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 كلمة شكــــر و تقديــر                                        

 

    لا يسعنا و قد إنتهينا من كتابة هذه المذكرة ، إلّا أن نشكر الله سبحانه و تعالى على     
 إنجاز هذا العمل بفضله فله الحمد أولا و آخرافضله الذي أتاح لنا     

 نتوجه بفائق الإمتنان و جزيل الشكر و التقدير إلى الأستاذ المشرف الدكتوركما  
    دخر جهدا في مساعدتنا و تقديم لنا النصائح القيمة كما هي لم ي" الذي  شرفة إلياس "  

  لمذكرة  العادة فكانت لنصائحه أبلغ الأثر في بناء موضوع ا    

نتقدم بالشكر و العرفان إلى الأساتذة الأفاضل الذين نعتز بقبولهم المشاركة في تقييم و      
 " " و الأستاذ " دفون محمد بن تروش عماد مناقشة هذه المذكرة الأستاذ "

    لىعنوجه شكرنا لديوان الترقية و التسيير العقاري بولاية الطارف و كل من تعاون معنا         
   .قريب أو من بعيد ، و من مد لنا يد المساعدة من هذا  نالإتمام عم 
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 ملخــص الدراســة :        

    اتــدارة جيدة للمهام و للتحكم في مختلف السلوكيبالبحث دوما عن أساليب لإت عملية ترتبط ــإدارة الوق  

  ت ــالمنتجة للعمل الفعال ، من خلال تبني مجموعة المعايير التي تقاس بها مدى تحكم المؤسسة في الوق  

 ارية و   ستمر دم و الإــمن أجل بيئة عمل متكاملة و متناسقة في عملها ، إذ تعكس بهذا نظرتها نحو التق  

  العام  الدراسة لتبحث عن إجابة للتساؤلو عليه جاءت إشكالية تساهم في تحقيق الجودة في عملها ، التي   

  _ ولاية التسيير العقاري  بديوان الترقية و و هو : كيف تساهم إدارة الوقت في تحقيق جودة العمل للدراسة  

                                    تندرج تحته مجموعة من الأسئلة الفرعية التالية : ، ؟ الطارف  

 هل هناك إستخدام أمثل لإدارة الوقت من أجل بيئة تنظيمية فعالة ؟                               

 جودة و قيمة العمل داخل المؤسسة ؟دارة الوقت تأثير على هل لإ 

  ماهي الآليات المعتمدة من طرف الديوان للتحكم في إدارة الوقت ؟                            

   و قد تم إستخدام أدوات لجمع البيانات و المعلومات من الملاحظة و الإستمارة و تم سحب عينة عشوائية    

  عامل ، و تم  50التسيير العقارية_ لولاية الطارف حيث بلغت العينة  بسيطة من مديرية ديوان الترقية و   

   ت الوصفي التحليل و خلصالمختار المنهج و الملاحظة المنظمة ب تحليل البيانات الواردة من الإستمارة   

   نظيمية ت أنه ليس هناك إستخدام أمثل لإدارة الوقت من أجل بيئة:  أهمهالعدد من النتائج  نتائج الدراسة   

    ، و تم إستخلاصبالديوانو أن هناك تأثير لإدارة الوقت على جودة و قيمة العمل  الدراسة فعالة محل   

  تباع إلزامية إمن بينها :   للتحكم في الوقت المؤسسة محل الدراسةالآليات التي تعتمدها  مجموعة من   

   لعمل / الرقابة المشددة و التوجيه المستمر من طرف الرؤساء الإجراءات الإدارية أثناء القيام با القوانين و   

   الرسمية داخل الديوان /و العلاقات  / المشاركة لإنهاء العمل أو تفويضه / الإهتمام بعملية الإتصال   

 الحفاظ على العلاقات و بقائها في إيطار العمل .    

 
 



 
  
 

 

    Résumé :    

       La gesion du temps est un processus qui est associé a la recherche constante de bonnes méthodes         

   de mission pour controler les déférents comportents produits pour un travail efficace en adoptant dans     

   l’ensemble les critéres par les quels le controle de la fondation est mesurée dans le temps pour une     

   action intégrée et colierents dans ses traveux . Cela rebléte sa vision du progrés  et de la continuité ,     

   qui contribue au succés de son travail et donc la probléme de l’étude est de trouver une réponse a la     

   question générale de l’étude : comment la gestion du temps contribue au bon déroulement a l’office    

   de promotion et de la gestion immobiliére (OPGI)-wilaya D’Eltaref ? , voici quelque sous questions     

    suivantes : 

          - Y’a t il une utilisation optimale de la gestion du temps pour structure          

                   organisationelle efficace ?  

- La gestions du temps a-t-elle une inviolence sur la qualité et les valeures du travail dans 

l’entreprise ?  

- Quels sont les mécanismes adeptés par la cabinet pour controles la gestion du temps ?    

    Des outils ont été utilisés pour recueillir des données et de l’information a partir de l’observastion et       

    du formulaire , et un simple échantillon aléatoire a été prèlevé par l’office de promotion et de gestion    

    immobiliére de la wilaya d’Eltaref ; l’echantillon est de 50 travailleurs , et les données du formulaire    

    ont été analysées et l’observation organisée d’une méthode descriptive analytique les résultats  

    notamment : Il n’y a pas d’utilisation optimale de la gestion du temps pour une stracture    

    organisationnelle efficace , et il y’a un effet de gestion  du temps sur la qualité et la valeur du travail    

    du bureux . Un total de mécanisme a été extrait et adopté par l’entrepris dans l’étude du controle du    

    temps , parmi lesquelles : l’obligation de respecter les lois et procédures administratives dans le cadre    

   du travail/ le strict controle et les conseils impartis par les chefs / la coopérative pour terminer le travail    

    / l’attention a la  communication et les relations formelle dans le bureaux / maintenir les relations et     

    les garder dans le cadre du travail .  
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 مقدمـــــــــــــــــــــة

  ة ـــــــــــــــدمـــمق

نسان دوما لتنظيم حياته الشخصية كانت أو المهنية و يوجه سلوكه و أفكاره بإستغلال  يسـعى الإ         

دارته بكفاءةو يه ه بالتحكم فالوقـــت مورد مهم ينبغـي التعامل معبإعتبار و  ، بفعاليةفيه ستثماره الإو قت الو   ا 

على  وعلى سيــر العمل ثر البالغ لما له الأ، العمل مجال ل الجانب الشخصي للفرد و إنتقلفقد تعدى 

قوم عليه ت ماو ،  أداة لقياس مدى تفوق الخدمات أو المنتجات فهو ير التي تنشأ من أجلها المؤسسة ،المعاي

  زاماتهمإلت و مجهوداتهم العديدة جسد من خلالالتي تت الأفراد يهتوجوقت من دور في الفعالة لل دارةالإ

نجـــاح أن ال ، إذالمدروسة  عمليات التطوير الإداري و بمجموعة الأساليب  في المؤسسة " مفهوم الفعالية" 

تلبى  " المرسومةالــوقت و تحقيـــــق الأهداف  مرتبط بتفـــوق إستراتيجيات إدارة الوقت بدمج كل من "عامـل

 القائمـــة عليـها .  بها المتطلبات

ه أمر ضروري خاصة مع تزايـد ـل و أصبح الإهتمام بلـهذا برزت أهميـة إدارة الوقت و جودة العمـ        

كل مؤسسة  اتليـــة في مخرجـورات الإجتماعيـة و الإقتصادية و العلميـة  و المنافسات للبحث عن الأفضالتط

للوقت   ، و أعطت نظريــاتهم مكـــانة كبيرة احثين مورد ثمين يــــلزم إستغلاله بطريقة حكيــمةإعتبره معظم البإذ 

ة الأفراد من طرف كفاءهذا التخطيط و التنظيم المحكم و ب،  هلالتخطيط و التنظيم للأهمية التي يحملها 

 في عملها . ودة ج من خلاله المؤسسة العاملين و  نجاعة الأساليب المدرجة في العمل ، تحقق

ع ة تشخيص الواقهذه الدراســحاولنا في  التفوق المؤسسيالوقت و  في ظل هذا الإهتمام بإدارة        

ي ميدان فبينهما   حاولة تحديد الإرتباطبم"  جودة العمل "و  " إدارة الوقت" ألا و هما  الفعلي للمتغيرين

 :  أساسية  ولـــة فصــخمسالدراسة إلى  فصولتقسيم الدراسة ب

 



 مقدمـــــــــــــــــــــة
 

    أسباب  ، من " الإشكاليـة ، أهمية الموضوع: ضـم الإطار النظري و المفهمي للدراسة  ولـــل الأ الفص -

 السابقة "  إختيار الموضوع و أهدافه ، مفاهيم الدراسة ، نظريات الدراسة ، الدراسات                    

      من تقديم لمحة عن ميدان الدراسة ،الدراسة الميدانية "  : فقد تمحور حــول إجراءات انيـل الثــالفص -

    مع جل مع تحديد الأدوات المناسبةلدراســة اعينـة ، و كيفية إختيار المختــار  المنهج                    

