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 مَنِ الرَّحِيمِ بِسْمِ اللهِ الرَّحْ
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 الإهداء

   بيف الخمؽ كقدكتي، إلى مف أحبو في الله  إلى المعمـ الأكبر          

  الصلبة كالسلبـ رسكلنا الكريـ عميو أفضؿ 

 إلى أغمى ما يمكف أف يممكو المرء في ىذا الككف،

  إلى مف ليـ أفضاؿ عميَّ كعدد النجكـ لك أحصيت،

  إلى كالدم أمدَّ الله في عمرييما كأنالني رضاىما، 

 إلى إخكتي كأخكاتي إلى شيدائنا الأبطاؿ كجرحانا 

لى مف كاف ليـ الفضؿ في أف أصؿ إلى ما أرنك إليو،   كا 

 الرعيض،سميماف إلى صديقة دربي انتصار  

 إلى  زميمي الفاضؿ الميندس عاطؼ فرج النكاؿ،

 إلييـ جميعان 

أىدم ثمرة ىذا الجيد المتكاضع.                                                                          

                                                                                                                            

 الباحثت
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 الشكر والتقدير  
الحمد الله الذم ىدانا ليذا كماكنا لنيتدل لكلا أف ىدانا الله، الحمد لله عمى مػا أعطػى ككىػب كرزؽ 

لله الػػذم ىػػدانا لحػػب العمػػـ كمنػػع، الحمػػد لله حمػػدان سػػرمديان يميػػؽ بنػػكر كجيػػو كعظػػيـ رحمتػػو بعبػػاده، الحمػػد 

 كالاستزادة منو، الميـ إني أحمدؾ عمى كؿ قدرؾ كجميع قضائؾ، حمد الراضي بحكمؾ مكقنان بحكمتؾ. 

كمػػػف ىػػػذا المنطمػػػؽ كاعترافػػػان بالجميػػػؿ لا يسػػػعني إلا أف أقػػػدـ أسػػػمي  يػػػات الشػػػكر كالعرفػػػاف إلػػػى 

سػػػداء النصػػػ   لتكرمػػػو بالإشػػػراؼ عمػػػى الصدددديق منصدددور أبدددو سدددنينةالػػػدكتكر الفاضػػػؿ  ىػػػذه الرسػػػالة، كا 

كالإرشاد طيمة مراحؿ إعدادىا، حيث لـ يبخؿ بكافر عممو كأصدؽ نصػائحو، فكػاف لػو الفضػؿ لإعػداد ىػذا 

 العمؿ.

           كالػػػػػػدكتكر/  عبدددددددالقادر عيدددددداد عددددددامر ككػػػػػػؿ الشػػػػػػكر كالتقػػػػػػدير للؤسػػػػػػتاذيف الفاضػػػػػػميف الػػػػػػدكتكر/

قػػة عمػػى مناقشػػة ىػػذه الرسػػالة، كعمػػى مػػا أسػػديا لػػي مػػف عمػػى تفضػػميما بالمكاف عبدددالقادر انددويجب البدددر 

رشاد.  حسف تكجيو كا 

عمػػى مػػا أبػػداه مػػف نصػػ  كتكجيػػو كأيضػػان لمتابعتػػو لػػي  عبددداا العقيمدديكشػػكر خػػاص إلػػى الأسػػتاذ 

 طيمة ىذه الفترة.

مكتبػػة كميػػة الاقتصػػاد بجامعػػة بنغػػازم كمكتبػػة أكاديميػػة  كأقػػدـ شػػكرم كامتنػػاني لمػػكظفي كمكظفػػات

ات العميػػػػا، كمركػػػػػز البحػػػػكث الاقتصػػػػػادية بنغػػػػازم، كدار الكتػػػػب الكطنيػػػػػة، كالعػػػػامميف بالمنظمػػػػػات الدراسػػػػ

الصناعية محؿ الدراسة لما قدمكه لي مف تعػاكف فػي مرحمػة تكزيػع كجمػع الاسػتمارات التػي اسػتخدمت فػي 

 إعداد ىذه الرسالة.

لما قدمكه لي مف عكف  لال بدبوسعبدالغفار المنفي وجالأستاذ الدكتكر  دـ بالشكر كالتقدير إلىكأتق  

في الجانب الإحصائي لمدراسة كلا يسعني في الختاـ إلا أف أقدـ الشكر كالامتناف إلى كؿ مف ساعدني 

                         كلك بكممة تشجيع، كجزل الله الجميع عني كؿ خير.

 الباحثة                                                                              
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 قائمة المحتويات

 الصفحة الموضوع الترقيم
 أ الآية. 
 ب الإىداء. 
 ج الشكر كالتقدير. 
 د قائمة المحتكيات. 
 ز قائمة الجداكؿ.  
 ط قائمة الأشكاؿ.  
 م ممخص الدراسة. 
  الإطار العام لمدراسة : الفصل الأول 

 2 مقدمة. 1.1
 3 ة.الدراسات السابق 2.1
 9 مشكمة الدراسة. 3.1
 10 ؼ الدراسة.ىد 4.1
 10 أىمية الدراسة. 5.1
 11 مجتمع الدراسة. 6.1
 13 منيجية الدراسة.  7.1
 13 ىيكمية الدراسة. 8.1
 13 نطاؽ كحدكد الدراسة. 9.1
 14 مصطمحات الدراسة. 10.1

دارتو  :الفصل الثاني    الوقت وا 
 17 مقدمة . 1.2
 18 الكقت في المغة.مفيكـ  2.2
 18 مفيكـ الكقت في الاصطلبح. 3.2
 19 الكقت في النظريات الإدارية. 4.2

 21 خصائص الكقت. 5.2 
 22 أنكاع الكقت.  6.2
 25 تكزيع الكقت. 7.2
 27 منطمقات تكزيع الكقت. 8.2
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 الصفحة الموضوع الترقيم
 30 في تكزيع الكقت. ةدمالمستخالمعايير  9.2
 31 قت.كيفية التحكـ في تكزيع الك  10.2
 32 مفيكـ إدارة الكقت. 11.2
 34 أىمية إدارة الكقت.  12.2
 37 اىتماـ عمـ الإدارة بإدارة الكقت. 13.2
 38 إدارة الكقت كعلبقتيا بمككنات العممية الإدارية. 14.2
 43 مككنات الإدارة الفعالة لمكقت. 15.2
 44 .أنماط إدارة الكقت  16.2
 46 . إدارة الكقت ئمباد 17.2
 49 الطرؽ الحديثة لاستغلبؿ الكقت. 18.2

 إدارة الوقت مُضيِّعات :الفصل الثالث
 54 .الكقت  ميضيِّعاتمفيكـ  1.3
 63 .الكقتميضيِّعات  أسباب 2.3
 69 .كقت المدير  ميضيِّعات 3.3
 96 .الكقت كالسيطرة عمييا تحميؿ ميضيِّعات 4.3

 الدراسة الميدانية: الفصل الرابع
 101 المقدمة.  1.4
 101 الدراسة الاستطلبعية. 2.4
 101 خطكات اختيار العينة الاستطلبعية. 1.2.4
 101 كحدة معاينة الدراسة. 1.1.2.4
 102 مجتمع الدراسة كحدكده. 2.1.2.4
 103 تحديد حجـ العينة كنكعيا.  3.1.2.4
 104 ستبياف. كيفية اختيار العينة الاستطلبعية كتكزيع استمارة الا  4.1.2.4
 105 كصؼ مقاييس الدراسة. 2.2.4
 105 البيانات عف مالئي الاستبياف. 1.2.2.4
 105 كقت المدير. ميضيِّعاتمقياس   2.2.2.4
 106 ثبات مقياس الدراسة. 3.2.4
 107 صدؽ مقياس الدراسة. 4.2.4
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 110 سمكب تحميؿ البيانات. أ 2.3.4 
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 115 مجتمع الدراسة حسب نطاؽ الإشراؼ.  6.3.3.4
الكقت لدل  إدارة ميضيِّعاتتحميؿ كمناقشة البيانات المتعمقة ب   4.3.4

 مديرم الإدارات الكسطى.
116 

 116 الكقت المتعمقة بالتخطيط. ميضيِّعات تحميؿ 1.4.3.4
 122 الكقت المتعمقة بالتنظيـ. ميضيِّعاتميؿ تح   2.4.3.4
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 الفصل الخامس: النتائج والتوصيات
 144 المقدمة. 1.5
 144 . النتائج 2.5
 147 التكصيات. 3.5
 151 الدراسات المقترحة. 4.5
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 الجداول قائمة

 الصفحة الموضوع الترقيم

 12 بالمنظمات قيد الدراسة. في مستكل الإدارة الكسطى العامميف المديريف تكزيع (1.1)

 59 الكقت ك أسبابيا كمعالجتيا ميضيِّعات (1.3)

 102 تكزيع إجمالي المديريف في مستكل الإدارة الكسطى في المنظمات قيد الدراسة (1.4)

(2.4) 
فػػػػػػػػي العينػػػػػػػػة  قيػػػػػػػػد الدراسػػػػػػػػة رم الإدارات الكسػػػػػػػػطى بالمنظمػػػػػػػػاتتكزيػػػػػػػػع مػػػػػػػػدي
 الاستطلبعية

104 

 106 جابات.تكزيع الدرجات عمى بنكد الإ (3.4)

 107 معامؿ ثبات المقياس. (4.4)

 108 معامؿ صدؽ المقياس. (5.4)

 110 عدد الاستمارات المكزعة كالمستممة حسب كؿ منظمة. (6.4)

 111 النكع.حسب المديريف تكزيع  (7.4)

 112 حسب العمر. المديريفتكزيع  (8.4)

 113 مي.يعمتحسب المستكل ال المديريفتكزيع  (9.4)

 114 الخدمة. سنكاتحسب المديريف تكزيع  (10.4)

 115 حسب المسمى الكظيفي. المديريفتكزيع  (11.4)
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كالتكجيػػو لػػدل مػػديرم الإدارات الكسػػطى  بالإشػػراؼ الكقػػت المتعمقػػة ميضػػيِّعات  (16.4)
   بالمنظمات الصناعية.
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142 
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 27 .تكزيع الكقت عمى الأعماؿ الإدارية حسب أىمية النشاط لدل المدير (2.2)
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 ممخص الدراسة

ىدفت ىذه الدراسة إلى التعرؼ عمى أىػـ الميضػيِّعات الكقػت لػدل مػديرم الإدارات الكسػطى 

  بالمنظمات الصناعية العامة كالخاصة العاممة بمدينة بنغازم. 
كقػػػد تػػػـ اتبػػػاع المػػػنيج الكصػػػفي، كاسػػػتخدمت اسػػػتبانو تػػػـ تحكيميػػػا كالتحقػػػؽ مػػػف صػػػدقيا  

% مػػػف مجتمػػػع الدراسػػػة 88( مػػػديران، كىػػػي تمثػػػؿ 80كثباتيػػػا، ككانػػػت عينػػػة الدراسػػػة مككنػػػة مػػػف )

تمػػػػػت المعالجػػػػػة الإحصػػػػػائية باسػػػػػتخداـ  ( مػػػػػف مػػػػػديرم الإدارة الكسػػػػػطى، ثػػػػػـ90المتكػػػػػكف مػػػػػف )

Statistic Package for Social Sciences (SPSS.) 

 كمف خلبؿ التحميؿ الإحصائي لبيانات الدراسة تـ التكصؿ إلى النتائج الآتية: 

أف ميضػػيِّعات الكقػػت المتعمقػػة بػػالتكظيؼ قػػد تحصػػمت عمػػي الترتيػػب الأكؿ بمتكسػػط حسػػابي 

الإدارة مػػديرم %(، كىػػذا يشػػير إلػػى أف 73.8(، ككزف نسػػبي )0.77( كانحػػراؼ معيػػارم )3.69)

الكسطى يعانكف مف كجكد عدد كبير مف العامميف غير أكفػاء كلػيس لػدييـ معرفػة، كلا المػ ىلبت، 

كلا التػػدريب الػػذم يمكػػنيـ مػػف انجػػاز العمػػؿ كمػػا يجػػب أف يكػػكف، ككجػػكد عػػدد كبيػػر مػػف العػػامميف 

حساسػػيـ بػػجنيـ مجبػػركف عمػػى عمػػؿ لا يتناسػػب مػػع لػػيس لػػدييـ رغبػػة حقيقيػػة فػػي القيػػاـ بال عمػػؿ كا 

مػػػػ ىلبتيـ أك ميػػػػاراتيـ كقػػػػدراتيـ، كعػػػػدـ تناسػػػػب عػػػػدد المػػػػكظفيف مػػػػع نػػػػكع ككػػػػـ العمػػػػؿ للؤعمػػػػاؿ 

المطمكب تنفيذىا، كعدـ انتظاـ العماؿ بالعمؿ، كازدياد نسبة الغياب كالإجازات الطارئػة كالمرضػية 

ـ المػكظفيف بالعمػؿ المكمفػيف بػو، كاتكػاليـ عمػى بعضػيـ، مما يحدث ارتباكان في العمؿ، كعػدـ التػزا

كتنصميـ مف المس كلية مف تنفيذ الأعماؿ، كعدـ كجكد جداكؿ كقت معيارية يقاس بناء عمييػا كػـ 

 كنكع الانجاز.
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كتحصػػمت ميضػػيِّعات الكقػػت المتعمقػػة بصػػنع القػػرارات عمػػى الترتيػػب الثػػاني بمتكسػػط حسػػابي 

الإدارة مػػديرم %(، كىػػذا يشػػير إلػػى أف 70.2(، ككزف نسػػبي )0.72( كانحػػراؼ معيػػارم )3.51)

الكسػػطي يعػػانكف مػػف اعتيػػاد تججيػػؿ القػػرار، كالتػػردد فػػي اتخػػاذ القػػرار، كعػػدـ تػػكفر الػػدافع للبتخػػاذ 

القػػرار، أك الشػػعكر بػػجف اتخػػاذ القػػرار مصػػيدة أك فػػخ لإيقػػاع متخػػذ القػػرار تحػػت المسػػاءلة القانكنيػػة، 

عمػػى مزيػػد مػػف المعمكمػػات الإضػػافية كالتفصػػيمية ذات العلبقػػة غيػػر  كالمغػػالاة فػػي طمػػب الحصػػكؿ

المباشرة، أك اتخاذ قرارات سريعة خاطئة قائمػة عمػي الحػدس كالتخمػيف كالارتجاليػة كالعشػكائية ممػا 

 ي دم إلى تعارض كتضارب القرارات كعدـ انجاز المشركعات لأىدافيا.

الترتيػػػػب الثالػػػػث بمتكسػػػػط حسػػػػابي  كجػػػػاءت ميضػػػػيِّعات الكقػػػػت المتعمقػػػػة بالاتصػػػػالات عمػػػػى

الإدارة مػػػػديرم %(، كىػػػػذا يشػػػػير إلػػػػي أف 69(، ككزف نسػػػػبي )0.67( كانحػػػػراؼ معيػػػػارم )3.45)

الكسطى يعانكف مف الاجتماعات غير المخططة، كعدـ كضكح الاتصالات الذم يػ دم إلػى ىػدر 

مػذكرات، كعػػدـ كضػياع الكقػت كسػكء اسػتغلبلو، كانقطػاع كفقػداف الاتصػالات، كزيػادة عػدد حجػـ ال

الاىتماـ كالإنصات أك الاستماع الجيد لمبيانات كالمعمكمػات التػي يػتـ إبلبغيػا عػف طريػؽ النظػاـ، 

كبالتػػالي عػػدـ فيميػػػا بالصػػكرة المطمكبػػة، كالاتصػػػالات العديػػدة كالزائػػدة عػػػف الحػػد مػػع المسػػػتكيات 

 المختمفة. 

بػػػػع بمتكسػػػػط حسػػػػابي كتحصػػػػمت ميضػػػػيِّعات الكقػػػػت بالإشػػػػراؼ كالتكجيػػػػو عمػػػػى الترتيػػػػب الرا

الإدارة مػػػػديرم %(، كىػػػػذا يشػػػػير إلػػػػى أف 69(، ككزف نسػػػػبي )0.59( كانحػػػػراؼ معيػػػػارم )3.45)

الكسطي يعانكف مف قصكر في فيـ ر ساء العمؿ لأكامر العمؿ كالتكجييات كالتعميمػات، كالإفػراط 

عمػاؿ دكف في تكميؼ العػامميف بجعبػاء عمػؿ إضػافي لا ضػركرة لػو، كلا حاجػة فعميػة إليػو، كتػرؾ ال

 تقييـ لنتائج أعماليـ، أك لفت نظر المتقاعسيف كالمقصريف ميـ في عمميـ، كالتغاضي عف
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الأعمػػػاؿ غيػػػر المنتجػػػة أك المعيبػػػة، أك غيػػػر المطابقػػػة لممكاصػػػفات، كعػػػدـ محاسػػػبة ر كسػػػا 

بطائيـ في اتخاذ القرارات اليامػة  العماؿ كالمشرفيف عند تغيبيـ عف العمؿ دكف سبب أك تجخرىـ كا 

التػػي يتطمبيػػػا العمػػػؿ كالتقصػػير فػػػي الرقابػػػة كالإشػػػراؼ عمػػي العمػػػؿ، كعػػػدـ خمػػؽ عػػػادة العمػػػؿ فػػػي 

 الكقت المحدد.

كتحصػػػػمت ميضػػػػيِّعات الكقػػػػت المتعمقػػػػة بالرقابػػػػة عمػػػػى الترتيػػػػب الخػػػػامس بمتكسػػػػط حسػػػػابي 

الإدارة مػػديرم %(، كىػػذا يشػػير إلػػى أف 68.4(، ككزف نسػػبي )0.88( كانحػػراؼ معيػػارم )3.42)

تمػاـ الكسطى  يعانكف مف نقػص الانضػباط الػذاتي كعػدـ الالتػزاـ بمكاعيػد الحضػكر كالانصػراؼ، كا 

الأعماؿ فػي مكاعيػدىا ممػا يػ دم إلػى تضػييع الكقػت، كتػرؾ الميػاـ دكف إنجازىػا، كفقػداف معػايير 

 الرقابة كتقارير المتابعة، كالرقابة الزائدة عمى المر كسيف.

نظيـ،عمى الترتيػػػػب السػػػػادس بمتكسػػػػط حسػػػػابي كتحصػػػػمت ميضػػػػيِّعات الكقػػػػت المتعمقػػػػة بػػػػالت

الإدارة مػػػػديرم %(، كىػػػػذا يشػػػػير إلػػػػى أف 57(، ككزف نسػػػػبي )0.37( كانحػػػػراؼ معيػػػػارم )2.85)

الكسػػػطى يعػػػانكف مػػػف سػػػكء أك عػػػدـ التنظػػػيـ الشخصػػػي لمتخػػػذ القػػػرار، كالخمػػػط مػػػا بػػػيف السػػػمطة 

رب كتعػػػػػارض كالمسػػػػػ كلية، كعػػػػػدـ كضػػػػػكح الاختصاصػػػػػات المسػػػػػندة إلػػػػػى الأفػػػػػراد، ككجػػػػػكد تضػػػػػا

الاختصاصات، كتكرار صدكر الأمر الكاحد مف أكثر مف جية، كازدكاجية المياـ كالجيػد المبػذكؿ 

مػػف جانػػب الكثيػػر مػػف الأفػػراد، كتعػػدد الر سػػاء كالمشػػرفيف، كسػػيطرة الأعمػػاؿ الركتينيػػة كاسػػتغراقيا 

المختمفػة، كبيئػة الجزء الأكبر مف كقت العمؿ، كسكء كتخمؼ كتقادـ المعػدات كالتجييػزات الإداريػة 

 عمؿ غير ملبئمة قائمة عمى القمؽ الكظيفي، كالضغكط الإدارية. 

كتحصمت ميضيِّعات الكقت المتعمقة بالتخطيط عمى الترتيب السابع )الأخير( بمتكسط حسابي 

 مديرم%(، كىذا يشير إلى أف 54.8(، ككزف نسبي )0.47( كانحراؼ معيارم )2.74)
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عدـ كجكد أىداؼ كاضحة، كعدـ كجكد أكلكيات مرتبة، كالإدارة  الإدارة الكسطى يعانكف مف

عػػػادة ترتيػػػػب  العشػػػكائية الارتجاليػػػة، كالإدارة كفقػػػػان لممكقػػػؼ الػػػػراىف، كالإدارة بالأزمػػػات المفتعمػػػػة، كا 

الأكلكيػػات، كالقيػػاـ بجشػػياء فػػي كقػػت كاحػػد، كتقػػديرات غيػػر كاقعيػػة لمكقػػت، كطػػكؿ فتػػرات الانتظػػار 

  تتالية، كعدـ الالتزاـ بالمكاعيد المحددة، كالتسرع كعدـ الصبر.للؤعماؿ المرتبطة الم

كعمػػػػى ضػػػػكء نتػػػػائج الدراسػػػػة قػػػػدمت الباحثػػػػة عػػػػددان مػػػػف التكصػػػػيات، كالمقترحػػػػات بدراسػػػػات 

 مستقبمية. 

إدارة الكقػػػػػت كعلبقتيػػػػػا بكفػػػػػاءة كفاعميػػػػػة مػػػػػديرم الإدارة الكسػػػػػطى  ميضػػػػػيِّعاتدراسػػػػػة عػػػػػف  .1

 بالمنظمات الصناعية. 

 إدارة الكقت كعلبقتيا بجداء مديرم الإدارة الكسطى. يِّعاتميضدراسة عف  .2
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 الفصل الأول

 الإطار العام لمدراسة
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 مقدمة:  1.1

وَهُووَالَّذويِجاعَلَوَ ا)) قاؿ تعالي  الدالة عمى حكمتو، كبديع صنعو،الكقت  ية مف  يات الله

رَاأوَْاأرََلدَاشُكُورًللَّلذيَْ اوَلَّنذهاَ كذ   (.62سكرة الفرقاف:) ((ارَاخِلْفَةًاَّمَِنْاأرََلدَاأنَْايَيذ

تكقيتان لعبادة عباده لو عز كجؿ،  ،فرافتأم جعميما يتعاقباف لا يبف كثير رحمو الله : "ا قاؿ

  فمف فاتو عمؿ في الميؿ استدركو بالنيار، كمف فاتو عمؿ في النيار استدركو بالميؿ"

 (. 39: 1424الترمذم، صحي  )

يعتمػػػد عميػػػو فػػػي جميػػػع مجػػػالات الحيػػػاة. كقػػػد سػػػخره الله  اسػػػتراتيجيان مػػػكردان  كيعتبػػػر الكقػػػت

لقػػكؿ الرسػػكؿ  ،يػػكـ القيامػػة عنيػػايػػده فػػي الػػدنيا كالآخػػرة كىػػك أمانػػة يسػػجؿ فللئنسػػاف ليسػػتثمره بمػػا ي

ىـ : عػف عمػره عػف أربػعبد يكـ القيامة حتػى يسػجؿ ع اتزكؿ قدم "لفصمي الله عميو كسمـ:  أفنػاه،  فػي

ىـ كتسػبو كفػىـ أبلبه، كعف مالو مف أيف اكعف شبابو في صػحي  " )أنفقػو، كعػف عممػو مػاذا عمػؿ فيػو ي

 (.2417الترمذل:

السمة فإف  اءة عالية، لذايتطمب إدارة جيدة تستثمره بكف -شجنو كجم مكرد في الحياة - الكقت

الأىداؼ التي يرغبكف تحقيقيا كالكاجبػات  فالمكازنة بيقدرتيـ عمى  يالمشتركة بيف كؿ الناجحيف ى

لػػػػذكاتيـ ككقػػػػتيـ بالدرجػػػػة الأكلػػػػى ، كىػػػػذه المكازنػػػػة تػػػػجتي مػػػػف خػػػػلبؿ الإدارة الرشػػػػيدة عمػػػػييـ اللبزمػػػػة

 (.17: 1420 الييجاف،)

ذاتيا، إذ أف كؿ شخص يمتمؾ نفس المقدار مف  ف مسجلة عدـ كجكد كقت ليست مشكمة بحدإ" 

التحكـ في كـ الكقت  عىي كيفية استخداـ الكقت أك استثماره، نحف لا نستطيالكقت، فالمشكمة 

إليو، سكاء عمى  ؼالذم لدينا، كلكف نستطيع تنظيـ استغلبؿ ىذا الكقت في تحقيؽ ما نيد

نو يككف بذلؾ قد أفمت منا كمضى ميني، لأنو بمجرد إضاعة الكقت، فإالصعيد الشخصي أك ال

 (2:2006 جبريؿ،أك تعكيضو" ) عنا، كىك مالايمكف استعادتو
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ـ كم ثر يتعارض مع الأىداؼ ميقد تتعرض الجيكد التي تيبدؿ لإدارة الكقت لجانب سمبي "

دارة الكقػػػت كىػػػذ تػػػ دم إلػػػي إىػػػدار الكقػػػت  ميضػػػيِّعاتالجانػػػب يتمثػػػؿ فػػػي عػػػدة  امػػػف كراء تنظػػػيـ كا 

اج الريػاح، كيصػب  تنظػيـ كتبديده كتحكؿ دكف الاستفادة منو، بؿ كتذىب بجسػاليب إدارة الكقػت أدر 

ميضػػيِّعات لػػيس قاصػػران (، فتػػجثير ىػػذه ال65:2002 الشػػافعي،ان مػػف أىدافػػو" )اسػػتخداـ الكقػػت مجػػرد

مػف  ؽمػف أعمػاؿ كمػا يتحقػ لعمى جػكدة مػا يػ دقت كتبديده فقط كلكنو يمتد لي ثر الك عمى إىدار 

، فػة التػي يشػغميا المػديرالمزعجػة تشػكؿ جػزءان مػف كقػت الكظيالكقػت  ميضػيِّعاتإنجاز. فكثير مػف 

 ذلؾ. رإذا ما اختا ميضيِّعاتمما لاشؾ فيو أف يستطيع أف يسيطر عمي كثير مف ىذه الك 

 الدراسات السابقة:  7.0

مػػف عػػدة جكانػػب،  ةأجريػػت العديػػد مػػف الدراسػػات فػػي بيئػػات مختمفػػة تناكلػػت مكضػػكع الدراسػػ

   ييا الباحثة:   اطمعت عمكسيتـ سرد بعض ىذه الدراسات التي 

 :(7110دراسة عتيق )  .0

  الأنشػػطة ةمعرفػػة ككعػػي المػػدير الميبػػي بمفيػػكـ الكقػػت كأىميتػػو كمعرفػػ ىىػػدفت الدراسػػة إلػػ

كخمصػػػت الدراسػػػة بنتػػػائج منيػػػا أنػػػو تكجػػػد جممػػػة مػػػف  ضػػػركرية المسػػػتيمكة لكقػػػت المػػػدير،الغيػػػر 

كفػاءة كفاعميػة، قػدرتيـ عمػى إدارة كقػت العمػؿ المتػاح ليػـ بك المػديريف  التي تحػكؿ بػيف ميضيِّعاتال

منيػػا كجػػكد  لكأف ىػػذه المشػػاكؿ بعضػػيا نػػابع مػػف المػػديريف أنفسػػيـ كبعضػػيا بسػػبب عكامػػؿ أخػػر 

ارة ىػػػذا الكقػػػت كتػػػ ثر بشػػػكؿ سػػػمبي عمػػػى إد أنمػػػاط سػػػمكؾ غيػػػر رشػػػيدة ينتيجيػػػا المػػػديركف تجػػػاه

مخصص لو، كمف ضمف ىذه التض  أف كقتا غير يسير يييدر في غير العنصر النادر كالميـ، كا

مظػػػػاىر اسػػػػتقباؿ الأصػػػػدقاء كالمعػػػػارؼ فػػػػي المكاتػػػػب الرسػػػػمية كأثنػػػػاء سػػػػاعات الػػػػدكاـ الرسػػػػمي ال

كالانقطاع عف العمػؿ بسػبب الالتزامػات كالظػركؼ الاجتماعيػة كاتبػاع سياسػة البػاب المفتػكح بػدكف 

قنػػػيف، كمػػػف النتػػػائج التػػػي خمصػػػت إلييػػػا الدارسػػػة أف المػػػديريف يعػػػانكف مػػػف مشػػػاكؿ فػػػي تفػػػكيض ت
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ميـ يميمكف إلي المركزية كعدـ التفكيض كعػدـ اشػراؾ المػكظفيف فػي عمميػة اتخػاذ كمعظ تالسمطا

القرار، ككذلؾ كشفت الدراسة عف خمؿ في سياسات التكظيؼ مما أدل إلى أثر سمبي عمى إنجاز 

جػكد خمػؿ فييػا العمؿ مػف حيػث الأداء كالتكقيػت، كفيمػا يخػص الاجتماعػات كشػفت الدراسػة عػف ك 

اح، كتمخػػض عػػف الدراسػػة كجػػكد خمػػؿ فػػي أنظمػػة تػػمار كقػػت العمػػؿ المسػػتثممػػا يقمػػؿ مػػف حػػرص ا

         العصر كالتقدـ التقني الحديث.  تالاتصاؿ مف حيث بطئيا كعدـ ملبءمتيا لتطكرا

 (:7117دراسة خواجة ) .7

ىدفت ىذه الدراسة إلي دراسػة بعػض العكامػؿ المتعمقػة بالمػدير كعممػو كعلبقتيػا بالاسػتخداـ 

عمػػػػػى عينػػػػػة مػػػػػف المنظمػػػػػات العاممػػػػػة بمدينػػػػػة  كأقامػػػػػت الدراسػػػػػة ؿ الرسػػػػػميالأفضػػػػػؿ لكقػػػػػت العمػػػػػ

بنغازم،حيػػث قامػػت الباحثػػة فػػي دراسػػتيا بػػر بػػط مجمكعػػة مػػف العكامػػؿ المتعمقػػة بالمػػدير )العمػػؿ، 

نطػاؽ الأشػراؼ( كمجمكعػة  الإدارم، لالتخصػص، المسػتك مػدة الخدمػة،  الجنس، الم ىؿ العممػي،

)التخطػػػيط، التنظػػػيـ، الرقابػػػة، اتخػػػاذ القػػػرارات، الاتصػػػالات،  مػػػف الأنشػػػطة المتعمقػػػة بعمػػػؿ المػػػدير

التنفيػػذ( مػػع الاسػػتخداـ الأفضػػؿ لكقػػت العمػػؿ الرسػػمي لممػػدير لمحاكلػػة التعػػرؼ عمػػى تمػػؾ العكامػػؿ 

خمصػت الدراسػة إلػي  ،ذلػؾ فسكء استخداـ الكقت ما أمكػأسباب معالجة  ىكالعمؿ عم ،ذات الأثر

كػػذلؾ   - ارسػػة المػػديريف لعمميػػات إدارة الكقػػت بشػػكؿ عػػاـممضػػعفان فػػي  نتػػائج مفادىػػا أف ىنػػاؾ

الإدارم  لصػػػص كالمسػػػتك تخكجػػػكد علبقػػػة قكيػػػة بػػػيف اسػػػتخداـ المػػػدير لكقتػػػو ككػػػؿ مػػػف متغيػػػر ال

المتعمقػػة بالمػػدير  الأخػػرل كالمتغيػػرات الكقػػتبػػيف اسػػتخداـ   ةأيضػػان كجػػكد علبقػػة ضػػعيف  -لممػػدير

مػػي، مػػدة الخدمػػة، نطػػاؽ الإشػػراؼ(، أيضػػان بينػػت كالتػػي تتمثػػؿ فػػي )العمػػر، الجػػنس، الم ىػػؿ العم

نػػو يكجػػد علبقػػة بػػيف اسػػتخداـ المػػدير لكقتػػو كالمتغيػػرات المتعمقػػة بطبيعػػة عممػػو كأف أىػػـ أالدراسػػة 

 الدكاـ الرسمي ىك عامؿ الاتصاؿ. متغير ي ثر في الاستخداـ الأفضؿ لكقت
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 :(7113دراسة النعاس ) .3

ى ضػػػغكط العمػػػؿ بجمانػػػة  المجنػػػة    ة الكقػػػت عمػػػجثر إدار بػػػ ىػػػدفت ىػػػذه الدراسػػػة إلػػػي التعػػػرؼ

الشػػعبية العامػػة لمكحػػدة الأفريقيػػة فػػي طػػرابمس سػػابقان، كمحاكلػػة بيػػاف أىميػػة عنصػػر الكقػػت، ككػػذلؾ 

مكانيػػة تحميػػؿ مشػػكمة إىػػدار كقػػت العمػػؿ،  دكر الإدارة فػػي المحافظػػة عمػػى الكقػػت كحسػػف إدارتػػو كا 

ؽ انو لتحقييمسيطرة عمييا، كقد صمـ الباحث استبككضع أساليب ل كالعكامؿ المسببة ليذه الظاىرة،

ـ الباحػػث المػػنيج الكصػػفي التحميمػػي، كقػػد تكصػػمت إلػػي افتقػػار ( فقػػرة، اسػػتخد20ذلػػؾ مككنػػة مػػف )

بعض الإدارات إلى الككادر العمميػة الم ىمػة، كتقصػير بعػض المػكظفيف عػف تجديػة أعمػاليـ، لعػدـ 

يػػػػة التكمفػػػػة، كأكصػػػػت الدراسػػػػة إلػػػػى تعريػػػػؼ اىتمػػػػاميـ بالكقػػػػت، كعػػػػدـ شػػػػعكرىـ بجىميتػػػػو مػػػػف ناح

المػػػكظفيف بجىميػػػة الكقػػػت، كأسػػػباب ضػػػياعو كالطػػػرؽ المتبعػػػة لمسػػػيطرة، كتػػػدريب المػػػكظفيف عمػػػى 

لػػزاـ الإدارة بتصػػنيؼ كتكظيػػؼ الكظػػائؼ  الطرائػػؽ الحديثػػة لأداء الكظيفػػة، كالرفػػع مػػف كفػػاءتيـ، كا 

 كتقييـ المكظفيف. 

 (:7114) دراسة الشراري .4

ارسػػػة إلػػػى التعػػػرؼ عمػػػى إدارة الكقػػػت لػػػدل مػػػديرم المػػػدارس فػػػي محافظػػػة ىػػػدفت ىػػػذه الد 

القريػػات فػػي السػػعكدية كمعرفػػة أثػػر مجمكعػػة مػػف العكامػػؿ عمػػى أسػػمكب المػػدير فػػي إدارة الكقػػت، 

كمعرفػػة معكقػػات إدارة الكقػػت مػػف حيػػث درجػػة تجثيرىػػا عمػػى كقػػت المػػدير مػػف كجيػػة نظػػره، كبينػػت 

يرىا ىي: تعدد المياـ المختمفة كالمطمكبة منو في كقت كاحد، الدراسة أف أعمى المعكقات درجة تجث

كقمػػػػة الكقػػػػت المتػػػػاح لإنجػػػػاز الميػػػػاـ المتعػػػػددة، كأكصػػػػت الدراسػػػػة إلػػػػي إعػػػػادة النظػػػػر فػػػػي المػػػػكائ  

كالتعميمػػػات التػػػي تصػػػنؼ كتحػػػدد ميػػػاـ المػػػدير، كالاىتمػػػاـ بػػػالتخطيط للؤعمػػػاؿ كجعميػػػا مػػػف ميػػػاـ 

عػػادة النظػػػر بالخصػػائص التػػي يبنػػى عمييػػا ترشػػػي   المػػدير، كتفػػكيض الصػػلبحيات كالسػػمطات، كا 

 الأشخاص كتزكيدىـ بيا عف طريؽ الدكرات، كرفع الكعي بجىمية الكقت، كحسف استغلبلو. 
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  :(7116دراسة جبريل )  .5

الكامنػػػة كراء إىػػػدار كقػػػت المػػػدير الميبػػػي فػػػي  ميضػػػيِّعاتمعرفػػػة ال ىىػػػذه الدراسػػػة إلػػػىػػػدفت 

يمكػػػػف الػػػػتخمص منيػػػػا أك  حتػػػػى يػػػػة العاممػػػػة بمدينػػػػة بنغػػػػازم،الإدارات الكسػػػػطي بالمنظمػػػػات النفط

 ميضػيِّعاتالتعػرؼ عمػي طبيعػة العلبقػة بػيف  ىىػدفت إلػ أيضػان  التخفيؼ مف حػدتيا مػا أمكػف ذلػؾ 

بالمنظمػات النفطيػة الميبيػػة العاممػة بمدينػػة بنغػازم ككػػؿ  ىكقػت المػدير الميبػػي فػي الإدارات الكسػػط

كنطػاؽ  التخصػص، مدة الخدمة، الم ىؿ العممي، النكع، عمر،مف المتغيرات الشخصية التالية: )ال

، كأظيرت ىذه الدراسة ستان كعشريف ميضيٌعان لدل المدير الميبي بمستكل الإدارة الكسػطى الإشراؼ(

%(، 97.6فيػػة أثنػػاء العمػػؿ بنسػػبة )فػػي المنظمػػات قيػػد الدراسػػة كانػػت أىميػػا كثػػرة المقاطعػػات اليات

ضػػػػاعة 67.8%(، كالػػػػزكار المفػػػاجئكف بنسػػػػبة )69.9بة )عػػػدـ القػػػػدرة عمػػػى قػػػػكؿ )لا( بنسػػػ %(، كا 

%(، كالاجتماعات غير الضركرية بنسبة 67.3الكقت في تناكؿ الشام كالقيكة أثناء العمؿ بنسبة )

 %(، كاسػػتخداـ الحاسػػكب فػػي غيػػر متطمبػػات العمػػؿ بنسػػبة66%(، كالمشػػكلبت الطارئػػة )66.6)

تقػػارير سػػير العمػػؿ كانػػت بنسػػبة ء %(، كبػػط64.3) %(، كازدحػػاـ الأكراؽ بالمكتػػب بنسػػبة65.5)

جػػػػػكد علبقػػػػػة ذات دلالػػػػػة كتبػػػػػيف ك  %(،59%(، كعػػػػػدـ التخطػػػػػيط المسػػػػػبؽ لمعمػػػػػؿ بنسػػػػػبة )63.7)

علبقػػة ذات دلالػػة  دتضػػ  أنػػو لا تكجػػاالكقػػت كمتغيػػر كاحػػد فقػػط أيضػػان  إحصػػائية بػػيف ميضػػيِّعات

ليػة: )العمػر، الم ىػؿ العممػي، مػدة ، ككػؿ مػف متغيػرات الدراسػة التاالكقػت إحصائية بيف ميضػيِّعات

 الخدمة، التخصص، نطاؽ الإشراؼ(.
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 (:7118) دراسة الغامدي .6

الثانكيػػػة بمدينػػػة  سكاقػػػع إدارة الكقػػت لػػػدل مػػػديرم المػػدار  ىىػػدفت الدراسػػػة إلػػػى التعػػرؼ عمػػػ

الطػػائؼ مػػػف كجيػػػة نظػػر ككلبئيػػػـ، مػػػف حيػػث مظػػػاىر إدارة الكقػػػت كأسػػاليبو كالممارسػػػات المخمػػػة 

أسػاليب إدارة الكقػت )الإدارة الذاتيػة،  لارة الكقت، كبينت الدراسة أف مظاىر إدارة الكقت كمستك بإد

( لػػػػػدل المػػػػػديريف كانػػػػػت بدرجػػػػػة كبيػػػػػرة جػػػػػدان، بينمػػػػػا مسػػػػػتكل ؼالإدارة بػػػػػالتفكيض، الإدارة بالأىػػػػػدا

 الممارسػػات المخمػػة بػػإدارة الكقػػت كانػػت بدرجػػة منخفضػػة، كأكصػػت الدراسػػة باعتبػػار مػػادة كميػػارة

إدارة الكقت متطمبان رئيسػيان ضػمف الإعػداد التربػكم، كتطػكير ميػارات إدارة الكقػت لمػديرم المػدارس 

البعثػػػات للبسػػػتفادة مػػػف خبػػػرات الػػػدكؿ  ىبشػػػكؿ عػػػاـ عبػػػر الػػػدكرات كالبػػػرامج الإثرائيػػػة، إضػػػافة إلػػػ

 المتقدمة.

 :   (7119دراسة العقيمي ) .7

ة فػي اسػتخداـ الأسػاليب العمميػة فػي ىدفت ىػذه الدراسػة إلػى التعػرؼ عمػى المعكقػات المػ ثر 

( السكيسػػريتيف، كطبقػػت الدراسػػة عمػػى عينػػة اختياريػػة HGT( ك)RAMAإدارة الكقػػت بشػػركتي )

مف الإدارة التقنيػة كالكسػطى كمػكظفي الإدارة التجاريػة بمنطقتػي كػانتكف كبييػؿ، كقػد بينػت الدراسػة 

الكقػػػػػت، كأف المعكقػػػػػات الشخصػػػػػػية أف ىنػػػػػاؾ اىتمامػػػػػان كبيػػػػػػران بتطبيػػػػػؽ الأسػػػػػاليب العمميػػػػػػة لإدارة 

كالتنظيمية كالفنية لا تشكؿ أمٌ تجثير سمبي عمػى تطبيػؽ الأسػاليب العمميػة لإدارة الكقػت، كأكصػت 

الدراسة بتكسيع الاىتماـ بمفاىيـ الأسػاليب العمميػة كالتقنيػة لإدارة الكقػت كمعانييػا، كالتػدريب عمػى 

 الكقت كتضييعو.إىدار  ىالتي ت دم إل تتغيير العادات كالسمككيا
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 :(7100دراسة حمدونة ) .8

المػكظفيف الإداريػيف  لالتعرؼ عمػى معكقػات تطبيػؽ إدارة الكقػت لػد ىىدفت ىذه الدراسة إل

 ميضػيِّعاتتكجػد  مجمكعػة مػف النتػائج أىميػا لا ىفي الجامعات الفمسطينية كقػد تكصػؿ الباحػث إلػ

ؿ التخطػػيط حيػػث لاحػػظ عػػدـ تجنػػب فػػي مجػػا ان نسػػبي ان لمكقػػت متعمقػػة بالعمميػػات كلكػػف ىنػػاؾ ضػػعف

، كفػي مجػاؿ التنظػيـ حيػث كجػد أف ونفسػالكقػت المكظفيف بدرجة كافية إنجاز أكثر مف عمػؿ فػي 

السمطات كالمسئكليات غيػر كاضػحة بالدرجػة المطمكبػة، كالاىتمػاـ بشػكؿ متكسػط بإنجػاز الأعمػاؿ 

ي مجػاؿ التكجيػو فػإف ، كػذلؾ فػلتكػرار العمػؿ مػرة أخػر  ىيضطر المكظؼ إل مف أكؿ مرة حتى لا

كؿ بدرجػة متكسػطة بتزكيػد   بدرجػة مناسػبة، كمػا يقػكـ المسػ ان مستكل التنسيؽ فػي العمػؿ لػيس عاليػ

 ىيػػتـ تكزيػػع العمػػؿ عمػػ المر كسػػيف بالمعمكمػػات كالتعميمػػات كالميػػارات اللبزمػػة لمقيػػاـ بالعمػػؿ، كلا

يتمتػع بقػدرة متكسػطة كؿ   المكظفيف حسػب تخصصػاتيـ كميػكليـ بالدرجػة المطمكبػة، كمػا أف المسػ

 فض النزاعات كحؿ الخلبفات. ىعم

تبػيف  -كالتي أجريت في بيئػات مختمفػة  -كمف خلبؿ عرض استعراض الدراسات السابقة  

الأمثػػؿ تػػتـ إدارتيػػا بالشػػكؿ  أنيػػا تتفػػؽ مػػع بعضػػيا مػػف حيػػث، أف ممارسػػة عمميػػات إدارة الكقػػت لا

أف  كمػػاالكقػػت، ديريف مػػف اسػػتغلبؿ عامػػؿ تحػػد مػػف قػػدرة المػػ ميضػػيِّعاتيعنػػي أف ىنػػاؾ عػػدة  اىػػذ

الكقػػت  ميضػػيِّعاتفػػي البيئػػة الميبيػػة لػػـ تتعػػرض تحديػػدان لدراسػػة التػػي تناكلػػت إدارة الكقػػت الدراسػػات 

 التػي  ميضػيِّعاتالعميو فإف معرفػة تمػؾ  ،الصناعةكزارة  العممية في  لدل مديرم الإدارات الكسطى

تعتبرمف أىـ المشكلبت التػي  ،كقتو الاستغلبؿ الأمثؿ تقؼ أماـ المدير الميبي تمنعو مف استغلبؿ

دراسػػة معمقػػة، كبػػذلؾ فػػإف الدراسػػة الحاليػػة تعتبػػر مكممػػة فػػي أىػػدافيا لمػػا عػػرض مػػف  ىتحتػػاج إلػػ

ضافة   (.7:2006 جبريؿ،) جديدة لما سبؽ عرضوأىداؼ، كا 
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 مشكمة الدراسة:  3.0

ي أنػػػو يػػػ ثر فػػػي الطريقػػػة التػػػي يعتبػػػر الكقػػػت مػػػف مػػػكارد الإدارة الميمػػػة، كتكمػػػف أىميتػػػو  فػػػ

عمػػػؿ ككػػػؿ إنتػػػاج، فيػػػك رأس المػػػاؿ الحقيقػػػي  كمػػػا أنػػػو كعػػػاء لكػػػؿ .تسػػػتخدـ فييػػػا المػػػكارد الأخػػػرل

ف الاىتماـ بالكقت كالحرص عم ،للئنساف كفعػاؿ  كػاؼو عػدـ إىػداره، كتكظيفػو كاسػتثماره بشػكؿ  ىكا 

ذا أردت أف تجعػػؿ لحياتػػؾ معنػػ ىإف لمحيػػاة معنػػ ىيػػدؿ عمػػ فػػلب  ىفاجعػػؿ لكقتػػؾ معنػػ، ىكقيمػػة، كا 

 .ا أك تخزينيايكجد كقت إضافي يمكف المجكء إليو أك أكقات يمكف شرا ى

ىػػذا المػػكرد الفريػػد مػػف نكعػػو  ىعمػػ فػػإف كثيػػران مػػف المػػديريف لا يحرصػكف ،مػػف ذلػػؾ كبػالرغـ"

كأنيػـ يبػذلكف  ،كالضركرم لكؿ شيء، كتجد  خريف استحكذ عمييـ اعتقاد بجنيـ ي دكف عملبن جيػدان 

ىذا الػنمط مػف  د، أك أنيـ عمى الأقؿ يحاكلكف ذلؾ جاىديف. كقد لا يجرل جيدىـ في العمؿقصا

" المػػػػػديريف مػػػػػا يحممػػػػػو عمػػػػػى تغييػػػػػر اعتقػػػػػاده أك مكاجيػػػػػة مشػػػػػكلبت إدارة الكقػػػػػت كالتغمػػػػػب عمييػػػػػا

 .(39: 1991أبكشيخة،)

عذٛد ئْ أوثش شىٜٛ ٔسّعٙب ِٓ ِذ٠شٞ ا١ٌَٛ ٘ٛ عذَ ٚخٛد اٌٛلذ اٌىبفٟ ٌذ٠ُٙ ٚ٘ذزا ٠"ٚ 

، بينما نجػد أف ىنػاؾ اىتمامػان أكبػر "كىذا ما أشار إليو "المنصكرمب١ٌخ ئداسارُٙ ٌٛلزُٙ عذَ فع   ٝئٌ

         مػػػػػف حيػػػػػث، حرصػػػػػيا عمػػػػػى كيفيػػػػػة  كعنايػػػػػة أكثػػػػػر بمكضػػػػػكع الكقػػػػػت فػػػػػي المجتمعػػػػػات المتقدمػػػػػة

 لتكزيعػػػػو كاسػػػػتغلبلو، بمػػػػا يكفػػػػؿ تحقيػػػػؽ الأىػػػػداؼ الخاصػػػػة كالعامػػػػة، فإننػػػػا نجػػػػد للؤسػػػػؼ أف مػػػػد

" عنصػػػػػر الكقػػػػػت يقػػػػػؿ فػػػػػي المجتمعػػػػػات الناميػػػػػة بشػػػػػكؿ عػػػػػاـ ىكالحػػػػػرص عمػػػػػالاىتمػػػػػاـ كالعنايػػػػػة 

 للمنيػػػكض بمسػػػتك  ىالػػػدكؿ الناميػػػة التػػػي تسػػػع لحػػػدإليبيػػػا باعتبارىػػػا ك  (.5:1996 المنصػػػكرم،)

اسػتغلبؿ  ةيػاللزيػادة فعٌ  ان اىتمامػ بػدممنظماتيا لتحقيؽ التنمية الاقتصادية كالاجتماعية، يجػب أف تي 

داراتػػوالكقػػت  منيػػا  العامػػة خاصػػة المنظمػػات الصػػناعية ،كذلػػؾ مػػف خػػلبؿ إبػػراز أىميػػة الكقػػت كا 

  قبػػؿ البػػاحثيفبالاىتمػػاـ الكػػافي مػػف  أنيػػا لػػـ تحػػظى  كلكػػف رغػػـ الأىميػػة البالغػػة ليػػذه المنظمػػات إلاٌ 
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التػي أجريػت مػع بعػػض  يػةكمػػا تبػيف لمباحثػة مػف خػلبؿ الاستفسػػارات الأكل ،عمػى حػد عمػـ الباحثػة

عػدـ تػكفر  مػفشككاىـ  تزايد، ()الإدارات الكسطي بالمنظمات الصناعية في مدينة بنغازممديرم 

تض  أف الكثيػر مػنيـ لا تكفػييـ سػاعات الػدكاـ الرسػمي لإنجػاز اك  ،الكقت الكافي لإنجاز أعماليـ

أك أف  حسػػاب حيػػاتيـ الخاصػػة ىإنجػػاز أعمػػاليـ فػػي بيػػكتيـ عمػػ ىأعمػػاليـ، ممػػا قػػد يضػػطرىـ إلػػ

أدائيـ لأعمػاليـ  لمستك  ىالأمر الذم يزيد مف احتماؿ التجثير عم د كقت الدكاـ الرسمي،يعممكا بع

 ىأف ىنػػػاؾ قصػػػكران مػػػف طػػػرؼ ىػػػ لاء المػػػديريف فػػػي التعامػػػؿ مػػػع الكقػػػت يحتػػػاج إلػػػ ىممػػػا قػػػد يعنػػػ

 . كبناء عمى ما سبؽ تتمحكر مشكمة الدراسة في التسا ؿ التالي: تخطيط كتنظيـ كتكجيو كرقابة

الإدارات الكسػطى بالمنظمػات الصػناعية العاممػػة  الكقػت لػدل مػديرم ميضػيِّعاتىػي أىػـ  مػا -

 بمدينة بنغازم؟

 :الدراسة فىد   4.0

الكقػت لػدل مػديرم الإدارات الكسػطى  ميضػيِّعات التعرف على أهم تهدف هذه الدراسة إلى 

  بمدينة بنغازي.العاممة  العامة كالخاصة بالمنظمات الصناعية

 ة: أىمية الدراس  5.0

 تكمف أىمية الدراسة في النقاط التالية:

تيعػد التػي  دارات الكسطى في المنظمػات الصػناعية،الإأىمية الفئة المدركسة الممثمة بمدراء  .1

 أساس عمؿ  الصناعة كالعنصر الفعاؿ في تحقيؽ أىدافيا.

د، إدارة الكقت ككجكب استثماره الاستثمار الأمثؿ لكػؿ فػر  كىكتناكليا لمكضكع حيكم كميـ  .2

 كممارساتيـ تجاه عنصر الكقت.لإدارة الكسطى كخاصة مف كاف في مكقع كمكقع المدراء 

                                                 

()   لصػناعية العامػة كالخاصػة بمدينػة بنغػازم مقابمة شخصية مع بعض مػديرم الإدارات الكسػطى بالمنظمػات ا
 .2012/ 2/ 28 -23في الفترة ما بيف 
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سيسػػيـ فػػي تبيػػاف الجكانػػب  ىدارات الكسػػطميضػػيِّعات إدارة الكقػػت لػػدل مػػدراء الإ أف معرفػػة .3

 الإيجابية كالسمبية في تكزيعو لمكقت كبالتالي مزيد مف التطكير.

ك عامػػؿ حاسػػـ فػػي التخطػػيط كالتنظػػيـ كالتنفيػػذ أف عنصػػر الػػزمف يتخمػػؿ جميػػع الميػػاـ، فيػػ .4

 كالمتابعة كالتقكيـ. 

بحاث المتعمقة بمجالات إدارة الكقت في البيئة المحمية مما قػد يجعػؿ مػف ندرة الدراسات كالأ .5

 .ى المعرفة العممية في ىذا الخصكصة إليمىذه الدراسة إضافة أص

لمػا قػد تشػكمو  المتعمقػة بػإدارة الكقػت، المساىمة في زيادة الإثػراء المعرفػي بػالحقكؿ الدراسػية .6

نتائج ىذه الدراسة مف حافز قكم لمقياـ بدراسات مكممة أك لمحاكاة الدراسة عينيا في بيئات 

 .لأخر 

 مجتمع الدراسة:   6.0

إجراء الدراسة الميدانية بقطاع الصناعة كذلؾ لما ي ديو ىذا القطاع مف دكر رئيسي في  تـ

  (8حيػػػػث يضػػػػـ ىػػػػذا القطػػػػاع ) الارتقػػػػاء إلييػػػػا، لػػػػىالمجتمػػػػع إ ىيسػػػػعالتنميػػػػة الاقتصػػػػادية التػػػػي 

كيتكػػكف مجتمػػع الدراسػػة مػػف  ،ا الرئيسػػية داخػػؿ مدينػػة بنغػػازممنظمػػات صػػناعية التػػي تقػػع إداراتيػػ

عمػػػى  مػػػكزعيفمػػػديران  (90بيػػػذه المنظمػػػات البػػػال  عػػػددىـ ) ىجميػػع مػػػديرم الإدارات الكسػػػط

 النحك التالي:

 

 
                                                 

()  2012 –ليبيا  -غرفة التجارة كالصناعة كالزراعة بنغازم. 
 (  ) ،مديرم الإدارة الكسطى: يقصد بمديرم الإدارات الكسػطى الأفػراد الػذيف يشػغمكف مناصػب )مػديرم إدارات

 ى حسب حجـ كؿ منظمةمنسقيف، ر ساء أقساـ( كذلؾ عم
 ( )تـ تجميع ىذه البيانات مف اليياكؿ التنظيمية لممنظمات قيد الدراسة. 
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 (1.1جدكؿ )

 مستكل الإدارة الكسطى بالمنظمات قيد الدراسةالعامميف في  المديريفع تكزي

 مديرو الإدارات الوسطب سم المنظمةا

 11 شركة المطاحف الكطنية.

 4 شركة الإنماء للؤسلبؾ كالكابلبت المساىمة.

 17 شركة أبكعطني لممشركبات.

