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 الاهـــــــــــــــــــــــــداء

 

                                                                    .. سلن و  اله على و علٍه الله صلى(  محود)  السواوٌت الرسالت حاهل و البشرٌت هنقذ إلى

            

                                                                                                                                                                                                      :إلى و

                                                                                                                                                                                               ..الأول هعلوً   العزٌز أبً   

                                                                                                                                                                      ..الدائن الحناى ًبع العزٌزة أهً                    

                الحٍاة في سندي و فخري واخواتً اخوتً                        

  وتقدٌر احترام  تحٍت الأفاضل أساتذتً                                                                                                 

  بلدًا العراق عٍنٍه ًصب وضع هي كل و                                                                                                                          

                       استقلاله و وحدته على حافظ و  الباسل  العزٌز                                                                                                                                             

                                                                                                                                                                                  

 هالباحث                                                                                                                                                                  
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 تقدٌرالشكر وال
 
 

 
عمى  أشكر الله مخمصاً أولًا وأخيراً عمى نعمو الوفيرة وخيره الكثير الذي أمدني بالقوة والإرادة 

كمال ىذا البحث .   تخطي الصعوبات وا 

الذي   دكتورة ميسون العبيديالفاضمة  تيبداية أتوجو بجزيل شكري وعظيم امتناني إلى أستاذ
رشاداتي اومتابعتي اعممي وأوفرت امن وقتي تنيمنح ي في تخطي وتذليل الكثير تلي مما ساعد اوا 

السديدة  امن الصعوبات التي اعترضت سبيل تقدمي خلبل مسيرة بحثي ىذه ، حيث كانت لآرائي
الله عني كل  االحكيمة الفضل الأول في خروج ىذا البحث عمى ما ىو عميو ، جزاى اوتوجيياتي
كذلك خالص شكري ومودتي لكل من قدممي يد العون وكان لي نورا في حالكات فان . خير وعر 

 الظلبم فجزاىم الله جزاء
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 قدمتالم

نظرا لارتباط الوقت بحياة الإنسان الشخصية والمينية، فقد اكتسب أىمية بالغة بصفتو مورد ميم  
د أن يتحكم في وقتو بشكل جيد فقد ، فكمما استطاع الفر اعميةواستثماره بف ينبغي التعامل معو

والأخير عن إدارة حياتو مما يجعمو مجبرا عمى  ، ىو المسؤول الأولاجاحن اكثر حياتو كانت
المينة يعد مستوى  اختيار الطريقة الصحيحة لذلك سواء عمى مستوى حياتو الشخصية، أو عمى

 (الأفراد والموارد المالية،المواد، المعمومات، )الأعمال وىي  مجال الوقت مورد ميم من ضمن
يمكن استبدالو بمورد  ونو ليس من الموارد المتجددة، ولاوبالتالي فيو يحتاج إلى إدارة جيدة لك

 .آخر
والمعرفي منذ بداية عممية التصنيع  الادب الاداريفقد برزت أىمية إدارة الوقت في  و       

الكلبسيك   ايمور وغيره من المنظرينريدريك تذلك جميا في أعمال ف عمى وجو الخصوص، ويتضح
الوقت، وقد أكدت النظريات الحديثة  في أبحاثيم عمى عامل واكد الكتاب المعاصرين، كما 

 منظمةال من أىم أىداف دية ومنيا متغير الأداء الذي يععلبقتو بالعديد من المتغيرات التنظيم
خدماتية أو صناعية  منظماتت باختلبف طبيعتيا سواء كان المنظماتالتي تسعى إلييا جميع 

 البحثوفي ظل ىذا الاىتمام المتزايد بإدارة الوقت والأداء، حاولنا من خلبل ىذه   .... الخ
سيتناول  مباحثالمتغيرين من خلبل تقسيم البحث   إلى اربعة   تشخيص الواقع الفعمي ليذين

الثالث  المبحثلمبحث ثم  تناول المنيج النظريالثاني  المبحثالاول منيجية البحث   المبحث
 الاستنتاجات والتوصيات تضمنالرابع  المبحثالجانب العممي واخيرا ليبين 
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 المبحث الاول
 مىهجيت انبحث 

سنحاول في ىذا المبحث بيان منيجية البحث متضن المشكمة والاىمية والاىداف ايضا فرضيات 
 البحث والحدود المكانية والزمنية لمبحث 

 ة البحث اولا: مشكم
في  الاساسالوقت من أىم موارد الإدارة في عصرنا الحالي، حيث أصبح يمثل العنصر  ديع

دارتو في كيفية مشكمة اوجدالأمر الذي  قياس الإنتاجية والأرباح، في العديد  التعامل مع الوقت وا 
طات القائمة النظرية المفسرة للبرتبا من النظريات عمى اختلبف طبيعتيا، وىذا ما أكدتو المداخل

 بالعديد من المتغيرات التنظيمية الأخرى والتي من بينيا متغير ةتعلبقا وبين إدارة الوقت 
الأداء حيث نجد "فريدريك تايمور" يؤكد من خلبل نظرية الإدارة العممية عن أىمية إدارة الوقت 

يستغرقو العامل  الذي، والوقتوزيادة الإنتاج من خلبل عاممي الحركة  المنظمةفي تحقيق أىداف 
، وىذا ما ذىب إليو "جانيت" بوضعو جدول عمل الوقت لإنجاز عمل معين، وكيفية اختصار ىذا

 تجسيدل و ،لمتخطيط والتنفيذ والرقابة ومخططات تساعد في وضع جداول زمنية للؤعمال كأساس
الإجابة  و، حثالب، ومحاولة تحديد الارتباطات القائمة بين متغيري البحثلموضوع  العمميالواقع 

 :تيالا الرئيسي عمى السؤال
 ؟ثالشركة عينة البح داءايوجد تأثير لإدارة الوقت في هل 

 
 ثانيا: اهمية البحث 

من قبل الباحثين  بو  تزايد الاىتمام نجد الحديثة المنظمةالنظر إلى إدارة الوقت خاصة في عند 
لارتباطو بالعديد من المتغيرات والعمل والإدارة والاقتصاد  والمختصين في مجال التنظيم

اختيارنا لموضوع إدارة الوقت  التنظيمية الأخرى، ومن بينيا متغير الأداء، وقد انقسمت أسباب
لأسباب والمبررات الموضوعية لاختيار ومن ضمن  والأداء بين أسباب موضوعية وأخرى ذاتية

 الموضوع
ن بموضوع إدارة الوقت والأداء من زوايا اىتمام العديد من الباحثي, توفر المراجع حول الموضوع

اختلبف خصائص ومكونات البيئات التنظيمية التي أجريت فييا الدراسات الميدانية عن ,مختمفة
 البحث    قابمية إخضاع ,قمة الدراسات حول الموضوع،عينة البحث  لممنظمةالبيئة التنظيمية 
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موضوع إدارة الوقت  كون يار الموضوعالأسباب والمبررات الذاتية لاختاما  لمفحص الميداني
 عمى الموضوع في العديد من الكتب والمذكرات واطلبعي الباحثة والأداء ضمن مجال التخصص

 .ميولي الشخصي ليذا الموضوع و
 ثالثاً: اهداف البحث

 خلبل ومن والأداء، الوقت إدارة موضوع لاختيار والموضوعية الذاتية الأسباب إلى عند الرجوع
 تحقيق الحالي البحث خلبل من نسعى ،الموضوع ىذا حول الدراسات من العديد إليو متتوص ما

 : يوالتي اىميا ما يم النظرية الأىداف من جممة
 .البحث موضوع حول النظري الادب وترتيب جمع محاولة  -أ

 .البحث متغيرات بين الملبئمة النظرية الارتباطات توضيح محاولة  -ب
 لمبحث يدانيةالم الأىدافاما اىم 

 .البحث محل الشركة في والأداء الوقت لإدارة العممي الواقع معرفة محاولة  -أ
 .الوقت إدارة ومحددات عناصر معرفة محاولة  -ب
 .ومكوناتو الأداء أبعاد تحديد محاولة  -ت
 .الشركة في الوقت مضيعات معرفة محاولة  -ث
 .والأداء الوقت ارةإد بين القائمة العلبقة طبيعة معرفة محاولة  -ج
 

 رابعاً: فرضيات البحث 
 في الشركة المبحوثة.الأداء  وفعاليةالوقت  ادارةبين  معنويةذات دلالو وجد علبقة تأثير ت

 خامسا: المخطط الفرضي لمبحث 
 
 
 
 
 
 
 

 المتغٌر المستقل 

 ادارة الوقت

التخطٌط -1

 للوقت

 تحلٌل الوقت-2

 المتابعة -3

 المتغٌر المعتمد 

 اداء العاملٌن

 كمٌة العمل -1-1

 نمط العمل -2-2

نمط انجاز  -3-3

 العمل 
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 خامساً: منهجية البحث
 لتوافقنظراً  المنيجين الوصفي، والتحميمي البحث افي ىذ ةالباحث اعتمدت

جراء التحميل الإحصائي طب  .النتائج المطموبة لاستخراجيعتيا التي تقتضي جمع البيانات وا 
 

 سادسا : حدود البحث 
 عمى العاممين في شركة الواحة لممشروبات في بابل  ا: اقتصر  الحدود المكانية
 .0201الى حزيران  0202 الاولمن شير كانون  البحث: امتدت فترة  الحدود الزمانية

 
 : مصادر جمع المعمومات سابعا

 :اسموبينتتمثل مصادر جمع المعمومات في 
 والمقابلبت الشخصية مع المسؤولين والعاممين الاستبيانوىي تتمثل في  المصادر الأولية:– 1

  شركة الواحة لممشروبات في بابل في 
المصادر الثانوية: تتمثل في الكتب والدراسات المتخصصة والمراجع المتعمقة – 0

