير ل شخئ اقصر منه لنته ليس كافيا لتحقيق ما يصبو اليه المرء 

اهمية الوقت 

44  ص2004 1ط القاهرة والنشر، للطباعة الفاروق دار الناشخر الوقت ( ادارة الفاروق بدار مترجم – وزين م 4
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رفع معدلت النتجاز لعلي درجاتها وذلك بتنظيم الوقت المتاح والذي يقع تحت•

السيطرة المباشخرة للدارة وذلك باستغلله في التخطيط والتفكير والتنظيم وتقسيم

5الداء 

يساعد الوقت الدارة في تنظيم الولويات وذلك بتعظيم الستفادة من الموارد بفعالية .•

يتغلغل الوقت في دواخلنا ويتخلل كل عمليات الدارة لذلك لبد من تقليل الفاقد من•

الوقت لتعظيم الربح .

تكمن اهميه الوقت في التسويق فل بد من احترام الوقت والستفادة منه وذلك لخلق•

ميزة تنافسية .

احترام الوقت والشعور باهميته يكسب الفرد نتجاح .•

ويمكن كثرة التقدم لي مشروع •

تنبع اهمية الوقت في من اهمية انته  بالمشاركة في العمل يساعد على  تقدم العمل•

الدارى  .

يعطي دفع التخطيط ميزة لمدي قيمة الزمن والرؤية المستقبلية وما تحتاجه من تنفيذ•

.6وفق المكانتات المتاحة 

يعتبر الوقت سمة من سمات التحضر والوقت واهمية الوقت تحدد كافة النشاطات•

 .7وفق البرامج المعدة وتحديد الزمن الكافي لنتجازة 

اا للكفاءة والمهارة ومدي مقدرة العامل• اهمية الوقت تحدد نتوعية القائمين بالعمل وفق

علي النتجاز وذلك من خلل التعلم والتدريب .

تهدف ادارة الوقت الي الهتمام بالجوانتب النتسانتية لتغير التجاهات نتحو إدارة أفضل•

لمورد الوقت وذلك لتعظم الفائدة وإستخدام الوقت الذي يقع تحت السيطرة المباشخرة
8.

.23 ص2006 -1ط الردن والتوزيع والنشر للمعرفة كنوز دار –الوقت ادارة –عبودي منير زيد5
25.-24  ص2006 -1ط الردن والتوزيع والنشر للمعرفة كنوز دار –الوقت ادارة– عبودي منير زيد 6
7

8
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أنواع الوقت
9يقسم الوقت بشكل عام إلى أربعة أنتواع رئيسية هي :

. الوقت البداعي:١
يخصص هذا النوع من الوقت لعملية التفكير والتحليــل والتخطيــط المســتقبلي، علوة علــى

ارس ن النشـاطات الداريـة يم ارا م تنظيم العمل وتقويم مستوى  النتجاز ويلحظ أن كـث يـ

ـواجه فيها هذا النوع من الوقت . فهي بحاجة إلى تفكير عميق علمي وتوجيه وتقويم . كما تـ

في هذا النوع من الوقت المشكلت الدارية من كافــة جــو انتبهــا بأســلوب علمــي منطقــي،

بهدف تقد يم حلول منطقية وموضوعية تضمن فاعلية ونتتائج القرارات التي تصدر بشأنتها.

. الوقت التحضيري:٢

يمثل هذا النوع من الوقت الفترة الزمنية التحضيرية الــتي تســبق البــدء فــي العمــل . وقــد

يستغرق هذا الوقت في جمع معلومات أو حقائق معينة أو تجهيز معدات أو قاعــات أو آلت

أو مستلزمات مكتبية هامة قبل البدء في تنفيــذ العمــل . ويفــترض أن يعطــي ال داري هــذا

ارا للخسارة ال قتصادية التي قد تنجــم عــن عــدم النوع من النشاط م ا يطلبه من وقت، نتظ

توفر المدخلت الساسية للعمل.

. الوقت النتاجي:٣

يمثل هذا النوع من الوقت، الفترة الزمنية التي تستغرق في تنفيذ العمل الذي تم التخطيط

له في الوقت البداعي والتحضير له في الوقت التحضيري، ولزيادة فاعلية استغلل الوقت،

يجب على الداري أن يوازن بين الــوقت الــذي يســتغرق فـي النتتــاج أو تنفيــذ العمــل وبيـن

الوقت الذي يقضى في التحضير والبداع، فالمعروف أن الوقت المتاح للجميع محــدود بحــد

ارا من الوقت يخصص لتنفيذ أع مال روتينية في المنظمة، فإن ذلك م عين. فإذا تبين أن كثي

اعــا. مــن هنــا يعني أن هناك قلي  ل من الوقت المخصــص للبــداع أو التحضــير أو لكليهمــا م

 التوازن ضرورية، لضــمان اســتغلل أمثــل لكافــة المــوارد المتاحــة، بمــا فيهــا10كانتت عملية

عنصر الوقت.

11 ويقسم الوقت النتاجي بشكل عام إلى قسمين رئيسيين، هما

أ. وقت النتتاج العادي، أو غير الطارئ، أو المبرمج.

ب . وقت النتتاج غير العادي، أو الطارئ، أو غير المبرمج.

وما دامت المنظمة تسير ضمن خطة النتتاج العادي مع التحكم في النتتاج غير العادي، فهي

ـة، ويفــترض أن في وضع جيد . وقد يحدث أن يظهر إنتتاج غير عادي أو طار ئ فــي المنظمـ
) 1988(  الردن عمان، الدارية، للعلوم العربية المنظمة ، للنجاح تطور منهج الوقت، إدارة: سلمة،  فهد سهيل 9

31 ص م2000 والتوزيع للنشر المسيرة دار المنظمة نتظرية ، الشماع محمد خليل 10
40ص  ذكرة سبق مرجع سلمة  فهد سهيل 11
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يكون  النتتاج في مثل هذه الحالة قليل ومحدود التــأثير، و إل فمعنــى ذلــك ضــرورة حــدوث

تغير جذري طارئ على مستوى  المنظمة . لمواجهــة هــذا النتتــاج الطـارئ . ولنجــاح الداري

ـاج اءا قليل من وقته المخصص للنتتاج العادي، لمواجهة النتتـ في ذلك، يفترض أن يخصص جز

غير العادي، وبذلك يستطيع أن يتمتع بمرونتة كافية تسمح له بإنتجاز النتتاج العادي.

. الوقت غير المباشر أو العام:٤

يخصص عادة هذا الوقت للقيام بنشاطات فرعية ع امة، لها تأثيرها الواضــح علــى مســتقبل

المنظمة وعلى عل قتها بالغير، كمسؤولية المنظمة ال جتماعيـة و ارتبـاط المسـئولين فيهـا

بمؤسسات وجمعيات وهيئات كثيرة في المجتمع، وحضور الداري لندوات أو تلبيـة لـدعوات

أو افتتاح مؤسسات معينة . إن هذه النشاطات المختلفــة تحتــاج إلـى وقــت كــبير مــن قبــل

الداري، ولذلك عليه أن يحدد كم من الوقت يمكــن أن يخصــص لمثــل هــذه النشــاطات، أو

انا للقيام بها بدل منــه، مــع الخــذ بعيــن العتبــار التــوازن بيــن النشــاطات اصا معي يفوض شخخ

الداخلية والخارجية في إنتجاز العمال الرسمية الموكلة له، وإبقاء جســور العلقـة والتعـاون

مع الخرين في الخارج قائمة ووثيقة.

الوقت غير المباشر: 

هذا النوع من الوقت يخصص للقيام بالعمال والنشــاطات الفرعيــة غيــر المتخصصــة

والتي لها تأثير واضح على العمليات النتتاجيــة وعلــى مســتقبل وعلــى علقتهــا مــع الخريــن

كمسئولية المنظمة الجتماعية وارتبــاط المســئولين فيهــا بمؤسســات وهيئــات عديــدة فــي

المجتمع. 

أما تقسيم الوقت من وجهة نتظر الفكـر السـلمي وهـي كيفيــة تنظيـم المسـلم لــوقته.1

خلل اليوم فقد قسم اليوم إلى: 
الول ما بين طلوع الفجر والثانتي إلى طلوع الشمس وهو وقت أقسم الله عز)1(

وجل { والصبح إذ تنفس}. 
الثانتي من طلوع الشمس حتى الضحى وهذا الوقت فيــه وظيفتــان همــا صــلة)2(

الضحى وما يتعلق بالناس من عيادة  للمريض أو حضور مجلس على أو فضاء. 
الثالث من وقت الضحى وحتى وقت الزوال وهذا الوقت فيه وظيفتان هما الشختغال )3(

وكسب العيش، والوظيفة الخري القيلوله. 
الرابع: ما بين الزوال حتى النتتهاء من صلة الظهر )4(
الخامس ما بعد ذلك إلى صلة العصر. )5(
السادس من دخول وقت العصر وحتى اصفرار الشمس وفيه يصلي العصر. )6(
السابع: من إصفرار الشمس إلى أن تغرب. )7(
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اا هما: 12كما يمكن تقسيم الوقت الى نتوعان ايض

وقت يصعب تنظيمه أو إدارته أو الستفادة منه في غير مــا خصــص لــه.هــوالنوع الول : 

الوقت الذي نتقض به في حاجتنا الساسية ، مثل النوم والكل والراحــة والعلقــات الســرية

ارا في غيــر مــا خصــص لــه وهــو والجتماعية المهمة . وهو وقت ل يمكن أن نتستفيد منه كثي

على درجة من الهمية لحفظ توازنتنا في الحياة

وقت يمكن تنظيمه وإدارته .النوع الثاني : 

وهو الوقت الذي نتخصصه للعمل ، و لحياتنا الخاصة ، وفــي هــذا النــوع بالــذات مــن الــوقت

يمكن التحدي الكبير الذي يواجهن ا. هل نتستطيع الستفادة من هذا الو قت ؟ هل نتســتطيع

استغلله الستغلل المثل 

أنتواع الوقت الذي يمكن تنظيمه وقت الذروة ، وقت الخمول:

اضا من نتوعين هما : كما يمكن القول أن الوقت الذي يمكن تنظيمه يتكون أي

النوع الول : وقت ونتحن في كامل نتشاطنا وحضورنتا الذهني وقت الذروة

والنوع الثانتي : وقت ونتحن في أقل حالت تركيزنتا وحضورنتا الذهني وقت الخمــول  وإذا مــا

أردنتا أن نتنظم وقتنا فإنته يجب علينا أن نتبحث عن الــوقت الــذي يمكــن تنظيمــه ثــم نتتعــرف

على الجزء الذي نتكون فيه في كامل نتشاطنا وقت الذروة ونتســتغله باعتبــاره وقــت النتتــاج

والعطاء والعمل الجاد بالنسبة لنا .

13منطلقات توزيع الوقت

بـالرغم مــن الجــوانتب التفصــيلية الــتي تنفــرد بهـا كــل منظمــة علــى حــدة، فهنــاك جــوانتب

ونتشاطات عامة ومشتركة بين المنظمات، يوزع عليهــا الداري فــي المنظمــة وقــت العمــل

الرســمي، مــع إختلف فــي تحديــد النســبة المئويــة مــن الــوقت المخصــص لكــل مــن ه ذه

ـن ـاطات مـ ـذه النشـ ـيم هـ ـم تقسـ ـرى ، ويتـ ـة وأخـ ـن منظمـ ـك النشــاطات،: بيـ ـوانتب وتلـ الجـ

المنطلقات التية  :

. مكان النشاط:١

ينقسم النشاط من حيث المكان إلى:

أ. نتشـاطات داخليــة : تتمثــل فـي النشـاطات الــتي يمارســها الداري فـي داخـل المنظمــة،

ـن القســام ـة بيـ ـة، والجــولت الميدانتيـ ـة، والعمــال الورقيـ كالجتماعــات، واللجــان الداخليـ

والدارات.
م2001- الرياض البشرية للتنمية المعرفة ،دار الناجحه للشخصية العشر العادات –العقيد حمد ابراهيم 12
46- 43  ص1988 الردن الداريمة للعلوم العربية المنظمة للنجاح متطور منهج الوقت ادارة –سلمة فهد سهيل 13
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ب. نتشاطات خارجية : تتمثل في النشــاطات الــتي يمارســها الداري فــي خــارج المنظمــة،

والتي تتعلق بالعمال الساسية لتطوير ونتجاح المنظمة و العاملين فيها، مثل الجولت الميد

انتية لمواقع العمل الخارجية، والستقبالت في الماكن العامة، والندوات والمؤتمرات خــارج

المنظمة.

. مصدر النشاط:٢

يقصد بالنشاطات هنا، تلك التصالت التي يكون الداري طرف فيها، وهي تنقسم من حيث

مصدرها إلى:

أ. إتصالت تتم بمبادرة من الخرين:

تتمثــل فــي النشــاطات الــتي يقــوم بهــا الداري بنــاء علــى طلــب أشـخـخاص آخــر يــن، مثــل

المرؤوسين أو الرؤساء أو أشخخاص من خارج المنظمة.

:ب. إتصالت تتم بمبادرة من الداري

تتمثــل فــي كافــة النشــاطات الــتي يقــوم بهــا آخــرون بنــاء علــى طلــب الداري، كالتصــال

بمرؤوسيه أو رؤساء أو أشخخاص من خارج المنظمة.

اعا من التحضير والعداد والتجهيز، وهذا بالطبع يتطلب وفي كلتا الحالتين يتطلب النشاط نتو

اتا من الداري . ول تقتصر عملية التصال، سواء بمبادرة من الداري أو من قبل الخرين، وق

iعلى وسيلة دون أخرى ، فقد تكون شخفوية أو كتابية أو تكنولوجية.

. نوعية النشاط:٣

يمارس الداري نتشاطات عديدة ومتنوعة ، ويتفاوت الوقت المخصــص لكــل منهــا بــاختلف

الشخخاص القائمين بها. ويمكن تحديد نتوعية هذه النشاطات فيما يلي:

تقديم إرشخاد ونتصح / نتقاش مع آخرين. 

تقديم استشارات / نتقاش مع آخرين. 

تصحيح ومعالجة. 

تمحيص وفحص / تفكير فردي.

مراقبة ومراجعة وتأكد. 

تقديم إقتراحات وحلول. 

جولت ميدانتية خارج المكت
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أمور غير إدارية أخرى . 

نتشاطات تخطيطي طويل أو قصير أو متوسط الجل. 

. قدرة التحكم في النشاط:٤

ينقسم النشاط من حيث قدرة التحكم فيه إلى:

اقا: أ. نتشاطات مخطط لها مسب

تتمثل في كافة النشاطات التي يمارســها الداري فــي مكــان ووقــت محــددين وتكــون فــي

ـل : الجتماعــات ـة، مثـ ـرة العمــل اليوميـ ـل الداري مفكـ ـالب موضــوعة فــي خطــة عمـ الغـ

اقا، والعمال الورقية. والزيارات المحددة مسب

اقا: ب. نتشاطات غير مخطط لها مسب

تتمثل فيما يطرأ أو يفــاجئ الداري ويســتلزم منــه القيــام بنشــاط، علوة علــى ذلــك الــذي

اقا، مثل: المقاطعات التليفونتية والستفسارات من مرؤوسين أو مــن أشـخـخاص خطط له سب

خارج المنظمة 

الوقت من منظور اسلمى
لقد اهتم  السلم بالوقت اهتمام كبير ، و حث الفراد  و المجتمع المسلم على اغتنامه بمــا

يعود عليهــم بــالخير فــي الــدنتيا و الخــرة . و مــن خلل النظــر فــي مفهــوم أركــان الســلم

الخمسة نتلحظ أن الله عز وجل حدد بعد شخهادة ان ل إلــه إل اللــه ان جميــع الركــان الــتي

تؤدى  بوقت معلوم من صلة و صوم و زكاة و حج ، ويجب أن يؤديهــا المســلم فــي أوقاتهــا

التي حددها الله .

ـن كما و عني القرآن الكريم والسنة النبوية بالوقت و بصور عديدة حيث أن الله عز وجل بيـ

أهميته في مواطن عديدة ، فيقول المولى عــز وجــل فــي معــرض امتنــانته علــى النتســان "

{ وسخر لكم الشمس و القمر دائبين ( و سخر لكم الليــل و النهــار () وآتــاكم مــن كــل مــا

ووان تعدو نتعمت الله ل تحصوها  (  و قوله تعالى  وهو الذي جعــل الليــل و النهــار14سألتموه 

62(خلفه لمن أ رد أن يذكر أو أراد شخكوا ر) الفرقان

بعض اليات الواردة في القران عن الوقت : : و قد وردت بعض اليات

49- ،( 50قل إن الولين و الخرين ، لمجموعون إلى ميقات يوم معلوم ( (الواقعة• 

)17) • إ ن يوم الفصل كان ميقاتا) (النبأ ، 

)40) • إ ن يوم الفصل ميقاتهم أجمعين (الدخان ، 

38) • فجمع السحرة لميقات يوم معلوم ( الشعراء ،( 
زرة ا و  ،63 العدد المعرفة مجلة ؟ يديرك أم تديره هل ، حياتك ، وقتك ،  حمد ابراهيم 14

 )2000( 34ص الرياض ، التعليم و التربية
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)103)• إ ن الصلة كانتت على المؤمنين كتابا موقوتا ( النساء ، 

142() • و أتممناها بعشر فتم ميقات ربه أربعين ليلة (العراف ، 

) • يسألونتك عن الساعة أيان مرســاها قــل إنتمــا علمهــا عنــد ربــي ل يجليهــا لوقتهــا إل هــو

)187(العراف ، 

189() • يسألونتك عن الهلة قل هي مواقيت للناس و الحج ( البقرة ، 

37- 38قل فإنتك من المنظرين ، إلى يوم الوقت المعلوم ( الحجر ،(• 

 : و يبين القرضاوي 15أن الله أقسم في مطالع سور عديدة من القران الكريم مثل الليل

و النهار ، و الفجر و العصر ، ( و الليل اذا يغشى ، و النهار إذا تجلى ، ( والفجر و ليال عشر

(

(والضحى و الليل اذا سجى) ، ) والعصر ، إن النتســان لفــي خســر ( ومــن المعــروف لــدى 

المفسرين أن الله عز و جل إذا اقسم بشيء من خلقه ، فــذلك ليلفــت انتظــارهم و ينبههــم

إلى منفعته و آثاره .و الوقت عموما سواء كــان دهــرا او حينــا ورد فــي أكــثر مــن خمــس و

عشرين سورة من القران الكريم وفي مواقع متعددة 

الوقت في السنة النبوية:

وتؤكد السنة النبوية ما جاء في القرآن مــن أن الــوقت مــن نتعــم اللــه علــى عبــاده ، وأنتهــم

مأمورون بحفظه و مسئولون عنه ، فعن ابن عباس رضي الله عنه قال ، قــال رســول اللــه

صلى الله عليه و سلم لرجل و هو يعظه :" اغتنم خمسا قبل خمس ، شخبابك قبــل هرمــك ،

ـك ) ، و صحتك قبل سقمك ، و غنائك قبل فقرك ، و فراغك قبل شخغلك ، و حياتك قبل موتـ

وأيضا عن ابن عباس رضي الله عنــه قــال : قــال رســول اللــه صــلى اللــه عليــه و ســلم :"

نتعمتان مغبون فيهما كثير من الناس : الصحة و الفراغ " ، و قال رسول الله " ل تزول قدم

ا ا أفنـاه ، و عـن شخـبابه فيم عبد يوم القيامة حتى يسأل عن أربع خصـال ، عـن عمـره فيم

أبله ، و عن ماله فيما اكتسبه و فيما انتفقه ، وعن علمه ماذا عمل به " فقد لخص الرسول

ـم الدارة عليه الصلة و السلم في هذه الكلمات الموجزة البليغة ما تناوله الباحثون في علـ

ى اسـتثماره في كتب عدة ، فهو من جوامع الكلم إذ تحدث عن أهمية الـوقت والمبـادرة إل

واغتنام فرص الف ا رغ في العمل الصالح و المثمر .