 21 شركة الإسمنت الميبية المساىمة.

 4 شركة الإنماء للؤنابيب.

 16 شركة الريحاف

 13 شركة العيف لتعبئة المياه كالعصائر المساىمة.

 4 شركة البيلبح.

 91 المجموع
 

دكف غيرىػػا مػػف الإدارات الأخػػرل، لأنيػػا تمعػػب دكران بػػارزان فػػي  ىالإدارة الكسػػط اختيػػاركتػػـ 

نجازىػا لأىػدافيا لككنيػا الإدارة المشػرفة مباشػرة عمػى سػتراتيجيات اتنفيػذ  حياة التنظيمات الحديثة كا 

كسياسػػيات التنظػػيـ كىػػي مػػف خػػلبؿ مكقعيػػا كحمقػػة كصػػؿ بػػيف العػػامميف فػػي الإدارة الػػدنيا كراسػػمي 

السياسػػات فػػي الإدارة العميػػا تػػ دم دكران قياديػػان فػػي عمميػػات التنظػػيـ المختمفػػة ممػػا جعػػؿ دكرىػػا ييعػػد 

 مف أصعب الأدكار كأعقده في أداء التنظيـ.
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 ة:منيجية الدراس   7.0

انطلبقان مف مشكمة الدراسة كأىدافيا، فإف منيجيػة الدراسػة سػتككف كصػفية تحميميػة لمكصػكؿ 

الكقػػت لػػدل مػػديرم ميضػػيِّعات معرفػػة إلػػى المعرفػػة الدقيقػػة كالتفصػػيمية لممشػػكمة قيػػد الدراسػػة، بيغيػػة 

 الإدارات الكسطى بالمنظمات الصناعية العامة كالخاصة بمدينة بنغازم.

 اسة: ىيكمية الدر   8.0

 الجكانب التالية: ىىيكمية الدراسة عمممت تشا

الكتػػب كالػػدكريات كشػػبكة المعمكمػػات العالميػػة  ىكيتمثػػؿ فػػي الإطػػلبع عمػػ :الجانددب النظددري -أولاا 

الاسػػتعانة بيػػا لغػػرض كضػػع ك )الإنترنػػت( كالدراسػػات السػػابقة ذات علبقػػة بمكضػػكع الدراسػػة 

 .إطار نظرم مناسب

الدراسػة  عتـ فػي ىػذا الجانػب تجميػع البيانػات الأكليػة المتعمقػة بمكضػك كيالجانب الميداني:  -ثانياا 

كذلؾ بكاسطة استمارة الاستبياف كػجداة رئيسػية لتجميػع ىػذه البيانػات، كتػـ تحميميػا باسػتخداـ 

 الأساليب الإحصائية المناسبة بما يخدـ أىداؼ الدراسة.

 نطاق وحدود الدراسة:  9.0

 يمي: يتمثؿ نطاؽ كحدكد الدراسة فيما 

 داراتالكقػػػػت لػػػػدل مػػػػديرم الإ ميضػػػػيِّعاتتناكلػػػػت ىػػػػذه الدراسػػػػة معرفػػػػة  حدددددود الموضددددوع: .1

 الصناعية قيد الدراسة. الكسطى بالمنظمات

اقتصرت ىذه الدراسة عمى قطاعات الصناعة العامة كالخاصػة داخػؿ نطػاؽ  حدود مكانية: .2

 فرة ليذه الدراسة.مدينة بنغازم، كذلؾ لمحدكدية الإمكانيات المادية كالزمنية المتك 
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تقتصػػر ىػػذه الدراسػػة عمػػى البيانػػات المجمعػػة مػػف قبػػؿ الباحثػػة خػػلبؿ الفتػػرة حدددود الزمنيددة:  .3

2012- 2013. 

 مصطمحات الدراسة:  01.0

 كىي: ةتناكلت الباحثة أىـ مصطمحات الدراس

 عف ككنيا عممية استغلبؿ المػكارد المتاحػة مػف خػلبؿ جالإدارة بصفة عامة لا تخر " الإدارة: .1

تنظػػيـ جيػػكد جماعيػػة مشػػتركة بقصػػد تحقيػػؽ أىػػداؼ محػػددة، ضػػمف كقػػت محػػدد، بكفػػػاءة 

كفاعميػػة، كعنػػدىا يجػػد عنصػػر الكقػػت مكانػػو فػػي ىػػذه العمميػػة بكصػػفو أحػػد عناصػػر الإنتػػاج 

 (.99:1993أبك شيخة كالقريكتي، )" المباشرة رالرئيسية كغي

قػػػكل البشػػػرية كالمػػػكارد كىػػػي: "الكصػػػكؿ إلػػػى اليػػػدؼ باسػػػتعماؿ أحسػػػف الطػػػرؽ فػػػي تفعيػػػؿ ال

 (.12:1995 الغرابية،) مف الجيد كالكقت كالماؿ". فالمتيسرة بجقؿ ما يمك

(   107:1414" ىػػػػك مقػػػػدار مػػػػف الزمػػػػاف قػػػػدر لأمػػػػر مػػػػا" )مجمػػػػع المغػػػػة العربيػػػػة، الوقددددت:  .2

خر في سمسمة متصمة مف أحداث يتبع أحدىا الآبجنو: " Webster وبستر قاموس كيعرفو

 (.,1485Webstersالمستقبؿ" ) ىاضر إلالماضي مركران بالح

"ىػػػي فػػػف كترشػػػيد اسػػػتخداـ كقػػػت المػػػدير مػػػف خػػػلبؿ كضػػػع الأىػػػداؼ كتحديػػػد إدارة الوقدددت:  .3

الكقت، ككضػع الأكلكيػات، كاسػتخداـ الأسػاليب الإداريػة لتحقيػؽ الأىػداؼ بكفػاءة  ميضيِّعات

تػو كفػؽ محػدد أك "ىػي تنظػيـ العمػؿ كالسػيطرة عمػى مجريا (17: 2004)الشرارم، كفعالية" 

، (18:1995" )الغرايبػػػػة، لتيسػػػػير الحيػػػاة كفػػػؽ قكاعػػػػد محػػػددةزمنػػػي أك ىػػػي محاكلػػػػة جػػػادة 

 (.45: 1995الحارثي، )بجنيا الاستخداـ الأمثؿ لمكقت" " :كتعرفيا الحارثي

 



 

30 

 

ىي تمؾ الأشياء التي يترتب عمييا ضياع الكقػت دكف إنجػاز الأعمػاؿ " الوقت: مُضيِّعات .4

               " نشػػكدة فػػي المكاعيػػد المحػػددة مقػػدمان تػػالي عػػدـ تحقيػػؽ الأىػػداؼ المالمطمكبػػة بكفػػاءة كبال

                   ( أك ىي"كػػػػؿ مػػػػا يمنػػػػع الفػػػػرد مػػػػف تحقيػػػػؽ أىدافػػػػو بشػػػػكؿ فعػػػػاؿ".0002666 )عػػػػكض،

      (.6690:000 )خميؿ،
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 مقدمة:  1.2

لكػؿ إنسػاف كحثػو  -سػبحانو كتعػالي -يعتبر الكقت مف أىـ المكارد الميمة التػي منحيػا الله 

عمػػى اغتنامػػو فيػػك بمثابػػة الجػػكىرة الثمينػػة كالفريػػدة فػػي نكعيػػا، إذ أف كػػؿ شػػخص يممػػؾ منػػو نفػػس 

افظػػػة عميػػػو، بسػػػبب شػػػرا ه لػػػذا يجػػػب عمينػػػا المح االمقػػػدار ككػػػؿ عمػػػؿ يحتػػػاج إلػػػى كقػػػت لا يمكننػػػ

استخلبؼ الله لنا في الأرض، فإف لـ نيحسف استثماره عمى الكجو الأكمؿ، فإننا سنفقد الكثير الذم 

 يصعب تعكيضو، كبالتالي ينعكس عمى حياتنا، كعمى المجتمع.

"كتتفاكت المجتمعات فيما بينيـ في تقدير قيمة الكقت، كيرجع ذلؾ إلى المستكل الحضارم 

لػػى الػػنمط الإدارم كالفكػػرم الػػذم يسػػكد المجتمػػع. فالمجتمعػػات التقميديػػة لا لممجتمعػػات كالأ فػػراد، كا 

إلى عامػؿ الػزمف نظػرة جديػة دقيقػة، بػؿ كيسػيطر عمػى تفكيػرىـ بعػض الأمثػاؿ التػي كرثكىػا  رتنظ

عف الآباء كالاجداد كالتي تػدفع الإنسػاف إلػى التكاسػؿ كعػدـ إجيػاد الجسػـ، كقػد أيسػيء فيػـ الكقػت 

عػػات التقميديػػة كتػػرؾ ذلػػؾ أثػػاران سػػمبية فػػي المجتمػػع كالفػػرد بتسػػاىميـ فػػي التصػػرؼ فػػي فػػي المجتم

 (.253:1999الكقت، كعدـ تقيدىـ بالمكاعيد التي تعطي ليـ" )عمايرة، 

"كنجد اىتماما أكبر كعناية أكثر بمكضكع الكقت في المجتمعػات المتقدمػة، كحرصػان أفضػؿ 

تحقيػػؽ الأىػػداؼ العامػػة كالخاصػػة، كيقػػؿ ىػػذا الاىتمػػاـ عمػػى كيفيػػة اسػػتثماره كتكزيعػػو، بمػػا يضػػمف 

كالحرص كالعناية في المجتمعات النامية أك لأقؿ تقدمان بشكؿ عاـ. كيرتبط مفيػكـ الكقػت بالقاعػدة 

الاقتصػػػادية المعركفػػػة بنػػػدرة المػػػكارد المتاحػػػة فػػػي المجتمػػػع، كمػػػا يصػػػر الاقتصػػػاديكف أف يسػػػتثمره 

مكانيػػات، كالمكاىػػب كالقػػدرات الشخصػػية المتاحػػة لتحقيػػؽ بشػػكؿ فعػػاؿ مػػف خػػلبؿ اسػػتثمار كافػػة الإ

 (.16:1988الأىداؼ التي يسعى إلييا المجتمع بشكؿ عاـ" )سلبمة، 
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"كيعتبػػر الكقػػت مػػف المػػكارد القيمػػة كالثمينػػة فػػي أيػػة م سسػػة، كلأيػػة منظمػػة، لأم فػػرد، كىػػك 

ناصػػػر الأساسػػػية لػػػلئدارة أف يعػػػاد إنتاجيػػػا أك تغطيتيػػػا، كىػػػك مػػػف الع فأحػػػد المػػػكارد التػػػي لا يمكػػػ

الفعالػػػة، فالم سسػػػات كالأفػػػراد الػػػذيف يػػػديركف الكقػػػت بشػػػكؿ جيػػػد يككنػػػكف مجيػػػزيف بشػػػكؿ أفضػػػؿ 

 (.38:2006كأحسف لمكاجية التحديات الشخصية كالمينية التي تقابميـ" )عبدالله، 

 كستتعرج الباحثة عمى مفيكـ الكقت في المغة كالاصطلبح:

 مفيوم الوقت في المغة:  2.2

مفيكـ الكقػت فػي الفكػر كالأدب العربػي القػديـ يشػكبو الكثيػر مػف الغمػكض كالاضػطراب ف إ

 لذا نتج عنو تعدد في المصطمحات الدالة عميو كالتالي:

 تبجنػو: "مقػدار مػف الزمػاف، ككػؿ شػيء قػدرت لػو حًينػان، ككػذلؾ مػا قػدر  لسدان العدربعرفو 

 (.138:1300العرب،  غايتو فيك م قت، كالكقت مقدار مف الدىر معركؼ" )لساف

لػو  بجنو: "مقدار مف الزماف مفركض لأمر مػا ككػؿ شػيء قػدرت المصباح المنيركما عرفو 

 (.344:1417لو غاية" )المصباح المنير،  تحينان كقتو تكقيتا، ككذلؾ ما قدر 

يتض  لمباحثة أف الكقت كالزمف كممتاف مترادفتاف في المعنػى، فحينمػا  ؽكبناءن عمى ما سب 

ريػػػؼ الكقػػػت، نعرفػػػو بجنػػػو مقػػػدار مػػػف الزمػػػاف، كحينمػػػا نريػػػد تعريػػػؼ الزمػػػاف بجف"اسػػػـ لقميػػػؿ نريػػػد تع

 الكقت، كلكثيره"، كعميو ترل الباحثة أف مفيكـ الكقت ىك مفيكـ الزماف.

 مفيوم الوقت في الاصطلاح:  3.2 

يعػػد مفيػػكـ الكقػػت مػػف المفػػاىيـ المجػػردة التػػي تتصػػؼ بقػػدر مػػف الغمػػكض  كذلػػؾ لأنػػو مػػف 

ىيـ التػػي تمػػس حيػػاة كػػؿ فػػرد، كبػػالرغـ مػػف ذلػػؾ فمكػػؿ فػػرد منػػا تعريفػػو الخػػاص بػػو، كيعتبػػر المفػػا

الكقػػت محػػكران ىامػػان يرتكػػز عميػػو، فنجػػد الػػبعض يكػػكف أكثػػر التصػػاقان بالماضػػي، كالػػبعض الآخػػر 
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يفضػػؿ الحاضػػر كلا يكتػػرث كثيػػران بالماضػػي أك المسػػتقبؿ، كعمػػى الجانػػب الثالػػث ىنػػاؾ فئػػة قميمػػة 

 اىيا المستقبؿ كتكليو مزيدان مف الاىتماـ عمى حساب كؿ مف الماضي كالحاضر.يسترعي انتب

 كسنعرض عدة تعريفات لمكقت، كىي كالتالي:

"ىػػػػك أحػػػػد الم شػػػػرات التػػػػي تسػػػػتخدميا الإدارة فػػػػي قيػػػػاس إنتاجيػػػػة  Druker دراكددددرعرٌفػػػػوي 

 (.Druker ، 40:1966) المنظمة بكصفو أحد المكارد اليامة كالنادرة كالثمينة"

"أنػو أكضػاع متلبحقػة لحػالات زمنيػة تمػر عمػى أبعػاد متناسػقة مػف ىػذا  ناصر ككذلؾ عرفػو

 (. 47:1987الككف إذ تيشكؿ في تلبحقيا كتناسقيا قكل قد تبدك قاىرة كممزمة" )ناصر،

عمػػػػى "أنػػػػو كحػػػػدة قيػػػػاس لػػػػدكراف الأرض حػػػػكؿ محكرىػػػػا كحػػػػكؿ الشػػػػمس،            سددددلامةكيعرفػػػػو 

شػػػػػيران"           12يكمػػػػػان، كالسػػػػػنة الكاحػػػػػدة  30سػػػػػاعة، كالشػػػػػير الكاحػػػػػد  24 بحيػػػػػث يمثػػػػػؿ اليػػػػػكـ الكاحػػػػػد

 (.16:1988)سلبمة 

 الوقت في النظريات الإدارية:   4.2

 فيمػا كسػنتعرؼ الإدارة، نظريػات فػي الكقػت أىميػة القرف ىذا أكائؿ في كاض  بشكؿ برزت

 :الإدارية كالمدارس النظريات في كأىميتو الكقت مكانة عمى يمي

 بدراسة تايمور" ريك فرد"بقيادة  العممية الإدارة نظرية اىتمت" العممية: المدرسة في الوقت .0

كذلػؾ بيػدؼ تحميػؿ أفضػؿ طريقػة لأداء   and motion study) (Time كالػزمف الحركػة

العمػػػؿ، كتتمثػػػؿ دراسػػػة الحركػػػة كالػػػزمف فػػػي تحميػػػؿ أك تقسػػػيـ العمػػػؿ إلػػػى جزيئػػػات بسػػػيطة، 

الأساسػية مػف منطقػػة إلػى أخػرل كالػزمف الػػذم يسػتغرقو فػي ذلػػؾ، بحيػث يػتـ تحديػد حركتيػػا 

 دراسػة تبمػكرت كقػد بيػدؼ ربػط الأجػزاء بعضػيا مػع الػبعض بجسػرع كأفضػؿ طريقػة ممكنػة

 حركػة رائػد (Taylor) تدايمور، بقيػاـ الكلبسػيكية المدرسػة عيػد فػي عممي بجسمكب تالكق

 الصػناعية الشػركات إحػدل فػي كالكقػت، الحركػة عمػى تجاربػو بػإجراء العمميػة الإدارة



 

35 

 

كمػا قػاـ  الكقػت، اسػتغلبؿ سػكء نتيجػة الإنتػاج فػي كبيػران  اضػياعن  ىناؾ أف كلاحظ الأمريكية،

 شػركات فػي العمػاؿ لػدل الضػركرية غيػر الحركػات استئصػاؿ إمكانيػة Gilbret)) جمبدرت

 كمخططػػػػات جػػػػدكؿ عمػػػػؿ بكضػػػػع Gantt)جانددددت )يػػػػة، ككػػػػذلؾ درس الأمريك الإنشػػػػاءات

 "كالرقابػة كالتنفيػذ التخطػيط لأعمػاؿ كجسػاس للؤعمػاؿ زمنيػة جػداكؿ عكضػ فػي تسػاعد

 (. 64: 2000 الطراكنة،)

 التػي الإنسػانية" العلبقات نظرية" العممية الإدارة نظرية تلب" السموكية: المدرسة في الوقت .7

 مػع بعضػيـ الأفػراد كعلبقػات كالإنسػانية الاجتماعيػة الكجيػة مػف المنظمة بناء عمى ركزت

            ،أك خارجيػػػػػػػا المنظمػػػػػػػة داخػػػػػػػؿ مػػػػػػػف غيػػػػػػػرىـ كمػػػػػػػع ر سػػػػػػػائيـ، مػػػػػػػع كعلبقػػػػػػػاتيـ الػػػػػػػبعض

          فتػػػػػرة العامػػػػػؿ إعطػػػػػاء ضػػػػػركرة خػػػػػلبؿ مػػػػػف النظريػػػػػة ىػػػػػذه فػػػػػيبػػػػػالزمف  الاىتمػػػػػاـأ بػػػػػد كقػػػػػد

"          إنتاجيتػػػػػو عمػػػػػى كبالتػػػػػالي معنكياتػػػػػو عمػػػػػىيػػػػػان إيجاب يػػػػػنعكس ممػػػػػا لمعمػػػػػؿ، كأخػػػػػرل لمراحػػػػػة

 اىتماميا عمى ةن علبك  بالكقت اأيض اىتمت السمككية فالمدرسة"(، 34: 1991 شيخة، أبك)

فػي  المشػيكرة بدراسػاتو (Mayo) قػاـ فقػد كمشػاعره وكعلبقاتػ كسػمككو الإنسػاني بالعنصػر

 كعػدـ العمػاؿ تغيػب ظػاىرة أف إلػى كتكصػؿ(، (Hawthorne Studies ىكثػكرف عمصان

 (.64: 2000 ة،الطراكنالإنتاجية" ) مف يقمؿ الدكاـ أكقات في الانتظاـ

 نظرية كمنيا لمتنظيـ الحديثة النظريات ثـ ما لبثت أف ظيرت":الوقت في المدرسة الحديثة .3

 عمييػا كأضػافت السػابقة الإداريػة النظريػات مػف فجفػادت البيكلكجيػة كالنظريػة القػرارات اتخاذ

 اسػتعانت مػثلب القػرارات اتخاذ فنظرية ،بارزان  مكانا الزمف فييا كاحتؿ مفاىيميا مف كطكرت

 كائف المنظمة أف البيكلكجية النظرية كافترضت كالإنتاج التخطيط مشكلبت حؿ في بالزمف

 (.34: 1991 شيخة، أبك" )يمكت ثـ ياتع الكبر مف يبم  ثـ ينمك ثـ يكلد حي
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ػا أبػدت الحديثػة، الإداريػة المػدارس أف نجػد كىنا  مدرسػة أف إذ ،ان أيضػ بالكقػت اخاصػ اىتمامن

 يسػمى مػا ككىػ الكقػت لإدارة بابػان خاصػان  مكضػكعاتيا بػيف مػف أفػردت قػد مػثلبن  الكميػة بالأسػالي

 الػنظـ نظريػة مدرسػة اعتبػرت فحػي فػي (Queuing Theory)الانتظػار  صػفكؼ بنظريػة

(System Theory) عمييػا السػيطرة تسػتطيع لا التػي الخارجيػة البيئػة متغيػرات  كجحػد الكقػت، 

  .تظـمن بشكؿ الأماـ إلى كيسير متحرؾ لأنو

دارتو، بالكقت الحديثة المدرسة اىتمت والقريوتي زويمف كيقكؿ"  الاىتماـ ىذا كرست كقد كا 

، الكمبيػكتر اسػتخداـ تػـ كقػد ،كبيػرة كأكقاتنػا مسػافات كاختصػر الاتصػالات،ك  التكنكلكجيػا لتطػكر

 لمحتممػةا بػدائميا بػيف كالمفاضػمة ،المعمكمػات تخػزيف عمػى قػدرتيا كاسػتثمار الحديثػة، كالاختراعات

 التحديات كازدياد ،كالمعمكمات التكنكلكجيا مجاؿ في التطكر خضـ (. كفي15: 2001 عربيات،(

 فاعميػة كزيػادة الكقػت، إدارة مفيػكـ عمػى التركيػز إلى الحاجة تزداد الأعماؿ م سسات تكاجو التي

 الاقتصادم هالرفا مف أفضؿ مستكيات كتحقيؽ التنمية عممية لدفع الأداء مستكيات كرفع استغلبلو

 (.65: 2000 الطراكنة،" )كالاجتماعي

 خصائص الوقت:  5.2

الكقػػت بخصػػػائص لا يشػػاركو فييػػػا أم مػػكرد  خػػر مػػػف المػػكارد التػػػي نممكيػػا بصػػػفة يتميػػز "

عامة، كالإدارة  بصفة خاصة، لذا يجب أف ندركيا حؽ إدراكيا كنتعامػؿ معيػا عمػى ضػكئيا، كأف 

فػػي غيػػره مػػف المػػكارد الأخػػرل، كيمكػػف  اائص التػػي لا تجػػدىالكقػػت يتميػػز بعػػدد مػػف المزايػػا كالخصػػ

 :  (174:2000 العجمي،)ذكر بعضيا في النقاط الآتية" 

 ان فػي تحقيػؽلػيس كافيػ لأنػو ،ومن أقصركلا  ،مقياس الخمكد لأنو ،طكؿ مف الكقتألا شيء  .1

 المرء، في إحساسنا، طكؿ منو لمف ينتظر. هجميع ما يريد
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 السحاب كيجرم جرياف الرياح. مر ك يمرنقضاء فيالكقت سريع الا .2

 الكقت مكرد نادر لا يمكف تجميعو. .3

 م.اك مكرد محدد يممكو جميع الناس بالتس أنو .4

، كالقكل العاممة، كالأمكاؿ، كالأجيػزة، كالمعػدات الرئيسية الكقت يختمؼ عف المكارد الأخرل .5

 الإداريػةزاء العمميػة كػؿ جػزء مػف أجػ ؿيمكػف إحلبلػو، كىػك يتخمػ تخزينػو، كلا نو، كلا يمكفلأ

 . تصنيعوأك تكفيره  أكاقتراضو  أكاستعارتو  أكتججيره  أكسرقتو  أكبيعو  أكشرا ه  كلايمكف

 :الوقت أنواع  6.7

يجػػاد  "إف غايػػة إدارة الكقػػت تعظػػيـ الفائػػدة مػػف اسػػتخدامو الػػذم يقػػع تحػػت سػػيطرة المػػدير، كا 

دكاـ الرسمي، فيقاؿ أف المدير الأكثر عملبن كقت خاص يتفرغ فيو المدير للئبداع كالإنجاز أثناء ال

كنشػػػاطان ىػػػك الأكثػػػر إنتاجػػػان، ىػػػذا لػػػيس صػػػحيحان بالضػػػركرة، فالمػػػدير الػػػذم يعمػػػؿ بػػػذكاء كيخطػػػط 

مسػػبقان، كيحػػدد الأىػػداؼ قػػادر عمػػى إنجػػاز ميامػػو بجيػػد أقػػؿ، كينقسػػـ الكقػػت الػػذم يمتمكػػو المػػدير 

 (. 33-31:1988بشكؿ عاـ إلى أربعة أنكاع رئيسية كىي" )سلبمة، 

 يخصػػػػص ىػػػػذا النػػػػكع مػػػػف الكقػػػػت لعمميػػػػة التفكيػػػػر كالتحميػػػػؿ كالتخطػػػػيط الوقددددت الإبددددداعي: .0

 كثيػػران مػػف ف أنجػػاز، كيلبحػػظ الإ كتقػػكيـ مسػػتكلتنظػػيـ العمػػؿ المسػػتقبمي، عػػلبكة عمػػى ذلػػؾ 

عميػػؽ تفكيػػر  إلػػىبحاجػػة  ىػػك مالػػذ يمػػارس فييػػا ىػػذا النػػكع مػػف الكقػػت الإداريػػةالنشػػاطات 

 مػػػف كافػػػة جكانبيػػػا الإداريػػػةالنػػػكع مػػػف المشػػػكلبت  ايكاجػػػو ىػػػذ كتقػػػكيـ كمػػػاكتكجيػػػو  ،كعممػػػي

 تعميػػة القػػرارااتضػػمف ف كمنطقػػي، بيػػدؼ تقػػديـ حمػػكؿ منطقيػػة كمكضػػكعية عممػػيبجسػػمكب 

 كالنتائج التي تصدر بشجنيا.  
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البػدء  التحضػيرية التػي تسػبؽالفتػرة الزمنيػة  يمثػؿ ىػذا النػكع   داد(:عدالوقت التحضيري )الإ .7

 المعػداتتجييز  أكمعينة  ؽحقائ أكلعمؿ كقد يستغرؽ ىذا الكقت في جمع المعمكمات في ا

 الإدارم ىكيفتػرض أف يعطػػ ،تنفيػػذ العمػؿ ءقبػؿ بػد المكتبيػة اليامػػةمسػتمزمات ال أك كالآلات

لتجنػػب الخسػػػائر المتمثمػػػة الناجمػػة عػػػف عػػػدـ  مػػػف كقػػػت ومػػػا يحتاجػػىػػذا النػػػكع مػػف النشػػػاط 

تحػدث خسػارة اقتصػادية يمكػف  يالتػ ساسػيةالأدـ تكفر مدخلبت عالإعداد المناسب لمعمؿ ك 

 تجنبيا.  

لػو  العمػؿ الػذم تػـ التخطػيط فييػاالفتػرة التػي  الكقػتالنػكع مػف  ىػذايمثػؿ " الوقت الإنتداجي: .3

كلزيػػادة فاعميػػة اسػػتثمار الكقػػت يجػػب عمػػى الإدارم أف  م،ي كالتحضػػير الإبػػداع فػػي الكقػػت

 لإنتػاج أك تنفيػذ العمػؿ، كبػيف الكقػت الػذم يقضػيو فػي  يكازف بيف الكقت الػذم يسػتعرؽ فػي ا

 (.229:1996 خميؿ،) التحضير كالإبداع"

  :ىماإلى قسميف نتاجي بشكؿ عاـ لإا"كينقسـ الكقت  .4

 .الطارئ المبرمج أكنتاجي العادم الكقت الإ .أ 

   الطارئ غير المبرمج. أكعادم الغير الكقت الإنتاجي  .ب 

لإنتػاج العػادم مػع الػتحكـ فػي الإنتػاج غيػر العػادم كمادامت الم سسة تسػير ضػمف خطػة ا

فيػػي فػػي كضػػع جيػػد. كقػػد يحػػدث أف يظيػػر إنتػػاج غيػػر عػػادم أك الطػػارئ فػػي الم سسػػة، 

كيفتػػرض أف يكػػكف الإنتػػاج فػػي ىػػذه الحالػػة قمػػيلبن كمحػػدكد التػػجثير، كلمكاجيػػة ىػػذا الإنتػػاج 

العػػادم، لمكاجيػػة  الطػػارئ، يفتػػرض أف تخصػػص الم سسػػة جػػزءان قمػػيلبن مػػف كقتيػػا للئنتػػاج

الإنتػػاج غيػػر العػػػادم، كبػػذلؾ يسػػػتطيع أف يتمتػػع بمركنػػة كافيػػػة تسػػم  ليػػػا بإنجػػاز الإنتػػػاج 

  (.32:1988سلبمة )العادم" 
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 ،عامػة فرعيػة تلمقيػاـ بنشػاطا ىػذا الكقػتعػادة  "يخصػص الوقت العام )غيدر المباشدر(:   .5

مسػػػ كلية المنظمػػػة ، كليػػػا تجثيرىػػػا الكاضػػػ  عمػػػى مسػػػتقبؿ المنظمػػػة كعمػػػى علبقتيػػػا بػػػالغير

، كارتبػػاط المسػػ كليف فييػػا بالم سسػػات كالجمعيػػات كىيئػػات كثيػػرة فػػي المجتمػػع ،الاجتماعيػػة

كحضػػػكر الإدارم لنػػػدكات أك تمبيػػػة لػػػدعكات أك افتتػػػاح م سسػػػة معينػػػة. إف ىػػػذه النشػػػاطات 

المختمفػػة تحتػػاج إلػػى كقػػت كبيػػر مػػف قبػػؿ الإدارم، كلػػذلؾ عميػػو أف يحػػدد الكػػـ مػػف الكقػػت 

أف يخصص لمثؿ ىػذه النشػاطات، أك يفػكض شخصػان معينػان لمقيػاـ بيػذه الميمػة بػدلان  يمكف

منو، مع الأخذ بعيف الاعتبار التكازف بيف النشاطات الداخمية كالخارجية في إنجاز الأعماؿ 

يقػػػػاؼ جسػػػػكر العلبقػػػػة كالتعػػػػاكف مػػػػع الآخػػػػريف فػػػػي الخػػػػارج قائمػػػػة  الرسػػػػمية المككمػػػػة لػػػػو، كا 

  (.33:1988كثيقة".)سلبمة، 

 "كييقسـ المفكركف الكقت مف حيث قابمية التحكـ إلى قسميف رئيسيف ىما:

يػتحكـ بػو الإدارم، أك المكظػؼ، كيتصػرؼ لػو كمػا  الػذم الكقت كىك :لمتحكم القابل الوقت .أ 

 يشاء بمحض إرادتو كحريتو.

 لرقابتو، متحكـ الإدارم أك المكظؼل عالذم لا يخض الكقت كىك: لمتحكم القابل غير الوقت .ب 

كيصػػرؼ أحيانػػػان فػػػي أمػػػكر كأعمػػػاؿ قميمػػػة الإنتػػػاج، كقميمػػػة الفائػػػدة عمػػػى الم سسػػػة كاسػػػتقباؿ 

الػػزكار، كمقابمػػػة المػػػراجعيف كالاتصػػػالات الياتفيػػػة كالاجتماعػػات المطكلػػػة التػػػي تبحػػػث فييػػػا 

 .(Drucke، 129:1970 " )مكضكعات ثانكية

يؼ الكقػػت تبعػػان لمبيئػػة كتػػرل الباحثػػة مػػف خػػلبؿ العػػرض السػػابؽ أف ىنػػاؾ اختلبفػػان فػػي تصػػن

لى جانب ذلػؾ ىنػاؾ اخػتلبؼ فػي إدراؾ الكقػت بػيف الأشػخاص، فمػنيـ  التي يعيش فييا الأفراد، كا 

 مف يتحكـ في الكقت، كالبعض الآخر ييضيِّعو بدكف فائدة، نتيجة إدارتو لمكقت بفاعمية.
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 :توزيع الوقت  7.2

 كذلػؾ لاخػتلبؼ المنظمػات اسػيا،تكجد قاعدة عامػة مشػتركة يػكزع المػدير كقتػو عمػى أس لا"

كما تفرض بعض التقسػيمات ، كأسمكب المدير، ، كالأىداؼبعضيا عف بعض في طبيعة الأعماؿ

يترتػػب عميػػو تحديػػد كيفيػػة معينػػة لتكزيػػع  ،التنظيميػػة فػػي المنظمػػة الكاحػػدة، نمطػػان معينػػان مػػف العمػػؿ

دكر كػؿ عػف  لمنظمػة، ناىيػؾالكقت عمى الأنشطة المختمفة في داخؿ الكحدات الإداريػة فػي تمػؾ ا

الػرغـ مػف قيػاـ  مػىعك  مف نكعية العمالة، كبيئة العمؿ، كأسمكب القيادة الإدارية، في تكزيػع العمػؿ،

إلٌا أنو مف الأىمية بمكاف أف يميز بيف الأنشطة التي تساىـ  المدير بالعديد مف الأنشطة المتنكعة

، إلٌا مػف أىميػة البرمجػة الجيػدة للؤنشػطةتسػاىـ، كعمػى الػرغـ  في تحقيػؽ الأىػداؼ، كتمػؾ التػي لا

كيرجػػػع إلػػػي العديػػػد مػػػف الأسػػػباب التػػػي  تجديػػػة العمػػػؿ الرسػػػمي،عػػػادة كقتػػػان ضػػػائعان أثنػػػاء  أف ىنػػػاؾ

يتعمؽ بنكعية النشاط، أك عدـ  كمنيا ما يتعمؽ بالمدير نفسو، خر، فمنيا ما تتفاكت بيف شخص ك 

 .القدرة عمي التحكـ فيو أك التخطيط لو

اسػػتغلبؿ الكقػػت، تقػػؿ كممػػا أرتفػػع   فػػيأك الػػتحكـ ة إف قػػدرة المػػدير فػػي السػػيطرة بصػػفة عامػػ"

الاختصاصػات كالميػاـ  في ذلؾ إلػى كضػكح الإدارم في اليرـ الإدارم، كقد يعكد السبب لالمستك 

للئدارييف في المستكيات الأقؿ، إلي جانب سيكلة تحديد نكعية الأنشػطة التػي يقكمػكف بيػا، كذلػؾ 

الإداريػػيف فػػي المسػػتكيات العميػػا، حيػػث تتعػػدد كتتشػػابؾ الأنشػػطة، كتتسػػع دائػػرة عمػػى العكػػس مػػف 

مػػع معمكمػػات الإشػػراؼ لتشػػمؿ كافػػة المتغيػػرات الداخميػػة كالخارجيػػة لممنظمػػة، ناىيػػؾ عػػف التعامػػؿ 

" فػػػػػي تكضػػػػػي  ىػػػػػذه الأمػػػػػكر (1.2)غيػػػػػر م كػػػػػدة، أك غيػػػػػر كاضػػػػػحة تمامػػػػػان كقػػػػػد يسػػػػػاعد الشػػػػػكؿ 

 : (10: 2001النائمي،)
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 (1.2) شكؿ

 يكض  المستكيات الإدارية كالتحكـ في الكقت كالتعامؿ مع المعمكمات
 

نػدكة الميػارات الإشػرافية لمسػتكيات الإدارة  إدارة الوقت: المفيوم والأىمية"،"المنصػكرم،  دـ الجميؿ : عبدالمصدر

 8ص: ،1996 ة لمكيرباء،مركز البحكث كالاستشارات، الشركة العام –العميا، بنغازم: جامعة قاريكنس 

 

أيضان كمما زادت أىمية كؿ كظيفة أك دكر لدل المػدير، زاد الكقػت المبػذكؿ فػي أدائيػا، أم "

كمػا ، (3: 2001)النػائمي، "أف ىناؾ تناسبان طرديان بيف الكقت المخصص لأداء الكظيفػة كنكعيتيػا

 (.2.2) يكض  الشكؿ

 

 

 

 

 اٌّعٍِٛبد فٟ غبٌجٙب غ١ش ِإوذح 

 اٌّعٍِٛبد فٟ غبٌجٙب ِإوذح 

 ٟ اٌٛلذ رحىُ ألً ف

 رحىُ أوثش فٟ اٌٛلذ 

 الإداسح اٌزٕف١ز٠خ

 الإداسح اٌٛسطٝ

الإداسح 

 اٌع١ٍب
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 (2.2) شكؿ

 ؿ الإدارية حسب أىمية النشاط لدل المديرتكزيع الكقت عمى الأعما
 

زم صػندكؽ الضػماف الاجتمػاعي، برنػامج إدارة الكقػت، بنغػا "ميارات تخطيط الوقت"، مصطفي النػائمي،المصدر: 

 .3، ص2001
 

نلبحظ مػف الشػكؿ أنػو كممػا ازدادت أىميػة عمػؿ المػدير كمسػتكاه الإدارم كممػا كػاف الكقػت "

بقػدر التركيػز  تتػكفير الكقػ ىيركػز عمػ المػدير أف لا ىفإنو يجب عمػ المبذكؿ في أدائو كبيران، ليذا

     .(3: 2001)النائمي،"قضاءه بصكرة أفضؿ ىكيفية قضائو، فالإدارة الفعالة لمكقت، تعن ىعم

 منطمقات توزيع الوقت:     8.7

كنشػاطات  جكانػب فينػاؾ حػدة، الجكانػب التفصػيمية التػي تنفػرد بيػا كػؿ منظمػة فبػالرغـ مػ"

مػع  الرسػمي، العمػؿ كقػت المنظمػة فػي الإدارم عمييػا يػكزع المنظمػات، بػيف كمشػتركة مػةعا

 الأنشػطة، كتمػؾ الجكانػب ىػذه مػف لكػؿ المخصػص الكقػت مػف المئكيػة النسبة تحديد في اختلبؼ

 أىمية بسيطة 

  متكسطةأىمية 

  عاليةأىمية 

خط تكزيع الكقت عمى 
 الكظائؼ الإدارية

 الكقت 
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 :1993 ،" )عبػدالكىابالآتيػة المنطمقػات عمػى الأنشطة بناءن  ىذه تقسيـ كيتـ ،كأخرل منظمة بيف

185 :) 

 :إلى المكاف حيث مف الأنشطة تيقسـ :نشاطال مكان .0

المنظمػة،  داخػؿ فػي المػدير يمارسػيا التػي النشػاطات فػي تتمثػؿ: داخميدة نشداطات .أ 

 الأقسػاـ بػيف الميدانيػة كالجػكلات الكرقيػة، كالأعمػاؿ الداخميػة، كالاجتماعػات، كالمجػاف

 .كالإدارات

 المنظمػة، خػارج فػي المػدير يمارسػيا التػي النشػاطات فػي تتمثػؿ :خارجيدة نشداطات .ب 

 مثػػػؿ فييػػػا، كالعػػػامميف المنظمػػػة كنجػػػاح لتطػػػكير الأساسػػػية بالأعمػػػاؿ كالتػػػي تتعمػػػؽ

 كالندكات العامة، الأماكف في كالاستقبالات الخارجية، الميدانية لمكاقع العمؿ الجكلات

 .المنظمة خارج كالم تمرات

 كىي فييا، ان طرف المدير يككف التي الاتصالات تمؾ ىنا، بالنشاطات يقصد :النشاط مصدر .7

 :إلى حيث مصدرىا مف تنقسـ

 بنػاءن  المػدير بيػا يقػكـ التػي النشػاطات في تتمثؿ :الآخرين من بمبادرة تتم اتصالات .أ 

 خػارج مػف أشػخاص أك أك الر سػاء المر كسػيف مثػؿ  خػريف، أشػخاص طمػب عمػى

 .المنظمة

 ا  خػركفبيػ يقػكـ التػي النشػاطات كافػة فػي تتمثػؿ :المدير من بمبادرة تتم اتصالات .ب 

 خػارج مػف أشػخاص أك أك ر سػاء بمر كسػيو كالاتصػاؿ المػدير طمػب عمػى بنػاءن 

 .المنظمة

 كىػذا كالتجييػز، كالإعػداد التحضػير مػف ان نكعػ النشػاط يتطمػب الحػالتيف كمتػا كفػي  

 المدير مف بمبادرة سكاء الاتصاؿ عممية تقتصر كلا ،الإدارم مف ان كقت يتطمب بالطبع
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 أك كتابيػة أك شػفكية تكػكف فقػد أخػرل، دكف كسػيمة عمػى الآخػريف، قبػؿ مػف أك

 .تكنكلكجية

 المخصص الكقت كيتفاكت كمتنكعة، عديدة نشاطات المدير يمارسحيث  :النشاط نوعية .3

 :ييجت فيما النشاطات ىذه نكعية تحديد كيمكف ،بيا القائميف باختلبؼ الأشخاص منيا لكؿ

 خريف. مع نقاش / كنص  إرشاد تقديـ  

 خريف مع نقاش / راتاستشا تقديـ . 

  كمعالجة. تصحي 

 م.فرد تفكير / كفحص تمحيص  

 كيد.كتج كمراجعة مراقبة  

 كحمكؿ اقتراحات تقديـ. 

 المكتب خارج ميدانية جكلات.  

 أخرل إدارية غير أمكر.  

 :إلى فيو التحكـ قدرة حيث مف النشاط ينقسـ :النشاط في التحكم قدرة .4

 فػي المػدير يمارسػيا التػي النشػاطات كافػة فػي تتمثػؿك  :اا مسدبق ليدا مخطدط نشاطات .أ 

 مفكػرةك  المػدير عمػؿ خطػة فػي الغالػب مكضػكعة فػي كتكػكف ،محػدديف ككقػت مكػاف

 ة.   الكرقي كالأعماؿ ان المحددة مسبق كالزيارات الاجتماعات :مثؿ اليكمية، العمؿ

 منػو كيسػتمزـ الإدارم ئيفػاج أك يطػرأ فيما تتمثؿك  :اا مسبق ليا مخطط غير نشاطات .ب 

 التميفكنيػة المقاطعػات :مثػؿ ،ان لػو مسػبق خطػط الػذم ذلػؾ عمػى عػلبكة بنشػاط، لقيػاـا

  .المنظمة خارج أشخاص مف أك مر كسيف مف كالاستفسارات
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 الوقت: توزيع يف المستخدمة المعايير  9.2

 في ت ثر عديدة عكامؿ لكجكد المدير، كذلؾ كقت لتكزيع عمييا متفؽ عامة قاعدة تكجد لا"

 كقػت لتكزيػع المسػتخدمة مػف المعػايير عػدد عػاـ بشػكؿ كىنػاؾ لكقػتا تكزيػع كيفيػة كنيػج أسػمكب

 :(46 :1988 )سلبمة، "المعايير ىذه كمف العمؿ في المختمفة النشاطات عمى المدير

 المخططة لنشاطاتطبقان لنكعية ا الكقت تكزيع.  

 النشاط لنياية المحدد لممكعدطبقان  الكقت تكزيع.  

 العمؿ لحجـطبقان  الكقت تكزيع.  

 النشاط ديلتعقطبقان  الكقت تكزيع.  

 المتاحة اتيللئمكانطبقان  الكقت تكزيع.  

 المتاح لمكقتطبقان  الكقت تكزيع.  

 ط في الكقت المحدد.النشا إنجاز عدـ عمى المترتبة لمنتائجطبقان  الكقت تكزيع 

 النشاط تججيؿ لإمكانيةطبقان  الكقت تكزيع.  

 خارجية ىيئات مر كسيف، ر ساء،" الآخريف اتلطمبطبقان  الكقت تكزيع". 

 و كلما يعرفو. عمم الإدارم بحي لما طبقنا الكقت تكزيع 

 الأحداث. لترتيبطبقان  الكقت تكزيع 

 بو المحيطة المجمكعة عمى المترتبة لمنتائجطبقان  الكقت تكزيع.  

 فييا المرغكب أك المتكقعة لمنتائجطبقان  الكقت تكزيع.  

ىذه المعايير يكض  فكرة خطػج الاعتمػاد بعضػيا عمػى الػبعض الآخػر بشػكؿ  إفٌ التمعف في

كمػػي، كيفتػػرض أف يعيػػد المػػدير النظػػر فػػي المعيػػار الػػذم يسػػتخدمو لتكزيػػع الكقػػت تبعػػان لمظػػركؼ 

 المحيطة بو.
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 كيفية التحكم في توزيع الوقت:  10.2

ىػػذه الأنشػػطة يجعػػؿ اخػػتلبؼ الأنشػػطة كتعػػددىا، كاخػػتلبؼ المعػػايير المسػػتخدمة لتكزيػػع  فٌ إ

مػػف الصػػعكبة كضػػع إطػػار يمكػػف لممػػدير إتباعػػو لزيػػادة قدرتػػو عمػػى الػػتحكـ فػػي تكزيػػع الأنشػػطة، 

إنجازىػػا فيػػو ككيفيػػة تكزيػػع ىػػذا الكقػػت عمػػى كػػؿ  منيػػا، كييفتػػرض الكقػػت المخصػػص لكػػؿ كتكزيػػع

متكقػػع منيػػا، كيمكػػف أف يتػػرجـ المػػدير ذلػػؾ فػػي الكاقػػع العممػػي، مػػف خػػلبؿ تحميػػؿ جيػػد للؤنشػػطة ال

، كتمػؾ التػي ييفتػرض القيػاـ بيػا، كقػد يكػكف مػف فعميان كمعرفة الأنشطة المتكقػع القيػاـ بيػا القياـ بيا

ييمكػػف تلبشػػي، أك تقميػػؿ عػػددىا مػػف خػػلبؿ  والصػػعب السػػيطرة عمػػى كػػؿ الميضػػيٌعات لمكقػػت، إلا أنػػ

 كالتحميؿ الجيد للؤنشطة، كالتكزيع المناسب لمكقت. ، التخطيط السميـ لمعمؿ

تحميؿ كقت المدير كمعرفة نقط الضعؼ في تكزيع ىذا الكقت يتطمب مجيكدان كتغيران في  إفٌ 

سػػػمكؾ المػػػديريف كعلبقػػػاتيـ كاىتمامػػػاتيـ، كيخميػػػؽ ذلػػػؾ بالضػػػركرة تسػػػا لات عػػػف الأىميػػػة النسػػػبية 

للبسػػتخدامات المختمفػػة لمكقػػت  إف الأمػػر يتطمػػب كضػػع أكلكيػػات كترتيبيػػا حيػػث يخصػػص كقػػت 

لميـ، فػػالمرغكب، كيعنػػى ذلػػؾ التركيػػز عمػػى نتيجػػة العمػػؿ بػػدلان مػػف التركيػػز عمػػى لمعمػػؿ الأىػػـ، فػػا

 بإدارة شػػيء  خػػر، كلا يجػػ عالعمػػؿ ذاتػػو، كيجػػب عمػػى المػػدير معرفػػة حقيقػػة مفاديىػػا إذا لػػـ يسػػتط

 الاعتماد عمى الذاكرة في معرفة أيف يذىب كقتؾ، سجؿ أيف كقتؾ. 

كقػػت كلكنيػػا تصػػب  مسػػجلة كفػػاءة كفعٌاليػػة فػػي إفٌ المسػػجلة لا تيصػػب  فػػي ىػػذه الحالػػة مسػػجلة 

الإدارة فالتطكير الذم يحػدث لا ييعتبػر تطػكيران فػي الأسػمكب فحسػب، كلكنػو تطػكير فػي الشخصػية 

القياديػػة مػػف حيػػث التميػػز بػػيف الميػػـ كالأىػػـ، بػػيف الغايػػة كالكسػػيمة، كمػػف حيػػث التصػػميـ كالالتػػزاـ 

 كالإصرار.  

 باعتبػاره مػػدخلبن  - تحميػػؿ تكزيػع الكقػػتتي المبنػػي عمػي التطػػكير الػذا فٌ ممػا سػػبؽ يتضػ  إ  

 .ةالفعٌالية الإداري عمى طريؽنيناشد المديريف أف يقكمكا بو كنقطة انطلبؽ  عمميان مينظمان ىك ما
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 مفيوم إدارة الوقت: 11.2

إدارة فػػف إلمتكاممػة لأم زمػاف أك مكػاف، كمػا مفيػكـ إدارة الكقػت مػف المفػاىيـ الشػاممة كا "إف

كيعتبػػر الكقػػت مػػف المتغيػػرات "( 32: 2000)الصػػرف،  "لا تقتصػػر عمػػى إدارم دكف غيػػره الكقػػت

الأساسػػػية التػػػي تفصػػػؿ عمػػػى تشػػػكيؿ العديػػػػد مػػػف الأنشػػػطة الكثيقػػػة الصػػػمة بكفػػػاءة كمسػػػػتكل أداء 

المنظمة، كنظران لأىمية ىذا المكرد فقد حاكلت العديد مف الدراسات تحديد مفيكمو كأبعاده، ككيفية 

تحقيؽ استغلبؿ ىػذا المػكرد ينبغػي التكصػؿ إلػى نػكع مػف التكافػؽ بػيف مػا ىػك متػاح مػف قضائو، كل

ىػدران كأقميػا اسػتغلبلان، ميػة الكقػت إلا أنػو أكثػر المػكارد الكقت كالأنشطة المراد انجازىا كلكف مػع أى

لا بػػػػؿ اكتفػػػػي " (15: 2001، الجريسػػػػي) "سػػػػكاء عمػػػػى مسػػػػتكل المنظمػػػػات، أك الأفػػػػراد العػػػػادييف

القكؿ بػػجف الكقػػت مػػف ذىػػب، كنسػػي الحقيقػػة التػػي تقػػكؿ بػػجف الكقػػت ىػػك الحيػػاة، كأف مػػا الػػبعض بػػ

 (. 5: 1996المنصكرم، ) "ف استرجاعويذىب منو لا يمك

كممة الإدارة بالكقت، مف  تارتبط مفيكـ إدارة الكقت بشكؿ كبير بالعمؿ الإدارم كقد ارتبط"

فػي كافػة الأنشػطة التػي يقػكـ بيػا الشػخص خلبؿ تكاصؿ مسػتمر مػف التخطػيط كالتحميػؿ، كالتقيػيـ 

خلبؿ فترة زمنية محددة بيدؼ تحقيؽ فعالية قصكل في استغلبؿ ىذا الكقت المتػاح لمكصػكؿ إلػى 

 (. 46: 2000، الطراكنة) "الأىداؼ المنشكدة

بجنيػا : Stephen Covey سدتيفن كدوفي  كثمة تعريفات متعددة لإدارة الكقػت، إذ يعرفيػا

ت لأىػػػدافنا بحيػػػث يمكننػػػا تخصػػػيص كقػػػت أكبػػػر لمميػػػاـ اليامػػػة ككقػػػت أقػػػؿ "تحديػػػد ككضػػػع أكلكيػػػا

فييعرٌفيػػا بجنيػػا "عمميػػة مسػػتمرة تنطػػكم عمػػى التخطػػيط   Fernerفيرنددر أمػػا  لمميػػاـ الأقػػؿ أىميػػة".

كالتحميؿ كالتقييـ المستمر لكؿ النشاطات التي يقكـ بيا الشخص، خلبؿ الفترة زمنية محددة تيدؼ 

عمية عالية في استغلبؿ ىػذا الكقػت المتػاح لمكصػكؿ إلػى الأىػداؼ المنشػكدة"     إلى تحقيؽ كفاءة كفا

(Ferner, 1080: 12 )شددولر  كيػػرلShuler  ىػػي إحػػدل العمميػػات التػػي تسػػتطيع أف بجنيػػا"
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 " كالأىداؼ التي تمكنؾ مف أف تككف فعٌالان في عممؾ كخط سػيرؾ فػي حياتػؾ المينيػة تنجز المياـ

(Shuler, 1980: 40) .مدارش مػا ينMarsh  أنيػػا "عمميػة التخطػيط كالتنظػػيـ كالسػيطرة عمػػى

 (.Marsh, 1986: 8 الكقت لتجنب اليدر في كقت العمؿ" )

الاسػػتخداـ الرشػػيد لمكقػػت، ىػػي عمػػـ اسػػتثمار  عمػػـ كفػػفإدارة الكقػػت بجنيػػا " الخضدديريكيػػرل  

التحفيػػز، كالتكجيػػو اؿ، كىػػي عمميػػة قائمػػة عمػػى التخطػػيط ، كالتنظػػيـ، كالتنسػػيؽ، ك عٌػػالػػزمف بشػػكؿ ف

كالمتابعػػة، كالاتصػػاؿ، كىػػي إدارة لأنػػدر عنصػػر متػػاح لممشػػركع، فػػإذا لػػـ نحسػػف إدارتػػو فإننػػا لػػف 

 (. 27: 2000خر" )الخضيرم،  حسف إدارة أم عمؿ ني 

كيفيػػة الػػتحكـ فػػي اسػػتخداـ الكقػػت  –ببسػػاطة  –إدارة الكقػػت تعنػػي إف " البرادعددي بينمػػا يػػرل

إدارة  ، أمدارة الػػػػذاتإإدارة الكقػػػػت أنيػػػػا " اليددددواريكيعػػػػرؼ (. 33 :2004كاحترامػػػػو" )البرادعػػػػي، 

 (.  238:1986، اليكارم) "سمكؾ كتفكير المدير

كيقصد بإدارة الكقت "ىي ميارات سمككية تعني قدرة الفرد عمى تعديؿ سمككو كتغيير بعػض 

مثػؿ، كالتغمػب عمػى العادات السمبية التي يمارسػيا فػي حياتػو لتػدبير كقتػو كاسػتغلبلو الاسػتغلبؿ الأ

إلػػى أف إدارة الكقػػت ىػػي "عمميػػة  عصددفوركيشػػير  (.17: 1991بعػػض ضػػغكط الحيػػاة" )خميػػؿ، 

إدارة النشاطات كالأعماؿ التي ت دل في الكقت أم الاستخداـ الأمثؿ لمكقت بالإمكانيات المتكفرة، 

  (.118: 1981بطريقة ت دم إلى تحقيؽ الأىداؼ" )عصفكر، 

تعريػؼ إدارة الكقػػت بقكلػو "إف إدارة الكقػت تعنػػي إدارة  (Druckerبيتددر دراكدر )كقػد لخػص 

الذات كأف المدير الفعاؿ ىك مف يبدأ بالنظر إلى كقتو قبؿ الشركع في ميماتو كأعمالو كأف الكقػت 

                 (.Druker, 1972: 24)خر"  يعد مف أىـ المكارد، فإذا لـ تتـ إدارتو فمف يتـ إدارة أم شيء 



 

49 

 

إلػى  لفيما سبؽ  راء كاختلبفات كتعددان لمتعريفات حكؿ مفيكـ إدارة الكقت كلكنيا ت دكنجد 

نجػػاز الأعمػػاؿ بشػػكؿ منسػػؽ كمػػنظـ كفعػػاؿ، كتحقيػػؽ الأىػػداؼ إالمضػػمكف نفسػػو، ىػػك القػػدرة عمػػى 

 بجقؿ التكاليؼ، أم الاستغلبؿ الأمثؿ لكؿ الإمكانات المتاحة للئدارة.