 وضوع.بالم
 

 المبحث الثاني
 الجانب النظري 

 : ادارة الوقت  المستقلالمتغير 
 تمييد 
 الحديث، الإدارة عمم موضوعات ضمن أصبح وقد الإداري، بالعمل الوقت إدارة مفيوم ارتبط

 الوقت مضيعات إلى بالإضافة أساليبيا وبعض وأىدافيا، وأنواعيا الوقت إدارة تعريف وسنتناول
دارتو،  والوقت الإدارة كممتي دمج تم من ىذا المبحث .لموقت الناجحة الإدارة طواتخ وبعض وا 

 قبل من المحدده الأىداف تحقيق أجل من (الوقت إدارة): بـ سمي واحد إداري مصطمح في
 مراعاة دون النجاح تحقيق منظمة لأي يمكن لا أنو كما نجاحيا، في لأىميتيما وذلك المنظمة
 في يجعمنا ما وىذ المثمى، بالطريقة استثماره ليتم إدارة إلى يحتاج بدوره والذي الوقت، عنصر
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وستناول  في ىذا المبحث مفيوم ادارة الوقت واىميتو وانواعو واساليبو  الوقت لإدارة تعريفنا
 .والخطوات الناجحة لأدارتو 

 اولا: مفهىو ادارة انىقج 
الوقت بأنه مقدار من ٌعرف المعجم الصافً فً اللغة العربٌة  :عرٌف الوقت لغةت

أو التوقٌت هو أن  والتواقٌت فهو مؤقت محدود الزمان، فكل شًء قدرت له حٌن

ما ك (657ه :1021صالح العمي ،.)تجعل للشًء وقت ٌختص به وهو مقدار بٌان المدة
 وقال مجد الدين فيروز آبادي "جاء في لسان العرب لابن منظور "الوقت مقدار من الزمن معموم

 (12: 0212)حنان،دار من الدىر وكل شيء قدر لو حينا فيو مؤقتالوقت مق
من الصعب تحديد مفيوم معين لموقت، وبشكل عام يحدد مفيوم  : تعريف الوقت اصطلاحا

حدث معين بنشاط أو حدث آخر، ويعبر  الوقت من خلبل العلبقة المنطقية لارتباط نشاط أو
وعرفو بنيامين   .ك يعتبر الوقت وحدة قياسعنو بصيغة الماضي أو الحاضر أو المستقبل، لذل

أما  ."فرانكمين بأنو: "المادة التي صنعت منيا الحياة، والنشاط الفردي يعكس حقا الشخصية
فيو   ". فرانسيس بيكون فيقول ": الوقت مقياس الإدارة كما ىي النقود مقياس السمع والبضائع

نسان لا يمكنو خمق الوقت أو، لذا يجب يرى بأن الوقت مورد أساسي من موارد الشعوب، فالإ
نستنتج مما سبق أن الوقت ىو وحدة قياس الإدارة، وىو مورد  يوالمحافظة عم عمى الإنسان

 0222)جياد،لإنسانامنفعة لتحقيق  أساسي من موارد الشعوب يتطمب استغلبلو بشكل جيد
:11.) 

 تعرٌف إدارة الوقت
م وطبيعة تية الوقت تبعا لاختلبف دوافعيم واحتياجادار ام قد اختمف المختصون في تحديد مفيو ل

فعنصر الوقت يتساوى في الوفرة بين جميع الأفراد، أما  ،وخمفياتيم العممية وظائفيم وقيميم
نسان اكبير في توجيو  الاختلبف فيكمن في طريقة استغلبلو، وتمعب البيئة الاجتماعية دورا

ة إلى الدور الذي تمعبو الظروف المحيطة بما في ذلك سموكو اتجاه الوقت، إضاف لكسمو 
تكوين قيم الفرد اتجاه الوقت. ومن ىنا لا يمكن تقديم تعريف محدد لإدارة الوقت،  بالإنسان في

 فالتعريفات تختمف من شخص لآخر
 :حسب الدوافع والاحتياجات والثقافات التي ينتمون إلييا وفيما يمي بعض من ىذه التعريفات

"إدارة الوقت ىي عممية الاستفادة من الوقت المتاح والمواىب الشخصية المتوفرة ويرى "القعيد" أن 
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الأىداف الميمة التي نسعى إلييا في حياتنا، مع المحافظة عمى تحقيق التوازن بين  لدينا لتحقيق
 (121: 0211)زيدان،". حاجات الجسد والروح والعقل متطمبات العمل والحياة الخاصة، وبين

لا تنطمق إلى تغييره ولا إلى تعديمو، بل إلى  انياسي" في تعريفو لإدارة الوقت "وأوضح "الجري
فعال، ومحاولة تقميل الوقت الضائع ىدرا دون فائدة أو إنتاج، وبالتالي رفع  كيفية استثماره بشكل

يرى "الخضيري" أن إدارة و (22: 0212)الجريسي ، إنتاجية العاممين خلبل وقت عمميم المحدد
وىي  ىي عبارة عن "عمم وفن الاستخدام الرشيد لموقت، واستثمار الزمن بشكل فعال،الوقت 

نحسن إدارتو  ، فإذا لم عممية قائمة عمى التخطيط والتنظيم والمتابعة والتنسيق والتحفيز والاتصال
" ما أوضح "الجريسي" تعريف  druker " وقد لخص "دراكر ". فإننا لن نحسن إدارة أي شيء

أن إدارة الوقت تعني إدارة الذات، وأن المدير الفعال ىو من يبدأ بالنظر إلى  :قت بقولوإدارة الو 
الوقت يعد من أىم الموارد، فإن لم تتم إدارتو فمن يتم  وقتو قبل الشروع في ميماتو وأعمالو، وأن

تبر الوقت عمى أنو "إدارة الذات"، حيث يعإدارة وعرف "ماكينزي" مصطمح   ."إدارة أي شيء آخر
 ة لمعلبقات العامة إدارة الوقتوتعرف الجمعية البريطاني  .الانضباط الذاتي مفتاح إدارة الوقت

 الانتفاع بو أو في "أسموب عممي رفيع لاحتواء الوقت نواب
ا عبارة عن "توجيو القدرات نيالوقت بأ ادارة ويعرف "ستيوارت  ."استثماره لتحقيق أىداف معينة

عا الشخصية  دة صياغتيا لإنجاز العمل المطموب في ضوء القواعد والنظم المعمولللؤفراد، وا 
وعرفيا المركز القومي لمتخطيط والتطوير الإداري في العراق  "ا، ووفقا لمزمن والوقت المحددبي
لمقيام بالميام الوظيفية التي يمارسيا  ا: "القدرة عمى التحكم في الوقت المتاحنيبأ (م1992)

 وبما يضمن الاستخدام الأمثل لمموارد المتاحة، وتحقيق النتائج المدير حسب أىميتيا،
أن إدارة الوقت ىي "عممية تحديد دقيقة لكيفية استخدام وقت  (م1992)ويرى الكايد (  ."المطموبة

في المستقبل، قد تكون ليوم أو لأسبوع أو لشير، ويتم ذلك من  في العمل لفترة زمنية محددة
  ."دليلب لنا أثنا قيامنا بالعمل أسبوعي أ شيري ليكونخلبل سجل مكتوب يومي أو 

ا: "الاستثمار الأفضل نيبالإضافة إلى تعاريف أخرى عديدة لإدارة الوقت، فقد عرفت عمى أ
  .تتضمن والتخطيط والتنظيم والتنسيق والتوجيو والرقابة والتحفيز والاتصال لمموارد المتاحة، حيث

ط وتنظيم وتوجيو ورقابة الوقت، بما يمكننا من اختيار الشيء ا: "عممية تخطينيكما عرفت عمى أ
 (11: 0226)سميم ،والقيام بأعمال كثيرة في وقت قصير الصحيح المراد عممو
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 :أوىاع إدارة انىقجثاوياً: 
 :يمكن تقسيم إدارة الوقت إلى نوعين ىما

 إدارة وقت الأفراد1.
الوسائل المتاحة لزيادة إنتاجية الأفراد ورفع ىي قدرة المديرين عمى استخدام أفضل الإمكانيات و 

وتقميل الوقت الضائع إلى حدوده الدنيا ومن خلبل إدراك أىمية الوقت، وأن ما  معدلات الأداء،
 .واعي بالتركيز عمى عاممي التخطيط والتنظيم ضاع منو لا يعود عمينا أن نستخدمو بشكل

توزيعو بالتساوي عمى كل البشر، والإدارة وىو مورد محدد يممكو الجميع بنفس المقدار، يتم 
 .اعميةد إلى إدارة وقتيم بكفاءة وفتوجيو الأفرا الفعالة ىي التي تحسن

وفي تعريف آخر لإدارة وقت الأفراد بأنو ميارة تعميم المرؤوسين عمى أداء الأعمال بصورة 
وقت الأفراد عمى  وتتوقف نتائج إدارة .الصحيح، لتحقيق الأىداف المطموبة صحيحة، في الوقت
 :ة ىيعدة عناصر رئيس

 .بأىمية تطوير الأفرادالمنظمة  قناعة -أ
 .رغبة الأفراد الصادقة بضرورة التطوير -ب
وضوح الأىداف، و تجنب أن تكون غامضة أو غير محددة كأن تقول نرغب في رفع  -ج

 .كفاءة العاممين، دون ذكر نسب أو معايير يمكن قياسيا الإنتاجية و زيادة
 :إدارة وقت المنظمات2.