                                                                      " المعلومـات و   البيانات                    

 التــــراث السوسيــــولوجـــي : شمل على إدارة الوقـــــت في  الثـل الثــالفص -  

 ة جودة العمــــل في المؤسسـ : ينصــــب حـــول رابعـل الــالفص -

 شة أهم    مناق وستخلاص أيضا إ : يتعلق بالجانب الميداني من تفريغ و تحليل للبيانـات ، الفصل الخامس -

 نتائج الدراسة في ظل تساؤلاتها                       
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 ــــــــد هيـــتم  

 خلقهذا ب ومناسبة للعمل ، بيئة بتأدية الأفراد مختلف مهامهم في دارة الوقت لإتظهر الحاجة الملحة       

بعدها ، تتعيشها المؤسسة سواء الداخلية أو الخارجية التي ي الأوضاع لتحكم فمن أجل اأساليب ناجحة 

   النتائج أفضل إلىعلى رغبة العاملين وذلك بغية الوصول المؤثرة  عملها عن الضغوطات التي تعرقل سير

دارة لإري و المفهمي العناصـــــر المرتبطة بالإطـار النظـ مجموعةنقوم بعرض سالفصـــــل  فمن خلال هذا

صياغته في تساؤل مركزي و تســـاؤلات فرعية تخص  وتقديم طرحا للإشكال  مع،  الوقت و جودة العمل

الهدف منه بالإضافة إلى تحديد  ، أيضا أهميــــة موضوع الدراسة و أسبــــاب إختياره ودراسته  المرادالموضوع 

عرض لبعض الدراسات السابقة )محلية ،  و في الأخيـــر،  المفسرة لهاللمفاهيم الأساسية و أهـــــم النظريات 

        على موضوعنا . عربية ، أجنبية ( من أجل التعرف و الإلمام أكثر 
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 الإشكــــاليــة  -1

العملـيـات الإدارية و هو معيار أساسـي تقاس بها جودة   بكفاءة و فعاليةيـرتــبــط تفـوق عمل المؤسسة       

ايير د و الإدارة المتمي زة التي تأخذ مسؤولية تبـني تطبيـق معـفالإهتمام هنا ينصب حول التسيير الجيالعمل ، 

يات الإدارية ، ولعل العنصر البشري من العناصر الفاعلة الذي يـحدد مسار الجودة في مختلف المستو 

ه تحدد سلوكـه و أفكــار  توجيـــــه منالمؤسسة و الهدف الأساسي التي تقــوم عليه التنظيمـات يُلــزم الإدارة 

 تعزز مهاراتـــه ، لما له من دور في تعاظــــم إنجــازات الإدارة .  وأولوياته 

الإدارة ب يعـد الوقـت ركن أساسي لتفعيــل نشاطات و مهام العنصر البشري ، وعليه فالفعالية ترتبــط      

من غياب التسيير و الإستراتيجيات المستثمرة له ، بإعتباره مورد يُث الرشيدة للوقت و غياب الفعالية معناه

أو  ود المبذولة ، متجسدة في نوعية المنتــجالأداء العملي و الإنجازات و به تتفــوق المؤسسة في إبراز الجهـ

 الخدمة المقدمة تصل حتما المؤسسة إلى تحقيق أهدافها المرسومة بجودة عالية .

فالوقـــت هو أغلى الأصول على الإطلاق و هو أصل لا يمكن الإستغناء عنه يحتـــاج إلى إدارة علمية        

  . (1)واعية ، رشيدة ، مدركة لأهمية التقدم 

ه ولوية في إدارته كان لالأعامل الوقت لعطـاء ما تتمي ــز به مؤسسات عالمية في إ  في واقع الأمر و      

الفضـل في تحقيق مكانتها داخل و خارج حدودها التنظيمية ، تبعـا للتغير الهائل الذي يسود مؤسسات 

ث ي يخلق إدارة حكيمة للوقت ، تبعتظهر رؤيتها في "البحث المستمر و الدائم" الذإذ المجتمع الحديث ، 

و المنتجات و هذا ما هو متعلق أساسا من كفاءة أنظرتها الخاصة لتكون لها الأفضلية من حيث الخدمات 

                                                           
 ،    2011،  5لأكاديمية للدراسات الإجتماعية و الإنسانية ، العدد تقية محمد المهدي حسان ، من أسرار نجاح التجربة اليابانية ، ا  (1)

 . 143ص     
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الأداء و الإستراتيجيات التي حولت الوقت المتاح للعمل إلى مصدر للتطوير و التخطيط و الإنضباط  

 لتسيير أمورهم بفعالية .

ه الخصوص المؤسسات اليابانية و ما يلاحظ لدى سلوك اليابانيين في المؤسسة مراقب للتوضيح و على وج

من أبرز الإستراتيجيات الخاصة بهم  هذا عد، إذ ي (1)بأخلاق الفريق أو الجماعة و هذا هو مفتاح الفعالية 

مي ز بها و تصل تت من خلال إهتمامهم بعــامل الوقت التي توفره و تستغله مواردها البشرية في تقديم خدمات

 .  ما تقدمهإلى إرضاء متعامليها و بالتـالي تضمن ثقتهم بصورة مستمرة نظرا لجودة 

ولا شك أن ضغوط العمل في ظل تقدم علم السلوك الإنساني لا ترجع إلى سبب واحد و إنما إلى مجموعة 

من ثم إذا  بالفرد ذاته ومن الأسباب و العوامل بعضها يختص بالبيئة التنظيمية و البعض الآخر يختص 

لم يستطع الفرد إستحداث تغير في البيئة التنظيمية و الذي يندر أن يتم ، لذا يتطلب من الفرد إحداث نوع 

 .  (2)من التغيير في عاداته و أساليب مواجهته لضغوط العمل 

إليه الإدارة  تي تسعىإدارة الوقت ضرورية لتحقيق أقصى قدر من الفعالية ، للوصول إلى المستوى ال       

كلـما فالذي يعد المصدر الرئيسي للتوتر و القلق عندما نفقد السيطرة عليه ،  ألا و هو التحكم في الوقت

تمكنت الإدارة من التحكم في الوقت إستطاعت أن تقلل من المضيعات الأساسية له و تقدم بهذا إنتاجية 

 .  (3)مضاعفة في كل مرة 

 لمعرقلةادارة الوقت و هو الإبداع و الإبتكار في إيجاد أساليب لحل المشاكل الإدارية إن أهم دور في إ      

   . الإنحرافات و معالجتها وصولا للأهداف المتفق عليها و الإبقاء على التغيير المستمر تحدد بها

                                                           
 . 147، ص  المرجع نفسه   (1)  
 . 6دايل كارنيغي ، فن إدارة الوقت _كيف تدير حياتك و تستثمر وقتك_ ، مكتبة جزيرة الورد ، ص   (2)  

(3) Brian Tracky ,Time management , Amcom american management association , New york , 2013   
       p2 . 
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 لوقـت و تجاه االمؤسسـة الجـزائريـة من المؤسسـات التي تسعى لتطوير سلوكاتها و مناهجها إ تعد        

العاملين  ىإرساء عامل الوقت لدبفهي أمــام تطويـر فعاليـة الإدارة   ،إستراتيجياتها لإدارة رشيـدة له  نجاعة 

أهم  لالهمن خ تحددفي المؤسسة الجزائرية ، كانة إدارة الوقت م بعملهاو التي تقدم بها و بأساليب عملها 

 معلومةايير بمعأو خدمات منتجات  فتقدم تكاليف و بأكمل وجه ،فها التي تسعى إلى تحقيقها بأقل الأهدا

العناصر المضيعة له  سوء التنظيم والتخطيط  للوقت ينبثق عنه مجموعة منبالتالي ، من ناحية الجودة 

  جاهل العناصــر التي تضيع الوقتالذي يوصى به معظم علمــاء الإختصــاص بالتخلص من الفوضى و ت

   .  يجابــا علـــــى مخرجات المؤسســـةممــــا ينعكس إ

بناءا على هذا و محاولة تحديد العلاقة بين متغيري الدراسة لموضوعنا الذي ينصب حول إدارة الوقت       

و جودة العمل داخل المؤسسة الجزائرية ، و من أجل التعرف على طبيعتها )إدارة الوقت و جودة العمل ( 

ائرية و هذا " بديوان الترقية و التسيير العقاري _بولاية الطارف " يتم طرح في بيئة تنظيمية لمؤسسة جز 

 بجوانب الدراسة قمنا بطرح عدة أسئلة فرعية و هما كالتالي :  للإلمامالسؤال المركزي ، و 

  السؤال المركزي 

 _ولاية ي لعقار ديوان الترقية و التسيير اكيف تساهم إدارة الوقت في تحقيق جودة العمل في  -          

  ؟   الطارف              

 الأسئلة الفرعية 

 من أجل بيئة تنظيمية فعالة داخل المؤسسة ؟ هل هناك إستخدام أمثل لإدارة الوقت -

 هل لإدارة الوقت تأثير على جودة و قيمة العمل داخل المؤسسة   ؟ -          

  للتحكم في إدارة الوقت  ؟  الديوانما هي الآليات المعتمدة من طرف  -          
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                                                                                           ـــوعوضــة المــهميأ – 2