 أىمية إدارة الوقت:  12.2

أىمية إدارة الكقت في الطريقة كالأسمكب الذم يتـ بو إدارة الكقت مف قبػؿ المػديريف، تتض  

كتبػرز أىميػة إدارة  فعالػة لممػكارد كالكػكادر البشػرية،كأف الإدارة الجيدة لمكقت ىي الإدارة السميمة كال

 (:       32 - 31: 2005)عمياف،  الكقت مف خلبؿ النقاط التالية:

اؿ ككاض  كسميـ للبختصاصات، كيمنػع التعػارض كالتضػارب كالنػزاع تقكـ بتحديد جيد كفع .1

في الاختصاصات، كيمنع في الكقت ذاتو التدخؿ في أعماؿ الآخريف، ككػذلؾ تسػاعد عمػى 

 تنظيـ الأكلكيات كترتيبيا بشكؿ يساعد المنظمة عمى ما يمي:

 .تعظيـ الاستفادة مف كامؿ المكارد 

 غؿ.معالجة أم معطؿ أك ميدد أك غير مست 

  .رفع معدلات الإنجاز إلى أعمى درجاتيا 

 .اكتساب مزايا تنافسية فائقة كالفرؽ عف المنافسيف الآخريف 

  كبر عمى التكاصؿ كالاستمرار كالديمكمةأقدرة. 

تقكـ إدارة الكقت بتعميؽ الكعي كالمدارؾ بالشعكر بالمس كلية الإيجابية باتجاه النجاح العاـ  .2

ضػػػركرة القصػػػكل لمنجػػػاح كخاصػػػة المػػػدير، فالمػػػدير ىػػػك ركيػػػزة لممنظمػػػة كتعزيػػػز الإدراؾ بال

التقدـ لأم منظمة كأداة فعالة للبرتقاء كالتنمية، كأف نجاحو يعد الأساس السريع فػي تحقيػؽ 

التقػدـ لممنظمػػة كيػػتـ ىػػذا النجػػاح مػػف خػلبؿ زيػػادة الأعبػػاء كالمسػػ كليات الممقػػاة عمػػى عاتقػػو 

 (34:2005، كالاعتماد عميو مف خلبؿ التالي: )عمياف
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 حسف تكزيع المس كليات عمى الأفراد. .أ 

 حسف إسناد المياـ كالأعماؿ للؤفراد.  .ب 

 تنمية الإحساس بالرقابة الذاتية كالضمير الذاتي للؤفراد.  .ج 

تقػػكـ إدارة الكقػػت باسػػتخداـ التنسػػيؽ المسػػبؽ المبكػػر كأسػػاليب المشػػاركة كالتفاعػػؿ كالتفعيػػؿ   .3

منظمػة بػجنيـ شػركاء كليسػكا متنافسػيف، حيػث أنػو لا البشرم، كزيادة إحساس العامميف فػي ال

لػػى  يكجػػد كقػػت لإعػػادة التعميػػر كالإصػػلبح، بػػؿ كػػؿ الكقػػت مكجػػو لتحقيػػؽ التقػػدـ كالرقػػي كا 

المزيػػد مػػف التنميػػة كىنػػاؾ كسػػائؿ رئيسػػية لاسػػتخداـ الإدارة بالمشػػاركة فػػي إدارة الكقػػت كمػػف 

 بينيا:

 فرؽ المياـ كفرؽ العمؿ. .أ 

 اجية.حمقات الجكدة كالإنت  .ب 

 الإدارة بالنظـ المفتكحة.  .ج 

 الإدارة بالأىداؼ.  .د 

كمػػف ثػػـ يػػزداد تفػػكيض السػػمطة كتعميػػؽ الإحسػػاس بالمسػػ كلية كزيػػادة فعاليػػة الرقابػػة الذاتيػػة 

 كبالتالي تحقيؽ أىداؼ المنظمة.

إف سػػػلبمة التخطػػػيط المػػػدرؾ لمػػػدل القيمػػػة ثػػػركة  لمكقػػػت كممارسػػػة الأنشػػػطة المختمفػػػة فػػػي  .4

باط ىذا بالتصكر كالر ية المستقبمية كما تحتػاج إليػو مػف رسػـ تصػكرات المنظمة، كمدل ارت

 كسيناريكىات كاقعية قابمة لمتنفيذ.

إف سػػلبمة التنظػػيـ المػػرف المسػػتكعب لممتغيػػرات كالمسػػتجدات كطمكحػػات الأفػػراد فػػي الترقيػػة  .5

كالارتقػػاء الػػكظيفي كالميػػارل كىػػػك مػػا يسػػتكعبو ذلػػؾ مػػػف تكصػػيؼ سػػميـ لمكظػػائؼ كالميػػػاـ 

لأعماؿ المتعيف القياـ بيا دخؿ كؿ كظيفة، كعلبقة ىذه الكظيفة بالكظائؼ الأخرل، كىػك كا
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مػػػػا يسػػػػػتدعي منػػػػػا فػػػػي إدارة الكقػػػػػت إدخػػػػػاؿ نظػػػػػـ العمػػػػؿ الجمػػػػػاعي كاللبمركػػػػػزم لانسػػػػػياب 

 المعمكمات كالتكسع في استخداـ نظـ المعمكمات الحديثة.

سػكاء الذاتيػػة أك الخارجيػة كمػػدل دافعيػة التحفيػز كمػػدل كفػرة الػػدكافع كالحػكافز كالمحرضػػات  .6

قناع كحث القكة العاممة في المنظمة عمى تقديـ أفضؿ ما لدييا كعمى  قدرتيا عمى تحريؾ كا 

تفعيػػؿ كافػػة مػػا لػػدييا كعمػػى تفعيػػؿ كافػػة إمكانياتيػػا لخدمػػة المنظمػػة كالارتقػػاء بجليػػة الإنتػػاج 

 كرفع الإنتاج، مع تكفير أعمى المحفزات.

ـ المتابعػػة عػػف كثػػب كبشػػكؿ سػػميـ سػػكاء مكانيػػا أك زمنيػػا كتعميػػؽ قػػرب المتابعػػة أم أف تػػت .7

الإحساس بالأماف كليس بالإرىاب فإنيا كسيمة لمكقايػة مػف الانحػراؼ كمػف ثػـ تػكفير الكقػت 

الخاص ككقت إعػادة التصػكيب كالتصػحي  فضػلب عػف كقػت التنفيػذ ذاتػو، حيػث تعمػؿ إدارة 

ؿ زيادة عنصر الرقابة الذاتية، كما أف إدارة الكقت عمى الاىتماـ بالتفعيؿ كالمتابعة مف خلب

 .(32: 2005عمياف، )الكقت تعمؿ عمى تطبيؽ منظكمة الجكدة الشاممة 

سػػلبمة التكجيػػو الإيجػػابي إلػػى أفضػػؿ السػػبؿ كأقميػػا جيػػدا ككقتػػا لتحقيػػؽ الإنجػػاز المطمػػكب،  .8

درات كالميػػارات فػػإف التكجيػػو فػػي إدارة الكقػػت ييػػتـ بػػالمكارد البشػػرية مػػف خػػلبؿ الارتقػػاء بالقػػ

 باستخداـ منظكمة التدريب، في الكقت ذاتو تحث عمى استثمار طاقات الابتكار كالإبداع.

إتاحة مجالات أكسع لممبادرة الشخصية كالإبداعات الفردية كالتعبيػر الأفضػؿ عػف المكاىػب  .9

ميػة كالميارات كتحقيؽ الابتكار كالاختراع سكاء في مجػالات الإنتػاج كالتسػكيؽ كالتمكيػؿ كتن

دارتػو أساسػان لمتطػكير كالتجديػد  الككادر البشرية كبصفة خاصة تمؾ التي تجعؿ مف الكقػت كا 

              كالتحسػػػػػيف كالثقػػػػػة بالمنظمػػػػػة كمػػػػػف ثػػػػػـ فػػػػػاف إدارة الكقػػػػػت ىػػػػػي إدارة شػػػػػديدة الػػػػػذكاء تسػػػػػاعد

: 2005كتعمؿ عمى تحقيؽ مناخ عمؿ جيد كفعاؿ، ثـ بذؿ الجيكد بمػا يػ دم إلػى )عميػاف،

35-36.) 
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 زيادة الإنتاجية الفردية كالجماعية لمعامميف كلممشركع ككؿ.  .أ 

تحسػػػػيف الأداء العػػػػاـ بالقضػػػػاء عمػػػػى المعيػػػػب كالفاقػػػػد، كالميػػػػدكر، كالضػػػػائع فػػػػي العمميػػػػات   .ب 

 لأداء العاـ يرتبط ارتبطان قكيا بحسف إدارة الكقت. االإنتاجية لأف 

يعممػػػكف جيػػػدا فػػػي منظمػػػة  تحسػػػيف معنكيػػػات العػػػامميف مػػػف خػػػلبؿ زيػػػادة إحساسػػػيـ بكػػػكنيـ  .ج 

ناجحة، كأف إدارة الكقت ىي إدارة ذكية قادرة عمى اختصار الزمف، كفي الكقت نفسػو القيػاـ 

 ان جيػػد ان بكػػؿ الأعمػػاؿ بيسػػر، كبػػدكف إرىػػاؽ، كبجقػػؿ طاقػػة، إف ىػػذا يقتضػػي بػػالطبع اسػػتخدام

 :كمتميز لمعديد مف العناصر أىميا كفعاؿ

  مػػف الخبػػرة سػػكاء المتراكمػػة أـ التػػي تػػـ التكصػػؿ الحقػػائؽ العمميػػة كالعمميػػة المسػػتمدة

 إلييا حديثا.

  الميارات كالممكات الإبداعية الخاصة بكؿ فرد، كما يتمتع بو كؿ منيـ مف إمكانيػات

 فعالة.

 الخياؿ كالتصكرات كالر ل المستقبمية كالأحلبـ كالطمكحات كالأمؿ.   

 ف فػػي المشػػركع، كيرتقػػي كتقػػكـ بجمػػع شػػمؿ جميػػع العػػاممي الأفكػػار الجيػػدة التػػي تنشػػئ

ككػؿ ىػػذا  بػادئ كالعقيػدة المشػػتركة فػي العمػػؿبػررائيـ ككجيػات نظػػرىـ إلػى مسػػتكل الم

 يتحقؽ مف خلبؿ الإدارة الذكية لمكقت.

 اىتمام عمم الإدارة بإدارة الوقت:   13.2

           مػػػف المفكػػريف كعممػػػاء الإدارة فػػػي كػػؿ العصػػػكر البمػػػداف،  رتحظػػى إدارة الكقػػػت باىتمػػاـ كبيػػػ

كقػػد بػػدأ التركيػػز عمػػى مكضػػكع إدارة الكقػػت بمفيكمػػو الشػػامؿ كالمتعػػارؼ عميػػو حاليػػان فػػي أكاخػػر "

الخمسػػينيات كأكائػػؿ السػػتينيات مػػف القػػرف العشػػريف، ككانػػت أكؿ محاكلػػة فػػي ىػػذا المجػػاؿ لمكاتػػب 

، حيػث كضػع كتابػو عػف إدارة الكقػت كىػك 1958في عاـ  (James Mackayجيمس ماكاي )
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ككػاف مػف أىػـ العبػارات فػي ىػذا الكتػاب كالتػي لا ( The Management Of Time)بعنػكاف 

تػػزاؿ تػػردد إلػػى كقتنػػا الحاضػػر إذا كنػػت تشػػعر بػػنقص فػػي الكقػػت أثنػػاء عممػػؾ، فيػػذا م شػػر بػػجف 

 (.33: 2000مياراتؾ الإدارية تتجو نحك العدـ" )الصرف، 

        ارة الكقػػػػػت بشػػػػػكؿ كبيػػػػػر، كبعػػػػػد ىػػػػػذه الفتػػػػػرة الزمنيػػػػػة بالتحديػػػػػد ازداد الاىتمػػػػػاـ بمكضػػػػػكع إد"

           كالمقػػػػالات كالكتػػػػب المتعػػػػددة فػػػػي ىػػػػذا المجػػػػاؿ، كبػػػػدأت تظيػػػػر الكثيػػػػر مػػػػف الأبحػػػػاث كالدراسػػػػات 

كقد كانت لمتطكرات الاقتصادية كالثقافية كالاجتماعية أثػر كبيػر فػي زيػادة الاىتمػاـ بمكضػكع إدارة 

، كبشػكؿ قميػؿ جػدان ىعممية بدأت في العالـ العربػات الالكقت. كالحقيقة أف الكثير مف ىذه المساىم

 (Peter Druckerبيتر داركدر ) :أمثاؿ –أنجز باحثكف ككتاب متعددكف  دفي العالـ العربي، فق

           أحػػػػد خبػػػػػراء التنميػػػػػة الإداريػػػػة المشػػػػػيكريف فػػػػػي الكلايػػػػات المتحػػػػػدة الأمريكيػػػػػة، كأيضػػػػان مػػػػػف أمثػػػػػاؿ

  ( وروس ويبدددر Joseph Copperوبر )وجوزيدددف كددد (Alec Mackenzieمددداكينزي )

(Ross Webber( وجداك فيرندر )Jack Ferner) البرادعػي،  "الكثيػر مػف الدراسػات كالكتػب(

2004 :16.) 

كاليدؼ الأساسي لمثػؿ ىػذه الدراسػات ىػك تعػديؿ فمسػفة الإدارة كنظرتيػا إلػى الكقػت، بحيػث 

 (.Constraint( كليس قيدان )Resourceالكقت مكردان ) ييعىد  

 إدارة الوقت وعلاقتيا بمكونات العممية الإدارية:  14.2

ذا كانػػػت أىميػػة الكقػػػت تبػػػرز فػػػي كػػؿ مجػػػاؿ بشػػػكؿ عػػػاـ، فػػػإف  حمدددواني ووخدددرونيقػػكؿ "  كا 

أىميتػػو تتضػػ  بشػػكؿ أكبػػر فػػي الإدارة، حيػػث إف العمميػػة الإداريػػة لا تػػنج  إذا لػػـ نكظػػؼ الكقػػت 

عمػػى قدرتػػو عمػػى تكزيػػع كقتػػو كفقػػا لأكلكيػػات المتػػاح بشػػكؿ أفضػػؿ، كمػػا أف فاعميػػة المػػدير تعتمػػد 

 .(13: 2004)الشرارم،  "محددة تساعد عمى تحقيؽ الأىداؼ المناطة بو
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 أف العممية الإدارية يمكػف تمثيميػا بجسػـ الإنسػاف الػذم يتطمػب أف ووخرون المغربي كيقكؿ"

التػػنفس حتػػى يقػػكـ عمميػػات التػػنفس كدكراف الػػدـ كالإفػػراز كغيرىػػا فػػي كقػػت كاحػػد، فػػإذا تكقػػؼ تقػػكـ 

الدـ بالدكراف أك حتى يقػكـ الكبػد لػبعض إفرازاتػو فػإف ذلػؾ يػ دل إلػى ىػلبؾ الجسػـ، ككػذلؾ القمػب 

نمػػا يقػػكـ الجسػػـ  فإنػػو لا يكػػؼ عػػف النػػبض عنػػد اتسػػاع الػػرئتيف أك انقبػػاض عضػػلبت الػػذراعيف كا 

طػيط، كالتنظػيـ، بجميع ىذه الأعماؿ في كقت كاحد. كتشمؿ الإدارة عددان مف الكظائؼ أىميا التخ

 (. 34: 1991)أبك شيخة،  "كالتكجيو، كاتخاذ القرارات، كالرقابة

 :كيتككف كقت العمؿ مف"

لمنتج أك لعممية( كىك الكقت المستغرؽ في إنتػاج ىػذا  -محتكل أساسي لمعمؿ كقت فعاؿ ) .أ 

المنػػػتج أك أداء ىػػػذه العمميػػػة بفػػػرض سػػػلبمة المكاصػػػفات كطػػػرؽ التشػػػغيؿ كعػػػدـ كجػػػكد أم 

 .)باستثناء أكقات الراحة الرسمية(الكقت أثناء أداء العممية  ميضيٌعاتف مصدر م

ييمنػػا ىنػػا ىػػك الكقػػت أك الػػتخمص مػػف تعػػدد مسػػبباتو، كما ككقػػت غيػػر فعػػاؿ يمكػػف تخفيضػػو .ب 

غيػػر الفعػػاؿ النػػاتج عػػف قصػػكر الإدارة أك عيػػكب فييػػا فػػي أحػػد أك بعػػض أك كػػؿ عناصػػر 

 "كالرقابػػػة -كاتخػػػاذ القػػػرارات  –لتكجيػػػو كالقيػػػادة ا -التنظػػػيـ  -العمميػػػة الإداريػػػة: التخطػػػيط 

 (. 55-45:2000 )الصرف،

 :لعلاقة بين إدارة الوقت بالتخطيطا -أولاا 

إف الكقػػػػت يرافػػػػؽ التخطػػػػيط فػػػػي جميػػػػع مراحمػػػػو، كىػػػػك يػػػػربط بػػػػيف الأجػػػػزاء الرئيسػػػػة لمعمميػػػػة 

بػدايتيا كنيايتيػا، حيػث مراحػؿ التنظػيـ كالتكجيػو كالرقابػة زمنػان لدارية، كما يحدد لكؿ مرحمػة مػف الإ

يجػػب عمػػى العػػامميف فػػي المنظمػػات أف ينجػػزكا أعمػػاليـ ضػػمف المػػدة الزمنيػػة المحػػددة، كلمػػا كػػاف 

التخطػػيط متعمقػػان بالمسػػتقبؿ، فإنػػو يمكػػف إعطػػاء أىميػػة كافيػػة لمتنبػػ  بالمسػػتقبؿ عبػػر الػػزمف القػػادـ 

كػػػاف التخطػػػيط ىػػػك عمميػػػة كاختيػػػار الكقػػػت المناسػػػب مػػػف بػػػيف الأكقػػػات المسػػػتقبمية القادمػػػة، كلمػػػا 
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مسػػتمرة عبػػر الػػزمف، فإنػػو يجػػب عمػػى المنظمػػة أف تخطػػط لفتػػرة زمنيػػة مقبمػػة، كأف تضػػع سياسػػتيا 

كالأىػػداؼ كاسػػتراتيجياتيا لفتػػرة زمنيػػة بعيػػدة المػػدل، فػػلب حيػػاه بػػدكف تخطػػيط كرسػػـ للبسػػتراتيجيات 

  .المتعمقة بالكقت كالزمف

 : العلاقة بين إدارة الوقت والتنظيم -ثانياا 

كصػؿ بػيف كظيفػة التخطػيط ككظيفػة التنفيػذ، كعميػو فػجم خمػؿ فػي كظيفػة ىك حمقػة التنظيـ "

ضػاعةالتنظيـ سينتج عنو ىػدر  لمكقػت، كتػجخير فػي التنفيػذ، كمػف ثػـ التنظػيـ السػيئ يػ ثر عمػى  كا 

أداء المنظمػة، كالتنظػيـ الجيػػد يخفػض كيحػػدد الكقػت المطمػػكب للئنتػاج بدقػػة، "كتػرتبط إدارة الكقػػت 

لتنظيـ فػػػػي نػػػػكاح متعػػػػددة منيػػػػا تحديػػػػد ميػػػػاـ كاختصاصػػػػات العػػػػامميف، كتقسػػػػيـ العمػػػػؿ بشػػػػكؿ بػػػػا

عػداد  العمؿمكضكعي كعادؿ، كتحديث كتبسيط طرائؽ  المتبعة باستبعاد مػا ىػك غيػر ضػركرم، كا 

كأف تطبيػػؽ مبػػدأ  ؿتنظيميػػة الماديػػة الاجتماعيػػة لمعمػػالدراسػػات التنظيميػػة اللبزمػػة، كتػػكافر البيئػػة ال

بالاستثناء يعنى أف العلبقة بيف المستكيات الإدارية في الييكؿ التنظيمي يجػب أف يحكميػا  الإدارة

تحديػػػد دقيػػػؽ لمسػػػمطات كالمسػػػئكليات، كىػػػك أسػػػمكب إدارم يقػػػكـ عمػػػى أسػػػاس التفػػػاىـ بػػػيف الػػػرئيس 

كالمر كسػػيف حػػكؿ طريقػػة تنفيػػذ العمػػؿ ك ليتػػو، فكممػػا زاد ىػػذا التفػػاىـ أمكػػف ذلػػؾ مػػف تػػكفير الكقػػت 

إضػػػاعتو كىػػػدره، ىػػػذا بالإضػػػافة إلػػػى الاتجػػػاه نحػػػك تفػػػكيض السػػػمطة، ككنػػػو يعمػػػؽ مفيػػػكـ  كعػػػدـ

التخصص كتقسيـ العمؿ، الأمر الذم يجعػؿ كػؿ فػرد يقػكـ بكاجباتػو كمسػئكلياتو عمػى أكمػؿ كجػو، 

بحيث يصب  الكقت المكزع في كؿ مستكل إدارم متناسبان كمتناسقان مع أىميػة الأنشػطة التػي يقػكـ 

 (. 58:2000" )الصرف، بيا كؿ مستكل

 العلاقة بين إدارة الوقت والتوظيف: -ثالثاا 

فػي المناصػب  المناسبيفتظير أىمية الكقت في التكظيؼ عبر تزكيد المنظمة بالأشخاص "

المناسبة كفي الكقت المناسػب، كذلػؾ عبػر اختيػار الأشػخاص كتعييػنيـ كتػدريبيـ فػي الكقػت الػذم 
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ظيػػؼ إف لػـ يػػتـ القيػاـ بيػا كمػػا يجػب، تصػػب  إحػدل المجػػالات تحتػاج إلػييـ المنظمػػة، فعمميػة التك 

          التػػي تضػػيع الكقػػت كتيػػدره، سػػكاء فػػي زيػػادة أك نقػػص عػػدد المػػكظفيف، أك مػػكظفيف غيػػر مػػدربيف

 "ف بػػػػوي، أك عػػػػدـ انتظػػػػاـ المػػػػكظفيف فػػػػي العمػػػػؿ، أك عػػػػدـ التػػػػزاميـ بالعمػػػػؿ المكمفػػػػءأكفػػػػا غيػػػػرأك 

 (. 79: 2000)الخضيرم، 

 العلاقة بين إدارة الوقت والتوجيو:  -رابعاا 

تظيػػػر أىميػػػة الكقػػػت فػػػي التكجيػػػو، باعتبػػػار أف المكجػػػو يجػػػب أف يكػػػكف عمػػػى عمػػػـ كدرايػػػة "

بتكقيػػت التكجيػػو كنفسػػية العػػامميف كالظػػركؼ المحيطػػة بالمنظمػػة، كبػػذلؾ فػػإف إطالػػة زمػػف التكجيػػو 

تحقيػػػؽ الأىػػػداؼ، يجعػػػؿ العػػػامميف يشػػػعركف بالممػػػؿ كالضػػػجر، كمػػػف ثػػػـ ممػػػا يػػػ ثر عمػػػى عمميػػػة 

كللبسػػتفادة القصػػكل مػػف الكقػػت أثنػػاء التكجيػػو، يفتػػرض تػػكافر قكاعػػد ثابتػػة كسػػميمة لمبيئػػة الماديػػة 

كالاجتماعيػػة لممنظمػػة، فنجػػاح عمميػػة الاتصػػالات تعتمػػد عمػػى تػػكافر العلبقػػات الإنسػػانية المرافقػػة 

ماعات العمؿ كأثرىػا عمػى لمعمؿ، كالسياسة التحفيزية المناسبة، كالفيـ الكاض  كالصري  لمفيكـ ج

يجػاد  الإنجاز، أك إيجاد علبقات اجتماعية متينة كطيبة، كالتعاكف كالثقة المتبادلة بػيف العػامميف، كا 

 (. 61: 2000)الصرف،  "جك نفسي مري  ي دل إلى تجدية العمؿ بكفاءة كفاعمية

 العلاقة بين إدارة الوقت والرقابة: -خامساا 

معػػايير الأداء التػػي سػػكؼ تسػػتخدـ لقيػػاس التقػػدـ نحػػك  تينشػػج ة،فػػي الكظيفػػة الرقابيػػة لػػلئدار "

الأىػػداؼ، كمقػػاييس الأداء ىػػذه صػػممت لتحديػػد مػػا إذا كػػاف المكظفػػكف فػػي المنظمػػة عمػػى المسػػار 

الصػػحي  فػػي طػػريقيـ نحػػك الأىػػداؼ المخطػػط لتحقيقيػػا، "كتظيػػر أىميػػة الكقػػت فػػي الرقابػػة عنػػد 

ت المناسب، كقد يطكؿ الكقت المخصص لمرقابة إذا الكشؼ عف الأخطاء أك منع كقكعيا في الكق

كيقصػر كقتيػا إذا كانػت  فيػذىا مػف خػلبؿ التيديػد كالكعيػد،كانت إجراءاتيا شديدة كصػارمة، كتػـ تن

 (. 66: 2000)الصرف،  "ثابتة كمعتمدة عمى الثقة كالمحبة كالحرص عمى تحقيؽ الأىداؼ
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 العلاقة بين إدارة الوقت والاتصالات: -سادساا 

معمكمػػات اللاتصػػاؿ بكصػػفو نظامػػان فعػػالان كعمميػػة مزدكجػػة الاتجاىػػات، لإرسػػاؿ كاسػػتقباؿ ا"

كردكد الأفعاؿ، كمف ثـ لإصدار الأكامر كتمقي التكجييات كالحصكؿ عمى بيانات المتابعػة، يجػب 

أف تتـ بالكقػت المحػدد كالمناسػب، كذلػؾ ضػمانان لكضػكحيا كجكدتيػا كعػدـ فقػدانيا، كتظيػر أىميػة 

لكقت في الاتصالات عند إرساؿ المعمكمػات كردكد الأفعػاؿ كاسػتقباليا فػي الكقػت المناسػب، إدارة ا

، كمػف ثػـ تجػد المنظمػة ؿنػو يػ ثر تػجثيران عمػى كفػاءة العمػأما إذا كاف نظػاـ الاتصػاؿ غيػر فعػاؿ فإ

نفسيا أماـ مضاعفة الكقت الذم يحتاج إليو العمؿ في حالة بطء نقػؿ المعمكمػات، ككػذلؾ حػدكث 

كصػكليا إلػى المنفػذيف، أيضػان التيػاـ الكقػت  كبػيفبػيف إبلبغيػا ك إصدار الأكامر  بيفزمنية  اتفجك 

فػػػػي أعمػػػػاؿ جانبيػػػػة نتيجػػػػة لاتسػػػػاع نطػػػػاؽ التحميػػػػؿ عمػػػػى الاتصػػػػالات الشخصػػػػية لضػػػػعؼ نظػػػػاـ 

  (.73: 2000)الخضيرم، " الاتصاؿ

 :العلاقة بين إدارة الوقت واتخاذ القرارات -سابعاا 

كاتخػػاذه ىػػك صػػمب العمميػػة الإداريػػة، فػػالإدارة ىػػي اتخػػاذ  عوكصػػنالقػػرار تعػػد عمميػػة إعػػداد "

قرار مناسب، في الكقت المناسب، كيتـ إبلبغو بشكؿ مناسب إلػى الأفػراد المناسػبيف لمقيػاـ بالعمػؿ 

المطمكب، فالإدارة ىي فف جعؿ الآخريف يعممكف ما ىك مطمكب القياـ بػو، كمػف ثػـ تتكقػؼ كفػاءة 

اتخػػاذ القػػرار، كمػػف ثػػـ تتكقػػؼ عمػػى كفػػاءة كجػػكدة مراحػػؿ إعػػداد كصػػنع القػػرار الإدارة عمػػى كفػػاءة 

ف شػؾ، فػإف بػدك ببدائمو المختمفة، كعممية اتخاذ القرار تحتاج لفترة زمنية معينة كػي يػتـ تحقيقيػا، ك 

طبيعػة القػرارات فػي  فضلبن عف اختلبؼ –تكاجو الإدارة اختلبؼ نكعية المشكلبت كالظركؼ التي 

حيػث إف ىنػاؾ جػزءان كبيػران مػف  عمػى الكقػت المحػدد لاتخػاذ القػرار لػو تػجثيره –داريػة المستكيات الإ

ف عمميػة اتخػاذ القػرارات تتغمغػؿ  كقت المدير يػتـ إنفاقػو فػي اتخػاذ العديػد مػف القػرارات المختمفػة، كا 

عمػى مػدل  -إلػى حػد كبيػر –في جميع الكظائؼ الإداريػة، كمػف ثػـ فػإف نجػاح المنظمػات يتكقػؼ 
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كرشد القرارات التي يتـ اتخاذىا، كلكي تككف بارعان فػي اتخػاذ القػرارات فػي الكقػت المناسػب سلبمة 

يجػػػػب إدراؾ أف عمميػػػػة اتخػػػػاذ القػػػػرارات تنطػػػػكم عمػػػػى مجمكعػػػػة مػػػػف العناصػػػػر )الاختيػػػػار، تػػػػكافر 

البػػدائؿ، الأىػػداؼ كالغايػػات، الكقػػت المناسػػب، المػػكارد الماديػػة كالبشػػرية المتػػكافرة لممنظمػػة، البيئػػة 

الداخمية لممنظمة، البيئة الخارجية بما تحتكيو مف متغيػرات سياسػية كاقتصػادية كاجتماعيػة( كبػذلؾ 

يمكػػف ضػػماف سػػلبمة القػػرارات التػػي يػػتـ اتخاذىػػا فػػي الكقػػت المناسػػب كرشػػدىا، كالقػػدرة عمػػى حػػؿ 

 (.73: 2000)الصرف،  "المشكلبت التي تكاجو انجاز العمؿ

 قت: مكونات الإدارة الفعالة لمو   15.2

"مػع تطػكر الحيػػاة كتزايػد التكجيػػات الماديػة لمبشػػر بػدأ تزايػد إدراكيػػـ بػجف الكقػػت يمػر بسػػرعة 

كبيػػػرة. كقػػػد حػػػدا ذلػػػؾ بػػػالجميع نحػػػك البحػػػث عػػػف طػػػرؽ فاعمػػػة لإدارة الكقػػػت. كمػػػع تعػػػدد الجيػػػكد 

كالتعريفػات نحػك ىػػذا المفيػكـ إلا أف مفيػػكـ الخصػائص الػػثلبث لمتعامػؿ مػػع الكقػت ييعػػد مػف أكمػػؿ 

كىػػك مختصػػر ، (The 3 Effs)  مفػػاىيـ، كيشػػير ىػػذا المفيػػكـ فػػي مجممػػو إلػػى ضػػركرة تػػكافرال

كىذه الخصائص تجب مراعاتيا في النظر إلػى الكقػت كالتعامػؿ معػو"  (Eff)لثلبث كممات تبدأ بػػػ 

 (: 3.2)كما يتض  مف الشكؿ (.9: 2003)حمكدة، 

 

 

 
 

 (3-2شكؿ  )
 

 مككنات الإدارة الفعالة لمكقت

ة، جامعػة ، المنظمػة العربيػة لمتنميػة الإداريػدليل المددير العربدي لإدارة الوقدتالناصر محمد حمػكدة، : عبددرالمص

 .9ص: ،2003 ،الدكؿ العربية، القاىرة

 الفاعمية
Effectiveness 

 

 الكفاءة
Efficiency 

 

 الارتياح
Effortlessnes

s 
 

 الوقت إدارة
Time management 

 



 

59 

 

كيتض  مف الشػكؿ أف ىنػاؾ ثلبثػة أسػس عامػة تميػز الإدارة الفعالػة لمكقػت ينبغػي عمػى أم 

عمؿ أك فػي بقيػة الأنشػطة الحياتيػة الأخػرل، كىػذه فرد أف يراعييا عند تعاممو مع كقتو سكاء في ال

العناصػػػر تتنػػػاكؿ أسػػػس التعامػػػؿ مػػػع الكقػػػت كتصػػػؼ كيػػػؼ يسػػػتطيع المػػػدير أف يػػػتحكـ فػػػي ىػػػذا 

 العنصر النادر، كىذه العناصر ىي:

  ككف التعامؿ مع الكقت فعالان Effective .بمعنى أف يتحقؽ التجثير المحدد كالمرغكب فيو 

 فػػ ان كػػكف التعامػػؿ مػػع الكقػػت ك  Efficient  بمعنػػى أف يحقػػؽ المطمػػكب بجقػػؿ تكمفػػة أك أقػػؿ

 قدر مف الضياع.

  كػػػػكف التعامػػػػؿ مػػػػع الكقػػػػت مريحػػػػان أك غيػػػػر مجيػػػػدEffortless            بمعنػػػػى أف يػػػػتـ التعامػػػػؿ

مػػع الكقػػت بجسػػمكب طبيعػػي سػػيؿ أك مػػري  أك بػػدكف شػػعكر بالضػػغكط النفسػػية كالجسػػمانية. 

          ىػػػػذه العناصػػػػر، أك كيفيػػػػة تطبيقيػػػػا تتركػػػػز فػػػػي اكتسػػػػاب باختصػػػػار شػػػػديد إف إدارة الكقػػػػت 

 عمى المعتاد مف العمؿ كالحياة اليكمية. 

ىي كؿ   Personal Time Management ( PTM) كيمكف القكؿ إف إدارة الفرد لكقتو"

مػع الأىميػة الشػديدة  لعنصػر بالتحكـ في استخدامو لأىـ مكرد متاح لو، كىك الكقػت، ك  ؿما يتص

 Gerard M  "النػاس تقػديرىا ف، إلا أنػو مػف أكثػر عناصػر الإنتػاج التػي يسػيء الكثيػر مػقػتالك 

Blair)   3/10/2013مكقع الكتركني: تاريخ الزيارة)   .   

 أنماط إدارة الوقت:  16.2

إف مػػػف أفضػػػؿ أنظمػػػة الػػػتحكـ فػػػي الكقػػػت ىػػػي الأنظمػػػة المتكازنػػػة. إف كانػػػت إدارة الكقػػػت "

كف أف يصب  الأفراد ذكم ىكس بشجف الطريقػة التػي يقضػكف بيػا الكقػت. محكمة لمغاية، فمف المم

حبػاط حيػث  كعمى النقػيض مػف ذلػؾ، ففػي كجػكد إدارة متراخيػة لمكقػت فإنيػا تػ دم إلػى لا مبػالاة كا 
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مػف أجػؿ نظػاـ جيػد لإدارة التػكازف صػفة حيكيػة  يء ذم معنػى يمكػف إنجػازه، لػذا يعػد  ش فإنو ما م

 (.48: 2012، العقيميالكقت" )

 :(25-24: 2006 قت خمسة أنماط ىي )ىشاـ الكيلبني،أف لإدارة الك  الكيلانييذكر 

خػػركف الآ كىػػذا الػػنمط  شػػغمو الشػػاغؿ أف يكػػكف مػػنظـ الكقػػت، كأف يقػػكؿ عنػػو :المددنظم جددداا  .0

لػػو يقػػػكـ بكضػػع خطػػػة جديػػػدة،  طذلػػؾ، يخطػػػط كقتػػو بصػػػفة دائمػػػة، فػػإذا لػػػـ يحقػػؽ مػػػا خطػػػ

عػػػداد القػػػكائـ، فيػػك ييػػػتـ بػػػجف يبػػػدك  فػػػي تحميػػػؿ كيضػػيع كػػػؿ كقتػػػو ىبػػاءن  التفاصػػػيؿ الدقيقػػة كا 

 أكثر مف أف ييتـ بجداء عممو. منظمان 

، يجػػرم فػػي كػػؿ مكػػاف، يشػػكك مػػف أنػػو لا دائمػػان  كىػػذا الػػنمط  مشػػغكؿ جػػدان  :المشددغول جددداا  .7

الاسترخاء، كيشعر بالذنب لك  عفي اليكـ، لا يستطي ديممؾ الكقت الكافي لإنجاز كؿ ما يري

بجػد كيحتػاج إلػى المزيػد  ؿتسمعو يشػكك مػف أنػو لا يعمػ لمراحة، كدائمان  كلك قصيران  أخذ كقتان 

 مف الكقت لأف عدد ساعات اليكـ غير كافية.  

، كيكػكف مكتبػو سػيلبن  بالكقت كلا يعد العمػؿ معػو أمػران  ىذا النمط ميتـ كثيران  مجنون الوقت: .3

جدكلػػػو اليػػػكمي تجػػػده سػػػت  ىلػػػبػػػجدكات مختمفػػػة لإدارة كتنظػػػيـ الكقػػػت، فػػػإذا نظػػػرت إ مكدسػػػان 

.إلخ، كشػػعاره فػػي ؿ بالزكجػػة، كتسػػع دقػػائؽ اجتمػػاع،..دقػػائؽ إفطػػار، كثػػلبث دقػػائؽ للبتصػػا

دار إىعمييـ بشكؿ غامر الرغبة في عدـ  ذالحياة أف الكقت مف ذىب كى لاء الأفراد تستحك 

 جزء مف الدقيقة.

اؽ فػػي كػػؿ مكػػاف عمػػى بػػالأكر  حاطػػان ىػػذا الػػنمط غيػػر مرتػػب كغيػػر مػػنظـ تجػػده مي : الفوضددوي .4

المكتػػب كعمػػى الأرض ك...إلػػخ، كىػػك يفضػػؿ الممفػػات العامػػة المتنكعػػة، كيضػػع كػػؿ شػػيء 

 خريف بجخذىا.يفقد الأكراؽ كالأشياء كيتيـ الآ ، كىك دائمان المتنكعةبيذه الممفات 
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: ىذا النمط يتميز بالنظاـ الشديد، فيك يعرؼ كيػؼ يتعامػؿ مػع كػؿ أنػكاع المقاطعػة المنظم .5

 كيؼ يحدد أكلكياتو، كيعرؼ كيؼ يدير كقتو.كيعرؼ 

 أف ىناؾ أربعة أنمػاط مػف النػاس يختمفػكف فػي تعػامميـ مػع الكقػت كػالآتي عبدالوىابيرم ك 

 (:185:1993)عمى عبدالكىاب: 

غيػر مػدرؾ غافػؿ التعامػؿ مػع الكقػت لأنػو  عكىك الشخص الذم لا يسػتطي المضيع لموقت: .0

 لأىمية الكقت.

مػف  وكقػد ينفػؽ مػا لديػ لشػخص الػذم يعمػؿ حتػى لا يكػكف عػاطلبن كىػك ا :المستخدم لموقدت .7

 .كقت لمقياـ بجنشطة معينة م قتان 

كىك الشخص الذم يسعى لإنفاؽ كقتو بطريقػة تحقػؽ لػو كلغيػره أكثػر  المستفيد من الوقت: .3

 استفادة ممكنة.

بو  ـكىك الشخص الذم يستغؿ كقتو لمكصكؿ إلى أىداؼ محددة مف خلبؿ ما يقك  المنجز: .4

 .ف أنشطة كمجيكداتم

 مبادئ إدارة الوقت:  17.2

اثنػي عشػر مبػدأ لإدارة الكقػت مػف خػلبؿ  "Lee and Adcockلدي وأدوك "  كقػد لخػص"

مػػػػف المنظمػػػػات كالمقػػػػابلبت  كالاقتراحػػػػات كالتكصػػػػيات التػػػػي جمعػػػػتمراجعتيمػػػػا لػػػػبعض الأفكػػػػار 

حسػػب المكقػػؼ لتعطػػي يمكػػف تطبيقيػػا بحيػػث المتعمقػػة بمجػػاؿ إدارة الكقػػت، كصػػنفت ىػػذه المبػػادئ 

 (:12:2005 ،، كقد جاءت ىذه المبادئ كالآتي" )كسابفي النياية إدارة جيدة لمكقت

كجف تككف خطة عمؿ لمػدة شػير أك سػنة أك   مبدأ الترتيب والتنظيم لخطة العمل الشاممة: .1

 عدة سنكات.
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يػد أف أف يضع في بداية كػؿ يػكـ عمػؿ أك فػي نيايتػو خطتػو لمػا ير " :مبدأ التخطيط اليومي .7

ينجز مف مياـ، ثـ يشرؾ معو السكرتارية في تخطيط البرنامج اليكمي. إف النتائج الناجحػة 

التػػي تحقػػؽ دكف تحقيػػؽ مسػػبؽ ىػػي نتػػائج الحػػظ كالصػػدفة، فمقػػد أثبػػت اليابػػانيكف أف طػػكؿ 

الكقػػػت الػػػذم نقضػػػيو فػػػي التخطػػػيط يكػػػكف لػػػو تػػػجثير كبيػػػر عمػػػى الكقػػػت الكمػػػي المػػػجخكذ فػػػي 

 (:134:2003 الصيرفي،يائية" )أيضان عمي النتيجة الن الإنجاز كلو تجثيره
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 العلبقة بيف التخطيط كالانجاز  (4.2شكؿ  )

 
 .134ص: ،2003 عماف، كالتكزيع، ، دار صفا لمنشرالرائدة: محمد عبدالفتاح الصيرفي، الإدارة المصدر

 

، لىػػػداؼ قريبػػػة المػػػدأ ى: بػػػجف يحػػػدد الأىػػػداؼ، كيحػػػدد مراحميػػػا إلػػػمبددددأ تحديدددد الأىدددداف .3

 كمتكسطة المدل، كبعيدة المدل مع تحديد الكقت لكؿ ىدؼ.

 

نجاز قصير  معدؿ أخطاء أقؿ  تخطيط طكيؿ كا 
 تخطيط  نجازإ ي دم إلى 

 تخطيط  نجازإ
نجاز طكيؿ   معدؿ أخطاء عاؿو  تخطيط قصير كا 

 ي دم إلى 

 تخطيط  نجازإ
نجاز متكسط  معدؿ ندرة أخطاء   تخطيط متكسط كا 

 ي دم إلى 
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رتيبيػػا فػػي شػػكؿ : بعػػد تحديػػد قائمػػة الأىػػداؼ، تحتػػاج الأكلكيػػات لتمبدددأ تحديددد الأولويددات .4

إذا رتبنا الأىداؼ التي يمكف تحقيقيا عمميان حسب "الذم يقكؿ:  باريتوجدكؿ، حسب قانكف 

% منيػا ذات الأىميػة العاليػة، فإننػا بيػذه الحالػة قػد حققنػا 20ذ الػػػأىميتيا، كركزنا عمػى تنفيػ

المتبقية  80% مف القيمة، كبالتالي تككف الفاعمية في استخداـ الكقت أكثر، في حيف الػػ80

مػػف الأىػػداؼ تكػػكف ذات قيمػػة كأىميػػة أقػػؿ ممػػا ينػػتج عنيػػا مػػف فائػػدة أك قيمػػة عنػػد التنفيػػذ 

 (.35:1991 ميشرا،" )% فقط20سيككف بنسبة 

: كيعنػػػي أف ينيػػػي الإدارم الأكراؽ كالمعػػػاملبت بجسػػػرع كقػػػت ممكػػػف، مبددددأ تحريدددك الأوراق .5

 بحيث يتعامؿ مع كؿ كرقة مرة كاحدة ما أمكف ذلؾ حتي يتجنب تكديس الأكراؽ.

: تكجد مياـ متشابية يمكػف لػرئيس القسػـ دمػج أكثػر مػف مبدأ المزج بين الميام المتشابية .6

 عيا.ميمة ليسيؿ التعامؿ م

كيعني أف يكػكف الجػدكؿ مرتبػان، كبػو فراغػات حتػي يتجنػب الأحػداث الطارئػة  مبدأ المرونة: .7

 كالأزمات.

جزئيات صػغيرة  ىميامان صعبة عميو أف يفتتيا إل عندما يكاجو الإدارم   مبدأ تفتيت الميام: .8

 حتي يسيؿ التعامؿ معيا.

 و كبػذلؾ يحقػؽ ىػدفيف:مر كسػيو كمسػاعدي ىبعػض الميمػات إلػ ىأف يعطػ مبدأ التفدويض: .9

 : يكفر لنفسو كقتان كافيان لإنجاز المياـ الصعبة. ثانياا : تدريبيـ، أولا

: كىػػك الكقػػت الػػذم يكػػكف فيػػو الإدارم فػػي ذركة نشػػاطو الػػذىني مبدددأ ذروة النشدداط الددذىني .10

 فعميو أف يحدد ىذا الكقت لممياـ الصعبة.

 وعممػػو سػػاعة ىػػدكء لا يقاطعػػ: عمػػى الإدارم أف يخصػػص فػػي يػػكـ مبدددأ السدداعة اليادئددة  .11

 فييا أحد حتي يعطي لنفسو فرصة تجمؿ لم سستو كتطكيرىا كيراجع جدكؿ المياـ.
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 :الطرق الحديثة لاستغلال الوقت بشكل فعال  18.2

دارة الكقػػػت، حيػػػث إف كثيػػػران " مػػػنيـ  تعػػػددت الطػػػرؽ المسػػػتخدمة مػػػف قبػػػؿ مػػػديرم التنظػػػيـ كا 

، دكف تحديػػد معػػيف لكقػػت النشػػاط يػػان الأسػػبكعية رقميػػة ك لػػة أعمػػاليـ كنشػػاطاتيـ اليكميقكمػػكف بجدك 

مػػف يعتمػػد عمػػى بشػػكؿ رئيسػػي عمػػى سػػكرتيره الخػػاص فػػي جدكلػػة  كفترتػػو أك حتػػى أكلكيتػػو. كىنػػاؾ

بعػػض  النشػػاطات كتكقيػػت المكاعيػػد. كبػػرغـ مػػف ىػػذه الطػػرؽ التقميديػػة الكثيػػرة فػػي المجػػاؿ، فينػػاؾ

ائجيػػػا الجيػػػدة عمػػػى المسػػػتكل العممػػػي، كمػػػف ىػػػذه الطػػػرؽ العمميػػػة الحديثػػػة التػػػي أثبتػػػت التجػػػارب نت

 (.43:2002)خكاجو، : يجتي"ما التي يمكف الاستفادة في استثمار الطرؽ 

 طريقة التقويم: .0

، قان قيػػػاـ الإدارم بتحديػػػد مكاعيػػػد معينػػػة لنشػػػاطات مخططػػػة مسػػػب فػػػيىػػػذه الطريقػػػة  تتمثػػػؿ 

 ك التالي:ككضعيا عمى التقكيـ الخاص، كتسير خطكات ىذه الطريقة عمى النح

عمػػى التقػػكيـ المعػػد ليػػذا الغػػرض. كلا  يضػػع الإدارم المكاعيػػد أك الالتزامػػات المحػػددة مسػػبقان   .أ 

 يستطيع معو أف يقضي الكقت المحدد لو في أم غرض  خر.

لمجػػػدكؿ الزمنػػػي  كضػػػع أىػػػداؼ شػػػيرية كمحػػػددة تنجػػػز فػػػي مكاعيػػػد كاضػػػحة كمعينػػػة طبقػػػان   .ب 

 المحدد، حسب أكلكية الأىداؼ كأىميتيا.

  لمتجكد مف تحقيؽ الأىداؼ المرسكمة في الفترة الزمنية المحدد ليا.  قيـ النتائج شيريان ت  .ج 

يمكػف تطبيػػؽ ىػػذه الطريقػة بمركنػػة كافيػػة، بػجف يقسػػـ الإدارم النشػػاطات إلػى ثابتػػة لا يمكػػف   .د 

تغيير مكاعيدىا عمى الإطػلبؽ، كنشػاطات أخػرل تكػكف قابمػة لمتغيػر الكمػي كالتغيػر الجزئػي 

 لظركؼ.كذلؾ حسب ا
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 طريقة دراسة الأنظمة: .7

تعتمد ىذه الطريقة عمى تقسيـ العمؿ المكجكد في المنظمة إلى أنظمة معينة بحيث يتككف  

كاتخػػػاذ  الػػػزكارك  ت، كالمراسػػػلبتمثػػػؿ الاجتماعػػػا ،كػػػؿ نظػػػاـ مػػػف مػػػدخلبت كعمميػػػات كمخرجػػػات

ات النظاـ، كتيدؼ القرارات، كبعد ذلؾ يتـ متابعة ىذه النشاطات بشكؿ دقيؽ لمكصكؿ إلى مخرج

ىػػػذه الخطػػػكات إلػػػى معرفػػػة النشػػػاطات الجزئيػػػة التػػػي يجػػػب حػػػذفيا أك تعػػػديميا أك تبسػػػيطيا لتقميػػػؿ 

 الكقت الخاص بيذا النظاـ كيمكف تكضي  ىذه مف خلبؿ الخطكات التالية:

 تسجيؿ كتحميؿ الكضع الحالي لمنظاـ.  .أ 

 ة.رسـ تخطيطي لكيفية انتقاؿ العمميات مف البداية حتى النياي  .ب 

تحميػػػؿ كتقيػػػيـ التتػػػابع الخػػػاص لمنشػػػاطات بيػػػدؼ تحسػػػينيا كتطكيرىػػػا كتػػػكفير الكقػػػت الػػػلبزـ   .ج 

 لإنجازىا.

كتتميز ىذه الطريقة بالاستمرارية كالديمكمة كعمى الإدارم متابعة تحميؿ العمميػات المكجػكدة 

 ف.في الأنظمة المختمفة لمخركج بجفضؿ أساليب العمؿ التي تحقؽ الأىداؼ في أقؿ كقت ممك

 طريقة الساعات الحيوية والبيولوجية: .3

تختمؼ الساعات الحيكية عف الساعات الميكانيكية كالتي تدكر بنظاـ دكراف الأرض حكؿ " 

الشػػمس، فالسػػاعات الحيكيػػة عبػػارة عػػف دكرات لعمميػػات معينػػة فػػي جسػػـ الإنسػػاف، بحيػػث تكجػػو 

( كيسػػاعد ىػػذا الاتػػزاف Biorhythmsكتػػنظـ ىػػذه الػػدكرات بمػػا يسػػمى الإيقػػاع أك الاتػػزاف الحيػػكم )

الحيكم عمى التنب  بالسمككيات كالأحاسيس كالمشاعر، كتعتمػد ىػذه الطريقػة عمػى أبحػاث الأسػتاذ 

الإيقػاع الجسػمي، ")فنست مالا ردم(، حيث أكجد ثلبث إيقاعات أساسية في جسػـ الإنسػاف كىػي 

كفػػػي قػػػدرة الإنسػػػاف عمػػػى  تكتمػػػر ىػػػذه الإيقاعػػػات بػػػدكرا "،كالإيقػػػاع العػػػاطفي، كالإيقػػػاع الػػػذىني



 

66 

 

 "لمفتػرة الزمنيػة التػي يعيشػيا الإنسػاف خػلبؿ اليػكـ أك الشػير الإنجػاز، فيػي ترتفػع أك تػنخفض تبعػان 

 .(63: 1988 )سلبمة،

 :يقة تحميل قائمة الوقت والنشاططر  .4

تعتمد ىذه الطريقة عمػى قيػاـ الإدارم بتسػجيؿ كافػة النشػاطات كالأكقػات المحػددة ليػا فػي " 

ىػذه القائمػة نكعيػة النشػاط فػي حػدد تك  ،، تسمى قائمة الكاجبػات اليكميػة أك الأسػبكعيةقائمة معينة

الػػذم سػػيقكـ بػػو الإدارم، كالكقػػت الػػذم يسػػتغرقو لمتعػػرؼ عمػػى كيفيػػة انقضػػاء يػػكـ عمػػؿ كامػػؿ أك 

أسػػبكع عمػػؿ كامػػؿ، كبػػذلؾ يمكػػف تحميػػؿ ىػػذه المعمكمػػات لمتعػػرؼ عمػػى النشػػاطات التػػي اسػػتغرقت 

كبعػػد عمميػػة التحميػػؿ يمكػػف  ممػػا يجػػب، أك النشػػاطات التػػي لػػـ تكػػف محػػدده مسػػبقان أطػػكؿ  منػػو كقتػػان 

مكقػػؼ جيػػد لػػلئدارم أف يقػػكـ بإنشػػاء قائمػػة جديػػدة تكػػكف معدلػػة لكػػي يسػػتطيع الإدارم أف يخػػرج ب

 .(65: 1988)سلبمة،  "جتيا لتكفير كتنظيـ إدارة الكقتبمعال بشجف النشاطات التي قاـ

 طريقة نظم التذكير: .5

الػػة، التػػي تسػػاعد الإدارم فػػي تػػذكر التزاماتػػو د ىػػذه الطريقػػة عمػػى عػػدد مػػف الػػنظـ الفعٌ تعتمػػ 

 (:75 -67: 1988)سلبمة، ةكمكاعيده ليقكـ بإنجازىا في كقتيا المحدد، كمف ىذه الأنظمة الآتي

نشػػاطات كالمكاعيػػد يسػػجؿ فػػي ىػػذا النظػػاـ الملبحظػػات كالميػػاـ كال نظددام المددذكرة الجيبيددة: .أ 

 الإدارم أثناء العمؿ الرسمي اليكمي أك المستقبمي )الأسبكعي أك الشيرم(. االتي سيقكـ بي

ىػػػذا النظػػػاـ عمػػػى كتابػػػة أك تسػػػجيؿ النشػػػاطات الأسػػػبكعية أك  يعمػػػؿنظدددام المدددوح الرقدددابي:  .ب 

 هبحيث تبيف عميو نكعية النشػاط كأىميتػو كالتػاريخ المتكقػع الإنجػاز  معيف، لكح الشيرية عمى

كالملبحظات الخاصة بو كالمشكلبت التي أعاقػت الإنجػاز، أك  جازنللئفيو كالتاريخ الفعمي 

 التغيرات التي حصمت عمى النشاط نفسو.
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 كالميمة،  يستخدـ ىذا النظاـ لمتمييز بيف النشاطات غير الميمة، ": نظام العلامات الممونة. 6

كقع لإنجازىا، كيتـ ذلؾ يتـ تجديد أكلكيات ىذه النشاطات كالتاريخ المت ىعمءن كبنا ،كالميمة جدان 

كالأخرل ذات  عمى معناىا. تفاؽفي ىذا النظاـ كضع كرقة ممكنة عمى كؿ ممؼ معيف يتـ الا

 ."الأىمية القصكل ككؿ نشاط يمكف بمكف حسب أىميتو
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 الفصل الثالث

 إدارة الوقت مُضيِّعات  
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 مُضيِّعات الوقت: مفيوم   1.3

يعػػػد الكقػػػت مػػػف أثمػػػف المػػػكارد التػػػي يمتمكيػػػا الإنسػػػاف، كالتػػػي يتسػػػاكل جميػػػع الأفػػػراد فػػػي "

دارة ىػذا الكقػػت اسػتخدامو ، كىػك المقيػػاس كالمعيػار، كالمحػػرؾ نحػك إنجػػاز الأىػداؼ المعصػػكمة، كا 

الكقػػػت إحػػػدل مػػػف أىػػػـ الفنػػػكف التػػػي تميػػػز بػػػيف الأفػػػراد، كالإدارات المختمفػػػة، كتعػػػد الاسػػػتفادة مػػػف 

المعػػايير الميمػػة التػػي تميػػز بػػيف الػػدكؿ المتقدمػػة كالناميػػة مػػف حيػػث حداثػػة الإدارة، كالقػػدرة عمػػى 

 (.114:1997الإنجاز" )الصديؽ، 

"كيعتبػػػػػر مفيػػػػػكـ ميضػػػػػيِّعات الكقػػػػػت مفيػػػػػكـ دينػػػػػاميكي يتغيػػػػػر بتغيػػػػػر الظػػػػػركؼ، كالأزمػػػػػات 

( سػػيلبن لمكىمػػة Time Wastersكالأمكنػػة، كالأشػػخاص، كقػػد يبػػدك تعريػػؼ )ميضػػيِّعات الكقػػت 

الأكلػػى، فػػاليكاتؼ كالعمػػؿ الػػكرقي، كتكقػػؼ  لػػة النسػػخ، كالحػػديث الاجتمػػاعي تظيػػر بشػػكؿ كاضػػ  

جيػػد جػػدم لتكضػػي  التعريػػؼ فػػإف بعػػض الصػػعكبات  ؿ( لمكقػػت، كلكػػف إذا مػػا بػػذأنيػػا )ميضػػيِّعات

 فمػػػا كػػػا تظيػػػر بصػػػكرة جميػػػة، أف يعتبػػػر النشػػػاط مضػػػيعان لمكقػػػت، لػػػؾ أك لشػػػخص  خػػػر، كمػػػا أف

ضػػػػياعان لمكقػػػػت فػػػػي الشػػػػير الماضػػػػي قػػػػد يصػػػػب  الآف تكظيفػػػػان جيػػػػدان لمكقػػػػت كالعكػػػػس صػػػػحي "                          

 (.131:1991)أبك شيخة، 

بجنيػػا "تمػػؾ الأشػػياء التػػي يترتػػب عمييػػا ضػػياع الكقػػت دكف إنجػػاز  عبدددالجوادحيػػث عرفيػػا 

المنشػػكدة فػػي المكاعيػػد المحػػددة مقػػدمان" الأعمػػاؿ المطمكبػػة بكفػػاءة كمػػف ثػػـ عػػدـ تحقيػػؽ الأىػػداؼ 

 (. 69: 2000، د)عبدالجكا

الأنشػػطة التػػي تمػػارس بطريقػػة تحػػد مػػف القػػدرة عمػػى " بجنيػػا وحيددد اليندددي فػػي حػػيف عرفيػػا

 (.52:2001استغلبؿ الكقت الاستغلبؿ الأمثؿ" )اليندم،
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بطريقػػة غيػػر  بجنيػػا "أم نشػاط يجخػػذ كقتػػا غيػر ضػػركريان أك يسػػتخدـ كقتػان  خميددلأيضػان عرفيػػا 

عائػػػػػػػػػػدان يتناسػػػػػػػػػػب مػػػػػػػػػػع الكقػػػػػػػػػػت المبػػػػػػػػػػذكؿ مػػػػػػػػػػف أجمػػػػػػػػػػو"                           ىملبئمػػػػػػػػػػة، أك أنػػػػػػػػػػو نشػػػػػػػػػػاط لا يعطػػػػػػػػػػ

فعرفيػػػا "بجنيػػػا تمػػػؾ العكامػػػؿ التػػػي تحػػػكؿ دكف أداء  عبددددالفتاح ديدددابأمػػػا (، 305:1999)خميػػؿ، 

ا كميػة كبيػرة مػف الكقػت الأعماؿ اليامة كالتي ليا قيمػة عاليػة أك بجنيػا الأعمػاؿ التػي يسػتيمؾ فييػ

كبشػػكؿ لا يتناسػػب مػػع القيمػػة الناتجػػة مػػف تنفيػػذ الأعمػػاؿ أم أنيػػا لا تسػػيـ مسػػاىمة محػػدكدة فػػي 

 (.16: 1999تحقيؽ اليدؼ النيائي" )دياب، 

"كتكمف أىمية إدارة الكقت في أف بعض المديريف يعممكف في ظؿ أعتقػد أف مفػاده: أنيػـ لا 

ذا مػا حػاكلك يجدكف الكقت الكافي لعمػؿ كػؿ شػيء تنظػيـ سػاعات عمميػـ بصػكرة أكثػر فاعميػة  ا، كا 

لج كا إلى العمؿ بشكؿ أسرع، كقد يككف في ذلؾ فائدة، كبخاصػة عنػد الػذيف يقضػكف كقتػان طػكيلبن 

في القياـ بش كف إداراتيـ، كلكف في كثير مف الحالات يكلد العمؿ السػريع مشػكلبت، فيقػع المػدير 

تفكير، كالتخطيط يصػب  قمػيلبن، كقػد يتبنػى المػدير اسػتراتيجية في الخطج ،لأف الكقت المخصص لم

أخرل، ألا كىي العمؿ لساعات أطكؿ، كربما تصؿ ضعؼ ساعات العمؿ، كعندئػذو يختفػي الكقػت 

رىاقػػػػات جسػػػػدية"                     الػػػػذم يحػػػػتفظ بػػػػو المػػػػدير لنفسػػػػو، كتظيػػػػر مشػػػػاكؿ ذلػػػػؾ فػػػػي صػػػػكرة أمػػػػراض، كا 

 (.100:1993)القريكتي، أبك شيخة، 

)مػػاكنزم كريتشػػػاد،  "الكقػػت تقضػػي الالتفػػات إلػػى مػػا يمػػي لميضػػيِّعات(النظػػرة الشػػاممة ) إفٌ "

1991 :263 :)  

أدركػػػػػت أف  ايعان لمكقػػػػػت إذا مػػػػػا اعتبرتػػػػػو كأدركتػػػػػو أنػػػػػت كػػػػػذلؾ فػػػػػإذضٌػػػػػيعتبػػػػػر أم نشػػػػػاط مي  .1

 عان لمكقػػػػت فإنػػػػوثنػػػػيف مػػػػع المػػػػكظفيف ميضػػػػيِّ كػػػػؿ صػػػػباح يػػػػكـ الإ الاجتمػػػػاع الػػػػذم ييعقػػػػد مػػػػثلبن 

 كذلؾ حتى لك لـ ينظر إليو رئيسؾ عمى ىذا النحك.