وأورد الجريسي في معرضه لقصة يوسف عليه السلم مع عزيز مصر وتأويــل رؤيــاه ، مــن

أن ما فعله سيدنتا يوسف في تفسيره لرؤيا الملك هو وضع خطة زمنية بإالهام من الله عــز

 التوزيع و للنشر الصحوة دار ، الثانتية الطبعة ، المسلم حياة في الوقت ،  ، القرضاوي يوسف 15
25 ص )1991(  القاهرة
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و جل لكســب الــوقت فـي ســنوات  الرخــاء ، بمضــاعفة النتتــاج و تخزينــه بأســلوب علمــي

 16لتخزينه في سنوات الجدب 

الوقت عند السلف الصالح و علماء المسلمين

امــا فــي حيــاة وقد كانتت المفاهيم العظيمة الســابقة عــن الــوقت وأهميتــه ماثلــة للعيــان دو

الناجحين من سلف هذه المة، فاهتموا بــالوقت وعرفــوا أهميتــه وحرصــوا علــى الســتفادة

ـن اســتخلفه منه، ففي وصية أب ي بكر الصديق لعمر بن الخطاب - رضي الله عنهمــا - حيـ

ـول قوله له : ( إن لله حقا بالنهار ل يقبله بالليل ولله في الليل حق ل يقبله في النهار ) ويقـ

17)عمر بن عبد العز يز- رحمه الله -:( إن الليل والنهار يعملن فيك فاعمل فيهم

كما اهتم السلف الصالح ومن سار على نتهجهــم مــن الخلــف حرصــهم علــى كســب الــوقت

سواء في ذلك عالمهم و عابدهم ، فقد كانتوا يسابقون الساعات و يبادرون اللحظات ، ضــنا

و قد جاء نتصا من كتــاب ظــاهر بــن الحســين لبنــهيضيع منهم بالوقت و حرصا على أن ل 

عبدالله عندما وله المأمون الرقة و مصــر :" وافــرغ مــن يومــك ول تــؤخره لغــدك ، وأكــثر

مباشخرته بنفسك ، فإن لغد أمو ا ر و حوادث تنهيك عن عمل يومــك الــذي أخــرت ، و اعلــم

وواذا أمضيت أن اليوم الذي مضى ذهب بما فيه فإذا أخرت عمله اجتمع عليك عمل يومين ، 

لكل يوم عمله أرحت بذلك نتفسك ، و جمعت أمر سلطانتك" .

ونتقل عن عامر بن عبد قيس أحد التابعين الزهاد ، أن رجل قال له : كلمني ، فقال له عــامر

بــن قيــس : أمســك الشــمس ، " يعنــي اوقــف الشــمس " ، و احبســها عــن المســير حــتى

أكلمك ،فإن الزمن متحرك دائب المضي ول يعود بعد مــروره ، فخســارته خســارة ل يمكــن

تعويضها و استدراكها ، لن لكل وقت ما يمله من العمل . ( 

و قد ورد آثار  عظيمة و أقوال مأثورة للصحابة و التابعين تدل علــى حرصــهم علــى الــوقت

والمحافظة عليه و عمارته بالعمل النــافع ، وفيهــا إشـخـارة واضــحة إلــى عــدم التفريــط فيــه

ومنه :

من وصية أبي بكر الصديق رضي الله عنه +إلى عمر بن الخطــاب رضــي اللــه عنــه عنــدما

اا بالليل ل حضرته الوفاة قوله " إنتي أوصيك بوصية إن أنتت قبلتها عني ، إن لله عز وجل حق

ووان لله عز و جل حقا بالنهــار ل يقبلــه بالليــل ، و إن اللــه عــز و جــل ل يقبــل يقبله بالنهار، 

النافلة حتى تؤدى  الفريضة ."

76 ص م2006فهد-  الملك مكتبة والدارى ؟، السلمى المنظور من الوقت الجريسى،ادارة عبدالرحمن خالد 16
33 ص ذكرة سبق مرجع الجريسى عبدالرحمن خالد 17
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ـل أن اما عمر بن الخطاب رضي الله عنه فهو صاحب القول المشهور " حاسبو أنتفسكم قبـ

تحاسبوا ، وزنتوا أنتفسكم قبل أن توزنتوا " ويقول ابن مسعود رضي الله عنــه " إنـتـي لمقــت

الرجل أ راه فارغا ليس في شخيء  من عمل الدنتيا ول الخرة " ( 

18ثالثا: المفهوم الفلسفي للوقت

ما هو الوقت ، وكيف نتحس به ؟ وهل هناك وقــت مجــرد أو وقــت مطلــق ، و هــل ســيكون

هناك معنى  لكلمة الوقت ، إذا لم يكن هناك بشــر مــن يحــدد الــوقت ، ومــا علقــة الــوقت

بالمكان ولماذا يختلف إحساسنا وتقديرنتا للوقت من حالة إلى أخرى  ، وهل يسير فــي خــط

مستقيم أم يأخذ الشكل الدائري أم له أشخكال أخرى .

أسئلة بقت تحير و تقلق العلماء و الفلسفة والمفكريــن واجتهــدوا فـي وضــع إجابـات لهــا ،

) إلى الوقت) أن الوقت هو تعــداد وحســاب للحركــة ،  1642-1727فقد اعتبر أرسطو (

384ونتظر نتيوتن ) (- طاليس ( 

)1804 –  1724 Kantأنته شخيء مطلق ول يتأثر بأية عامل خارج عنــه وأنـتـه متتــابع فــي( 

ـام نتفس التساق . و يعتبر) أنته ليس هناك وجود لشيء اسمه الوقت وأن ذلك من أداء ومهـ

ـبية1879- 1955العقل ، وأحدث إلبرت اينشتاين ( ) ثورة في العالم الحديث بنظرية النسـ

ـان ، ـة الزمـ العامة و الخاصة وتعرضت للوقت والمكان أو كما تترجم في بعض الكتب نتظريـ

وفيها عرف الوقت بأنته شخيء نتسبي ، وأن لكل جسم مرجعي ذي علقة زمنه الخاص ، كما

ـوراء ، ربط بين السرعة و الزمن والكتلة ، وافترض نتظريا أنتنا بوسعنا العودة بالوقت إلى الـ

و ذلك إذا أمكننا الحصول على مركبات تفوق سرعتها سرعة الضوء ، وأن الذي يسافر فــي

الفضاء بهذه السرعة لفترة سيرجع و قد وجد أصدقائه يكبرونته بعشرات السنين

ويشير القران الكريم إلى أزمنة و أوقات و حسابات أخرى  كما في الية القرآنتية الكريمة "

ووأن يوما عند ربك كألف سنة مما تعــدون " و فــي اليــة الكريمــة الخــرى  " فــي يــوم كــان

مقداره خمسين ألف سنة " ، كما اكتشف علم تشريح الدماغ بــأن الحلم الــتي نتعتقــد أنتهــا

تستغرق ساعة أو ساعتين إنتما هي ومضات كهربائية ،و تغيرات سريعة في كيمياء الدماغ ل

تستغرق سوى  ثوان معدودة فأين هو الوقت الحقيقي و الوقت الزائف ؟ وأصــحاب الكهــف

في القران الكريم أحسوا أنتهم مكثوا في نتومهم يوما أو بعض يوم ، وهم الذين مــرت خلل

نتومهم ثلثمائة و تسع سنوات

المفهوم القتصادي للوقت 

العربية الكاديمية ، الوقت إدارة في العلمية الساليب استخدام في المؤثرة المعوقات ،، العقيلي بكر بو صالح أسعد  18
28  ،27 ص )2009(   ، الدانتمارك في المفتوحة
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ينظر للوقت, باعتبــاره احــد المــوارد المهمــة , والنــادرة , ولهــذا المفهــوم علقــة بالقاعــدة

القتصادية الشهيرة ,  والتي تتحــدد فيهــا المشــكلة القتصــادية     " ان المــوارد محــدودة ,

والرغبات النتسانتية غير محدودة "

لذا وجب ان تستغل هذه الموارد بفاعلية وكفاءة , لتحقيق الهداف , للوصول إلــى الرضــاء

المجتمعي و المؤسسي و الفردي . وبوسعنا احتساب تكلفة الوقت بالشكل التالي :

حساب تكلفة الوقت على أساس ساعة عمــل للعامــل الواحــد , او ســاعة عمــل الجهــاز او

اللة .

ـومي2000فإذا افترضنا أن راتب دكتور جامعي في الشهر هو   دينار , وان معدل العمل اليـ

 ساعات , وانـتـه يعمــل خمــس أيــام فــي الســبوع , أي أربعــون ســاعة فــي الســبوع ,8هو 

 دينــار وبنفـس12.5 سـاعة يسـاوي 160/ 2000فنعرف ان قيمة السـاعة تسـاوي  دينــار

الطريقة يمكن تحديد قيمة إنتتاجية ساعة اللة . 

وهناك تصنيفات وتقديرات اخرى  لقيمة الساعة , مثل تقدير ساعة الستشــاري , والعمــال

التي يصعب تحديد او توصيف طبيعتها بدقة . وتخضع لمعايير تقــويم وقيــاس كــل شـخـركة او

Marx  )  (  / 1973 : 140 – 3 1857مؤسسة . او لشختراطات سياسة الدولة، ويضيف ( 

)  في سياق اخر بتساؤل : 

هل يمكن ان يكون الوقت سلعة  من جهة ,  وان يكون جزء من مكونتات عوامل النتتاج من

جهة أخرى  

Clockويقول في تحليله ان ساعة الوقت (   timeهي التعبير الملئـم لكـون الـوقت  (     

سلعة .

واعتقــد ان هــذا المعنــى يتأكــد فــي ســوق التصــالت ,  والمنافســة الحــادة بيــن شـخـركات

اا اطول بسعر اقل هنا صار الــوقت  فــي حقيقتــه ســلعة تعــرض التصالت , لبيع الزبون وقت

وتسوق , وتباع وتشترى  .

وفي عصرنتا الراهن حيث ساد مفهوم ان الوقت هــو المــال وهــو منظــور اقتصــادي للــوقت

يقود الى النتائج التالية :

حيث ان الوقت هو المال فانته كلما تسارعت الجراءات نتحــو التنظيــم والــترتيب كلمــا كــان

ذلك افضل بالنسبة للعمليات الدارية .

ا وهذه تعنـي بالنسـبة للدارة ان الكفـاءة والفعاليـة والربحيـة تتعلـق بالسـرعة اى  انتـه كلم

استثمرت المنظمة الوقت بشكل امثل وتقليل الفاقــد الــى ادنـتـى مســتوى  , لرفــع معــدلت
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من لهـا ذلـك مركزهـا وقوتهـا فـي سـوق الكفـاءة والفاعليـة والربحيـة او العائـد , كلمـا ض

المنافسة وحيث ان الوقت هو المال  ظهر مصطلح في سوق العمل :

   )non – stop production and shift work  . ( 

" عدم توقف  النتتاج , والعمل بنظام الورديات "

 (society 24 7اوما يعرف ب (/ 

وحيث أن الوقت هو المال فان الوقت الذي  يضيع دون انتتاج , هو في حقيقته وقت غيــر  

منتج . 

نتظرا لتغير طبيعة ومعالم المنافسة بشكل يركز أكثر على كســب ولء العملء وتحقيــق"  

رضاهم، اتجه اهتمام المنظمات إلى التركيز على تحسين وتطــوير خدمــة العملء، وهــذا مــا

يقتضي منها تحقيق السرعة والمرونـتـة فــي الداء، فظهــر بــذلك مفهــوم جديــد يرتكــز علـى

اقتصاديات الوقت وذلك من خلل الستفادة القصوى  من الوقت المتاح و اســتغلله أحســن

استغلل، سواء من نتاحية رفع ســرعة الســتجابة لحاجيــات ومتطلبــات العملء أو مــن خلل

استغلل الوقت في تطوير القدرات والمهارات ومن ثم تحســين الداء، أو مـن نتاحيــة إيجــاد

إدارة فعالة للوقت واللتزام بالمواعيد والبرامج الزمنيــة. فاقتصــاديات الــوقت ترتكــز علــى

:19البعاد التالية

:وتتحقق من خلل ما يلي: رفع سرعة الستجابة لمتطلبات وحاجيات العملء     

.تخفيض زمن تقديم المنتجات إلى السواق. 1

تخفيض زمن دورة تصنيع المنتج.. 2

تخفيض زمن الدورة للعميل. .3

تخفيض زمن تحويل أو تغيير العمليات. .4

الستفادة من الخبرة: أي الستفادة من أثر الخبرات المتراكمة نتتيجة الممارسة، وهذا 

يقتضي منها الستفادة من الوقت لزيادة الخبرات   المهنية وتطوير الداء.

c.      الدارة الفعالة للوقت: والتي تتحقق من خلل التنظيم الجيد للعمليات والنتشطة

29ص2009 الدنتمارك العربية الوقت-الكاديمية دادارة فى العلمية الساليب استخدام فى المؤثرة المعوقات بوبكر صالح اسعد 19
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والترتيب المناسب للوسائل والمكانتيات، والتصميم الملئم للبرامج الزمنية، مع التركيز

على التقليل أو الحد من الوقت الضائع، والقضاء على  النتشطة والوظائف الغير مهمة 

والتقليل من الفاقد.

d.اللتزام بالمواعيد والبرامج الزمنية: وتتضمن برامج ومواعيد التوريد والنتتاج 

1 " )....إلخ. والتمويل والتنفيذ والتسليم

رابعا : العلقة بين الوقت والدارة :

ـوم تتضح العلقة بين الوقت والدار ة من خلل إبراز أهمية الوقت ومكانتته في كل من مفهـ

20الدارة ونتظرياتها وعملياتها .

يوضح مفهوم الدارة المعاصرة أن الدارة " عملية مستمرة تســتند إلــى مفــاهيم وأســاليب

،عملية تهدف إلى تحقيق نتتائج محددة باستخدام الموارد المتاحة للمنشأة بأعلى درجة مــن

والفاعلية في ظل الظروف الموضوعية المحيطة ".  الكفاءة 

فعلى اعتبار أن الوقت من الموارد المتاحة والنادرة لي منظمــة ، لــذلك ينبغــي أن يســتغل

بفعالية من أجل تحقيق أهداف المنظمة ضمن فترة زمنية معينة .

اا مــن المــوارد البشــرية وتجدر الشـخـارة إلــى أن الســتغلل المثــل يشــمل ال ســتفادة أيضــ

لقــد بــرزت أهميــة الــوقت فــي والمالية والدارية ضمن هذا الوقت ، وذلك بكفاءة وفعاليــة

اا فيها ، وذلك كما يتضح مما يلي : اا بارز نتظريات الدارة ، و احتل مكانت

- اهتمت نتظرية الدارة العلمية بقيــادة  فريــدريك تيلــور  بدراســة الحركــة والزمــن ، وذلــك

بهدف تحديد أفضل أمثل) طريقة لداء العمل ، وتتمثل دراسة الحركة والزمن في تحليل أو

تقسيم العمل إلى جزيئات بسيطة ، بحيث يتـم تحديــد حركتهـا الساســية مـن منطقــة إلـى

أخرى  ، والزمن الذي يستغرقه ذلك ، بهدف ربط الجزاء بعضها مع بــع ض بأســرع وأفضــل

خريف: 35 : العددالخامسة لسنةا , , انتترنتت  انتسانتية علوم  مجلة ,  الله / عبد , قلش الداري الفكر في حديثة .( اتجهات 20
2007   -5th Year: Issue 35 Automn (  
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طريقة وأقل وقت ممكن ، وقد أخذ تــايلور فــي العتبــار نتســبة معينــة مــن الــوقت لتغطيــة

 التوقف أو المقاطعات أو التأخير للستراحة ، أو لسباب اضطرارية أخرى  . : احتمالت 

اا بتحديد الجــر اليــومي - كما قام  هنري جانتيت  وهو من أصحاب نتظرية الدارة العلمية أيض

بشكل ثابت ، فإذا استطاع العامل إنتجاز العمل المحدد لــه فــي وقــت أقــل ، فــإنته يســتحق

اا يعادل الوقت الذي عمل لتقليله . أجر

ـن وقد درس فرانتك جلبرت وزوجته  وهما من العلماء المعاصرين للعالمين السابقين ، الزمـ

والحركة بشكل مفصل ، حيث توصــل إلــى أداء العمــل بأحســن الطــرق فــي زمــن قصــير ،

واستطاعا إدخال التحسينات في تطــوير العمــل وكيفيــة أدائــه ، وقــد وضــع جلــبرت قواعــد

للعمل بأن قسمه إلى عــدة خطــوات أو أقســام ، وحــدد لكــل الزمــن اللزم للداء ، ووضــع

خرائط لهذه فهذه الخرائط تساعد على دراسة أية عملية بتفاصيلها. ،  الغاية أطلق عليهــا (

Flow Charts خرائط التدفق(  

- وبعد نتظرية الدارة العلمية نتظرية العلقات النتسانتية التي ركزت على بنــاء المنظمــة مــن

الوجهة الجتماعية والنتسانتية لعلقات الفراد بعضــهم مــع بعــض ، وعلقــاتهم مــع رؤســائهم

ومع غيرهم من داخل المنظمة أو خارجها ، وقد بدأ الهتمام بالوقت في هــذه النظريــة مــن

ـى اا علـ ـ ـس إيجابيـ ـا ينعكـ ـل ممـ ـرى  للعمـ ـة وأخـ ـترة للراحـ ـل فـ ـاء العامـ ـرورة إعطـ خلل ضـ

معنوياته،وبالتالي على إنتتاجيته.

- ظهرت النظريات الحديثة للتنظيم ، ومنها نتظرية اتخــاذ القــرارات والنظريــة البيولوجيــة ،

وقد استفادت من النظريات الدارية السابقة ، وأضافت عليها وطورت من مفاهيمها واحتل

ـالوقت فــي حــل مشــكلت ال استعانتت بـ اا ، فنظرية اتخاذ القرارات مث اا بارز فيها الوقت مكانت

التخطيط والنتتاج ، وافترضت النظرية البيولوجية أن المنظمة كائن حــي يولــد ثــم ينمــو ثــم

اا ، حينمــا21عتيا ثم يموت يبلغ من الكبر  وتبرز العلقة بين الوقت والدارة بشكل واضح أيضــ

نتجد أن الوقت يرافق الدارة في كل وظيفة من وظائفها ، ويتضح ذلك مما يأتي :

- التخطيط يرافقه الزمن في كل عملياته ، فإعداد الخطة الدارية تتطلب من المخطــط أن

يراعي التسلسل الزمني في مراحل هذه الخطة ، وأن يقوم بتوزيع الزمنة عليها إلى أزمنة

اا للزمــن تتناسب مع المراحل المحددة ، بحيث يكون مجموع هذه الزمنــة الموزعــة مســاوي

ى المخطـط أن يـدرك أهميـة الهـدف الكلي، وأن يختار الزمن المناسب لكل مرحلـة ، وعل

 الزمن المعطى له.  ضمن 
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اا أن التنظيم الجيد يقلص الزمن المطلوب للنتتــاج ويعكــس - في مجال التنظيم أصبح واضح

التنظيم الجيد مجموعة من السمات ، تظهر كل واحدة منهــا أهميــة الــوقت فــي التنظيــم ،

مثل :

أ- التفاهم والثقة المتبادلة بين القائد والمرؤوسين .

ب - التعاون الكبير بين أفراد الجماعة والشعور بالمسؤولية الجماعية .

ج- تنظيم العمل بين أفراد الجماعة الواحدة ، بحيث يعرف الفرد الواحد مهمته بكل دقة .

د- توافق واتساق أهداف جماعة العمل مع أهداف التنظيم .

ويرتبط موضع إدارة الوقت بالتنظيم الداري في عدة نتو احي منها ، تحديد مهام

واختصاصات العاملين ، وتقسيم العمل بينهم بشكل موضوعي وعادل ، وتحديث إجراءات

العمل المتبعة باستبعاد ما هو غير ضروري والتجاه نتحو تفويض السلطة .

ـون - أما بالنسبة للتوجيه،فتظهر أهمية الوقت بالنسبة له ، من حيث إن الموجه يجب أن يكـ

على علم و دراية بتوقيت التو جيه وبظــروف المنظمــة ، وإل كــان التــوجيه فــي غيــر محلــه

اا عن الوقت المحدد ، وتتحقق الفائدة المرجوة من التــوجيه إذا تــم فــي زمــن قصــير وخارج

وبأزمنة متفاوتة و بالضافة إلى ذلــك فــالتوجيه ملزم للتخطيــط، إذ لبــد للمــوجه أن يكــون

على علم بالتخطيط الداري ليتسنى له ربط العمليات الدارية بالتوجيه.

ـة - كذلك فإن عملية اتخاذ القرارات تحتاج إلى فترة زمنية معينه ، فل شخك أن اختلف نتوعيـ

ال عن اختلف طبيعة القرارات في المستويات الدارية المشكلت ، واختلف الظروف ، فض

، له تأثيره على الوقت المحدد في اتخاذ القرار.