دة و دورها في إعطــاء جو دارة الوقت فعالية إلال طبيعة العلاقة بين ـة من خــهمية موضوع الدراستتجلى أ 

همية موضوع الدراسة كفاءة عمل المؤسسة ، من هذا يمكن حصر أ المتعلق بلمقدم ج او نتو المأللخدمات 

                                                          التالية :في النقاط 

    ات عمل ساسيأدارة الوقت في تقدم العمل حيث تمثل فعاليتها من فعالية إستراتيجيــات إدور  -         

                                .ها هو كفاءة الأفراد العاملين في تنفيذ مهامهم المؤسسة و مصدر             

  ستغلال الوقت و الطاقات ــرة على مستوى المؤسسة في إهمية كبييتضمن موضوع الدراسة أ  -         

                خدماتها .في  از ق تمي  يتحقحسن الممارسات لبأفضل صورة و أ البشرية لتأدية مهامها            

     لمهاملنتاجية و تنظيم للتخطيط و برامج لتحسين الإ دواتأنها تستخدم أية إدارة الوقت هممن أ  -         

                                             و منه تقلل التوتر في العمل ـ  بوضوح و المسؤوليات            

   ا ستغلال هذيمكن أن نتعرف على كيفية إ دراستناي العمل من خلال همية الوقت فنظرا لأ -         

 العمل ـ فيالذاتي للفرد  و التطويرالمورد             

                                       ختيار الموضــوع و أهداف الدراســةأسباب إ - 3 

                                                         :  ختيار الموضوعأسباب إ أ( ـ         

                                       إندراج موضــوع إدارة الوقت و جودة العمل ضمن التخصص . -           

                     معرفة مصادر ضياعه في ميدان الدراسة .الرغبة في دراسة موضوع الوقت و  -           

                    ، مما زاد من رصيد المعارف حول طرق إدارته  . إهتمام الباحثين بمسألة الوقت -           

                        الرغبة في التعرف على مدى إهتمام مؤسساتنا بإدارة للوقت . -           

  



 ةـي للدراســمـظري و المفهنر الاـطالإ                                      ـــل الأول الفص

 

24 
 

 

                                             ة :ــداف الدراســهب( . أ        

 مدى     والتي تضعها المؤسسة ميدان الدراسة لإدارة الوقت محاولة التعرف على نوع البرامج  -           

                               ـ لهتخطيط لل إهتمام أفرادها              

                               ن الدراسة .محاولة معرفة مدى فعالية إدارة الوقت في ميدا -           

                 طرق لإستثمار الوقت التي تساعد في تحسين العمل ـالمحاولة إيجاد أفضل  -           

                     محاولة معرفة مدى جودة عمل المؤسسة )ميدان الدراسة ( ـ -           

                   و موقفهم إتجاه الوقت .للبرامج العاملين  عاب الأفراديمدى إست -           

 محاولة معرفة نوع العلاقة بين إدارة الوقت و جودة العمل ـ -           
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                                                                      ـة مفـــاهيم الدراس -  4

 Administration of time                                          ـ إدارة الـــوقت 1.4   

 ، فقد تم إيصال كلــمة الإدارة    ةأصبــح مفهوم إدارة الوقــــت ضمن موضوعـــات علــم الإدارة الحديث         

 شطة   و إرتباطه بجميع الأنالوقت  لأهمية نظرا ، و إدارة الوقت ألا و هو :مصطلح واحد  بالوقت في 

 يحتــاج إلى إدارة تختص في عملها على التخطيط له و تنظيمه و توجيهه     فهوالتي تقوم بها المؤسسة  

الأمور في  يرجوهرية  لتسيإدارة الوقت ، عملية عملية  إذ تعد،  لتحقق هدفها و النجاح و الإبداع في ذلك 

لنا نود أن نسلــط الضوء على كل مصطلح على هذا ما يجــعمن أجل بيئة عمل فعالة ،  حدود الوقت المتاح

حدا من تعريف الإدارة  بعدها تعريف الوقت نستخلص في الأخير تعريفا لإدارة الوقت بالإستعانة على 

 مجموعة من التعاريف المقدمة من الباحثين  و العلماء. 

 

 ـف الإدارة  . تــعريـ1ـ1.4 

  (1)ة و التصرف ، جهاز يسير الأمور و يشرف على الأعمالالإدارة مصدر أدار، مركز الرياس أ. لغــة : 

 في المجال الحكومي و تعني     يطلق عادة Administration (2)إن مصطلح إدارة   ب. إصطلاحا : 

 نسيق جهود الأفراد و الجماعات لتحقيق هدف معين و تشمل مرحلة التخطيط و التنظيم و التوظيف و      

 . (3)و الإبلاغ و التمويل و الرقابة  التوجيه و التنسيق    

                                                           
 . www.arabdict.com  ( ،25/12/2020  ،20:03 )عربي ،-القواميس و المعاجم :عربي  (1)  
 . 39، ص 2010محمد الجوهري ، معجم مصطلحات العلوم الاجتماعية انجليزي ـ عربي ، المشروع القومي للترجمة ،  (2)  
 . 8عربي ، مكتبة لبنان ، ص -فرنسي ـ -بدوي ، معجم مصطلحات العلوم الاجتماعية انجليزي ـ احمد زكي  (3)  
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لمية م و أساليـــــب عيمكن طرح مصطلح الإدارة في مفهومها العام هي عملية مستمرة تستند إلى مفاهي    

تهدف إلى تحقيق نتائج معينة بإستخدام الطاقات و الموارد المتاحة للمنظمة بأعلى درجة من  مدروسة ،

 . (1)وف الزمانية و المكانية المحيطة بالمنظمة و أفرادها الكفاءة و الفعالية في ظل الظر 

الحصول على أقصى النتائج بأقل جهد و تكلفة ممكنة لتحقيق أقصى درجات    تعرف أيضا أنها فن    

                           . (2)الأعمال و العاملين مع تقديم أفضل خدمة  للمجتمع  السعادة لكل من أصحاب

 

                      : فقد عرفها كل من باحثين وعلماء الإدارة  لدىدت تعريفات الإدارة كما قد تعد

                                                                      

 ن أهـــم مهـــارة يجب أن تتوافر في الفـــرد في المستويات الإدارية  " إ  Henri Fayol هنري فايول    

 دارية ة للإدارة العليا فإن المهارة الإو بالنسب، زة بعمل المشروع ذاته هي المهارة الفنية الممي  الدنيــــا     

                                                         " هي المهارة الأهم و من هنا تظهر الحاجة الملحة للإدارة     

 الأهداف المحددة سلفا بواسطة     لإدارة هي الحصول على" إن اGeorge Terrry جورج تيري     

                                                          .  (3)خرين " الآمجهودات     

 " مهمة الإدارة الجوهرية و هي تمكين الناس من الأداء المشترك بعد    Peter Durckerبيتر دركر    

 مشتركة و بنية صحيحة و إستمرار التدريب و التطوير بغية المضي في عملية   تحديد أهداف و قي م      

        .   (4)التغيير و التجاوب معها "     

                                                           
 . 25، ص  2017، دار خالد اللحياني للنشر و التوزيع ، عمان ،  1بداع الاداري ، طز و الإدارة التمي  إلينا جمال ،    (1) 

 .  9، ص  2014م الادارة الحديثة ، محمود حسن الهواسي و حيدر شاكر البزرنجي ، مبادئ عل   (2) 
    سكندرية يث ، الإخاذ القرارات ، المكتب العربي الحدإت/  فراددارة الأإدارة الذكية التخطيط /التنظيم / الإ ،عبد العزيز النجار    (3) 

 . 5ص  4، ص 2007          
 . 298، ص  2004،  مكتبة العبيكة ،  1عة العربية دارة ، الطبجمة عبد الهاني الميداني ، فن الإبيتر دركر ، تر    (4) 
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ع عمليات بمجمو ركـــــز الباحثين في نظرتهم للإدارة حول قدرة الإدارة في التحكم و السيطـــرة على مـــــواردها  

وة ق بعمل الجماعة و إجماعهم على أن ، أيضا الإهتمامف المحددة مسبقا الإدارة الفعالة لتحقق بها الأهدا

 .  عمل المؤسسة من قوة عمل الأفراد العاملين  بها

 لمختلف الأفراد و الجماعات التي إنساني ونشاط ةــــــــإنساني عملية الإدارة أنالآخر بالمقابل يرى البعض 

اف المرسومة ، و تعتبر هذه العلاقات و الإتصالات التي من أجل تحقيق الأهدتربطهم علاقات إنسانية 

تحمل طابعا إنسانيا بين فئات مختلفة في العمل هدفها هو تحقيق المبتغى العام للمؤسسة و إشراك جل 

  مجهوداتهم في ذلك . 