 

71 

 

ع لمكقػػػػػػت ىػػػػػػك تكظيػػػػػػؼ غيػػػػػػر ملبئػػػػػػـ  لكقتػػػػػػؾ، فالمػػػػػػدير ييضػػػػػػيع كقتػػػػػػو عنػػػػػػدما ميضػػػػػػيٌ كػػػػػػؿ  .2

ينفػػػػؽ عمػػػػى العمػػػػػؿ الأقػػػػؿ أىميػػػػػة كقتػػػػان كػػػػػاف بإمكانػػػػو أف ينفقػػػػػو عمػػػػى عمػػػػػؿ أكثػػػػر أىميػػػػػة 

 مقاسان عمى الأنشطة المدير تجاه أىدافو. 

ىػػػػػك أنػػػػػت أك الآخػػػػػركف أك أنػػػػػت كالآخػػػػػركف، فالكقػػػػػت الكقػػػػػت  ميضػػػػػيِّعاتإف سػػػػػبب جميػػػػػع  .3

 لا يضيع لكحده بؿ يحتاج إلى مف يضيعو.

القكؿ، "إف الأمػػػػػػر لػػػػػػػيس الكقػػػػػػت يمكػػػػػػف تبريرىػػػػػػا كػػػػػػ (ميضػػػػػػيِّعاتبػػػػػػالرغـ مػػػػػػف أف جميػػػػػػع )

 ميضػػػػػيِّعاتكىكػػػػػذا فػػػػػإف ممػػػػػا لاشػػػػػؾ فيػػػػػو أف جميػػػػػع  "،مسػػػػػئكليتي"، "إف المجتمػػػػػع  يفػػػػػرض ىػػػػػذا

يػػػػػػػا بجنشػػػػػػػطة منتجػػػػػػػة، كبالتػػػػػػػالي فجنػػػػػػػت المسػػػػػػػئكؿ عنيػػػػػػػا الكقػػػػػػت يمكػػػػػػػف ترشػػػػػػػيدىا كيمكػػػػػػػف إحلبل

ف عػػػػػدـ إدراؾ الحقػػػػػائؽ لا يعنػػػػػ  ىكيبقػػػػػي الحػػػػػؿ فػػػػػي يػػػػػدؾ فػػػػػإدارة الكقػػػػػت مفتاحيػػػػػا إدارة الػػػػػذات كا 

 .أنيا مكجكدة

"كيمكػػػػػػػػػػف القػػػػػػػػػػكؿ بجنػػػػػػػػػػو لا تكجػػػػػػػػػػد قاعػػػػػػػػػػدة عامػػػػػػػػػػة معينػػػػػػػػػػة تحػػػػػػػػػػدد ميضػػػػػػػػػػيِّعات الكقػػػػػػػػػػت، 

لػػػػػو المػػػػػدير، فالمػػػػػدير كحػػػػػده ىػػػػػك فالميضػػػػػيِّعات تتنػػػػػكع كفقػػػػػان لمحالػػػػػة أك المكقػػػػػؼ الػػػػػذم يتعػػػػػرض 

الػػػػذم يػػػػدرؾ درجػػػػة الاسػػػػتفادة أك عػػػػدـ الاسػػػػتفادة مػػػػف الكقػػػػت الػػػػذم قضػػػػاهي فػػػػي أداء عمػػػػؿ مػػػػا، 

كمػػػػا أفٌ إدارة الكقػػػػت تختمػػػػؼ مػػػػف بيئػػػػة إلػػػػى أخػػػػرل، كمػػػػا تختمػػػػؼ كفقػػػػان لمسػػػػف كالجػػػػنس كدرجػػػػة 

ىنػػػػاؾ العديػػػػد الػػػػتعمـ كالحالػػػػة الاقتصػػػػادية كالعػػػػادات كالتقاليػػػػد السػػػػائدة فػػػػي المجتمػػػػع، رغػػػػـ ذلػػػػؾ 

مػػػػف الكتػػػػاب الػػػػذيف حػػػػاكلكا كضػػػػع قائمػػػػة بالميضػػػػيِّعات التػػػػي تػػػػ دل إلػػػػى ضػػػػيع الكقػػػػت محػػػػاكليف 

أكثػػػػػػرىـ تفصػػػػػػيلبن كدقػػػػػػة فػػػػػػي عرضػػػػػػو ليػػػػػػذه  مدددددداكنزيتبكيبيػػػػػػا لكػػػػػػؿ حسػػػػػػب كجيػػػػػػة نظػػػػػػره كييعػػػػػػد 

الميضػػػػػػػيِّعات، خصكصػػػػػػػان كأنػػػػػػػو عرضػػػػػػػيا بجشػػػػػػػكاؿ مختمفػػػػػػػة ككزعيػػػػػػػا عمػػػػػػػى الأنشػػػػػػػطة الإداريػػػػػػػة 

 (.  1.3لشكؿ )الرئيسية، كما مكض  با
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 ميضػػػػػيِّعان ( 35فػػػػػي خمػػػػػس كثلبثػػػػػيف ) الميضػػػػػيِّعاتىػػػػػذه  مددددداكنزي حػػػػػددكمػػػػػف ذلػػػػػؾ الشػػػػػكؿ 

مكزعػػػػػة عمػػػػػى المجػػػػػالات المتعمقػػػػػة "بػػػػػالتخطيط كالتنظػػػػػيـ كالاتصػػػػػالات كالرقابػػػػػة كاتخػػػػػاذ القػػػػػرارات 

تعيػػػػػػكد أساسػػػػػػان إلػػػػػػى عػػػػػػدـ ممارسػػػػػػة عمميػػػػػػات إدارة  الميضػػػػػػيِّعاتكالتنفيػػػػػػذ" كيػػػػػػرل أفٌ معظػػػػػػـ ىػػػػػػذه 

نشػػػػػاطاتيا الأساسػػػػػية بشػػػػػكؿ سػػػػػميـ أك أنيػػػػػا تتعمػػػػػؽ بعػػػػػادات العمػػػػػؿ غيػػػػػر الصػػػػػحيحة أك الكقػػػػػت ك 

قابمػػػػػة لممعالجػػػػػة كالتصػػػػػحي  كذلػػػػػؾ بتجػػػػػاكز  الميضػػػػػيِّعاتأخػػػػػرل، إلا أف جميػػػػػع ىػػػػػذه  لميضػػػػػيِّعات

  مف خلبؿ برامج لعمكـ المنظمة.   بإجراءات يقكـ بيا المدير نفسو أك الميضيِّعاتتمؾ 

الكقػػػػت بطريقػػػػة أكثػػػػر فائػػػػدة لممػػػػديريف  ميضػػػػيِّعاتف عػػػػرض مكفقػػػػان حػػػػي مدددداكنزيكقػػػػد كػػػػاف 

التػػػػػػػي  كػػػػػػػؿ الميضػػػػػػػيِّعات، إذ كضػػػػػػػع جػػػػػػػدكلان يتضػػػػػػػمف لميضػػػػػػػيِّعاتكالبػػػػػػػاحثيف كالميتمػػػػػػػيف بتمػػػػػػػؾ ا

تػػػػػ دل إلػػػػػى ىػػػػػدر الكقػػػػػت كالحمػػػػػكؿ الممكنػػػػػة لتجاكزىػػػػػا، كذلػػػػػؾ كمػػػػػا ىػػػػػك مكضػػػػػ  بالجػػػػػدكؿ رقػػػػػـ 

معينػػػػػػػػػػة لػػػػػػػػػػذلؾ"               ميضػػػػػػػػػػيٌعان لمكقػػػػػػػػػػت إذا تػػػػػػػػػػكفرت ظػػػػػػػػػػركؼالػػػػػػػػػػذم ييظيػػػػػػػػػػر أثنػػػػػػػػػػى عشػػػػػػػػػػر ( 1.3)

 (.63: 2006) كائؿ، 
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 (1.3شكؿ )

 ميضيِّعات الكقت مكزعة عمى الأنشطة الإدارية الرئيسية 

 . 47ص: 1988، المنظمة العربية لمعمكـ الإدارية ، إدارة الوقت: منيج متطور لمنجاح: سييؿ سلبمةالمصدر
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 (1.3)جدكؿ رقـ  
 بيا كمعالجتياميضيِّعات الكقت كأسبا

 المعالجة الأسباب المُضيّع ت

 عدـ كفاءة المر كسيف. - التفكيض ضعؼ 1
 العبء الكبير عمى المر كسيف. -

 التدرب. -
 مكازنة عبء العمؿ. -

 الياتؼ 2

 
 ضعؼ الضبط الذاتي. -
 رغبة المدير في الشيرة. -

 تجميع المكالمات بكقت كاحد . -
 الإجابة عمى المكالمات الميمة. -

 عدـ اتخاذ القرارات . - عاتالاجتما 3
 المناقشات المستفيضة. -
 القيادة الضعيفة للبجتماع. -

تشػػػجيع اتخػػػاذ القػػػرارات عنػػػد تػػػكفر بعػػػض  -
 الحقائؽ.

 عدـ تحقيؽ الاجتماعات غير اليامة. -
اسػػػتخداـ جػػػػدكؿ للبجتمػػػاع كتحديػػػػد كقػػػػت  -

 كؿ مكضكع.

 المجالات الاجتماعية. - الزائركف 4
 عدـ الرفض )الاعتذار(. -

 ج كقت العمؿ.ممارسة خار  -
 الاعتذار عف الزيارات غير الميمة. -

 عدـ كجكد أىداؼ كأسبقيات. - ضعؼ التخطيط 5
 عدـ إدراؾ فكائد التخطيط. -

 كضع الأىداؼ كالأسبقيات. -
يحقػػؽ  وإدراؾ أف التخطػػيط يجخػػذ كقتػػا لكنػػ -

 منافعان.

 ضعؼ التخطيط. - الإدارة بالأزمات 6
 تقديرات غير دقيقة لمكقت. -

 عؼ التخطيط.كما ذكر في مجاؿ ض -
السػػػػػػػػماح بكقػػػػػػػػت أكثػػػػػػػػر ،عػػػػػػػػدـ السػػػػػػػػماح  -

 بالمقاطعات.

7 
 

 عدـ كجكد الأىداؼ كالأسبقيات. - الرقابة
 التدقيؽ عمى المر كسيف. -
 عدـ التفكيض. -

كضػػع الأىػػداؼ، تفػػكيض بعػػض الإعمػػاؿ  -
 الركتينية .

 النظر إلى النتائج كليس إلى التفاصيؿ  -
إدراؾ انػػػػو بػػػػدكف التفػػػػكيض يسػػػػتحيؿ أداء  -

 شيء.

الػػػػػػػرفض، عػػػػػػػدـ اسػػػػػػػتخداـ سياسػػػػػػػة البػػػػػػػاب  - عدـ القدرة عمى الرفض. - قاطعاتالم 8
 المفتكح دائمان.

9 
 
 

تججيؿ اتخاذ 
 القرارات

 ضعؼ الثقة بالحقائؽ. -
 الحقائؽ. الاعتماد عمى تحميؿ جميع -

 كجكد عقاب عمى الخطج. -

جػػػػراءات  - تحسػػػيف طريقػػػة جمػػػع الحقػػػائؽ كا 
 الدقة فييا.

 تشجيع تحمؿ المخاطرة. -
 ج كعممية تعمـ .استخداـ الخط -

 ثكرة المعمكمات . - العمؿ الكرقي 10
 الكرقي.عدـ غربمة كفرز العمؿ  -
  

 القراءة السريعة كالمختارة. -
القيػػاـ بػػالميـ مػػف العمػػؿ الػػكرقي كتفػػكيض  -

 الباقي.
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 المعالجة الأسباب المُضيّع ت

 كضع أكؿ الإعماؿ أكلا عند التنفيذ. - ط الأسبقيات.مالاىتماـ الكاسع بالعمؿ كخ - الكلاء العالي 11

أك  الاندفاع 12
 الاستعجاؿ

 الاىتماـ بالتفاصيؿ . -
 محاكلة إنجاز الكثير بكقت قميؿ. -
 التجاكب مع المم  مف الإعماؿ . -

 التركيز عمى الأسباب في العمؿ . -
 تنفيذ الأقؿ كتفكيض الأكثر. -
 التمييز بيف الضركرم كالميـ. -

 

 المصدر بتصرف:

Mackenzie, R-Alec ,Managing Time at Tae top, in :Tae Chief Executive Office & 

Its Responibilies ,New ork:AMA com , 1973 ,PP:17-20. 

 

بعنػػػػػػػػػػػػػػكاف:                 1988بقكلػػػػػػػػػػػػػػو فػػػػػػػػػػػػػػي محاضػػػػػػػػػػػػػػرة لػػػػػػػػػػػػػػو سػػػػػػػػػػػػػػنة  مدددددددددددددداكنزي"كػػػػػػػػػػػػػػذلؾ ي كػػػػػػػػػػػػػػد 

(Management key to Managing your Time)  عنػدما كجيػو إليػو سػ اؿ يخػص أىػـ

يا مػػػف ناحيػػػة الأىميػػػة فقػػػاؿ: المقاطعػػػات ميضػػػيِّعات الكقػػػت بالنسػػػبة لممػػػدير كذلػػػؾ حسػػػب تسمسػػػم

الياتفيػػة، كثػػرة جدكلػػة الميػػاـ، الأعمػػاؿ الكرقيػػة كالمكتػػب مػػزدحـ بػػالأكراؽ، ثػػـ الػػزكار المفػػاجئكف، 

الاجتماعات، المعمكمات الناقصة كالأزمات كالتعب، كمحاكلة إنجاز الكثير مف الأعماؿ فػي كقػت 

 (.66: 2006كاحد، ثـ الانيماؾ الزائد في العمؿ" )كائؿ، 

إف استقراء كثير مف الدراسات السابقة ييظير أنيا قد أفردت حيزان ميمان لدراسة العكامؿ التػي 

ميضػيِّعات الكقػت لػدل  Harrisonتػ دم إلػي ضػياع الكقػت لػدل المػديريف، فقػد تنػاكؿ ىاريسػكف 

دارة الكقػت( حيػث ذكػر خمسػة كعشػريف عػاملبن  م ديػان إلػى المديريف في دراسة لو بعنكاف )الإدارة كا 

ضػػياع كقػػت المػػدير، نػػذكر منيػػا "سػػكء الإشػػراؼ، كعػػدـ تفػػكيض السػػمطة، كالاجتماعػػات الطكيمػػة، 

كالزيػػػػػارات غيػػػػػر المسػػػػػكغة، كالمكالمػػػػػات الياتفيػػػػػة الزائػػػػػدة عػػػػػف الحػػػػػد المطمػػػػػكب كقػػػػػراءة الصػػػػػحؼ 

 .(,1978:85Harrisonكالمجلبت، كالاىتماـ بنشاطات قميمة الأىمية" )

العكامػػؿ التػػي تػػ دل إلػػى ضػػياع الكقػػت فيمػػا  Peter Drucke داركددركقػػد أكضػػ  بيتػػر  

 يجتي: 
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الاتصػػػاؿ،  أنظمػػػةزيػػػادة عػػػدد الاجتماعػػػات عػػػف الحػػػد المعقػػػكؿ، عػػػدـ كفايػػػة المعمكمػػػات ك "

تضػػخـ عػػدد العػػامميف،  المكالمػػات الياتفيػػة الزائػػدة عػػف الحػػد المعقػػكؿ، كقػػراءة الصػػحؼ كالمجػػلبت

ات المفاجئة، كالاجتماعات غير الناجحة، كالتردد في اتخاذ الزيار  كفاءة التنظيـ،سكء الإدارة كعدـ 

القػػػرارات، كالخػػػكؼ مػػػف ارتكػػػاب الأخطػػػاء، كالتفػػػكيض غيػػػر الصػػػحي ، كسػػػكء ترتيػػػب الأكلكيػػػات، 

ميمػة  ةالبػدء بتنفيػذ أيػ، كالمقاطعات أثناء العمؿ، كالمجاملبت كالتفاعؿ الاجتماعي داخؿ المنظمة

قػػاؿ إلػػى ميمػػة قبػػؿ انجػػاز الميمػػة السػػابقة، كالاىتمػػاـ بالمسػػائؿ قبػػؿ التفكيػػر كالتخطػػيط ليػػا، كالانت

 .(159 -158: 2000)الصرف،  "الركتينية القميمة الأىمية

التركيػػػز عمػػى الميضػػيِّعات التنظيميػػة ليػػػدر الكقػػت، حيػػث أشػػار كفػػػي     القريددوتيكمػػا حػػاكؿ 

كالتعقيػػد إذٍ لػػيس مػػف  حضػػكر الكاقػػع العربػػي الإدارم بقكلػػو: "تمتػػاز المنظمػػات الحديثػػة بالضػػخامة

المستغرب أف نجد أشخاصان ذكم مناصػب كرتػب عاليػة كمكاتػب فخمػة كلػيس لػدييـ أعمػاؿ تػكازم 

ىػػذه الألقػػاب، كذلػػؾ نتيجػػة لميضػػيِّعات تنظيميػػة كثيػػرة، ككجػػكد فػػائض فػػي الأيػػدم العاممػػة كتركيػػزان 

يػيف طريقػان يسػتنزؼ لسمطة فػي قمػة اليػرـ الإدارم، كفػي مثػؿ ىػذه الظػركؼ يسػميؾ كثيػر مػف الإدار 

مف خلبلو الكقت دكف أف يككف لصال  العمؿ، فقد يقضي المدير كقتو في حؿ الميربعات كالألغاز 

التي تظير يكميان في الصحؼ إلى جانب الاىتماـ الزائد بالشكميات كالدعكات الخاصة كالمقابلبت 

 (. 135: 1985الطكيمة" )القريكتي، 

العربيػػػػة، كالتػػػػي كانػػػػت ميضػػػػيِّعات الكقػػػػت مػػػػف بػػػػيف  كمػػػػف الدراسػػػػات الميدانيػػػػة فػػػػي الػػػػدكؿ

عمػى مسػتكل  محمدد شداكر عصدفورالمكضكعات التي تمػت مناقشػتيا فييػا، الدراسػة التػي أجراىػا 

الأجيػػزة  الحككميػػة فػػي المممكػػة العربيػػة السػػعكدية، كقػػد أكضػػحت ىػػذه الدراسػػة أف أىػػـ ميضػػيِّعات 

العمؿ، المكالمات الياتفية لأغػراض خاصػة، الكقت كانت عمى النحك الآتي: "التجخر صباحان عف 
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قػػراءة المجػػلبت المتمقػػػة بالعمػػؿ، تنػػاكؿ الشػػػام كالقيػػكة، مراجعػػة المستشػػػفى، مغػػادرة المكتػػب قبػػػؿ 

 (.317:1980نياية الدكاـ، ميضيِّعات أخرل" )عصفكر، 

إلػى كضػع قائمػة  الإنتاجيدة فدي القطداع الحكدوميفي دراسة لو بعنكاف  محمد غيثكانتيي 

مػػف عشػػرة بنػػكد تمثػػؿ أىػػـ معكقػػات الكقػػت، كمػػا رأتيػػا مجمكعػػة مػػف المػػديريف العػػامميف فػػي  مككنػػة

غيػر المػ ىميف،  فالمممكة العربية السعكدية كاشتممت بنكد القائمػة عمػى العناصػر الآتيػة: "المػكظفي

عة الزكار بدكف مكاعيد، الإجراءات الركتينية المعقدة المقاطعات في أثناء العمؿ، الأشياء المكضك 

فػػي غيػػر مكانيػػا الصػػحي  كالممفػػات كالمعػػاملبت، عػػدـ التقيػػد بسػػاعات العمػػؿ الرسػػمية، اليػػاتؼ 

الذم لا يمكف التنب  بمكعد رنينو، عدـ تفكيض السمطة بشكؿ صحي  الاعتمػاد عمػى الػذاكرة بػدلان 

 (. 115:  2001مف تخطيط العمؿ كمتابعتو، التنظيـ السيئ لمعمؿ" )الجريسي، 

ىداره ىي نكعاف: Bondكأكض       أف ميضيِّعات الكقت التي ت دل ضياع الكقت كا 

" مثػؿ الػزكار كاليػاتؼ الػذم لا ينقطػع،  "Eternal time wastersفالميضػيِّعات الخارجيػة 

 ميضػػيِّعاتالتجمػػؿ مػػع  سػػفبػػجف نح Bondممػػا يسػػرؽ منػػا كقتػػان ثمينػػان لا يعػػكض، كلػػذلؾ ينصػػ   

   ا.دكف أف نحسب حسابان ليالكقت الخارجية لأنيا عادة تدخؿ إلينا 

الكقػػػػت ميضػػػػيِّعات الكقػػػػت، كيسػػػػمييا ميضػػػػيِّعات  خػػػػر مػػػػف  جانػػػػب  ىإلػػػػ Bondكيتطػػػػرؽ  

" مثؿ القصكر في التخطيط السميـ لمعمؿ، كالذم ىك اتجػاه Internal Time wastersالداخمية "

 .(Bond ،1982 :20-21) يستطيعكف التخمص منو شخصي لدل بعض المديريف لا

ضافة، إلى العديد مف الدراسات كالأبحاث التػي أجريػت فػي ىػذا المجػاؿ كتكصػمت ىذا بالإ 

فػػػي مجمميػػػا إلػػػى ميضػػػيِّعات تػػػ دم إلػػػى إىػػػدار كقػػػت المػػػدير أك عػػػدـ اسػػػتخدامو لكقتػػػو الاسػػػتخداـ 

 (. 69: 2006الأمثؿ )كائؿ، 
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 أسباب مُضيِّعات الوقت:  7.3  

 أحميػػػػد، ،" )عمػػػػكافكأخػػػػرل ذاتيػػػػةسػػػػباب تنظيميػػػػة أ إلػػػػىالكقػػػػت  ميضػػػػيِّعاتيمكػػػػف تصػػػػنيؼ "

2009 :90:) 

 أولاا: الأسباب التنظيمية:

 كىذه يمكف تحديدىا بالآتي:

نشػػػػطة الكقػػػػت تعنػػػػي قيػػػػاـ الشػػػػخص بالعديػػػػد مػػػػف الأ ميضػػػػيِّعاتف إممػػػػا تقػػػػدـ يمكػػػػف القػػػػكؿ 

يجابيػػة تسػػاىـ فػػي إكالعمميػػات كالميػػاـ التػػي تجخػػذ جػػزءان كبيػػران مػػف كقتػػو دكف الحصػػكؿ عمػػى نتػػائج 

 .الأىداؼؽ تحقي

  :المكالمات الياتفية .1

ييسػػػػر سػػػػبؿ  نػػػػوحػػػػدل كسػػػػائؿ التكنكلكجيػػػػا كالتطػػػػكر التػػػػي تػػػػكفر الكقػػػػت لأإيعتبػػػػر اليػػػػاتؼ "

بيػػػػدؼ الاتصػػػػاؿ  أكرسػػػػاؿ الرسػػػػائؿ بحثػػػػا عػػػػف معمكمػػػػة إ أكالاتصػػػػاؿ المباشػػػػر دكف تكبػػػػد مشػػػػقة 

تضػيع الكقػت أداة لـ اليػاتؼ فيصػب  اقػد يسػاء اسػتخد فإنوكلكف ككجم اختراع  ،بجية أكبشخص 

"                   الكقػػػت نتيجػػػة المكالمػػػات الياتفيػػػة فػػػي النقػػػاط التاليػػػة إضػػػاعةكتتبمػػػكر مشػػػكمة  بػػػدلان مػػػف تػػػكفيره،

 (:188:1997)جيفرم ماير،

 .المكالمات الياتفية في حد ذاتيا الكقت الذم تستغرقو كـ .1

 .دكث المقاطعةيقكـ بو قبؿ ح فلمتكاصؿ مع ما كا لإعادة الكقت الذم يستغرقو الشخص .2

فػػي  أف ف نحفػػظ الرسػػالة التػػي نػػكد نقميػػا، فكمػػا نعمػػـ أجػػراء المكالمػػة إقبػػؿ  عميػػولػػذا يجػػب 

 لكقت.اطكؿ المكالمات الياتفية مضيعة 
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 :الياتف االمزايا التي يتمتع بي

 "ىـ المزايا ما يميأ، كمف الأفرادالكقت لدل ياتؼ بعدة مزايا تحقؽ السيطرة عمى يتمتع ال"

 :(92: 2009 أحميد، ،)عمكاف

 .أىمية المكالمات الياتفيةافتراض  .1

 .جكؿب لان أك لماـ بالمعمكمات الرغبة في الإ .2

 .ي الذم تشغمو المكالمات الياتفيةالحيز الاجتماعي الترفيي .3

ليػػػا  ةف لا يتبػػػدد كقػػػت المػػػدير فػػػي الاتصػػػالات الشخصػػػية التػػػي لا علبقػػػأكمػػػف ىنػػػا يجػػػب 

"،           يمػػػػي تبػػػػاع مػػػػااالمكالمػػػػات الياتفيػػػػة يجػػػػب  إدارةمػػػػدير فػػػػي كلتحسػػػػيف كزيػػػػادة فاعميػػػػة ال"بالعمػػػػؿ، 

 (.144:1999 ،دياب)

 بالرد عمى المكالمات. ( ة)السكرتير  تكميؼ .1

ف أ، ك مػف لػدف المرسػػؿ مباشػػرة يف يػػتـ التعريػؼ الشخصػأيستحسػف ة مػا، عنػد البػدء بمكالمػػ .2

ملبت كالأحاديػػث المتنكعػػة المطيفػػة، كالتقميػػؿ مػػف المجػػا يػػتـ اختيػػار عبػػارات التحيػػة كالسػػلبـ

 .التي تسبؽ حديث العمؿ أك مكضكع المكالمة

، كبما يضمف يتكفر لدل المدير دليؿ خاص بجرقاـ اليكاتؼ التي يتعامؿ معيا باستمرار أف .3

استخدامو بصكرة سريعة. كمف الضركرم كذلؾ تنمية ميارات الاستماع كالتحدث لدل 

 .المدير

الذم يكض  الفترة الزمنيػة لممكالمػات  ،ةيلممكالمات الياتف ستعانة بالسجؿ الزمني اليكميالا .4

 الصادرة.ك الكاردة 

نشػػطة فتجميػػع الأ ،المكالمػػات الياتفيػػة تخصػػيص كقػػت معػػيف فػػي اليػػكـ، إف أمكػػف لإجػػراء .5

 المتشابية تساعد المدير في تكفير كثير مف الكقت.
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 لياتفية.في المكالمة ا دير بتحضير ممخص لممكضكعات التي ستغطيياقياـ الم .6

 ساسية كتحقيؽ أىدافيا.بعادىا الأأف تستكفي أاء المكالمة الياتفية بعد إني .7

لمكلبـ معو مف  أنو سيتصؿ بو كيككف مطيلبن أف يبادر بالاتصاؿ الياتفي مع شخص يعتقد  .8

 غير أف يقكؿ شيئان.  

ف أسػػئمة التػػي يمكػػف سػػكاء مػػف حيػػث الأ ،ـ اليػػاتؼاتطػػكير ميػػارات المر كسػػيف فػػي اسػػتخد .9

 جابة عنيا.   مف حيث الإ أكسجلكىا ي

    :الزيارات المفاجئة .7

مضػػافة يػػتـ فيػػو  أكيعتبػػر مكتػػب العمػػؿ مكانػػا يػػتـ فيػػو تصػػريؼ الأعمػػاؿ كلػػيس صػػالكنان " 

بؿ الزيارات الرسمية كالتي ىي مف أجؿ العمؿ يجػب أف تكػكف بمكاعيػد مسػبقة  ،استقباؿ الأصدقاء

ا تبػػدأ بالمقاطعػػة الشػػييرة مجػػرد أنيػػلزيػػارات المفاجئػػة كالمشػػكمة فػػي ا ،حتػػى لا يضػػيع كقػػت المػػدير

مفيكـ الكقد يككف ، دقيقة 20أكثر مف  إلىكتتحكؿ ىذه الدقيقة في الغالب "دقيقة كاحدة مف كقتؾ "

فػػػالمفيكـ  ،أحػػػد عناصػػػر زيػػػادة معػػػدلات الزيػػػارات المفاجئػػػة الخػػػاطئ لسياسػػػة البػػػاب المفتػػػكح أيضػػػان 

فػػي  والمسػػ كؿ يمتقيػػ إلػػىيمكػػف لأم شػػخص أف يصػػؿ  أنػػوي الأصػػمي لسياسػػة البػػاب المفتػػكح يعنػػ

كىنػػػاؾ  لبن صػػػكؿ عمػػػى حػػػؿ المشػػػاكؿ المثػػػارة فعػػػكقػػػت محػػػدد كمحسػػػكب كمجػػػدكؿ بيػػػدؼ الح إطػػػار

 :(83-82:2002 الشافعي،" )يالتال فييا مع زكار المفاججة عمى النحكيتـ التعامؿ  أساليب

ا أنيعات كلف ينظر إلييا عمى ف يعمؿ كفؽ اتجاىاتو عند حدكث المقاطأيجب عمى المدير  .1

 جزء مف كظيفتو.   

 مرا طارئان جادان.أر أـ اك كانت معمكمة حقيقية لمتشأسئمة الزكار مباشرة سكاء أالتعامؿ مع  .2

 عدـ الترحيب بمككث الزائر فترة طكيمة. .3

 مفيكـ دقيؽ لسياسة الباب المفتكح.تحديد  .4
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 الس اؿ.أحالة الزائر إلى شخص مس كؿ لديو القدرة لمرد عمى  .5

عمػػى المػػدير أف يقػػكؿ "لا" مػػف غيػػر أف يتسػػبب فػػي إىانػػة أحػػد أف "لا" ليسػػت محببػػة لمػػنفس  .6

كلكػػف يمكػػف لممػػدير أف يقمػػؿ مػػف سػػكء جاذبيتيػػا بػػإبرار بعػػض البػػدائؿ، كقكلػػو: "إف زيػػدان مػػف 

الناس يمكنو أف يعمؿ ىذا بدلان مني"، أك قكلو:" أشػكر لػؾ سػ الؾ، كلكػف عمػىٌ أف أقػكؿ لا، 

 أستطيع أف أفعؿ ىذا"، عمى أف ذلػؾ لا يعنػي أف أشػعر بالػذنب بسػبب ذلػؾ أك تبػال  فجنا لا

فػػػي الاعتػػػذار، فػػػإذا مػػػا أصػػػرٌ صػػػاحب الحاجػػػة عمػػػى طمبػػػو، أعػػػد كممػػػة "لا" بيػػػدكء كبػػػدكف 

غضػػػػب، لأف ىػػػػدفؾ سػػػػيظؿ عػػػػدـ قبػػػػكؿ الػػػػدعكة كلػػػػيس إىانػػػػة الشػػػػخص، كحػػػػيف لا تكسػػػػب 

 الآخريف فميس أقؿ أف تكسب نفسؾ.

 الطويمة(: الاجتماعات) الدورية وغير الدورية الاجتماعاتداد وقت اتساع وامت .3

في مناقشة  كفيتبارل الحاضر  اعندمالاجتماعات مضيعة لمكقت،  فكثيرا ما تكك إف حيث "

بػػػداء  ا  مكضػػػكعات أخػػػرل جديػػػدة، كطػػػرح كجيػػػات النظػػػر، ك  إلػػػىكمػػػدىا المكضػػػكعات المعركضػػػة، 

ؿ كغيرىػا، كالػدخكؿ فػي حػكارات جانبيػة ككممػات كؿ منيـ مػف حمػكؿ لممشػاك لكعرض ما ير أم الر 

بحيػث تكػكف  الاجتماعػاتضػركرة تنظػيـ  إلػىرؼ، كلذا يجػب أف يػتـ الانتبػاه امجاممة كترحيب كتع

كيكػػكف ذلػػؾ مػػف خػػلبؿ تحضػػير  ،ة منػػواالمتكخػػ الأىػػداؼتخػػرج عػػف المكضػػكع، كتحقػػؽ  مفيػػدة كلا

كالتمخػػيص  الاجتماعػػاتلنقػػاش فػػي جػػراءات العمػػؿ ككضػػع نظػػاـ اإمسػػبؽ لجػػدكؿ الأعمػػاؿ كتحديػػد 

 (.157: 2005 )عمياف، :قنيف، نذكر منيا عمى سبيؿ المثاؿ"الجيد، كغيرىا مف الت

، كتحديد أىدافيا بشكؿ ليياان إداعي إذا كاف المديرجيدة  ةتحضير للبجتماعات بصكر  .1

 كاض  كدقيؽ.

 عدـ التشجيع عمى عقد اجتماعات غير ضركرية. .2
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 دد النقاط التي سيتـ مناقشتيا في الاجتماع.عماؿ مسبؽ يحأكضع جدكؿ  .3

 ىذا الكقت. لتحديد كقت مسبؽ لمبدء ككقت للبنتياء مف الاجتماع بحيث لا يتعد .4

 ضياع الكقت. إلىي دم حتى لا الاجتماع  خلبؿ عدـ السماح بجم مقاطعات .5

 الدقة في تحديد الأشخاص الذيف يستمزـ حضكرىـ للبجتماع . .6

لضػػػماف المكافقػػػة عمييػػػا كتػػػذكير  الاجتماعػػػات عػػػفسػػػفرت أالتػػػي تمخػػػيص النتػػػائج كالقيػػػاـ ب .7

 بالتكميفات التي تخصيـ.  فالمشاركي

  من جانب متخذ القرار: ناةلويات متبأو ىداف محددة و أعدم وجود  .4

إذ كالمكظفيف نتيجة لعدـ معػرفتيـ بػالمطمكب إنجػازه،  يفر يحيث يضيع كقت كثير مف المد"

 ،كبالتػالي تنظػيـ البػدء بتنفيػذىا خطػكة بخطػكة ،عمى جدكلتيا ؼ كاضحة يعممكفاىدأليـ  فلا تكك 

يػػػر تبر ل يـىػػػدافأمػػػديريف  أكمػػػكظفيف الأفػػػراد لأنفسػػػيـ سػػػكاء أكػػػانكا ف يحػػػدد ألػػػذلؾ مػػػف الضػػػركرم 

 أكنفسػػػيـ كمراجعػػػة نظػػػاـ صػػػرفيـ أعمػػػاؿ التػػػي يقكمػػػكف بيػػػا، كبالتػػػالي يسػػػيؿ عمػػػييـ محاسػػػبة الأ

 .(158: 2005، )عميافكقاتيـ" استخداميـ لأ

 الترتيب السيئ لمحتويات المكتب: .5

ف يكػػكف اسػػتثمار الكقػػت اسػػتثمارا أليػػة لتيسػػير سػػبؿ العمػػؿ، كبمػػا يضػػمف  يعتبػػر التنظػػيـ "

ع ايسػبب ضػي  ؽراك الكقػت تكػكف سػيئة، حيػث تػداخؿ الأ إدارة فػإفكػاف التنظػيـ سػيئا  إذامجديا، فػ

 (.98:2009 ،أحميد ،عمكافة" )المستندات كيصب  العثكر عمى مكضكع معيف عممية صعب

 عدم تفويض الصلاحيات: .6

 اذمكقػػػت نتيجػػػة المركزيػػػة المتمثمػػػة بػػػالحرص الزائػػػد عمػػػى اتخػػػضػػػياع ل ؾيكػػػكف ىنػػػاحيػػػث "

ىميتيػػػا عمػػػى العديػػػد مػػػف المسػػػتكيات أمػػػف تكزيعيػػػا حسػػػب  ، بػػػدلان الإدارمالقػػػرارات مػػػف قمػػػة اليػػػرـ 
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ركػػػػاف يتطمػػػػب الأ ممػػػػر الػػػػذلأا ف ىػػػػذا يسػػػػبب الكثيػػػػر مػػػػف الإربػػػػاؾ كالتػػػػجخير لمكقػػػػت،أ، ك الإداريػػػػة

 :(98:2009)عمكاف، أحميد، " ساسية التاليةالأ

 ككضعيا بشكؿ مكتكب . ىداؼ المياـ التي يتـ تفكيضيا،أتكضي   .1

داء المتكقع منو ليو كمستكل الأإتحديد السمطة كالمس كلية لممر كس لمعرفة المياـ المككمة  .2

 ككيفية القياـ بو كحدكد السمطة المسمكح بيا.

 اد البيئة المناسبة لعمؿ المر كسيف.إيج  .3

 كضع معايير مقبكلة للؤداء .   .4

 كضع نظاـ لمرقابة كالمتابعة فالمفكض يظؿ مس كلا عف النتائج بعد التفكيض. .5

 :وقت واحدنجاز أشياء متعددة في إ .7

متعارضػػة كتكميػػؼ الفػػػرد قػػػرارات صػػدار ا  ربػػاؾ العػػػامميف لديػػو، ك إحيػػث يقػػكـ متخػػػذ القػػرار ب"

التشػتيت  إلػى، ممػا يػ دم لضػغط عميػو نفسػيان امختمفة في كقت كاحد محدد كمحدكد، ك  بإنجاز مياـ

 (.160: 2005 )عمياف،كعدـ إمكانية الإنجاز كتحقيقو"  كالتعارض كالتضارب، ،كعدـ التركيز

 غير دقيقة ومتأخرة:الناقصة  معمومات ال  .8

اد عمػى الحػدس كالتخمػيف عتمػالا إلػىت دم  ة"أما المعمكمات الناقصة غير دقيقة أك المتجخر 

 ،مطمػػكب إنجػػازه كدـ تكافقيػػا مػػع مػػا ىػػكتعػػارض القػػرارات، كعػػ، ط بلتخػػاك  رتجاليػػة،كالإكالعشػػكائية 

" نيا أخطػػاء باىظػػة النتػػائج كالتكػػاليؼيتعػػيف تحقيقػػو بػػؿ كعػػدـ سػػلبمتيا كصػػحتيا كتضػػمي مػػا كمػػع 

 (.20:1999 ،التكيرقي)

 يمي: االأسباب الذاتية لضياع الوقت ومنيا م ثانياا:

 القمؽ. .1

 خريف.غضاب الآإعدـ القدرة عمى  .2
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 .تحت التصرؼ كجكد كقت زائد عف الحاجة .3

 السرية الزائدة. .4

 ة.    لخكؼ عمى ضياع السمطا .5

كتجسيسان عمى ما تقدـ لعمٌوي أضحى م كدان أف كؿ مدير يكاجو ميضيِّعات لمكقت تشػترؾ فييػا 

 مختمؼ الإدارات في مختمؼ المجتمعات.

يسير قد يبرز ىنا كىناؾ كييعبر عػف مسػتكل حػدة ىػذه المشػكمة، كسػكؼ  كلكف مع اختلبؼ

 يتـ تسميط الضكء عمى تمؾ الميضيِّعات المتعمقة بشيء مف التفصيؿ.

 مُضيِّعات الوقت لد  مديري الإدارة الوسطب بالمنظمات الصناعية :  3.3

 في الآتي: تجسيسان عمى ما تقدـ يمكف إجماؿ ميضيِّعات كقت مدير الإدارة الكسطى 

 بالتخطيط : عمقةالوقت المت مُضيِّعات  0.3.3

نسػػمعو يػػردد  تتطمػػب جيػػدان لإثباتيػػا، فكثيػػران مػػا إف مشػػكمة المػػدير فػػي التعامػػؿ مػػع كقتػػو، لا"

فيػػؿ يرجػػع ذلػػؾ إلػػى أنػػو يقػػكـ بجنشػػطة كثيػػرة ؟ أـ طبيعػػة  العبػارة المجلكفػػة لػػيس لػػدمٌ الكقػػت الكػػافي

طريقيػػا إلػػى  تجػػد؟ فينػػاؾ ميتطمبػػات كثيػػرة لابػػد أف كػػؿ اليقظػػة العمػػؿ تتطمػػب منػػو أف يبقػػى يقظػػان 

كخبرتػػو؟ كلمعالجػػة  نفسػػيا قدرتػػوبالتنفيػذ، أـ أنػػو لػػيس ىنػػاؾ أحػػد مػػف العػػامميف معػػو ممػػف يتمتعػػكف 

ىذه القضايا لابد أف يعترؼ المػدير بجنػو مخطػئ فػي اعتقػاده بػجف المشػكمة تكمػف فػي الكقػت، كأنػو 

مػػف حػػؿ كافػػة المشػػاكؿ، فالمشػػكمة فػػي الكاقػػع ليسػػت عػػدـ تػػكفر  لػػك أيتػػي  لػػو كقػػت طكيػػؿ، لػػتمكف

نما عدـ التمكف  مف التخطيط الفعٌاؿ لتكظيؼ مكرد الكقت، كممػا لاشػؾ فيػو أف لإىػدار  الكقت، كا 

 فيعد سكء التخطيط أىميا: الكقت كتبديده كعدـ الاستفادة منو

 (2.3) لمكضػػحة بالشػػكؿبعمميػػة التخطػػيط كا عمػػؽالكقػػت التػػي تت ميضػػيِّعاتكلعمػٌػو مػػف أىػػـ 

 .(59: 2000م، )الخضر  "ىي
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 (   2.3لشكؿ )ا

 ميضيِّعات الكقت المتعمقة بالتخطيط   

 .57، ص2000محسف الخضيرم، الإدارة التنافسية لمكقت، القاىرة: ايتراؾ، المصدر:  

 عدـ كجكد أىداؼ كاضحة  

 دـ كجكد أكلكيات مرتبة ع

 الإدارة العشكائية الارتجالية 

 الإدارة كفقان لممكقؼ الراىف  

 الإدارة بالأزمات المفتعمة    

 إعادة ترتيب الأكلكيات   

 القياـ بجشياء في كقت كاحد 

 غير كاقعية لمكقت     اتتقدير 

 طكؿ فترات الانتظار  

 عدـ الالتزاـ بالمكاعيد   

 الفجائي غير المخطط    السفر 

 التسرع كعدـ الصبر

 عدم وجود أو

 سوء التخطيط 

 ضياع وىدر وفقد

 لموقت   
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، كمػػف ثػػـ ة قابمػػة لمتنفيػػذ، كمحػػدده مسػػبقان، كمعمكمػػة مػػف الجميػػععػػدـ كجػػكد أىػػداؼ كاضػػح .1

شػػغؿ الجميػػع فػػي تحقيػػؽ أىػػداؼ مختمفػػة، ككفقػػان لمػػدل فيػػـ أم مػػنيـ ليػػا، ممػػا يزيػػد مػػف ين

             ضياع الكقت كفقدانو. 

عممػػي كعممػػي سػػميـ، ممػػا يػػ دم إلػػى: تنػػازع الأكلكيػػات،  مرتبػػة بشػػكؿ أكلكيػػات عػػدـ كجػػكد .2

ى الإمكانيػػات القميمػػة ، كعمػػكتنػػازع المنفػػذيف كالمشػػرفيف، كتصػػارعيـ عمػػى المػػكارد المحػػدكدة

كتصػػارع الجميػػع كتسػػارعيـ عمػػى تنفيػػذ العمميػػات التػػي تحقػػؽ ،كالمتػػكافرة كالمتاحػػة لممشػػركع 

   فقط الأمر الذم ي دل إلى:أعماليـ  كتنجزمصالحيـ 

 ككجكد أعماؿ كثيرة تحت التنفيذستكماؿ الأعماؿ التي سيتـ تنفيذىاعدـ ا ،.  

 تكػػػراران كمػػػراران لتنفيػػػذ  المنظمػػػةمػػابيف أقسػػػاـ   ضػػياع الكقػػػت كىػػػدره فػػػي انتقػػػاؿ العمالػػػة

   .العمؿ الكاحد

 دافع الرئيسي عمى العمؿ.    فقد العمالة ال  

 إنتاج منتجات رديئة كبشكؿ غير منتظـ.  

،  الأفعػػاؿشػػيكع عمميػػة الإدارة العشػػكائية الارتجاليػػة القائمػػة عمػػى ردكد الأفعػػاؿ كلػػيس عمػػى  .3

كفقػػداف فػػي الكقػػت كالجيػػد ، كتخػػبط كتسػػربات اجيػػةكمػػا قػػد يػػنجـ عنيػػا مػػف تعػػارض، كازدك 

     ىدر الإمكانيات كضياعيا.  ، فضلبن عفكالتكمفة

، كاسػػػػتخداميـ كػػػػاـ السػػػػيطرة كالػػػػتحكـ فػػػػي الآخػػػػريفالإدارة بالأزمػػػػات المفتعمػػػػة مػػػػف أجػػػػؿ إح .4

  ،يجعػؿ كػلبن مػنيـ كاقعػان تحػت ضػغط الأزمػة، كبشػكؿ لتحقيؽ مصال  معينة كأىداؼ معينػة

تنفيػػذ، ممػػا سػػكء ال ى، ممػػا يػػ دم إلػػدرة عمػػى الاحتمػػاؿ لمضػػغط المتكاصػػؿعػػدـ القػػكبالتػػالي 

               ييدر الكقت.
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، كفي نطاؽ فترات قصيرة جدان تكاد تككف يكمية ترتيب الأكلكيات بشكؿ متجدد سريعإعادة  .5

تػػـ ك الاسػػتفادة ممػػا ، أتػػـ البػػدء فيػػو رباكػػان لمعمػػؿ كعػػدـ قػػدرة عمػػى اسػػتكماؿ مػػاإممػػا يمثػػؿ 

   ، كبالتالي ىدر الكقت كضياعو. تحقيؽ التكاصؿ كالارتباط المطمكب، أك الانتياء منو

دما تكػػػكف متعارضػػػة، كغيػػػر فػػػي كقػػػت كاحػػػد، كيػػػزداد الأمػػػر سػػػكءان عنػػػعػػػدة القيػػػاـ بجشػػػياء  .6

يػ دم  القػدر نفسػو مػف الأكلكيػة كالأىميػة ممػا ، عمػىظة نفسيا، كتتـ جمعيان في المحمتكافقة

عػادة تنكتركيا لفتػرة دكف تنفيػذ تنفيذىا عدـ ىإل فيػذىا مػف جديػد بعػد فتػرة مػف ، ثػـ تناكليػا كا 

 . الزمف

لإسػػػراؼ فػػػي اسػػػتخداـ ا ىإلػػػ اقعيػػػة لمػػػا تحتاجػػػو الأعمػػػاؿ مػػػف كقػػػت فتػػػ دمتقػػػديرات غيػػػر ك  .7

   . أطكؿ مما تحتاجو إليو فعلبن  ان ، كضياعو نظران لاستغراؽ الأعماؿ كقتالكقت، كىدره

بدايػػة تنفيػػذ أم  تعتمػػد، كالتػػي مػػاؿ المرتبطػػة المتتاليػػة، كالمتلبحقػػةتظػػار للؤعطػػكؿ فتػػرة الان .8

أم تجخير في تنفيذ أم مرحمػة مػف المراحػؿ  ى الانتياء مف تنفيذ الأخرل، كمف فإفمنيا عم

 . فيذ الأعماؿ اللبحقة بشكؿ متتاليتجخير تن ىبالضركرة إل لمف الأعماؿ السابقة سي د

، فضػلبن المحددة مف جانب المنفذيف، كاستغراقيـ لكقػت كبيػرمقررة ك عدـ الالتزاـ بالمكاعيد ال .9

 لػؾ مػػف امتػداد لكقػػت التنفيػذ سػػكاءبجعمػػاؿ معينػة، كمػػا يترتػب عمػػى ذ عػف تػجخرىـ فػػي البػدء

  أكلان. ليذه العمميات أك لمعمميات اللبحقة المرتبطة بيا كالتي تعتمد عمى الانتياء منيا 

حػػددة أك طكيمػػة نسػػبيان كدكف تنسػػيؽ أك ترتيػػب السػػفر الفجػػائي غيػػر المخطػػط كالمػػدد غيػػر م .10

ادة شػػػرح إعػػػ ى، كاحتيػػػاج الأمػػػر إلػػػلإسػػػناد الميػػػاـ إلػػػى مسػػػئكليف  خػػػريف، أك ؿللئحػػػلبؿ محػػػ

، أك كجكد فجكات زمانية مابيف ترؾ العمؿ كاستئنافو مػف جديػد كتكضي  لمف سيقكـ بالعمؿ

 .  مف قبؿ الشخص أك المس كؿ المسافر
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إعطػاء الأمػكر حقيػا مػف الدراسػة كالبحػث كبالتػالي عػدـ الإلمػاـ التسرع كعػدـ الصػبر كعػدـ  .11

اتخػػاذ قػػرارات خاطئػػة كغيػػر  ىإلػػ ل، ممػػا يػػ دالجكانػػب كالتغاضػػي عػػف بعػػض العكامػػؿبكافػػة 

 ى:سميمة تحتاج إل

 لعدـ كضكح متطمبات التنفيذ. الكقتمزيد مف  .أ 

 .مزيد مف الكقت لتكرار القياـ بجعماؿ مرة أخرل كازدكاج القياـ بيا .ب 

مػرة أخػػرل، سػكاء لعػػدـ مطابقتيػا، أك لتكػػرار  بالأعمػػاؿزيػد مػػف الكقػت لإعػػادة القيػاـ م .ج 

 أكامر القياـ بيا لتعدد المستكيات الإدارية.