إلى استثمار القدر  المنظماتة في تحقيق النجاح حيث تتطمع تعد إدارة الوقت من الأسس الرئيس
الموظفين، وتمكينيم من استخدام الوقت بكفاءة، وبالتالي رفع القدرات التنافسية  الأكبر من وقت

 (111: 0216)حفصة ، لممنظمة
جراءات متداخمة  ابانيإدارة وقت المنظمات وتعرف     مجموع عمميات وعناصر وأدوات وا 

السموكي مرتبط بالعادات والتقاليد، وجانب إدراكي لممفاىيم  ومتكاممة، فمنيا ما يتعمق بالجانب
والأحداث، وجانب يعرف بروح المنظمة وحسيا الداخمي  والقيم المتشكمة عبر سمسمة من التجارب

بالميارات والمعارف الإدارية المستفادة  مدراء، وترتبطالذي تعارف عميو العمال، الموظفون وال
عمم  عبر الزمن، والمستفيد بشكل مباشر من عمم إدارة الأعمال، عمم الاجتماع الصناعي،

النفس، عمم الإحصاء التطبيقي والنظري وعموم الاقتصاد والمحاسبة الإدارية. وتتأثر إدارة وقت 
مة كالتيوية، الإضاءة، حجم الضوضاء، نوع وطبيعة الداخمية لممنظ المنظمات كذلك بالبيئة
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الرسمي والمستوى غير الرسمي المستوى الموازي، أو وجود أجواء من القير  علبقات المستوى
والمحاسبة عمى الأداء والإنجاز ومراعاة للؤخطاء  والإجبار، أو تسود علبقات التسامح والثقة

المنظمة وعلبقات الأجزاء ببعضيا  لأنشطة داخلوالضعف البشري، وتتأثر أيضا بطبيعة وأنواع ا
علبقات  ثم علبقة الجزء بالكل، فلب توجد حركة أو عمل قائم بذاتو في العممية الإدارية، فيناك

تتسم بالتنسيق والتبادل، ومنيا ما يخضع لمقرارات والتوجييات الصادرة بشكل مباشر، ومنيا ما 
 (59: 0226)محمد خميل ،.مباشر يتأثر بشكل غير

القوانين والعقمية  كما تتأثر إدارة وقت المنظمات بشكل رئيسي بالبيئة الخارجية، ومنظومة
العوامل وحسن إدراكيا مجتمعة، بيذه  والإلمام .السياسية السائدة التي تعمل في إطارىا المنظمة

يجاد أفضل الوسائل لمكف عن ىدره، ءة الإنتاج وبالتالي رفع كفا يدفع المنظمة لاستغلبل الوقت وا 
 .وتقميل النفقات والمصروفات الإدارية، والوصول إلى الأىداف المرغوبة في فترات زمنية قياسية

 
 :أسانيب إدارة انىقجثانثاً: 

ا تحدد طبيعة العمل بشكل عام كما نيللؤساليب الإدارية أىمية كبيرة بالنسبة لإدارة الوقت ذلك لأ
ين أفراد المنظمة من خلبل الأسموب أو الأساليب التي طبيعة العلبقة القائمة ب تحدد الى تسعي

إدارة وقتو أثناء العمل والذي يخضع غالبا لقدراتو  ينتيجيا الرئيس لإدارة وقت العمل الرسمي، أو
بالجوانب الشخصية لو،  وقناعاتو الشخصية، ففي معظم الحالات يتأثر الأسموب الإداري لمرئيس

 :ومن بين ىذه الأساليب
 الإدارة الذاتيةأسموب 1.

يتمثل مفيوم الإدارة الذاتية بوجود فمسفة معينة ومنيج متطور لدى القائد الإداري يمكن خلبليا 
والقدرات والميارات الذاتية لمفرد في سبيل تحقيق أكبر الإنجازات وأفضل  من تطوير الإمكانات

 .المنظمة بشكل عام النتائج عمى المستوى الشخصي أو عمى مستوى
م الذاتية بالإضافة إلى تيم وقناعاتيالإدارة الذاتية عمى مستوى واقعية الأفراد وانطباعا وتعتمد

 :الإدارة الذاتية عدة مقومات أىميا وتضم ضرورة توفر البيئة المناسبة،
 .المحافظة عمى التكوين السميم لمجسم وتوفير بعض الصفات الشخصية المميزة لمفرد  -أ

ات الاجتماعية اللبزمة في عممية الاتصالات والعلبقات والمناقشات توافر المعارف والميار   -ب
 .مع الآخرين
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 .توفر مرونة كافية لمتأقمم والتكيف مع المتغيرات المختمفة التي يواجييا الإداري  -ت
وتبدو أىمية الإدارة الذاتية من خلبل التركيز عمى ضرورة فيم الإداري للؤىداف التي يسعى 

ا والوسائل والطرق التي يستخدميا في سبيل تحقيق ىذه بي النشاطات التي يقوم لتحقيقيا، ومعرفة
 (00: 0226سميم ،( الأىداف

 الإدارة بالاستثناء2.
ا وفقا لدرجة صعوبتيا، نيىي أن يقوم المدير بتفويض مساعديو لحل مسألة ما واتخاذ قرار بشأ

ستثناء ىي شكل من أشكال معينة. ومن حيث المبدأ، فإن الإدارة بالا في ظروف خاصة أو
دون إشراف طالما أن الأداء يجري ضمن  التفويض حيث يسمح فيو المدير باستمرار النشاط من
 :الحدود المفروضة، وفيما يمي فكرة عن كيفية عمل ذلك

يقرر مدير الإدارة بالاستثناء مسبقا أنواع الحالات التي يمكن أن تستدعي اىتمامو وىي لا  -أ 
 ."ففي الواقع يقول المدير لمساعده "ما دامت الأمور تسير وفقا لمخطة،  الواقع، تتطمب ذلك في

الإشراف عمى النشاط أو العممية يبقى قائما سواء بواسطة المراقبة الشخصية، أو بواسطة  -ب 
 .الاستعانة بالحاسوب نظام معين مثل التقارير أو

ىما المرسومة، أي عندما يحدث التجاوز، المدير لا يتدخل ما دام الأداء والتقدم ضمن حدود -ج
 (77" 0217)جمعة ، .الوضع يتدخل المدير لتصحيح

 أسموب الإدارة بالتفويض3.
إن التطور الذي عرفتو الدول الحديثة، وضع أماميا كثيرا من الالتزامات والمتطمبات، فالرئيس 

ت الأمور التي تتم داخل كثيرة داخل إدارتو، وىو مسؤولا عن جميع مجريا الإداري يقوم بأعمال
بحيث شغمتيم عن أعمال ميمة كالتخطيط  الإدارة بحيث أصبحت تمثل حملب ثقيلب عمى الرؤساء

التأخير في إنجاز  الطويل المدى والتطوير التنظيمي والنشاطات الميمة الأخرى، كما أدت إلى
زاء ذلك  الأعمال، الأمر الذي يؤدي إلى إحداث ضرر لمتنظيم ولممتعاممين معو عمى حد سواء. وا 

فكرة تفويض السمطة، وىي تعني قيام الرئيس بتفويض جزء من سمطاتو إلى شخص آخر  ظيرت
ويخفف التفويض  وويصبح ىذا الشخص مسؤولا أمام في المستوى الأدنى في اليرم الإداري،

 عبء العمل الإداري عن الرئيس صاحب الاختصاص الأصيل، فيقوم ىذا الرئيس بنقل جزء من
اختصاصو في مسألة معينة أو بعض المسائل الإدارية إلى أحد مرؤوسيو التابعين لو بشرط أن 

التفويض، ومن ثم يكون لممفوض إليو سمطة القيام بالعمل المفوض فيو  يسمح القانون بإجراء ذلك
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 وسمطة التقرير بشأنو، ولكن تحت الرقابة الرئاسية
يض في خصوص القرارات متوسطة الأىمية أو الأقل لمرئيس الإداري المفوض، وعادة يكون التفو 

وتتضمن عممية التفويض لمسمطة ثلبث  .باتخاذ القرارات اليامة أىمية بحيث يحتفظ الرئيس
 :خطوات رئيسة ىي

 .تكميف المرؤوس بواجبات معينة  -أ
 .إعطاء المرؤوس السمطة الكافية لأداء ىذه الواجبات  -ب
 يسو عن ىذا الأداءجعل المرؤوس مسؤولا أمام رئ -ت

 أهميت إدارة انىقج -رابعاً 
تتمثل إدارة الوقت في الاستخدام الرشيد لمساعات المتاحة لنا وتحقيق أفضل الإنجازات التي 

باستخدام أساليب ومنيجيات عقلبنية تعيننا عمى التعامل بشكل صحيح  تقودنا إلى أىدافنا، وذلك
 (177: 0229)الحميري ، :والمنشآت ية للؤفرادمع الوقت، وتحقق إدارة الوقت المزايا الآت

 تقميل الضغوط1 -
إن الاستخدام العقلبني لموقت يساىم بشكل مباشر في تقميل ضغوط العمل وما ينجم عنيا من 

 .المدى المتوسط والبعيد إجياد وتوتر عمى
 إتاحة الفرص لمتطوير -2

تحققو من ترشيد في كيفية استخدام  لما كانت إدارة الوقت تخفف عن كاىل المدير والعاممين لما
النقائص فيو، فإن ىذا الفائض يمكن أن يستثمر في تطوير نظم العمل  الوقت، وتحقيق بعض

 .العمال وتدريبيم ونظم المعمومات في المنشأة، وكذلك في تطوير قدرات
 رفع المعنويات -3

الأىداف المرسومة، يحقق إن التمكن من تحقيق الميام الممقاة عمى عاتق الفرد والوصول إلى 
بمذة الإنجاز ورفع المعنويات لممدراء والعاممين، وكذلك تعزيز الشعور  نوعا من الراحة والإحساس
 .بفخر الانتماء إلى المنشأة

 رضا الزبون4 -
إن الاستغلبل الأمثل لموقت ينعكس إيجابا عمى الفرد والمنشأة معا من خلبل تحقيق نتائج سريعة 