ي الـوقت ا ف ع وقوعه اء أو من ن الخط - تظهر أهمية الوقت في الرقابـة لـدى  الكشـف ع

المناسب ويقصر زمن الرقابة إذا كانتت نتابعة مــن الــذات ، ومعتمــدة علــى الثقــة والحــرص

من خلل ما تقـدم يمكـن القـول : إن الـوقت يـبرز كمـورد هـام مـن الهداف على تحقيق 

موارد الدارة ، كما يتضح من تعريــف الدارة المعاصــرة ، وتظهــر مكــانتته البــارزة فــي كــل

نتظرية من نتظريات الدارة المختلفة ، هذا بالضافة للدور الحيـوي الـذي يقـوم بـه فـي كـل

وظيفة من وظائفها ،المــر الــذي ينتــج عنــه وجــود علقــة قويــة وترابــط وثيــق بيــن الــوقت

والدارة ، مما يقودنتا إلى القول : إن حسن إدارة واستثمار الوقت سيزيد من فعالية الدارة

.22، ويحقق أعلى إنتتاجية لها 
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المبحث الثاني
:مفهوم إدارة الوقت

يعتبر مفهو م إدارة الوقت من المفاهيم المتكاملة والشاملة لي زمــان ، ومكــان ، وإنتســان

فإدارة الوقت ل تقتصر على إداري دون آخر، ول تقتصر تطبيقه ا على مكــان أو زمــان دون

آخر، و ارتبط مفهوم إدارة الــوقت بشــكل كــبير بالعمــل الداري دون غيــره مــن المجــالت

الخرى  وقبل البدء فــي تحديــد المقصــود بــإدارة الــوقت، ل بــد مــن الشـخـارة إلــى أن إدارة

الوقت تشمل إدارة الــوقت الخــاص زيــادة علــى وقــت العمــل، وإذا ارتبطــت كلمــة الدارة

بالوقت في الحالتين، ونتظر النتسان للو قت مــن خلل مفــاهيم مختلفــة، اعتمــد فيهــا علــى

تصنيف الظواهر الكونتية، فمنهــا الــوقت الميكــانتيكي الــذي يتعلــق بحركــة الجســام الماديــة

والسرعة، ومنها الوقت البيولوجي الذي يـق يـس تطــور الظــواهر الطبيعيــة كـالنمو، ومنهـا

الوقت النفسي، والجتماعي، والميتافيزيقي.

ويقاس تقد م الفراد والمم بحسن استثمارها للوقت وإدارتهــا لــه، فــإدارة الــوقت ل تعنــي

اا في كل النتشطة، بل تعني أن نتخصص لكــل الحث على تخفيض الزمن الذي يستغرق ح الي

اا من الوقت الذي يستحقه . ويختلف مفهوم إدارة الـوقت لـدى  الفـراد بـاختلف نتشاط قدر

دوافعهم وحاجاتهم واختلف مهنه م، كما يختلــف مــن ثقافــة ل خــرى ، ومــن مجتمــع ل خــر،

اا لطبيعة العمال التي يمارسها الفرد داخل المؤسسة، إل أنـتـه يمكــن واختلف المفهوم طبق

القول أن إدارة الوقت بالنسبة للمــدير تتمثــل فــي تــوجيه القــوى  البشــرية لنتجــاز العمــال

اا للتوقيتات السابق  تخطيطهاوعلى الرغم مــن حداثــة الموضــوع فــي أدبيــات المحددة، وفق

F.Taylo (23الدارة الحديثة، إل أن جذوره ترجع بشكل من خلل تركيزه على دراسة الحركة

r،عام إلى جهود وأعمال فريدريك تايلور والزمــن، بتقســيم العمــل إلــى جزيئــات بســيطة (

بحيث يتم تحديد حركتها الساسية من منطقة إلى أخــرى ، والزمــن الــذي يســتغر قــه ذلــك،

بهدف ربط الجزاء بعضها مع ال بعض بأسرع وأفضل طريقة، وبأقل وقت ممكــن الكــبيرة،

)    أنـتـه بــالرغم مــن مســاهمة تــايلور عــن المفهــوم الحــديث لدارةTaylorفإنتها لم تعــبر (

الوقت، فقد كانتت محاولت تايلور تركز على زيادة النتتاج والرباح، مــن خلل الــتركيز علــى

زيادة فاعلية الدارة التنفيذية، وخاصة في النواحي النتتاجية للعمل، حتى ظهــرت المــدارس

الد ارية التي حاولت التركيز ع لى فعالية المؤسســة بشــكل عــام فــي أواخــر الخمســينات

وأوائل الستينات من القرن العشرين . وبعــد هــذه الفــترة الزمنيــة، وازداد الهتمــام بــإدارة

الوقت بشكل كبير، وذلك من خلل البحاث والمقالت والدراسات والكتب العديدة في هــذا

59-58 ص  ،) 2004(  ،، مصر المهندسين، نتقابة الحديثة الدارة علوم تطور ضوء في الوقت إدارة : نتصر محمود نتجيب  23
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ـادة الهتمــام اا في زيـ اا كبير المجال. وقد كان للتطورات القتصادية والثقافية والجتماعية أثر

بموضوع إدارة الوقت، وخاصــة التطــورات التقنيــة الهائلــة فــي مجــال التصــالت، وارتفــاع

مستوى  المعيشة، وارتفاع معدلت الستثمار في المؤسسات، وتكاليف النتتاج. 

ويوجد علقة وثيقة وقوية بين مفهوم الوقت وإدارته ، من خلل تركيز الدارة على

اا اا نتادر استثمار الموارد القتصادية والبشرية بشكل عام، وكذلك من خلل كون الوقت مورد

ل يمكن إحلله أو تراكمه أو إيقافه، وبالتالي يفــترض أن يســت ثمــر الــوقت بشــكل فعــال،

ـاة ـي الحيـ لتحقيق  الهداف المحددة في الفترة الزمنية المعينة لذلك ، وأصبح من الثابت فـ

 من الفنون التي تحتــاج إلــى دراســة وتأمــل، حيــث24المعاصرة أن فن تنظيم وإدارة الوقت

اا للهـدف تقوم النظم النتتاجيـة علـى أسـاس تنظيــم الــوقت وحسـن إدارتـه للعمــل، تحقيقــ

ـوقت المشترك، وهو زيادة القدرة النتتاجية، ورفع مستوى  الداء للفراد والمنظمات.ويعد الـ

من المتغيرات البيئة الخارجية، التي ليس لنا سلطة أو قدرة على التحكم فيه، فل يمكن لح

د تقديم أو تأخ ير الوقت أو حتى زيادته أو تخزينه، فالوقت محــدد للجميــع وبشــكل متســاو،

ويتمثل ذلك في تحديد المدة الزمنية المعروفة بالتقويم، التي على أساســها يتــم  احتســاب

الدقائق، والساعات، واليام، والشهور، والسنين 

كمــا عرفهــا ايضــا و "هــي عمليــة مســتمرة مــن التخطيــط والتنظيــم والتــوجيه ، والمتابعــة

والتقويم لمجالت العمل، بهدف تحقيق فعالية م رتفعة لستثمار الوقت في ضــوء  المــوارد

المالية والبشرية تحت تصرف المدير" 

كما عرفهاعلى انتها  : " إدارة النتشطة والعمال التي تؤد ى  في الوقت، وتعنــي الســتخدام

المثل للوقت وللمكانتيات المتوفر ة، وبطريقة تؤدي إلــى تحقيــق أهــداف هامــة، وتتضــمن

ـتفادة ـط للسـ إدارة الوقت معرفة كيفية قضاء الوقت في الزمن الحاضر .وتحليلها والتخطيـ

منه بشكل فعال ، 

25أهمية إدارة الوقت:

تتعاظم أهمية الوقت وتزداد في ضوء التطور التكنولوجي، ولقد تطورت آليات ونتظم العمل

بحيث أصبحت تعتمد على الحاسب اللي ونتظم المعلومات، ومن ثــم فــإن التخطيــط الجيــد

ـك اا، وذلـ للستثمار المثل للوقت هو سبيلنا لضمان التنفيذ الدقيق لما تم التخطيط له مسبق

ـة إدارة الــوقت لضمان  تنفيذ جميع المهام الرئيسة والضافية بكفاءة واقتدار  وتتضــح أهميـ

في مدارس التعليم العام من م نتطلق أن الوقت من الموارد المتاحة، والمتجدد فيهــا، وهــو

17)ص 1988. ( الردن عمان، الدارية، للعلوم العربية المنظمة ، للنجاح تطور منهج الوقت، إدارة :  سلمة،  فهد سهيل24
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أحد عناصر الكل فة الغير مادية لتوضع عين العتبار عند حساب كلفة المدارس، فأنته إذا تم

استثماره، وحسن استخدامه علـى المســتوى  التنظيمــي ككــل، أو علـى مســتوى  المعلميــن

فيها، فإنته يمكن تنظيم العائد من إنتفاق هذا الوقت، بما يزيد من فاعليــة الممارســات الــتي

تتم خلله، وبما يسهم في زيادة فاعلية الداء للمدير، والعاملين ذاتها 

أنواع إدارة الوقت داخل منظمات العمال :

إن اسـلوب ادارة الـوقت يعـد حقيقـة انتعكاسـا للفلسـفة و المفهـوم العـام للدارة و ادارك

الحالة المحيطة ، فالداري كلمــا تقــدم فــي الســلم الــوظيفي للمؤسســة وجــب أن يحــدث

الدارة ، و يجــد الكــثيرون ذلــك تحــديا صــعبا ، إذ تحويل ، أي من عملية التنفيذ إلــى عمليــة

تتطلب مسؤوليات المدير الضافية انتتقــال مــن اســتغلل الشـخـياء غلــى اســتغلل الشـخـياء و

الشخخاص معا 

: يعتبر التفويض مــن انتجــح الوســائل لدارة الــوقت ،أ سلوب الدارة بالتفويض .1

وتفويض الصلحيات و المسؤوليات مهارة ل يملكها كثيرون .

و يحدث التباس بين التفويض و التخلي عن المسؤوليات ، وأن اللجوء للتفويض هــو هــروب

من تحمل المسؤولية و إدارة العمال ، و كــثيرون يخشــون التفــويض حــتى ل يتــم اتهــامهم

فما هو التفويض بالكسل والعزوف عن العمل ، أو  أنتهم يخشون مخاطره (

يقصد بالتفويض النقل المؤقت للصلحيات من شخخص على مستوى  تنظيمي معين إلى آخر

أداء الواجبـات إنته يلـتزم ب على مستوى  تنظيمي ادنتى ، وعندما يقبل الخير هذا التفـويض ف

ـا التي يكلفه بها رئيسه ويمارس الصلحيات اللزمة لدائها ، ويصبح مسؤول أمام رئيسه عمـ

ي درجـة التفـويض ، فكلمـا اتجهـت قام به من اعمال ، فتختلف المؤسسات و المـد ا رء ف

المؤسسة نتاحية اللمركزية ا زدت درجة التفويض ، أي ا زد عــدد الــق ا ر ا رت الــتي تتخــذ

على مستويات إدارية أقل ، و اتسعت الرقعة التي تغطيها ، بينما في حالة المركزية فعملية

التفويض تقلص و بالتالي تتخذ القرارات في مستوى  واحــد وتنقــل القــرارات المتخــذة إلــى

المستويات الدارية القل : من نتاحية العدد و الهمية و النــوع  التفـويض يعنـي مـن الناحيـة

العملية تفويض بعض من مهام المدير إلــى المرؤوسـين ، وذلــك لعـدم إضـاعة الــوقت فـي

المهمة التي يستطيع المرؤوس عملها بدل من المدير ، و بذلك يستفيد المدير مــن مــواهب

ـي اعطــاء المرؤوسين وخب ا رتهم و قد ا رتهم ، أي أن تفويض السلطة و الصــلحية ل تعنـ

الموظف الصلحيات والمسؤوليات كاملة ، بل يتحمل المدير المفوض للمسؤولية ومن هــذا
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المنطلق يجب على المدير ان يختار الموظف المناسب و يهتم بدراسـة امكانتيـاته و قدراتـة

26لكي يقوم بالمهام الموكلة إليه بشكل أفضل . 

و المدير المفوض لجزء من مهامه وصلحياته ل يعني فقدانته لسلطته وصــلحياته بــل يظــل

محتفظا بكامل سلطته .( 

ـو بنفــس وبذلك يتضح أن تفويض السلطة من افضل أساليب إدارة الوقت لدى  المدير ، وهـ

الوقت من أنتجح الوسائل التي يستخدمها المدير في تطوير المــوظفين و تحســين أدائهــم و

انتتاجيتهم واستغلل وقتهم ، وذلك من خلل إسناد أكبر قــدر ممكــن مــن النتشــطة الفنيــة و

الثانتوية التي تتضمن كثي ا ر من التفاصيل الجزئية للعمــل لمعــاونتيه و تفويضــهم بســلطات

لدائها ، حتى يتسنى لــه الــتركيز علــى أداء النتشــطة المهمــة و الرئيســة وتكريــس جهــوده

لمباشخرة وظائفه الساسية الجوهرية مثــل التخطيــط العــام و رســم السياســة و التنظيــم و

  27الرقابة إلى  جانتب حل المشكلت المعقدة التي تعترض طريق الهداف المرسومة 

ا سلوب الدارة بالهداف :.2

يعتبر اسلوب الدارة بالهداف مـن الســاليب الحديثــة المتطــورة ، و الــذي يتــم مـن خللــه

تحديد الهداف والفترة الزمنية اللزمة لتحقيــق النتائــج المحــددة ، وذلــك بوضــع البرامــج و

الخطط اللزمة لذلك بين الرئيس والمرؤوسين ، اذ تقدم في شخكل أهداف المرؤوسين إلى

رئيسهم و يتم مناقشتها واقرارها 

بصياغة مصــطلح الدارة بالهــداف و نـتـادى  بــالتركيز علــى 1955لقد قام بيترد ا ركر عام 

الهداف بدل من التركيز عن الجــراءات ، اي التأكيــد علــى أهميــة انتجــاز الشـخـياء بــدل مــن

و للدارة بالهداف خطوات رئيسيةالتأكيد على مناقشة كيف يتم عمل  هذه الشخياء 

وهي :

يطلب الرئيس من المرؤوس ورقة مكتوبــة تتضــمن تصــوارته عــن الفــترة المســتقبلية•  

قصيرة المدى  بحيث تشمل الهداف العملية و الشخصية .

يجتمع الرئيس مع المرؤوس لمناقشة هذه التصوارات واجراء  التعديلت اللزمة لها .• 

تنفيذ المهام و الواجبات التي تم التفاق عليهـا و محاولـة حـل المشـكلت الــتي تعـترض• 

التنفيذ.

تقويم النتائج النهائية بعد انتتهاء الفترة الزمنية لنتجاز المهام المحددة مسبقا. •  

– حلوان جامعة التربية كلية ،)3(  ع ، ، العام التعليم مدارس ونتظار مديري نتظر وجهة من الوقت إدارة فعالية :  نتبيل خليل، 26
287.ص1996مصر
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ى النشـاطات يركز أسلوب الدارة بالهداف علـى النتائـج أو الغايـات أكـثر مـن تركيـزه عل

والفعاليات ، فأي نتشاط يجب أن يؤدي إلى تحقيق النتايج ، ووفق هذا المفهوم تصبح النتائج

هي المبرر الرئيس لكل مــوارد المنظمــة ، وتجهيزاتهـا ، و النفقـات و البرامــج و الخطـط و

الفاعليات ، وتصبح وظيفة الدارة بالهداف تحقيق نـتـوع مــن الــترابط الوثيــق بيــن كــل مـن

28المدخلت و العمليات و النتائج في نتسقا واحد متفاعل ومتكامل. 

اسلوب الدارة بالمشاركة :.3

هي من الساليب الحديثة التي كثر الهتمام بهــا فــي الونـتـة الخيــرة بســبب مــا تركتــه مــن

ايجابية ، وذلك حين يتم اشخراك  العاملين في الدارة و اتخاذ القرار و المشاركة فـي تحمـل

مسؤولية التخطيط و التنفيذ ، وفكرة اشـخـراك  العــاملين فــي الدارة قــد روج لهــا مــن دول

مختلفة رغبــة فــي توســيع نتطــاق المشــاركة حــتى تشــمل مجــال العمــل فــي المؤسســات

ـاتهم ـاب و اختلف توجهـ المختلفة و يختلف تحديد مفهوم المشاركة باختلف الباحثين و الكتـ

الجتماعيــة والثقافيــة والقتصــادية ، فعلــى ســبيل المثــال يعرفهــا شخــهاب " ان الدارة

ي المـور الـتي بالمشاركة هي مفهوم إداري يشجع مشاركة العاملين في صنع القـرارات ف

تؤثر على وظائفهم

و يعرفها " انتها انتدماج الفراد عقليــا و عاطفيــا فــي مواقــف الجماعــة ممــا يشــجعهم علــى

المساهمة في تحقيق أهداف الجماعة و تحمل المسؤوليات المنوطة بها  

ـة إشـخـراك مما سبق يتضح لنا ان تعريف الدارة بالمشاركة يعتمد بشكل أساسي على عمليـ

العاملين في صنع القرارات ، حيث أنته من المسلم بــه فــي صــناعة القــرار عمليــة جماعيــة

يشترك صاحب سلطة اتخاذ القرار و آخرون 

فالعقل البشري مهما كــان نتضــجه و ذكــاؤه ل يســتطيع فــي غــالب الحيــان إن يحيــط بكــل

جوانتب و ابعاد ض سبيل التنظيم .

ومن ثمار عملية المشاركة في اتخاذ القــرارات انتهــا تنمــي ة تطــور الشــعور بالمســؤولية ،

وتؤدي إلى حب العمل و التفانتي فيه ، و تخلــق جــوا  مــن المــودة و التفــاهم بيــن العــاملين

جميعا بما فيهم المــدير ، وتختصــر الــوقت فــي اصــدار القــرارات الداريــة ، و بالتــالي فهــو

اسلوب من اهم الساليب التي بدورها تحقق الدارة الرشخيدة للوقت

ا سلوب الدارة بالستثناء :.4

ى أسس منهج الدارة بالستثناء على مبدأ باريتو ، الذي يقـوم علـى أسـاس أن مـا يرفـع إل

الدارة العليا حصر فقط في النتحرافات الفعليــة المهمــة عــن الداء المخطــط لــه ، حفاظــا

146ص  1999(   ،.الردن عمان، المسيرة، دار ، المدرسية الدارة مبادئ : العمايرة حسن محمد 28
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على وقتها وطاقتها وقــدرات أعضــاء الدارة العليــا ، وتعمــل الدارة بالســتثناء علــى تــوجيه

انتتباه المدير من إدارة الكثير غير المجي على القليل الحيوي ، ويعلق أحــد الخــبرا فــي هــذا

المجال : إن الدارة في حاجة إلى أن تحمي نتفسها ، أو أن يوجــد مــن يحميهــا مــن طوفــان

ـتي ل تحمــل بيانتات التشغيل التفصيلية التي يبثها نتظام المعلومات التقليدي – المعلومات الـ

جديدا التفاصيل التي ل تحتاج إلى إي اجراء ، لذا يجب أن تحرر الدارة نتفسها مــن البيانـتـات

29غير الضرورية لتباشخر دورها الرئيس،

أسلوب الدارة الذاتية :.5

تقول الحكاية ، بأن ثمة حطاب دأب على قطع الشخجار باتصال ، و فـي البدايـة كـان يقطـع

ـوقت ، عشرين شخجرة في اليوم ، بيد أن معدل الشخجار المقطوعة أخذ بالتناقص بمــرور الـ

وطفق يبذل مجهودا أكبر ليقطع نتفس كمية الشخجار ، فأشخار عليه صديقه أن يشحذ فأسه ،

فأجاب الحطاب أنتني ل أملك الــوقت ، فعلــي قطــع المزيــد مــن الشـخـجار ، إن إدارة وقــت

الفراد هي قدرة المديرين على استخدام افضل الوســائل المتاحــة لزيــادة  انتتاجيــة الفــراد

ورفع معدلت الداء ، وتقليل الوقت الضائع إلى حدوده الدنتيا 

لقد سألت مرة ستانتلي ماركوس خــبير تجـارة التوزيـع السـطوري يقــول والرئيــس الناجـح

لمجموعة نتيمان – ماركوس : ما هو العامل المشترك بين الغنياء والقوياء المشاهير الذين

تعرفهم ؟ فأجاب الرجل الذي يعتبر مثل هؤلء الناس أصدقاء شخخصيين :" كلهم لديهم أيــام

تتكون من ساعة " ثم شخرح " لقد توسع العالم في كل التجاهات تقريبا ، لكن مــازال لــدينا

يوم بأربع و عشرين ساعة ، ويتلقى أنتجح الناس و أفشلهم نتفس الحصة من الســاعات كــل

يوم "  إن الفرق بين ان تكون نتاجحا أو ل يعتمد ، على كيفية استعمالك لحصتك اليومية من

الساعات الربع والعشرين عند التحدث عن إدارة الذات فإن أول ما يحتاج إليــه هـو معرفــة

ماذا تعني إدارة الذات ؟ ويمكن القول أن إدارة الذات باختصار تعنــي القــدرة علــى إشـخـباع

حاجات النفس الساسية لدى  النتسان ، لخلق التوازن في الحياة بين الواجبات و الرغبات و

الهداف ، و الحاجات الساسية كما هي معروفة الحاجة للبقاء ، والنتتماء ، والقوة و الحرية

و الترفيه ، كذلك فإن إدارة الذات تعني القدرة على الوفاء بهذه الحاجات الساسية للنفس

بتوازن ورضا تام لكل جزء من اجزاء النفس النتسانتية .