عػػػدـ كجػػػكد خطػػػة عمميػػػة كاضػػػحة متكاممػػػة متكافقػػػة مػػػع الإمكانيػػػات كالمػػػكارد، بالتػػػالي فػػػإف 

 المياـ، ي دل إلى تبديد الكقت كتسربو بشكؿ كبير.ك محددة  

 بالتنظيم:  تعمقةالوقت الم مُضيِّعات  7.3.3

ميمة كالكاممػػة يسػػاعد عمػػى تحديػػد الإجابػػة السػػ إف كجػػكد ىيكػػؿ تنظيمػػي عممػػي سػػميـ أمػػر" 

 .(33:2010)الصرايرة،  :عف الأسئمة الآتية

 ؟مف يقكـ بالعمؿ -

 ؟ماذا سيعمؿ بالضبط  -

 أيف سيمارس العمؿ ؟  -

 ىي حدكد صلبحياتو ؟  كيؼ سيعمؿ ؟ كما -

 ، كمتى عميو أف ينتيي منو العمؿ ى سيبدأمت -

، كسػػكاء كػػاف ىػػ لاء الآخػػريف المنظمػػةىػػي علبقتػػو بػػالآخريف الػػذيف سػػيعممكف معػػو فػػي  مػػا -

 زملبء، أـ ر ساء أـ مر كسيف؟ 
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المنظمػة كتكصػيؼ شػمميا تكمف ثػـ فػإف الييكػؿ التنظيمػي يقػكـ عمػى تحديػد الكظػائؼ التػي 

 نيا كالعامميف الذيف سيقكمكف بيا.يفية التي تربط بي، كالعلبقات التنظيمية الكظمياـ ىذه الكظائؼ

، كلحسػػف تنفيػػذ النشػػاط كىػػك فػػي الكقػػت ؿ متكامػػؿ ضػػركرم كلازـ لحسػػف العمػػؿفػػالتنظيـ كػػ 

عناصػػر العمػػؿ فػػي المنظمػػة ذاتػػو مجمكعػػة مػػف الإجػػراءات كالقكاعػػد كالترتيبػػات التػػي تػػتـ لتحديػػد 

 ذلؾ مف أربع جكانب رئيسية ىي:، كيتـ كتشغيميا

  .مية تحديد احتياجات المشركع مف الككادر البشرية كميان كنكعيان عم -

  .بالعمؿ الإلحاؽكالتعييف ك عممية الاختيار  -

كساب المعرفة كنقؿ الخبرات إل -  . ي القكم العاممة التي تـ تعيينيا"لتدريب كا 

( 3.3قػػت" كمػػا يكضػػحو لنػػا الشػػكؿ التػػالي)ضػػياع كىػػدر الك  ىكغيػػاب ىػػذا كمػػو يػػ دم إلػػ" 

 (:82:2004، )عمياف
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 (    3.3شكؿ )
 ميضيِّعات الكقت المتعمقة بالتنظيـ

 .82ص ،2005 جرير، دار عماف، النظرية كالتطبيؽ، : ربحي مصطفى عمياف، إدارة الكقت:المصدر

كفاءة التنظيم عدم 
 أو عدم وجوده 

   سكء التنظيـ الشخصي

 الخمط بيف السمطة كالمسئكلية 

 عدـ كضكح الاختصاصات 

 ازدكاجية المياـ كالجيد

 تعدد الر ساء كالمشرفيف 

 الأعماؿ الركتينية كالسجلبتسيطرة 

 سكء كتخمؼ المعدات كالتجييزات

 بيئة عمؿ غير ملبئمة 

  ضياع وىدر وفقد

 لموقت   

عوامل تؤدي 
 إلب
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د التنظػيـ الفعػاؿ يػ دل "حيث يتض  لنا مف ىذا الشكؿ أف عدـ كفاءة التنظيـ أك عػدـ كجػك 

 (85-81: 2005إلى ضياع الكقت كىدره كفقدانو نتيجة عدة أسباب ىي: )عمياف، 

، يميػػػؿ ىػػػذا الفػػػرد إلػػػى عػػػدـ التنظػػػيـ ، حيػػػثعػػػدـ التنظػػػيـ الشخصػػػي لمتخػػػذ القػػػرار سػػػكء أك .1

نضػباط كالخػركج عػدـ الا ى، كيميػؿ كػؿ مػنيـ إلػفي ىذا السمكؾ عمى مف يعممػكف معػوكيض

، أك بالقياـ بجعماؿ لا تتفؽ ضػمف اختصاصػاتو أك التيػرب كالتنصػؿ عمؿعف صلبحيات ال

، كيصػب  ىػذا بػات كظيفتػو التػي عميػو القيػاـ بيػامف القياـ بالأعماؿ عميو كالتنصػؿ مػف كاج

حتػػى يفقػػد  المنظمػػةالمػػريض ىػػك الػػنمط الإدارم السػػائد كالمتبػػع كالمعتػػاد فػػي  مالػػنمط الإدار 

 . ائنو كعملبءهكيفقد المشركع زب المشركع سمعتو

، كاستخداـ السمطة بمنطؽ التسمط كالتنصؿ مػف المسػئكلية، الخمط مابيف السمطة كالمسئكلية .2

يػػة الإدارة إلػػى كمػػف ثػػـ حػػدكث عػػدـ التػػكازف مػػابيف السػػمطة كالمسػػئكلية كالتحػػكؿ مػػف ديمقراط

كاسػػػػػػػتخداـ ، الإدارم ؼتبػػػػػػػاع أسػػػػػػػاليب الإرىػػػػػػػاب الػػػػػػػكظيفي كالتعسػػػػػػػا، ك ديكتاتكريػػػػػػػة العمػػػػػػػؿ

قػػؿ ، كالتطػػاحف الػػكظيفي كالخػػركج عػػف قكاعػػد العنظيمػػات غيػػر الرسػػمية، كالقيػػر الإدارمكالت

 . كبالتالي تضيع كؿ قيـ الكقت ...كالمنطؽ، كتسييد الارتجالية العبثية، كالعشكائية الجاىمة

لػػكح الاختصػػاص المسػػندة إلػػى الأفػػرادعػػدـ كضػػ .3 كظػػائؼ كػػؿ مػػنيـ كشػػيكع المسػػئكلية،  ى، كا 

ىنػػاؾ أكثػػر مػػف رئػػيس لمفػػرد  أف يكػػكف ىفػػي الاختصاصػػات إلػػ ككجػػكد تضػػارب كتعػػارض

، كتكرار صدكر الأمر الكاحد مػف أكثػر مػف جيػة د مراكز التكجيو لمفرد العامؿ، كتعدالعامؿ

ي  تحتمػؿ أكثػر مػف معنػي ص، كبشكاؿ متعددة كبكممات غامضة مبيمةكبصكر مختمفة كبج

، ممػػا نفسػػو، لمشػػيء كنقيضػػو يءاسػػتخداـ صػػي  النفػػي كالإثبػػات لمشػػ ىبػػؿ يصػػؿ الأمػػر إلػػ

 . ي دم إلى ضياع الكقت كىدره كفقده
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، خاصػػة فػػي عمػػؿ الشػػيء مبػػذكؿ مػػف جانػػب الكثيػػر مػػف الأفػػرادازدكاجيػػة الميػػاـ كالجيػػد ال .4

عػػادة شػػرائوكنقيضػػو كلإفسػػاد الشػػيء ك  صػػلبحو كبيػػع الشػػيء كا  ... الػػخ، كتعػػدد الأفػػراد الػػذيف ا 

شػكؿ لث اتكالية كتعددية فػي تنفيػذ الميػاـ كبادرجة أف تحد ىيقكمكف بعمؿ الشيء الكاحد إل

 لي فقداف الكقت.الذم ي دم إ

صػػػدار كػػػؿ مػػػنيـ العديػػػد مػػػف الأكامػػػر  سػػػاء كالمشػػػرفيف عمػػػى الشػػػخص الكاحػػػدتعػػػدد الر  .5 ، كا 

، ثمة مع غياب التنسػيؽ بػيف أم مػنيـ، كالمتماعارضة، كالمتداخمة، كالمتناقضةالإدارية كالمت

  . يف المنفذيفر كسيف عف عدد العاممكبيف الم

اقيا لمجػػزء الأكبػػر مػػف ، ككثيػػرة العػػدد، كاسػػتغر لتافيػػة كثيػػرة التنػػكعسػػيطرة الأعمػػاؿ الركتينيػػة ا .6

عدـ كجكد كقت يكفي لإنجػاز الميػاـ  ل إلى، كبما ي دكقت العمؿ، كبالتالي التياميا الكقت

 قراران. ف أف تحؿ أك يتخذ بشجنياالأخرل أك تمؾ المياـ شديدة الأىمية التي تتراكـ دك 

، أك ة العثػػػكر عمػػػى المكضػػػكعات المطمكبػػػةسػػػكء نظػػػاـ الحفػػػظ كالسػػػجلبت، كبالتػػػالي صػػػعكب .7

 تكفير البيانات كالمعمكمات الأساسية عف تمؾ المكضكعات كمػف ثػـ تػجتي تصػرفات المػدراء

، جػػرد ردكد أفعػػاؿ ارتجاليػػة عشػػكائية، كتكػػكف أفعػػاليـ مكالمنفػػذيف فػػي غيبػػة مػػف المعمكمػػات

 . بالتالي تكرار الجيد كالكقت، ك ـ تكراران لسمككيات سابقةمككياتيكتككف س

يػا بشػكؿ كػافي، ق، بػؿ كعػدـ تكافات كالتجييػزات الإداريػة المختمفػةسكء كتخمؼ كتقادـ المعػد .8

ي أعمػػػاؿ كػػػاف يمكػػػف أف تقػػػكـ بيػػػا الآلات بشػػػكؿ فػػػضػػػياع الكقػػػت كالجيػػػد  ىممػػػا يػػػ دم إلػػػ

... كما كرة كحيكيةبجعماؿ أكثر أىمية كضر  الأفراد لمقياـأفضؿ كأسرع كأدؽ، كبالتالي تفرغ 

ليػا كتعطيميػا يػ دم أف كجكد الآلات كالمعػدات فػي المشػركع كعػدـ القيػاـ بالصػيانة الدكريػة 

لػػػذيف ، كمػػف ثػػـ تتعطػػػؿ أعمػػاليـ كأعمػػاؿ اـ بالعمػػػؿ لاعتيػػاد العػػامميف عمييػػػاعػػدـ القيػػا إلػػى

 . يرتبطكف بيـ كيعتمدكف عمييـ
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، تعمػػؿ عمػػى خمػػؽ لػػكظيفي، كالضػػغكط الإداريػػةعمػػى القمػػؽ ا بيئػػة عمػػؿ غيػػر ملبئمػػة قائمػػة .9

يجػاد تطػاحف كصػراع كظيفػي خػانؽ للئبػداع كالتحسػيف كالتطػكير، كمكلػد لعػدـ الاسػػتقرار،  كا 

، كلا تتكافر فيو التيكيػة المناسػبة، كالتنظيمات غير الرسمية كجك عمؿ غير صحي كالشممية

عػف الازدحػػاـ كالتكػػدس كعػػدـ النظافػػة كفسػػاد ، فضػػلبن ءة المناسػػبة، كالتدفئػػة المناسػػبةكالإضػا

و الذاتيػػػة نحػػػك تػػػيدافع، كبالتػػػالي يفقػػػد الفػػػرد عػػػاـ لممكػػػاف الػػػذم يمػػػارس فيػػػو العمػػػؿالػػػذكؽ ال

 ىالمشػركع إلػإشػباعان كتحػكؿ العمػؿ الآفاؽ الابتكارية الخلبقػة لمجديػد الأكثػر  ىالانطلبؽ إل

 .قة كالجيد المبدد، كالكقت الضائعنزيؼ مستمر لمطا

، كتبػػػاط  لػػػى إضػػػعاؼ القػػػدرة، كتخفػػػيض الرغبػػػة، كتراجػػػع الإنجػػػازإ يػػػ دم كغيػػػره ىػػػذا كػػػؿ 

 تياـ مزيد مف الكقت كضياعو كىدره، كفقده".معدلاتو كال

"كلمحػػد مػػف أثػػار سػػكء التنظػػيـ فػػي أىػػدار الكقػػت كتبديػػده يمكػػف اتخػػاذ عػػدة إجػػراءات ىػػي": 

 (.49:1999)أليكساندرا، 

 فػػػي المشػػػركع ا يضػػػمف اسػػػتقرار كاسػػػتمرار العػػػامميف ، كبمػػػتنميػػػة فػػػرص العمػػػؿ فػػػي المنظمػػػة

عائػػػػد ، كيعظػػػػـ مػػػػف الػػػػذم يػػػػ دم إلػػػػى انخفػػػػاض معػػػػدؿ دكراف، ك كتحقيػػػػؽ الرضػػػػا الػػػػكظيفي

ف خػػػلبؿ البعثػػػات المحميػػػة ، أك مػػػالاسػػػتثمار فػػػي القػػػكم العاممػػػة، سػػػكاء مػػػف خػػػلبؿ التػػػدريب

 . كالدكلية

  مسػتقبمية، ناصػر جػذب حاليػة ك العاممػة بمػا يػكفره مػف ع لتمبية احتياجات المشركع مف القػك

، كتخطػػيط المسػػار الرجػػؿ المناسػػب فػػي المكػػاف المناسػػب، ككضػػع كأمػػاف كاسػػتقرار كظيفػػي

 . ما يضمف ليـ مستقبلبن ارتقائيان أفضؿالكظيفي لكؿ منيـ كب

 لػػػػكدفعيػػػػـ لمتجكيػػػػد كالتحسػػػػيف المسػػػػتمر، رضػػػػا العػػػػامميف عػػػػف العمػػػػؿ بالمنظمػػػػة زيػػػػادة  ى، كا 

ماعيػة مػف أجػؿ مزيػد مػف الإنتاجيػة، كمػف أجػؿ مزيػد ادرة الذاتية كالجالابتكار كالإبداع كالمب
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، كفػي إف ىذا كمو يعكس أثػاره بشػكؿ جيػد فػي إدارة الكقػت ل، كالتنافسية القصك مف الفاعمية

لعائػد كالمػردكد مػف ، كتعظػيـ احسف استغلبؿ الكقت المتاح، كفي زيادة الاستفادة مف الكقػت

 . استخداـ الكقت

 بالتنفيذ: المتعمقة الوقت  اتمُضيِّع  3.3.3

كانػػػب كالأبعػػػاد لمعمميػػػة ، كىػػػك يحتػػػاج إلػػػي ر يػػػة متكاممػػػة الج"التنفيػػػذ ىػػػك محػػػكر أم نشػػػاط

دراؾ حذر لكؿ جانب منيا كعلبقتو الارتباطية بالجكانب الأخرلالتنفيذية  لا يجتي التنفيذ: ، كا 

فكػػرة(  خدمػػة / /سػػمعة غيػػر مطػػابؽ لممكاصػػفات المحػػددة، كالتػػي صػػمـ مػػف أجميػػا المنػػتج ) -

يعتمػػد عمػػى مكاصػػفات قياسػػية  ، سػػكاء المشػػترم الصػػناعي الػػذمكبالتػػالي يرفضػػيا المشػػترم

 .سمعة أفضؿ منيا، أك المشترم الأخير الذم يجد معينة

، أك يجعػؿ فتػو فػي لإشػباع احتياجػات المسػتيمؾأف يفقػد المنػتج كظي ىإنتاج معيب ي دم إل -

المسػػػتيمؾ فػػػي إصػػػلبح المنتجػػػات أك إضػػػافة ىػػػذا الإشػػػباع غيػػػر تػػػاـ كيصػػػيؼ أعبػػػاء عمػػػى 

 . ئية لـ يكف قد قاـ بالتخطيط  ليامنتجات جديدة أك الدخكؿ في عمميات شرا

إنتػػػاج غيػػػر مطمػػػكب تػػػـ الاسػػػتغناء عنػػػو كلكػػػف يػػػتـ الاسػػػتمرار فػػػي إنتاجػػػو لأسػػػباب خدمػػػة  -

، حيػػث يػػزداد لمختمفػػة كلأسػػباب أخػػرل غيػػر مفيكمػػةأصػػحاب المصػػال  كجماعػػات الضػػغط ا

زكف مػػف الإنتػػاج تػػاـ الصػػنع غيػػر القابػػؿ لمبيػػع، كتػػزداد معػػو مرتجعػػات البيػػع، كيرتفػػع لمخػػا

حجػػػـ الخسػػػائر، كيػػػتـ التيػػػاـ رأس المػػػاؿ العامػػػؿ فػػػي المشػػػركع، كبالتػػػالي لا تتػػػكافر الأمػػػكاؿ 

 كالسيكلة الكافية للئنفاؽ عمى العممية التشغيمية مما ي دم إلى تعطيؿ الإنتاج كتكفقو. 

ؽ الفاقػد كالتػالؼ، كالميػدر، كغيػر المسػتغؿ سػكاء مػف كقػت العػامميف أك كيتسع مع ىذا نطػا

مػػف الطاقػػػات، كتصػػب  المشػػػركعات مرتعػػان خصػػػبان للبسػػتنزاؼ المػػػدمر للؤمػػكاؿ كلمطاقػػػات، فحجػػػـ 

العاطؿ كبير، كخطكط الإنتاج تكاد تككف متكقفة عف العمؿ، كفي الكقت الذم تزداد فيو التكاليؼ 
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ظػػػػائؼ المعاكنػػػػة كالكظػػػػائؼ الإدارة كتتراجػػػػع فيػػػػو الكحػػػػدات التنفيذيػػػػة، الإداريػػػػة نتيجػػػػة تضػػػػخـ الك 

كتػػػنكمش بدرجػػػة مزعجػػػة... كيرجػػػع ىػػػذا بصػػػكرة أك بػػػجخرل إلػػػى العكامػػػؿ ضػػػياع الكقػػػت المتعمقػػػة 

 (.88:2005(: )عمياف،4.3بالتنفيذ" كالتي يظيرىا الشكؿ التالي )

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 (4.3شكؿ )
 كقت المتعمقة بالتنفيذميضيِّعات ال 

 .84ص ،2005جرير، دار عماف، النظرية كالتطبيؽ، :  ربحي مصطفى عمياف، إدارة الكقت:المصدر

  

 
 

 تنفيذ غير 
 مسؤول

 ىدر وضياع و  فقد
 لموقت  

 عدـ تناسب عدد المكظفيف 

 عدـ انتظاـ المكظفيف بالعمؿ

 عدـ التزاـ المكظفيف بالعمؿ

  ىؿ كغير مدربمكظؼ غير م

 مكظؼ غير راغب كغير كؼء
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"حيث يظير لنا ىذا الشكؿ أف ىناؾ خمسة عكامؿ رئيسػية متعمقػة بالتنفيػذ تػ دم إلػى ىػدر 

 (.52:2001الكقت كىي": )الصرف: 

التػدريب  ، كلايس لػدييـ المعرفػة، كلا المػ ىلبتلػأكفػاء ك  كجكد عدد كبيػر مػف العػامميف غيػر .1

الكقت فػي  مف ان ، كبالتالي استغراقيـ مزيدف القياـ بالعمؿ كما يجب أف يككفالذم يمكنيـ م

 . القياـ بالعمؿ المطمكب

حساسػيـ بػجنيـ  .2 كجكد عدد كبير مف العامميف ليس لدييـ الرغبة الحقيقية في القياـ بالعمػؿ كا 

، مػػ ىلبتيـ أك ميػػاراتيـ أك قػػػدراتيـيػػػذا العمػػؿ الػػذم لا يتناسػػب مػػػع مجبػػركف عمػػى القيػػاـ ب

حيػث تمكػنيـ مػف  ىعمميػة م قتػة إلػ العمؿ عمػى اعتبػاره مجػرد ىكبالتالي فإنيـ ينتظركف إل

 الالتحاؽ بالعمؿ الذم يرغبكف فيو.

عػػػدـ ، سػػػكاء كػػػاف حجػػػـ ككػػػـ الأعمػػػاؿ المطمػػػكب تنفيػػػذىاعػػػدـ تناسػػػب عػػػدد المػػػكظفيف مػػػع  .3

 تراخي في الإنتاج كعدـ كفاءة الإنجاز  ى، مما ي دم إللزيادة أك النقصافالتناسب با

يػاد نسػػبة الغيػاب كالتعطػؿ عػػف العمػؿ كشػيكع الإجػػازات د، كاز عػدـ انتظػاـ المػػكظفيف بالعمػؿ .4

 . ئية مما يحدث ارتباكا في الأعماؿالعارضة كالطارئة كالفجا

               مػػػػػػػػػى بعضػػػػػػػػػيـ الػػػػػػػػػبعض ع زاـ المػػػػػػػػػكظفيف بالعمػػػػػػػػػؿ المكمفػػػػػػػػػكف بػػػػػػػػػو، كاتكػػػػػػػػػاليـعػػػػػػػػػدـ التػػػػػػػػػ .5

قػػت معياريػػة  ، كعػػدـ كجػػكد جػػداكؿ ك مػػف المسػػئكلية كمػػف تنفيػػذ الأعمػػاؿ كىػػركبيـ كتنصػػميـ

(Time Table )يقاس بناء عمييا كـ كنكع الإنجاز . 

 التوجيو:عمقة بالإشراف و الوقت المت مُضيِّعات  4.3.3

بفف تخميػؽ الدافعيػة كالرغبػة فػي  يعد التكجيو مف أىـ كأخطر الكظائؼ الإدارية فيك يتصؿ"

، ى تنفيػذ اليػدؼ المطمػكبالإنجاز كتجكيده كالابتكػار كالتحسػيف كالتطػكير كبالشػكؿ الػذم يػ دم إلػ
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يػػنجـ  يصػاب نظػػاـ الاتصػالات بقصػػكر أك بنقػػاط ضػعؼ أك اختنػػاؽ فػي الكقػػت المحػدد كغالبػػان مػػا

 عنيا.

 ات التػػػي تصػػػدر إلػػػييـ سػػػكاء قصػػػكر ر سػػػاء العمػػػاؿ عػػػف فيػػػـ الأكامػػػر كالتكجيػػػات كالتعميمػػػ

ث ىػػػذا لعػػػدـ كضػػػكحيا لحػػػدكث تشػػػكيش أك تػػػداخؿ أك عػػػدـ كصػػػكليا أصػػػلب، بػػػؿ قػػػد يحػػػد

 كضكحان كافيان.

 فعميػػة إليػػو، كلا  الإفػػراط فػػي تكميػػؼ العػػامميف بجعبػػاء عمػػؿ إضػػافي لا ضػػركرة لػػو كلا حاجػػة

غيػػر  كليصػػب  العمػػؿ عقيمػػان  ،كف أجػػر إضػػافي يعػػادؿ لجيػػد المبػػذكؿ، كبػػدعائػػد مػػف ركائػػو

 ناتجو غير قابؿ لمبيع أك التسكيؽ.، بؿ تكراران رتيبنا يككف منتجان 

 ت نظر المتقاعسيف كالمقصريف مػنيـ، أك لفنتائج أعماليـترؾ العماؿ يعممكف دكف تقييـ ل ،

كتػػػرؾ  ، أك غيػػػر المطابقػػػة لممكاصػػػفاتكالتغاضػػػي عػػػف الأعمػػػاؿ غيػػػر المنتجػػػة، أك المعيبػػػة

 . كف تكجيو أك تحديد كظيفة كؿ منيـليـ د لالعماؿ يفعمكف ما يتراء

 ف عمميػـ بػدكف سػػبب أك عػدـ محاسػبة ر كسػا العمػاؿ كالمشػرفيف عػف العمػػؿ عنػد تغيػبيـ عػ

بطػػػائيـ فػػػي اتخػػػاذ القػػػرارات اليامػػػة التػػػي يتطمبيػػػا العمػػػؿ كالتقصػػػيتػػػجخرىـ ر فػػػي الرقابػػػة ، كا 

كيعمػؿ  .ت المحػددة، مػع عػدـ خمػؽ عػادة البػدء فػي العمػؿ فػي الأكقػاكالإشراؼ عمػى العمػؿ

ثػػػارة كتحر يػػػو عمػػػى دفػػػع الآخػػػريف لإنجػػػاز العمػػػؿ، كالعمػػػؿ عمػػػى رفػػػع معنكيػػػاتيـالتكج يػػػؾ ، كا 

مػػػف المعػػػدلات القياسػػػية كأم  ى، كجعػػػؿ الأداء العمػػػاؿ أعمػػػالػػػدكافع عمػػػى الإبػػػداع كالتطػػػكير

لكجيو ت دم إلى عدـ سلبمة التنفيذقصكر في عممية الت لػ لإعادة التنفيذ مػرة أخػر  ى، كا   ىكا 

 .ضياع كفقد الكقت كالزمف

لػى تحتػاج دراسػتيا إ عمقػة بالإشػراؼ كالتكجيػوكمف ثـ فإف عكامؿ ىدر الكقت كضػياعو المت 

 (: 68:2000( )الخضيرم، 5.3كالتي يظيرىا لنا الشكؿ التالي )، كعي بخطكرتيا"



 

98 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 (  5.3شكؿ )
 كالتكجيو. ميضيِّعات الكقت المتعمقة بالإشراؼ

 .69ص ، 2000 : محسف الخضيرم، الإدارة التنافسية لمكقت، القاىرة: ايتراؾ،المصدر

، از أك عػدـ تحققػو كمػا يجػب أف يكػػكفعػدـ الإنجػ ىتكجيػو غيػر فعػاؿ لممر كسػيف يػ دم إلػ .1

، كمزيػػد مػػػف التعػػديلبت بشػػػكؿ مسػػػتمر التكجييػػػاتكالاضػػطرار المتكػػػرر لمتػػدخؿ بمزيػػػد مػػف 

مفػػة كانخفػاض العائػػد كفقػػد ع كىػدر كفقػػداف الكقػت كبالتػػالي ازديػاد التكضػػيا ىكدائػـ يػػ دم إلػ

 . المزايا

 سوء  أو عدم 
 وجود توجيو

ىدر وضياع وفقد وسوء 
 استخدام لموقت  

 سيادة كجكد مف اللبمبالاة 

 نقص في التنسيؽ كالتعاكف

 غياب ركح المشاركة في العمؿ

 حدكث صراع كتطاحف كظيفي

 تكجيو غير فعاؿ لممر كسيف

 قيقة الاستغراؽ في التفاصيؿ الد

 نقص الدافع كالحافز للئنتاج
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، كعػػدـ الاكتفػػاء اصػػيؿ الدقيقػػة، كتفاصػػيؿ التفاصػػيؿ، كبشػػكؿ مغػػاؿو فيػػوالاسػػتغراؽ فػػي التف .2

ت المشرؼ المكجو ككقػت المنفػذ بالتكجييات العامة كالرئيسية الأمر الذم يضيع كؿ مف كق

لببتكار أك الإبػداع الػذاتي لمفػرد.. كسػيادة ركح يدع ىناؾ فرصة ل .. كفي الكقت ذاتو لامعا

، كيفقػده يب الفػرد العامػؿ بالممػؿ كالرتابػة، الأمر الذم مف شجنو أف يصمف الجمكد كالتحجر

 تاجية، كعمى الدافعية الذاتية.الحماس كينعكس ىذا بدكره عمى الإنتاج كالإن

، كعمػػػػى التجكيػػػػد كالتطػػػػكير كمػػػػف ثػػػػـ متميػػػػزتفػػػػاء الحػػػػافز عمػػػػى الإنتػػػػاج النقػػػػص الػػػػدافع كاخ .3

جػػػات غيػػػر صػػػػالحة ، فضػػػلب عػػػف إنتػػػاج منتالعمميػػػة الإنتاجيػػػة مزيػػػدان مػػػف الكقػػػػتاسػػػتغراؽ 

 ى، بػؿ كمعيبػػة كغيػر مطابقػػة لممكاصػفات عنػػدما يتحػكؿ نقػػص الدافعيػة إلػػلممنافسػة المتميػػزة

جػات تيػتـ إنتػاج من، كمػف ثػـ أك إلػى التخريػب كالتػدمير الػذاتي رغبة في الانتقػاـ الانعكاسػي

، كمػف ثػـ فقػد السػكؽ تػدريجيان كعػدـ إقبػاؿ المسػتيمؾ تػـ بيعيػا ارتجاعيػا غير مطابقة إذا ما

مػا اشػتراه مػف منتجػات معيبػة  ، بػؿ إرجػاعسػمع أك منتجػات جديػدة مػف المشػركع عمى طمب

 ا، كتكػػكف ميمػػة رجػػاؿ البيػػػع فػػي المشػػركع تكػػاد تكػػػكف محصػػكر فػػي إقناعػػو باسػػػتبداليإليػػو

ركة كمكاردىػا ، كمف ثـ تكػاد تمػتيـ إيػرادات الشػجديدة أك استبداليا بمنتجات أخرلات بمنتج

 ، تعاد كليتـ إنتاج غيرىا كىكذا. في إنتاج سمع معيبة

، المسػػػئكلية، كنقػػػص الػػػكلاء كالانتمػػػاءسػػػيادة جػػػك مػػػف اللبمبػػػالاة كالإىمػػػاؿ كالتراخػػػي كعػػػدـ  .4

ى التكجيػػػو أك عػػػدـ قػػػدرتيـ عمػػػ كشػػػيكع ركح مػػػف التخػػػاذؿ نتيجػػػة عػػػدـ كجػػػكد ر سػػػاء أكفػػػاء

فسػاد .. كعدـ كجكد القدكة الحسنة خاصة مع كجكد تنظيالإدارم السميـ الفعاؿ. مات فساد كا 

 . تقكـ بنيب كؿ شيء
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، كمػػا بػػيف المشػػرفيف نقػػص أك غيػػاب فػػي التنسػػيؽ كالتعػػاكف مػػابيف الأفػػراد بعضػػيـ الػػبعض .5

مجمكعػػات  مػػنيـ بتكػػكيف، كقيػػاـ كػػؿ بعضػػيـ الػػبعض، كمػػا بػػيف المػػديريف بعضػػيـ الػػبعض

 لمضغط كلممصال  كالنفكذ.

ح الأخطػاء، كمعالجػة غياب ركح المشاركة كالتضػامف كالتكافػؿ كالمبػادرة الذاتيػة نحػك إصػلب .6

ى أف تصػػؿ إلػػ ى، كتػػرؾ الأمػػكر تتفػػاقـ إلػػتحػػدث ، كتعػػديؿ الانحرافػػات التػػيأكجػػو القصػػكر

 . مرحمة الخطر الجسيـ المدمر

 ، كتحػػكؿ المشػػركعاتلعلبقػػات العمػػؿ الطبيػػة كمػػدمر حػػدكث صػػراع كتطػػاحف كظيفػػي قاتػػؿ .7

كالكمػػػػائف  شػػػػراؾإلػػػػى سػػػػاحة قتػػػػاؿ أك إلػػػػى ميػػػػداف حػػػػرب، ممػػػػي بػػػػالم امرات كالدسػػػػائس كالإ

 . تحقؽ إنجاز إيجابي ، كالفخاخ كالتي تمتيـ كقت العمؿ كلاالكظيفية

 بالاتصالات: تعمقةالوقت الم مُضيِّعات  5.3.3

اسػػتقباؿ المعمكمػػات كردكد ؿ مػػزدكج الاتجاىػػات لإرسػػاؿ ك الاتصػػاؿ  نظػػاـ فعػػاؿ متكامػػ "يعػػد

كالاتصػاؿ،  لإصػدار الأكامػر كتمقػي التكجييػات كالحصػكؿ عمػى بيانػات المتابعػة الأفعاؿ، كبالتالي

 (.167:2004كبذلؾ يحقؽ كؿ مف" )عمياف، 

 .الجاىزية الفكرية لمتنفيذ -

 .الفاعمية الكاممة لمتصرؼ -

 .الدافعية العالية لتعظيـ الإنجاز -

 .رف مع كافة المستجدات كالمتغيراتالتكافؽ الم -

 السميـ القائـ عمى الدقة الكاممة.الإنجاز التنفيذ  -

 .مراجعة فكرية علبجية لكافة أكجو القصكر أك الانحراؼ -

 .اؿ لأم عمؿ قد يسبب مستقبلبن أم قصكرتصحي  كقائي فعٌ  -
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اءة العمػػػؿ فػػػي عمػػػى كفػػػ اؿ فإنػػػو يػػػ ثر تػػػجثيرا شػػػديدان أمػػػا إذا كػػػاف نظػػػاـ الاتصػػػاؿ غيػػػر فعٌػػػ

سػػاءة المشػػركع كتكبيػػده خسػػائر يصػػعب تحمميػػا ك  المشػػركعات المختمفػػة، بػػؿ قػػد يػػ دم إلػػى دمػػار ا 

 :خاصة الكقت كالزمف حيث يعمؿ عمى كتبديد المكارد كالطاقات كىدر الإمكانات كبصفة

 مػر مضاعفة الزمف كالكقت الػذم يحتػاج إليػو العمػؿ نظػران لػبطء نقػؿ المعمكمػات كاحتيػاج الأ

المعمكمػات أف نظاـ  ثبت ، خاصة إذا ماإلى المكاقع المختمفة كبشكؿ شخصيالانتقاؿ  ىإل

كأخطػػاء متعمػػدة أك غيػػر متعمػػدة  ان كتشكيشػػ ، أك أف ىنػػاؾ تػػداخلبن لا يقػػكـ بعممػػو كمػػا يجػػب

  .المنفذيف ىفساد المعمكمات كنقميا بشكؿ خاطئ إل ىت دم إل

 ى، كمػػػا بػػػيف كصػػػكليا إلػػػكمػػػابيف إبلبغيػػػاف إصػػػدار الأكامػػػر، حػػػدكث فجػػػكات زمنيػػػة مػػػابي 

ىػػذه الفجػػكات الزمنيػػة  لالمنفػػذيف، كمػػابيف تمقػػي تقػػارير المتابعػػة المختمفػػة عنيػػا كاتسػػاع مػػد

لا تعبػػػر مػػػف قريػػػب أك مػػػف بعيػػػد عػػػف الكاقػػػع القػػػائـ بالفعػػػؿ  حتػػػى تصػػػب  التقػػػارير المرفكعػػػة

 كيحدث ليا تقادـ يفقدىا فاعميتيا كدكرىا.

 صػالات الشخصػية ؿ جانبيػة نتيجػة لاتسػاع نطػاؽ التحميػؿ عمػى الاتالتياـ الكقػت فػي أعمػا

لمتخػذم القػرار يػ ثر عمػى اسػتغلبؿ الكقػت، كقػدرة  رىاقػان إ، مما يمثؿ لضعؼ نظاـ الاتصاؿ

 استفادة متخذ القرار مف الكقت المتاح، كفي الكقت ذاتو يعمؿ عمى: 

 تشتت الذىف كعدـ التركيز. -

 كية.عدـ إعطاء فترة راحة لتجديد الحي -

صابتو بالشيخكخة المبكرة.  -  استنزاؼ صحة متخذ القرار، سكاء الجسدية أك النفسية، كا 

"كتزداد عكامؿ ضياع الكقت مع عدـ كفاءة نظاـ الاتصاؿ" كما يكضحيا لنػا الشػكؿ التػالي 

 (:168:2005)عمياف،   (6.3)
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 ( 6.3شكؿ )

 قة بالاتصالاتميضيِّعات الكقت المتعم

 .168ص ،2005 عماف، دار جرير، النظرية كالتطبيؽ، :  ربحي مصطفى عمياف، إدارة الكقت:مصدر

  

  

  
 

 

 

 ىدر لمكقت 

 ضياع لمكقت 

 فقد لمكقت 

 لمكقت ؿسكء استغلب 

 اتصالات غير سميمة

 الاجتماعات غير المخططة وغير فعالة   

 عدـ كضكح الاتصالات

 انقطاع كفقداف الاتصالات

 زيادة عدد كحجـ المذكرات

  عدـ الاىتماـ كعدـ الإنصات

 الاتصالات الكثيرة الزائدة 
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 كيتض  لنا أف أىـ ىذه العكامؿ ىي: 

الاجتماعػػػات الفجائيػػػة غيػػػر المخططػػػة التػػػي تحػػػدث فجػػػجة، كتسػػػتغرؽ كقتػػػان طػػػكيلبن، كتمػػػتيـ  .1

، قػد ى كقػت  خػرإلػ ي يػتـ ترحيػؿ ىػذه الأعمػاؿالكقت المخصص للؤعماؿ المختمفة، كبالتال

 عداىا مف أعماؿ. لكية عمى ماان، نتيجة دخكؿ أعماؿ جديدة ليا أك لا يجتي أبد

، ممػػا يترتػػب عميػػو سػػكء فيػػـ كعػػدـ الاتصػػالات، كغمػػكض جانػػب كبيػػر منيػػاكضػػكح عػػدـ  .2

فيػذ كمعالجػة إعػادة التن ىسكء التنفيذ كالاضطرار إلػ ىبعادىا، مما ي دم إلأإدراؾ لجكانبيا ك 

يذ أعمػاؿ معينػة بصػكرة غيػر مطمكبػة، أك تنفيػذ أعمػاؿ غيػر الأخطاء التي تحدث نتيجة تنف

 . فيذىا أك القياـ بياالمطمكب تن

، كعػػدـ معرفػػة مػػا تػػـ التكصػػيات اللبحقػػة ، كبالتػػالي عػػدـ إبػػلبغانقطػػاع كفقػػداف الاتصػػالات .3

، كفػي ضػبابية تمػتيـ الكقػت ب عمػى ذلػؾ مػف، كما يترتنجازه ككـ كنكع كشكؿ ىذا الإنجازإ

نتيجػة عػدـ المعرفػة،  كاتخػاذه قػرارات متعارضػة ،تخبط متخذم القػرار ىالكقت ذاتو ت دم إل

  . كتشكه الإدراؾ، كسكء الفيـ

مزيػد مػػف  ىفيػو كاحتياجيػا إلػ يػادة عػدد كحجػـ المػذكرات كالأكراؽ، كتضػخميا بشػػكؿ مغػاؿو ز  .4

خاصػة مػع تعػدد مراحػؿ كتسمسػؿ الخطػكات  ،ياالكقت لقراءتيا كفيميا كتكجييييا، كالرد عمي

، كالكحػػػػدات شػػػػعب الإدارات، كالفػػػػركع، كالأقسػػػػاـ، كتاتسػػػػاع نطػػػػاؽ اليػػػػرـ الإدارم لمسػػػػمطةك 

 ا إلى:، كاحتياج كؿ منيينية، كالمتعمقة بالككادر البشريةالإنتاجية كالتسكيقية كالتمك 

  .تخطيط ذكي فعاؿ -

 .المستجدات بتنظيـ مرف يستكع -

  .كافع عمى زيادة الإنجازتكجيو حافز كد -

  .متابعة حثيثة عف قرب -
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، كعػػدـ الإنصػػات أك الاسػػتماع الجيػػد لمبيانػػات كالمعمكمػػات التػػي يػػتـ إبلبغيػػا عػػدـ الاىتمػػاـ .5

ثػػـ حػػدكث أخطػػاء فػػي  كبػػة، كمػػف، كبالتػػالي عػػدـ فيميػػا بالصػػكرة المطمعػػف طريػػؽ النظػػاـ

، كفػػػي إىػػػدار لممػػػكارد كلمكقػػػتة ممػػػا يمثػػػؿ التنفيػػػذ يػػػتـ علبجيػػػا أك معالجتيػػػا بطريقػػػة خاطئػػػ

سػػائر متصػػاعدة كمتناميػػة ، بػػؿ كقػػد تسػػبب خزيػػادة فػػي التكػػاليؼ تمػػتيـ الربحيػػةالكقػػت ذاتػػو 

 .بشكؿ كبير

عقػد اجتماعػات الاتصالات العديدة كالكثير كالزائدة مع مستكيات مختمفة، كالتي تحتاج إلػى  .6

، ممػا يػ دم لكػؿ منيػامع كجكد مصال  متعارضة  ، أك اجتماعيا مشتركةمع كؿ منيا حدة

لػػػع الكقػػػت كالجيػػػد فػػػي مناقشػػػات عقيمػػػةإلػػػي ضػػػيا نشػػػكء اسػػػتقطابات بػػػيف أصػػػحاب  ى، كا 

المصػػػال  كجماعػػػات الضػػػغط كالنفػػػكذ كنشػػػكء تنظيمػػػات غيػػػر رسػػػمية ميمتيػػػا إفشػػػاؿ عمػػػؿ 

 .  كع إلي مجمكعات متنافرة كمتصارعةالجماعات الأخرل، كانقساـ المشر 

 بعمميات صنع القرارات: عمقةالوقت المت مُضيِّعات  6.3.3

ذ قػرار تعد عممية إعداد كصنع كاتخاذ القرار ىك صمب العمميػة  الإداريػة فػالإدارة ىػي اتخػا"

المناسػػػبيف لمقيػػػاـ بالعمػػػؿ الأفػػػراد  ى، كيػػػتـ إبلبغػػػو بشػػػكؿ مناسػػػب إلػػػمناسػػب، فػػػي الكقػػػت المناسػػػب

 . كمف ثـ تتكقؼ كفػاءة.ىك مطمكب القياـ. ... فالإدارة ىي فف جعؿ الآخريف يعممكف ماالمطمكب

اد كصػنع كجػكدة مراحػؿ إعػد ة، كالتي ىي بدكرىا تتكقػؼ عمػى كفػاءالإدارة عمى كفاءة اتخاذ القرار

 خر أف الجكدة كالنكعية الحاكمة كالمتحكمة فػي مكاصػفات القػرار  ى، كبمعنالقرار ببدائمو المختمفة

 (: 27:1991،المختمفة سكاء كانت" )أبكشيخة كالقريكتي المتخذ خلبؿ مراحمو

 . القرار في ظؿ كجكد بدائؿ مختمفة مرحمة الإعداد كالتطكر الذىني العالـ لصنع -

  و.بلبغا  مرحمة إصدار القرار ك  -

 مرحمة تنفيذ القرار. -
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    .الاستفادة مف القرار كجني عائده مرحمة -

، كمرتبطػػة كيعتمػػد كػػؿ منيػػا عمػػى حسػػف انػػت العمميػػات الإداريػػة متكاممػػة، كمتكافقػػةكلمػػا ك"

، كاتخػػاذه ثػػة تتنػػاكؿ كافػػة مراحػػؿ صػػنع القػػرارة الحديل كفاعميػػة القيػػاـ بيػػا، فػػإف النظػػر نفيػػذ الأخػػر ت

ت كالمشػػاريع مػػف أخطػػاء ىػػذا القػػرار، أك مػػف نتػػائج عػػدـ الجػػكدة" لتجكيػػد جكدتػػو كالتػػجميف المنظمػػا

    (. 1:2006)اليكر، 

 لكثافػة كمػف التنػكع مػافالمتغيرات الإدارية كمستجداتيا فػي عالمنػا المعاصػر أصػبحت مػف ا"

دراكػػػان خاصػػػان  ة أف ، كبصػػػفة خاصػػػعكػػػس ذاتػػػو عمػػػى عمميػػػة اتخػػػاذ القػػػرار، ييتطمػػػب يقظػػػة ككعيػػػان كا 

 (.97:2007الفرص المتاحة أصبحت تتطمب" )عبيدات،

زئيػػػػة جسػػػػرعة التكصػػػػيؼ كالتشػػػػخيص كالتحديػػػػد الشػػػػامؿ لكافػػػػة الجكانػػػػب كالأبعػػػػاد الكميػػػػة كال -

ة كالمتغيػػرات الفاعمػػة كامػػؿ بمػػا فييػػا الثكابػػت الارتكازيػػكالعناصػػر كالأجػػزاء بشػػكؿ شػػامؿ كمت

 . كالمتفاعمة

سرعة التقييـ كحساب العكائد كالتكاليؼ كالمػردكدات كالنػكاتج كالتػي يػتـ الحصػكؿ عمييػا مػف  -

 عممية اتخاذ القرار.

ـ التي يمكف الحصػكؿ مكاسب المتكفرة، كالمغانسرعة الانتياز كالاغتناـ لمفرص السائحة كال -

بلبغوف اتخاذ القرار في الكقت المناسب، كبالشكؿ المناسبم عمييا  بالكسيمة المناسبة. ، كا 

كفػاءة التػػدخؿ لممعالجػػة كالمتابعػة الحثيثػػة الكاعيػػة لعمميػػات التنفيػذ كالتػػدخؿ السػػريع لمعالجػػة  -

 التنفيذية.أم اختلبؿ أك قصكر قد يحدث في العمميات 

عادة اسػتثماره كبا - لشػكؿ الػذم يحقػؽ أعمػى قيمػة مضػافة كيسػم  فػي تنمية العائد كالمردكد كا 

، كفػػي الكقػػت ذاتػػو عػػدـ السػػماح بػػجم حػػاؿ تػػدكير كلإدارة الأمػػكاؿ بشػػكؿ أفضػػؿالكقػػت ذاتػػو ب

 اؿ بضياع كفقد ىذه القيـ المضافة.مف الأحك 
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رات"، كالتي بصنع القرا عمقةكىي عممية تكاد تتكقؼ عمى معالجة عكامؿ ضياع الكقت المت"

 (:92:2000( )الخضيرم، 7.3تالي )يكضحيا الشكؿ ال

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (7.3شكؿ )
 ميضيِّعات الكقت المتعمقة بصنع القرارات

 . 92، 2000 : محسف الخضيرم، الإدارة التنافسية لمكقت، القاىرة: ايتراؾ،المصدر

   
 

 

 ىدر لموقت 

 ضياع لموقت 

  موقتلفقد 

 سواء استغلال لموقت 

 سوء عمميات إعداد
  وصنع واتخاذ القرار   

 تججيؿ اتخاذ القرار 

 التردد في اتخاذ القرار

 طمب الحصكؿ عمى كؿ المعمكمات 

 اتخاذ قرارات سريعة خاطئة 
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 حيث يتض  لنا أف ىناؾ أربعة عكامؿ رئيسية ت دم إلى ىدر الكقت ىي:

عتياد تججيؿ اتخاذ القػرار لإحسػاس متخػذ القػرار بػالخطكرة، كأنػو يتخػذ قػراران فػي ظػؿ سػيادة ا .1

حسػػػاس بعػػػدـ التجكػػػد مػػػف نتػػػائج ىػػػذا القػػػرار، كىػػػؿ  مجاىيػػػؿ متسػػػعة، كضػػػبابية المكقػػػؼ، كا 

سيحقؽ ما ىك مطمكب منو، أـ أنو سي دم إلى العكس، كأف عدـ كضكح الحالة كعدـ خبرة 

 عو إلى إرجاء اتخاذ القرار حتى تتض  الصكرة كينقشع الضباب.متخذ القرار بيا قد تدف

عػػػف الشػػػعكر بػػػجف القػػػرار  الػػػدافع عمػػػى اتخػػػاذه فضػػػلبالتػػػردد فػػػي اتخػػػاذ القػػػرار، كعػػػدـ تػػػكفر  .2

، كمػف ثػـ فإنػو يمجػج ذ القرار تحت المسػاءلة القانكنيػة( لإيقاع متخ Trapeفخ   )مصيدة أك

، دراسػػة جكانبػػو ىجيػػات بحثيػػة تتػػكل ىك إلػػلجػػاف عامػػة أك خاصػػة أ ىإلػػى إحالػػة الأمػػر إلػػ

 كترفع إليو تقاريرىا.

كالتفصػػػيمية كالمتممػػػة،  المغػػػالاة فػػػي طمػػػب الحصػػػكؿ عمػػػى مزيػػػد مػػػف المعمكمػػػات الإضػػػافية .3

، غير الأساسية لكسب مزيػد مػف الكقػت، بؿ كالفرعية كالمكممة، كذات العلبقة غير المباشرة

 ر الكقت كضياعو كفقده.كىك في الكاقع ليد

، كبمػػا اذ قػػرارات سػػريعة خاطئػػة قائمػػة عمػػى: الحػػدس، كالتخمػػيف، كالارتجاليػػة العشػػكائيةخػػات .4

كحدكث اختلبلات يتسع مداىا كيمتد، كت دم  كتشابؾتعارض كتضارب كتداخؿ  ىي دم إل

 درة المشركعات عمى تحقيؽ أىدافيا.عدـ ق ىإل

غلبؿ الكقػػػت سػػػتىػػػدر الكقػػػت كفقػػػده كضػػػياعو فضػػػلب عػػػف سػػػكء ا ىكػػػؿ ىػػػذا كغيػػػره يػػػ دم إلػػػ

 م القرار فييا.لمتخذالمتاح لممشركعات ك 

إلػػى شخصػػية متخػػذم ، أك ليػػدر الكقػػت ترجػػع إلػػى طبيعػػة الشػػخص لأخػػر  ان إف ىنػػاؾ أسػػباب

ىػػك ىػػاـ كعػػدـ انتظامػػو فػػي  : اىتمػػاـ متخػػذ القػػرار بمػػا ىػػك فػػكرم عمػػى حسػػاب مػػاالقػػرار ذاتػػو مثػػؿ

ية ليس ليا علبقػة بالعمػؿ كاخػتلبط الحضكر لمعمؿ كتغيبو لساعات طكيمة كاىتمامو بجمكر شخص
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خػذ القػرار بػجكثر كالثقافية كارتباط متكالسياسية  كتداخؿ المسئكليات الكظيفية كالاجتماعية كالأسرية

، كعػدـ قدرتػو عمػى تحفيػز كتشػجيع درتو عمى التنسيؽ أك العمؿ الجاد، كعدـ قمف عمؿ أك كظيفة

سػػػػئكلية كتنصػػػػمو مػػػػف اتخػػػػاذ غيػػػػاب ركح المالجيػػػػاز الإدارم كالتنفيػػػػذ الػػػػذم يعمػػػػؿ تحػػػػت إشػػػػرافو ك 

، ادلػة، كارتباطيػا بالعنصػر الشخصػييا مع عدـ كجكد معايير قياسية عف، كتججيميا كتسكيالقرارات

 ،كالإكثار مف الاتصالات كالانيماؾ في حؿ المشاكؿ عمى حساب الاستفادة مف الفرص المتاحة

مة إدارة الكقػػت فػػي الكاقػػع، ىػػي إدارة كىر مشػػكيػػدع مجػػاؿ لمشػػؾ أف جػػ إف ىػذا كغيػػره ي كػػد بمػػا لا 

تمامػػان قدرتػػو عمػػى إدارة الآخػػريف... أم  ، كمػػف ثػػـ فػػإف قػػدرة المػػدير عمػػى إدارة ذاتػػو تسػػاكمالػػذات

 إدارة الكقت.

 بالرقابة: عمقةالوقت المت مُضيِّعات  7.3.3 

نحػػك  فػػي الكظيفػػة الرقابيػػة لػػلئدارة، سػػكؼ تنشػػج معػػايير الأداء التػػي تسػػتخدـ لقيػػاس التقػػدـ"

الأىػػداؼ، كمقػػاييس الأداء ىػػذه صػػممت لتحديػػد مػػا إذا كػػاف المكظفػػكف فػػي المنظمػػة عمػػى المسػػار 

الصػػػحي  فػػػي طػػػريقيـ نحػػػك الأىػػػداؼ المخطػػػط لتحقيقيػػػا، كتظيػػػر أىميػػػة الكقػػػت فػػػي الرقابػػػة عنػػػد 

الكشؼ عف الأخطاء أك منع كقكعيا في الكقت المناسب، كقد يطكؿ الكقت المخصص لمرقابة إذا 

راءاتيا شديدة كصػارمة، كتػـ تنفيػذىا مػف خػلبؿ التيديػد كالكعيػد، كيقصػر كقتيػا إذا كانػت كانت إج

 (. 66: 2000)الصرف،  "ثابتة كمعتمدة عمى الثقة كالمحبة كالحرص عمى تحقيؽ الأىداؼ
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 (8.3شكؿ )
 ميضيِّعات الكقت المتعمقة بالرقابة

 .96ص ،2000 : محسف الخضيرم، الإدارة التنافسية لمكقت، القاىرة: ايتراؾ،لمصدرا

 ىدر لموقت 

 ضياع لموقت 

 فقد لموقت 

  استغلال لموقت ءسو 

 عدم وجود رقابة
 المقاطعات الياتفية نيرة فعالة عممية مست 

 الزيارات المفاجئة 

 عدـ القدرة عمى قكؿ )لا(

 معمكمات غير كاممة 

 معمكمات متجخرة 

 نقص الانضباط الذاتي

 نجازىا إترؾ المياـ دكف 

 فقداف المعايير كالضكابط 

 سكء تقارير المتابعة 

 الإزعاج كالضجيج كالممييات 

 عدـ معرفة ما يحدث فعلبن 

  كجكد الأفراد المطمكبيفعدـ 

 تعدد أجيزة المتابعة كالرقابة
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 (:222:2005)عمياف،  ما يمي عرض مكجز لكؿ منيا"كفي"

غيػر ميمػة ، كالتي عادة تتناكؿ أمػكران لتي تستغرؽ أكقاتان طكيمة متعددةالمقاطعات الياتفية ا .1

 . أك أمكران شخصية عائمية، أك أحاديث لإضاعة الكقت

الزيػػارات المفاجئػػة التػػي تػػتـ داخػػؿ العمػػؿ كدكف أف تكػػكف متعمقػػة بػػو كبػػدكف مكاعيػػد محػػددة  .2

طكيمػػة كتناكليػػا مكضػػكعات مختمفػػة، مسػػتغرقة أيضػػان  قاتػػان مسػػبقان كاسػػتغراؽ ىػػذه الزيػػارات أك 

 . مزيدان مف الكقت

لػػػى الاختصػػػاص كتسػػػند إ عػػدـ القػػػدرة عمػػػى قػػػكؿ )لا( بالنسػػػبة لمعمميػػػات التػػي لا تػػػدخؿ فػػػي .3

ة المس كلة ترفض أف يقاؿ ليا )لا(، كتقػكـ ، كبصفة خاصة عندما تككف السمطمتخذ القرار

ك كانػت ، أك حتػى كلػلك لـ تكف تدخؿ فػي مسػئكلياتيـ الأفراد حتى بإسناد اختصاصات إلى

 .مسئكليات كاختصاصات أفراد  خريف ، أك تدخؿ فيتتعارض مع ىذه الاختصاصات

جمػػػع معمكمػػػات  مكضػػػكع اتخػػػاذ القػػػرار، كاحتياجيػػػا إلػػػىمػػػات كافيػػػة عػػػف عػػػدـ كجػػػكد معمك  .4

، كتمكف مف استخراج كمنتظمة، كتعطي سمسة زمنية مناسبة كبيانات شاممة ككاممة كحديثة

اسػتغراؽ الأمػر كقتػان لػيس  ، كبالتاليمة لمعرفة صكرة المستقبؿ الممكنةم شرات اتجاىية عا

 بالقصير.