عالية، مثل إنجاز معاملبت الزبائن وخدمتيم بشكل أسرع وىذا ما يتمناه  ئج بوتيرةأو تحقيق النتا
 .الزبائن ويحقق الرضا لدييم
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 زيادة الإنتاجية  -5
إن تظافر كافة المزايا أعلبه بشكل إيجابي من شأنو تحقيق زيادة إنتاجية الفرد والمنشأة معا، أي 

 قت المتاحتحقيق نتائج أعمى بنفس الو  بمعنى القدرة عمى
 خطىاث الإدارة انىاجحت نهىقجخامساً: 

إن الإدارة الناجحة لموقت تجعمنا نتعرف عمى مواطن القصور والضعف، كما تمكننا من تحديد 
حياتنا، كما تبين لنا من ىم القريبون منا أو ليم دور في حياتنا كي  الأنشطة الميمة في

تعمميا وتنميتيا مع الوقت، وقد بين  كننخصص ليم وقتا ومن ىم المستبعدون، فيي ميارة يم
  قاط سنوضحيا في الن"جيرسمان" أن ىناك ستة خطوات للئدارة الناجحة لموقت ومبادئيا كما

 ( 62: 0226ة : )سميم ،الآتي
 مراجعة الأهداف والخطط والأولويات -1

ى إن مراجعة الأىداف والخطط والأولويات تساعد الموظف في عممية التقييم والتقويم عم
عين تؤدي إلى ماضحة والمتسمسمة وفق ترتيب زمني الو  حد سواء، فانعدام الأىداف

دارتو بالشكل الصحيح  .إىدار الوقت وعدم القدرة عمى تنظيمو وا 
 الاحتفاظ بخطة عمل زمنية أو برنامج عمل -0

عمى  الموضوعةبعمل برنامج عمل زمني لتحقيـق الأىداف  ميجب عمى الموظف أن يقو 
يوضح فيو الأعمال والميام والمسؤوليات التي سوف  سنة مثلب  ر لمدةالمـدى القصي

كون ىذه يالشخصية وغيرىا، ويجب أن  يدهالإنجاز، ومواع ونيايةينجزىا، وتواريخ بداية 
 بشكل جيد يستجيب لمتطمبات الموظف الخاصة وحاجاتو، وتعطي البرنامج

  .عن مختمف الالتزامات طويمة المدى رهفك
 ة إنجاز يوميةوضع قائم -3

يجب أن يكون لمموظف يوميا قائمة إنجاز يومية، ويجب مراعاة عدة نقاط أثناء وضع 
 :الإنجاز اليومي أىميا

 .أن يجعل الموظف وضع القائمة اليومية جزءا من حياتو  -أ
 .في وضع أشياء كثيرة في قائمة الإنجاز اليومية ةالمبالغعدم   -ب
يشير مبدأ باريتو إلى أنو إذا حددت و دة عمى الفعالية، اعتماد مبدأ باريتو لممساع  -ج

من 80 % بإنجاز ىاتين النقطتين، فكأنك حققت أىم نقطتين في عشر نقاط، وقمت
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 .)أعمالك لذلك اليوم
 .اية الأسبوعني أن يعطي الموظف لنفسو راحة في الإجازات وفي  -د
من وسيمة لتحقيق  يجب أن يكون الموظف مرنا، فقائمة الإنجاز ليست أكثر  -ه

  .الأىداف
 (76: 2002)عبير , سد منافذ الهروب -0

ىي المنافذ التي ييرب بواسطتيا الموظف من مسؤولياتو التي خطط لإنجازىا 
الكسل، التردد، التأجيل، التسويف )مثل:  وخاصة الصعبة والثقيمة، فتصرفو عنيا

يتذكروا دائما أن ويجب عمى الموظفين أن  .)والترويح الزائد عن النفس ...الخ
 مياجمة المسؤوليات الثقيمة والصعبة تساعد عمى النجاح، أما التسويف والتردد

واليروب تؤدي إلى الفشل، كما يجب عميو إذا ما اختمطت عميو الأولويات ووجد 
 :أن يسأل نفسو الأسئمة التالية نفسو يتيرب من مسؤولياتو ويضيع وقتو،

بو الآن، وما ىو أفضل شيء يستغل فيو وقتو  ىو أفضل عمل يمكن القيام ما  -أ
 .في ىذه المحظة

ىي النتائج المترتبة عن اليروب من المسؤولية، وما ىي المشاعر المترتبة  ما  -ب
، )خيبة الأمل والشعور بالذنب ... الخ الضيق، القمق،)عن التسويف والتردد؟، مثل 

ة، الراحة، النجاح والرغبة في الرضا، السعاد(والمشاعر المترتبة عمى الإنجاز؟ مثل 
 (مزيد
 استغلال الأوقات الهامشية5 -
الأوقات الضائعة بين الالتزامات وبين الأعمال، مثل استخدام السيارة،  بيا يقصد

انتظار الوجبات، وتوقع الزوار)، وىي تزيد كمما قل  الانتظار لدى الطبيب، السفر،
ظف دائما أن يتأمل كيف يقضي ويجيب عمى المو  .تنظيم الإنسان لوقتو وحياتو

للبستفادة منيا  وقتو، ثم يحممو، ويحدد مواقع الأوقات اليامشية، ويضع خطة عممية
 .)قدر الإمكان مثل (الاسترخاء، النوم الخفيف، التأمل، القراءة، التفكير ... الخ

 عدم الاستسلام للأمور العاجمة غير الضرورية  -7
م، ما يرون أنو ميم تيوأولوياتمج الآخرين ا تجعل الإنسان أداة في برانيلأ

مضيعات الوقت)، ويتم ذلك عندما  وضروري)، وتسمبو فاعميتو ووقتو (من أكبر
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دارتو لذاتو، ولكي  يضعف الإنسان في تحديد أىدافو وأولوياتو، ويقل تنظيمو لنفسو وا 
فوائد يقع أحد ضحية ذلك ينبغي عميو بعد تحديد الأىداف والأولويات، تطبيق ال لا

لاحقا في إطار الضرورة والملبءمة والفعالية المرتبطة  والتوصيات العممية التي سترد
 .بالأعمال والميام والأنشطة التي تمارس في الحياة

 
 

 
 الثاني من الجانب النظري الجانب

 العاممينالاداء المتغير التابع 
 : مفهىو اداء انعامهيناولا

 :تعريف الاداء لغة 
وىذه الكممة  ( To perform) ( مشتق من الكممة الإنجميزية (Performance) ءن كممة الأداا

وفي المغة   والتي تعني تنفيذ ميمة أو تأدية عملPerformer) ) الكممة اللبتينية اشتقت من
الشيء أي قام بو، يقال: أدى الدين أي  ومعناه أدىء مشتقة من الفعل أدا العربية فكممة أداء

 .للؤمر أي أخذ أداتو واستعد لو وتأديا، بي ة أي قاموأدى الصلب قضاه،

 عريف الأداء اصطلاحات 
 :الاتيلقد تعددت تعريفات الأداء، وتباينت من باحث لآخر، ومن بين ىذه التعريفات 

قدرتو واستطاعتو"،  الأداء بأنو "الجيد الذي يقوم بو الشخص لإنجاز عمل ما بالفعل بحسب
 .والاستطاعة في تعريفو للؤداءوالذي ركز فيو عمى القدرة 

فقد حاول إبراز أىمية عممية التقويم في الأداء حيث يعرفو عمى أنو: Webster")) ويبستر أما "
وىناك من أكد  ."تقويم سموك معين أو عرضو نا كفاية بوصفيا وسيمة يمكن "قابمية لإنجاز أو

يم سموك عامل أو شخص ما عمى عممية الملبحظة والقياس في تعريفو للؤداء حيث يمكن تقي
ا الفرد في موقف معين، وتكون قابمة بي عمى أنو: "مجموعة من الاستجابات التي يأتي فيعرفو

وىناك أيضا تعريف المنظمة العربية لمتربية والثقافة والعموم والتي عرفت  .لمملبحظة والقياس
ة أو المعمومة، والتمكن الجيد لاكتساب الميارة أو القدر  الأداء عمى أنو "الفعل الإيجابي النشيط

 D. kaiser"ويرى كل من  (15: 0217)مصطفى،."من أدائيا تبعا لممعايير الموضوعية
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Gruber et j. Handrieu))إصدار حكم عمى الشرعية الاجتماعية لنشاط  أن الأداء يعبر عن
وفي ، الاقتصادية معين" أي ىذا التعريف مرتبط بالقبول الاجتماعي بالإضافة إلى الشرعية

بأنو  حيث يرى كل منيما أن الأداءMiller et Bromily")  )تعريف آخر للؤداء نجد تعريف
لمموارد المالية والبشرية، واستغلبليا بكفاءة وفعالية بصورة  المنظمة"انعكاس لكيفية استخدام 
في تحديد مفيوم  ميوعافذي يؤكد فيو عمى بعدي الكفاءة و أىدافيا"، ال تجعميا قادرة عمى تحقيق

عمى الاستمرارية  المنظمةيعرف الأداء عمى أنو "قدرة P.druker" " " في حين نجد " .الأداء
 ."بين رضا المساىمين والعمال والبقاء محققة التوازن

فيو يحاول التركيز عمى بعدي الاستمرارية والبقاء في تحديد مفيوم الأداء، فيو حاصل تفاعل 
 وىناك تعريف آخر .ريقة في استعمال الموارد والأىداف المحققةالط عنصري أساسيين ىما

("Eccles)تحقيق أىدافيا الذي يرى الأداء بأنو "انعكاس لقدرة منظمة الأعمال وقابميتيا عمى" 
عمى أنو "قدرة المنظمة  الاداء(Wiersema et Robins" )" عريف "ويرسما وروبينزوكذلك 