واجمــال فــإنته ممــا يســاعد فــي التميــز فــي إدارة الــذات القــدرة علــى اســتثمار الــوقت و

الستفادة القصوى  منه في تحقيق الهــداف ، فمــورد الــوقت محــدد يملكــه الجميــع بنفــس

ابن مكتبة عليه؟، المحافظة يمكنك وكيف يتبدد؟ لماذا الوقت؟ يذهب أين الحياة إدارة،  الوقت إدارة: الخزامي، عبدالحكم 29
206 ص1999( مصر( – والتوزيع،القاهرة للنشر سينا
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المقدار فالربع والعشرين ساعة وهو محتوى  اليوم يتم توزيعه بالتساوي على كل البشر ، و

الدارة الفاعلة هي التي تحسن توجيه الف ا رد إلى إدارة وقتهم بكفاءة و فعالية

الوقت ونظريات الدارة

لل. نظرية الدارة العلمية:- أو

اهتمت نتظرية الدارة العلمية بقيادة فردريك تايلور  بدراسة الحركة والزمــن، وذلــك بهــدف

تحليل أفضل  أمثــل  طريقــة لداء العمــل، وتتمثــل دراســة الحركــة والزمــن فــي تحليــل أو

تقسيم العمل إلى جزيئات بسيطة، بحيــث يتــم تحديــد حركتهــا الساســية مــن منطقــة إلــى

أخرى  والزمن الذي يستغرقه في ذلك، بهدف ربط الجزاء بعضها مع البعض بأسرع وأفضل

طريقة ممكنة وقد أخــذ تــايلور بعيــن العتبــار نتســبة معينــة مــن الــوقت لتغطيــة احتمــالت

ـأخير للســتراحة، أو لســباب اضــطرارية أخــرى Taylorالتوقــف ( ـات أو التـ ) ،.أو المقاطعـ

وتبلورت دراسة الوقت بأسلوب علمي في عهــد المدرســة الكلســيكية، بقيــام رائــد حركــة

ـناعية ـدى   الشــركات الصـ ـي إحـ ـوقت فـ ـة والـ ـى الحركـ ـاربه علـ ـإجراء تجـ ـة بـ الدارة العلميـ

اا فـي النتتــاج نتتيجــة ســوء اســتثمار الــوقت كمـا قـام اا كبير المريكية، ولحظ أن هناك ضياع

جانتت بوضع جدول عمل ومخططــات تســاعد فــي وضــع جــداول زمنيــة  للعمــال كأســاس

لعمال التخطيط والتنفيذ والرقابة، كــذلك درس جلــبرت إمكانتيــة استئصــال للحركــات غيــر

الضرورية لدى  العمال في شخركات النتشاء المريكية.

 ) واستطاع إدخال التحسينات فــي تطــوير العمــل وكيفيــة أدائــه، ووضــعGilbrethقواعد ( 

للعمل بأن قسمه إلى عدة خطوات أو أقسام، و حدد لكل الزمن أداء ، ووضع خرائط لهــذه

Flowالغاية فهذه الخرائط تساعد على دراسة أيــة عمليــة ،(   Chartأطلــق عليــه خرائــط 

التدفق بتفاصيلها

لا. الوقت في المدرسة السلوكية:- 30ثاني

اعتمدت المدرسة السلوكية على نتظرية العلقات النتسانتية التي ركزت على بناء المؤسسة

ع اتهم م ع بعضـهم البعـض، وعلق من الوجهـة الجتماعيـة ، والنتسـانتية كعلقـات الفـراد م

ـة رؤسائهم، ومع غيرهم من داخل المؤسسة وغيرها، و بدأ الهتمام بالزمن في هذه النظريـ

اا علــى من خلل ضرورة إعطاء العامــل فــترة للراحــة وأخــرى  للعمــل، ممــا ينعكــس إيجابيــ

31معنوياته وبالتالي على إنتتاجه

19 ص ذكره سبق مرجع سلمة فهد سهيل 30
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اة علــى اهتمامهــا بالعنصــر النتســانتي وســلوكه فالمدرســة الســلوكية اهتمــت بــالوقت علو

)Hawthormneوعلقاتة ومشاعرة  وقام (التون مايو) بدراســاته المشــهورة فــي مصــانتع 

وتوصل إلى أن ظاهرة تغيب العمال وعدم النتتظام في أوقات الدوام يقلل من النتتاج 

لا. الوقت في المدرسة الحديثة : ثالث

اة من أخطاء التجارب السابقة، وقــد حــاول رواد ظهرت النظريات الحديثة للتنظيم، مستفيد

النظرية الحديثة الستفادة من أفكار الباحثين، ومن أهم هذه النظريات ما يلي:

نظرية صنع القرارات:.1

لقد استفادت هذه النظرية من النظريات السابقة، وعدلتها، وأضافت إليهــا، وطورتهــا، وقــد

اا، واســتعانتت بــالوقت فــي حــل المشــكلت الساســية اا بــارز احتلت فيها إدارة الــوقت مكانـتـ

للتخطيط والنتتاج واعتمدت هذه النظرية على الحداث الماضية التي ربما تكــون مكــررة أو

مفاجئة أو متقلبة وصنفتها بما يتلءم مع اتخاذ القرارات، والوقت في مثل هذه الحالــة يــؤثر

اا. على نتوعية القرار المتخذ وزمن حدوثه أيض

النظرية الرياضية:.2

ل المشـكلت وإدارة الـوقت ، وافترضـت ي ح ى الرياضـيات ف اعتمـدت هـذه النظريـة عل

اا ثــم يمــوت ، النظرية البيولوجية أن المؤسسة كائن حي يولد ثم ينمو ثم يبلغ من الكبر عتيــ

ـي ـا، هـ وهناك مرحلة من تلك المراحل الزمنية التي تمر بها المؤسسة خلل مراحل تطورهـ

الوقت اا ب اا خاصـ مرحلة  النتتاج القصى ونتجد أن المـدارس الداريـة الحديثـة أ بـدت اهتمامـ

اا لدارة اا خاصــ ـ اا، إذ أن م درسة الساليب الكمية مثل  قد أفردت من بين موضوعاتها بابـ أيض

32الوقت، وهو ما يسمى

بنظرية صفوف النتتظار الوقت كأحد متغيرات البيئــة الخارجيــة الــتي ل تســتطيع فــي حيــن

ـكلSystemاعتبرت مدرسة النظم  السيطرة عليها، لنته متحرك ( ـام بشـ   ويسير إلى المـ

منتظم 

ويقول اخر أن المدرسة الحديثة اهتمــت بــالوقت وإدارتــه، وكرســت هــذا الهتمــام لتطــوير

ااكبيرة، وقــد تــم اســتخدام الكمــبيوتر، ـ ـا والتصــالت، واختصــر مســافات وأوقاتـ التكنولوجيـ

والختراعات الحديثة ، واستثمار قدرتها علـى تخزيـن المعلومـات، والمفاضـلة بيـن  بـدائلها

المحتملة وفي خضم التطور في مجــال التكنولوجيــا والمعلومــات، وازديــاد التحــديات الــتي

تواجه مؤسسات العمــال تــزداد الحاجــة إلــى الــتركيز علــى مفهــوم إدارة الــوقت، وزيــادة

80)ص 2006. ( الردن ، عمان الثقافي، المشرق دار ، الدارية القيادة ومدارس الوقت إدارة :  شخوقي عبدالله، 32
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فاعلية استثمارها ورفع مستويات الداء لدفع عملية التنمية، وتحقيق مســتويات أفضــل مــن

33الرفاه القتصادي  والجتماعي

الوقت والعملية الدارية

34ا لتخطيط و الوقت :.3

إن التفكير هو أصعب أنتواع العمل الداري ، وهو نتشاط عقلــي يتعــرض لهمــال الكــثير مــن

الفراد ويعتـبر التخطيـط نتقطـة البدايـة لجميـع الوظـائف الداريـة ، وهـو التحديـد المسـبق

للهدف المراد  السيطرة عليه والسير نتحوه  إن إعداد الخطة الدارية تتطلب من المخطــط

أن يراعي التسلسل الزمني في مراحل هذه الخطة ، وأن يقوم بتوزيع الزمنــة عليــه ا إلــى

أزمنة تتناسب مع المراحل المحددة ، بحيث يكــون مجمـوع هـذه الزمنـة الموزعـة مسـاويا

للزمن الكلي و أن يختار الزمن المناسب لكل مرحلــة ، و علــى المخطــط أن يــدرك أهميــة

الهدف ضمن الزمن المعطى له  يقول العقيلي في سياق تخطيــط الــوقت : " هــي معرفــة

ماذا أريد ، و لماذا و كيف أحقق ما أريد ، فالحكمة تقول حدد إلــى أيــن تريــد أن تــذهب ، و

سيدلك أحد ما على التجاه ، و كلما كانتت الخطط مكتوبة ومفصــلة وواضــحة كلمــا ازدادت

فرص تحققها ، فالعتماد على الــذاكرة يفشــل الخطــط ويضــيع الــوقت ، و نتعنــي بتخطيــط

الوقت محاولة التنبؤ بالوقت المتاح فـي فـترة مقبلـة ، والعمـال المطلوبـة لنتجـاز أهـداف

محددة وبرمجة كل ذلك في ضوء الفرص المتاحة و القيــود المفروضــة ، كمـا أن التخطيــط

الفعال يجنبك أن تقع في زحمة التعامل مع تتابع الحــداث الخارجيــة ، فالهــداف ل تتحقــق

ووانتما بــالتخطيط الســليم للــوقت ، ولمعرفــة فوائــد التخطيــط يمكــن اللجــوء إلــى مصادفة 

التفكير العكسي و ذلك بتقسيم المهمات الصعبة ، وجعل أوقات للراحــه وتجديــد النشــاط ،

ـه تقــول " إن الجيــوش وهناك حكمة في الكاديميات العسكرية عن تخطيط الوقت و أهميتـ

ـن أن تستطيع أن تسير يوما كامل ، إذا كانتت هناك راحة لعشر دقائق كل ساعة و بالرغم مـ

ال أول المر ، فإنته يعوض ذلك الوقت لنته يثمر نتتائج أفضل ، ويوفر اا طوي التخطيط يأخذ وقت

وقت الداء الحقيقي للنشاطات ، و لكي يخطط المدير جيــدا ويحــدد الولويــات يجــب عليــه

ـداف واضــحة. اا ، وترتيبها حسب أولوياتها لتصبح طرق تحقيق تلك الهـ توضيح  الهداف جيد

إذ تبدأ عملية تطــبيق إدارة الــوقت بفاعليــة مــن خلل وضــع خطــة متكاملــة متجانتســة ذات

أهداف محدودة ، لكي يعرف الداري التجاه و الطريــق الــذي يســير فيــه ، و الهــدف الــذي

ممضــيعات يسعى إلى تحقيقه على المدى  البعيد و القريب  لتنفيذ الطريقة, ونتفترض حدوث 

15  ص2001، عربيات 33
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محلول, فل نتعطي أي نتشاط  أكثر من الوقت الذي يســتحقه, مم نتبحث لها عن  للوقت ، ومن ث

مم نتضع احتياطيات عند فشل النشــاط لســتثمار الــوقت  إن وضــع جــدول زمنــي للهــداف ث

اا في قيــاس الكفــاءة و الفعاليــة فــي تحقيــق هــذه الهــداف فــي  خلل الفــترة يساعد كثير

المحددة ، ونتفترض توزيع النشاطات خلل هذه الفترة المتاحة ، تبعــا لولويــات الهــداف أو

جزيئاتها وذلك ليتسنى للداري العمل علــى تحقيــق الهــداف وفــق الجــدول الزمنــي المعــد

لذلك ، وتحــدد الهــداف عــادة بشــكل هرمــي ، قاعــدته الهــداف اليوميــة تعلوهــا الهــداف

السبوعية ، فالهداف الشهرية و السنوية لتصل إلى الهداف الستراتيجية  فــي القمــة ، إذ

ـى تعد مصدر جميع الهداف السابقة ، وكل مستوى  يعد مصدر  للهداف في المستوى  الدنـت

35منه 

و لدارة الوقت دور كبير في التمييز بين الهداف ، أيا كان نتوعها ، وذلــك مــن خلل الفــترة

الزمنية المحددة لهذا الغرض ومن أجل وضع أهداف جيدة تتضمن الغ ا رض المحددة تتبــع

الخطوات التالية :

. أ ن تكون أهداف واضحة وصريحة ومعلومة لدى  جميع العاملين .1

أ ن تتميز بالواقعية وقابليتها للتحقق في حدود المكانتيات المتاحة .. 2

 أ ن تكون دقيقة ومحددة ، وقابلة للقياس ما أمكن حتى يتم تقييـم درجـة تحققهـا فـي. 3

نتهاية الخطة .

 أ ن تكون الهداف مكتوبة لكي تساعد على توضيحها لجميع المعنيين بها ، كما أنتها تفيد. 4

في

ـوفير ـالي تـ عملية التقييم ، وتتيح إمكانتية دمج أو تعديل أو إضافة أو حذف بعض منها ، و بالتـ

الوقت وتقليل هدره ، للستفادة منه في مجالت أخرى .

 ي جب أن تكون الهداف مقبولة لدى  العاملين في المؤسســة ومتماشـخـية مــع أهــدافهم.5

وقيمهم ، لن ذلك يشعرهم بالرتباط بها ، فيتعاونتوا في العمل على تحقيقها .

ـة. 6  وضع جدول زمني محدد للهداف ابتغاء المساعدة في قياس مدى  الكفاءة و الفاعليـ

في تحقيقها خلل فترة محددة .

. أ ن تكون الهداف منسجمة مع بعضها البعض ، بحيث ل تعرقل أو تعيق أحدها تحقيق. 7

أهداف أخرى  ، علوة على أهمية مراعاة النتسجام في توزيع الوقت 

إن عملية التخطيـط تتعلـق بالمسـتقبل ، لـذلك يحـب إعطـاء أهميـة كافيـة لتنظيـم ورسـم

المستقبل و التنبؤ بــه مــن خلل التخطيــط و المنظــم و اختيــار الــوقت المناســب مــن بيــن
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ى الوقات المستقبلية . وبما أن التخطيط هو عملية مسـتمرة عـبر الزمـن لـذلك وجـب عل

المنظمة أن تخطط لفترة زمنيــة مقبلـة و أن تضـع سياســاتها واســتراتيجياتها لفــترة زمنيـة

ـط ورســم للســتراتيجيات و السياســات ـدون تخطيـ ـة بـ ـدة المــدى  ، إذ ل نتجــاح لمنظمـ بعيـ

36والهداف المتعلقة بالوقت و إدارته ، 

ا لتنظيم و الوقت :

التنظيم هو تلك العملية التي تتم فيهـا ترتيـب الف ا رد و المـوارد الماديـة فـي مجموعـات

هيكلية لتنفيذ الخطــط وتحقيــق أهــداف المنظمــة ، ويشــمل التنظيــم عــددا مــن المبــادئ و

السس منها :

تصميم الهيكل التنظيمي . •
تحديد السلطات و الصلحيات و المسؤوليات .•
ا لتنسيق•
تحديد معدلت الداء الوظيف•
تنظيم تدفق العمليات النتتاجية •
تحديد المؤهلت العلمية المطلوبة •
د ارسة الظروف المحيطة بالعمل داخليا وخارجيا•
إ صدار ونتشر الكتيبات التنظيمية •

فالتنظيم يشكل حلقة الوصل بين وظيفة التخطيط و وظيفة التنفيــذ ، لــذلك فــإن أي خلــل

في وظيفة التنظيم سينتج عنه إهدار للوقت ، وتأخير في التنفيذ وهذا يــؤثر ســلبا علــى أداء

ـوقت المنظمة ، أما التنظيم الجيد فإنته يخفض الوقت المطلوب للنتتاج و يوفر الكثير من الـ

ـت الدراســات و الذي يستغل في مجالت أخرى  و بالتالي فإنته  يحسن من أداء المنظمة دلـ

التجارب التي قام بها عديد من علماء الدارة على أن التنظيم الجيد يقلص الزمن المطلوب

للنتتاج ، ول شخك بان التنظيم الجيد يعكس مجموعة من السمات التي تظهر كل واحدة منها

أهمية الوقت في التنظيم وهي كالتالي:

التفاهم و المحبة بين الداريين و العمال . 

الميل إلى التعاون و الولء للجماعة . 

توافق و اتساق الجماعات مع أهداف المنظمة 

التعاون الكبير بين افراد الجماعة و الشعور بالمسؤولية الجماعية 

تنظيم العمل فيما بينهم بحيث يعرف كل واحد منهم مهمته بكل دقة 

h لتنسيق الكامل بين اجزاء المؤسسة   
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وتهتـم مهـارة التنظيـم بكيفيـة تنظيـم المـدير لـوقته و بيئتـه حـتى يصـبح أكـثر فعاليـة فـي

استثماره ، ولكي يقوم المدير بهذه المهمة عليه التباع المبادئ المتعلقة بالتنظيم :

37تسجيل الوقت

ويتضمن تسجيل رصد كل النتشطة التي يمارسها المدير في فترة زمنيــة معينــة ، و الــوقت

الذي يستغرقه كل نتشاط في هذه الفترة ، ومن ثــم القيــام بتحديــد متوســط الــوقت الــذي

ا هـو مفـروض يقضيه في كل نتشاط بغية التعرف إلى النتشطة التي تستغرق وقتا أكـثر مم

من أجل تقليل الوقت الذي يقضيه المدير فيهــا و النشــطة الــتي يقضــي فيهــا المــدير وقتــا

ولكن يمكن الستغناء عنها أو تفويضها و بذلك يمكن للمدير أن يصل إلى إعادة توزيع وقتــه

على النتشطة وفقا لهميتها ودرجة إسهامها في تحقيق الهداف.

القلل من العمال الروتينية 

إن العمال اليومية ذات الطبيعة الروتينيــة و الــتي تشــكل قيمــة بســيطة لتحقيــق الهــداف

اا ، حتى نتصل إلى استثمار أكثر فعالية للوقت ، ولــن يســتطيع العامة ينبغي القلل منها كثير

أي مدير أن يخلص نتفســه مــن العمــال الروتينيــة تمامــا ، لــذا ينبغــي القلل منهــا وتعــرف

العمال الروتينية أنتها اجراءات صغيرة كثيرة الحدوث  في المنظمــة ، ويقــدر الــوقت الــذي

% من الوقت  المتاح أمامهم 60- 30يمضيه المديرون في العمال الروتينية بين 

التفويض 

ـي إن التفويض هو طريقك للنجاح ، ففي إدارة الوقت يمكنك أن تنجز العديد من العمال فـ

وقت واحد إذا استطعت استخدام التفويض الفعال ، لذا ينبغي على المدير أن يفوض بعــض

سلطاته إلى المســاعدين حــتى يتفــرغ لنتشــطته الرئيســية و الهامــة و الــتي تحتــاج لخــبرته

وسنســتعرض لحقــا ماهيــة التفــويض وتفكيره ، وفي ذلك توفير للوقت يضيع في أنتشــطة 

بصورة : ثانتوية يمكن أن يقوم بها الخرون  مفصلة .