، كبالتػالي ضػياع الكقػت مكضكع تحت الدارسةة ككاذبة عف الكجكد معمكمات متجخرة متخمف .5

 . نات جديدة مناسبةكالجيد كالتكمفة في تحميؿ بيانات غير مناسبة كفي القياـ بجمع بيا

قت في القياـ بالعمػؿ مف الك  ان ، كاستغراقيـ مزيدضباط الذاتي لدل القائميف بالعمؿنقص الان .6

 : نظران للآتي

  .عدـ التزاميـ بمكاعيد الحضكر -

  .زاميـ بإتماـ الأعماؿ في مكاعيدىاعدـ الت -
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يػػتـ حػػث الأفػػراد عمػػى زيػػادة  فقػػداف المعػػايير كالضػػكابط كانعػػداـ المقػػاييس التػػي مػػف خلبليػػا .7

ثابة المجتيد  .، كعقاب البطيء المتراخيجيدىـ، كا 

دانيا فاعميتيا في تحفيػز الإنجػاز، كتصػحي  سكء تقارير المتابعة كعدـ جديتيا كتقادميا كفق .8

 . ب الكقتالخطج، ككس

كتدفعػػو إلػػى الانشػػغاؿ الإزعػػاج كالضكضػػاء كالممييػػات التػػي تصػػرؼ الفػػرد عػػف القيػػاـ بعممػػو  .9

 . القياـ بعممو الأصمي المسند إليو، أك بجشياء جانبية تعطمو عف بجعماؿ أخرل

كالاعتمػػاد عمػػى التقػػػارير  ءيحػػدث فعػػلبن داخػػؿ المشػػػركع مػػف جانػػب الر سػػا عػػدـ معرفػػة مػػا .10

 . خؿ المشركعيحدث فعلبن دا التي لا تعبر بصدؽ عف ماالمكتبية المضممة ك 

قميمي الميارة  ، ككجكد عماؿلقادريف عمى العمؿ كالراغبيف فيوعدـ كجكد الأفراد المطمكبيف ا .11

، كسػيادة منػاخ الػدافع الػذاتي عمػى الإنتػاج الجيػد، ليس لػدييـ الحػافز أك كضعيفي الإنتاجية

كالجماعػات ، كعمػى الشػممية تطاحف الكظيفيائـ عمى الصراع كالعمؿ كظيفي غير صحي ق

 . غير الرسمية

، رير كمتابعػػات كطػػكؿ اليػػرـ الإدارمتتطمبػػو مػػف تقػػا تعػػدد أجيػػزة المتابعػػة كالرقابػػة ككثػػرة مػػا .12

تصػعيد اليرمػي الى ، كلجػكء السػمطات إلػيات التنفيذية عمى اتخاذ أم قراركعدـ قدرة المستك 

 . تيربان مف المسئكلية

 الوقت والسيطرة عمييا:  عاتمُضيِّ تحميل   4.3

الكقػت تعتبػر  ميضػيِّعاتتمفيقية كأخرل جذرية، كمشكمة  لان لكؿ مشكمة حمك  أفٌ  "مما لاشؾ فيو

بالتػػالي فػػإف  مػػف المشػػاكؿ المستعصػػية كالتػػي تجعػػؿ المػػدير فػػي حالػػة تػػكتر كاضػػطراب دائمػػيف، ك 

كالتكظيػػؼ غيػػر الفعٌػػاؿ  إيجػػاد حػػؿ جػػذرم ليػػذه المشػػكمة ىػػك المخػػرج الكحيػػد مػػف دكامػػة الارتبػػاؾ

، كمػػػف ىنػػػا فػػػإف رجػػػة التػػػكتر كتخفيػػػؼ حػػػدة الضػػػغط عمػػػى المػػػديريفلمكقػػػت كبالتػػػالي التقميػػػؿ مػػػف د
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ميػػؿ ميضػػيِّعات الكقػػت، كلعػػؿٌ أكؿ أكلان فػػي تح ئيػػا يمثػػؿالكقػػت كاحتكا ميضػػيِّعاتالمىخػػرج مػػف مشػػكمة 

شػػػطة الميضػػػيٌعة لأكقػػػات ينبغػػػي عمػػػى المػػػديريف أف يفعمػػػكه ىػػػك التػػػزاميـ التػػػاـ بمكاجيػػػة الأن شػػػيء

لػى تخطػيط كمعرفػة حقيقيػة بطبيعػة كظػائفيـ، فكمػا نعمػـ أف العنصػر البشػرم ييمثػؿ أىػـ  عمميـ، كا 

مكانيات الكامنة داخؿ ىذا العنصر الاستثمار كالإعناصر الإنتاج، حيث تعتبر قضية النجاح في 

علبقة المدير بالكقت تػجتي مف أىـ السبؿ لتحقيؽ الأىداؼ المطمكب تحقيقيا، كبالتالي فإف تنظيـ 

فػػي مقدمػػة ميػػاـ الإدارة الكاعيػػة، كالباحثػػة عػػف تمييػػز أداء العػػامميف فييػػا، يحتػػاج ذلػػؾ إلػػى كضػػع 

شػػػمكلي يمكػػف مػػػف خلبليػػػا فيػػـ الميػػػاـ كالكظػػػائؼ كالاتصػػالات، كذلػػػؾ بيػػػدؼ  ىأنظمػػة ذات معنػػػ

 (.74: 2001مد، " )كحيد بف أحالتغمب عمى الفاقد مف الكقت كاستثماره الاستثمار الأمثؿ

، كمف ثـ تحديد أسباب ىذه تتطمب تحديدان لأىـ تمؾ الميضيِّعات الكقت ميضيِّعاتإفٌ تحميؿ 

 ، لكضع الحمكؿ اللبزمة كاستثماره الاستثمار الأمثؿ. ميضيِّعاتال

إفٌ التحميػػؿ للؤنشػػطة التػػي يقػػكـ بيػػا المػػدير يعتبػػر مػػف أىػػـ كأفضػػؿ المػػداخؿ لمسػػيطرة عمػػى 

كقػػػػػت، كأف التحديػػػػػد الػػػػػدقيؽ للؤىػػػػػداؼ يعتبػػػػػر الخطػػػػػكة الأكلػػػػػى لمتغمػػػػػب عمػػػػػى تمػػػػػؾ ال الميضػػػػػيِّعات

أف يصػػؿ إليػو المػػدير ىػػي التػي تشػػير فيمػػا إذا كػاف ىػػذا العمػػؿ أك  د، فالأىػػداؼ كمػا يريػػميضػيِّعات

 النشاط ميضيٌعان لمكقت أـ لا.

ت الكقػ عاتميضػيِّ كبالتالي فإف المنيج الفعٌاؿ كالذم يجب أف يتبعو المديركف لمسيطرة عمى "

 (.140 -139: 1987يتمثؿ في إتباع الخطكات التالية" )سلبمة، 

الكقػت يتطمػب جمػع البيانػات اللبزمػة، فمػيس كافيػان  ميضيِّعاتإف فيـ طبيعة  جمع البيانات: .0

الاعتػػػراؼ بػػػجف الاجتماعػػػات مػػػثلبن تسػػػبب ضػػػياعان لمكقػػػت، بػػػؿ يجػػػب التعػػػرؼ عمييػػػا كعػػػف 

 ضيٌع لمكقت.الأسباب الكامنة كراء تصنيفيا كمي 
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الكقػػت، لابػػد مػػف  ميضػػيِّعاتبعػػد أف يػػتـ التعػػرؼ عمػػى  التعددرف عمددب الأسددباب المحتممددة: .7

، ىػؿ ىػك المػدير نفسػو، أك ميضيِّعاتسباب المحتممة لكؿ ميضيٌع مف ىذه الالأالتعرؼ عمى 

ذا كػػػػػػاف المػػػػػػدير؟ أك البيالآخػػػػػػركف مسػػػػػػ كلان عػػػػػػف ضػػػػػػياع كقتػػػػػػو ككقػػػػػػت  ئػػػػػػة ؟ أـ مػػػػػػاذا ؟ كا 

، أىػػي عػػادات المػػدير؟ أـ تصػػرفاتو كأسػػمكبو فػػي الإدارة أـ غيػػر ذلػػؾ با سػػبالمر كسػػيف، فمػػ

 ذلؾ مف الأمكر؟

تمثؿ ىذه الخطكة في مناقشػة كػؿ تبعد ذلؾ تجتي خطكة ىامة جدان ك  وضع الحمول الممكنة: .3

 الكقت عمى حده، ككضع الحمكؿ الممكنة لمسيطرة عمييا. ميضيِّعاتميضيٌع مف 

يػػػتـ ذلػػػؾ مػػػف خػػلبؿ تقيػػػيـ كػػػؿ حػػػؿ مػػػف الحمػػػكؿ المقترحػػػة ك  :اختيدددار أكثدددر الحمدددول جددددو  .4

 فاعمية. ىاكاختيار أفضؿ ىذه الحمكؿ كأكثر 

كىػػى الخطػػكة الأخيػػرة تمثػػؿ فػػي تنفيػػذ ىػػذا الحػػؿ عمػػى أرض الكاقػػع  تنفيددذ الحددل المختددار: .5

 في الحد مف الكقت الضائع كبالإمكاف التجكد مف كفاءتو. توكمعرفة مدل فاعمي

كثيػػػر مػػػف ميضػػػيِّعاتو كقتػػػو مػػػف و بإمكػػػاف المػػػدير أف يسػػػيطر عمػػػى كيػػػرل أحػػػد البػػػاحثيف أنػػػ"

 (:220: 1991خلبؿ": )عبدالرحمف الملبن، 

نشػػػاطات التػػػي تسػػػتنزؼ الجػػػزء إعػػػداد بػػػرامج تدريبيػػػة لممػػػديريف تسػػػاعدىـ فػػػي إدارة إبػػػراز ال .1

كقػتيـ، كػإدارة الاجتماعػات، التفػكيض كتنظػيـ المكاتػب كاتخػاذ القػرارات كتبسػيط الأكبر مف 

 مميات الاتصاؿ كاختصارىا.ع

تطػػػكير أنظمػػػة المعمكمػػػات الإداريػػػة كتبسػػػيطيا قػػػدر الإمكػػػاف، لمحصػػػكؿ عمػػػى المعمكمػػػات  .2

 اللبزمة بالسرعة كالدقة كالتكقيت المطمكب.

ضػػركرة الػػتخمص مػػف بعػػض العػػادات الاجتماعيػػة السػػمبية، كأىميػػا الزيػػارات الشخصػػية فػػي  .3

 الدكائر الرسمية.
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الحقيقيػػة لضػػياع الكقػػت يكمػػفي فػػي الاحتيػػاط ليػػا  ميضػػيِّعاتلمػػاـ بكعميػػو يمكػػف القػػكؿ بػػجف الإ

 كمحاربتيا أك تجنبيا كالقضاء عمييا، حتى نستطيع الإسياـ بكفاءة كفعٌالية في تحقيؽ الأىداؼ.

ىػػك  كأف أم نشػاط ييعػد مضػيعة لمكقػت إذا لػػـ يػتـ إدراكػو بشػكؿ جيػػد، كأف ضػياع الكقػت مػا

ر فيػك يضػيع كقتػو عنػدما ينفػػؽ عمػى العمػؿ الأقػؿ أىميػة كقتػػان إلٌا تكظيػؼ غيػر ملبئػـ لكقػت المػػدي

كاف بإمكانو أف ينفقو عمى عمؿ أكثػر أىميػة، كىػذه الأىميػة تيقػاس فػي ضػكء أنشػطة المػدير تيجػاه 

، فالكقػػت لا يضػػيع ميضػػيِّعات ىػػك المػػدير نفسػػوأىدافػػوً كيتضػػ ي أيضػػان أف السػػبب الرئيسػػي ليػػذه ال

الكقػػػت يمكػػػف ترشػػػيدىا  ميضػػػيِّعاتذلػػػؾ فػػػإف جميػػػع  ىفة إلػػػبػػػؿ يضػػػيع بسػػػبب الآخػػػريف إضػػػا هكحػػػد

حلبليا بجنشطة منتجة كفعٌالة كذلؾ مف خلبؿ تحميؿ ىذه ال     .يياكالسيطرة عم ميضيِّعاتكا 

  ف كراء ػػذم يكمػال كػػية الكقت، ىػؿ لأىمػكؿ إجمالان أف الإدراؾ الكامػ، يمكننا القدـػػا تقػػمم

يره منا لا يدرؾ قيمة الكقت في العمؿ كأف أدركيا القمةي منا، فإف غير المنظـ لو، فكثاستخدامنا 

، عميو ينبغي عمى المدير أف مر بيا بالنسبة لمعظـ يكـ العمؿالبعض لا يدرؾ السرعة التي يي 

، كذلؾ بتخطيط تالمعكقا ينظير إلى الكقت عمى أنو استثمار كالتزاـ مف جانبو بمكاجية تمؾ

صراره عمى مكاصمة دفعكظيفتو، ك  كمعرفة حقيقة ذاتو كبطبيعة لى قدرتو كا  ـ تجاه نفسو إلى الأما ا 

 .خطكة كمف سار عمى الدرب كصؿبدأ بالإدارة الفعٌالة لمكقت، كلنتذكر أف رحمة الألؼ ميؿ ت
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 :مقدمةال 0.4

سػػػػػػػتعرض فػػػػػػػي الفصػػػػػػػكؿ السػػػػػػػابقة الإطػػػػػػػار النظػػػػػػػرم لمدراسػػػػػػػة، فإنػػػػػػػو فػػػػػػػي ىػػػػػػػذا بعػػػػػػػد أف ا

: الدراسػػػػػػة    بػػػػػػدكرىا تنقسػػػػػػـ إلػػػػػػى التػػػػػػيعػػػػػػف الدراسػػػػػػة الميدانيػػػػػػة الفصػػػػػػؿ سػػػػػػيتـ التطػػػػػػرؽ لمحػػػػػػديث 

صػػػػػلبحية ككضػػػػػكح الأسػػػػػئمة الػػػػػكاردة باسػػػػػتمارة الاسػػػػػتبياف، ثػػػػػـ  كذلػػػػػؾ لمتجكػػػػػد مػػػػػف الاسػػػػػتطلبعية

لػػػػػدل مػػػػػديرم  تالكقػػػػػ ميضػػػػػيِّعاتية لمعرفػػػػػة أىػػػػػـ بعػػػػػد ذلػػػػػؾ نيسػػػػػمط الضػػػػػكء عمػػػػػى الدراسػػػػػة الرئيسػػػػػ

  .الإدارات الكسطى بالمنظمات الصناعية العاممة بمدينة بنغازم

 الدراسة الاستطلاعية:   7.4

التي تيمكف مف معرفػة إمكانيػة القيػاـ  الدراسة الاستطلبعية سيتـ التركيز في ىذا الجزء عمى

ككضػػكح الأسػػئمة الػػكاردة باسػػتمارة الاسػػتبياف  بالدراسػػة الرئيسػػية مػػف عػػدميا، كلمتجكػػد مػػف صػػلبحية

، كللبسػتفادة مػف الملبحظػات التػي ىا عمػى الاسػتمارة  لمتطبيؽ، كمعرفة التعديلبت التي يمكف إجرا

قد يقدميا أفػراد العينػة الاسػتطلبعية كمػا أف ليػا أىميػة بالغػة فػي معرفػة كتكضػي  معػاملبت ثبػات 

 كصدؽ مقاييس الدراسة المستخدمة. 

 خطوات اختيار العينة الاستطلاعية:   0.7.4

قبؿ الشركع في استخراج عينة الدراسة، ىناؾ العديد مف الخطكات التي لابد مف التقيد بيا، 

كىي متمثمة في تحديد كحدة المعاينػة فػي الدراسػة، ككػذلؾ تحديػد مجتمػع الػذم سػتتـ فيػو الدراسػة، 

 كمف ثـ تحديد حجـ عينة الدراسة كنكعيا. 

 ة معاينة الدراسة: وحد  0.0.7.4

رئػيس  -منسػؽ -)مػدير العامؿ في مستكل الإدارة الكسطى الميبي كحدة الدراسة ىي المدير

 أـ أنثى، كالذم يعمؿ في إحدل المنظمات الصناعية العاممة بمدينة بنغازم.  كاف ذكران قسـ( 
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 مجتمع الدراسة وحدوده:   7.0.7.4

( منظمػػات 8)مػػف ل الإدارة الكسػػطىمسػػتك  يتكػػكف مجتمػػع الدراسػػة مػػف كافػػة المػػديريف فػػي 

مكزعة عمى مختمؼ المناطؽ الجغرافية في ليبيا، كحيث إنو مػف الصػعكبة بمكػاف أف يػتـ صناعية 

تطبيؽ الدراسة الميدانية عمى جميع ىذه المنظمات لما يتطمب مف كقت طكيػؿ كجيػد كبيػر، لػذلؾ 

مسػتكل الإدارة الكسػطى فػي المنظمػات  ترل الباحثة أف تجرل الدراسة الميدانية عمى المػديريف فػي

أك فركعيا في نطاؽ مدينة بنغازم، كقػد بمػ   التي تقع إدارتيا الرئيسيةالعاممة في قطاع الصناعة 

( يكضػػ  تكزيػػع إجمػػالي المػػديريف فػػي مسػػتكل الإدارة 1.4كالجػػدكؿ ) ( مػػديران،90مجتمػػع الدراسػػة )

 الكسطى بالمنظمات قيد الدراسة.

 (1.4جدكؿ )
 الكسطى في المنظمات قيد الدراسة إجمالي المديريف في مستكل الإدارةتكزيع 

عدد مديري الإدارة  المنظمةاسم  ت
 الوسطب

 النسبة
 المئوية

 %12.22 11 شركة المطاحف الكطنية 1
 %4.44 4 شركة الإنماء للؤسلبؾ كالكابلبت المساىمة 2
 %18.91 17 شركة أبك عطني لممشركبات 3
 %23.33 21 الميبية المساىمةسمنت شركة الإ 4
 %4.44 4 شركة الإنماء للؤنابيب 5
 %17.78 16 شركة الريحاف 6
 %14.44 13 شركة العيف لتعبئة المياه كالعصائر المساىمة 7
 % 4.44 4 شركة البيلبح 8
 %011 91 الإجمالي           
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ات محػػػؿ الدراسػػػة كالتػػػي تػػػـ كقػػػد تػػػـ جمػػػع ىػػػذه المعمكمػػػات مػػػف اليياكػػػؿ التنظيميػػػة لممنظمػػػ 

 الحصكؿ عمييا عف طريؽ إدارات الش كف الإدارية في ىذه المنظمات. 

 تحديد حجم العينة ونوعيا:   3.0.7.4

يتكقؼ تحديد الحجـ الملبئـ لمعينة عمى مجمكعة مف القضايا منيا، ىػدؼ الدراسػة كطبيعػة 

اديػػة كالزمنيػػة المتػػكفرة لػػدل الباحثػػة. المجتمػػع المػػدركس، كنػػكع البيانػػات المطمكبػػة، الإمكانيػػات الم

كبمػػا أف الأمػػر يتعمػػؽ باختيػػار عينػػة اسػػتطلبعية لغػػرض التحقػػؽ مػػف إمكانيػػة إجػػراء الدراسػػة مػػف 

عػػػدميا كمػػػدل كضػػػكح العبػػػارات الػػػكاردة فػػػي مقػػػاييس الدراسػػػة، كحيػػػث لا يشػػػترط فػػػي حجػػػـ العينػػػة 

ف الحجػػػـ المناسػػػب لمعينػػػة الاسػػػتطلبعية أف تكػػػكف كبيػػػرة كحيػػػث إنػػػو لا يكجػػػد مرجػػػع عممػػػي  يبػػػي

( مػديران مػف 12رأينػا أف يكػكف حجػـ العينػة الاسػتطلبعية ) –عمى حد عمـ الباحثػة  -الاستطلبعية

%( مػػػف مجتمػػػع الدراسػػػة 13) ؿمػػديرم الإدارات الكسػػػطى المكػػػكنيف لمجتمػػػع الدراسػػػة، أم مػػا يمثػػػ

اسػػة الرئيسػية، كحيػػث إف ( مػديران، كالػذم سػػيككف الإطػار المرجعػي لمدر 90الرئيسػية البػال  عػػددىـ )

تكزيػػع المػػديريف فػػي مسػػتكل الإدارة الكسػػطى يتخػػذ نسػػبان مختمفػػة بػػاختلبؼ حجػػـ المنظمػػات فقػػد تػػـ 

(، 2.4اختيار العينة الاسػتطلبعية لمدراسػة بالطريقػة العشػكائية النسػبية كمػا ىػك مكضػ  بالجػدكؿ )

منظمػػة فػػي حجػػـ العينػػة كيكػػكف ذلػػؾ بضػػرب النسػػبة المئكيػػة لعػػدد مػػديرم الإدارات الكسػػطى لكػػؿ 

%( مػػف إجمػػالي مجتمػػع 23.33الاسػػتطلبعية، فعمػػي سػػبيؿ المثػػاؿ تمثػػؿ شػػركة الإسػػمنت نسػػبة )

الدراسة الرئيسية، كبذلؾ يككف عدد مفردات العينة الاستطلبعية لشركة الإسمنت الميبية المسػاىمة 

لكؿ المنظمات قيد %( مع ملبحظة أنو يتـ تقريب النتائج، كىكذا بالنسبة 23.33*12مديريف ) 3

 الدراسة.
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 (2.4جدكؿ )

 العينة الاستطلبعية يف منظمات قيد الدراسةبالفي  مديرم الإدارات الكسطىتكزيع  

عدد مديري  المنظمات ت
 الإدارات الوسطب

النسبة 
 المئوية

العينة 
 الاستطلاعية

 1 %12.22 11 .شركة المطاحف الكطنية   1
 1 %4.44 4 .ت المساىمةشركة الإنماء للؤسلبؾ كالكابلب 2
 2 %18.91 17 شركة أبك عطني لممشركبات.   3
 3 %23.33 21 سمنت الميبية المساىمة.شركة الإ   4
 1 %4.44 4 شركة الإنماء للؤنابيب.   5
 2 %17.78 16 شركة الريحاف.   6
 1 %14.44 13 شركة العيف لتعبئة المياه كالعصائر المساىمة. 7
 1 % 4.44 4 ح.شركة البيلب  8

 12 %100 90 الإجمالي
 

 كيفية اختيار العينة الاستطلاعية وتوزيع استمارة الاستبيان:  4.0.7.4

بعػػػد أف تػػػـ تحديػػػد حجػػػـ العينػػػة الاسػػػتطلبعية كنكعيػػػا، تػػػجتي مرحمػػػة كيفيػػػة اختيػػػار العينػػػة، 

أيجريػػػػت  ( مػػػػديران، كبػػػػذلؾ كانػػػػت أكؿ خطػػػػكة12) ػينػػػػة الاسػػػػتطلبعية محػػػػدد بػػػػػػحجػػػػـ الع إفكحيػػػػث 

العينػػة بالطريقػػة العشػػكائية ىػػي إعػػداد قائمػػة بمسػػميات كظػػائؼ المػػديريف فػػي كػػؿ منظمػػة  لاختيػػار

تسمسػػػمية، فمػػػثلب شػػػركة  ان كالتػػػي تػػػـ الحصػػػكؿ عمييػػػا مػػػف إدارة شػػػ كف العػػػامميف كتػػػـ مػػػنحيـ أرقامػػػ

( 4-1للؤسػػػلبؾ كالكػػػابلبت المسػػػاىمة مػػػف ) شػػػركة الإنمػػػاء (،11-1كػػػاف التػػػرقيـ مػػػف )المطػػػاحف 

مفػػردات العينػػة بكاسػػطة القيرعػػة،  -ىكػػذا بالنسػػبة لبػػاقي المنظمػػات، كالخطػػكة الثانيػػة ىػػي اختيػػارك 

حيث تمت كتابة كؿ رقػـ مػف الأرقػاـ المتسمسػمة عمػى قصاصػات مػف الػكرؽ كذلػؾ لاختيػار العينػة 

العشػػػكائية بكاسػػػطة القرعػػػة لكػػػؿ منظمػػػة مػػػف المنظمػػػات قيػػػد الدراسػػػة، ثػػػـ اختيػػػار العػػػدد المطمػػػكب 
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( الػػذم ييمثػػؿ العينػػة الاسػػتطلبعية لكػػؿ منظمػػة، كقػػد تػػـ تكزيػػع 2.4دد مسػػبقان ككفقػػا لمجػػدكؿ )كالمحػػ

أم غمػػػػكض أك   ( اسػػػػتمارة عمػػػػى أفػػػػراد العينػػػػة بكاسػػػػطة الاتصػػػػاؿ الشخصػػػػي بيػػػػـ، لتكضػػػػي12)

المكزعة بشكؿ شخصػي  ع الاستماراتاستفسار بعبارات الاستبياف كبعد أسبكعيف تـ استرجاع جمي

 أيضان.

 وصف مقاييس الدراسة:   7.7.4

التػػي تككنػػت مػػف  (،1الممحػػؽ رقػػـ ) تػػـ جمػػع بيانػػات الدراسػػة عػػف طريػػؽ اسػػتمارة الاسػػتبياف

الاسػػتبياف،  يعػػف مػػالئ فكػػاف الجػػزء الأكؿ متعمػػؽ ببيانػػات ،كذلػػؾ لقيػػاس متغيػػرات الدراسػػة جػػزئيف،

منظمػات الصػناعية بال ىدارات الكسػطمػديرم الإلدل الكقت  ميضيِّعاتكالجزء الثاني يتعمؽ بقياس 

        .العاممة بمدينة بنغازم

  لاستبيان: مالئي ا لبيانات عنا  0.7.7.4

             كىي  ،الاستبياف يعف مالئة ستمارة الاستبياف عمى بيانات عاميحتكم الجزء الأكؿ مف الا

 راؼ.نطاؽ الإش، المسمى الكظيفي، عدد سنكات الخدمة، تكل التعميميالمس العمر،  ع،النك 

دارات الوسدددطب مُضددديِّعات إدارة الوقدددت لدددد  مدددديري الإمقيددداس البياندددات المتعمقدددة ب 7.7.7.4 

 بالمنظمات الصناعية:

رة الكقػػت مسػػتمدة مػػف المقيػػاس إدا ميضػػيِّعاتعبػػارات الاسػػتبياف المسػػتخدمة لقيػػاس  كافػػة  

رة  مقسػػمة ( عبػػا59كيتكػػكف المقيػػاس مػػف ) (،2011( ك"حمدكنػػة" )2006اليػػكر" )" صػػممو الػػذم

تصػػالات، التخطػػيط، التنظػػيـ، التكظيػػؼ، الإشػػراؼ كالتكجيػػو، الا) متمثمػػة فػػي ميضػػيِّعاتسػػبع  ىإلػػ

كىػذا يعنػػي ، تدرجػػا خمػسمػػف ( Likert" )تليكػر مقاسػػو عمػى مقيػػاس "( القػػرارات، الرقابػة  صػنع

، أحيانا، غالبان  ،كفقان لمتدرج التالي )دائمان ، كؿ عبارة في الاستبياف مقاسو بخمسة بدائؿ للئجابة أف

أحيانػػػان  كعبػػػارة منخفضػػػان،كعبػػػارة غالبػػػان  ،جػػػدان منخفضػػػان كعمػػػى أف تعنػػػي عبػػػارة دائمػػػان ، أبػػػدان( نػػػادران،
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س لشيكع استخدامو ىذا المقيا اختيار تـ دكق ،جدان  مرتفعان  كعبارة أبدان  مرتفعان جدان، كعبارةمتكسطان، 

ا مػف اسػتخدامو. كقػد صػيغت عبػارة المقيػاس دقة النتائج التي يمكف الحصػكؿ عمييػبيف الباحثيف ك 

كفػػػي حػػػيف يعطػػػي  ،()دائمػػػان  ( عنػػػدما تكػػػكف الإجابػػػة بجنػػػو5بشػػػكؿ سػػػمبي حيػػػث يعطػػػي لممشػػػارؾ )

كتقػػع بػػيف ىػػاتيف الػػدرجتيف ثػػلبث  ،يقػػكـ بالفعػػؿ (أبػػدان ) عنػػدما تكػػكف الإجابػػة (1) لممشػػارؾ الدرجػػة

كتعنػي أف ، (3)كالدرجػة  ،كـ بالفعػؿ( مػا يقػغالبػان كتعنػي أف المشػارؾ ) -( 4)ىػي: درجات أخرل 

كىػذا مػػا  ،( مػا يقػكـ بالفعػػؿنػػادران ، فتعنػي أف المشػارؾ )(2)أمػػا  ،المشػارؾ )أحيانػان( مػػا يقػكـ بالفعػؿ

 (.3.4بالجدكؿ )  ىك مكض

 (3.4جدكؿ )
 تكزيع الدرجات عمى بنكد الإجابات  

 أبداا  نادراا  أحياناا  غالباا  دائماا  الإجابة

 1 2 3 4 5 الدرجة

 منخفض جدان  منخفض متكسط مرتفع مرتفع جدان  التقدير

 

كلقػػد قامػػت الباحثػػػة بتجريػػب اسػػػتمارة الاسػػتبياف عمػػػى مفػػردات العينػػػة الاسػػتطلبعية بيػػػدؼ 

تعديمػو، ككانػت إجابػات مفػردات  ـاكتشاؼ أم غمكض في طريقة صياغة العبارات كتعديؿ ما يمز 

 ا أم غمكض لدل القارئ ليا.العينة كاضحة، كما كانت العبارات كاضحة، كليس بي

 ثبات مقياس الدراسة:   3.7.4

شػػركط سػػلبمة المقيػػاس ىػػك تمتعػػو بالثبػػات، كالػػذم غالبػػان مػػا يقتػػرف بالصػػدؽ، حيػػث إف مػػف 

الصػػدؽ مظيػػر الثبػػات، أم بمعنػػى أف المقيػػاس الصػػادؽ يكػػكف ثابتػػان كلػػيس العكػػس صػػحيحان فقػػد 

 (.204: 1999لطبيب، يككف الاختبار ثابتان كلكنو لا يتمتع بالصدؽ )ا
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ييعتبػػر مفيػػكـ الثبػػات مػػف المفػػاىيـ الأساسػػية التػػي ت خػػذ بعػػيف الاعتبػػار كعنػػد تقيػػيـ جػػكدة 

(" كم شر إلى درجة الدقة أك الضبط في عممية القياس" Reliabilityاختبار ما، كييعرٌؼ الثبات )

 خلفػػػا كركنبػػػامػػػف ثبػػػات مقيػػػاس الدراسػػػة، فقػػػد تػػػـ تطبيػػػؽ معادلػػػة أ حقػػػؽ( كلمت5: 1986)ىػػػيجف، 

(Alpha cronbach)  :لحساب ثبات مقياس الدراسة كذلؾ مف خلبؿ المعادلة التالية 
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 حيث إف:

a             .مقدار ثابت.                       1                  = معامؿ الثبات = 

  N =        .عدد عبارات الأسئمة            = .المجمكع 

26q مف درجات الإفراد في ىذا البند( = تبايف كؿ بند مف بنكد الاختبار ( 

26t .تبايف الاختبار ككؿ = 

كبتطبيؽ ىذه المعادلة باستخداـ العينة الاستطلبعية، أعطيت درجة ثبات تػدعك إلػى الثقػة، 

 (.4.4لجدكؿ )كما ىك مكض  با

 (4.4 الجدكؿ )
 ثبات المقياس معامؿ 

 معامل الثبات المقياس
 0.8970 ميضيِّعات إدارة الكقت

 

 صدق مقياس الدراسة:   4.7.4

ييشير مفيكـ الصدؽ إلى "مدل تجدية الفحص لمكظيفة التي استخدمت مف أجػؿ تجديتيػا، أك 

 (. 242: 1985 تجدية الاستبياف لمغرض الذم كضع مف أجمو" )أبك لبدة،
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"  إحػػػدل الطػػػرؽ Statistical validityكتيعتبػػػر طريقػػػة الصػػػدؽ الػػػذاتي أك الإحصػػػائي "

البسػػػيطة كالدقيقػػػة فػػػي حسػػػابو، كيعػػػرؼ الصػػػدؽ الػػػذاتي "بجنػػػو صػػػدؽ الػػػدرجات التجريبيػػػة بالنسػػػبة 

لمدرجات الحقيقية، كييقاس الصدؽ الذاتي بحسب الجذر التربيعي لمعامؿ ثبات الاختبػار )عػكض، 

1999 :233 .) 

 كيمكف تحديد العلبقة بيف الصدؽ الذاتي كالثبات بالمعادلة التالية: 

av  

 ( معامؿ الصدؽ الذاتي. Vحيث إف: )

( .)( = معامؿ ألفا )معامؿ الثبات 

ة يمكػػف حسػػاب أم أف الصػػدؽ الػػذاتي ىػػك الجػػذر التربيعػػي لمعامػػؿ التبػػايف، كبيػػذه المعادلػػ

 صدؽ المقياس الذم استخدـ في الدراسة. 

 ( يكض  معامؿ الصدؽ المستخرجة مف معامؿ الثبات.5.4كالجدكؿ )

 (5.4جدكؿ )
 معامؿ صدؽ مقياس الدراسة

 معامل الصدق المقياس
 0.9471 ميضيِّعات إدارة الكقت

 

عات الكقػت لػػدل ( يلبحػظ أف معامػؿ الصػػدؽ لمتغيػر الدراسػة "ميضػػيِّ 5.4مػف خػلبؿ جػػدكؿ )

 المدير الإدارة الكسطى" عاؿو مما يعطي الثقة في صدؽ المقياس.

 :  الدراسة الرئيسية  3.4

لقػػد تبػػيٌف مػػف خػػلبؿ إجػػراء الدراسػػة الاسػػتطلبعية إمكانيػػة تطبيػػؽ المقيػػاس عمػػى المجتمػػع  

سػػة ، كمػػف ثػػـ، يمكػػف الاعتمػػاد عميػػو فػػي إجػػراء الدراغمػػكض فػػي المقيػػاس دالرئيسػػي، كأنػػو لا يكجػػ
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ثبػػات كصػػدؽ عاليػػة، مػػف ىػػذا المنطمػػؽ أيجريػػت أنػػو حػػاز عمػػى معػػدلات  ىالرئيسػػية، بالإضػػافة إلػػ

عػرض الخصػائص العامػة تػـ التطػرؽ إلييػا مػف خػلبؿ ىػذا الجػزء، حيػثي  تـالتي الدراسة الرئيسية 

لمجتمػػع الدراسػػة الػػذم حػػددناه مسػػبقان فػػي الفصػػؿ السػػابؽ، كالأسػػاليب الإحصػػائية المسػػتخدمة فػػي 

لمعرفة ميضيِّعات إدارة الكقت لدل مديرم الإدارة الكسطى بالمنظمات قيػد  جة بيانات الدراسة معال

 الدراسة.   

 : مجتمع الدراسة  0.3.4

( مػػديران فػػي مسػػتكل الإدارة 90مجتمػػع الدراسػػة فػػي الفصػػؿ الأكؿ، فكػػاف يسػػاكم ) لقػػد حػػدد

مت بتكزيع استمارة الاستبياف عمى تبعت أسمكب المس  الشامؿ، فقد قااالكسطى، كبما أف الباحثة 

ثلبثػػػة أسػػػابيع كذلػػػؾ  ىالمشػػػاركيف، كاسػػػتغرقت عمميػػػة تكزيػػػع الاسػػػتمارات كجمعيػػػا فتػػػرة امتػػػدت إلػػػ

لمحصػػػكؿ عمػػػى نسػػػبة ردكد مرتفعػػػة، كلمػػػن  الفرصػػػة لممشػػػاركيف لػػػلئدلاء ببيانػػػات يمكػػػف الاعتمػػػاد 

 ( اسػػػتمارة، أم بنسػػػبة90)( اسػػػتمارة مػػػف أصػػػؿ 80عمييػػػا. كقػػػد بمػػػ  عػػػدد الاسػػػتمارات المسػػػتممة )

مف المجتمع ككؿ، كىى نسبة يمكف الاعتماد عمييا فػي الدراسػة، ككػاف عػدد الاسػتمارات  %(88)

 ( استمارات تنقسـ كالتالي:10غير المستممة )

 الاعتماد عمييا في التحميؿ الإحصائي. ف( استمارات بياناتيا ناقصة لا يمك4عدد)

مػف المػديريف لػـ  ان ىنػاؾ عػددإف  تيجة لظركؼ المػديريف حيػث( استمارات لـ يتـ استلبميا ن6عدد)

فبراير المجيدة، كما أف  17يجيبكا عمى استمارة الاستبياف نتيجة لتكجداىـ خارج البلبد بسبب ثكرة 

( عدد 6.4البعض رفضكا الإجابة عمى استمارة الاستبياف بدكف إبداء أم سبب، كيكض  الجدكؿ) 

 ة حسب كؿ منظمة.المكزعة كالمستمم الاستمارات
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 (6.4جدكؿ  )
 عدد الاستمارات المكزعة كالمستممة حسب كؿ منظمة

 المنظمة ت
استمارات 
استبيان 
 موزعة

استمارات 
استبيان 
 مستممة

استمارات 
استبيان 
 لم تستمم

نسبة 
 % الاستلام

 %12.5 1 10 11 شركة المطاحف الكطنية 1
 %5.0 - 4 4 شركة الإنماء للؤسلبؾ كالكابلبت المساىمة 2
 %21.25 - 17 17 شركة أبك عطني لممشركبات 3
 %23.75 2 19 21 سمنت الميبية المساىمةشركة الإ 4
 %5.0 - 4 4 شركة الإنماء للؤنابيب 5
 %18.75 1 15 16 شركة الريحاف 6
 %8.75 6 7 13 شركة العيف لتعبئة المياه كالعصائر المساىمة 7
 %5.0 - 4 4 شركة البيلبح 8
 %011 01 81 91 المجموع 
 

( اسػػػػتمارة، كعػػػػدد 10)المسػػػػتممة ( أف عػػػػدد الاسػػػػتمارات غيػػػػر 6.4كيلبحػػػػظ مػػػػف الجػػػػدكؿ )

-جميعيػا صػالحة لمتحميػؿ -%( كىػي88مػا يشػكؿ ) ( اسػتمارة أم80الاستمارات المستممة يبم  )

 كتعتبر نسبة مقبكلة إحصائيان في مجاؿ الدراسات كالأبحاث العممية. 

 حميل البيانات: أسموب ت  7.3.4

، مػػػػػف خػػػػػلبؿ              جريػػػػػت عمميػػػػػة تحميػػػػػؿ ليػػػػػذه البيانػػػػػاتأي بعػػػػػد الانتيػػػػػاء مػػػػػف جمػػػػػع البيانػػػػػات، 

 ي مػػػػػف خدمػػػػػة البرمجيػػػػػػات الػػػػػكاردة فػػػػػػيالآلػػػػػػي كاسػػػػػتخداـ برنػػػػػامج إحصػػػػػػائالاسػػػػػتعانة بالحاسػػػػػب 

(Statistical package for social sciences )  :كذلؾ كفقان لما يمي 

  كفقػان لمخصػائص العامػة  ،كنسػبتيـ المئكيػة ،ية كذلػؾ لحصػر أعػداد المػديريفالجداكؿ التكرار

 لمالئي استمارات الاستبياف. 
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 كذلػػؾ لتحديػػد تركػػز  ،اسػػتخداـ مقػػاييس النزعػػة المركزيػػة المتمثمػػة فػػي المتكسػػطات الحسػػابية

 ـكػػػذلؾ اسػػػتخدا ،الإجابػػػات حػػػكؿ القيمػػػة المتكسػػػطة ليػػػا لجميػػػع متغيػػػرات الدراسػػػة الرئيسػػػية

تحديػػػد انحرافػػػات الإجابػػػات عػػػف القيمػػػة  بيغيػػػة ،ييس التشػػػتت مثػػػؿ الانحػػػراؼ المعيػػػارممقػػػا

  المتكسطة ليا لمتغيرات الدراسة الرئيسية.

 تحميل ومناقشة البيانات العامة لعينة الدراسة:   3.3.4

المستكل  ،في ىذا الجزء تـ تحميؿ البيانات العامة لمالئي الاستبياف مف حيث: العمر، النكع

نطػػػػاؽ الإشػػػػراؼ. كذلػػػػؾ مػػػػف أجػػػػؿ التعػػػػرؼ عمػػػػى  ،نػػػػكع العمػػػػؿ ،عػػػػدد سػػػػنكات الخدمػػػػةعميمػػػػي، الت

كلقػػد اسػػتخدمت الأسػػاليب الإحصػػائية الكصػػفية المتمثمػػة  ة،الخصػػائص العامػػة لأفػػراد عينػػة الدراسػػ

 في جداكؿ التكزيعات التكرارية كالمئكية لتحقيؽ ىذا اليدؼ. 

 مجتمع الدراسة حسب النوع:   0.3.3.4

نػاث بحيػث كػاف 7.4مكضع بالجدكؿ ) كما ىك ( فإف مجتمػع الدراسػة قػد تػكزع بػيف ذكػكر كا 

%( بينمػا عػدد 87.5( مػديران، أم بنسػبة )70الجنس الغالػب فيػو ىػك الػذككر كالػذيف يبمػ  عػددىـ )

%(، كىذا يعني أف نسبة الذككر أكثر مف نسبة الإنػاث بفػارؽ 12.5بنسبة ) ( مديرات10الإناث )

 (.%75حسابي يساكم )

 (7.4جدكؿ )
 تكزيع المديريف حسب النكع

 النسبة المئوية التكرار فئات النوع
 %87.5 70 الذكر
 %12.5 10 الأنثى

 %011 81 الإجمالي 
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كقد يرجع ىذا الفارؽ إلى أنماط العػادات كالتقاليػد الاجتماعيػة السػائدة فػي المجتمػع، ككػذلؾ 

طمػب التكاجػد فػي العمػؿ بشػكؿ مسػتمر الػذم قػد إلى طبيعة الأعماؿ بالمنظمات الصناعية التي تت

 لمرجؿ أكثر مف المرأة.  ان يككف مناسب

 مجتمع الدراسة حسب العمر:   7.3.3.4  

 45 سػنة إلػى أقػؿ مػف 35نلبحػظ أف الفئػة العمريػة )مػف  ،(8.4كما ىػك مكضػع بالجػدكؿ )

لفئػػة العمريػػة تمييػػا ا (،%42.5سػػنة( تشػػكؿ أعمػػى نسػػبة مػػف أعمػػار مجتمػػع الدراسػػة حيػػث بمغػػت )

       ثػػػـ تمييػػػا الفئػػػة العمريػػػة  ،%(35.0سػػػنة( كالتػػػي بمغػػػت نسػػػبتيا ) 55سػػػنة إلػػػى أقػػػؿ مػػػف  45)مػػػف 

جكثر( سػنة فػ 55ثـ تمييا الفئػة العمريػة )مػف  ،%(13.75سنة( كالتي بمغت نسبتيا ) 35)أقؿ مف 

 %(.8.75كالتي بمغت نسبتيا )

 (8.4جدكؿ )

 تكزيع المديريف حسب العمر

 النسبة المئوية التكرار مرفئات الع
 %13.75 11 سنة 35أقؿ مف 

 %42.5 34 سنة 45سنة إلى أقؿ مف  35مف 
 %35.0 28 سنة 55سنة إلى أقؿ مف  45مف 

 %8.75 7 سنة فجكثر 55مف 
 %011 81 الإجمالي

 

جتمػع الدراسػة تتػراكح أعمػارىـ ( يمكػف القػكؿ بػجف غالبيػة أفػراد م8.4كاستنادان عمى الجػدكؿ )

 %( مف إجمالي المبحكثيف.42.5( حيث مثمث نسبتيـ )سنة 45سنة إلى أقؿ مف  35)مف 
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  مجتمع الدراسة حسب المستو  التعميمي:    3.3.3.4 

يقصػػد بالم ىػػؿ العممػػي الشػػيادات العمميػػة التػػي حصػػؿ عمييػػا أفػػراد مجتمػػع الدراسػػة، كيبػػيف 

حيػػث نلبحػػظ أف فئػػة الحاصػػميف  ،ة( نسػػبة كعػػدد كػػؿ مسػػتكل مػػف المسػػتكيات العمميػػ9.4الجػػدكؿ )

كتمثؿ المركز الأكؿ عمى مستكل تعداد فئات ىذا  ،كانت مرتفعة ةعمى الم ىلبت الجامعية كالعالي

كتمييا فػي الترتيػب فئػة حممػة الدراسػات العميػا كالثانكيػة التػي تحصػمت  ،%(77.5المتغير كبنسبة )

ككف ىناؾ أحد حاصؿ عمى ىذه الدرجة %( أما التعميـ الأساسي فمـ ي11.25) نفسيا عمى النسبة

 مف مجتمع الدراسة.

 (9.4جدكؿ )
 تكزيع المديريف حسب المستكل التعميمي

 النسبة المئوية% التكرار فئات المستو  التعميمي
 - - تعميـ أساسي
 %11.25 9 ثانكم/ متكسط
 %77.50 62 عالي/ جامعي
 %11.25 9 دراسات عميا
 %011 81 الإجمالي

 

( كجػػكد ارتفػػاع فػػي المسػػتكل العممػػي لأفػػراد 9.4مػػف النسػػب المكضػػحة بالجػػدكؿ )كنلبحػػظ 

%( كنظػران 77.5المجتمع، حيث بمغت نسبة مػف يحممػكف مػ ىلبت جامعيػة كم ىػؿ عػالي حػكالي )

فإف ىذا سي ثر عمى مصداقية المعمكمات التػي تػـ  ميف،الم ى يفلأف أغمب المشاركيف يحممكف ىذ

 سة كأىميتيا.جمعيا، كفيـ لطبيعة الدرا

 مجتمع الدراسة حسب سنوات الخدمة:    4.3.3.4 

سػنة فػجكثر( ىػي الفئػة الغالبػة عمػى  20( أف الفئة الخدمية )مػف 10.4يلبحظ مف الجدكؿ )

 20سػنة إلػى أقػؿ مػف  15الفئػة )مػف  ، تمييػا%(32.5تعداد مجتمػع الدراسػة حيػث بمغػت نسػبتيا )



 

129 

 

سػنكات إلػى أقػؿ مػف  5تػجتي الفئػة الخدميػة )مػف  كمف ثـ ،%(26.25حيث كانت نسبتيا ) ،سنة(

سنكات إلػى أقػؿ  10)مف   %(، كتمييا في الفئة الخدمية23.75سنكات( كالتي سجمت نسبة ) 10

سنكات( كانت الفئػة  5)أقؿ مف  أما الفئة الخدمية ،%(13.75سنة( حيث كانت نسبتيا ) 15مف 

 .%( كىي نسبة ضئيمة جدان 3.75الخدمية الأخيرة بنسبة )

 (10.4جدكؿ )
 تكزيع المديريف حسب سنكات الخدمة

 النسبة المئوية % التكرار فئات سنوات الخدمة
 %3.75 3 سنكات 5أقؿ مف 

 %23.75 19 سنكات 10سنكات إلى أقؿ مف  5مف 
 %13.75 11 سنة 15سنكات إلى أقؿ مف  10مف 
 %26.25 21 سنة 20سنة إلى أقؿ مف  15مف 

 %32.50 26 سنة فجكثر 20مف 
 %011 81 الإجمالي

 

كنلبحػػػػظ مػػػػف الجػػػػدكؿ أعػػػػلبه ارتفػػػػاع عػػػػدد سػػػػنكات الخدمػػػػة لممػػػػديريف بمجػػػػاؿ عمميػػػػـ فػػػػي 

 سػػػنة فػػػجكثر حػػػكالي 20 ىسػػػنكات إلػػػ 10قػػػؿ مػػػف بمػػػ  نسػػػبة مػػػف أالمنظمػػػات قيػػػد الدراسػػػة حيػػػث 

%(، كنسػػتنتج أف مػػدة الخدمػػة تعطػػي دلالػػة عمػػى قػػدرة المػػديريف عمػػى الإلمػػاـ بالجكانػػب 96.25)

المختمفػػة للؤنشػػطة التػػي يقكمػػكف بيػػا، فكممػػا زادت مػػدة الخدمػػة نتكقػػع أف تكػػكف ىنػػاؾ خبػػرة أكبػػر 

 رة عمى إدارة كقتيـ بصكرة أفضؿ. كقد

 مجتمع الدراسة حسب المسمب الوظيفي:    5.3.3.4 

( أف أكثػر الكظػائؼ التػي يشػغميا أفػراد عينػة الدراسػة ىػي قياديػة 11.4يلبحظ مف الجدكؿ )

 %(. 21.25ثـ التنفيذية كبنسبة ) ،%(32.50%( ثـ الإشرافية كبنسبة )46.25كبنسبة )
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 (11.4جدكؿ )
 تكزيع المديريف حسب المسمى الكظيفي

 النسبة المئوية% التكرار المسمب الوظيفي
 %46.25 37 قيادم
 %32.50 26 إشرافي
 %21.25 17 تنفيذم
 %011 81 الإجمالي

 

 اق الإشراف: مجتمع الدراسة حسب نط  6.3.3.4 

مسػتكل الإدارة الكسػطى حيػث نجػد ( عدد المر كسػيف المباشػريف فػي 12.4يكضع الجدكؿ )

%( تمييا الفئة 66.25مر كس( تمثؿ أعمى نسبة حيث بمغت ) 20إلى أقؿ مف  10أف الفئة )مف 

 30إلػى أقػؿ مػف  20تمييػا الفئػة مػف ) ،%(23.75مر كس فجكثر( حيث كانت نسػبتيا ) 30مف )

بمغػت نسػبتيا  مر كسػيف(10)أقؿ مػف ، تمييا في المرتبة الأخيرة الفئة %(7.50)بنسبة ك مر كس( 

 لكأف ىػذا الاخػتلبؼ قػد ييعػز  ،بػيف الفئػات فػي النسػب ان %( كمف الملبحػظ أف ىنػاؾ اختلبفػ2.50)

 . كنكعية المر كسيف ،إلى نكع العمؿ

 (12.4جدكؿ )
 تكزيع المديريف حسب نطاؽ الإشراؼ

 النسبة المئوية% كرارالت فئات الإشراف
 %2.50 2 أشخاص 10أقؿ مف 

 %66.25 53 شخص 20إلى أقؿ مف  10مف 
 %7.50 6 شخص 30إلى أقؿ مف  20مف 

 %23.75 19 فجكثر 30مف 
 %011 81 المجموع
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لددددد  مددددديري الإدارات  إدارة الوقددددت بمُضدددديِّعات المتعمقددددةتحميددددل ومناقشددددة البيانددددات    4.3.4

 :بالوسط

لكقػػت التػػي تعيػػؽ تطبيػػؽ إدارة ا ميضػػيِّعات لرئيسػػي ليػػذه الدارسػػة التعػػرؼ عمػػىإف اليػػدؼ ا

بشػكؿ عػاـ كالتػي قػد  الميضػيِّعاتكلتحقيؽ ىذا اليدؼ فقد تػـ حصػر ، بالمنظمات الصناعية الميبية

يككف ليا كجكد مف عدمو في بيئة الأعماؿ الميبية كاعتمادان عمى المقياس المعد ليػذه الدراسػة فػإذا 

( فػداؿ ذلػؾ أك أكثػر 3أما إذا كاف المتكسػط ) ميضيِّعاتكجكد  عدـ( دؿ 3كسط أقؿ مف )كاف المت

مػػنيـ  المستقصػيمػف خػلبؿ إجابػػات الميضػػيِّعات  كسػيتـ التعػرؼ عمػػى تمػؾ ،ميضػػيِّعاتكجػكد  عمػى

كفيمػا يمػي سػيتـ الكقت لدل مػديرم الإدارات الكسػطى بالمنظمػات الصػناعية إدارة  ميضيِّعاتحكؿ 

 :عمى حدة ضيٌعمي تحميؿ كؿ 

 الوقت المتعمقة بالتخطيط :  مُضيِّعاتتحميل   0.4.3.4 

بػالتخطيط المتعمقػة الكقػت تتعمػؽ بميضػيِّعات  عبػارة  منت استمارة الاستبياف أربعة عشرتض

كعنػػػػػػد احتسػػػػػػاب المتكسػػػػػػطات ، ارة الكسػػػػػػطى لممنظمػػػػػػات قيػػػػػػد الدراسػػػػػػةلمعرفػػػػػػة  راء مػػػػػػديرم الإد

  ،(13.4لمكافقػػة لإجابػػاتيـ عػػف تمػػؾ الأسػػئمة المكضػػحة بالجػػدكؿ )كنسػػب ا ،اريػػةكالانحرافػػات المعي

مػـ ىػذا القطػاع إذا مػا مػديرمبػالتخطيط لػدل المتعمقػة الكقػت  ميضػيِّعاتأمكف التعػرؼ عمػى  بػجف  عي

كبمقارنػة متكسػطات الإجابػات مػع متكسػط  **(3المسػتخدـ فػي الاسػتبياف يبمػ  )متكسط المقياس 

 يفر يبػالتخطيط  لممػد عمقةالكقت المت ميضيِّعاتلالعاـ   بي المرجالمتكسط الحسا أفكجد  ،المقياس

مػػف المتكسػػط  أقػػؿكىػػك ، (0.47) معيػػارم( كبػػانحراؼ 2.74فػػي مسػػتكل الإدارة الكسػػطى قػػد بمػػ  )

 . الافتراضي لمقياس الدراسة الحساب
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( 3.61،2.11)أف متكسطات الإجابة تتراكح بػيف  أيضان، نلبحظ( 13.4) كمف خلبؿ جدكؿ

يتسػبب غيػاب "   نجػد أف الفقػرة القائمػة  ف، فإننػاكمقيػاس للبسػتبياأك أكثػر  ماد ثلبث درجاتاعتكب

( 3.61في تضييع كقتؾ" قػد تحصػؿ عمػى المرتبػة الأكلػى بمتكسػط حسػابي ) للئنجازمكعد نيائي 

لػػيس ليػػـ مكعػػد نيػػائي لإنجػػاز اعمػػاليـ ممػػا  يفر يلمػػدا، كىػػذا يعنػػي أف (0.78) كبػػانحراؼ معيػػارم

الأمكر كانجازىا في كقػت  فبالكثير ممحاكلة القياـ القائمة " ، كجاءت الفترةفي تضيع كقتيـ تسبب

 م( كبػػانحراؼ معيػػار 3.52فػػي المرتبػػة الثانيػػة بمتكسػػط حسػػابي )" كاحػػد يعمػػؿ عمػػى تضػػييع كقتػػؾ

، الأمػػر الػػذم يػػدؿ عمػػى أف بعػػض المػػديريف يتمقػػكف الأكامػػر لإنجػػاز أكثػػر مػػف عمػػؿ فػػي (1.00)