ذان التعريفان يركزان عمى القدرة عمى تحقيق الأىداف في في طويمة الأمد عمى تحقيق أىدافيا
من ىنا فإن الأداء ىو ناتج ما تحققو المنظمة باستغلبل الموارد المتاحة بكفاءة  .تعريفيما للؤداء

 .والمساىمين وفعالية، مع تحقيق التوازن بين العمال
 مكىواث الأداءثاوياً: 

 (06: 0229)وائل ،  :تتمثل مكونات الأداء فيما يمي
 كمية العمل -1

الفرد في العمل خلبل فترة زمنية محددة،  قبلىي الطاقة الجسمية والعقمية والنفسية المبذولة من 
تقيس سرعة الأداء أو الكمية خلبل فترة زمنية محددة تعبر عن البعد  كما أن المقاييس التي
  .الكمي لمطاقة المبذولة

 نوعية العمل -2
الجودة والدقة ومدى مطابقة الجيد المبذول لممواصفات، لأن في بعض  يقصد بنوعية العمل مدى

 .الميم فييا ىو نوعية الجيد المبذول وليس كمية أو سرعة الأداء الأعمال الشيء
 نمط إنجاز العمل -3

ا لمقيام بعممو، فعمى أساس بي يودات والحركات التي قاملمجا الفرد عممو، وابي الطريقة التي يؤدي
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يقيس الترتيب الذي يمارسو الفرد في أداء حركات أو أنشطة معينة،  از يمكن أننمط الإنج
 .ومزيج ىذه الحركات والأنشطة إذا كان العمل جسماني

 أوىاع الأداءثانثاً: 
  :الأداء إلى ثلبثة أنواع ىيRotundo" et "Sakeet" " "كلب من " لقد صنف

لعمل الذي يساىم بصورة مباشرة في المنظمة يتمثل ىذا النوع من الأداء في ا :أداء المهام -1
ا، بي والبضائع والخدمات، عمميات التخزين أو البيع، مختمف العمميات المرتبطة مثل إنتاج السمع

والاستفادة مباشرة أو غير مباشر في تنفيذ عمميات المنظمة،  وكذا العمميات التي تساىم بصورة
استعمال جيود تحفيزية لخمق  إلى جو تنافسي، أو الصراع لتحويل العاممين من حالة النزاع من

 (26: 0216)ميسون ، .ىذا الجو التنافسي
ىو السموك التي يساىم بصورة غير مباشرة في تحويل ومعالجة  :)الموقفي(الأداء الظرفي 2 -

عمل يساىم في تشكيل الثقافة التنظيمية والمناخ التنظيمي، المنظمة، وىذ ال العمميات الجوىرية في
نما ىو خارج نطاق ميام الوظيفية  والأداء في ىذه الحالة لا يعتبر دوراً إضافياً في طبيعتو، وا 

 الأساسية ويعتمد عمى الظرف الذي تجري فيو معالجة العمميات، مثل توجيو ىذا
م في مشكمة ليا علبقة بالعمل مثلب، أو نحو المنظمة ككل وذلك تيالسموك نحو الزملبء لمساعد

استمرارية الحماس وبذل مجيودات إضافي في العمل، أو من خلبل  رص عمىمن خلبل الح
الرسمي لموظيفة، وكذلك إتباع الموائح  التوجو نحو العمل التطوعي لتنفيذ ميام خارج الدور

 .التنظيمية عندما لا تكون متوافقة مع رغبة الفرد
و ويختمف عن سابقيو بأنو ابلمجالسموك التصادمي أو اوتسمى  :الأداء المعاكس أو المجابه3 -

مثل التأخر عند مواعيد العمل أو الغياب و لكن يشمل سموكيات  بسموك سمبي في العمل ليس
 .والمياجمة وروح الانتقام مثل الانحراف والعدوان وسوء الاستخدام والعنف

 المبحث انثانث
 انىقج  بأداء انعامهين ادارةعلاقت 

 
كبير في تحسين الأداء حيث تساعد عمى  ورادارة الوقت دبأن لإ ما تم عرضة نستنتج من خلبل 

كما  وزيادة فعاليتيا، وذلك من خلبل التخطيط والتنظيم الجيدين لموقت، المنظمة تحقيق أىداف
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لموقت، وىذا باعتبار أن الوقت من أىم المعايير التي يعتمد  أن الأداء الجيد يتطمب إدارة جيدة
عمل محددة باستخدام جيد معين،  كمية وحدات الزمن لإنجاز عمييا في الأداء، حيث يتم تقدير

 والتدريب وتعد إدارة الأداء ضبط وتحديد الأىداف المتوقعة بدقة، والاىتمام بعمميات التوجيو
حتى يتمكنوا من المحافظة عمى الأداء،  تيملمعمال ومراقبتيم وتقييميم من أجل تحسين ميارا

لقد برزت أىمية الوقت في نظريات الإدارة بشكل  ، لممنظمة الأىداف المنشودة وبالتالي تحقيق
وجيود "فريدريك تايمر"، ومن  واضح في أوائل ىذا القرن، وترجع جذور ىذا الموضوع إلى أعمال

 أىم النظريات التي تندرج في إطار بحثنا ىذا ىي النظريات الكلبسيكية، وتتمثل في نظرية
الإنسانية، نظرية  النيوكلبسيكية وتتمثل في نظرية العلبقاتالإدارة العممية، ، وكذلك النظريات 

نظرية z ،  الحاجات لإبراىام ماسمو، نظرية ماك جريجور، والنظريات الحديثة والتي تشمل نظرية
، من ابرز النظريات التي تناولت علبقة دراسة الوقت بالأداء ونظرية تحميل النظم اتخاذ القرار

كان التركيز الأساسي  نظرية الإدارة العمميةي سوف نتناوليا بالتفصيل ىي النظرية التقميدية والت
 في ىذه النظرية عمى الجوانب المادية في العمل والإنتاج، وكانت ترى في تقسيم العمل

والتخصص من أىم مبادئ رفع الإنتاجية، ولم يكن الإنسان في نظرية الإدارة العممية أكثر من 
لمطاقة تستخدمو الإدارة في الوصول إلى الإنتاج المطموب، ولم  مجرد "أداة" لمعمل أو مصدر

ومشاركة العاممين، لذا فقد حددت دورىم  تكن نظرية الإدارة العممية تتوقع عائدا ىاما من مساىمة
عمييا، وكان  في مجرد تمقي التعميمات وتنفيذىا عمى أساس طريقة الأداء المثمى التي تم تدريبيم

وقد بين تايمور المبادئ  .ممين في نظرية الإدارة العممية ىو الحافز النقديالحافز الأساسي لمعا
 (01. 0222جياد ، (الأربعة لنظرية الإدارة العممية وىي

إحلبل عمم لو قواعد ومبادئ عامة محل طريقة الخبرة السابقة، فالخبرة السابقة تعتمد عمى   -أ
المبادئ فيي تستمد من تجارب وخبرة  محدودة من الأفراد، أما خبرة فرد واحد أو مجموعة

 .الكثيرين
 الاختيار العممي والتطوير الإيجابي لمعمال من أجل رفع مردودية العامل -ب
 .الجمع بين العمم أولا وبين الاختيار والتدريب العممي لمعمال ثانيا -ت
الإداريين تقسيم العمل الفعمي بين الإدارة والعمال فصل التخطيط عن التنفيذ حيث تخصص  -ث

 (05: 1992)السممي ، .بالتنفيذ بالتخطيط، والعمال
ا بي وقد قامت النظرية بإجراء التجارب التي تركز عمى الحركة والزمن، وفي الدراسة التي قام
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م، وطبقيا عمى 1221ورش العمل التابعة لشركة ميدفيل لمفولاذ عام  "فريدريك تايمور" في إحدى
قاطرات النقل في سكة الحديد، وعند اختياره  لمعدن عمىعاملب يقومون برفع خامات ا75

بالتعميمات القياسية اللبزمة  مجموعة من العمال الأشداء بأسموب عممي، وقام بتدريبيم وتزويدىم
 ا، تبين لو أنبي لمقيام بالميمة وبكيفية أداء ذلك العمل من حيث الحركة والزمن اللبزم لمقيام

 يمكن أن يرفع خلبل يوم عممو ما مقداره  لعامل من الدرجة الأولىالعامل المؤىل المدرب جيدا ا
 :وقد برز اىتمام ىذه الدراسة بالوقت من خلبل طنا بدلا مما كان47 
 .تقسيم العمل الذي يقوم بو الفرد إلى خطوات بسيطة  -1
 .التخمص من الحركات غير الضرورية -0
 .ة إلى تركيب الأفراددراسة الحركات المتبقية وجعميا نموذجية ونمطية بالنسب -2
تسجيل وصف كامل لكل حركة من ىذه الحركات وتحديد مقدار الوقت الفعمي اللبزم  -0

 .لأداء كل منيا
 (22: 0212)حنان ،  :تحديد نسب مئوية تمثل -5

 .نسب التأخر بسبب الأعطال والحوادث للآلات -
 .نسب تمثل بطء العامل في تنفيذ الميمة -
تي يقضييا الفرد بين الحركات المختمفة لكي يجدد نشاطو، نسب تمثل فترات الراحة ال -

 .بإضافتيا إلى الوقت الرسمي ويقوم
ففريدريك تايمور ودراستو الحركة والزمن والتي ىي جزء لا يتجزأ من التخطيط، إذ نحتاج 

وتخطيط وضع الآلات بما يضمن انسياب العمل والانتقال  نتائجيا عند تخطيط المصنع
دون عوائق بما يكفل  إلى أخرى، ومن جزئية إلى جزئية أخرى كذلك،بسيولة من آلة 

لمعامل حرية الحركة دون موانع تذكر قد تؤثر عمى أداء وظائفو في الوقت المناسب دون 
وفي العممية الإنتاجية نجد نتائج التخطيط السميم لممصنع ومواقع الآلات  .إىدار لموقت