ـالتنظيم الداري مــن عــدة إضافة إلى ما سبق فإن هناك ارتباط بين موضوع إدارة الوقت بـ

نتواح منها :

نتاحية توافر البيئة التنظيمية المادية و الجتماعية ، و تطبيق مبدأ الدارة بالســتثناء والتجــاه

نتحو تفويض السلطة ، لن من شخأن ذلك أن يعمق مفهوم التخصص و تقســيم العمــل ومــن
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شخأنته كذلك أن ييسر قيام كل مستوى  إداري بمهامه ، فيغدو الوقت الموزع في كل مستوى 

إداري متناسبا مع أهمية النتشطة التي يقوم بها كل مستوى  ، إذ تهتم الدارة العليا بالنواحي

الساسية فــي اختصاصــها الــتي تتمثــل فــي النشــاطات الســترتيجية المتعلقــة بمســتقبل و

استمرارية المنظمة ، وتقوم المســتويات الداريــة الوســطى بمهامهــا أيضــا المســتمدة مـن

النشاطات العليا وبهذا يتاح الوقت الكافي للهتمام بالنشاطات الجوهرية و الساسية ، كمــا

ـا و الوســطى و تقوم المستويات الدارية الدنتيا المباشخرة بتنفيذ ما وصل إليه الدارتان العليـ

التصال بينهما لتزويدهما بالمعلومات  الخاصة بالتنفيذ

 

38التوجيه و الوقت :

تظهر أهمية الوقت بالنسبة للتوجيه من حيث أن الموجه يجب أن يكــون علــى علــم ودرايــة

ووال كان التوجيه في غير محله ، و خارجا عــن الــوقت بتوقيت التوجيه و بظروف المنظمة ، 

ـة ، و المحدد ، و تتحقق الفائدة المرجوة من التوجيه إذا تم في وقت قصير و بأزمنة متفاوتـ

بالضافة إلى ذلك فالتوجيه ملزم للتخطيط ، إذ ل بد للموجه أن يكون على علم بــالتخطيط

الداري ليتسنى له ربط العمليات الدارية بالتوجيه ول بد للموجه قبل البدء بعمليــة التصــال

أو الرشخاد من تحضير المعلومات اللزمة والهدف منها فضل تحديد الفــترة الزمنيــة اللزمــة

للتصال وبخاصة إذا كان المرسل إليه في موقع جغ ا رفي بعيد عن موقــع العمــل الداري ،

ـوقت و هذا يقتضي من المشرف مزيدا من الوقت و الجهد ولكي تحقق أقصى فائدة من الـ

في أثنــاء التــوجيه فـإنته يفــترض تــوافر قواعــد ثابتــة و ســليمة للبيئــة الماديــة و الجتماعيــة

الموجودة في المنظمة ، فنجاح عمليات التصال تعتمد بشكل أساسي على توافر العلقات

النتســانتية الدافعــة للعمــل و السياســة الحــافزة الفعالــة ، و علــى الفهــم الواضــح لمفهــوم

الجماعات في العمل و أثرها فـي انتجــاز العمــل و علــى إيجــاد علقــات اجتماعيــة طيبــة ، و

تعاون وثقة متبادلة بين العاملين ، و على توافر جـو نتفسـي مريــح يـؤدي إلـى تأديــة العمـل

بكفاءة و فعالية ، وبدون شخك تتيح هذه الساسيات في العمل فرصا جيدة لزيادة التفــاهم ،

و دعم الثقة بين العاملين و حفزهم على زيادة مستوى  الداء و النتتاجية .

ولتحقق عملية التوجيه نتتائج جيدة ل بد من تحقيق الشروط التالية :

تتبع طرق رقابية تتلءم مع الظــروف المحيطــة بالعمــل ومــع أوضــاع المنظمــة ، مــع•

ـق مراعاه الربط و التنسيق بين جميع الط ا رف المعنية ، بحيث تعمل جميعها لتحقيـ

الهداف المحددة  لذلك على المراقبين أن يتفهمو ا الظــروف المحيطــة و المتغــي ا
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رت الجديدة التي تحصل في المنظمة ، وعليهم أيضا أن يدرسوا العلقات الجتماعية

والنفسية و النتسانتية بين العــاملين ،وتطــبيق مــا يلئــم العمــل و يعمــل علــى تحقيــق

الهداف 
إتبــاع طــرق الرقابــة الناجحــة الداخليــة منهــا والخارجيــة ، فــي اســتخدام التقــارير •

والرسوم والمخططات البيانتية ، وقد يتطلب ذلك الكثير من الوقت لذلك يجــب إتبــاع

نتظم معلومات رقابية نتاجحة من أجل تحقيق الوقت اللزم للقيام بذلك .
إن استخدام معايير نتمطية قياسية يمكــن بواســطتها تســجيل خطــوات العمــل ومــا •

وصلت إليه المنظمة في زمن محدد يســاعد علــى معرفــة أعمــال المنظمــة فــي أي

وقت وقياس مدى  التقدم الذي أحرزته ومقدار العمل المنجز في الوقت الم ا رد بــه

ممارسة الرقابة .
عدم إتباع أسلوب مركزية الرقابة ، لن هذا السلوب ل يحقق المحافظة على الوقت•

، حيث أن الرقابة عبر تسلسل قيادي يؤخرها ، كما أنته ل يتم ضمن الوقت المحــدد ،

وهي تقضي علـى عنصــر المرونـتـة وتعيــق إنتجــاز العمــال ، ويفضــل التفــرغ لوظيفــة

الرقابة وعدم تركها في أيدي أشخخاص محددين وتوزيعها على عدد مــن المتخصصــين

وذلك للمحافظة على الوقت .
ا لتنبؤ الرقابي الذي يمثل أهم جزء في عملية الرقابة و الذي يتــم فيــه الكشــف عــن•

الخطاء

والنتحرافات و إعلم الجهات المسئولة في الــوقت المناســب و يحقــق ذلــك نتتيجــة إيجابيــة

وفيه

تكون الرقابة فعالة . 

ولما كانتت الرقابة ضمن أهم المبادئ المتعلقة بإدارة الــوقت فـإن الرقابــة الجيــدة ســتؤدي

إلى إدارة وقت جيدة ، لذا ستكون الرقابة من خلل عمليتين متكاملتين تتمثلن في التالي :

39أ - إ عادة تحليل الوقت

يعتبر إعادة تحليل الوقت من النتشطة الساسية لتخطيط الوقت ، وهو الساس الذي تبنــى

عليه النتشطة الخرى  ، لذلك مــن المفيــد إعــادة عمليــة التحليــل بشــكل دوري ، لكــي يتــم

تصحيح عادات العمل غير صحيحة ، ويقــع ذلــك ضــمن إطــار عمليــة الرقابــة علــى اســتثمار

الوقت ، لكتشاف أي عادة غير صحيحة في العمل تؤدي إلى عدم استخدام الــوقت بشــكل

صحيح  إن هذه العمليات و النتشطة المتعلقة بإعــادة تحليــل الــوقت تؤكــد علــى أن علميــة
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إدارة الوقت ينبغي أن تدار وفق منظور متكامل يشمل مختلــف التــأثيرات البيئيــة ، وصــول

إلى زيادة كم الجهد الذي يمل به وحدة

مضيعات الوقت المتصلة بالتخطيط:

التخطيط هو علم وفن صناعة المستقبل كما يجــب أن يكــون، وليــس كمــا يمكــن أن

يكون، هو علم يعني بالزمن، ويــدرك قيمــة الــوقت، وهــو قــائم علــي تفعيــل عنصــر الزمــن

 إن التخطيط له الولوية علــي ماعــداه مـن وظــائف الدارة،)1(واستثماره إلي اقصى  مدى .

بل هو السبب في وجودهــا لنـتـه مصــدر مــدخلتها فهــو نتقطــة البدايــة لكــل وظــائف الدارة

ـمبق ـد السـ فالتخطيط يمثل تجسير الفجوة بين ما نتحن فيه ومانتود الوصول إليه فهو التحديـ

للهدف الذي نتريد أن نتنجزه وكيفية السير نتحو هذا الهدف إلي أن يحدث ذلك فليــس هنالــك

ـا للمنظمــات)2(تأكيد بأن المجهودات تسير في التجاه  يحتاج الداريون في المستويات العليـ

اا من يومهم في التخطيــط والتفكيــر وللســف اثبــت الدراســات أن ( اا كبير لن يمضو مقدار

اا أكــبر)3(%) فقط من وقتهم يمضــونته فــي هــذه المهمــة5.7  فكلمــا اعطينــا التخطيــط وقتــ

ـة ـة الكليـ ـنا التكلفـ ـاء المشــروع وخفضـ ـوقت اللزم لنتهـ ـص الـ ـذ وتقلـ ـة التنفيـ ســهلت عمليـ

:ـ)4(للمشروع، ويتضمن التخطيط خمسة خطوات اساسية 

اا اتضــحت للعــامليت الخطــوات الــتي.1 اا ومــوجز تحديد الهدف فكلمــا كــان الهــدف واضــح

يسلكونتها.

تحليل الكلفة الرباح، فل فائدة من المشروعات إذا لم تعد علينا بأرباح جيدة..2

تقسيم المشروع إلي مجموع ومهمات صغيرة..3

تحديد المدة اللزمة لنتهاء كل مهمة..4

توزيع المهمات علي افراد المشروع..5

ال أو فــي وجــود تخطيــط وتكمن أهم مسببات ضياع الوقت في عدم وجود التخطيط اصــ

سئ للوقت أو عدم اللتزام بالتخطيط مما يزيد من ضياع الوقت وهدره في الشركات وهو

).1ما يوضحه شخكل رقم(

.57-56ص سابق، مرجع الخضيري، احمد  محسن)1(
م،2007 مارس الرابعة الطبعة المحدودة للعملة السودان مطابع الوقت: الخرطوم: شخركة إدارة الله، من يوسف الدين  شخيخ)2(

87.-83ص
)

. 58ص م،2006 الولي، الطبعة النافذة، مصر: مكتبة نتفسك، تدبر كيف ممتاز،  محمد)4(
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)1رقم( شكل

بالتخطيط المتصلة الوقت مضيعات

مصطفى المصدر: ربحى
40/ عدم وجود اهداف واضحة:1

اا في إدارة الوقت فإذا كنت ل تعرف ما يجب اا رئيسي يؤدي وضع وتحقيق الهداف دور

عليك ان تفعل، فلن تعرف من أين تبدأ، لذلك فإن معرفة المهم الذي تحتاج فعله تجعلك

ال من أن تسيطر الحداث عليك. بهذه الطريقة توفر فرصة لتحقيق تسيطر علي الحداث بد

) "أن الوقت فقط ليس مسألة دقائق او1(ماهو مطلوب منك في الوقت المتاح لك

) 2(ساعات بل إنتما نتتائج واهداف" 

/ عدم وجود أولويات مرتبة:2

معظم الناس يملكون شخبكة من الولويات وتستخدم كلمة "أولوية" هنا تدل علي

مشروع مهم أو مسئولية ذات علقة بالوظيفة التي يشغلونتها أو أنتها شخئ ذو أهمية معينه،

87ص ذكره سبق مرجع ، يوسف الدين شخيخ 40
92ص سابق، مرجع الله، من يوسف الدين  شخيخ)1(
.234سابق،ص حمور،مرجع عبدالعال  مرغني)2(
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أهدافواضحة    وجود أهدافواضحة   عدوم وجود عدوم

اولوياتمرتبه    وجود اولوياتمرتبه   عدوم وجود عدوم

المهام      لنهاء محددة مواعيد وجود المهام     عدوم لنهاء محددة مواعيد وجود عدوم

فيوقتواحد      بأعمالكثيرة فيوقتواحد     القيام بأعمالكثيرة القيام

بالزماتالمفتعلة   بالزماتالمفتعلة  الدارة الدارة

للوقت    واقعية للوقت   تقديراتغير واقعية تقديراتغير

الصبر   وعدم الصبر  التسرع وعدم التسرع

التخطيط    وجود عدم
التخطيط   سوء أو

التخطيط    وجود عدم
التخطيط   سوء أو

الوقت  الوقت ضياع ضياع

عوامل
تؤدي
إلي



أو أنتها شخئ ينفذ قبل شخئ آخر . وإذا كان المر كذلك فإن وضع الولويات يقع في قلب

Timeإدارة الوقت، وأن الحديث عن الولويات يعني الحديث عن تخصيص الوقت

Allocationاا قبل غيره، أو أنتها بديل اا ما يتطلب اهتمام   . فالولوية بهذا المفهوم تعني شخئي

يتقدم علي غيره من البدائل، ولكي تنتقل الولوية من دائرة التمني والمل إلي دائرة

اا يخصص لتنفيذها. اا للقيام بها، ووقت )3(الفعل فإنتها تتطلب قرار

/ عدوم وجود مواعيد محددة لنهاء المهام:3

يعتبر تحسين النتتاجية هدف هام لمعظم المنظمات الصناعية والخدمية علي السواء.

وأحد الطرق المتعارف عليها لتحسين النتتاجية هو تخفيف الفاقد أو المعيب في النتتاج حتى

  لن هذا يعني الستخدام المثل لمواردZero Defectsنتصل إلي المعيب الصفري 

المنظمة في إنتتاج منتجات أو تقديم خدمات لها قيمة. من أهم الطرق المستخدمة في

تخفيض المعيب أو التالف لتسحين النتتاجية تلك التي استخدمتها الدارة اليابانتية منذ عدة

  للحصول عليJust In Timeسنوات وأطلق عليها فلسفة النتتاج في الوقت المحدد 

)1(الخامات بالكمية المحدودة أو الصحيحة بالجودة المحدودة.

/ القيام بأعمال كثيرة في وقت واحد:4

ال تقوم به إل اا. ول تترك عم إن ابتداء مل والتوقف عنه ثم معاودة إتمامه يتسهلك وقت

 "فل فائدة من)2(بعد ان تنهيه، أن الجودة تتأثر إذا كنا نتقوم بأكثر من عمل في نتفس الوقت

إسراع فريق إلي معالجة عشرة اشخياء مختلفة كلها دفعة واحدة ، والنتتهاء إلي عدم إنتهاء

)3(وتحد منها" 

/ الدارة بالزمات المغتعلة:5

إن الطوارئ والزمات ل يمكن تجنبها كلية.... هنالك أمور غير متوقعة لبد من

التعامل معها في حينها، إن الطوارئ تصبح من مضيعات الوقت إذا لم تحسن التعامل

ويشير هوكهايزر إلي أن غياب الخطط البديلة التي يتم تطبيقها في حالت الطوارئ)4(معها.

وهو ما يعني الكارثة في حالت الخفاق وكذلك التسليم الكامل في حالت المفاجأة  أو

 )5(الظروف غير المتوقعة.

/ تقديرات غير واقعية للوقت:6

)

.213ص م،2002 الجامعية الدار نتشر مكان الكلية/ بدون الجودة إدارة البكري، محمد  سونتيا)1(
)

.25ص سابق، مرجع سيبانتي، فهد  خليل)3(
)

41ص سابق، مرجع حمور، عبدالعال  مرغني)5(
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يقول باركينسون: "إن كل عمل يتطلب مدة معين لنتهائة، وهنا تكمن اهمية موعد

اا افضل"   فالتقديرات غير الواقعية)6(العمل الخير، فبدونته تتطلب المهام الصغيرة، وقت

للوقت تؤدي إلي الحباط لذا يجب التعامل مع هذه المسائل بحذر شخديد.

/ التسرع وعدم الصبر:7

الناس يميلون كما ذكرنتا من قبل إلي إشخغال انتفسهم بما هو عاجل من المهام علي

Tyranny Of The Urgentحساب ما هو مهم وهو ما يسميه ماكنزي "طغيان المستعجل 

" إن معظم الناس بفضلون ان يعملوا علي ان يفكروا مع أن اسلوب المبادرة والبتكار

ال للداء)1(يحتاج لوقت غير قليل من التفكير والتخطيط . "فالداء السريع ليس بدي

)2(الصحيح" .

مضيعات الوقت المتصلة بالتوجية والرقابة:

مضيعات الوقت المتصل بالتوظيف:

التوظيف هو محور أي نتشاط، وهو يحتاج إلي رؤية متكاملة الجوانتب والبعاد للعملية

التنفيذية، وإراك حذر لكل جانتب منها وعلقته الرتباطية بالجوانتب الخرى  حتى ل يأتي

)3(التنفيذ:

غير مطابق للمواصفات المحددة، والتي صمم من أجلها المنتج (سلعة، خدمة، فكرة).1

بالتالي يرفضها المشترى  سواء المشترى  الصناعي الذي يعتمد علي مواصفات قياسية

معينة او المشترى  الخير الذ ييجد سلعة افضل منها.

إنتتاج غير مطلوب تم الستغناء عنه ولكن يتم الستمرار في إنتتاجه لسباب خدمة.2

اصحاب المصالح وجماعات الضغط، ولسباب اخرى  غير مفهومة، حيث يزدلد المخزون

من النتتاج تام الصنع غير القابل للبيع وتزداد معه مرتجعات البيع، ويرتفع حجم الخسائر

ويتم التهام رأس المال العامل في المشروع وبالتالي ل تتوفر الموال والسيولة الكافية

للنتفاق علي العملية التشغيلية مما يؤدي إلي تعطل النتتاج وتوقفه.

)

)

57ص سابق، مرجع ، ر. كوفي  استيفن)2(
.78-77ص سابق، مرجع الخضيري، أحمد  محسن)3(
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)1( رقم شكل
بالتوظيف المتصلة الوقت مضيعات

158،ص سابق مرجع مصطفى ربحى
موظف غير راغب وضعيف الكفاءة..1

موظف يثير المشكلت..2

موظف غير مؤهل وغير مدرب..3

عدو انتتظام الموظفين بالعمل.4

عدم  إلتزام الموظفين بالعمل.5

عدم تناسب عدد الموظفين (كثرة الموظفين أو قلتهم).6

مضيعات الوقت المتصلة بالتصالت:

يعد التصال نتظام فاعل متكامل مزدوج التجاهات لرسال واستقبال المعلومات و

ردود الفعال وبالتالي إصدار الوامر وتلقي التوجيهات والحصول علي بيانتات المتابعة

والتصال.

اا علي كفاءة العمل في اا شخديد أما إذا كان نتظام التصال غير فاعل فإنته يؤثر تأثير

المشروعات المختلفة، بل يؤدي إلي دمار المشروع وتكبيدة خسائر يصعب تحملها وإساءة

) وتزداد عوامل1(وتبديد الموارد والطاقات وهدر المكانتات وبصفة خاصة الوقت والزمن.

).3ضياع الوقت مع عدم كفاءة نتظام التصال كما يوضحها لنا الشكل رقم (

.83ص سابق، مرجع الخضيري، أحمد  محسن)1(
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العاملين   كفاءة العاملين  عدوم كفاءة عدوم

المشكلت   يثير المشكلت  موظف يثير موظف

التدريب   وكفاءة التدريب  عدوم وكفاءة عدوم

مدرب     وغير مؤهل مدرب    موظفغير وغير مؤهل موظفغير

بالعمل    الموظفين انتظام بالعمل   عدو الموظفين انتظام عدو

بالعمل     الموظفين إلتزام بالعمل    عدم الموظفين إلتزام عدم

الموظفين    تناسبعدد الموظفين   عدم تناسبعدد عدم

للعاملين    للعاملين   توظيفغيرعملي توظيفغيرعملي

الوقت  الوقت ضياع ضياع

عوامل
تؤدي
إلي

يتعلق         العرضوالطلبفيما بين توازن وجود عدم
بالوظيفة

يتعلق         العرضوالطلبفيما بين توازن وجود عدم
بالوظيفة



)2رقم( شكل
بالتصالت المتصلة الوقت مضيعات

هي:ـ المضيعات هذه أهم أن الشكل من لنا ويتضح
التصالت. نتظام وضوح عدم.1

الزائدة. الكثيرة التصالت.2

واللجان. الجتماعات كثرة.3

والمذكرات التقارير وحجم عدد زيادة.4

الجيد الصغاء إلي والفتقار الفهم سوء.5

التسلية بغرض إجتماعية علقات إقامة.6

الفاجئة" "الزيارات الزوار كثر.7

الهاتفية. المكالمات.8

لا :الدارية والعملية الوقت: رابع
يجب النظر إلى الوقت في العملية الدارية على أنته مورد مهم، كما يجب تبني فكرة

المرونتة، وأن يكون مدير المدرســة قــادر علــى أن يجــد الــوقت للتفكيــر والتخطيــط، وحــل

المشكلت بأسلوب مميز، فإدارة الوقت تساعد على ملحظــة وقيــاس مــدى  التقــدم الــذي
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التصالت    نظام وضوح التصالت   عدوم نظام وضوح عدوم

الرائدة   الكبيرة الرائدة  التصالت الكبيرة التصالت

الجتماعاتواللجان   الجتماعاتواللجان  كثرة كثرة

والمذكرات     التقارير وحجم والمذكرات    زيادةعدد التقارير وحجم زيادةعدد

الجيد      الصغاء إلي والفتقار الفهم الجيد     سوء الصغاء إلي والفتقار الفهم سوء

بغرضالتسلية     بغرضالتسلية    إقامةعلقاتإجتماعية إقامةعلقاتإجتماعية

معوقات؟؟؟؟؟؟ معوقات؟؟؟؟؟؟ 

سليمة    اتصالتغير
فاعلة  وغير

سليمة    اتصالتغير
فاعلة  وغير

الوقت  الوقت ضياع ضياع

عوامل
تؤدي
إلي

معوقاتمكانية معوقاتمكانية 

الفاجئة  "  الزيارات الزوار الفاجئة  " كثر الزيارات الزوار كثر

الهاتفية  الهاتفية المكالمات المكالمات



يحرزه من خلل وضع الهــداف، وطــرق تنفيــذها ، ومتابعتهــا والرقابــة عليــه ا.ويجــب علــى

الداري أن يوازن بين الوقت الذي يستغرق في النتتــاج وتنفيــذ العمــل، وبيــن الــوقت الــذي

يقض يه في التفكير، والتحليل والتخطيط المستقبلي، وتنظيم العمل وتقويم النتجاز، والذي

 41يقضيه في جمع المعلومات والحقائق وتجهيز المعدات قبل تنفيذ العمل 

أن عملية التوازن أمر ضروري لضمان استثمار الوقت وكافة الموارد ا لمتاحة، وإن لم تجــد

عملية التوازن والستثمار المثل للوقت، فسوف يظهــر وقــت غيــر فعــال نتاتــج عــن قصــور

الدارة أو عيب في أحد عناصر العملية الدارية، لذلك يجب على العاملين في المؤسسة أن

ينجزوا أعمالهم ضمن الخطة الزمنيــة، وأن يراعــوا مخطــط اختيــار الزمــن المناســب لكــل

مرحلة من مراحل وصفه لخطة العمل وبعد التخطيط يأتي دور التنظيــم الجيــد فــي تحديــد

المهام والختصاصات، كما أن تبسيط الجراءات تجعلهم يعرفون ما هو  ضــروري، ومــا هــو

غير ذلك ومن خلل ما سبق ترى  الباحثة أن هناك تسلسل في نتظريات إدارة الوقت، وتطو

ـى ر وهذا يدل على إن الدارة تحررت من الصفة الضيقة التي كانتت سائدة في الماضــي إلـ

الصفة الواسعة، ومن الداخل إلى جميع أنتحــاء العــالم، واتخــذت صــفة العالميــة، والتــداول،

ومن الطبيعي أن يتبع هذا التطور تطورات أخرى .