  

إلى أنه لا يوجد مجال من مجالات النشاط      Koonts & Donnelكونتر و اودونيل قد أشار كل من 

 اية في التعامل مع الآخرين لتحقيــــقلإنساني أكثر أهمية من الإدارة إذ أن إنجاز عملها يتطلب كفا

         . (1)مشتركة تتحدد بقدرة القيادة على قيامها بالتنسيق الفعال لهذه الموارد البشرية  أهداف

 

بيل ي هي مجموعة من المصالح على سإدارة ديوان الترقية و التسيير العقار تعريف الإجرائي للإدارة : الج . 

الحصر: برأسها المدير العام بتنفيذ تعليماته و توجيهاته و قراراته بإشراك دائرة الموارد البشرية التي لها 

   سلطة تنفيذ القرار لغرض الإنضباط و التخطيط و التنظيم و التوجيه و الرقابة  ـ   

 

                                                           
 ، 11صير روابط العلاقات العامة ، مجلة دراسات تربوية ، العدد أدارية و دورها في تشهرزاد محمد شهاب ، القيادة الإ  (1)  

 .  2ص  1ص ،   2010       
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 Time                                                        ف الوقتــتعري .2 ـ1.4

 الوقت مقدار من الزمن و كل شئ قدرت له حينا ، فهو مؤقت ، و كذلك ما قدرت غايته فهو        ة : أ. لغـ

       ـ(1)مؤقت  فالتوقيت و  التأقيت : أن يجعل للشئ وقت يختص به و هو بيان مقدار المدة               

 الوقت بصفة عامة وجود علاقة منطقية لإرتباط الأحداث أو الأنشطة والتي  يمثل ب. إصطلاحا :

 ل ، و من ثم يعتبر الوقـت                      لماضي أو الحاضر أو المستقبــصيغة ا عنها في يعبرقد                    

 الشعوب أو  الجمــــــاعات المؤسسات  فراد ،الأ نجـــــــازات على مستـــــــوى الإ قياس وحدة                  

        . (2)المجتمعات                   

يعتبر الوقت أيضا من المتغيرات البيئية الخارجية التي ليس لأية سلطة قدرة على التحكم فيه فليس هناك 

ر ومؤشــرات صعنامن يستطيع تقديم  أو  تأخير للوقت أو حتى زيادته أو تقليله ، يأتي الوقت إلى قيمة 

 . (3)دد لذلك  ــالنجاح أو الفشل في تحقيق الأهداف بالمدى الزمني المحالتقييم حيث يربط 

 

لتحكم ا حياتك هو وقتك و التحكم فيه يعنيبأن " الشئ الرئيسي في  Alan Likine ألان ليكين اهكما ير 

 . (4)في حياتك  " 

 

                                                           
 . aliraq.net -rarwiki.do    ( ،25/12/2020  ،14:11 )ن المنظور ، موقع درر العراق، الموقعبمعجم لسان العرب لإ  (1) 
 ، سبتمبر 30جتماعية ، العدد نسانية و الإمجلة العلوم الإدارته ، إساليب ألوقت في العمل المؤسسي :قيمته و خديجة شناف ، ا  (2) 

 . 52, ص  2017      
 . 1، ص  www.Alukah.net لوكة ، دارة الوقت ، شبكة الأإابراهيم علي ربابعة ، مهارة  (3) 

(4) Toufik Radouche ,la gestion du temps et du stress ,organisée par tmm  formation , university of  
       sousse , P2 .  

http://www.alukah.net/
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 ة نظرا للأهمية البالغة له في حياتنا و في تحقيـــق جـــــــل   حضـــي الوقت في الإسلام بمكانة جد مرموقكما   

                                                                حاجياتنا .   

فالزمن هو عمر الحياة و ميدان وجود الإنســــان و ساحة ظله و بقائه و نفعه و إنتفاعه و قد أشـار القرآن   

 هذا الأصل في أصول النعم فجاءت آيات كثيرة ترشد إلى قيمة الزمن فمن ذلك : الكريم إلى عظم

              : ) و الل يل إذا ادبر و الصبح  إذا أسفر( ، )فلا أقسم بالشفق و الليل و ما وسق (  ه تعالىــقول   

                                                    . (1):  )و العصر إن الإنسان لفي خسر(  قول الله تعالىأيضا    

 

 هو العامل الأساسي و الجوهري في تسيير أي إدارة و المنصوص عليه     :  جرائي للوقتج. التعريف الإ

 في القوانين و التشريعات العمالية على غرار المؤسسة التي نصت في قوانينها منها الإتفاقية الجماعية         

 سا    173,33سا في الأسبوع أي ما يعادل  40لداخلي للديوان ، بأن العامل يعمل للعمل و النظام ا    

                                                                                               في الشهر .    

 

 تــــــدارة الوقـف إ. تعري3.1.4 

 لاف   عا لإختــالوقــــــت ، تب العلماء في تحديـــــد مفهوم دقيــــــق لإدارة اختلفـت التعريفات بين الباحثين و      

 توجهاتهم و إحتياجاتهم و قي مهم و قناعاتهم في محاولة تحديد معنى إدارة الوقت ، نحاول من خلاله    

                 الوقت . ح إدارة ر تداولا لإعطاء نظرة واضحة لمصطلنلم بالتعريفات الأكث أن  

  

    

                                                           
 . 20ص  17هجري ، ص 1408مية  ,سلا، مكتبة المطبوعات الإ 10لماء ، طبو غدة ، قيمة الزمن عند العأعبد الفتاح  (1) 
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 هو تسمية خاطئة لا نستطيع أن ندير الوقت ، الأحداث هي التي نقوم بإدارتها أما   مصطلح إدارة الوقت 

 ثانية . كيف نستغل هذا الوقت أو هذه   86.400دقيقة  1.440ساعة و  24الوقت فهو ثابت ففي اليوم  

 م   ــتقييــط  و التطوير والتحكم في الذات و التخطيــسبة و الارات المكتالزمنية لليوم في أداء المهالمدة  

 و   ةستثمار فيه  بتقنيات مدروســالمال من  خلال طريقة الإولويات ، فيعني هذا أن الوقت هو تحديد الأ 

                                    . (1)بحكمــــــة 

        تعريفــــــه لإدارة الوقت أوضــــح " بأن إدارة الوقت : في براهيم الفقيإمن أبرز علماء التنمية البشرية       

 هي محاولة ترويض الوقت و فرض سيطرتنا عليه بدلا من أن يفرض سيطرته علينا و ذكر بأن : إدارة        

                                    .(2)هي قضية ذاتية يجب أن تناسب ظروفك و طبيعتك "  الوقت 

 

أي إدارة التصرفات و الأعمال   "  إدارة الذات  "إدارة الوقت هي Makinziماكينزي رف أيضا كما ع

 .   (3)الشخصية الخاصة 

أيضا عرفت بأن إدارة الوقت في حد ذاتها هي عملية مثل غيرها من عمليات العمل الإداري فمن الضروري 

نها التخطيط لكيفية التحكم بالوقت بحيث ، أو أ تخطيطها تنظيمها و مراقبتها و مراجعتها بصفة دورية

 .     (4)يستطيع الفرد القيام بالأشياء التي  يحتاج و يرغب القيام بها 

                                                           
(1)  W.Chapman  Michael Rupured , time management 10 strategies for better time management ,  
       UGA extension ,P2 .  

 . 33، ص 2009علام و النشر ، القاهرة ، بداع للإإ دارة الوقت ،إابراهيم الفقي ،   (2)   
  ، ،دار إبن الجوزي  ( ! )كيف تنجح في إدارة وقتك..و بالتالي حياتك دارة الوقت بين التراث و المعاصرةإادة ، مين شحأمحمد   (3)   

 . 111ص ه ،  1427صفر المملكة العربية السعودية ،     
 . 6، ص 2015دارة الموارد البشرية ، إ، مؤسسة    time managementدارة الوقت إ،  منير عباس (4)   
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 عتبر الوقت من الموارد الهامة ، درسه العديد من المفكرين و الأكادميين من    من هذه التعريفات فقد ا      

                                     لإداري .جوانب و ربطوه بنشاط العمل اعدة  

ن فهي أيضا ــط بعمل المسؤوليـعملية مستمدة من تنظيم و توجيه و تقييم و رقابة ترتب إدارة الوقتو منه  

في  مهارةق بالقدرة و الات لإدارة رشيدة للوقت الأمر المتعلـــوك و أولويــل بطريقة تفكير و سلــمسألة  تتص

يمكن النظر إلى طريقة ايجاد الفرد لإدارة محكمة تمكنه من إستغلال  إذذلك ،  إنجاز المهام و الرغبة في 

فإدارة الوقت هي إدارة لسلوكات و عادات بطريقة ممنهجة من أجل الضبط الوقت المتاح له في تنظيم عمله 

                                             .و التحكم في مجريات العمل 

  

 هو تحديــد المؤسسة كميــة الوقــت اللازمـــة التي يعمــل فيها العامـــل    ت : ـــدارة الوقــرائي لإج. التعريف الإج

 داخل الديوان ، الذي من الطبيعي أن يتم تحديد توقيت العمــل و إستغلالـــه بطريقة أمثل لإنجاز المهام          

 تسيير العقاري بدقة و كفاءة و التحكم في الزمن قدر و الأعمال المتصلة بإدارة ديوان الترقية و ال    

 المستطاع لتحقيق الأهداف المرجوة للديوان .      