بدرجات عالية من الكفاءة والتوافق، وكذلك  دائياواضحة في انسياب العممية الإنتاجية وأ
 في العمميات الأخرى والميام الوظيفية العديدة كطرق التخزين وتخطيط المخزن

ووسائل وأساليب نقل وحمل وتخزين المواد سواء الخام منيا والتي تحت الإنتاج والكاممة 
 (10: 0222)جياد ، .التصنيع والمعيبة ...ألخ

وأىمية دراسات الحركة والزمن كأحد أىم مؤشرات متغير الوقت في من ىذا يتضح دور 
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 ذىب إليو "جيمبرت" و"ليميان" في وىذا ما الإنتاج تحسين الأداء من خلبل عمميات
 بأفضل الطرق دراستيما لمحركة والزمن بشكل أكثر تفصيلب، أين توصلب إلى أداء العمل

 ا من خلبليا إدخال فنمثمى استطاعفي زمن قصير، حيث توصلب إلى طريقة 
أدائو، فعمدا إلى وضع قواعد لمعمل حيث قاما بتقسيمو  التخصصات في العمل وتطوير

من الوقت اللبزم للؤداء  إلى عدة أقسام، وكل قسم إلى خطوات، وحددا لكل خطوة جزءا
في القسم كمو، ورتبا خرائط تخدم ىذا الغرض، أطمقا عمييا خرائط التدفق المساعدة عمى 

كما ساىم ىنري جانيت مساىمة كبيرة من خلبل ما يعرف   عممية وتفصيلب سة أيةدرا
العلبقة بين الأداء المنجز والأداء  بـ: "خرائط جانيت" وىي أداة لمتخطيط والرقابة، تظير

 :الذي يجب أن ينجز في وقت محدد، وىذه الخرائط ىي
 .تبين الوقت الضائع لكل آلة في المصنع :خريطة سجل الآلة1-
 .توضح ىل العامل قام بميامو أم لا، والوقت المستغرق :خريطة سجل العامل2-
نجاز العمل  :خريطة التصميم3- تختص بتخطيط طريقة العمل لتجنب تضييع الوقت، وا 

 .وطبقا لمخطة الموضوعة وفق طريقة تسمسمية تبعا لأىميتو،
بالساعات، سواء تبين حجم العمل المطموب بالوحدات، أو  :خريطة مقدار العمل4-

 .لممصنع كمو أو لجزء منو
 .تبين مقارنة بين ما تم عممو وبين العمل المطموب إنجازه :خريطة تقدم العمل5-

 
 انثانث انفصم

 الجاوب انعمهً 
ادارة الوقت عمى اداء العاممين  تأثيرعمى متغيرات البحث  دبالاعتماتم بناء استمارة الاستبيان 
شخص ضمن العاممين  22حيث تم اختيار عينة البحث البالغة  واحةدراسة تطبيقيو في شركة ال

 شركة المذكورة .في 
 
 

 تحلٌل خصائص إفراد عٌنة الدراسة 
 

 ( ما ٌلً 1ٌتضح من الجدول رقم )
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%(  أي 67نسبتها )  الذكورللعٌنة  نلاحظ  ان الفئة   فقرة الجنسمن خلال ملاحظة  -1
%( بالمرتبة الثانٌة من أفراد 33)  الاناثجاءت فً المرتبة الأولى  وحصلت الفئة 

 هذا ٌبٌن ان اغلب افراد العٌنة من الذكور .العٌنة المبحوثة  
( هم اكثر فئة 30-21الافراد عٌنة البحث فقد حصلت الفئة العمرٌة ) للعمرأما بالنسبة  -2

فاقل (من  20( من عٌنة البحث ثم فئة )40-31من افراد عٌنة البحث ثم تلٌها فئة )
فاكثر (هم اقل فئة عمرٌة من عٌنة البحث تدل النتائج على  41نة البحث واخٌرا فئة )عٌ

 ان فئة الشباب هم اكثر فئة تم استجابتهم وهذا ٌعطً دلاله اٌجابٌة للبحث 
(من  %51على )  سفٌما ٌتعلق بالمستوى العلمً  فقد حصل حملت شهادة البكالورٌو -3

حملت ( من عٌنة البحث ثم   %24بواقع ) جستٌرحملت شهادة الماعٌنة البحث ثم تلٌها 
 ( %6) %(اما حاملٌن شهادة الدكتوراه فقد بلغت 17)  شهادة الدبلوم بواقع 

 
 
 
 

 ( وصف أفراد عٌنة البحث 1جدول رقم )
 

 المعلومات الشخصٌة                                      

 10 انثى 20    ذكر  الجنس
  

 4 فاكثر  41 6  40-31 15 30-21 5 فاقل  20 العمر

      1117 5 دبلوم المستوى العلمً 

      1151 16 سبكالورٌو 

      1124 7 ماجستٌر   

      0.06 2 دكتورة  

 ( spss  (بالاعتماد على نتائج الحاسوب  احثهلمصدر اعداد البا
 
 
 

 

 تحلٌل واستجابات عٌنة البحث حول متغٌرات الدراسة
 

 :x:  ادارة الوقت ف وتشخيص المتغير) المستقل(وص  -أولا 

( حٌث تم تحدٌد    ادارة الوقتٌشمل هذا الجزء وصف لأبعاد المتغٌر المستقل للدراسة )

التكرارات الخاصة بكل فقرات الاستبانة والنسب المئوٌة ، هذا فضلاً عن استخراج الوسط 

ٌر المذكور. من جانب آخر ،  الحسابً المرجح والانحراف المعٌاري لجمٌع فقرات المتغ

استخدام الوسط الحسابً الفرضً وفق مقٌاس لٌكرت الخماسً بوصفه معٌارا لقٌاس درجة 
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( 3علما أنّ الوسط الفرضً البالغ )استجابة العٌنة وذلك ضمن التقدٌر اللفظً لأوزان الاستبانة. 

 ( 5عدد الرتب البالغة )( مقسوما على 15هو نتٌجة جمع النسب من المقٌاس الخماسً البالغة )

 (5=3(5+4+3+2+1عدد الرتب   النسب الوسط الفرضً= مجموع أوزان  

 100 5/= الوسط الحسابً المرجح الأهمٌة النسبٌة وان 

 
 ئوٌة ( التكرارات والنسب المئوٌة والأوساط الحسابٌة  والانحرافات المعٌارٌة الم2جدول رقم )

  ر ادارة الوقتٌتجابات عٌنة المبحوثٌن حول متغلاس
     

 الأوزان
 

 تسلسل

 5 4 3 2 1    

الوسط  إجابات إفراد العٌنة                                      الأسئلة 
 الحسابً

انحراف 
 معٌاري 

الأهمٌة 
 النسبٌة 

 
 
 
 
 
 
 
1 
 

    لا اتفق تماما  لا اتفق محاٌد أتفق أتفق تماما 

 % ت % ت % ت % ت % ت

X1 10 33 % 14 46% 1 0.03% 4 13% 1 0.03% 3.93 1.34 0.78 

X2 12 4% 7 23%  5 16% 4 13% 2 0.06% 3.76 0.50 0.75 

X3 6 2% 15 5% 5 16% 3 1% 1 0.03% 3.76 1.04 0.75 

X4 2 0.06% 12 4% 4 13% 9 3% 
 

3 1% 3.03 0.17 0.60 

X5 
 

4 13% 18 6% 2 0.06% 4 13% 2 0.06% 3.60 0.57 0.72 

X6 
 

8 26% 12 4% 1 0.03% 7 23% 2 0.6% 3.56 0.89 0.71 

X7 3 1% 13 43% 2 0.06% 6 2% 6 2% 3.03 1.29 0.60 

X8 8 26% 11 33% 4 13% 4 13% 4 13% 3.46 0.40 0.69 

X9 10 33% 10 33% 4 13% 3 1% 3 1% 2.83 1.37 0.56 

X10 12 4% 10 33% 1 0.03% 3 1% 4 13% 3.76 0.40 0.75 

 (spssوفقا لنتائج الحاسوب ) *المصدر اعداد الباحثة

 

اهتماما لا بأس به مما انعكس بشكل اٌجابً على  بلغ استراتٌجٌات التمكٌن حول إنّ آراء العٌنة 

إجابات عٌنة البحث ، حٌث كانت الأوساط الحسابٌة المرجحة لجمٌع فقرات المتغٌر المذكور 

( 2.83الفقرة التاسعة  من فقرات الاستبٌان حٌث احتلت ) ماعدا . أعلى من الوسط الفرضً

وتوضح النتائج المشار إلٌها فً أعلاه إلى أنّ المنظمة  وهذ ٌعنً ان السؤال غٌر مقبول لدٌهم 

.وفٌما ٌلً  أداء الإعمال   مما انعكس بشكل اٌجابً إلى حد ما على  التخطٌط تركز على 

 -:ادارة الوقت أبعاد توضٌح لآراء عٌنة الدراسة حول

 ( 2ٌتضح من نتائج الجدول )

 الوسط الحسابً المرجح بلغ تحدٌد المنظمة الاهداف المراد تحقٌقها بشكل علمً مدروس 1

وبانحراف معٌاري قدره ( 3والبالغ ) وهو أعلى من الوسط الحسابً الفرضً  3.93))
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وواضح ودرجة ول لدٌهم وهذا ٌعنً ان السؤال مقب,  ،(0.78)( ، وبمعامل اختلاف بلغ 1.34)

 التشتت مقبوله نسبٌا .