67 ص ذكرة سبق مرجع عبدالله شخوقى 41
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الفصل الثالث
المبحث الول

نبذة عن القطاع الصحى فى السعودية

منذ صدور أمر الملك عبد العزيز ــ طيب الله ثراه ــ بإنتشاء مصلحة الصحة العامة في عام

 في مكة المكرمة، وبعــدها بفــترة وجيــزة إنتشــاء مديريــة الصــحة العامــة والســعاف1925

بهدف الهتمام بشؤون الصحة والبيئة والعمل على إنتشاء المستشــفيات والمراكــز الصــحية

في جميع أنتحــاء المملكــة، والقطــاع الصــحي الســعودي يشــهد نتقلت صــحية حضــارية غيــر

مســبوقة، تــوجت بإنتجــازات صــحية عديــدة أســهمت فــي الرتقــاء بالخــدمات الصــحية فــي

السعودية، وفق أفضل المعايير الصحية العالمية، حيث وصل عــدد المستشــفيات الحكوميــة

ررة يصــل إلــى (408والهلية في المملكة إلى ( اا،55932) مستشفيات بإجمالي أس ) ســرير

اا، تدعمها (34370) مستشفى، تتسع لـ (244بلغ نتصيب وزارة الصحة منها ( )2037) سرير

اا للرعاية الصحية الولية، إضافة إلى العيادات والوحدات المجمعة الخاصة .42مركز

تستأثر الخدمات الصحية في إطار النهضة الحضارية والتنمية المستمرة لكل البنــى التحتيــة

والخدماتية في المملكة الحبيبة بكل رعاية واهتمام من ولة المر - يحفظهم الله.

ويعتبر القطاع الصحي أحد الوجه الساطعة في مسيرة التنمية والبناء للمملكة؛ حيث شخهد 

اظا من خلل خطــط التنميــة المتتابعــة بفضــل اللــه، ثــم بفضــل ارا ملحو القطاع الصحي تطو

الجهود الحثيثة للدولة في دعم هذا القطاع الحيوي والمهم.

اقــا مــن مســؤوليتها فــي وضــع وتضطلع وزارة الصحة بدور رئيس في التنمية الصــحية انتطل

السياسة الصحية وتنفيذها؛ حيث ركزت من خلل إســتراتيجيها الصــحية علــى تغطيــة جميــع

المواطنين بالخدمات الصحية بكــل عناصــرها (الوقائيــة، العلجيــة، التأهيليــة) ووصــول هــذه

الخدمة لهم بكل بيسر وسهولة.

ال ونتقلة نتوعيــة بكافــة خــدماتها ومرافقهــا وجميعهــا ييا شخام اكا تطوير ييا حرا وتشهد الوزارة حال

اه، حيـث نتفـذت العديـد مـن البرامـج الهادفـة مسخرة لخدمة وسلمة المريض وكسب رض

ييــا وبشــكل كــبير فــي ال" وتســتثمر الــوزارة حال لخدمة المرضى وتحقيق شخعار "المريــض أو

المواطن. كما تشهد الوزارة الكثير من المشـاريع التطويريـة الجـاري تنفيــذها فـي الـوزارة

ـة ـدن طبيـ ـوزارة، تشــمل إنتشــاء وتطــوير مـ ـة الـ ـدة فــي ميزانتيـ ـا والمعتمـ ـاري طرحهـ والجـ

ومستشفيات تخصصية وعامة أبراج طبية صدر المر السامي الكريم بتنفيذها. وتغطي هــذه

42 http://www.moh.gov.sa/Ministry/MediaCenter/Publications/Pages/Publications-2013-09-23.aspx
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المشاريع جميع مناطق ومحافظــات المملكــة وستســهم بــإذن اللــه فــي الرتقــاء بمســتوى 

الخدمات الصحية.

الخطة الستراتيجية:

 ـ2010هـــ / 1440 ـ 1431أطلقت وزارة الصحة خطتهــا الســتراتيجية للعشــر ســنوات (

ى الواقـع وتشـخيص جـوانتب2020 م) تحت شخـعار "المريـض أول" وذلـك بعـد الوقـوف عل

ام والوصـول بمسـتوى  القصور التي يعانتي منها النظـام الصـحي وذلـك بهـدف تطـوير النظ

جودة الخدمات الصحية الــتي تقــدمها الــوزارة إلــى مســتويات الجــودة الــتي توجــد بالــدول

المتقدمة.

وتهدف الخطة الستراتيجية لوزارة الصــحة إلــى اعتمــاد منهــج الرعايــة الصــحية المتكاملــة

والشاملة مع الهتمام بالجانتب العملي، كما تهدف إلى إرساء ثقافة العمل المؤسسي ورفع

مستوى  الجودة وقياس ومراقبة الداء واستقطاب الكوادر المؤهلة وتنمية الموارد البشرية،

مع تطوير الصحة اللكترونتية ونتظم المعلومــات، بالضــافة إلــى الســتخدام المثــل للمــوارد

وتطبيق اقتصاديات الرعاية الصحية وطرق تمويلها.

مشاريع التطوير والبناء: 

ـة والشــاملة كأحــد عناصــر الخطــة ـة الصــحية المتكاملـ ـوزارة مشــروع الرعايـ أتمــت الـ

 مشاريع رئيسية:4هـ وتمثل ذلك في 1440هـ - 1430الستراتيجية 

 مشاريع مراكز الرعاية الصحية الولية:•

تعتبر المراكز الصحية الولية أبرز ركائز المشروع الوطني للرعاية الصحية المتكاملة

رر تشــييد (776والشاملة. حيث تم بناء وتجهيز ( ) خلل الثلث ســنوات الماضــية وجــا

ادا ليكون إجمــالي عــدد المراكــز الجديــدة (637 ازا جدي ) حيــث يبلــغ عــدد1671) مرك

ييا، وبــذلك ســيرتفع55زيارات المراجعين لهذه المراكز ما يقارب ( ) مليون زيارة سنو

هـــ.1434) عــام 2109هـــ إلـى (1430) عـام 1905عدد مراكز الرعاية الولية من (

) مركز.2750وبنهاية الخطة سيكون إجمالي عدد المراكز (

 المستشللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللللفيات:•

ارا خلل الربــع ســنوات7956) مستشــفى بســعة ســريرية (61تــم تشــغيل ( ) ســري

) مستشفيات ضمن خطــة10الماضية، وسيتم خلل الشخهر القادمة تشغيل وافتتاح (

ييــا تنفيــذ30الوزارة لتشغيل ( ) مستشــفى خلل العــام الحــالي والقــادم. ويجــري حال
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) ســرير، وبــذلك34800) مستشفى وبرج طبي بسعة سريرية تقدر بـــ(138وطرح (

مرة (1430) سرير عام 31400يرتفع عدد السرة من ( )36886هـ ليصبح عــدد الســ

هـ. ومن المتوقع أن يصل إجمالي عــدد الســرة بنهايــة الخطــة عــام1434خلل عام 

ارا.70693هـ إلى (1440 43) سري

 المراكز الطبية المتخصصة: •

قــامت الــوزارة خلل الربــع ســنوات الماضــية بالتوســع فــي انتشــاء المراكــز الطبيــة

ييا ( ) مراكز لجراحة وأمراض القلب، ويجري هذا9المتخصصة ويوجد لدى  الوزارة حال

) مراكــز أخــرى 3) مراكز جديدة للقلب إضافة إلــى تشــغيل (3هـ تنفيذ (1434العام 

ييا لمــراض وجراحــة القلــب، وقــامت15لهذا العام ليصبح الجمالي ( ازا تخصصــ ) مرك

رر1434هـــ - 1430الوزارة بتشغيل خمس مراكز لعلج الورام خلل الفــترة  هـــ وجــا

) مراكز أخرى  ضمن ميزانتية هذا العام ليصبح إجمـالي المراكــز لعلج الورام3تنفيذ (

هـ سيكون إجمالي عدد مراكز الورام (1440) مراكز وبنهاية الخطة الستراتيجية 8(

ازا، إضــافة إلــى مــا يقــدم فــي أقســام ووحــدات الورام فــي المستشــفيات12 ) مرك

الخرى .

 المدن الطبية: •

هـ أسلوب تقــديم الرعايــة الصــحية بالمســتوى  الرابــع1430أدخلت الوزارة منذ عام 

كأسلوب نتوعي حديث يطبق في المملكة، حيث تبنت انتشاء خمس مدن طبية حسب

) ســرير6200المشــروع الــوطني للرعايــة الصــحية المتكاملــة والشــاملة لتضــيف (

مرجعي، حيث تضم هذه المدن حزمة من المستشــفيات التخصصــية ومراكــز للورام

والعصــاب والعمليــات المعقــدة للقلــب والعلج لشـخـعاع وزراعــة العضــاء والعيــون

وغيرها من التخصصات النادرة.

وتشمل المدن الطبية توسعة مدينة الملك فهد الطبية بالرياض لخدمة المنطقــة الوســطى،

ـك فيصــل ومدينة الملك عبدالله الطبية بمكة المكرمة لخدمة المنطقة الغربية، ومدينة الملـ

الطبية لخدمــة المنــاطق الجنوبيــة، ومدينــة الميــر محمــد بــن عبــدالعزيز لخدمــة المنــاطق

الشمالية، ومدينة الملك خالد الطبية لخدمة المنطقة الشرقية .

43 http://egydermis.com/vb/showthread.php?t=81
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ارا لما تتمتــع بــه هــذه المــدن الطبيــة والمستشــفيات التخصصــية مــن اســتقللية ماليــة ونتظ

ـا ـل بهـ ـم العمـ ـم لتنظيـ ـاخ الداري الملئـ ـوفير المنـ ـى تـ ـوزارة علـ ـت الـ ـد حرصـ ـة فقـ وإداريـ

والستخدام المثل للمكانتات المتاحة من خلل مجلــس إدارة موحــد برئاســة وزيــر الصــحة

ومشاركة الوزارات ذات العلقة؛ ليصبح هو الجهة الحاكمة التي تقوم بتسيير دفة العمل في

اتجاه الرؤية المنشــودة، حيــث قـام المجلــس بتحقيـق العديــد مـن النتجــازات، منهـا توحيــد

واعتماد بعض اللوائح والضوابط.

برامج تحسين الداء الطبي:

تبنت الوزارة حزمة جديدة ومتكاملة من البرامج النوعية لتحسين الداء الطبي، ومنها:

) مستشــفى مــن المجلــس50برنتامج اعتمــاد المنشــآت الطبيــة: حيــث تــم اعتمــاد (•

رر اخضــاع ( )15) مستشــفى أخــرى  اضــافة إلــى اعتمــاد (40المركزي (سباهي) وجــا

رر اخضاع (JCIمستشفى من هيئة المستشفيات المريكية  ) لنفس العتماد.21 وجا

)90) مؤشـخـر إكلينيكــي فــي (49برنتامــج المراجعــة الكلينيكيــة والــذي فيــه متابعــة (•

مستشفى.

برنتامج رصد الخطاء الجســيمة حيــث يتــم تســجيل وتحليــل الخطــاء ووضــع الطــرق•

الكفيلة لعدم تكراره.

برنتامج متابعة إنتتاجية الطباء.•

برنتامج السلمة الدوائية.•

برنتامج الترميز الطبي الدولي السترالي.•

برنتامج تحسين النتتاجية في غرف العمليات والعناية المركزة وأقسام الطوارئ.•

البرامج النوعية الخدمية الجديدة:

هـ حزمة نتوعية من البرامج الخدمية الجديدة وهي:1430تبنت الوزارة منذ عام 

برنتامج جراحة اليــوم الواحــد: حيــث اســتطاع البرنتامــج تحســين نتســبة جراحــة اليــوم•

هـ.1434% عام 46هـ إلى 1430% عام 2الواحد من 

برنتامج الطب المنزلي: لتوفير كل ما يحتاج إليه المريض من خدمات حيــث بلــغ عــدد•

) مريض منذ بداية البرنتامج28.000المستفيدين من خدمات هذا البرنتامج حتى الن (

هـ.1430عام 
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برنتامج الطبيب الزائر: حيث يتم استقطاب الكفــاءات الفنيــة مــن أطبــاء استشــاريين•

من داخل وخـارج المملكــة فــي مختلــف التخصصــات الدقيقــة للعمــل فــي المنــاطق

والمحافظات الصحية، حيــث بلــغ عــدد مــن تــم اســتقطابهم منــذ بــدء البرنتامــج عــام

ييا.2833هـ (1430 ابا استشار ) طبي

ه• برنتامج شخراء الخدمة من القطاع الخـاص: حيـث يتـم تحويـل أي مريـض ل يتـوفر ل

السرير في مستشفيات الوزارة إلى القطاع الخــاص خاصــة العنايــة المركــزة للكبــار

ـام الماضــي ( )718والصغار وحديثي الولدة والطوارئ وبلغ إجمالي ما تم صرف العـ

مليون ريال.

برنتامج شـخـراء خــدمات الغســيل الكلــوي مــن القطــاع الخاصــة وبتكلفــة بلغــت مليــار•

ارا من هذا العام  .هـ1434وتسعمئة مليون اعتبا

برامج تحسين الداء الداري:

برنتامج الحالة الطبية: حيث يهدف إلــى تحويــل الحــالت المرضــية بيــن مستشــفيات•

ييا وبطريقة سريعة وواضحة تبدأ من الطبيب المعالج مباشـخـرة ويعتــبر المملكة إلكترونت

ـى ـة إلـ ـالتهم الحالـ ـذين تتطلــب حـ ال لنقــل المرضــى الـ ـام ـترونتي متكـ ـج اللكـ البرنتامـ

ـب ـوع للطلـ ـة ودون الرجـ ـة عاليـ ـل المرضــى بمهنيـ ـبيرة، لضــمان نتقـ مستشــفيات كـ

والستجداء لهذه الخدمة، ويعمــل برنتامــج «إحالــة» اللكــترونتي علــى تســهيل عمليــة

تحويل المرضى المحتاجين للعلج في المستشــفيات التخصصــية فــي أي مدينــة فــي

داخــل المملكــة، حيــث ســيعمل علــى ربــط جميــع المستشــفيات الحكوميــة بجميــع

ال عــن الجــراء الســابق الــذي كــانتت فيــه إجــراءات المنشآت الصحية في الداخل، بد

عملية تحويل المرضى من مستشفى إلى آخر عن طريق الهيئــة الطبيــة العامــة فــي

المنطقة أو المدينة.

7/24): إنتشاء مركز اتصالت الطوارئ في الوزارة علــى مــدار الســاعة 937خدمة (•

لخدمة المرضى وتقديم الخدمات السعافية وتلبية احتياجات المرضى.

إنتشاء إدارة علقات وحقوق المرضى فــي كافــة المستشــفيات والمــديريات الصــحية•

ـة مــن ويعتبر هذا البرنتامج حلقة الوصل بين الوزارة وبين المواطن، وتم إنتشــاؤه رغبـ

ـدماتها ـن خـ وزارة الصحة في تعزيز وتطوير عملية التواصل بينها وبين المستفيدين مـ

ا عـن طريـق حـل مشـكلتهم وتسـهيل عمليـة في كافة المنشآت الصحية التابعـة له

حصولهم على الخدمة الصحية المناســبة الــتي يحتــاجون لهــا، وتمكنــت الــوزارة عــبر
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برنتامج علقات وحقوق المرضى من المراقبــة والتعــرف علــى قيــاس مســتوى  رضــا

ييا في ( ) مستشفى.100المرضى والمستفيدين إلكترونت

ـا (المجلــس• إنتشاء عدد من المجالس لتبني أسلوب العمل المؤسسي الجماعي ومنهـ

الستشاري العالمي - المجلس التنفيذي بالوزارة والمديريات - مجلس المدن الطبية

والمستشـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــفيات التخصصـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــية).

الطب الوقائي وتعزيز الصحة:

ـراض• ـة المـ قامت الوزارة بإنتشاء وكالة للصحة العامة تفي بالبرامج الوقائية ومكافحـ

الوراثية غيــر المعديــة والمــراض المعديــة، وتضــم وكالــة مســاعدة للصــحة الوقائيــة

وأخرى  للرعاية الصحية الولية.

ييا، ومنها:37تنفيذ عدد (• اجا وقائ ) برنتام

برنتامج مكافحة التدخين )1( 

برنتامج الزواج الصحي )2(

 برنتامج التحصينات الوطني )3(

برنتامج مكافحة اليدز )4(

 برنتامج الوقاية من السكري. )5(

برنتامج مكافحة التدخين )6(

برنتامج الوبائيات الحقلي )7(

برنتامج الكشف المبكر عن السرطان )8(

وقد وضعت الوزارة برامج صحية شـخـاملة لتحقيــق أهــدافها الوقائيــة منهـا برنتامــج التحصــين

الموسع وبرنتامج المراقبة الوبائية وبرنتامج الطب الوقائي بالحج وبرنتامج مكافحــة المــراض

المشــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــتركة.

هـــ1431كما بلغ عدد المراض المستهدفة بلقاحات التحصين الموســع بالمملكــة فــي عــام 

اضا مقارنتة بـ13 % للقاحــات98هـ كما بلغت نتســبة التحصــين 1399 أمراض في عام 5 مر

 الساسية مما أدى  إلى النتخفاض الكبير في معدلت المراض المستهدفة بهذا البرنتامج.

ـا ووزارة الصحة تولي برنتامج التحصين كل الهتمام منذ انتطلقته، وقد دعمت الدولة ـ رعاهـ

م)1979هـــ (1399الله ـ هذا التوجه حيث صــدرت الموافقــة الســامية الكريمــة فــي عــام 

بربــط شـخـهادة الميلد لــذوي الطفــال بإكمــال الجرعــات الساســية مــن لقاحــات المــراض
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م توحيــد جــدول التحصــين الموســع فـي جميـع1991المستهدفة بالتحصين. كما شخهد عـام 

القطاعات الصحية الحكومية والخاصة.

واستمر برنتامج التحصين فــي التطــور ومواكبــة كــل جديــد فــي مجــال اللقاحــات حيــث تــم

م باســتخدام اللقــاح الربــاعي البكــتيري بهــدف2002استخدام اللقاحات المدمجة في عام 

تقليل عدد الحقن المعطاة. وقفز البرنتامج قفزة كبيرة خلل الثلث السنوات الماضية حيــث

تم إدخال لقاحات اللتهاب الكبدي(أ) والجــديري المــائي المكــورات العقديــة بالضــافة إلــى

لقاح الحمى المخية الشوكية.