 

 Quality of work . جودة العمل2.4

و استحوذ  اتــــالتخصص كافة و المجــــــالات جميـــــع في  دخوله و" الجـــــــودة "  مصطلح ارــنتشنظـــــرا لإ  

ن على يد العديد ممن الدراسات  بقدر كبير حظي مل فتضاعف الإهتمام بموضوع الجودة وخاصة مجال الع

 و إندرج ضمن الأهداف التي تسعى، علماء الإدارة لسعيهم الدائم نحو التمي ز و الإبداع في إنجــــــاز المهــــــــام 

عدها يف للجودة و العمل و نقدم بأي مؤسسة لتحقيقها ، مما إرتبط مصطلح الجودة بالعمل و بهذا نقوم بتعر 

 تعريفا لجودة العمل .
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 Quality                                                          تعريف الجودة .1. 2.4 

 جاد فلان في عمله و أجود و جاد عمله   أدة و جودة أي صار جيدا ، و يقال جاد الشئ جو :  ةـــــلغأ.  

                                . (1)ة يجود جود             

 بمعنى أن الجودة هي الإتيان بالجي د من القول أو الفعل ، و منه إيجاد الرجل العمل ، إذا                

 . (2)حسن و علا مستواه فهو في غاية الجودة و الإتقان             

  ” نوع ” وتعني حرفيا  “ Qualis ” تينيلاصل أمشتقة من  Quality كلمة الجودةب. إصــطــلاحا :  

    تفوق يمتلكها شيء ما , كما تعني درجة  ةمستوى أو درج أيضا صفة أو ة  تعد الجود                   

                                   . (3) معينة من المنتج أو الخدمة المقدمة متياز لنوعيةالإ                   

 

 اء نجد منها مع : التي تبـــــاينت بين العلمــ التعريفات و من بين  

 هي" توافر بيئة عمل مناسبة للعاملين بمنظمة ما تساعدهم على بناء     عرف الجودة Chalock شالوك  

 علاقات طيبة و النهوض بصحتهم و رفاهيتهم و رضاهم الوظيفي ، و تنمية كفاءتهم و التوازن بين بيئة    

 . (4)عمالهم" لحياة خارج نطاق أ العمل و ا 

                                                           
 aliraq.net -wiki.dorar  ( 27/12/2020 ،19:53 . )بن منظور ،معجم لسان العرب لإ  (1)   
    دعوة  قسم ال، الماجستير ة بحث مقدم لنيل درج اقع الدعوية ،نورة بنت عبد الرحمن بن علي الزامل ، معايير الجودة في المو   (2)   

   سلامية ، المملكة العربية السعودية ، العام محمد بن سعود الإ مامحتساب ،جامعة الإلي  للدعوة و الإالمعهد العا      
 . 12هجري ، ص  1434/1435الجامعي       

 . 7مشروع الملك عبد الله بن عبد العزيز لتطوير التعليم العام ، ثقافة الجودة الشاملة في التعليم ، مدارس تطوير ، ص  (3)   
  داء أعلى  اثرهأبالقطاع الحكومي السعودي و قياس ، كيفية تحسين جودة الحياة الوظيفية عبد الوهاب بن شباب بن شميلان  (4)    

 . 219، ص  39مجلد  ، 2عدد ،  دارةالمجلة العربية للإ لعاملين ،ا        
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 عد   ساو الدعم المصاحب للعمل ي مناسبةعلى جودة المناخ التنظيمي،  فتوفر بيئة عمل ركز شالوك  

تياجات بالحفاظ على إحمستوى العمل من و منه تحقق لنا إنتاجية أكثر والرفع ، مهامه ب القيامالفرد في  

  سليمة داخل تنظيم إداري محكم . الفرد العامل التي تخلق بها بيئة نفسية

 

 ــرى بأن طبيعة العلاقة القائمة بين العاملين والإدارة أيضا كفاءتهم و مهارهم في     البعـــــــض الآخر ي 

 تأدية مهامهم يمكن أن تحقق لنا الجودة و عرفوها من هذا المنطلق فنجد منهـــــم : 

 عبارة عن شكل تعاوني لإنجاز الأعمال يعتمد على     "الذي عرفها بأنها   Jablonsckyجابلونسكي 

 . (1) "القدرات و المواهب الخاصة لكل من الإدارة و العاملين لتحسين الجودة و الإنتاجية بشكل مستمر 

 

 أمـــــــا من الجانب الأكثر دقة في تعريف الجودة و في تقديم فكرة الجودة لأي مؤسسة تسعى إلى تبنيها     

 ا قدمـــــها :كمــــ 

 

 الملقب بأبو الجودة عند اليابانيين حيث  يرى بأن " المنشأة التي     Edward Demingديمنج دواردإ     

 ــد  ميقا تعتمـلديها نظاما معرفيا عنتاج لا بد أن يتوفر فكرة الجودة و بالتالي تحسين الإ تطمح إلى أن تتبنى 

 ة الجودة مبنية على  المعرفة المستقاة من البيانات و الدراسات و  عليه بحيث تكون جميع القرارات في إدار  

 . (2)الإحصاءات "  

                                                           
 دة مجلة عالم الجو ، مية ()رؤية حول المفهوم و الأ– دارة الجودة الشاملةإ–جودة التعليم –دة و مصطفى محمد السايح ، الج  (1)    

 .    27ص ، 2010ول، العدد الأ          
 .  48، ص  2010محمد بلال ، علماء الجودة )ادوارد ديمنج ( ، مجلة عالم الجودة ، العدد الاول ،  (2)     
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 هي المضي قدما من أجل إعطاء أحسن صورة تعكس السير الحسن      ي للجــودة :ج. التعريــف الإجرائ

 العمال     باتمرجوة و تحقيق متطلللمؤسسة ، تتمثل في التوظيف الأمثل من أجل تحقيق الأهداف ال      

 الحرص دائما على تطوير مفهوم عصرنة الإدارة لتحقيق الغاية المرجوة و هذا لا يتحقق إلا  بالجودة      

                                   بجميع أشكالها .       

 

عى أي إدارة  سفي الأخير يمكن أن نقدم تعريف بسيط لإدارة الجودة لما يحمله هذا المصطلح من أهمية التي ت

                                     للتخطيط له و توجيهه و إدخاله ضمن إستراتيجيات المؤسسة  .

تعرف بأنها مجموعة الأنشطة المتناسقة و الموجهة و المراقبة من طرف المؤسسة لمواجهة  دارة الجودةإ

لال الإتقان في تقديم الخدمات و الإجراءات المنافسات الخارجية و تلبية حاجيات العميل أو الزبون ، من خ

                       . (1)التي تؤثر على نوعية المنتوج و ضمانه  أيضا بالتحسين المستمر لرفع مستوى نوعيته 

 

          من خـــــلال تعريفات العلمــــاء و الباحثيــــــن نرى بـــأن الجودة تصــــب في وجهة واحدة ألا و هو العمل  

                                   أي ربطو الجودة بكفاءة و فعالية العمل الموجه :  

 يعني هذا مدى تطبيق   سمة المخرجات على المدخلاتتقاس بق في العمل ectivenessEff ليةفعافال   

   و بطرق  Efficiencyبكفاءة تعطي بها النتائج المرجوة  و المعايير المتفق عليها و التيالإجراءات    

      .خدمةالمنتج أو ال مستوى  للرفع منتنفذ القواعد و الأنظمة و التعليمات نشطة سياسة إدارية و  مدروسة   

   

                                                           
(1)  Daymi et turki , managment de la qualité , (les référentiels qualité : historique et étatv des     
       lieux) , العلوم بقابس  كلية  ,  2011-2012 , p26 .  
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                                                                                        work   العمل .2.2.4 

                       . (1)شاط و قام بجهد للوصول الى نتيجة نافعة  مارس نأ. لغــــــة :   

 : يقصد بالعمل إصطلاحا المعنى الشامل حيث يتضمن أي نوع من أنواع العمل بدني    لاحاــطـــصب. إ  

 . (2)أو عقلي أو عمل الآلة أو القوى الطبيعية                       

العمل هو السمة التي تمي ـــــــز   "في مؤلفاته العديدة يجد بأن   Georges Freidmannفريدمانجورج    

الجنس البشري،  فالإنسان كائن إجتماعي منشغل أساسا بالعمل الذي يعد قاسما مشتركا بين جموع البشر و 

  شرط أساسي لكل حياة إجتماعية  و هو يرتبط بالمنفعة التي تعد واحدة من مزاياه الجوهرية ."