( وهو أعلى من (3.76( حصلتا على نفس الوسط  الحسابً مرجح  x2) هفٌما ٌتعلق بالفقر -2

 ((0.75( وبمعامل اختلاف   0.50( وبانحراف معٌاري ) 3الوسط الحسابً الفرضً )

( وهو 3.3حسابً ) قد حصلت هذه ألفقره على وسط هناك خطة زمنٌة لإنجاز الأهداف -3

( وأهمٌة 1.17أعلى من الوسط الحسابً الفرضً فً حٌن حصلت على انحراف معٌاري بلغ )

 ( اي بمعنى هذة الفقرة لدٌها تأثٌر واضح على الأداء للشركة المبحوثة 0.60نسبٌة )

حٌث حصلت هذه ألفقره على وسط  يتم تقييم ما تم إنجازه من الأهداف الموضوعة مسبقا – 4

( فً حٌن حصل على 3( وهو اكبر  من الوسط الحسابً الفرضً )3.60بً مرجح بلغ )حسا

( هذا ٌعنً ان هذا السؤال واضح و مقبول 0.72  .(( وأهمٌة نسبٌة1.17انحراف معٌاري )

تأثٌر  ان الابتعاد الحاصل بفرٌق العمل عن الاداء المخطط لهلدى عٌنة البحث  اي بمعنى 

 لشركة المدروسة  .واضح على أداء الإعمال ل

هذة الفقرة على  ٌتم التعرف على  الأخطاء فً العمل فً الوقت المناسب لتداركها مستقبلا – 5

( هذا  3( وهذا اقل من الوسط الحسابً الفرضً والذي ٌبلغ ) 2.83وسط حسابً مرجح بلغ )

 ٌمتلك لا ٌعنً ان هذا السؤال غٌر مقبول لدى عٌنة الدراسة اي بمعنى ان الشخص العامل

( هذا  1.37حٌث حصلت هذة الفقرة على انحراف معٌاري بلغ ) تفوٌض كامل وانما نسبً 

 (  0.56ٌعنً ان نسبة التشتت مقبولة تقرٌبا وقد حصلت نفس الفقرة على اهمٌة نسبٌة تبلغ )

  

 

 .y   اداء العاملٌنثانٌا :تحلٌل وتشخٌص أهم المتغٌرات بشان 

 
 لتحلٌل الإحصائً لاستجابة عٌنة المبحوثٌن كما ٌلً :( إن ا3ٌتضح من جدول رقم )

 
اهتماما لا بأس به مما انعكس بشكل اٌجابً على   اداء العاملٌن إنّ آراء العٌنة تولً متغٌر

إجابات عٌنة البحث ، حٌث كانت الأوساط الحسابٌة المرجحة لجمٌع فقرات المتغٌر المذكور 

 . تفصٌل سوف نتناولها بال أعلى من الوسط الفرضً

  

حٌث بلغ الوسط الحسابً المرجح لهذا   .اعمل بدقة متناىية وحسب الميمة الموكل الييا -1

(هذا ٌعنً ان ذلك 3(هو اكبر من الوسط الحسابً الفرضً والذي ٌبلغ )3.66السؤال )

السؤال واضح ومقبول لدى عٌنة البحث المدروس وقد حصلت نفس ألفقره على 
عنى درجة التشتت بالإجابات كانت مقبول  وبلغت (اي بم1137انحراف معٌاري )

 (0.66الأهمٌة النسبٌة )

حصلت هذه الفقرة على وسط  احاول تجنب الاخطاء التي تربك العمل -2

( هذا ٌعنً 3(وهً اكبر من قٌمة الوسط الحسابً الافتراضً والتً تبلغ )3.06حسابً)

د حصلت ذلك ألفقره على ان هذا السؤال واضح لعٌنة البحث وموافق علٌه من قبلهم وق
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(اي بمعنى ان تشتت الإجابة مقبول و وأهمٌة نسبٌة 1141انحراف معٌاري قدرة )

(0.61) 

حصلت هذة الفقرة على وسط حسابً  لدي القدرة عمى توليد افكار جديدة ومدىشة -3

( هذا ٌعنً 3(وهذا اصغر  من الوسط الحسابً الفرضً الذي ٌبلغ )2.86مرجح قدرة )

ر  مقبول  لدٌهم وان عدم وجود اي تحدٌث للمناهج المحاسبٌة حصلت ان السؤال غٌ
(اي ان إجابتهم تتصف بالتشتت المقبول و 1128هذة العبارة  على انحراف معٌاري )

 (1157وأهمٌة نسبٌة )

الوسط  حصلت على اعمل عمى اداء الميام المرتبطة بيو وفق الوصف الوظيفي -4

اكبر من الوسط الحسابً الفرضً والبالغ  (وهذا3141الحسابً المرجح والبالغ  )

(وهذا ٌعنً ان السؤالٌن مقبولٌن لدٌهم ودقٌق حٌث بلغ الانحراف المعٌاري لنفس 3)

 (1168(اي بمعنى تشتت الإجابة مقبول والأهمٌة النسبٌة )1154السؤال )

  .تستغل المنظمة الموارد المالية استغلبلا امثل عن طريق استخدام اساليب عممية -5

ٌحرص موظفو البنك على التعامل مع  (4لت هذه على وسط حسابً مرجح بقدر )حص

وهذه اكبر من  الزبائن حول الخدمات المقدمة لهم استفسارات والمشاكل التً تواجه
(وهذا ٌدل على قبول ووضوح هذا السؤال لدى 3الوسط الحسابً الفرضً الذي ٌبلغ )

( اي بمعنى 1151ٌاري لهذا السؤال )عٌنة البحث المدروسة وقد بلغ الانحراف المع

 (118تشتت الإجابات كان مقبولا وأهمٌة نسبٌة )

العبارة على وسط حسابً مرجح  هحصلت هذ المبادرة بأفكار جديدة المنظمة تدعم  -6

( هذا ٌعنً ان المنظمة 3( وهو اصغر من الوسط الحسابً الفرضً والذي ٌبلغ) 2.86)

ولٌة بشكل تام وقد حصلت ذلك الفقرة على انحراف لم تستخدم المعاٌٌر المحاسبٌة الد
( اي ان درجة التشتت ضعٌفة نسبٌا فً إجابات العٌنة  وقد نالت نفس   0.28معٌاري )

 (  0.56الفقرة على أهمٌة نسبٌة تبلغ )

 
 

مئوٌة ( التكرارات والنسب المئوٌة والأوساط الحسابٌة  والانحرافات المعٌارٌة ال3جدول رقم )
 اداء العاملٌنحول متغٌر  بحثت عٌنة اللاستجابا

الأوزا
 ن
 

 تسلسل

 5 4 3 2 1    

الأس
 ئلة 

الوسط  إجابات إفراد العٌنة 
الحساب

 ي

انحراف 
 معٌاري 

الأهمٌة 
 النسبٌة 

 
 
 
 
 
 
 
 
2 

    لا اتفق تماما  لا اتفق محاٌد أتفق أتفق تماما 

 % ت % ت % ت % ت % ت

X12 7 23% 14 46% 4 13
% 

2 0.06
% 

3 1% 3.66 1.37 0.73 

X13 2 0.06% 13 43% 5 16
% 

5 16% 5 66
% 

3.06 1.40 0.61 

X14 
 

2 %0.06 8 26% 6 2% 12 4% 2 0.0
6% 

2.86 0.28 0.57 

X15 2 %0.06 16 53% 6 2% 4 %61 2 0.0
6% 

3.40 1.54 0.68 
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X16 4 13% 11 36% 5 16
% 

4 13% 6 2% 3.1 1.54 0.68 

X17 9 3% 10 33% 2 0.0
6% 

6 %2 3 %6 3.53 1.15 0.70 

X18 7 23% 11 36% 3 1% 8 26% 6 0.0
3% 

3.53 1.15 0.70 

X19 1
2 

4% 10 33% 4 13
% 

4 13%   4.00 1.50 0.8 

X20 4 13% 13 43% 2 0.0
6% 

7 23% 4 13
% 

3.2 1.37 0.64 

 (spssوفقا لنتائج الحاسوب ) لمصدر اعداد الباحثة *ا

 

 
  متغيرات  ادرة الوق عمى اداء العاممينتأثير باختبار ثالثا: 

ادارة الوقت واداء التي تتعمق بعلبقة الاثر بين  الفرضيو  ( تحقق0يلبحظ من خلبل جدول رقم)
%( كما موضحة ادناه. كما ويظير ذلك من خلبل 5وعند مستوى دلالة معنوية  )   العاممين
 (%7-%14)( بين R2د تراوح قيمة استعمال )المحسوبة ومعنويتيا كما في الجدول وق(  tقيمة )

 (  ادارة الوقت واداء العاممين حول تقسير )
 ادارة الوقت واداء العاممين( يوضح الاثر بين 0جدول رقم )

 
المتغير المستقل 

 والمعتمد
معامل 

 الانحدار
B      

 tقيمة 
 المحسوبه

Sig.  قيمهf 
 المحسوبه

Sig.  معامل
التفسير 

R2 

 %7.60 0.00 6.15 0.00 3.27 *0.58    ادارة الوقت
 %14.4 0.00 10.3 0.00 2.16 *0.75 اداء العاممين

 وفقا لنتائج الحاسوب  ة** المصدر : اعداد الباحث   %5*تعني معنويو 
    

تأثير لممتغير  ىنالكوفي ضوء ما تقدم وعمى وفق النتائج الإحصائية أعلبه يتضح ان      
، وقد كان تأثير المتغير   لتابع اداء العاممينعمى المتغير ا ة الوقت بادار المستقل والمتمثل 

ان   لشركةاالمستقل وفق معامل التحديد تأثيرا قوي، وبالتالي وفق ىذه المعطيات يتطمب من ىذه 
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 مكن العامل من حصول عمى اداء ديدتحتى    دارة الوقتزايدا في عممية اتتولي اىتماما م
 وبالتالي تحصل عمى مركز تنافسي جيد في سوق الاعمال .