ـع ـوزارة مـ ودخلت المملكة مرحلة إزالة الحصبة والحصبة اللمانتية والنكاف حيث أطلقت الـ

 الحصــبة والحصــبة اللمانتيــة بدايــة العــام الدراســي الحــالي حملــة للتطعيــم الشــامل ضــد

هـ. وسوف يســتمر هــذه1432سنة خلل العام الحالي 24شخهور - 9والنكاف للفئة العمرية 

الجراء في السنوات القادمة إن شخاء الله، ونتأمل أن يتم إزالة هذه المــراض مــن المملكــة

م2015بحلول عام 

إنتشاء مركز معلومات العلم والتوعية الصحية: يتم من خللــه تنفيــذ برامــج وحملت•

توعوية على مدار العام وتقديم المشورة الطبية والــرد علــى الستفســارات الصــحية

ـانتي ( ـاتف المجـ ـبر الهـ ـى اســتثمار وســائل التواصــل8002494444عـ ) إضــافة إلـ

الجتماعي في تفعيل برامج التوعية الصحية وتعزيز الصحة.

تأهيل وتطوير القوى العاملة:

)1424هـــ إلـى (1431) عـام 1049زاد عدد مبتعثي وزارة الصحة إلى الخارج مـن (•

اثا عام  هـ.1432مبتع

) مقعد من برنتامج خادم الحرمين الشــريفين للبتعــاث الخــارجي2500تم تخصيص (•

ييا.500بواقع ( ) مبتعث سنو

افــا عــام1474هـ إلــى (1430) موظف عام 600زاد عدد اليفاد الداخلي من (• ) موظ

هـ.1433

 تقنية المعلومات والصحة اللكترونية: 

ادا من برامج الصحة اللكترونتية، ومنها: تنفذ الوزارة عد

 ) في كافة المستشفياتHISإدخال نتظام المعلومات الصحية ( )1(

PACS نتظام الرشخفة اللكترونتية لصور الشخعة )2(
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CLOUDاســــــــتخدام تقنيــــــــات الحوســــــــبة الســــــــحابية  )3(  COMPUTING

نتظام مراقبة الوبئة (حصن) )4(

نتظام فحص ما قبل الزواج )5(

 نتظام حماية حديثي الولدة )6(

النظام اللكترونتي لمراقبة السموم )7(

النظام اللكترونتي للطب التصالي )8

كما فرغت الوزارة من ربط معظم مستشفيات الوزارة بنظــام إلكــترونتي لتســجل ومتابعــة

 ســاعة بحــد أقصــى..48الحداث الطبيــة الجســيمة الــتي تحــدث فــي المستشــفيات خلل 

وسيتم العمل على ربط مستشفيات القطاع الخاص خلل الفترة القادمــة، كمــا تــم النتتهــاء

من تصميم نتظام موحد للتصالت متعددة الوسائط ليسمح للمســتخدم باســتقبال الرســائل

ـف150الصوتية والمرئية الواردة والفاكس على بريده اللكترونتي أو هاتفه، وسيتم ربط   ألـ

موظف من منسوبي الوزارة في المرحلة الولى.

التموين الطبي والتجهيزات: 

قامت وزارة الصحة بتطوير مراكــز معلومــات الدويــة والســموم وتزويــدها بالبرامــج•

ييا لمواكبة التطور بالخــدمات الصــحية حيــث تــم تزويــد هــذه  المراكــز المعتمدة عالم

 كما تم إعداد مشروع لتطوير الخدمات الصــيدلنتية بإعــداد )Micromedexببرنتامج (

التغذية الوريدية والمحاليل بأعلى المعايير وبمأمونتية عالية.

)100) مســتودع بالمرحلــة الولــى وســيتم إنتشــاء (29بدأ العمــل فــي إنتشــاء عــدد (•

مستودع بالمرحلة الثانتية بمشيئة الله.

ال من سنتين.5تم رفع مدة الضمان لتكون •  سنوات بد

قامت الوزارة بمراجعة المناقصــات والمنافسـات، وتــم حصــول مقــام الــوزارة علــى•

% عن السعار المطروحة قبل سنتين.20تخفيض أسعار الدوية بنسبة تقدر بـ 

المستشفيات فى مدينة جدة 

مستشفى أبو بكر خوجة

 مسنشفى د.خالد إدريس وشخركاه 

 مستشفى جدة الوطني القديم 

 مستشفى د.عبدالرحمن بخش (فرع الميناء) 
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  مستشفى المستقبل الطبي

 مستشفى د.عبدالرحمن بخش 

 مستشفى الدكتور سليمان الفقيه 

 مستشفى بقشان العام 

 مستشفى د.صديقة للسيدات 

 مستشفى حي الجامعة 

مستشفى الحمراء 

مستشفى باقدو والدكتور عرفان 

مستشفى الجدعانتي  

المستشفى السعودي بجدة 

مستشفى أبو زنتادة 

مستشفى جدة الهلي

مستشفى الحكير العام 

مستشفى حسان أمين غزاوي 

المستشفى السعودي اللمانتي 

مستشفى النتصار

 مستشفى د.غسان نتجيب فرعون العام

مستشفى الحياة 

مستشفى الجزيرة 

مستشفى الزهراء 

مستشفى الجدعانتي الجديد 

مستشفى عبدالله صايم الدهر(البنادر) 

مستشفى بدر السماء 

مستشفى الطباء المتحدون
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مستشفى هالة عيسى بن لدن 

 مستشفى السلم الدولي

مستشفى باديب العام 

مستشفى شخركة المركز الطبي الدولي المحدودة 

 مستشفى خالد بن زابن المرزوقي

 مستشفى المغربي للعيون

44مستشفى عبداللطيف جميل للتأهيل الطبي 

المبحث الثاني 
إجراءات الدراسة الميدانية

اا للطريقة والجراءات التي أتبعتها في تنفيذ هذه تتناول الباحثة في هذا الفصل وصف

اا لمجتمع الدراسة وعيناته، وطريقة إعداد أدواتها، والجراءات الدراسة، يشمل ذلك وصف

التي اتخذت للتأكد من صدقها وثباتها، والطريقة التي اتبعت لتطبيقها، والمعالجات

اا الحصائية التي تم بموجبها تحليل البيانتات واستخراج النتائج، كما يشمل المبحث تحديد

اا لمنهج الدراسة. ووصف

لل: مجتمع وعينة الدراسة أو

يقصد بمجتمع الدراسة المجموعة الكلية من العناصر التي يسعى الباحث أن يعمم

عليها النتائج ذات العلقة بالمشكلة المدروسة. يتكون مجتمع الدراسة الصلي من جميع

الموظفين العاملين (بالمستشفيات الخاصة فى المملكة العربية السعودية 

أما عينات الدراسة فقد تم اختيارها بطريقة عشوائية

2011-القتصادية القطاع الصحي السعودي ومسيرة تطور غير مسبوقةطلعت زكي حافظ 44
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اا لكبر حجم عينة الدراسة الجمالي، فقد تنوعت الخصائص الديمغرافية للفراد ونتظر

من حيث شخمولها على التي:

النوع (ذكر ،انتثى) -1

 سنة).41 سنة، ، أكثر من 40-30 سنة، 30الفئات العمرية المختلفة (أقل من -2

المؤهلت العلمية المتنوعة (ثانتوي، جامعى، فوق الجامعى).-3

التخصصات العلمية المتنوعة (إدارة أعمال، محاسبة، اقتصاد، هندسة، نتظم-4

معلومات، تخصصات أخرى ).

الدرجات الوظيفية المختلفة (مدير إدارة، رئيس وحدة، رئيس قسم، مشرف، -5

موظف).

الفراد من مختلف التخصصات (الكليات) بالجامعة. -6

 سنة فأكثر).10 سنوات،  10-6 سنوات، 5مختلف سنوات الخبرة (أقل من -7

لا: أداة الدراسة ثاني

أداة البحث عبارة عن الوسيلة التي يستخدمها الباحث في جمع المعلومات اللزمة

عن الظاهرة موضوع الدراسة. ويوجد العديد من الدوات المستخدمة في مجال البحث

العلمي للحصول على المعلومات والبيانتات اللزمة للدراسة. وقد اعتمدت الباحثة على

الستبيان كأداة رئيسة لجمع المعلومات من عينات الدراسة. 

اعتمدت الباحثة على الستبيان كأداة رئيسية لجمع البيانتات المطلوبة للدراسة للسباب

التية:

يمكن تطبيقه للحصول على معلومات عن عدد من الفراد.-1

قلة تكلفته وسهولة تطبيقه.-2

سهولة وضع عباراته واختيار ألفاظه.-3

يوفر الستبيان وقت المستجيب وتعطيه فرصة التفكير.-4

يشعر المجيبون على الستبيان بالحرية في التعبير عن آراء يخشون عدم موافقة-5

الخرين عليها.

وصف الستبيان

أرفق مع الستبيان خطاب للمبحوث تم فيه تنويره بموضوع الدراسة وهدفه وغرض

الستبيان. وأحتوى  الستبيان على قسمين رئيسين:

 تضمن البيانتات الشخصية لفراد عينة الدراسة، حيث يحتوي هذا الجزءالقسم الول:

على بيانتات حول: العمر، المؤهل العلمي، التخصص العلمي، الدرجة الوظيفية، عدد سنوات
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الخبرة.

 يحتوي هذا القسم على عدد () عبارة، طلب من أفراد عينة الدراسة أنالقسم الثاني:

يحددوا استجابتهم عن ما تصفه كل عبارة وفق مقياس ليكرت الخماسي المتدرج الذي

يتكون من خمس مستويات (موافق بشدة، موافق، محايد، غير موافق، غير موافق بشدة)،

وقد تم توزيع هذه العبارات بدرجات مختلفة لكل محور من محاور الستبيان الربعة التية:

المحور الول: العلقة بين تخطيط الوقت والداء الدارى .

المحور الثانتي: العلقة بين ادارة ادارة المهام والنشاطات والداء الدارى .

المحور الثالث: : العلقة بين مضيعات الوقت والداء الدارى  

لا: ثبات وصدق أداة الدراسة ثالث

الثبات والصدق الظاهري

للتأكد من الصدق الظاهري للستبيان ومدى  صلحية عباراته من حيث الصياغة

والوضوح، قامت الباحثة بعرض الستبيان على عدد من المحكمين من ذوي العلقة بمجال

الدراسة، وبعد استعادت الستبيان من المحكمين تم إجراء التعديلت التي اقترحت عليها. 

): يوضح أسماء وعناوين محكمي أداة الدراسة1جدول رقم (

 العنوان السمم
للعلوم السودان التجارية-جامعة الدراسات كليةعلى احمد دكتور/ الطاهر1

والتكنولوجيا
ابراهيم بروفيسور/ احمد2

ابوسن

للعلــوم الســودان التجارية-جامعة الدراسات كلية

- والتكنولوجيا
للعلوم السودان التجارية-جامعة الدراسات كليةحمد بروفيسور/ محم3

والتكنولوجيا
م 2013المصدر: إعداد الباحثة من الدراسة الميدانية،  

الثبات والصدق الحصائي

يقصد بثبات الختبار أن يعطي المقياس نتفس النتائــج إذا مــا اســتخدم أكــثر مــن مــرة

ـن اا أنته إذا ما طبق اختبار ما على مجموعة مـ واحدة تحت ظروف مماثلة. ويعني الثبات أيض

الفراد ورصدت درجات كل منهم، ثم أعيد تطبيق الختبار نتفسه على المجموعة نتفسها وتم

اا بــأنته مــدى  اا. كما يعرف الثبــات أيضــ اا تمام الحصول على الدرجات نتفسها يكون الختبار ثابت

الدقة والتساق للقياسات التي يتم الحصول عليها مما يقيسه الختبــار. ومــن أكــثر الطــرق

اا في تقدير ثبات المقياس هي: استخدام

- طريقة التجزئة النصفية باستخدام معادلة سبيرمان-براون.1
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- معادلة ألفا-كرونتباخ.2

- طريقة إعادة تطبيق الختبار.3

- طريقة الصور المتكافئة.4

- معادلة جوتمان.5

أما الصدق فهو مقياس يستخدم لمعرفـة درجــة صــدق المبحـوثين مـن خلل إجابـاتهم

على مقياس معين، ويحســب الصــدق بطــرق عديــدة أســهلها كــونته يمثــل الجــذر الــتربيعي

لمعامل الثبات. وتتراوح قيمة كل من الصدق والثبات بين الصفر والواحد الصــحيح. وقيــاس

. قــامت الباحثــة بإيجــاد الصــدق)1(الصدق هو معرفة صــلحية الداة لقيــاس مــا وضــعت لــه

اا باستخدام معادلة الصدق الذاتي هي:  الذاتي لها إحصائي

الصدق =      الثبات

وقامت الباحثة بحساب معامل ثبات المقياس المستخدم في الستبيان بطريقة التجزئة

النصفية حيث تقوم هذه الطريقة على أساس فصل إجابات أفراد عينة الدراسة على

العبارات ذات الرقام الفردية عن إجاباتهم على العبارات ذات الرقام الزوجية، ومن ثم

اا يحسب يحسب معامل ارتباط بيرسون بين إجاباتهم على العبارات الفردية والزوجية وأخير

)2(معامل الثبات وفق معادلة سبيرمان-براون بالصيغة التية:

 × ر2                    

معامل الثبات = ـــــــ

 + ر1                    

حيث: ( ر ) يمثل معامل ارتباط بيرسون بين الجابات على العبارات ذات الرقام الفردية

والجابات على العبارات ذات الرقام الزوجية.

المستخدمة:     الساليبالحصائية اا خامس

لتحقيق أهداف الدراسة وللتحقق من فرضياتها، تم استخدام الساليب الحصائية التية:     

- العتمادية.1

- التحليل العاملى.2

- النسب المئوية.3

- معامل ارتباط بيرسون.4

- النتحدار الخطى.5

.355ص م،1984 ،2ط للمليين، العلم بيروت: دار ،التربوي     والبحث     التجريبية     التربيةالدائم:  عبد الله  عبد)1(
ص م،1998 ،3ط  العربي، الفكر القاهرة: دار ،والتطبيق-     -النظرية     النفسي     القياس الرحمن، عبد سعد )2(

149.
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- الوسيط.6

- النتحراف المعيارى .7

 والذيSPSSوللحصول على نتتائج دقيقة قدر المكان، تم استخدام البرنتامج الحصائي 

اا إلى الحزمة الحصائية للعلوم الجتماعية  Statistical Package forيشير اختصار

Social Sciences كما تمت الستعانتة بالبرنتامج ، Excel.
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التحليلالحصائي  

هذا الفصل يستعرض تحليل بيانتات كل متغيرات الدراسة ويشمل على  (البيانتات

)الشخصية، تحليل العتمادية التحليل الوصفى ، تحليل ، الرتباط ، النتحدار

يوضحنسبةالستجابة)    2جدولرقم  (

الستجابة

للمستجيبين   .1 الموزعة الستبانات 160مجموع

ارجاعها    .2 التىتم الستبانة 140مجموع

تسترد   .3 لم 20الستباناتالتى

المستخدمة   .4 الستبانات 136مجموع

الستجابة .5 85%نسبة

الميدانية :       الدراسة بيانات الباحثهمن إعداد 2013المصدر
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تحليلالبياناتالشخصية)   3جدولرقم  (

النسبةالعدد

ذكرالنوع 
8965.4

4533.1انثى
Missing21.5

136100المجموع

العمر

من   1611.8سنة 30اقل
406950.7-30من 

من   5137.5سنة 40اكثر
136100المجموع
المؤهل

ثانوى
75.1

جامعى
8461.8

الجامعى  فوق
4533.1

136100المجموع

الوظيفية  الدرجة
موظف

5339

رئيسوحدة 
1813.2

رئيسقسم  
5137.5

إدارة  مدير
1410.3

136100المجموع

خبرة ا
ل

52014.7-1من 

10-6من 
4633.8

من   سنة10اكثر

7051.5

136100المجموع
الميدانية :       بياناتالدراسة الباحثمن إعداد 2013المصدر

الجدول اعله يبين تحليل البيانتات الشخصية لفراد العينة العينة حيث نتجد فيما يتعلق 

% انتاث ، اما العمر فنجد ان غالبية افراد33.1% من الذكور و 65.4بالنوع ان العينة شخملت

سنة، وفيما40%  فى الفئة اكثر من 37.5% 50.7 سنة بنسبة  40- 30من العينة اعمارهم 
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% فوق الجامعيين33.1% من العينة جامعيين و61.8يتعلق بالمؤهل العلمى نتجد ان 

% من افراد العينة كانتوا39% ثانتويين، ام بالنسبة للدرجة الوظيفية نتجد ان 5.1ونتسبة 

% مدراء ادارات ،10.3% رؤساء اقسام بينما 13.2% رؤساء اقسام  و37.5موظفين و 

% من33.8 و 5-1% من افراد العين خبرتهم  من14.7ام فيمايتعلق بالخبرة فنجد ان

سنوات.10%  كانتت خبرتهم  اكثر من 51.5 ايضا 10-6

تحليلالعتمادية)    :4جدولرقم  (

Cronbach’s alphaالعبارات عددالمتغيرات

المستقلة  المتغيرات

  

وتنظيم تخطيط

الوقت

70.60

المهام إدارة

والنشاطات

60.76

80.60الوقت مضيعات

التابعة  40.91الكفاءةالمتغيرات
50.89الفاعلية

الميدانية :       الدراسة بيانات الباحثةمن إعداد 2013المصدر

للتأكد من درجة العتمادية تــم اختبــار أســئلة الســتبانتة بالعتمــاد علــى مقيــاس العتماديــة

ن ان معامـل العتماديـة ( كرونتبـاخ ألفـا) كـان يوضح الجـدول اعله  حيث بدرجـة عاليـة م

تخطيــط وتنظيــمالعتمادية حيث بلغ معامل العتمادية بالنســبة للعبــارات المكونـتـة لمتغيــر 

) ومعامل0.76 (إدارة المهام والنشاطات) بينما بلغ معامل العتمادية لمتغير 0.60 (الوقت

)0.91 (الكفــاءة) امــا معامــل العتماديــة لمتغيــر 0.60 (مضيعات الوقتالعتمادية لمتغير 

 0.89 (الفاعليةومعامل العتمادية لمتغير 
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العاملي   التحليل

تــاتي الحوجــة لجــراء  عمليــة التحليــل العــاملي لستبانتةالدراســة لختبــار الختلفــات بيــن

العبارات التي تقيس كل متغير من متغيرات التدراسة ، حيث تقوم عملية التحليــل العــاملي

بتوزيع عبارات الستبانتة على متغيرات معيارية يتم فرضها وتوزع عليها العبارات التي تقيس

كل متغير على حسب إنتحرافها عن الوسط الحسابي .تم إســتخدام حزمــة برنتامــج التحليــل

ارة الحصائي في إجراء عملية التحليل العاملي لمتغيرات الدراسة حيث تـم إعطـاء كـل عب

من العبارات التي أســتخدمت لقيــاس كــل متغيــر فــي الســتبانتة، وفيمــا يلــي نتتائــج عمليــة

التحليل العاملي لمتغيرات الداسة . 