ء تمؾ الأعماؿ أك المياـ المطمكب القياـ بيػا في أدا ان ، كىذا بالتجكيد يجعميـ أكثر تشتتونفس الكقت

تػػػرؾ " أمػػا الفقػػػرة القائمػػة ،الػػبعض منػػػو أك إنجازىػػا دكف المسػػػتكل المطمػػكبممػػا يػػ دم إلػػػى إنجػػاز 

بمتكسػػط  " فقػػد تحصػػمت عمػػى المرتبػػة الثالثػػةالنشػػاط قبػػؿ الانتيػػاء منػػو يعمػػؿ عمػػى تضػػييع كقتػػؾ

مسػػتكل الإدارة المػػديريف فػػي  ، كىػػذا يعنػػي أف بعػػض(1.03) ( كبػػانحراؼ معيػػارم3.52ي )حسػػاب

ممػػا يػػدؿ عمػػى عػػدـ ف جيػػدىـ للبلتػػزاـ بمكاعيػػد عمميـ،الكسػػطى بالمنظمػػات قيػػد الدراسػػة لا يبػػذلك 

كالأكلكيػات  تحصػمت الفقػرة القائمػة "غيػاب الأىػداؼ دكقػ، كيترككف أعمػاليـ بػلب انتيػاء، يـانضباط

( كبانحراؼ 3.46عمى المرتبة الرابعة بمتكسط حسابي ) العمؿ يتسبب في تضييع كقتؾ"يؾ في لد

بتحديػػػد  ف، أم أف  بعػػػض مػػػديرم ىػػػذا المسػػػتكل لممنظمػػػات قيػػػد الدراسػػػة لا يقكمػػػك (1.05ر )معيػػػا

تحػتفظ بػبعض الميػاـ البسػيطة مثػؿ قػراءة " القائمػة  ة، أما الفقر لأعماليـكلكياتيـ بالنسبة أأىدافيـ ك 

)ككقػػػت  جػػػراء مكالمػػػة تمفكنيػػػة فػػػي متنػػػاكؿ يػػػديؾ لإنجازىػػػا فػػػي الكقػػػت غيػػػر المسػػػتثمرإد أك البريػػػ

حسػػابي  بمتكسػط الانتظػار لتقريػر مػف مكظػؼ(" فقػػد جػاءت فػي المرتبػة الخامسػػة بمتكسػط حسػابي

لا يحتفظػػػػكف بػػػػبعض الميػػػػاـ  يفر يلمػػػػدا(، كىػػػػذا يػػػػدؿ عمػػػػى أف 1.03رم)( كبػػػػانحراؼ معيػػػػا2.58)

يػػدرككف  يفر يلمػػداكأف  تسػػجيؿ المكالمػػة الصػػكتية  أكظ بصػػكرة مػػف البريػػد البسػػيطة كعػػدـ الاحتفػػا
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كجػػاءت الفقػػرة القائمػػة "تخطػػط نيايػػة  ،يعنيػػو تػػراكـ المسػػتندات كدكرىػػا فػػي تضػػييع أكقػػاتيـ جيػػدان مػػا

( 2.56بمتكسػط حسػابي ) المرتبة السادسػة في "ستقكـ بتجديتيا في اليكـ التالياليكـ للؤعماؿ التي 

ف المػديريف يعػانكف مػف ىػذا المضػيع الػذم يعنػي أنيػـ لا أ، كىذا يعني (1.05) ارمكبانحراؼ معي

بػػػالفقرة القائمػػػة  ، كربمػػػا نتيجػػػة ىػػػذا السػػػ اؿ مرتبطػػػةيسػػػيركف فػػػي عمميػػػـ بنػػػاءن عمػػػى خطػػػة محػػػددة

" تػػنظـ بينمػػا الفقػرة القائمػػة مػػف الكقػت لمتفكيػػر فػي كظيفتػػؾ كالتخطػػيط ليػا " ان كػػؿ يػكـ جػػزءتسػتقطع "

ي أسػػرع كقػػت ممكػػف" جػػاءت فػػ يأىميتيػػا كتنفػػذ أىميػػا فػػ ة عمػػى شػػكؿ أكلكيػػات حسػػبذه القائمػػىػػ

نيػـ لايحسػنكف ىػذا يعنػي أ ،(1.17) ( كبػانحراؼ معيػارم2.55) المرتبة السػابعة بمتكسػط حسػابي

فػػػي كظيفتػػػؾ  الكقػػػت لمتفكيػػػرمػػػف ان تسػػػتقطع كػػػؿ يػػػكـ جػػػزء"  الفقػػػرة القائمػػػةأمػػػا  ،ترتيػػػب أكلكيػػػاتيـ

 كبػػػػانحراؼ معيػػػػارم (2.50بمتكسػػػػط حسػػػػابي )  ةالمرتبػػػػة الثامنػػػػءت فػػػػي فقػػػػد جػػػػاكالتخطػػػػيط ليػػػػا "

(، كىذا يعني أف المديريف يعانكف مف ىذا المضيع الذم يعني أنيـ لا يسػيركف فػي عمميػـ 0.96)

، متػى، خططػؾ باسػتخداـ مػنيج )مػاذا، أيػفتقكـ بتدقيؽ أما الفقرة القائمة " ،بناءن عمى خطة محددة

(، كىػذا يػدؿ 1.11) ( كبػانحراؼ معيػارم2.47بمتكسػط حسػابي ) سعةالتافجاءت في "كيؼ، مف( 

 ،الكقػػت كيعممػػكف كفقػػو يػػدرككف ىػػذا المػػنيج فػػي تخطػػيط لا لفػػي ىػػذا المسػػتك  يفر يلمػػدعمػػى أف ا

ىي تحديد مسبؽ لما ستفعمو خلبؿ الأياـ كالساعات  تعتقد بجف مكازنة الكقت"كجاءت الفقرة القائمة 

 ( كبػػػػانحراؼ معيػػػػارم2.45بمتكسػػػػط حسػػػػابي ) العاشػػػػرةالمرتبػػػػة فجػػػػاءت فػػػػي  "كالػػػػدقائؽ المتاحػػػػة

نيايػة يػكـ عمػؿ: ىػؿ أنجػزت  أف سػجلت نفسػؾ السػ اؿ التػالي بعػد أما الفقرة القائمة "سػبؽ ،(1.05)

( كبػػػانحراؼ 2.45سػػػط حسػػػابي )بمتك  عشػػػر ةالمرتبػػػة الحاديػػػاليػػػكـ مػػػا خططػػػت لػػػو؟" فجػػػاءت فػػػي 

انجازىػػا"  المطمػػكب مػػة عمػػؿ يكميػػة بالأشػػياء الأساسػػيةائتعػػد قأمػػا الفقػػرة القائمػػة " (،1.23) معيػػارم

 أف ىػػػذا يعنػػػي(، 0.98) ( كبػػػانحراؼ معيػػػارم2.38بمتكسػػػط حسػػػابي ) عشػػػر الثانيػػػةفجػػػاءت فػػػي 

، أما الفقرة القائمة " تخطط لعممؾ في الأكقات عدكف قكائـ مكتكبة لإنجاز مياميـغالبية المديريف ي
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فجػػاءت فػػي المرتبػػة الثالثػػة عشػػر بمتكسػػط حسػػابي " لعمػػؿاليادئػػة بػػدلان مػػف الأكقػػات المزدحمػػة با

يقكمػكف بػالتخطيط  لفػي ىػذا المسػتك  يفر يلمػداىػذا يعنػي أف  ،(1.03) ( كبانحراؼ معيػارم2.21)

" تػدرؾ أف الخطػكة  كبالنسػبة لمفقػرة القائمػة في الأكقات اليادئػة بػدلانمف الأكقػات المزدحمػة بالعمػؿ،

تنبػ ات كتكقعػات" فجػاءت فػي  ىعمػ يعتمدداؼ كأف الاختيار تيار الأىالأكلى في التخطيط ىي اخ

ىػػػذا يػػػدؿ عمػػػى أف ، (0.92) ( كبػػػانحراؼ معيػػػارم2.11ط حسػػػابي )بمتكسػػػ الرابعػػػة عشػػػرالمرتبػػػة 

في التخطيط ىي اختيػار الأىػداؼ كأف اختيػارىـ ليػذه  ىغاليبية المديريف يدرككف أف الخطكة الأكل

 الأىداؼ يعتمد عمى تنب ات كتكقعات.
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 (13.4)خذٚي 

 ٌذٜ ِذ٠شٞ الإداساد اٌٛسطٝ ثبٌّٕظّبد اٌصٕبع١خ  اٌٛلذ اٌّزعٍمخ  ثبٌزخط١ظ ُِض١ عبد   

 

 

 رقن 

 

 العبـــارة

 الإجــابــاث
 الوتوسظ

 الحسابٌ

الانحراف 

 الوعَارً

الوزى 

 النسبٌ 

 

 أبدا نادرا أحَانا غالبا دائوا

النسبت العدد %النسبت دالعد النسبت% العدد النسبت% العدد

% 
النسبت العدد

% 

1 
 اٌٛلذذ ِذٓ ا  خذض  ٠ذَٛ وذً رسذزمط 
 12 %38.75 31 %27.5 22 %18.75 15 ٌٙب ٚاٌزخط١ظ ٚظ١فزه فٟ ٌٍزفى١ش

15.0

% 
 50% 0.96 2.50 ـ ـ

2 
 سذزمَٛ اٌزٟ ٌلأعّبي ا١ٌَٛ ٔٙب٠خ رخطظ
 15 %27.5 22 %35.0 28 %16.25 13 اٌزبٌٟ ا١ٌَٛ فٟ ثزأد٠زٙب

18.7

5% 
2 2.5% 2.56 1.05 51.2% 

3 
 فذٟ ٌذذ٠ه ٚالأ٠ٌٛٚذبد الأ٘ذذا  غ١ذبة
 12 %38.75 23 %36.25 29 %16.25 13 ٚلزه رض١١  فٟ ٠زسجت اٌعًّ

15.0

% 
3 

3.75

% 
3.46 1.05 69.2% 

4 
 الأسبس١خ ثبلأش١ب  ١ِٛ٠خ عًّ لبئّخ رعذ

 %47.6 0.98 2.38 %2.5 2 %7.5 6 %37.5 30 %31.25 25 %21.25 17 ٔدبص٘بئ اٌّطٍٛة

5 
 أ٠ٌٛٚذبد شذىً عٍذٝ اٌمبئّذخ ٘ذزٖ رذٕظُ
 أسذش  فذٟ أّ٘ٙذب ٚرٕفذز أ١ّ٘زٙذب حسذت
 ِّىٓ ٚلذ

15 18.75% 29 36.25% 20 25.0% 9 
11.2

5% 
7 

8.75

% 
2.55 1.17 51% 

6 
 عٍٝ ٠عًّ ِٕٗ الأزٙب  لجً إٌشبط رشن
 7 %31.25 25 %38.75 31 %16.25 13 ٚلزه رض١١ 

8.75

% 
4 5.0% 3.52 1.03 70.4% 

7 
 فذٟ ٌلأدذبص ٔٙذبئٟ ِٛعذ غ١بة ٠زسجت
 1 %2.5 2 %42.5 34 %41.25 33 %12.5 10 ٚلزه رض١١ 

1.25

% 
3.61 0.78 72.2% 

8 

 الأِذٛس ِذٓ ثذبٌىث١ش اٌم١ذبَ ِحبٌٚذخ
 عٍذٝ ٠عّذً ٚاحذذ ٚلذذ فذٟ ٚأدبص٘ذب
 ٚلزه رض١١ 

 
13 16.25% 30 37.5% 26 32.5% 8 

10.0

% 
3 

3.75

% 
3.52 1.00 70.4% 
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 رقن 

 

 العبـــارة

 الإجــابــاث
 الوتوسظ

 الحسابٌ

الانحراف 

 الوعَارً

الوزى 

 النسبٌ 

 

 أبدا نادرا أحَانا غالبا دائوا

النسبت العدد %النسبت دالعد النسبت% العدد النسبت% العدد

% 
النسبت العدد

% 

9 
 ثذذلا   اٌٙبدئذخ الأٚلذبد فٟ ٌعٍّه رخطظ
 7 %25.0 20 %35.0 28 %28.75 23 ثبٌعًّ اٌّضدحّخ الأٚلبد ِٓ

8.75

% 
2 2.5% 2.21 1.03 44.2% 

10 
 اٌزخطذ١ظ فذٟ الأٌٚذٝ اٌخطذٛح أْ رذسن
 ٠عزّذ الاخز١بس ٚأْ الأ٘ذا  اخز١بس ٟ٘
 ٚرٛلعبد رٕجإاد عٍٝ

20 25.0% 39 48.75% 15 18.75% 4 5.0% 2 2.5% 2.11 0.92 42.2% 

11 
  ِذٕٙح ثبسذزخذاَ خططذه ثزذذل١ك رمذَٛ
 9 %32.5 26 %28.75 23 %22.5 18 (ِٓ و١ف، ِزٝ، أ٠ٓ، ِبرا،)

11.2

5% 
4 5.0   % 2.47 1.11 49.4% 

12 
 رحذ٠ذذ ٘ذٟ اٌٛلذذ ِٛاصٔذخ ثذأْ رعزمذذ
 ٚاٌسبعبد الأ٠بَ خلاي سزفعٍٗ ٌّب ِسجك
 اٌّزبحخ ٚاٌذلبئك

16 20.0% 26 32.5% 28 35.0% 6 7.5% 4 5.0   % 2.45 1.05 49% 

13 

 ِثذً) اٌجسذ١طخ اٌّٙذبَ ثذجع  رحذزفع
 (رٍف١ٔٛذخ ِىبٌّذخ أخذشا  أٚ اٌجش٠ذ لشا ح
 اٌٛلذذ فذٟ لأدبص٘ذب ٠ذذ٠ه ِزٕذبٚي فذٟ
 ٌزمش٠ذش الأزظذبس وٛلذذاٌّسزثّش ) غ١ش
 (ِٛظف ِٓ

8 10.0% 37 46.25% 20 25.0% 10 
12.5

% 
5 

6.25

% 
2.58 1.03 51.6% 

14 

 ثعذذ اٌزبٌٟ اٌسإاي ٔفسه سأٌذ أْ سجك
 ِذب ا١ٌذَٛ أٔدذضد ٘ذً :عّذ٠ًذَٛ  ٔٙب٠ذخ

 ٌٗ. خططذ
20 25.0% 26 32.5%  25.0% 6 7.5% 8 

10.0

% 
2.45 1.23 49% 

              الإجوالٌ 

  0.47 2.74           الوتوسظ العام 
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 : الوقت المتعمقة بالتنظيم مُضيِّعاتتحميل   7.4.3.4

بػػالتنظيـ  عمقػػةالكقػػت المت بميضػػيِّعاتتتعمػػؽ  عبػػارة ف ثمانيػػة عشػػرتضػػمنت اسػػتمارة الاسػػتبيا

لمتكسػػػػػػطات ، كعنػػػػػػد احتسػػػػػػاب اارة الكسػػػػػػطى لممنظمػػػػػػات قيػػػػػػد الدراسػػػػػػةلمعرفػػػػػػة  راء مػػػػػػديرم الإد

، (14.4كنسػػب المكافقػػة لإجابػػاتيـ عػػف تمػػؾ الأسػػئمة المكضػػحة بالجػػدكؿ ) ،كالانحرافػػات المعياريػػة

مػػـإذا مػػا ، بػػالتنظيـ لػػدل مػػديرم ىػػذا القطػػاعلمتعمقػػة االكقػػت  ميضػػيِّعاتأمكػػف التعػػرؼ عمػػى  بػػجف  عي

كسػطات الإجابػات مػع متكسػط (** كبمقارنػة مت3متكسط المقياس المسػتخدـ فػي الاسػتبياف يبمػ  )

فػػػي  يفر يبػػػالتنظيـ لممػػػدعمقػػػة المت لميضػػػيِّعاتالعػػػاـ   ، كجػػػد أف المتكسػػػط الحسػػػابي المػػػرجالمقيػػػاس

( كىػػػػك أقػػػػؿ مػػػػف المتكسػػػػط 0.37( كبػػػػانحراؼ معيػػػػارم )2.85مسػػػػتكل الإدارة الكسػػػػطى قػػػػد بمػػػػ  )

 . لحسابي الافتراضي لمقياس الدراسةا

 (1.90،3.85تكسػطات الإجابػة تتػراكح بػيف )( أيضان نلبحػظ أف م14.4كمف خلبؿ جدكؿ )

كد المتكػررة كالقيػاـ بالعمػؿ الجيػ " القائمػةنجد أف الفقرة ، كباعتماد ثلبث درجات كمقياس للبستبياف

( 3.85) بمتكسػػط حسػػػابي تحصػػمت عمػػى المرتبػػػة الأكلػػى "ة تعمػػػؿ عمػػى تضػػييع كقتػػػؾمػػر  فأكثػػرم

مسػػتكل الإدارة الكسػػطى يبػػذلكف يعنػػي أف بعػػض المػػديريف فػػي  كىػػذا (،0.98) كبػػانحراؼ معيػػارم

كجػاءت الفقػرة القائمػة " تكتػب  ،جعماليـ مما تسبب فػي تضػييع كقػتيـجيدىـ لأكثر مف مرة لمقياـ ب

فػػي المرتبػػة  مراسػػلبت الػػكاردة، بػػدلان مػػف أف تممػػي الػػردكد عمػػى السػػكرتيرمػػذكرات ممخصػػة عمػػى ال

كىػػػػذا م شػػػػر أف بعػػػػض المػػػػديريف  (1.05) كبػػػػانحراؼ معيػػػػارم( 3.77بمتكسػػػػط حسػػػػابي ) الثانيػػػػة

ت ممخصػػػة عمػػػى المراسػػػلبت الػػػكاردة، كيميمػػػكف مػػػف أف تممػػػى اسػػػتخداـ نظػػػاـ مػػػذكرا ىلايميمػػػكف إلػػػ

يتسػػػبب غيػػػاب كضػػػكح أمػػػا الفقػػػرة القائمػػػة " ،ضػػػييع كقػػػتيـممػػػا تسػػػبب فػػػي تالػػػردكد عمػػػى السػػػكرتير 

 بمتكسػػط الثالثػػةتحصػػمت عمػػى المرتبػػة فقػػد السػػمطة كالمسػػئكلية كالخمػػط بينيمػػا فػػي تضػػييع كقتػػؾ" 

أم أف بعػػػػض المػػػػديريف يعػػػػانكف مػػػػف عػػػػدـ كضػػػػكح  (0.93) معيػػػػارمكبػػػػانحراؼ  (3.76) حسػػػػابي



 

138 

 

غيػاب التنظػيـ الشخصػي )طاكلػة المكتػب  ، كقػد تحصػمت الفقػرة القائمػة "يتسػببالسمطة كالمسػئكلية

( كبػػػػانحراؼ 3.60) مػػػى المرتبػػػة الرابعػػػػة بمتكسػػػط حسػػػابي" عفػػػي تضػػػػييع كقتػػػؾ (لمزدحمػػػة مػػػثلبن ا

 ىأنفسػػػيـ ممػػػا يػػػ دم إلػػػلايقكمػػػكف بتنظػػػيـ يتضػػػ  مػػػف ذلػػػؾ أف بعػػػض المػػػديريف  (1.12) معيػػػارم

لقائمػة "تعػدد الر سػاء ككجػكد أكثػر ، أمػا الفقػرة االذل ي ثر عمى تجديػة أعمػاليـان، الأمر فقدانيـ ذاتي

مػف رئػيس لممػكظفيف يعمػؿ عمػى تضػييع كقتػػؾ" فقػد جػاءت فػي المرتبػة الخامسػة بمتكسػط حسػػابي 

ممػا يسػبب  أم أف بعض المديريف يعانكف مف ىذا المضيع (، 1.23) ( كبانحراؼ معيارم3.48)

 عامػػؿ مػػع الأكراؽ الكرقيػػة، كجػػاءت الفقػػرة القائمػػة "ركتػػيف التتضػػارب فػػي القػػرارات كتػػداخؿ الميػػاـ

( كبػػػانحراؼ 3.45) كقراءتيػػػا تعمػػػؿ عمػػػى تضػػػييع كقتػػػؾ "فػػػي المرتبػػػة السادسػػػة بمتكسػػػط حسػػػابي

 كيتض  مف ذلؾ أف غاليبية مديرم ىذا المستكل يعانكف مف ركتيف التعامؿ مع (، 1.22معيارم )

دات غيػر الملبئمػة فػي المكتػب الكسائؿ الماديػة كالمعػ "بينما الفقرة القائمةالأكراؽ الكرقية كقراءتيا، 

( كبػانحراؼ معيػارم 3.27) بمتكسػط حسػابي السػابعةفػي المرتبػة جػاءت  تعمؿ عمى تضيع كقتؾ"

الإدارة الكسػػػطى يعػػػانكف مػػػف عػػػدـ تػػػكفر الكسػػػائؿ الماديػػػة  مر يمػػػدكىػػػذا م شػػػر عمػػػى أف  (،1.19)

تعامػػؿ معػػو يعمػػؿ لػػذم تأمػػا الفقػػرة القائمػػة " نظػػاـ الممفػػات ا ،كالمعػػدات غيػػر الملبئمػػة فػػي المكتػػب

 كبػػػانحراؼ معيػػػارم( 3.20) بمتكسػػػط حسػػػابي الثامنػػػةجػػػاءت فػػػي المرتبػػػة ف عمػػػى تضػػػييع كقتػػػؾ "

فػي ىػذا المسػتكل لا يقكمػكف بتػكفير نظػاـ مناسػب لحفػظ  يفر يلمػدكىذا يعني أف غالبية ا (،1.15)

ت مػػف الممفػػات يضػػمف اسػػترجاع المعمكمػػة بجسػػرع كقػػت ممكػػف كيضػػمف كػػذلؾ كتنظيػػؼ ىػػذه الممفػػا

" تسػػػتخدـ سػػػجؿ أحػػػكاؿ لمتميفكنػػػات كالزائػػػريف لممتابعػػػة" فػػػي كجػػػاءت الفقػػػرة القائمػػػةكقػػػت إلػػػى  خػػػر، 

" كجػػػػاءت الفقػػػػرة القائمػػػػة، (1.14) عيػػػػارمكبػػػػانحراؼ م (2.92) بمتكسػػػػط حسػػػػابي التاسػػػػعةالمرتبػػػػة 

بمتكسػػط  العاشػػرةتسػػتخدـ سياسػػة البػػاب المغمػػؽ لاسػػتغلبؿ الكقػػت بجقصػػى قػػدر ممكػػف" فػػي المرتبػػة 

مكاتبػة  ة" "تحػاكؿ أف تيػتـ كتعػالج أيػأما الفترة القائمة، (1.11) كبانحراؼ معيارم( 2.87) حساب
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)خطابػػات، رسػػائؿ، دعػػكات( مػػرة كاحػػدة فقػػط أم )تتخػػذ قػػرار حياليػػا مػػرة كاحػػدة كلا تعػػكد إلييػػا( " 

شح أِب اٌفم ،(1.04) كبانحراؼ معيارم (2.43) بمتكسط حسابي رالحادية عشفجاءت في المرتبة 

ف١ٙذب ثشذىً أسذش ، ٚأوثذش دلذخ "فدذب د فذٟ  " رسزخذَ إٌّبرج فٟ اٌّشاسلاد، فٙذٟ رعذشم ِذب 

 "أمػػا الفقػػرة القائمػػة(، 1.04ٞ )ا  ِع١ذذبسٚثذذبٔحش( 2.36اٌّشرجذذخ اٌثب١ٔذذخ عشذذش ثّزٛسذذظ حسذذبثٟ )

مفكػػرة جيػػب( لتنظػػيـ المكاعيػػد اليكميػػة " فجػػاءت فػػي المرتبػػة ) تحػػتفظ بججنػػدة مكتػػب كدفتػػر مكاعيػػد

تقػكـ بتكزيػع أمػا الفقػرة القائمػة"  (،1.16) ( كبػانحراؼ معيػارم2.36)بمتكسط حسػابي  رعش الثةالث

 عشػػر بمتكسػػط حسػػابي ةالمرتبػػة الرابعػػمعظػػـ بريػػدؾ الخػػاص لجيػػات الاختصػػاص" فجػػاءت فػػي 

الفقػػػرة القائمػػػة" تحػػػتفظ بػػػالأكراؽ اليامػػػة، كتػػػتخمص مػػػف أمػػػا (، 1.09كبػػػانحراؼ معيػػػارم ) (2.17)

( 1.98)  بمتكسػط حسػابي الخامسػة عشػرفػي المرتبػة  جػاءتالمفيدة قدر الإمكػاف"، الأكراؽ غير 

" فجػاءت فػي المرتبػة  أما الفقرة القائمة " تتخذ القرارات البسيطة سريعان  (،1.02كبانحراؼ معيارم )

 تكفرمفقرة القائمة " كبالنسبة ل (،0.91) كبانحراؼ معيارم (1.97)بمتكسط حسابي  رعشالسادسة 

المرتبػة ، فجػاءت فػي سترجاع المعمكمة بجسرع كقت ممكػف"مناسب لحفظ الممفات، كيضمف ا ـنظا

رة  القائمػػػة الفقػػػ كاختتمػػػت ،(0.91) معيػػػارم كبػػػانحراؼ( 1.95)بمتكسػػػط حسػػػابي   عشػػػر ةالسػػػابع

الثامنػػة تسػػتخدـ اليػػاتؼ باسػػتمرار لتػػكفير الكقػػت عمػػى النشػػاطات المختمفػػة " فجػػاءت فػػي المرتبػػة "

 (.0.80) كبانحراؼ معيارم  (1.90)سابي بمتكسط ح عشر
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 ( 14.4جدكؿ رقـ) 
 لدل مديرم الإدارات الكسطى بالمنظمات الصناعية.  الكقت المتعمقة بالتنظيـ ميضيٌعات   

 

 رقن 

 

 العبـــارة

 الإجــابــاث

 الوتوسظ

 الحسابٌ

الانحراف 

 الوعَارً

الوزى  

 النسبٌ

 

 أبدا نادرا أحَانا غالبا دائوا

العد النسبت% العدد

 د

النسبت العدد النسبت% العدد %النسبت العدد النسبت%

% 

1 

 اٌشخصذذٟ اٌزٕظذذ١ُ غ١ذذبة ٠زسذذجت

 فذٟ (ِذثلا   اٌّضدحّخ اٌّىزت طبٌٚخ)
 21 %36.25 29 %22.5 18 ٚلزه رض١١ 

26.25

% 
7 8.75% 5 6.25% 3.60 1.12 72% 

2 
 اٌسذذٍطخ ٚضذذٛذ غ١ذذبة ٠زسذذجت

 رض١١  فٟ ١ّٕٙبث ٚاٌخٍظ ٚاٌّسئ١ٌٛخ
 ٚلزه

16 20.0% 39 48.75% 16 20.0% 8 10.0% 1 1.25% 3.76 0.93 75.2% 

3 
 أوثش ثبٌعًّ ٚاٌم١بَ اٌّزىشسح اٌدٙٛد
 %77 0.98 3.85 %2.5 2 %6.25 5 %22.5 18 %41.25 33 %27.5 22 ٚلزه رض١١  عٍٝ رعًّ ِشح ِٓ

4 

 سئ١س ِٓ أوثش ٚٚخٛد اٌشؤسب  رعذد
 ٚلزه رض١١  عٍٝ ٠عًّ ٌٍّٛظف١ٓ

20 25.0% 22 27.5% 22 27.5% 9 11.25% 7 8.75% 3.48 1.23 69.6% 

5 
 اٌٛسل١ذخ الأٚساق ِذ  اٌزعبِذً سٚر١ٓ
 15 %37.5 30 %20.0 16 ٚلزه رض١١  عٍٝ رعًّ ٚلشا رٙب

18.75

% 
12 15.0% 7 8.75% 3.45 1.22 69% 

6 
 ٠عًّ ِعٗ رزعبًِ اٌزٞ اٌٍّفبد ٔظبَ
 23 %31.25 25 %12.5 10 ٚلزه رض١١  عٍٝ

28.75

% 
15 18.75% 7 8.75% 3.20 1.15 64% 

7 
 غ١ذش دٚاٌّعذذا اٌّبد٠ذخ ئًاٌٛسذب

 19 %33.75 27 %15.0 12 عٍذٝ رعّذً اٌّىزذت فذٟ اٌّلائّذخ
23.75

% 
15 18.75% 7 8.75% 3.27 1.19 65.4% 
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 رقن 

 

 العبـــارة

 الإجــابــاث

 الوتوسظ

 الحسابٌ

الانحراف 

 الوعَارً

الوزى  

 النسبٌ

 

 أبدا نادرا أحَانا غالبا دائوا

العد النسبت% العدد

 د

النسبت العدد النسبت% العدد %النسبت العدد النسبت%

% 
 ٚلزه رض١١ 

8 
 عٍذذٝ ٍِخصذذخ ِذذزوشاد رىزذذت

 رٍّٟ أْ ِٓ ثذلا   ،اٌٛاسدح اٌّشاسلاد
 اٌسىشر١ش ٝعٍ اٌشدٚد

24 30.0% 24 30.0% 25 
31.25

% 
4 5.0% 3 3.75% 3.77 1.05 75.4% 

9 
 فٟٙ اٌّشاسلاد، فٟ إٌّبرج رسزخذَ
 ٚأوثذش أسذش  ثشذىً ف١ٙذب ِب رعشم
 دلخ

17 21.25% 30 37.5% 24 30.0% 5 6.25% 4 5.0% 2.36 1.04 47.2% 

10 
 ٌزذٛف١ش ثبسذزّشاس اٌٙذبرف رسذزخذَ
 13 %45.0 36 %35.0 28 ٍفخاٌّخز إٌشبطبد عٍٝ اٌٛلذ

16.25

% 
2 2.5% 1 1.25% 1.90 0.85 38% 

11 
 اٌٍّفذبد، ٌحفذع ِٕبسذت ٔظذبَ رذٛفش

 ثأسذش  اٌّعٍِٛذخ اسذزشخب  ٠ٚضّٓ
 ِّىٓ ٚلذ

29 36.25% 31 38.75% 16 20.0% 3 3.75% 1 1.25% 1.95 0.91 39% 

12 
 ِٛاع١ذذ دفزش أٚ ِىزت ثأخٕذح رحزفع

 ذاٌّٛاع١ذ ٌزٕظذ١ُ (خ١ذت ِفىذشح) 
 ا١ِٛ١ٌخ

24 30.0% 20 25.0% 22 27.5% 11 13.75% 3 3.75% 2.36 1.16 47.2% 

13 
 ٌٍز١ٍفٛٔذبد أحذٛاي سذدً رسذزخذَ
 %58.4 1.14 2.92 %10.0 8 %21.25 17 %30.0 24 %28.75 23 %10.0 8 ٌٍّزبثعخ ٚاٌضائش٠ٓ

14 

 ِىبرجذخ خأ٠ذ ٚرعذبٌح رٙذزُ أْ رحذبٚي
 ِذشح (دعذٛاد سسذبئً، خطبثذبد،)

 ح١بٌٙذب لذشاس رزخذز) أٞ فمذظ ٚاحذذح
 (ئ١ٌٙب رعٛد ٚلا ٚاحذح ِشح

15 18.75% 30 37.5% 23 
28.75

% 
9 11.25% 3 3.75% 2.43 1.04 48.6% 

 %39.4 0.91 1.97 %2.5 2 %2.5 2 %17.5 14 %45.0 36 %32.5 26 سش٠عب   اٌجس١طخ اٌمشاساد رزخز 15
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 رقن 

 

 العبـــارة

 الإجــابــاث

 الوتوسظ

 الحسابٌ

الانحراف 

 الوعَارً

الوزى  

 النسبٌ

 

 أبدا نادرا أحَانا غالبا دائوا

العد النسبت% العدد

 د

النسبت العدد النسبت% العدد %النسبت العدد النسبت%

% 

16 
 اٌخذب  ثش٠ذذن ِعظذُ ثزٛص٠ذ  رمذَٛ
 %43.4 1.09 2.17 %5.0 4 %7.5 6 %17.5 14 %40.0 32 %30.0 24 الاخزصب  ٌدٙبد

17 
 ٚرذزخٍ  اٌٙبِذخ، ثذبلأٚساق رحذزفع
 لذذذس اٌّف١ذذذح غ١ذذش الأٚساق ِذٓ

 الإِىبْ
32 40.0% 25 31.25% 17 

21.25

% 
4 5.0% 2 2.5% 1.98 1.02 39.6% 

18 
 اٌّغٍذذك اٌجذذبة س١بسذذخ رسذذزخذَ
 %57.4 1.11 2.87 %7.5 6 %21.25 17 %35.0 28 %23.75 19 %12.5 10 ِّىٓ لذس ثألصٝ اٌٛلذ لاسزغلاي

              الإجوالٌ 

  0.37 2.85           الوتوسظ العام 
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 : وظيفالوقت المتعمقة بالت مُضيِّعات تحميل  4

بػػػالتكظيؼ  عمقػػػةالكقػػػت المتعبػػػارات تتعمػػػؽ بميضػػػيِّعات  خمسػػػة الاسػػػتبياف تضػػػمنت اسػػػتمارة

سطى لممنظمات قيد الدراسة كعند احتساب المتكسػطات كالانحرافػات لمعرفة  راء مديرم الإدارة الك 

 ( أمكػػف التعػػرؼ15.4المعياريػػة كنسػػب المكافقػػة لإجابػػاتيـ عػػف تمػػؾ الأسػػئمة المكضػػحة بالجػػدكؿ )

مـ لػدل مػديرم ىػذا القطػاع إذا مػا بػالتكظيؼ المتعمقػةالكقت  عمى ميضيِّعات بػجف متكسػط القيػاس عي

، كجػد أف (** كبمقارنة متكسطات الإجابات، مػع متكسػط القيػاس3) المستخدـ في الاستبياف يبم 

فػي مسػتكل الإدارة  يفر يممػدلبػالتكظيؼ  عمقةالكقت المتلميضيِّعات  العاـ  المتكسط الحسابي المرج

لحسػابي الافتراضػي ( كىك أكبػر مػف المتكسػط ا0.77( كبانحراؼ معيارم )3.69الكسطى قد بم  )

 .لمقياس الدارسة

                   تػػػػػػػػػراكح بػػػػػػػػػيفيلإجابػػػػػػػػػة ( أيضػػػػػػػػػان نلبحػػػػػػػػػظ أف متكسػػػػػػػػػطات ا15.4دكؿ )كمػػػػػػػػػف خػػػػػػػػػلبؿ جػػػػػػػػػ

الفقػػرة القائمػػة كجػػكد مػػكظفيف غيػػر مػػدربيف أك غيػػر مناسػػبيف يعمػػؿ عمػػى ( نجػػد أف 3.88، 3.22)

( كبػػػانحراؼ معيػػػارم 3.88) بمتكسػػػط حسػػػابي قػػػد تحصػػػمت عمػػػى المرتبػػػة الأكلػػػى ع كقتػػػؾ"يتضػػػي

مسػػػػتكل الإدارة الكسػػػػطى بالمنظمػػػػات قيػػػػد الدراسػػػػة مػػػػديريف فػػػػي البيػػػػة ىػػػػذا يعنػػػػي أف غال(، 0.95)

يعانكف مف كجػكد مػكظفيف غيػر مػدربيف أك غيػر مناسػبيف لمكػاف عمميػـ كىػذا يعمػؿ عمػى تضػييع 

كجاءت الفقرة القائمة " تكرار التغيب كالتجخير مف جانػب المػكظفيف المر كسػيف يعمػؿ عمػى كقتيـ، 

( كبػػػانحراؼ معيػػػارم 3.82) بمتكسػػػط حسػػػابي الثانيػػػةيع كقتػػػؾ "قػػػد تحصػػػمت عمػػػى المرتبػػػة يتضػػػ

مسػتكل الإدارة الكسػطى بالمنظمػات قيػد الدراسػة غيػر أف غالبيػة المػديريف فػي  ؿكىذا يػد(، 0.95)

المشػكلبت الخاصػة بػالمكظفيف مػا الفقػرة القائمػة "فػي حضػكرىـ كانصػرافيـ، أ فػي العمػؿنضبطيف م

( كبػانحراؼ 3.77ة الثالثػة بمتكسػط حسػابي )، فقػد تحصػمت عمػى المرتبػيع كقتػؾ"يتعمؿ عمى تضػ

حيػػػث يعنػػػي أف المػػػديريف يعػػػانكف مػػػف المشػػػكلبت الخاصػػػة بػػػالمكظفيف كيتركػػػكف  (1.00معيػػػارم )
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كقد تحصمت الفقرة القائمة " الزيادة أك النقص في  ،الأحداث المفاجئة تجخذ الجزء الأكبر مف كقتيـ

( 3.73) بػػػػة الرابعػػػػة بمتكسػػػػط حسػػػػابي" عمػػػػى المرتالكقػػػػتإعػػػػداد المػػػػكظفيف يعمػػػػؿ عمػػػػى تضػػػػييع 

 ةالفقػػر  أما،كىػػذا يعنػػي أف غاليبيػػة المػػديريف يعػػانكف مػػف ىػػذا المضػػيع (1.07) كبػػانحراؼ معيػػارم

القائمػػة " كجػػكد مػػكظفيف لػػدييـ تجىيػػؿ أعمػػى أك أقػػؿ مػػف المطمػػكب تعمػػؿ عمػػى تضػػييع الكقػػت" فقػػد 

بمػػا ( كر 1.11) حراؼ معيػػارم( كبػػان3.22جػاءت فػػي المرتبػػة الخامسػة كالاخيػػرة بمتكسػػط حسػابي )

" ف أك غير مناسبيف يعمؿ عمػى تضػييع كقتػؾكجكد مكظفيف غير مدربيترتبط ىذه النتيجة بالفقرة "

ىذا م شر عمى أف بعض المديريف يعانكف مف عدـ مراعاة التخصػص عنػد تعيػيف المػكظفيف ممػا 

 يسبب في تضييع كقتيـ. 
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 (15.4خذٚي سلُ )

 ٌذٜ ِذ٠شٞ الإداساد اٌٛسطٝ ثبٌّٕظّبد اٌصٕبع١خ. اٌٛلذ اٌّزعٍمخ ثبٌزٛظ١ف  ُِض١ عبد  
 

 

 رقن 

 

 العبـــارة

 الإجــابــاث
 الوتوسظ

 الحسابٌ

الانحراف 

 الوعَارً

الوزى 

 النسبٌ

 

 أبدا نادرا أحَانا غالبا دائوا

النسبت العدد %النسبت العدد النسبت% العدد النسبت% العدد

% 
النسبت لعددا

% 

1 
 رعّذً ثذبٌّٛظف١ٓ اٌخبصذخ اٌّشذىلاد

 %75.4 1.00 3.77 %2.5 2 %10.0 8 %18.75 15 %45.0 36 %23.75 19 ٚلزه رض١١  عٍٝ

2 
 غ١ذش أٚ ِذذسث١ٓ غ١ذش ِذٛظف١ٓ ٚخذٛد
 %77.6 1.01 3.88 %1.25 1 %10.0 8 %20.0 16 %36.25 29 %32.5 26 ٚلزه رض١١  عٍٝ ٠عًّ ِٕبسج١ٓ

3 
 ألً أٚ أعٍٝ رأ١ً٘ ٌذ٠ُٙ ظف١ِٓٛ ٚخٛد
 %66.4 1.11 3.22 %7.5 6 %17.5 14 %3225 26 %30.0 24 %12.5 10 ٚلزه رض١١  عٍٝ رعًّ اٌّطٍٛة ِٓ

4 
 اٌّذٛظف١ٓ أعذذاد فذٟ إٌم  أٚ اٌض٠بدح
 %74.6 1.07 3.73 %3.75 3 %10.0 8 %21.25 17 %38.75 31 %26.25 21 ٚلزٟ رض١١  عٍٝ ٠عًّ

5 
 خبٔذت ِذٓ اٌزذأخ١شٚ اٌزغ١ذت رىذشاس

 عٍذذٝ ٠عّذذً اٌّشؤٚسذذ١ٓ اٌّذذٛظف١ٓ
 ٚلزه رض١١ 

21 26.25% 31 38.75% 23 28.75% 3 3.75% 2 2.5% 3.82 0.95 76.4% 

              الإجوالٌ 

  0.77 3.69           الوتوسظ العام 
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 :لوقت المتعمقة بالإشراف والتوجيوامُضيِّعات تحميل   4.4.3.4

بالإشػػػػراؼ  عمقػػػةالكقػػػػت المت عبػػػارات تتعمػػػػؽ بميضػػػيِّعاتتبياف سػػػػبعة مارة الاسػػػتضػػػمنت اسػػػػت

، كعنػػد احتسػػاب المتكسػػطات ارة الكسػػطى لممنظمػػات قيػػد الدراسػػةو لمعرفػػة  راء مػػديرم الإديػػكالتكج

( 16.4كالانحرافات المعيارية كنسب المكافقة لإجاباتيـ عف تمؾ الأسػئمة المكضػحة بالجػدكؿ رقػـ )

بالإشػػػراؼ كالتكجيػػػو لممنظمػػػات لػػػدل مػػػديرم ىػػػذا  عمقػػػةالكقػػػت المت اتى ميضػػػيِّعأمكػػػف التعػػػرؼ عمػػػ

مـ القطاع إذا ما (**كبمقارنػة متكسػطات 3بجف متكسط المقيػاس المسػتخدـ فػي الاسػتبياف يبمػ  ) عي

عمقػة الكقػت المتلميضيِّعات العاـ   الإجابات مع متكسط المقياس كجد أف المتكسط الحسابي المرج

( كبػػػػانحراؼ معيػػػػارم 3.45فػػػػي مسػػػػتكل الإدارة الكسػػػػطى قػػػػد بمػػػػ  ) يفر يممػػػػدلبالإشػػػػراؼ كالتكجيػػػػو 

 . لحسابي الافتراضي لمقياس الدراسة( كىك أكبر مف المتكسط ا0.59)

                   ( أيضػػػػػػػػػا نلبحػػػػػػػػػظ أف متكسػػػػػػػػػطات الإجابػػػػػػػػػة تتػػػػػػػػػراكح بػػػػػػػػػيف 16.4كمػػػػػػػػػف خػػػػػػػػػلبؿ جػػػػػػػػػدكؿ )

ضػػعؼ مسػػتكل الفقػػرة القائمػػة " أف ثػػلبث درجػػات كمقيػػاس للبسػػتبياف نجػػد( باعتمػػاد 3.76، 2.52)

 يقػػد تحصػػمت عمػػى المرتبػػة الأكلػػى بمتكسػػط حسػػاب عمػػى تضػػييع كقتػػؾ"التنسػػيؽ فػػي العمػػؿ يعمػػؿ 

قيػػػد الدراسػػػة يعػػػانكف مػػػف ضػػػعؼ  يفر يلمػػػدكىػػػذا يعنػػػي أف ا ،(0.97) ( كبػػػانحراؼ معيػػػارم3.76)

ل التحفيز كنقص مستك ائمة " تدني الفقرة الق ،كجاءتكغياب التنسيؽ كالتعاكف مع بعضيـ البعض 

الثانيػػػة المرتبػػػة  فػػػيالػػػدافع بالإضػػػافة إلػػػى اللبمبػػػالاة لػػػدل المػػػكظفيف تعمػػػؿ عمػػػى تضػػػييع كقتػػػؾ " 

الإدارة الكسطى  مر يمدكىذا يعني أف غالبية  (0.95) ( كبانحراؼ معيارم3.73) بمتكسط حسابي

كضػػػػعؼ بالمنظمػػػػات قيػػػػد الدراسػػػػة يعػػػػانكف مػػػػف اللبمبػػػػالاة كضػػػػعؼ ركح الفريػػػػؽ بػػػػيف المػػػػكظفيف 

دة عمػػػى تسػػػبب غيػػػاب ملبحقػػػة التغيػػػرات كالتطػػػكرات المسػػػتجأمػػػا الفقػػػرة القائمػػػة" "حػػػافزيتيـ لمعمػػػؿ، 

( 3.66) بمتكسػػػط حسػػػابي ةالمرتبػػػة الثالثػػػفقػػػد تحصػػػمت عمػػػي  صػػػعيد عممػػػؾ فػػػي تضػػػييع كقتػػػؾ"،

النػػزاع فػػي العمػػؿ أمػػا الفقػػرة القائمػػة " تسػػبب غيػػاب القػػدرة عمػػى إدارة  (،1.03) كبػػانحراؼ معيػػارم
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 ( كبانحراؼ معيارم3.60بمتكسط حسابي ) لرابعة، فقد تحصمت عمى المرتبة امى تضييع كقتؾ"ع

الإدارة الكسطى بالمنظمات قيد الدراسة يعانكف مف ضعؼ القػدرة  مر يمدكىذا يعني أف ، ( 0.97)

عمى حؿ الخلبفات ككجكد صػراعات كتحػكؿ المنظمػة إلػى سػاحة قتػاؿ كىػذا مػاي دم إلػى إضػاعة 

جػاءت فػي فقػد  تضػع تػكاريخ نيائيػة لكػؿ الأعمػاؿ التػي تفكضػيا"  "،أمػا الفقػرة القائمػةيـ الكقػت لػدي

كجػػػاءت الفقػػػرة القائمػػػة  (،1.03) ( كبػػػانحراؼ معيػػػارم2.52) بمتكسػػػط حسػػػابي الخامسػػػة المرتبػػػة 

 بمتكسػط حسػابي السادسػةفػي المرتبػة  تضػييع كقتػؾ"، الأعماؿ الركتينية تعمؿ عمى"الانخراط في 

القائمػػة " الرغبػػة فػػي تنفيػػذ العمػػؿ بمفػػردؾ يتسػػبب  (، أمػػا الفقػػرة 0.99م )انحراؼ معيػػار ( كبػػ3.45)

 ( كبػػانحراؼ معيػػارم3.43) تضػػييع الكقػػت" جػػاءت فػػي المرتبػػة السػػابعة كالأخيػػرة بمتكسػػط حسػػابي

( ىػػذا يػػدؿ عمػػى أف غالبيػػة المػػديريف فػػي مسػػتكل الإدارة الكسػػطى بالمنظمػػات قيػػد الدراسػػة 1.04)

لنزعة التسمطية كالرغبة في إنجاز العمؿ بصكرة منفردة مما يػ دم إلػى تضػييع الكقػت يعانكف مف ا

 لدييـ.

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

148 

 

 (16.4خذٚي سلُ )

 ٌذٜ ِذ٠شٞ الإداساد اٌٛسطٝ ثبٌّٕظّبد اٌصٕبع١خ. ٚاٌزٛخ١ٗ  اٌٛلذ اٌّزعٍمخ ثبلإششا ُِض١ عبد   

 

 رقن 

 

 العبـــارة

 الإجــابــاث
 الوتوسظ

 الحسابٌ

راف الانح

 الوعَارً

الوزى 

 النسبٌ

 

 أبدا نادرا أحَانا غالبا دائوا

النسبت العدد النسبت% العدد %النسبت العدد النسبت% العدد النسبت% العدد

% 

1 
 ٠زسذجت ثّفذشدن اٌعًّ رٕف١ز فٟ اٌشغجخ
 %68.6 1.04 3.43 %3.75 3 %16.25 13 %26.25 21 %40.0 32 %13.75 11 ٚلزه رض١١ 

2 
 رعّذً اٌشٚر١ٕ١ذخ الأعّذبي فذٟ ٔخذشاطالا
 %69 0.99 3.45 %3.75 3 %11.25 9 %35.0 28 %36.25 29 %13.75 11 ٚلزه رض١١  عٍٝ

3 
 اٌزذٟ الأعّذبي ٌىً ٔٙبئ١خ رٛاس٠خ رض 

 %50.4 1.03 3.47 %5.0 4 %8.75 7 %36.25 29 %33.75 27 %16.25 13 رفٛضٙب

4 

 اٌذذاف  ٚٔمذ  اٌزحف١ذض ِسذزٜٛ رذذٟٔ
 اٌّذٛظف١ٓ ٌذذٜ اٌلاِجبلاح ئٌٝ ثبلإضبفخ
 %74.6 0.95    3.73 %3.75 3 %2.5 2  %31.25 25 %41.25 33 %21.25 17 ٚلزه رض١١  عٍٝ رعًّ

5 
 إٌذضا  ئداسح عٍذٝ اٌمذسح غ١بة رزسجت
 %72 0.97 3.60 %5.0 4 %7.5 6 %22.5 18 %52.5 42 %12.5 10 ٚلزه رض١١  فٟ اٌعًّ فٟ

6 
 ٠عًّ عًّاٌ فٟ اٌزٕس١ك ِسزٜٛ ضعف
 %75.2 0.97 3.76 %3.75 3 %6.25 5 %20.0 16 %50.0 40 %20.0 16 ٚلزه رض١١  عٍٝ

7 
 اٌزغ١ذذشاد ِلاحمذذخ غ١ذذبة رزسذذجت

 عٍّه صع١ذ عٍٝ اٌّسزدذح ٚاٌزطٛساد
 ٚلزه رض١١  فٟ

16 20.0% 34 42.5% 21 26.25% 5 6.25% 4 5.0% 3.66 1.03 73.2% 

              الإجوالٌ 

   0.59 3.45           امالوتوسظ الع 
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 : الوقت المتعمقة بالاتصالات مُضيِّعاتتحميل   5.4.3.4

الكقػػػت المتصػػػمة بالاتصػػػالات  عبػػػارات تتعمػػػؽ بميضػػػيِّعاتتضػػػمنت اسػػػتمارة الاسػػػتبياف سػػػتة 

المتكسػطات كالانحرافػات الكسطى لممنظمات قيد الدراسة كعند احتساب الإدارة لمعرفة  راء مديرم 

( أمكػف التعػرؼ 17.4كنسػب المكافقػة لإجابػاتيـ عػف تمػؾ الأسػئمة المكضػحة بالجػدكؿ )، المعيارية

مػػـ، إذا ت لممنظمػػات لػػدل مػػديرم ىػػذا القطػػاعبالاتصػػالا عمقػػة الكقػػت المت ميضػػيِّعاتعمػػى  بػػجف  عي

، مػع متكسػط (** كبمقارنػة متكسػطات الإجابػات3)متكسط المقياس المستخدـ في الاستبياف يبم  

فػػي  يفر يممػدل بالاتصػالات المتعمقػػة لمميضػيِّعاتالعػاـ   المتكسػط الحسػػابي المػرج المقيػاس كجػد أف

( كىػػػػك أكبػػػػر مػػػػف المتكسػػػػط 0.66( كبػػػػانحراؼ معيػػػػارم )3.45مسػػػػتكل الإدارة الكسػػػػطى قػػػػد بمػػػػ  )

    .الحسابي الافتراضي لمقياس الدارسة

 

                      ( أيضػػػػػػػػػان نلبحػػػػػػػػػظ أف متكسػػػػػػػػػطات الإجابػػػػػػػػػة تتػػػػػػػػػراكح بػػػػػػػػػيف 17.4كمػػػػػػػػػف خػػػػػػػػػلبؿ جػػػػػػػػػدكؿ )

سػػكء الفيػػػـ، " الفقػػرة القائمػػةنجػػد أف ( كباعتمػػاد ثػػلبث درجػػات كمقيػػاس للبسػػتبياف 3.43،  3.23)

بمتكسػط  ىالأكلػالمرتبػة  قػد تحصػمت عمػى صغاء الجيد يعمؿ عمى تضييع كقتػؾ"كالافتقار إلى الإ

تكل الإدارة (، ىػػذا يعنػػي أف بعػػض المػػديريف فػػي المسػػ1.05( كبػػانحراؼ معيػػارم )3.53حسػػاب )

الكسطى بالمنظمات قيد الدراسة لايبذلكف جيدىـ لمفيـ كيعانكف مف الافتقار إلى الإصػغاء الجيػد، 

 عمػػى تضػػييع كقتػػؾ"، كالاتصػػالات الكثيػػرة الزائػػدة تعمػػؿالمػػذكرات الداخميػػة  " كجػػاءت الفقػػرة القائمػػة

الإدارة الكسطى قيد  يفر يلمداكىذا يعنى أف  (،1.03( كبانحراؼ معيارم )3.52بمتكسط حسابي )

تصػالات العديػدة كالتػي مف قراءتيا كالرد عمييا ككػذلؾ الاالدراسة يعانكف مف زيادة حجـ المذكرات 

ي عقػد اجتماعػات مػع كػؿ منيػا عمػى حػدة كىػذا كمػو ىػتزداد مع مستكيات المختمفة كالتػي تحتػاج إل

شػػادات الاتصػػالات كالإر  أمػػا الفقػػرة القائمػػة "يتسػػبب غيػػاب كضػػكح نظػػاـتضػػييع الكقػػت،  ىيػػ دم إلػػ
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( كبػانحراؼ معيػارم 3.51فقػد تحصػمت عمػى المرتبػة الثالثػة بمتكسػط حسػابي ) في إضاعة كقتػؾ"

كقػػػد ، أم أف بعػػػض المػػػديريف يعػػػانكف مػػػف عػػػدـ كضػػػكح نظػػػاـ الاتصػػػالات كالإرشػػػادات(، 0.89)

تبػػة عمػػي المر  " تكاجػػو فػػي عممػػؾ قمػػة المعمكمػػات ممػػا تعمػػؿ عمػػى إضػػاعة كقتػػؾ" تحصػػمت الفقػػرة

يتضػػ  أف بعػػض المػػديريف يعػػانكف (، 0.88( كبػػانحراؼ معيػػارم )3.46بمتكسػػط حسػػابي ) الرابعػػة

الرغبػة فػي إقامػة مػة " أمػا الفقػرة القائ مف عدـ كفاية المعمكمات الكاردة مف الآخريف دخؿ المنظمػة،

فػي تعمؿ عمػى تضػييع كقتػؾ"،  رخريف بقصد التسمية كالسملبقات اجتماعية داخؿ العمؿ مع الآع

ىذا م شر عمػى أف معظػـ  (،1.34( كبانحراؼ معيارم )3.43بمتكسط حسابي ) خامسةالمرتبة ال

مديرم ىذا المستكل بالمنظمات قيد الدراسة يستخدمكف حاسباتيـ الآلية فػي غيػر متطمبػات العمػؿ 

ة كثػر جػاءت الفقػرة "المتمثمة في الميك كالمعب الأمر الذم مف شجنو أف ي دم إلػي إضػاعة كقػتيـ، ك 

( 3.23بمتكسػط حسػػابي )  خيػرةفػي المرتبػة السادسػػة كالأ، الاجتماعػات تعمػؿ عمػى تضػػييع كقتػي"

مف الكقت يصرؼ ىدران في اجتماعات غير  ان كبير  ان (، كىذا يعني أف جزء0.93كبانحراؼ معيارم )

    .ضركرية
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 (17.4خذٚي سلُ )