   علىـز ـــــــــل الإنساني يرتكــصاحب كتاب التطـــور الخلاق إلى أن " العمH.Bergson  برغسون ب و يذه

 لا  أن العمل فردمانتحقيق المنفعة  ضمن غاية العمل "و في سياق العلاقة بين العمل و السلوك يجد 

     . (3)يصبح سلوكا إلا  حين يعبر عن الميول  الشخصية و يساعدها على التحقق 

     اــــلوجيو وبر ثوالأن جتماعلـــــم الاعا ارةـــــعب حد على لةــــــــشام جتماعيةو إ سانيةل ظاهرة إنــعمفيعتبر ال     

    نم الإنســــــــانفيما يبذله  المتمثلولوجي ـــدة، منها البيدأبعاد متع ذات Mauss Marcel مارسال سمو 

   ته لااــنفعإلف تخم و ذو الصلة الوثيقة بشخصية العامل النفسي ومنها للعمل، ممارسته عند جسدية طاقة

   ة ـــــــــياعـــجتملاات لاقاالع بشبكة ةـــــــصلجتماعي ذو الالإه، ومنها محيطالكامنة وتفاعلها مع مكان عمله و 

                                    . (4)  العمل جماعــــــات داخل الموجوديــــــــن الأفراد يـــــــــبن سجالتي تن

 

                                                           
 www.maajim.com ( ،8/01/2021  ،20:47  . ) معاجم الوجيز ،   (1)  
 . 447, ص  سابقالمرجع العربي ،  -فرنسي ـ -جتماعية انجليزي ـي بدوي ، معجم مصطلحات العلوم الإاحمد زك )2(  
 . ency.com.sy-www.arab (10/01/2021  ،18:47 ) ، فريدمان جورج  ،الموسوعة العربية    (3)  
 .  15، ص  2011ة العربية ، القاهرة ،أ اع العمل و المؤسسة ، منظمة المر جتمإعائشة التايب ، النوع و علم  (4)  

http://www.maajim.com/
http://www.arab-ency.com.sy/
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 : هو كـــل نشــاط تقــــوم به ديــــوان الترقية و التسيير العقاري الذي يكمــن في    تعريف الإجرائي للعمل الج.  

 سكنية و تسييرها ، و لتحقيق مواصلة العمل المرافق للنشاط التي أنشأت من أجله      المشاريع الإنجاز     

                          ستوجب العمل الدائم الذي هو شكل من أشكال نشاط المؤسسة . ي    

 

 جودة العمل  .3. 2.4 

  ف ــلجودة يتوقـان امورأى أن ض  ستخدامالملاءمة للإ"  بأنها  Joseph Juran جورانجوزاف عرفها   

داء عملـه بطريقـة ملامئـة بـالأدوات الملامئـة فرد من أفراد المؤسسة لديـه مـا يلـزم لأ كل عـلى التأكـد من أن

لاء ــــــــــالعم اتـــــــــا التي تشبع، رغبـــــة المرغوب فيهـــــم الخدمــــــــتقدي فينجم عن ذلك إنتاج المنتج المطلوب أو

                                                          . (1)" رارــــــــباستم

فمراعــــاة الكفــــــــاءة و الفعالية في نفـــــس الوقت في جميع الأعمال و القرارات المتخذة لأي مؤسسة هو      

الوصول لإيجاد إدارة نموذجية في تسييــــــر أهدافها و إستمرارية في تحسين المنتج أو الخدمة المطلوبة لهذا 

                                                    فقــــــــد عرفت جودة العمل بأنها : 

  ة ـــــكيفيفي الوقت المحدد، وال هر يعرفة ما إذا أدينا ما عزمنا على توفبمل يتم الحكم عليها ماار للكمعي        

  من  ناــــــدمق بماعداء ــــــن ســـــلاء، أو المسـتفيديــإذا كـان العمـ ،حتياجات عملائنا أم لاإ ا أنها تلائمــالتي قررن 

  ا ـــــــقنا حقـــول إننــــــل، فيمكن القـــة، أو العمـــلك الخدمـــــــقدمنا بها ت أو خدمة، أو عمل، والطريقة التي منتج، 

 و  أيضا " مــــــــــجموعة الإجراءات التي تــــــــــوفر قدرة المنتـــــــج أ Badiro باديرو. كما عرفها  أهداف الجودة 

 الخدمة على إشبــــــاع حاجات معينــــــة محددة بذاتها ، وهذا يعني أن الجودة تعنـــــي اداء العمــــــل على وفق   

 . (2)معاييــــــــــر صحيحـــــــــة من أول مرة من دون أخطاء أو أنها المتانة و الأداء المـــــــهني المنتج  

                                                           
 . 31، ص  2015ردن ، ار المناهج للنشر و التوزيع ، الأسن علي عطية ، الجودة الشاملة و المنهج ، دمح  (1)  

 . 21المرجع نفسه، ص    (2) 
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 تعني تحقيق الأرباح أو تحقيق الأهداف بشرط الجودة و الدقة في   : عملجودة الل التعريف الاجرائي ج. 

 العمل لأنه أي تراخ في العمــــل لا يتم تحقيق النتائج ، و على هذا الأســـاس فإن جودة العمـــل مرتبـــــط              

 عكس  لى أرض الواقع و هو ما يبالمعنيين بإتخاذ سلطة القرار إلى العمال الذين ينفذون هذه القرارات ع    

 جودة العمل بالإيجاب أو بالسلــب .     

 

                                                          ةـات الدراســنظري -5 

    عمالأ  ارباتجـاهاتهم إنطلاقا من تجـلف في مجمـل نظريات الإدارة بمختــوقت ــــــد برزت أهمية القلــ       

 " خص الباحثــــــــين و المنظـــــــــرين الكلاسيكيــــــين أو ما تعرف بالمدرســـــــة التقليديــــــة للإدارة تشمل على ت

ـــــــــك من أبــــرز روادهــــا  فريديري داري "الإ رية البيروقراطية و نظرية التقسيمــدارة العلمية و النظنظرية الإ

 ــــر ، هنري فايــــول ....،  تــــليـــــها النظريات النيوكــــلاسيكيــــة  التــــــي  تنــــــــــــــدرج ضــمنــــها  تايـــلور ، ماكس فيب

 لكــل من ابراهــــام ماســـلــــــو ، مـــاك جريجــــور ، الـــتــــون مــــــايـــــو       نسانية و السلوكية "" نظريات العلاقات الإ 

 غيرهـــــم من المنظرين ، لــــم تتوقــــف هذه الدراســات بل إستمـــرت لمجمـــــل التطــورات الاقتصادية و الثـــقافيــــة  

الوقت  دارةما تــــــزايد الاهتمام بموضوع إأيضــــــا الإجتماعية التي أثــــرت على العمل الإداري إتجــاه الوقت م

 تخاذإ ةنظريـــد من المقــــالات و الكتــــب و الدراسات التي تشمل النظريات الحديثة منها " من خــــلال العديـــ

كــــــــر لكل من بيتــــــر در  ـوق الحديث "ـهــداف ، التفــــابانية ، الإدارة بالأل النظم ، نظرية اليـــالقرار و تحلي

                                           .. . رـــــــتـــــــــبي وماســـــــــت ،

                            ةــــــلاسيكيــريات الكــالنظ.1.5  

                                              Management ,scientificة الإدارة العلــميـــ *     

، كانت حركة فنيـــة  Frederick Taylorفريديريك تيلر رسم الخطوط الأساسية للإدارة العلمية هو      
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من حيث قيامها بدراسات على العامل )دراســــات الوقت و الحركة ( و على العــــــــــدد و الماكينات و طـــــــرق 

الانتاج و ظروف العمل و اعــــداد المخازن و غيرها من النواحي الفنية التي كان لها إتصال بعملية الانتاج 

نتاجية ، و كانت حركة إدارية من حيث وضعها لمبادئ  بإستخدام الرموز أو عن طريق القيــــام و زيادة الا

                                                 . (1)بعمل ما 

 إفترض وجود علاقة وثيقة بين النظم المحيطة بالعمل و مستوى الإنتاج و بغية التحقق من ذلك أحدث   

 صلاحات و التنظيمات المحيطة بالعمل يمكن إيجازها في الخطوات التالية : مجموعة من الإ 

                     قام في البداية بتقسيم العمل بحسب المراحل الأساسية له . -      

        توضيح الحركات غير المناسبة التي يقوم بها العمال و تم إستبعادها أثناء التدريب . -      

                                 ت دراسة كيفية تكون العامل الماهر .تم -      

                            تسجيل كل الحركات الأساسية و تدوين الزمن الضروري اللازم لها . -      

         دراسة الفترة المناسبة إضافتها إلى الزمن الضروري لتغطية المعيقات المحتملة . -      

 دراسة الفترة المناسبة إضافتها إلى الزمن الضروري و الإضافي بحيث يكون إجمالي الوقت    -      

                              مناسبا لتقليل حجم التعب .         