الوقت)     5جدولرقم  ( لمكوناتإدارة التحليلالعاملي

1 العاملالمتغيرات
العامل

2

العامل

3

العامل

4

القرار  اتخاذ

لمرؤسية وليفوض القرار اتخاذ على رئيسى يستجوز

عمل دون ممايجعلهم

.886.126.066.054

اتخاذ فى البطء الى ممايؤدى  القرار اتخاذ فى رئيسى يتردد

القرار

.867.-081.-027.049

والنشاطات   المهام ادارة

تضييع في يتسبب العمل في لديك والولويات الهداف غياب

وقتك

.115.772.053.-105

وقتك تضييع على يعمل منه النتتهاء قبل النشاط ترك
.056.757.-145.388

اليوم في بتأديتها سأقوم التي للعمال اليوم نتهاية  فى اخطط

التالي

.-315.620.286.-277

الوقتتخطيط 

اا نتشاط كل يستغرقه الذي وقتي أسجل حدوثه لتسلسل وفق

.اليومية مفكرتي على الزمني

.210.-176.820.027

اا اخصص اا وقت 136-.044.125.758-.بوضع عملي في والتطوير للتخطيط كافي
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والشهرية والسبوعية اليومية (الخطط

لتوزيع بالتخطيط الولوية حسب الوقت تخصيص مبدأ مأطبق

.المصروفة وقتي

.-307.332.545.263

الوقت مضيعات

الوقت إضاعة فرص تقليل على أمكن ما أعمل
.-126.-008.-063.829

وقتي تضييع على تعمل الجتماعات كثرة
.250.-010.053.714

% المفسر    التباين نسبة 67.94مجموع

Kaiser-Meyer-Olkin Measure of Sampling Adequacy.43

Bartlett's Test of Sphericity 305.07
االميدانية :       بياناتالدراسة الباحثمن إعداد 2013المصدر

الدارى)     6جدولرقم  ( الداء التحليلالعامليلمتغير

2العامل1 العاملالمتغيرات
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فاعلية

861.279.المستشفى عملء عدد فى اذدياد هناك

الخدمات قطاع فى ملموس نتجاح المستشفى حققت

الصحية

.848.248

817.276.السوق فى التنافسى وضعها على المستشفى حافظت

اا بالمستشفى المقدمة الصحية الخدمات تلبى دائم

العملء احتياجات

.734.381

للعملء ومتميز جديدة خدمات تقديم تم
.722.424

بالهداف مقارنتة الهداف من عالية نتسبة تحقيق تم

المحددة

.598.461

دوافعكفاءة  

مقارنتة النتائج من عالية نتسبة المستشفى حققت

المستخدمة والدوات بالموارد

.291.895

الموارد استخدام فى ملموس نتجاح تحقيق تم

بالمستشفى

.351.892

ومتميزة جديدة وعلجية صحية خدمات تقديم تم

الموارد من قدر اقل بأستخدام

.365.870

% المفسر    التباين نسبة 77.7مجموع

Kaiser-Meyer-Olkin Measure of Sampling Adequacy
0.815

Bartlett's Test of Sphericity1234.44

االميدانية :       بياناتالدراسة الباحثمن إعداد 2013المصدر

من الجــداول اعله يتــبين ان المصــفوفة جــاءت فــي اربعــة اعمــدة  للمســتقل وعمــودين 

)  قيمة0.50) والتشبعات اكبر من (0.50للمتغير التابع حيث ان قيم الشختراكات تزيد عن (

KMO) للمتغيرين وقيمة الجزر الكامنة اكبر من الواحد . تم إجراء عملية0.60  تزيد عن   (

التحليل العاملي لعبارات المتغيرات المستقلة مع بعضها البعض وتم استخدام نتقطــة حــذف

 كما تم حذف المتغيرات التي يوجد بها تقاطع وقــد نتتــج عنــه حــذف عــدد مــن0.60بمقدار 

البنود الخاصـة بكـل متغيـر والجــدول ادنتـاه يـبين البنــود الــتي تــم اســتخدامها فـي القيـاس

والمقابل لها عند إدخال البيانتات وهل تم حذفها ام ل؟ لكل من المتغيرين.
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رقم   ( لمتحذف)          7الجدول التىحذفتوالتى بنودالستبانة يوضح

الستبانة     في العبارة المتغير مضمون الحالةاسم

لمرؤسية وليفوض القرار اتخاذ على رئيسى يستجوز

عمل دون ممايجعلهم

يحذف  لم

فى البطء الى ممايؤدى  القرار اتخاذ فى رئيسى يتردد

القرار اتخاذ

يحذف  لم

في يتسبب العمل في لديك والولويات الهداف غياب

وقتك تضييع

يحذف  لم

وقتك تضييع على يعمل منه النتتهاء قبل النشاط ترك
يحذف  لم

في بتأديتها سأقوم التي للعمال اليوم نتهاية  فى اخطط

التالي اليوم

يحذف  لم

اا نتشاط كل يستغرقه الذي وقتي أسجل لتسلسل وفق

.اليومية مفكرتي على الزمني حدوثه

يحذف  لم

اا اخصص اا وقت بوضع عملي في والتطوير للتخطيط كافي

والشهرية والسبوعية اليومية (الخطط

يحذف  لم

بالتخطيط الولوية حسب الوقت تخصيص مبدأ مأطبق

.المصروفة وقتي لتوزيع

يحذف  لم

الوقت إضاعة فرص تقليل على أمكن ما أعمل
يحذف  لم

وقتي تضييع على تعمل الجتماعات كثرة
يحذف  لم

المستشفى عملء عدد فى اذدياد هناك
يحذف  لم

الخدمات قطاع فى ملموس نتجاح المستشفى حققت

الصحية

يحذف  لم

السوق فى التنافسى وضعها على المستشفى حافظت
يحذف  لم

اا بالمستشفى المقدمة الصحية الخدمات تلبى دائم

العملء احتياجات

يحذف  لم

للعملء ومتميز جديدة خدمات تقديم تم
يحذف  لم
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بالهداف مقارنتة الهداف من عالية نتسبة تحقيق تم

المحددة

يحذف  لم

مقارنتة النتائج من عالية نتسبة المستشفى حققت

المستخدمة والدوات بالموارد

يحذف  لم

الموارد استخدام فى ملموس نتجاح تحقيق تم

بالمستشفى

يحذف  لم

ومتميزة جديدة وعلجية صحية خدمات تقديم تم

الموارد من قدر اقل بأستخدام

يحذف  لم

يحذف  لم

الدراسة:         ( لبيانات العاملي للتحليل الدوران الباحثةمنمصفوفة إعداد ) 2013المصدر
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الدراسة    نموزج تغيير

من خلل التحليل العاملى لمتغيرات الدراسة  نتجد ان أبعاد ادارة الوقت اصبحت اربع ابعاد

ال عن ثلثة نتتيجة للتحليل العامل ولذلو سيصبح نتموزج الدراسة مكون اربعة ابعاد بد

:3شكلرقم  ( الدراسة)    يوضحنموزج

الفرضيات

هناك علقة بين ادارة الوقت والفاعلية

هناك علقة بين تخطيط الوقت والفاعلية.1

هناك علقة بين ادارة المهام والنشاطات والفاعلية.2

هناك علقة بين مضيعات الوقت  والفاعلية.3

هناك علقة بين اتخاذ القرار والفاعلية.4

هناك علقة بين ادارة الوقت والكفاءة

والكفاءةهناك علقة بين تخطيط الوقت .1

والكفاءةهناك علقة بين ادارة المهام والنشاطات .2

والكفاءةهناك علقة بين مضيعات الوقت  .3

والكفاءةهناك علقة بين اتخاذ القرار .4

المتوسطات والنحرافات المعيارية لمتغيرات الدراسة 

يبينالمتوسطاتالحسابيةولانحرافاتالمعياريةلمتغيراتالدراسة)        8الجدولرقم  (

المتغير اسم المتغير نوع الحسابي الوسط النحراف
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تخطيط الوقت

والنشاطات   المهام ادارة

الوقت  مضيعات

القرار  اتخاذ

الفاعلية

الكفاءة



المعياري
القرار إتخاذ مستقل 3.6 .83

والنشاطات   المهام ادارة مستقل 2.1 .84
الوقت تخطيط مستقل 1.95 .50
الوقت مضيعات مستقل 2.0 .55

الفاعلية تابع 2.1 .79
الكفاءة تابع 2.3 1.1

)2013المصدر إعداد الباحثة من بيانتات الدراسة الميدانتية (

الجدول اعله يبين المتوسطات والنتحرافات المعيارية لكل متغيرات الدراسة فنجد ان

النتحراف المعياري لجميع المتغيرات  اقرب الى الواحد وهذا ان هنالك تجانتس بين اجابات

افرا د العينة عن جميع عبارات المتغيرات ، كما يتضح لنا ان االمتوسط لكل المتغيرات كان

) .3اقل من الوسط الفرضي (
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بينمتغيراتالدراسة)    9جدولرقم  ( الرتباطات

Table 

Person's Correlation Coefficient for All Variables

4مستقل 3مستقل 2مستقل 1مستقل
2تابع 1تابع

المتغيرات

1 الفاعلية

1 .801** الكفاءة

1 .028 -.248** القرار إتخاذ

1 -.033 .615** .539** المهام ادارة

والنشاطاات
1 .132 .012 .088 .115 الوقت تخطيط

1 .025 .054 .132 .156 .119 الوقت مضيعات

 **                    p < .01            * p < .05

)     : الباحثمنبياناتالدراسة   إعداد ) 2013المصدر
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)Person Correlationتحليل الرتباط (

تم استخدام تحليل الرتباط بين متغيرات الدراسة بهــدف التعــرف علــى العلقــة

ـاط الرتباطية بين المتغيرات المستقلة و المتغير التابع،  فكلما كانتت درجة الرتبـ

ـن وكلمــاالقريبة من الواحد  ـن المتغيريـ اا بيـ صحيح فإن ذلك يعني أن الرتباط قوي

ـدالقلت درجة الرتباط عن الواحد  ـن وقـ صحيح كلما ضعفت العلقة بين المتغيريـ

تكون العلقة طردية أو عكســية ، وبشــكل عــام تعتــبر العلقــة ضــعيفة اذا كـانتت

) ويمكــن اعتبارهــا متوســطة اذا تراوحــت0.30قيمة معامل الرتباط اقــل مــن (

 ) اما اذا كانتت قيمة الرتباط أكثر من (0.70 – 0.30قيمة معامل الرتباط بين (

ن0.70 ) تعتبر العلقة قوية بين المتغيرين ، وقد أوضح اختبار تحليـل الرتبـاط بي

ـتقلة( ـرات المسـ ـن المتغيـ ـة بيـ ـة الرتباطيـ ـامإتخللاذ القللرارالعلقـ  ، ادارة المهـ

ـابع (الداء الدارى  ) ـر التـ والنشاطات ، تخطيط الوقت، مضيعات الوقت) والمتغيـ

فان جدول تحليل الرتباط رقم () يوضح  ان هنــاك ارتبــاط ســلبى متوســط بيــن

ادارة المهام والنشللاطاات والكفاءة، وعلقة ارتباط قوى  بين إتخاذ القرار

والكفاءة والفاعلية ، بينما يلحظ وجود علقة ارتباط ضــعيفة ايضــا بيــن تخطيــط

الوقت والفاعلية والكفاءة كما أوضح الجدول وجود ارتباط ضعيف  بين مضيعات

الوقت والفاعلية والكفاءة ، 



Beta) النحدار لمكونات إدارة الوقت و الفاعلية  (10جدول رقم (

coefficient(

Sig الفاعلية   المتعيرات
.001

-.248**
القرار إتخاذ

0.000
0.512

المهام ادارة

والنشاطات
0.46

0.052
الوقت تخطيط

0.86
0.123

الوقت مضيعات

.361 R²

.342** Adjusted R²

.361  ∆R²

18.39 F change
Note: Level of significant: *p<0.10, **p<0.05,***p<0المصدر:إعداد      

)2013الباحثة من بيانتات الدراسة (

تأثير              على التعرف الى يهدف والذي المتعدد النحدار تحليل اختبار استخدام تم الوقت   لقد الدارى  إدارة الداء على

معامل .       (الفاعلية  )( العتمادعلى وحدة)           Betaتم في الحاصل التغير بسبب التابع المتغير في المتوقع التغير لمعرفة

) على         العتماد تم كما ، المستقل المتغير من المتغيرات)          R²واحدة بين العلقة تفسير على النموذج قدرة للتعرفعلى

اختبار          استخدام إلى بالضافة ، ، التابع والمتغير العتمادعلىمستوى      .    Fالمستقلة تم وقد النحدار نموذج لتعرفعلىمعنوية

المعتمد،                0.05الدللة  الدللة قيمةمستوى المحتسبمع المعنوية مقارنةمستوى تم التأثير،حيث للحكمعلىمدىمعنوية

المعتد                ( الدللة مستوى من أصغر المحتسب الدللة مستوى قيمة كانت اذا احصائية دللة ذات التأثيرات وتعد

بين)               0.05 ايجابية علقة هنالك انه على التصل تم النحدار تحليل خلل ومن صحيح المهاموالعكس ادارة 

للمتغير.      (والفاعليه   والنشاطات بينا بلغتقيمت الدللة)   (0.512وقد لتوجد)  0,000ومستوى وكذلك

بين   بين         تخطيط الوقتعلقة سلبية علقة توجد بينما والفاعلية الوقت القرارومضيعات إتخاذ 

(والفاعلية   بيتا   بلغت المعنوية-)   (0.248حيث ) 0.001مستوى

الوقت)    11جدولرقم  ( إدارة لمكونات )Beta coefficient( الكفاءة, النحدار



Sig الكفاءة المتعيرات
.640 .032 القرار إتخاذ
.000 .86 المهام ادارة

والنشاطات
0.87 0.011 الوقت تخطيط

0.088 0.119 الوقت مضيعات

0.394 R²

0.376 Adjusted R²

0.394  ∆R²

21,15 F change
Note: Level of significant: *p<0.10, **p<0.05,***p<0   : الباحثةمنبيانات         إعداد المصدر

)2013الدراسة (

لقد تم استخدام اختبار تحليل النتحدار المتعدد والذي يهــدف الــى التعــرف علــى

الوقت تأثير  (الكفاءةعلى  إدارة معامل  على   العتماد  تم    .Betaالتغير لمعرفة   (

المتوقع في المتغير التابع بسبب التغير الحاصل فــي وحــدة واحــدة مــن المتغيــر

)  للتعرف على قدرة النمــوذج علــى تفســيرR²المستقل ، كما تم العتماد على(

العلقة بين المتغيرات المستقلة والمتغير التابع ، ، بالضافة إلى استخدام اختبــار

Fلتعرف على معنوية نتموذج النتحــدار .وقــد تــم العتمــاد علــى مســتوى  الدللــة 

 للحكــم علــى مــدى  معنويــة التــأثير، حيــث تــم مقارنـتـة مســتوى  المعنويــة0.05

المحتسب مع قيمة مستوى  الدللة المعتمد، وتعد التــأثيرات ذات دللــة احصــائية

اذا كانتت قيمة مستوى  الدللــة المحتســب أصــغر مــن مســتوى  الدللــة المعتــد (

) والعكس صحيح ومــن خلل تحليــل النتحــدار تــم التوصــل الــى انـتـه توجــد0.05

. وقد بلغت قيمت بينا للمتغيروالكفاءة علقة ايجابية بين ادارة المهام والنشاطات

ـة0.000) ومستوى  الدللة (.86ادارة المهام والنشاطات (. ـد علقـ ) بينما ل توجـ

اتخاذ القرار ومضيعات الوقت والكفاءة 

) ملخص اختبار الفروض12جدول رقم (

الثبات   حالة



اا                                 دعمتجزئي والفاعلية الوقت ادارة بين هناكعلقة

والفاعلية      الوقت تخطيط بين علقة هناك تدعم  لم

والنشاطاتوالفاعلية       المهام ادارة بين هناكعلقة بالكامل  دعمت

والفاعلية       الوقت مضيعات بين علقة هناك تدعم  لم

والفاعلية      القرار اتخاذ بين علقة هناك تدعم  لم

اا                                 دعمتجزئي والكفاءة الوقت ادارة بين هناكعلقة

الوقت      تخطيط بين علقة والكفاءةهناك تدعم  لم

والنشاطات       المهام ادارة بين والكفاءةهناكعلقة بالكامل  دعمت

الوقت       مضيعات بين علقة والكفاءةهناك تدعم  لم

القرار      اتخاذ بين علقة والكفاءةهناك تدعم  لم

) 2013المصدر:إعداد الباحثة من بيانتات الدراسة (  



النتائلج

من مخرجات التحليل الحصائي توصلت الدراسة إلي مجموعة من النتائج

أن هناك مستوى  مرتفع من ممارسات إدارة الوقت فيما يتعلق.1

والنشاطات  بإدارة  بالمستشفيات السعوديةالمهام

أن هناك مستوى  مرتفع من ممارسات إدارة الوقت فيما يتعلق.2

بتخطيط الوقت بالمستشفيات السعودية

أن هناك مضيعات وقت كثيرة بالمستشفيات السعودية.3

نتائج الفرضيات

تخطيط الوقت ليؤثر على  فاعلية الداء بالمستشفيات السعودية.1

اا على الفاعلية بالمستشفيات.2 ادارة المهام والنشاطات  ثؤثر إيجاب

السعودية

مضيعات الوقت لثؤثر على فاعلية الداء  بالمستشفيات السعودية.3

ان اتخاذ القرار ليؤثر على فاعلية الداء بالمستشفيات السعودية.4

 الداء بالمستشفيات السعوديةكفاءةان تخطيط الوقت ليؤثر على .5

 الداء بالمستشفياتلتؤثر على كفاءةأن ادارة المهام والنشاطات .6

السعودية

 الداء بالمستشفيات السعوديةكفاءةإن مضيعات الوقت  لتؤثر على .7

 الداء بالمستشفيات السعوديةليؤثر على كفاءةاتخاذ القرار .8



مناقشة نتائج الفرضيات 

          . هناك علقة بين ادارة الوقت والفاعلية          1

ـدم1.1  تخطيط الوقت ليؤثر على  فاعلية الداء بالمستشفيات السعودية، أن عـ

وجــود علقــة بيــن تخطيــط الــوقت والفاعليــة يرجــع إلــى أن فاعليــة الداء فــى

المنظمات ترتبط بمتغيرات كثيرة أخرى  حيث أن تخطيــط الــوقت نتفســة ليــؤثر

ال مـع مـا اشخـار إليـه على فاعلية أداء المنظمة ككل ، وتتفــق هــذه النتيجــة إجمـا

 )2009(العقيلي 

اا على الفاعلية بالمستشفيات السعودية2.1  ادارة المهام والنشاطات  ثؤثر إيجاب

) حيث تشير الى أن الفعالية ل تنصرف إلى2006 الهورتتفق هذه النتيجة مع  (

سرعة تنفيذ المهام بل تنصرف إلى التركيز على ما يجب أن يفعله المدير، ولكي

يستوي المدير على بداية طريق الفعالية ل بد أن يعتقد أنته ل يســتطيع أن يعمــل

كل شخئ، وأن العمل وفق الولويات يصبح طبيعة ثــابته لــديه، وأن فهمــه للــوقت

واتجاهاته نتحوه أمر حاسم لفعاليته

عودية، حيـث3.1  مضيعات الوقت لثؤثر على فاعليـة الداء  بالمستشـفيات الس

) بــأن  كــل مــا يمنــع الفــرد مـن2006تتفق هذه النتيجة مع مااشخار إليــه (خليــل 

تحقيق أهدافه بشكل فعال يعتبر من مضيعات الوقت حيث 

ـة إتخــاذ القــرار4.1  إن اتخاذ القرار ليؤثر على فاعلية الداء نتسبة لرتباط عمليـ

بطبيعة المشكلت او المسائل التى ترتبط بإتخاذ القرار

. هنللاك علللللقلللة بين ادارة اللللوقت والكللفاءة    2

 تخطيط الوقت ليؤثر علــى  كفــاءة الداء بالمستشــفيات الســعودية  وذلــك1.2

نتسبة لن الكفاءة ترتبط بعمل الشـخـياء بطريقــة صــحيحة وبالتــالي فـأن تخطيــط

)2006الوقت قد يساعهم في تحقيق الكفاءة بشكل مباشخر(شخاكر 



اا على الكفاءة بالمستشــفيات2.2  ادارة المهام والنشاطات  ثؤثر إيجاب

ـب أداء ـام النشــاطات تســاعد ترتيـ ـك لان إدارة المهـ الســعودية وذلـ

)2006العمال حسب الهمية فأنتها تؤثر الكفاءة (شخاكر 

ــى كفـــاءة الداء  بالمستشـــفيات3.2 ــؤثر علـ ــوقت لثـ  مضـــيعات الـ

ـر ـر بتغيـ ـاميكي يتغيـ ـوم دينـ ـوقت مفهـ ـيعات الـ ـوم مضـ ـعودية مفهـ السـ

ااغير الظروف و الزمان و المكنة والشـخـخاص ، وهــو نتشــاط يأخــذ وقتــ

ضروري أو يستخدم وقتا بطريقة غيــر ملئمــة أو أنـتـه نتشــاط ل يعطــي

اا يتناسب والوقت المبذول من أجله. (شخبير  )2010عائد

 إن اتخاذ القرار ليؤثر على كفاءة الداء بالمستشفيات ان الكفاءة4.2

مرتبطة بالقصور في  الدارة أو عيوب فيهــا فــى أحــد أو بعــض أو كــل

ـادة – ـوجيه والقيـ ـم - التـ ـط - التنظيـ ـة: التخطيـ ـة الداريـ عناصــر العمليـ

 ).2010والرقابة وليس واتخاذ القرارات فقط(شخبير 
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	جدول رقم (10) الانحدار لمكونات إدارة الوقت و الفاعلية (Beta coefficient)
	Sig
	الفاعلية
	المتعيرات
	-.248**
	0.512
	0.052
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	.361
	R²
	.342**
	Adjusted R²
	.361
	∆ R²
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	F change