 
 
 
 

 المبحث الرابع
 الاستنتاجات والتوصيات

 
 اولا :الاستنتاجات 

من خلبل الاطلبع عمى ادبيات ادارة الوقت واداء العاممين في المنظمة توصل البحث الى النقاط 
 التالية :
ت المنظمة عمى دراسة الوقت ىنالك علبقة بين ادارة الوقت والاداء أي كما حرص -1

 واستغمت القوى البشرية والفكرية لدييم كمما تحسن ادائيم .
م في المنظمة حيث ان الرقابة والتقويم يدور م والمرؤوس الرئيس بين الاتصاليمعب  -0

 . ساعد عمى حث الموظف عمى المواظبة بالعمل ي
عمى  المحافظة اتجاه ةبالمسؤولي نيشعرو  لكي القرار اتخاذ في العمال تمعب مشاركة -2

 .وقتيم
 كمما اىتمت المنظمة بدراسة الوقت كمما تمكنت من حصد اداء جيد من قبل العمال   -0
 دراسة الوقت تمكن العامل من معرفة مضيعات الوقت وبتالي يبتعد عنو . -5

 
 ثانيا : التوصيات 

 لأساسـيالعمل عمى إبراز أىمية الوقت كمورد نادر وثمين ومكمف باعتباره التحـدي ا -1
 .الذي يواجو أية إدارة، وبضرورة إعداد العاممين فـي الإدارة العميـا

 الوقـت مـورد إعلبء شأنيا من التي الاحترازية الاجراءات بعض بإنجاز الإدارة قيام -0
 .بالعمل فييا مرغوب الغير السموكية والأنماط الممارسات من والحد سواه، عمى وأىميتو
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 ات من أىم الأولويات لدى العاممين فـي الإدارة العميـجعل الرغبة في توفير الوق -2
 فـي العـاممين لوقـت الأمثل الاستغلبل دون تحول والتي البيئية، المعيقات من الحد -0

لإيـصال  الطـرق أفـضل توفير طريق عن وذلك والخاص، العام القطاع مؤسسات
 .والمجان تالاجتماعا كثرة من والإقلبل العاممين، مع وتبادليا المعمومات

 طريـق عـن وذلك الجيد، الأداء لقياس العممية الأساليب أفضل استخدام عمى التركيز -5
 إلى بالإضـافة بعض، مع ومقارنتيا الوظيفية الفئات نفس من الأفراد إنتاج معدلات قياس
 منو انتيائو ووقت اليومي لدوامو الموظف بدء وقت لتسجيل جياز توفير

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  المصادر :
مهارات إدارية التفاوض. اتخاذ القرارات. إدارة الاجتماعات. تنظيم باسم الحميري،  -1

 ، دار اليازوري العممية لمنشر والتوزيع، عمان،المؤتمرات. إدارة الوقت. إدارة الأزمات
 . 0229،الأردن
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" منشور غير ماجستير" العمل، بضغوط وعلبقتيا الوقت إدارة الرشيد، محمد بن جياد -0
 .0210 الأمنية لمعموم العربية نايف أكاديمية العميا، الدراسات كمية الإدارية، عمومال قسم

 منشور، غير ماجستير العمل، بضغوط وعلبقتيا الوقت إدارة الرشيد، محمد بن جياد -2
 المممكة الأمنية، لمعموم العربية نايف أكاديمية العميا، الدراسات كمية الإدارية، العموم قسم

 عموم في ماستر مذكرة البشري، المورد أداء عمى الوقت إدارة تطبيق ثرأ مناد ، حفصة -0
 والتجارية الاقتصادية العموم كمية البشرية، الموارد إدارة تخصص ،"منشورة غير" التسيير
 .0216 الجزائر، مميانة، خميس بونعامة، الجيلبلي جامعة التسيير، وعموم

العاممين في القنوات الفضائية العامة  واقع إدارة الوقت لدىحنان شكري شاكر شبير،  -5
 .1220، ماجستير غير منشور، في قطاع غزة

ط ، دار 1،فن إدارة الوقت والاجتماعات ، "سميم بطرس جمدة، سامي "محمد ىشام حريز -7
 2007.دجمة ناشرون وموزعون، عمان، الأردن، ،

 العربية، المغة في الصافي المعجم الأحمد، سميمان الشيخ وأمينة الصالح العمي صالح -6
 ىـ،1021 السعودية، العربية المممكة الرياض، النشر، دار ذكر دون

إدارة الوقت وأثرها في مستوى أداء العاممين "دراسة ميدانية عمى عبير فوزي الخطيب،  -2
 ، عمان، الأردن،ماجستير غير منشور، "شركات الاتصالات الخموية في الأردن

0229. 
 .0221،  السعودية، العربية        
 0212 والتوزيع، لمنشر الابتكار دار الوقت، إدارة خميل، محمد الكسواني -9
  الأردن، عمان،1، ط والتوزيع، لمنشر الحامد دار الأداء، إدارة يوسف، مصطفى -12

،0217. 
 عمى وأثرىا التنظيمي الصراع إدارة استراتيجيات الفقعاوي، محمود إسماعيل ميسون -11

 ماجستير غزة، قطاع في الفمسطينية الأىمية المنظمات في المعممين لدى الوظيفي الأداء
 0216  فمسطين، غزة، الأزىر، جامعة الإدارية، والعموم الاقتصاد كمية منشور، غير

 وبطاقة الأداء أساسيات الغالبي، منصور محسن طاىر إدريس، صبحي محمد وائل -10
 .0229 الأردن، عمان، لمنشر، وائل دار ، ط1،  المتوازن التقييم
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 وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً 

كلٌة الادارة والاقتصاد –جامعة بابل   

 قسم ادارة الاعمال 
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 م / استبانة

 تحٌة طٌبة ...

نضععع بععٌن أٌععدٌكم الاسععتبانة التععً أعععدت لقٌععاس متغٌععرات بحثنععا الموسععوم)دور ادارة الوقععت     

ة تطبٌقٌة على عٌنة من العاملٌن فً شركة الواحة للمشروبات فً واثرها فً اداء العاملٌن دراس

بابعل(  نرجعو أن تحظعى فقعرات الاسعتبانة باهتمعامكم وحرصعكم الأكٌعد عنعد إجابتهعا تحقٌقعاً لدقععة 

التحلٌل وصواب الرأي فً نتائج البحث وسٌعكس هذا الاهتمام تفهمعاً ووعٌعاً رفٌععاً للسععً نحعو 

فٌة والفلسفٌة للبحث العلمعً بكعل ابععاده . وسعوف تسعتخدم اجابعاتكم تعزٌز الأطر العلمٌة والمعر

لأغععراض البحععث العلمععً وفععً حععدود البحععث الحععالً حصععراً وسععوف تعامععل بسععرٌة تامععة مععع 

 المعلومات المقدمة من قبل حضراتكم .

 مع خالص شكرنا وتقدٌرنا لتعاونكم معنا متمنٌن لكم دوام التوفٌق .

                                                                                                              

 المشرف                                                                     الطالبة 

 حصبا د .مٌسون العبٌدي                                                            زهراء 

 

 اولاً: ادارة الوقت

ادارة الوقت  هً عبارة عن علم وفن الاستخدام الرشٌد للوقت، واستثمار الزمن بشكل 

وهً عملٌة قائمة على التخطٌط والتنظٌم والمتابعة والتنسٌق والتحفٌز والاتصال ،  فعال،

 نحسن إدارته فإننا لن نحسن إدارة أي شًء   فإذا لم

لا اتفقققققققققق  لا اتفق محاٌد اتفق بشدةاتفق  الفقـــــــــــرات ت

 بشدة

تحدٌد المنظمة الاهداف المراد تحقٌقها بشكل علمً  1

 مدروس

     

ٌكون الهدف المراد تحقٌقه واقعٌا وممكنا   2       

      هناك خطة زمنٌة لإنجاز الأهداف 3

      ٌتم تقٌٌم ما تم إنجازه من الأهداف الموضوعة مسبقا  4

المهام حسب الاولوٌات ٌكون انجاز 5       

      عدم الاستغراق فً الأولوٌات 6
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ٌتم التعرف على  الأخطاء فً العمل فً الوقت المناسب  7

 لتداركها مستقبلا

     

      ٌوجد وضوح للمعلومات حول المهام المراد إنجازها 8

       تحدٌد مدة انجاز كل مهمة 9

       نتائجهناك تعدٌل للخطط بناء على ال 11

 

انعكاس لكٌفٌة استخدام المنظمة للموارد المالٌة والبشرٌة، واستغلالها  ثالثاً : اداء العاملٌن  :

أهدافها"، الذي ٌؤكد فٌه على بعقدي الكفقاءة  بكفاءة وفعالٌة بصورة تجعلها قادرة على تحقٌق

 وفاعلٌه فً تحدٌد مفهوم الأداء

 اتفق  الفقرات ت

 تماماً 

لا اتفعععععق  لا اتفق محاٌد اتفق
 تماماً 

      اعمل بدقة متناهٌة وحسب المهمة الموكل الٌها 1

      احاول تجنب الاخطاء التً تربك العمل 2

      اعمل على اداء المهام المرتبطة بٌه وفق الوصف الوظٌفً 3

      تعد قائمة عمل ٌومٌة للأشٌاء الاساسٌة المطلوب انجازها 4

      لمبادرة بأفكار جدٌدةا المنظمة تدعم  5

      تنظٌم عملً حسب الوقت المحدد لً 6

      عدم الإحتٌاج للرئٌس لٌحثّ المرؤوس على العمل 7

      التخطٌط للعمل بشكل جٌد 8

      تحدٌد قٌمة إنتاج الفرد فً الساعة 9

      اقوم بتدقٌق  الخطط باستخدام منهج ماذا كٌف متى 11

 