لمناسب ارش و تسجيــــل الوقـت إعادة ترتيب الحركات الأساسية التي تم إيجادها منتشرة في أعمال الو  -      

لكل مجموعة و تصنيفه و قد لاحظ تايلر تحسنا ملحوظا على مستوى الأداء و الإنتاج تناقصت الحاجة 

إلى عدد العمال بالمقارنة مع مرحلة ما قبل التجربة فإنخفض عدد العمال اللازمين لواحد من النشاطات 

       (2)كل واضحعاملا فقط و إرتفع الدخل اليومي بش140عامل إلى  050المهنية قيد التجربة من 

                                                           
 . 255ص سابق ،المرجع ، العربي  -فرنسي ـ -جتماعية انجليزي ـمعجم مصطلحات العلوم الإحمد زكي بدوي ، أ  (1)
   جتماع ، منشورات جامعة ي علم الإجتماع التنظيم و مشكلات العمل ، دراسات معاصرة فإم ديب عقيل، علأصفر و حمد الأأ  (2)  

 . 113، ص 2003-2002جتماع ، نسانية ، قسم علم  الإالإ داب و العلوممشق كلية الآد      
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 ل الفرد داخل المؤسسة وـــإشتملت دراسة تايلور للحركة و الزمن على مجموع الأنشطة المرتبطة بعم     

العامل   هم لأداء أي نشـــاط  يقوم بـــن من خلال تجاربه من قياس الوقت اللاز ــعلاقتها بمستوى الإنتاج ، تمك

يق أهداف تحق اربه على أهمية إدارة الوقت فيقد حث من خلال تجبالإعتماد على أساليب فنية و إدارية ، ف

ضيع م كل ما هوناسب و استبعد و زمنه الم ةالمؤسسة بتحليل سير العمل و تحديد كمية العمل المطلوب

التطوير  لفرد الكفؤ ومع توجيه اللوقت من أجل إستغلال مقدار الوقت المطلوب في أداء المهام بشكل منتج 

عمل متعلمين طريقة الة العمل المطلوبة تحتاج لأفراد ، فكمي شخاص المناسبين لأداء العملن الأأكثر م

 .الصحيحة و ليس لأفراد إضافيين 

للعمل ، الذي يربـــــط إنتاجـــية العمل و قيمـــــــة  karl Marx اركســـــكارل مهذا في نظرة و يمكن عرض 

الضرورية لإنتاج السلعة و تتحدد كمية العمل الضرورية لإنتاج  البضائع التي ينتجها العامل بكمية العمل

لمسألة كميـــــة  نتاج و في تحليلهمهنية و التطور التقني لوسائل الإالسلعة و بإعتبارات كثيرة منها الخبرة ال

ــاج يقصد بكمية العمل الضرورية لإنت  "العمل الإجتماعي "العمل الضرورية لإنتاج السلعة يستخدم عبارة 

مع وجود مستوى لشدة العمل  ي ظروف إجتماعية وسيطة للإنتاج والسلعة في حالة إجتماعية معينة و ف

المستخدم و مهارته و يمي ـــز ماركس بين مــــــدة العمل المنفق في إنتاج السلعة و بين القوة المنتجـــــة للعمل 

ظروف  رة المهنية للعامل فيتاج السلعة و بالخببينما تتحدد كمية العمل اللازمة بالزمن المستغرق في إن

 .   (1) طبيعية

أفراد ع من وضفعالية العمل المنتج فكلما تمكنت الإدارة زمني للعمل له فضل كبير على  وضع مقدار   

ة ـــسلعالاج ــل اللازمة في إنتـــالعمكمية ة من تحديد ــالمؤسس تمكنت، و كفاءة خاصة بهم ذو خبرة مهنية 

لى عحب كمية العمل الضرورية تؤثر بها تصاملائمة جتماعية ظروف إجتماعية و حالة إي تستوجب الت

                                                           
   المرجع  ،-جتماع دراسات معاصرة في علم الإ–علم إجتماع التنظيم و مشكلات العمل  ديب عقيل ،أصفر و حمد الأأ  (1) 

 . 108السابق ، ص         
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     . المراد إنتاجها لكمية لبمجهوداتهم المختلفة تصل  تشارك العاملين الإنتاج أيضا مع 

 المطلوب  على تقسيم المشروعته تعتمد فكر  التي Henry s'Gantt انتـــج هنري مخطط أمــــــــا        

طيط ور لنا تخـــــنجازه، وهو يصلازمة لإــــــمنها سقفه الزمني والعمالة ال دد لكلــــى نشاطات صغيرة يحــإل

 ويعتبر هذا المخطط أحد أقدم الطرق المستخدمة في جدولة الأنشطة  اليةـــــــــذه النشاطات المتتـــوانجاز ه

لتقدم في تحديد مدى ا الة خاصةــــــلة القراءة وفعـــالإعداد، سهوقد طوره هنري جانت بطريقة بسيطة، سهلة 

 هروالآخر عمودي بحيث يظ ما أفقيــــــــمن محورين أحده ، يتكون المخطط ذ الأنشطة ومراقبة الزمنــــــــــــــوتنفي

كل مستطيل، ش رسم علىاية النشاط ويونهم لتنفيذ النشاط مع تحديد بداية ى المحور الأفقي الزمن اللاز ــــــعل

 اية النشاط،أما طول المستطيل فيدل علىنه اية المستطيلنهحيث تمثل بداية المستطيل بداية النشاط و 

                                     (10رقم ) الشكلكما هو موضح في   (1) الوقت اللازم لإنجاز النشاط

        

        Source : C.Jossin , planification et ordommancement Gestion de projet–Gestion des 

délais–Gestion des cou ts, p11 .          : 

                                                           
 سامية بن عباس و هدى معيون ، إستخدام التخطيط الشبكي بتقنية جانت في إنشاء المشروع البيداغوجي بجامعة سوق أهراس ،     (1) 

 . 200, ص 2017،  03مجلة الدراسات  الإقتصادية  الكمية ، عدد       
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هذا  وبإختصار أن مخطط جانت هو تقنية تحدد لنا قيمة الزمن اللازمة لأداء الأنشطة الضرورية ،      

فقا و  جداول المهاميل ـــلاحظ أنه تم تحو المهام الفردية و إتمام العمل المطلوب ، ومن الشكل نــــــ كل لمعرفة

العمل الصحيحة ، فقد  لطرق الحفاظ على سبل أيضا ه و يشيرإلى مخطط يسهل قراءتــ،  لحدودها الزمنية

تخطيط للــر هذا النموذج المخططي من أساسيات العمل الإداري إتجاه الوقت إهتمـــاما بالــــوقت و يعتب أولـى

                                        . و المســـــــؤوليات في الإنجاز التحكم و  امو التنظيم لمختلف المه

 

 

                                       Bureaucracyةـــــــــروقراطيــــالبي *   

 و  تعبر عن العقلانية في النظام الرأسمالي بل  Max Weberفيبر ماكسإن مفهوم البيروقراطية عند    

 الخاصية الجوهرية لها و الإدارة الحيوية فيها ، كما أنه يعتبر البيروقراطية شكلا من أشكال الإدارة التــــــي   

 تقوم على شكل خاص من الشرعية التي تضفي صفة القوة و السلطة على المركز و الوظيفة ولا تضفيها   

 ية      ن السلطـــة  فيها خاصة بالوظيفة و تتصف بالشرععلى الأفـــراد فهي عبارة عن عقلنة الإدارة بحيث تكو  

                                             . (1)القــــــــــــانــــــونية  

   

 و في تناول ماكس فيبر لمسألة إدارة الوقت و جودة العمل فقد حاول التركيز على جملة من المبادئ        

 : و هـــــــــــــــي   

 

                                                           
               ،www.researchgate.net: الخلفيات والحدود، ربنموذج التنظيم البيروقراطي لماكس في لمسعود،لحبيب بلية و معمري ا  (1)  

 .  5ص (،19:57، 01/01/2020)       
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 ن تقسيم كل نشاط رئيسي و   ص و تقسيم العمل يؤدي إلى زيادة إنتاجية المنظمة ، حيث أالتخص -   

 مجموعة من الأنشطة الفرعية المتماثلة تجعل العامل بتخصص في مهمة محددة و التي تحتاج إلى         

                               هام (مهارة محددة .      ) قصد تنظيم الوقت و الحفاظ عليه لتأدية الم      

 التنظيم البيروقراطي يقوم على تحديد العلاقات بين الأفراد و بعضهم البعض و كذلك بين الأقسام و   -  

                     الإدارات المختلفة بالمنظمة في إطار خطوط السلطة الرسمية .       