  ٠شٞ الإداساد اٌٛسطٝ ثبٌّٕظّبد اٌصٕبع١خ.ٌذٜ ِذ اٌٛلذ اٌّزعٍمخ ثبلارصبلاد  ُِض١ عبد  

 

 رقن 

 

 العبـــارة

 الإجــابــاث
 الوتوسظ

 الحسابٌ

الانحراف 

 الوعَارً

الوزى 

 النسبٌ 

 

 أبدا نادرا أحَانا غالبا دائوا

النسبت العدد النسبت% العدد %النسبت العدد النسبت% العدد النسبت% العدد

% 

1 
 رضذ١١  عٍذٝ رعّذً الاخزّبعذبد وثذشح
 %5.0 4 %13.8 11 %38.75 31 %37.5 30 %5.0 4 ٚلزٟ

 

 

3.23 

 

0.93  
64.6% 

2 
 ِّذب اٌّعٍِٛذبد لٍذخ عٍّذه فذٟ رٛاخذٗ
 %69.2 0.88 3.46 %2.5 2 %11.25 9 %31.25 25 %47.5 38 %7.5 6 ٚلزه ئضبعخ عٍٝ رعًّ

3 
 الارصذبلاد ٔظبَ ٚضٛذ غ١بة ٠زسجت
 %70.2 0.89 3.51 %1.25 1 %10.0 8 %38.75 31 %36.25 29 %13.75 11 ٚلزه ئضبعخ فٟ الإسشبداد ٚ

4 
 الإصذغب  ئٌذٝ ٚالافزمذبس اٌفٙذُ، سذٛ 
 %70.6 1.05 3.53 %3.75 3 %13.75 11 %25.0 20 %40.0 32 %17.5 14 ٚلزه رض١١  عٍٝ ٠عًّ اٌد١ذ

5 
 ٚالارصذذبلاد "اٌذاخ١ٍذذخ اٌّذذزوشاد"

 %70.4 1.03 3.52 % 5.0 4 %11.25  9 %23.75 19 %46.25 37 %13.75 11 ٚلزه رض١١  عٍٝ رعًّ اٌضائذح اٌىث١شح

6 
 اخزّبع١ذخ علالذبد ئلبِذخ فذٟ اٌشغجذخ
  اٌزس١ٍخ ثمصذ ا٢خش٠ٓ ِ  اٌعًّ داخً

 ٚلزه رض١١  عٍٝ رعًّ ٚاٌسّش 
22 27.5% 21 26.25% 17 21.25% 10 12.5% 10 12.5% 3.43 1.34 68.6% 

              الإجوالٌ 

  0.66 3.45           عامالوتوسظ ال 
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 :الوقت المتعمقة بصنع القرارات تحميل مُضيِّعات  6.4.3.4

بصػنع القػرارات  تعمقػةالكقت الم تتعمؽ بميضيِّعات عباراتة ستضمنت استمارة الاستبياف خم

، كعنػػػػػػد احتسػػػػػػاب المتكسػػػػػػطات قيػػػػػػد الدراسػػػػػػةلمعرفػػػػػػة  راء مػػػػػػديرم الإدارة الكسػػػػػػطى لممنظمػػػػػػات 

 (18.4عياريػػػة كنسػػػب المكافقػػػة لإجابػػػاتيـ عػػػف تمػػػؾ الأسػػػئمة المكضػػػحة بالجػػػدكؿ )كالانحرافػػػات الم

، ت لممنظمػات لػدل مػديرم ىػذا القطػاعبصػنع القػرارا عمقةالكقت المت ميضيِّعاتأمكف التعرؼ عمى 

مػػػػـإذا مػػػػا  (** كبمقارنػػػػة متكسػػػػطات 3)بػػػػجف متكسػػػػط المقيػػػػاس المسػػػػتخدـ فػػػػي الاسػػػػتبياف يبمػػػػ   عي

الكقػػػت  لميضػػػيِّعاتالعػػػاـ   ، كجػػػد أف المتكسػػػط الحسػػػابي المػػػرجمقيػػػاسالإجابػػػات، مػػػع متكسػػػط ال

( كبػػانحراؼ معيػػارم 3.51فػػي مسػتكل الإدارة الكسػػطى قػػد بمػػ  ) يفر يممػػدلة بصػػنع القػػرارات قػمعالمت

 . لحسابي الافتراضي لمقياس الدراسة( كىك أكبر مف المتكسط ا0.71)

                     بة تتراكح بيف( أيضا نلبحظ أف متكسطات الإجا18.4كمف خلبؿ جدكؿ )

، نجد أف الفقرة القائمة " التججيؿ ماد ثلبث درجات كمقياس للبستبيافكباعت، (3.91، 3.36)

كلى بمتكسط حصمت عمى المرتبة الأ، قد تكالتسكيؼ في اتخاذ القرارات يعمؿ عمى تضييع كقتؾ"

ى أف بعض المديريف يصدركف الأمر الذم يدؿ عم(، 0.91( كبانحراؼ معيارم )3.91حسابي )

قرارات متجخرة كاف مف المفترض أف تصدر في حينيا كالسبب في ذلؾ التججيؿ كالتسكيؼ في 

التردد في اتخاذ القرارات يعمؿ عمى تضييع كقتؾ" في كجاءت الفقرة القائمة " ، اتخاذ القرارات

 مر يمدا يدؿ عمى أف كىذ (،0.99( كبانحراؼ معيارم )3.47) المرتبة الثانية بمتكسط حسابي

الخكؼ مف النتائج  ىالإدارة الكسطى يعانكف مف التردد في اتخاذ القرارات كيعكد ىذا التردد إل

 متسرعة، أما الفقرة القائمة " اتخاد قرارات كالخكؼ مف الخطج كعدـ التركيز عمى مايريد أف يحققو

راؼ ( كبانح3.41حسابي ) تعمؿ عمى تضييع كقتؾ"، فقد تحصمت عمى المرتبة الثالثة بمتكسط

يقكمكف باتخاذ القرارات في ىذا المستكل  يفر يلمداكىذا يدؿ عمى أف غالبية  (،0.93معيارم )
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، كقد تحصمت الفقرة القائمة " الحرص الزائد عمى جمع كؿ مما ي دم إلى إضاعة كقتيـ ةالمتسرع

 الرابعة بمتكسط حسابيالمعمكمات عند اتخاذ القرارات يعمؿ عمى تضييع كقتؾ" عمى المرتبة 

كىذا يدؿ عمى أف المديريف يعانكف مف عدـ كفاية  (،1.10( كبانحراؼ معيارم )3.38)

التردد في اتخاذ كىي مرتبطة بالفقرة القائمة " ،المعمكمات الكاردة مف الآخريف داخؿ المنظمة

لبؿ المجاف رارات مف ختباع أسمكب اتخاذ القا ييع كقتؾ" أما الفقرة القائمة "القرارات يعمؿ عمى تض

كبانحراؼ ( 3.36، فقد جاءت في المرتبة الخامسة بمتكسط حسابي )يعمؿ عمى تضييع كقتؾ"

تباع أسمكب اتخاذ القرارات مف  شر أف بعض المديريف لا يميمكف لاكىذا م (،1.10معيارم )

 .خلبؿ المجاف
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 (18.4 )خذٚي سلُ

  ٌذٜ ِذ٠شٞ الإداساد اٌٛسطٝ ثبٌّٕظّبد اٌصٕبع١خ. خ ثصٕ  اٌمشاساداٌٛلذ اٌّزعٍم دُِض١ عب  
 

 

 رقن 

 

 العبـــارة

 الإجــابــاث
 الوتوسظ

 الحسابٌ

الانحراف 

 الوعَارً

الوزى 

 النسبٌ 

 

 أبدا نادرا أحَانا غالبا دائوا

النسبت العدد

% 

النسبت العدد

% 

النسبت العدد
% 

النسبت العدد

% 
النسبت العدد

% 

1 

 اٌمذشاساد ارخذبر فٟ ٚاٌزس٠ٛف اٌزأخ١ً
 ٚلزه رض١١  عٍٝ ٠عًّ

23 28.8% 33 41.3% 19 23.8% 4 5.0% 1 1.3% 3.91 0.91 78.2% 

2 
 وذذً خّذذ  عٍذذٝ اٌضائذذذ اٌحذذش 
 ٠عّذً اٌمذشاساد ارخذبر عٕذذ اٌّعٍِٛذبد

 ٚلزه رض١١  عٍٝ
10 12.5% 33 41.3% 22 27.5% 8 10.0% 7 8.8% 3.38 1.10 67.6% 

3 
 عٍذٝ رعّذً ِزسذشعخ لذشاساد رارخذب
 %68.2 0.93 3.41 %3.8 3 %10.0 8 %37.5 30 %38.8 31 %10.0 8 ٚلزه رض١١ 

4 

 عٍذٝ ٠عّذً اٌمذشاساد ارخذبر فٟ اٌزشدد
 ٚلزه رض١١ 

12 15.0% 28 35.0% 29 36.3% 8 

 

 

10.0% 

3 3.8% 3.47 0.99 69.4% 

5 
 خذلاي ِٓ اٌمشاساد ارخبر أسٍٛة رجب ا

 %67.2 1.10 3.36 %6.3 5 %16.3 13 %26.3 21 %37.5 30 %13.8 11 ٚلزه ض١١ ر عٍٝ ٠عًّ اٌٍدبْ

              الإجوالٌ 

  0.71 3.51           الوتوسظ العام 
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 :الوقت المتعمقة بالرقابة مُضيِّعات تحميل   7.4.3.4

قابػة لمعرفػة بالر  عمقػةالكقػت المت بميضػيِّعات تتعمػؽ عبػارات ةتضمنت استمارة الاستبياف أربع

، كعنػػػػد احتسػػػػاب المتكسػػػػطات كالانحرافػػػػات ارة الكسػػػػطى لممنظمػػػػات قيػػػػد الدراسػػػػة راء مػػػػديرم الإد

( أمكػػف التعػػرؼ 19.4المعياريػػة كنسػػب المكافقػػة لإجابػػاتيـ عػػف تمػػؾ الأسػػئمة المكضػػحة بالجػػدكؿ )

مـبالرقابة لممنظمػات لػدل مػديرم ىػذا القطػاع إذا مػا عمقةالكقت المت ميضيِّعاتعمى  بػجف متكسػط  عي

(** كبمقارنة متكسطات الإجابات مع متكسط المقيػاس، 3المقياس المستخدـ في الاستبياف يبم  )

فػي مسػتكل  يفر يممػدلبالرقابػة لميضػيِّعات الكقػت المتعمقػة  العػاـ  أف المتكسط الحسػابي المػرجكجد 

حسػػػابي ال ( كىػػػك أكبػػػر مػػػف المتكسػػػط0.88( كبػػػانحراؼ معيػػػارم )3.41الإدارة الكسػػػطى قػػػد بمػػػ  )

 .الافتراضي لمقياس الدراسة

                     نلبحػػػػػػػػظ أف متكسػػػػػػػػطات الإجابػػػػػػػػة تتػػػػػػػػراكح بػػػػػػػػيف ان، ( أيضػػػػػػػػ19.4كمػػػػػػػػف خػػػػػػػػلبؿ جػػػػػػػػدكؿ )

 نجازىػػػاإلفقػػػرة القائمػػػة " تػػػرؾ الميػػػاـ دكف أف ا (، كباعتمػػػاد ثػػػلبث درجػػػات كمقيػػػاس3.70، 3.10)

( كبػانحراؼ 3.70تكسػط حسػابي )عمػى المرتبػة الأكلػى بم يعمؿ عمػى تضػييع كقتػؾ"، قػد تحصػمت

مسػػتكل الإدارة الكسػػطى بالمنظمػػات قيػػد الدراسػػة لا ي ىػػذا يعنػػي أف المػػديريف فػػ (1.07معيػػارم )

كيتركػػكف أعمػػاليـ بػػلب ، جيػػدىـ للبلتػػزاـ بمكاعيػػد عمميػػـ، ممػػا يػػدؿ عمػػى عػػدـ انضػػباطيـ فيبػػذلك 

المتابعة يعمػؿ عمػى تضػييع كقتػؾ"،  ركجاءت الفقرة القائمة " فقداف المعايير الرقابية كتقاري انتياء،

كىػذا يعنػي أف المػديريف (، 1.15( كبػانحراؼ معيػارم )3.61المرتبة الثانيػة بمتكسػط حسػابي ) في

رير لمتابعػػة أعمػػاليـ الأمػػر افػػي مسػػتكل الإدارة الكسػػطى يعػػانكف مػػف فقػػداف المعػػايير الرقابيػػة كتقػػ

" "نقص الانضباط الػذاتي لػديؾ يعمػؿ عمػى أما الفقرة القائمةالذل ي دل إلى إضاعة الكقت كىدره، 

( كبػػػانحراؼ معيػػػارم 3225) بمتكسػػػط حسػػػابي تضػػػييع كقتػػػؾ"، فقػػػد تحصػػػمت عمػػػى المرتبػػػة الثالثػػػة

كقػد تحصػمت  نضباط الذاتي.لإدارة الكسطى لدييـ النقص في الاا مر ي(، كىذا يعني أف مد1.20)
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عمػػػى المرتبػػػة الرابعػػػة  ضػػػييع كقتػػػؾ"،الرقابػػػة الزائػػػدة عمػػػى المر كسػػػيف تعمػػػؿ عمػػػى ت الفقػػػرة القائمػػػة 

الإدارة الكسػػػطى  يفر يلمػػػدا(، كىػػػذا يعنػػػي أف 1.03( كبػػػانحراؼ معيػػػارم )3.10بمتكسػػػط حسػػػابي )

 نيـ يتمقكف الأكامر لإنجاز  أكثر مف عمؿ في الكقتسيف لأك عمى المر  يعانكف مف الرقابة الزائدة 

مػاؿ أك الميػاـ المطمػكب القيػاـ بيػا ممػا ، كىذا بالتجكيد يجعميـ أكثر تشتت فػي أداء تمػؾ الأعنفسو

 .إلى عدـ إنجاز البعض منو أك إنجازىا دكف المستكل المطمكب مي د
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 (19.4 خذٚي سلُ )

 ٌذٜ ِذ٠شٞ الإداساد اٌٛسطٝ ثبٌّٕظّبد اٌصٕبع١خ. اٌٛلذ اٌّزعٍمخ ثبٌشلبثخ ُِض١ عبد 
 

 

 رقن 

 

 العبـــارة

 الإجــابــاث
 توسظالو

 الحسابٌ

الانحراف 

 الوعَارً

الوزى 

 النسبٌ

 

 أبدا نادرا أحَانا غالبا دائوا

النسبت العدد النسبت% العدد

% 

النسبت العدد %النسبت العدد

% 
النسبت العدد

% 

1 

 عٍٝ ٠عًّ ٌذ٠ه اٌزارٟ الأضجبط ٔم 
 ٚلزه رض١١ 

13 16.25% 24 30.0% 20 25.0% 16 20.0% 7 8.75% 3.25 1.20 65% 

2 
 عٍذٝ ٠عّذً أدبص٘ذب دْٚ اٌّٙذبَ رذشن
 %74 1.07 3.70 %5.0 4 %7.5 6 %23.75 19 %40.0 32 %23.75 19 ٚلزه رض١١ 

3 
 اٌّزبثعخ ٚرمبس٠ش اٌشلبث١خ اٌّعب١٠ش فمذاْ
 %72.2 1.15 3.61 %7.5 6 %6.25 5 %28.75 23 %32.5 26 %25.0 20 ٚلزه رض١١  عٍٝ ٠عًّ

4 

 رعّذً اٌّشؤٚسذ١ٓ عٍذٝ اٌضائذح اٌشلبثخ
 ٚلزه رض١١  عٍٝ

5 6.25% 24 30.0% 33 41.25% 10 12.5% 8 10.0% 3.10 1.03 62% 

              الإجوالٌ 

  0.88 3.41           الوتوسظ  الورجح العام 
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  المقدمة:   1.5

لنتػػػائج كالتكصػػيات كالمقترحػػات التػػػي تكصػػمت إلييػػا مػػػف فػػي ىػػذا الفصػػػؿ تعػػرض الباحثػػة ا

الإدارة مػػػديريف الكقػػػت لػػػدل  ميضػػػيِّعاتخػػػلبؿ ىػػػذه الدراسػػػة التػػػي كػػػاف ىػػػدفيا ىػػػك التعػػػرؼ عمػػػى 

الكسػػطى بالمنظمػػات الصػػناعية العاممػػة بمدينػػة بنغػػازم، كمػػف خػػلبؿ التحميػػؿ الإحصػػائي لبيانػػات 

 الدراسة تـ التكصؿ إلى النتائج الآتية:

الإدارة الوسدددطب بالمنظمدددات  مدددديريالوقدددت لدددد   مُضددديِّعاتنتدددائج متعمقدددة ب   2.5

 الصناعية العاممة بمدينة بنغازي: 

الإدارة الكسػػطى فػػي المنظمػػات قيػػد مػػديرم لػػدل  ميضػػيِّعاتأظيػػرت النتػػائج أف ىنػػاؾ سػػبعة 

 حسب المتكسط الحسابي عمى النحك التالي: تصاعديان الدراسة كانت أىميا مرتبة ترتيبان 

 ( 1.5)جدكؿ 
 ى بالمنظمات قيد الدراسة الإدارة الكسط يرمالكقت لدل مد ميضيِّعاتأىـ ال

 الترتيب الوزن النسبي الانحراف المعياري المتوسط الحسابي مُضيِّعاتال
 7 %54.8 0.47 2.74 الكقت المتعمقة بالتخطيط ميضيِّعات
 6 %57 0.37 2.85 بالتنظيـ المتعمقة الكقت ميضيِّعات

 5 %68.4 0.88 3.42 بالرقابة المتعمقة الكقت ضيِّعاتمي 
 4 %69 0.59 3.45 بالإشراؼ كالتكجيو المتعمقة الكقت ميضيِّعات

 3 %69 0.67 3.45 بالاتصالات المتعمقة الكقت ميضيِّعات
 2 %70.2 0.72 3.51 بصنع القرارات المتعمقة الكقت ميضيِّعات

 1 %73.8 0.77 3.69 بالتكظيؼ المتعمقة الكقت ميضيِّعات
 

تحصػػػمت عمػػػي قػػػد  الكقػػػت المتعمقػػػة بػػػالتكظيؼ ميضػػػيِّعاتأف  يلبحػػػظ مػػػف الجػػػدكؿ السػػػابؽ

، (%73.8(، ككزف نسػػػػبي )0.77( كانحػػػراؼ معيػػػػارم )3.69)بمتكسػػػػط حسػػػػابي  الأكؿالترتيػػػب 

 يعانكف مف كجكد عدد كبير مف العامميف غير أكفاء  ىالإدارة الكسطمديرم أف  ىكىذا يشير إل
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مف انجاز العمؿ كمػا يجػب أف  ، كلا التدريب الذم يمكنيـيس لدييـ معرفة، كلا الم ىلبتكل

حساسػيـ بػجنيـ يككف ، ككجكد عدد كبير مف العامميف ليس لػدييـ رغبػة حقيقيػة فػي القيػاـ بالعمػؿ كا 

عمػؿ لا يتناسػب مػع مػ ىلبتيـ أك ميػاراتيـ كقػدراتيـ، كعػدـ تناسػب عػدد المػكظفيف  ىمجبركف عم

، كازديػاد نسػبة الغيػاب المطمكب تنفيذىا، كعدـ انتظػاـ العمػاؿ بالعمػؿ للؤعماؿـ العمؿ كك مع نكع

 يفزاـ المكظفيف بالعمؿ المكمف، كعدـ الترضية مما يحدث ارتباكان في العمؿكالإجازات الطارئة كالم

ت ، كعػدـ كجػكد جػداكؿ كقػمػف تنفيػذ الأعمػاؿ مف المسػ كلية ، كتنصميـبعضيـ ىتكاليـ عم، كابو

 .يقاس بناء عمييا كـ كنكع الانجازمعيارية 

بمتكسػػط حسػػابي  ثػػانيالترتيػػب ال عمػػىالكقػػت المتعمقػػة بصػػنع القػػرارات  ميضػػيِّعات كتحصػػمت

الإدارة مػػديرم أف  ى، كىػػذا يشػػير إلػػ(%70.2(، ككزف نسػػبي )0.72( كانحػػراؼ معيػػارم )3.51)

كعػػدـ تػػكفر الػػدافع للبتخػػاذ ، القػػرارفػػي اتخػػاذ ، كالتػػردد ي يعػػانكف مػػف اعتيػػاد تججيػػؿ القػػرارالكسػػط

، ذ القػػرار تحػػت المسػػاءلة القانكنيػػة، أك الشػػعكر بػػجف اتخػػاذ القػػرار مصػػيدة أك فػػخ لإيقػػاع متخػػالقػػرار

فصػػيمية ذات العلبقػػة غيػػر مزيػػد مػػف المعمكمػػات الإضػػافية كالت ىكالمغػػالاة فػػي طمػػب الحصػػكؿ عمػػ

دس كالتخمػيف كالارتجاليػة كالعشػكائية ممػا ، أك اتخاذ قرارات سريعة خاطئة قائمػة عمػي الحػالمباشرة

 .عدـ انجاز المشركعات لأىدافياك ات تعارض كتضارب القرار  ىي دم إل

بمتكسػػػػط حسػػػػابي  الثالػػػػثالترتيػػػػب  ىالكقػػػػت المتعمقػػػػة بالاتصػػػػالات عمػػػػ ميضػػػػيِّعات جػػػػاءتك 

الإدارة مػػػػديرم ، كىػػػػذا يشػػػػير إلػػػػي أف (%69(، ككزف نسػػػػبي )0.67ارم )( كانحػػػػراؼ معيػػػػ3.45)

ىػدر  ى، كعدـ كضكح الاتصالات الذم يػ دم إلػعانكف مف الاجتماعات غير المخططةي ىسطالك 

، كعػػدـ كضػياع الكقػت كسػكء اسػتغلبلو، كانقطػاع كفقػداف الاتصػالات، كزيػادة عػدد حجػـ المػذكرات

، التػي يػتـ إبلبغيػا عػف طريػؽ النظػاـالاىتماـ كالإنصات أك الاستماع الجيد لمبيانات كالمعمكمػات 
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ة عػػػف الحػػد مػػع المسػػػتكيات ، كالاتصػػػالات العديػػدة كالزائػػدعػػدـ فيميػػػا بالصػػكرة المطمكبػػة تػػاليكبال

 . المختمفة

بمتكسػػػػط حسػػػػابي  الرابػػػػعالترتيػػػػب  ىالكقػػػػت بالإشػػػػراؼ كالتكجيػػػػو عمػػػػ ميضػػػػيِّعاتكتحصػػػػمت 

الإدارة مػػػػديرم أف  ى، كىػػػػذا يشػػػػير إلػػػػ(%69، ككزف نسػػػػبي )(0.59( كانحػػػػراؼ معيػػػػارم )3.45)

، كالإفػراط امر العمؿ كالتكجييات كالتعميمػاتقصكر في فيـ ر ساء العمؿ لأك  الكسطي يعانكف مف

العمػاؿ دكف ، كتػرؾ ضػركرة لػو، كلا حاجػة فعميػة إليػو في تكميؼ العػامميف بجعبػاء عمػؿ إضػافي لا

، كالتغاضػػػي عػػػف كالمقصػػػريف ميػػػـ فػػػي عمميػػػـ، أك لفػػػت نظػػػر المتقاعسػػػيف تقيػػػيـ لنتػػػائج أعمػػػاليـ

، كعػػدـ محاسػػبة ر كسػػا العمػػاؿ ، أك غيػػر المطابقػػة لممكاصػػفاتك المعيبػػةالأعمػػاؿ غيػػر المنتجػػة أ

بطػائيـ فػي اتخػاذ القػرارات اليامػة التػي  كالمشرفيف عند تغيػبيـ عػف العمػؿ دكف سػبب أك تػجخرىـ كا 

خمػػؽ عػػادة العمػػؿ فػػي الكقػػت  ، كعػػدـالعمػػؿ يتطمبيػػا العمػػؿ كالتقصػػير فػػي الرقابػػة كالإشػػراؼ عمػػي

 .المحدد

بمتكسػػػػط حسػػػػابي  الخػػػػامسالترتيػػػػب  ىالكقػػػػت المتعمقػػػػة بالرقابػػػػة عمػػػػ تميضػػػػيِّعاكتحصػػػػمت 

الإدارة مػػديرم أف  ى، كىػػذا يشػػير إلػػ(%68.4(، ككزف نسػػبي )0.88( كانحػػراؼ معيػػارم )3.42)

تمػاـ يعانكف مف نقػص الانضػباط الػذاتي كعػدـ الالتػزاـ بمكاعيػد ا ىالكسط لحضػكر كالانصػراؼ، كا 

معػايير ، كفقػداف الكقػت، كتػرؾ الميػاـ دكف إنجازىػاضػييع ت ىيػ دم إلػ الأعماؿ فػي مكاعيػدىا ممػا

 .المر كسيف ىكالرقابة الزائدة عم ،الرقابة كتقارير المتابعة

( 2.85بمتكسط حسابي ) السادسالترتيب  ىعمالكقت المتعمقة بالتنظيـ، ميضيِّعات كتحصمت

 ىارة الكسطالإدمديرم أف  ىشير إل، كىذا ي(%57(، ككزف نسبي )0.37كانحراؼ معيارم )

 بيف السمطة، كالخمط ما عدـ التنظيـ الشخصي لمتخذ القراريعانكف مف سكء أك 
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، ككجػػكد تضػػارب كتعػػارض الأفػػراد ىالمسػػندة إلػػ اتكح الاختصاصػػ، كعػػدـ كضػػكالمسػػ كلية

، كازدكاجية المياـ كالجيػد المبػذكؿ دكر الأمر الكاحد مف أكثر مف جيةالاختصاصات، كتكرار ص

قيا ، كسػػيطرة الأعمػػاؿ الركتينيػػة كاسػػتغرافػػراد، كتعػػدد الر سػػاء كالمشػػرفيفف الأمػػف جانػػب الكثيػػر مػػ

، كبيئػة ات كالتجييػزات الإداريػة المختمفػة، كسكء كتخمؼ كتقادـ المعػدالجزء الأكبر مف كقت العمؿ

 لقمؽ الكظيفي، كالضغكط الإدارية. ا ىعمؿ غير ملبئمة قائمة عم

بمتكسػػػط  السػػػابع )الأخيػػػر(الترتيػػػب  عمػػػىخطيط الكقػػػت المتعمقػػػة بػػػالت ميضػػػيِّعات كتحصػػػمت

مػديرم أف  ى، كىػذا يشػير إلػ(%54.8(، ككزف نسػبي )0.47( كانحراؼ معيارم )2.74)حسابي 

، كالإدارة مػػػف عػػػدـ كجػػػكد أىػػػداؼ كاضػػػحة، كعػػػدـ كجػػػكد أكلكيػػػات مرتبػػػةيعػػػانكف  ىالإدارة الكسػػػط

عػػػادة ترتيػػػػب ، كالإدارة كفقػػػػان لممكقػػػؼ الػػػػراىف، كالإدالعشػػػكائية الارتجاليػػػة ارة بالأزمػػػات المفتعمػػػػة، كا 

تظػػار ، كطػػكؿ فتػػرات الاناحػػد، كتقػػديرات غيػػر كاقعيػػة لمكقػػت، كالقيػػاـ بجشػػياء فػػي كقػػت ك الأكلكيػػات

 .سرع كعدـ الصبر، كالتكعدـ الالتزاـ بالمكاعيد المحددة، للؤعماؿ المرتبطة المتتالية

 التوصيات: 3.5 

دان مف التكصيات الخاصة بكؿ مهضيٌع عمػى حػده كعمى ضكء نتائج الدراسة تقدـ الباحثة عد

 يمي: كأىميا ما

 الوقت المتعمقة بالتخطيط: مُضيِّعاتالخاصة ب التوصيات :أولاا 

لابد مف تطكير المكظفيف بميارات ترتيب الأكلكيات كتحديد الأىداؼ كعدـ إنجاز أكثر مف  .1

 تيـ ىباءن.عمؿ في نفس الكقت كترتيب الأعماؿ مف الأىـ لكي لا تذىب مجيكدا
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الإدارة الكسػطى بالمنظمػات الصػناعية عمػى اسػتقطاع  فػي فمػديريالقبػؿ  فضركرة العمؿ مػ .2

فػػي أك التخطػػيط نيايػػة اليػػكـ للؤعمػػاؿ  جػزء مػػف الكقػػت لمتفكيػػر فػػي الكظيفػػة كالتخطػػيط ليػػا،

 بدلان مف الأكقات المزدحمة بالعمؿ. الأكقات اليادئة

الإدارة الكسػػػػطى  فػػػػيكف مػػػػدير ال رم أف يقػػػػكـلػػػػذلؾ مػػػػف الضػػػػرك  ممتابعػػػػة،ليحتػػػاج التخطػػػػيط  .3

 خططت لو؟ اليكـ ما أنجزتىؿ  :بس اؿ أنفسيـ بعد نياية يكـ عمؿ بالمنظمات الصناعية

 الوقت المتعمقة بالتنظيم:  بمُضيِّعات التوصيات الخاصة اا:ثاني

ضػػركرة العمػػؿ عمػػى أف تكػػكف السػػمطات كالمسػػئكليات أكثػػر كضػػكحان، كتعزيػػز قػػدرة العػػامميف  .1

مى معالجػة أم عمػؿ مػرة كاحػدة فقػط باتخػاذ القػرار المناسػب كعػدـ العػكدة إليػو مػرة أخػرل ع

 كعدـ القياـ بالعمؿ أكثر مف مرة. 

   .الإدارة الكسطى في فمديريالقبؿ  زيادة الاىتماـ بالتنظيـ الشخصي كممارستو مفضركرة  .2

بالكسائؿ الماديػة  يةالإدارة الكسطى بالمنظمات الصناع في فمديريال ضركرة تجييز مكاتب .3

 . العمؿ أمكركالمعدات الملبئمة لتسييؿ 

كتكزيػػع بريػػد  كالػػتخمص مػػف الأكراؽ غيػر المفيػػدة قػػدر الإمكػػاف، الاحتفػاظ بػػالأكراؽ اليامػػة،  .4

الإدارة  فػػػي فمػػػديريال عػػػدـ تبنػػػي، كضػػػركرة الخػػػاص بالعمػػػؿ لجيػػػات الاختصػػػاص لمتابعتػػػو

 فتكح.الم سياسة الباب الكسطى بالمنظمات الصناعية

العمؿ عمى عدـ  تعدد الر ساء بكجكد أكثر مف رئػيس لممػكظفيف كضػركرة كضػكح الييكميػة  .5

لأنيا تعرض مػا فييػا بشػكؿ  المراسلبت، فياستخداـ النماذج  ،كالإدارية كالكصؼ الكظيفي

بما يضمف استرجاع المعمكمة بجسرع  تكفير نظاـ مناسب لحفظ الممفات،ك أسرع كأكثر دقة، 

 .كقت ممكف

 



 

164 

 

   الوقت المتعمقة بالتوظيف:  مُضيِّعاتالتوصيات الخاصة ب: لثاا ثا

خػلبؿ سػاعات محػددة كأيػاـ  تحديد مكاعيد لممر كسيف لمقابمتيـ فيما يخػص مشػاكؿ العمػؿ، .1

عنػػػػػد  الإدارة الكسػػػػطى بالمنظمػػػػات الصػػػػناعية فػػػػي فمػػػػػديريال العنايػػػػة مػػػػف قبػػػػؿ ، كمحػػػػددة

،ك ف لػدييـ تجىيػؿ مناسػب لشػغؿ الكظيفػةالتكظيؼ باختيار المػكظفيف المناسػبيف بحيػث يكػك 

تػػكفير العػػدد المناسػػب مػػف المػػكظفيف حسػػب حاجػػة العمػػؿ لأف الزيػػادة أك الػػنقص فػػي أعػػداد 

 .المكظفيف يعمؿ عمى تضييع الكقت

 ؽمسػػب إذفمحاسػػبة المػػكظفيف المر كسػػيف الػػذيف يتكػػرر تغيػػبيـ كتػػجخرىـ عػػف العمػػؿ بػػدكف  .2

 .كاعيد المخصصة ليانجاز الأعماؿ في المإلأف ذلؾ ي ثر عمى 

 المتعمقة بالإشراف والتوجيو: مُضيِّعاتالتوصيات الخاصة ب : رابعاا 

الرغبػػة فػػي تنفيػػذ  الإدارة الكسػػطى بالمنظمػػات الصػػناعية مػػف فػػي فمػػديريال ضػػركرة تخمػػص .1

كالاىتمػػاـ برفػػع مسػػتكل التنسػػيؽ فػػي العمػػؿ ككتػػرؾ الانخػػراط فػػي الأعمػػاؿ  العمػػؿ بػػالمفرد،

تػػكاريخ نيائيػة لكػػؿ الأعمػػاؿ التػي يػػتـ تفكيضػػيا  ككضػػع ات الإداريػػة الأقػؿالركتينيػة لممسػػتكي

  .فمديريالقبؿ مف 

العمؿ عمى رفع تدني مستكل التحفيز كنقص الدافع كمحاكلة الػتخمص مػف اللبمبػالاة لػدل   .2

المػػ ثرة فػػي تػػػكفير  ؿعكامػػػاللأنيػػا  كامػػتلبؾ القػػػدرة عمػػي إدارة النػػزاع فػػػي العمػػؿ، المػػكظفيف،

 .الكقت

رة متابعػػة كملبحقػػة التغيػػرات كالتطػػكرات المسػػتجدة عمػػى صػػعيد العمػػؿ لأف التطػػكرات ضػػرك  .3

كسػػػػائؿ ك ليػػػػات عمػػػػؿ تفيػػػػد فػػػػي اختصػػػػار الكقػػػػت   إفػػػػرازشػػػػجنيا  كخاصػػػػة التكنكلكجيػػػػة مػػػػف

 .كاستغلبلو بفعالية
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   الوقت المتعمقة بالاتصالات: مُضيِّعاتالتوصيات الخاصة ب: خامساا

كالاقتصار عمى مدل الحاجػة لعقػدىا أك  قدر الإمكاف اعاتترشيد الاجتم يجب العمؿ عمى

كضػػػػػركرة الكضػػػػػكح كالبسػػػػػاطة فػػػػػي  المشػػػػػاركة فييػػػػػا مػػػػػع الاسػػػػػتعانة بميػػػػػارات إدارة الاجتماعػػػػػات،

الحد مػف الرغبػة فػي إقامػة علبقػات اجتماعيػة داخػؿ العمػؿ مػع الآخػريف بقصػد التسػمية  الاتصاؿ.

الاجتمػػػاع بػػػالزائريف فػػػي أمػػػاكف خػػػارج مكػػػاف  كالحػػػد مػػػف الزيػػػارات الشخصػػػية مػػػف خػػػلبؿ كالسػػػمر،

كتحديػػد مكاعيػػد ثابتػػة لمزيػػارات يقػػكـ بترتيبيػػا السػػكرتير كتخصػػيص الكقػػت الآخػػر لإنجػػاز  العمػػؿ،

 في الإدارة الكسطى في المنظمات الصناعية.  فمديريالالميمات ذات الأىمية مف قبؿ 

  القرارات:الوقت المتعمقة بصنع  بمُضيِّعاتالتوصيات الخاصة  :سادساا 

يجػب تعزيػػز تطبيػػؽ مبػػدأ اللبمركزيػة فػػي اتخػػاذ القػػرارات، كتعزيػز اتخػػاذ القػػرارات فػػي الكقػػت 

   .القرارات مف خلبؿ لمجاف اتخاذ تباع أسمكبامف المناسب دكف تججيؿ أك تردد، كالحد 

 :الوقت المتعمقة بالرقابة  مُضيِّعاتالتوصيات الخاصة ب :سابعاا  

فػػػي الإدارة الكسػػػطى بالمنظمػػػات  فمػػػديرياللانضػػػباط الػػػذاتي لػػػدل ضػػػركرة زيػػػادة كتنميػػػة ا  .1

يجاد معايير رقابية كتقػارير لممتابعػة لػدل ك  ،الصناعية، كنقؿ ذلؾ لممر كسيف فػي  فمػديريالا 

نجػػػػاز الأعمػػػػاؿ فػػػػي الأكقػػػػات المحػػػػددة إالإدارة الكسػػػػطى بالمنظمػػػػات الصػػػػناعية، لضػػػػماف 

 .كبالكيفية الملبئمة

فػػي الإدارة الكسػػطى بالمنظمػػات  فمػػديريالعمػػى المر كسػػيف مػػف قبػػؿ تخفيػػؼ الرقابػػة الزائػػدة  .2

الصػػناعية، كتنميػػة الرقابػػػة الذاتيػػة لػػػدل المر كسػػيف مػػػع الاىتمػػاـ بالرقابػػػة الإداريػػة بالشػػػكؿ 

  .الكافي كالمناسب
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 الدراسات المقترحة:  4.5

 زيد مف الدراساتلباحثة إجراء المفي ضكء ىذه الدراسة كنتائجيا، كلأىمية المكضكع تقترح ا

 الكقت، كفيما يمي مجمكعة مف العناكيف المقترحة لمقياـ بدراستيا: إدارة ميضيِّعات

الإدارة الكسػػػطى مػػػديرم إدارة الكقػػػت كعلبقتيػػػا بكفػػػاءة كفاعميػػػة لػػػدل  ميضػػػيِّعاتدراسػػػة عػػػف  .1

 بالمنظمات الصناعية.

 دارة الكسطى.في الإ فمديريالإدارة الكقت كعلبقاتيا بجداء  ميضيِّعاتدراسة عف  .2
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 دير المحترم / الم السيد
    / المديرة المحترمة السيدة

 

 تحية طيبة ...وبعد
بإعداد بحػث عممػي متخصػص  فإنو لغرض نيؿ شيادة الماجستير في إدارة الأعماؿ ، نقكـ

 :   بعنكاف 
 

في المنظمات الصناعية العامة  مُضيّعات الوقت لد  مديري الإدارات الوسطب"
 والخاصة العاممة بمدينة بنغازي"

 

ميمػان ميػـ ، فػإف مشػاركتؾ فػي الإجابػة عمػى العبػارات الػكاردة فػي الاسػتبياف لػو دكر عميػو
، كأممػي كبيػر فػي أف تعطػي الاسػتمارة أىميػة أىػداؼ البحػث، تخدـ في التكصؿ إلى نتائج صادقة

، كأحيطػػػؾ عممػػػان بػػػجف صػػػادقة كدقيقػػػة كمعبػػػرة عػػػف الكاقػػػع أفضػػػؿ تعبيػػػر بالغػػػة، كأف تكػػػكف إجابتػػػؾ
الإجابػات  لغػرض  ، كلا حاجة  لذكر الاسـ، حيث ستسػتخدـكتقدير ضع احتراـإجابتؾ ستككف مك 
 .ؿ إجابات عينة كبيرة مف المديريفشكؿ م شرات تمث ى، كعمىذه الدراسة فقط

      
 شاكرين لك تعاونك وتجاوبك معنا

  
 

 الباحثة 
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 استمارة الاستبيان
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 البيانات الشخصية:أولاا: 
 ( في المكاف المناسب:√ضع علبمة )

   العمدر: .1

 )    ( سنة    45إلى أقؿ مف 35مف . 2 )    ( سنة                      35أقؿ مف . 1
 )    (             سنة فجكثر 55مف . 4 )    ( سنة 55إلى أقؿ مف   45مف . 3

 

 :الندوع  .2

 )    ( أنثي )    ( ذكر 
 

 :المستو  التعميمي .3

 )    ( . ثانكم/ متكسط2 )    ( . تعميـ أساسي1
 )    ( . دراسات عميا4 )    ( . عالي/ جامعي3

 

 عددد سنوات الخدمة: .4

 )    ( سنكات 10 إلى أقؿ مف 5مف . 2 )    (                    كاتسن  5أقؿ مف . 1
 )    ( سنة 20إلى أقؿ مف   15مف  .4 )    ( سنة 15إلى أقؿ مف   10مف . 3
                سنة فجكثر 20مف . 5

 

 :نوع العمل .5

 )    ( . قيادم1
 )    ( . إشرافي2
 )    ( . تنفيذم3

 

 الأشخاص الذين تشرف عمييم مباشرة: .6

 )    ( 20 إلى أقؿ مف 10مف . 2 )    (                   أشخاص 10أقؿ مف . 1
 )    (             فجكثر 30مف . 4 )    ( 30إلى أقؿ مف   20مف . 3
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 :الشائعة الوقت مُضيّعات :ثانياا 

 الكقػت ميضػيٌعات كجػكد مػدل عمػى التعػرؼ سػيتـ خلبليػا مػف التػي الأسػئمة عمػى يحتػكل

  الكسطى بالمنظمات الصناعية. الإدارةفي مديريف ال لدل الشائعة

 : بالتخطيط المتعمقة الوقت مُضيّعاتأولاا:  
 أبداا  ادراا ن أحياناا  غالباا  دائماا  العبارات ت

 كالتخطػيط كظيفتػؾ فػي لمتفكيػر الكقػت مػف ان جػزء يػكـ كػؿ تسػتقطع 1
 ليا

     

      التالي اليكـ في بتجديتيا ستقكـ التي للؤعماؿ اليكـ نياية تخطط 2

 تضػييع فػي يتسػبب العمػؿ فػي لػديؾ كالأكلكيػات الأىػداؼ غيػاب 3
 كقتؾ

     

      انجازىا المطمكب الأساسية بالأشياء يكمية عمؿ قائمة تعد 4

 أىميػا كتنفػذ أىميتيػا حسػب أكلكيػات شػكؿ عمػى القائمػة ىذه تنظـ 5
      ممكف كقت أسرع في

      كقتؾ تضييع عمى يعمؿ منو الانتياء قبؿ النشاط ترؾ 6
      كقتؾ تضييع في للبنجاز نيائي مكعد غياب يتسبب 7

 يعمػؿ كاحػد كقػت يفػ كانجازىػا الأمػكر مػف بػالكثير القيػاـ محاكلػة 8
 كقتؾ تضييع عمى

     

 المزدحمػة الأكقػات مػف بػدلان  اليادئػة الأكقػات فػي لعممػؾ تخطػط 9
 بالعمؿ

     

 كأف الأىػداؼ اختيػار ىػي التخطػيط فػي الأكلػى الخطػكة أف تػدرؾ 10
 كتكقعات تنب ات عمى يعتمد الاختيار

     

 كيػؼ، ،متػى أيػف، مػاذا،)  مػنيج باسػتخداـ خططػؾ بتػدقيؽ تقػكـ 11
 (مف

     

 الأيػاـ خػلبؿ سػتفعمو لما مسبؽ تحديد ىي الكقت مكازنة بجف تعتقد 12
 المتاحة كالدقائؽ كالساعات

     

13 
 مكالمػة أجػراء أك البريػد قػراءة مثػؿ) البسػيطة المياـ ببعض تحتفظ
المسػتثمر  غيػر الكقػت فػي نجازىػالإ يػديؾ متنػاكؿ فػي (تمفكنيػة

 (كظؼم مف لتقرير الانتظار ككقت)
     

 ىػؿ :عمػؿيػكـ  نيايػة بعػد التػالي السػ اؿ نفسػؾ سػجلت أف سػبؽ 14
 لو. خططت ما اليكـ أنجزت
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 : بالتنظيم المتعمقة الوقت مُضيّعات: اا ثاني

 أبداا  نادراا  أحياناا  غالباا  دائماا  العبارات ت

 فػي (مػثلبن  المزدحمػة المكتػب طاكلػة) الشخصػي التنظيـ غياب يتسبب 1
 تؾكق تضييع

     

 تضػييع فػي بينيمػا كالخمػط  كليةكالمسػ السػمطة كضػكح غيػاب يتسػبب 2
      كقتؾ

      كقتؾ تضييع عمى تعمؿ مرة مف أكثر بالعمؿ كالقياـ المتكررة الجيكد 3

 تضػييع عمػى يعمػؿ لممػكظفيف رئػيس مػف أكثػر ككجػكد الر سػاء تعػدد 4
      كقتؾ

      كقتؾ تضييع عمى تعمؿ راءتياكق الكرقية الأكراؽ مع التعامؿ ركتيف 5
      كقتؾ تضييع عمى يعمؿ معو تتعامؿ الذم الممفات نظاـ 6

 عمػى تعمػؿ المكتػب فػي الملبئمػة غيػر كالمعػدات الماديػة الكسػائؿ 7
 كقتؾ تضييع

     

 تممػي أف مػف بػدلان  ،الػكاردة المراسػلبت عمػى ممخصػة مػذكرات تكتػب 8
 السكرتير عمى الردكد

     

 أسػرع بشػكؿ فييػا مػا تعػرض فيػي المراسػلبت، فػي النمػاذج تخدـتسػ 9
 دقة كأكثر

     

      المختمفة النشاطات عمى الكقت لتكفير باستمرار الياتؼ تستخدـ 10

 بجسػرع المعمكمػة اسػترجاع كيضػمف الممفات، لحفظ مناسب نظاـ تكفر 11
 ممكف كقت

     

 المكاعيػد لتنظػيـ (جيػب ةمفكػر )  مكاعيػد دفتػر أك مكتػب بججندة تحتفظ 12
      اليكمية

      لممتابعة كالزائريف لمتميفكنات أحكاؿ سجؿ تستخدـ 13

 مػرة (دعػكات رسػائؿ، خطابػات،) مكاتبػة ةأيػ كتعػالج تيػتـ أف تحػاكؿ 14
      (إلييا تعكد كلا كاحدة مرة حياليا قرار تتخذ) أم فقط كاحدة

      سريعان  البسيطة القرارات تتخذ 15
      الاختصاص لجيات الخاص بريدؾ معظـ بتكزيع تقكـ 16

 قػدر المفيػدة غيػر الأكراؽ مػف كتػتخمص اليامػة، بػالأكراؽ تحػتفظ 17
      الإمكاف

      ممكف قدر بجقصى الكقت لاستغلبؿ المغمؽ الباب سياسة تستخدـ 18
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 وظيف:  بالت المتعمقة الوقت تمُضيّعا :اا ثالث

 أبداا  نادراا  أحياناا  الباا غ دائماا  العبارات ت
      كقتؾ تضييع عمى تعمؿ بالمكظفيف الخاصة المشكلبت 1

 عمػى يعمػؿ مناسػبيف غيػر أك مػدربيف غيػر مػكظفيف كجػكد 2
      كقتؾ تضييع

 تعمػؿ المطمػكب مف أقؿ أك أعمى تجىيؿ لدييـ مكظفيف كجكد 3
 كقتؾ تضييع عمى

     

 تضػييع عمػى يعمػؿ فيفالمػكظ أعػداد فػي الػنقص أك الزيػادة 4
 كقتي

     

 يعمؿ المر كسيف المكظفيف جانب مف كالتجخير التغيب تكرار 5
 كقتؾ تضييع عمى

     

 

 : والتوجيو بالإشراف المتعمقة الوقت  تمُضيّعا :اا رابع

 أبداا  نادراا  أحياناا  غالباا  دائماا  العبارات ت
      كقتؾ تضييع يتسبب بمفردؾ العمؿ تنفيذ في الرغبة 1
      كقتؾ تضييع عمى تعمؿ الركتينية الأعماؿ في الانخراط 2
      تفكضيا التي الأعماؿ لكؿ نيائية تكاريخ تضع 3

4 
 اللبمبػالاة إلػى بالإضػافة الػدافع كنقػص التحفيػز مستكل تدني
 كقتؾ تضييع عمى تعمؿ المكظفيف لدل

     

5 
 تضػييع فػي العمػؿ فػي النػزاع إدارة عمػى القػدرة غيػاب تتسػبب
 كقتؾ

     

      كقتؾ تضييع عمى يعمؿ العمؿ في التنسيؽ مستكل ضعؼ 6

7 
 عمػى المسػتجدة كالتطػكرات التغيػرات ملبحقػة غيػاب تتسػبب
 كقتؾ تضييع في عممؾ صعيد
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 :بالاتصالات المتعمقة الوقت مُضيّعات: اا خامس

 أبداا  نادراا  أحياناا  غالباا  دائماا  العبارات ت
      كقتي تضييع عمى تعمؿ الاجتماعات ةكثر  1
      كقتؾ إضاعة عمى تعمؿ مما المعمكمات قمة عممؾ في تكاجو 2

3 
 فػي كالإرشػادات الاتصػالات نظػاـ كضػكح غيػاب يتسػبب
 كقتؾ إضاعة

     

4 
 تضػييع عمػى يعمػؿ الجيػد الإصػغاء إلى كالافتقار الفيـ، سكء
 كقتؾ

     

5 
 عمػى تعمػؿ الزائػدة الكثيػرة تصػالاتكالا "الداخميػة المػذكرات"

 كقتؾ تضييع
     

6 
 الآخػريف مػع العمؿ داخؿ اجتماعية علبقات إقامة في الرغبة
 كقتؾ تضييع عمى تعمؿ كالسمر ةالتسمي بقصد

     

 

 :القرارات بصنع المتعمقة الوقت مُضيّعات :اا سادس

 أبداا  نادراا  أحياناا  غالباا  دائماا  العبارات ت
      كقتؾ تضييع عمى يعمؿ القرارات اتخاذ في كالتسكيؼ التججيؿ 1

2 
 القػرارات اتخػاذ عنػد المعمكمػات كػؿ جمػع عمػى الزائد الحرص
 كقتؾ تضييع عمى يعمؿ

     

      كقتؾ تضييع عمى تعمؿ متسرعة قرارات اتخاذ 3
      كقتؾ تضييع عمى يعمؿ القرارات اتخاذ في التردد 4

5 
 عمػى يعمػؿ المجػاف خػلبؿ مػف لقػراراتا اتخػاذ أسػمكب تبػاعا

 كقتؾ تضييع
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 : بالرقابة المتعمقة الوقت مُضيّعات:  اا سابع

 أبداا  نادراا  أحياناا  غالباا  دائماا  العبارات ت
      كقتؾ تضييع عمى يعمؿ لديؾ الذاتي الانضباط نقص 1
      كقتؾ تضييع عمى يعمؿ انجازىا دكف المياـ ترؾ 2

 تضػييع عمػى يعمػؿ المتابعػة كتقػارير الرقابيػة المعػايير فقػداف 3
 كقتؾ

     

      كقتؾ تضييع عمى تعمؿ المر كسيف عمى الزائدة الرقابة 4
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 ممخص الدراسة بالمغة الانجميزية  
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ABSTRACT 

My target of this study is to be aware of the most important time 

wasters among  managers of intermediate departments  of industrial 

organizations  working in the city of Benghazi . 

The descriptive approach has been adopted and the questionnaire has 

been used and verified of its authenticity and certainty . The sample of the 

study consisted of 80 managers of the managers of the intermediate 

departments of  industrial organizations .  

 decision making and finally time wasters with respect to control.  

The statistical treatment was performed by using SPSS program 

(statistical package for social science). 

 The statistical analysis has yielded the following outcomes: 

Employment-related time wasters came first with arithmetic means 

of 3.69, standard deviation of 0.77, and relative weight of 73.8%. This 

outcome implies that the executives of meddle management suffer from 

an enormous staff that have no real desire for performing the job. 

Employees feel that they are forced to undertake a job that does not match 

their competence. Number of employees out of proportion with type and 

size of work required, unsystematically performed jobs. They also face an 

increasing rate of absence, emergency and sickness vacations, which lead 

to work perturbation. The employees' non-commitment of the tasks they 

entrusted with and their dependence on each other. The employees 

disowning the responsibility for carrying out the work and absence of 

normal time schedules that measure the type and quantity of performed 

work. 
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The time wasters related to decision making came second with 

arithmetic means of 3.51, standard deviation of 0.72, and relative weight 

of 70.2%. This indicates that the executives of meddle management 

encountering regular decision postponement and reluctance in making 

such decision due to lack of the incentives. On the other hand, the feeling 

that making decision is a trap makes the decision maker legally 

accountable. Thus, they demand more indirect information and details. 

Alternatively, making hasty wrong decisions based on surmise and 

improvisation in arbitrary manner, this leads to decision conflict 

rendering the project's goals unaccomplished. 

The time wasters in connection with communications came third 

with arithmetic means of 3.45, standard deviation of 0.67, and relative 

weight of 69%. This implies that the executives of meddle management 

experience unplanned meetings and ambiguous communications that 

fritter away time and loss of contact. It also means an increase in notes 

and bad listening to the information reported, thus misunderstanding 

them.  

The time wasters concerning supervising and directing came forth 

with arithmetic means of 3.45, standard deviation of 0.59, and relative 

weight of 69%. That is, the executives of meddle management suffering 

from deficiency in bosses' understanding of work instructions and 

overloading the employees with unnecessary extra work burden. On the 

other hand, work is left unevaluated and ignoring unfinished or deficient 

work without notice to slacken and negligent workers. The deficient, 

unproductive, or that work does not corresponding the specifications is 

omitted. Chiefs and supervisors of work are left unpunished for their 

unreasonable absence or their delay in making important decisions. There 

was also inadequate in supervision and raising the habit of working 

timely. 
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Fifth in order came supervision-related time wasters with arithmetic 

means of 3.42, standard deviation of 0.88, and relative weight of 68.4%. 

this indicates that the executives of meddle management suffering from 

shortness in self-discipline, non-commitment to time of attending and 

leaving, and accomplishing work timely, which waste a lot of time. They 

also experience deliberately unfinished work. Furthermore, they lack for 

supervisory criteria, follow up reports, and good control of heads of staff.  

Organization-related time wasters came sixth with arithmetic means 

of 2.85, standard deviation of 0.37, and relative weight of 57%. This 

indicates that the executives of meddle management suffering from 

disorganized decision makers due to mixing up between the authority and 

responsibility. The assignments entrusted to the individuals were unclear 

and often conflict. The employees frequently receive instructions from 

more than one authority. Many employees suffer from duality of 

assignments that require exerting double effort. Multi-foreman, prevalent 

routine work that consume most of working time, old managerial 

equipment, inadequate work environment based on job awkwardness and 

managerial stress. 

Finally, planning-related time wasters came seventh with arithmetic 

means of 2.74, standard deviation of 0.47, and relative weight of 54.8%. 

That implies that the executives of meddle management lack for clear 

objectives, well-arranged priorities. They also encounter random 

improvisational management that works according to status quo. The 

crises in management are intentional which require rearranging priorities, 

undertaking many things at the time, unrealistic assessment of time, long 

waiting periods for sequential correlated work, non-adherence to 

deadlines, hastiness and impatience. 
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In the light of  the results of the study, the researcher has submitted 

the following recommendations and proposals for a future study: 

 Study on wasters of time management and its relationship to  

competence and efficiency of managers of  intermediate departments 

of industrial organizations. 

  Study on  wasters of time management and its relationship to  

performance of managers of  intermediate departments 

 