 لى إنتاجية الأداء بالإلتزام الضروري لها ( )  لتجنب مضيعات الوقت المؤثرة ع        

 يقوم التنظيم البيروقراطي على تأسيس معايير موضوعية لإختيار و تعيين و ترقية الأفراد بحيث   -   

      ر ختيارهم للتعيين أو الترقية و بذلك يمكن الإبتعاد عن المعاييعكس تلك المعايير كفاءة  من يتم إتن      

                           .  الشخصية      

        يرى أن المركزية أحد دعائم نجاح التنظيم حيث تقرر الإدارة العليا الأهداف الرئيسية للمنظمة و -   

 لفة لضمان  دارية المختيق بين الخطط الفرعية للوحدات الإتضمن توفير الموارد اللازمة و تكفل التنس     

      جراءات لتوضح بهذا وجهة سيرحكم الإدارة العليا بوضع جميع الإ)ت .منظمة وحدة التوجه العام لل     

         المنظمة و مجال عملها و تنظيم جميع العناصر المنتجة للعمل (                                  

 ووه يرى أنه كلما قل نطاق الإشراف كلما تمكن الرئيس من الإشراف على مرؤوسيه بكفاءة ، -   

 ن يكون نطاق الإشراف ضيقا حتى يتمكن الرئيس أو المدير من متابعة الأنشطة  بذلك يرى ضرورة أ     

                                و العمليات التي يقوم بها مرؤوسيه بكفاءة .     

 مضيعات (ل ال)  لسهولة الإتصال بين الرئيس و الأفراد العاملين يحافظ على الوقت و يتجنب به ك    

 يرى أن احتراف الوظيفة يخلق نوعا من الولاء الموظف لموظفيه و منظمته و هو ما قد يؤدي الى   -   

                           .  (1)السعي لتحقيق مصلحة العمل حتى و إن تعارضت مع مصلحته الشخصية       

                                                           
(1) Soliman Rakha , public administration , Dmietta university , 21march 2020 , P 9 , P 10  . 
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 ية لزيادة فاعلية الاداء و منه تحقيق الهدف( ) الروح الرسمية للموظف و إبتعاده عن الإعتبارات الشخص

هتماما للوقت من خلال التنظيم الرسمي و الإلتزام الضروري له ، والسرعة في إنجاز فالبيروقراطية أولت إ  

كبير في إستغــــــــلال الوقت بفعالية أكثر تحســــــن من  لــــــــها دور كل المهام المخصصة ، أما كفاءة الافراد 

                                     .و الربح السريــــــع  عمل و من قيمة المنتجال

                           Division of Administrative داري ــــم الإة التقسيـــــــنظري *       

الإدارة الذي ركز إهتمامه على   Henri Fayolهنري فايولصاحب هذه النظرية المهندس الفرنسي     

العليا و يعد كتابه الإدارة العامة و الصناعية من أشهر ما كتب . وضح الأسس العامة للإدارة و يرى أن  

إهتمام رائد الأعمال  بالسلــــــوك الإنساني للعاملين في شركته يمكنـــــــه من الوصول إلى الأهداف المطلوبة 

ذلك زيادة يه يحقق بهارات والقدرات الإدارية للعامليـــــــن لدلذلك فإن لصاحب المؤسســـة الإهتمام بتنمية الم

ـــري فــــايول العملية الإدارية إلى خمس وظائف رئيسية  فاءة في جودة المنتج و قسم هنــاجية و كــــــفي الإنتـ

                                     هي " التخطيط ، التنظيم ، القيادة ، التنسيق و الرقابة " .

                        حدد أيضا الخصائص و الصفات التي يجب توافرها في المديرين كالتالي :      

                                        أي الصحة و القوة  خصائص جسمية        

      ية قوة العقلأي القدرة على الفهم و الدراسة و الحكم و التقدير الشخصي و الخصائص عقلية         

    ة الولاء و الإبتكار و المهابزم و الرغبة في تحمل المسؤولية و أي الحيوية و الحخصائص خلقية         

    أي الإلمام العام بالأمور التي لا تتصل مباشرة بالوظيفة التي يؤديها المدير خصائص تربوية         

                             . (1)ؤديها المدير ترتبط بالوظيفة التي يخصائص فنية         

 

                                                           
   صاد تقامعية بضباء ، مجلة التنمية و الإدارة لهنري فيول في الكلية الجمدى تطبيق مبادئ الإعلي عثمان ،  عمر مصطفى (1)  

 . 4، ص 04العدد    ،-جامعة المسيلة –التطبيقي        
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 و هي نابعة من قيامه بعمله بطريقة سليمة وقد لاحظ أن وجود   خصائص متعلقة بالخبرة و التجربة 

 علاقة عكسية بين الكفاءة الإدارية و الفنية فكلما إرتفع الفرد في السلم الإداري إزدادت أهمية الكفاءة   

 همية الكفاءة الفنية لذلك فقد نادى بتدريس الإدارة و إعتبر أن القدرة الإدارية كالفنية  الإدارية و قلت أ  

                                   . (1) يمكن تنميتها و تطويرها بنفس الأسلوب  

        تي ال إنـــطلاقا من رؤية صاحب النظرية هنــــري فايــول الذي ركز على مهام الإدارة العليا و الخصائص 

  المدير الذي يصدر القرارات و يوجه و يراقب و ينسق و غير ذلك من  إذ أنالمديرين يجب توافرها في  

التي ، ة و الفنية و الفكريالسليمة الجسدية  بالبنية يرتبط كل هذا، التي يقوم عليها  سلطاته و مسؤولياته 

لذلك  ، و منه يحافظ على علاقاته مع مرؤوسيه العاملين العمل و يؤثر بها على الأفراد ترفع من كفاءة أداء

على سلامة  و الحفاظفي تطوير ذاته  وقتهيستغل  الذيفالتحكم في سير المنظمة مرتبطة بمهارة المدير 

 بنيته الجسدية و و النفسية و المهاراتية . 

  ــة ــنيــوكلاسيكيـال اتـظريـــــالن.2.5 

                               Human relation ,and behavioralالسلوكية  والعلاقات الإنسانية   *   

دارة التي كانت رد فعـــــــــــــل نسانية في الإمؤسس مدرســـــة العلاقات الإ  Elton Mayoايوــــون مــــتـال    

تمام هيلور و لهذا ركزت على الإيول و تاجتماعيــــة عند العمال من قبل فالنواحــــي النفسيــة و الإلإهمال ا

امل جتماعية و الــعو الجماعة و أثبتت بأن العلاقات الإبالإنسان كإنسان من خلال إتصاله و تفاعله مع  

النفسية لها دور كبير في زيادة الإنتاجيــــة و هذا عبــــــر عــــدد من التجارب عرفت بتجارب هاورثورن  التي 

                                    . (2)القرن العشـــــرين  أجراها في ثلاثيــــــنات

                                                           
 . 4ص المرجع نفسه ، (1) 
 ،  versité Sétif2rme pédagogique de l’inioPlatefمدرسة العلاقات الإنسانية ، نظريات التنظيم و التسيير ،   (2) 

     cte.univ-setif2.dz       ، (02/02/2021  ،17:43 . ) 



 ةـي للدراســمـظري و المفهنر الاـطالإ                                      ـــل الأول الفص

 

45 
 

و قام بها من  خلال تقسيم العمال إلى مجموعات و  1932حتى   1927كانت هذه التجارب من       

قام بتطبيق الإختبار عليها و أحدث مجموعة من التغيرات في نظام الأجور و فترات الراحة المصحوبة 

قدمــــــون ال يالممنـــوحة ..، مع منـــاقشتها مع العمـــحيــــانا..، أيضا في أوقات العمل و العطل بتقديم وجـــبات أ

ـضا تجارب الإضاءة كل هذا تحــــت المراقبة و أن يعملو بدون قائد ..، أيــإقتراحات من بين التغييـــــرات 

 عامل الهو  الجانب المعنوي ـــو و فريقه أن تدوين التغيرات من قبل الباحثين فإفترض التـــــــون مايــ

          .  ـــحد الإنتاج بعد التجارب تأكد من ذلك و كانت هناك إنتاجية عالية للعمال الرئيسي الذي يـ

 ساعة  48للتأكد من النتائج عاد مايـــــــو للظروف الأولى التي كان يعيشها العمال قبل التجارب لمدة 

طائهم عيكفي لتحسين مردودية العاملين و إ م في الأخير بأن الجانب المادي وحده لا في الأسبوع  ، فتقد

 الحافز للعمل، بل الإهتمام بأجواء العمل الخاصة أو الوضع العام للعمال له تاثير على إنتاجية العمل 

 م و من الإهتمام بالعامل من جانب الصحي ، العلاقات السائدة للعمال ، أيضا الجانب الشخصي له

 .  (1) نظمةأساليب الإدارة هي التي تصنع الفارق و المتحكمة في الوضع السائد لأي مأن اعتبر 

الذي إهتم بدراسة التفاعل  William Foote Whyte تــم فوت وايــــوليبالإضافة إلى هذا الجانب      

؟ و  رئيس أم المرؤوسال خر هلمثال أيهما يبادر بالتفاعل مع الآبين الرئيس و المرؤوس على سبيل ال

ـــران ـــــن إستقرار خلال سية مـــستجابة لهذا التفاعل ؟ و بقدر ما يتصف به حالة الإستجابكيف تكون الإ

 التوترات  العمل داخل التنظيم ، تكون حالة التوازن واللاتوازن التي تقضي إلى ردود أفعال كالصراع و

 ذهب وايــــــــــــت في تحليل التنظيم كنسق يتألف من ثلاث عناصـــــــرفي مجال العلاقة بين طرفي التفاعل ، و ي

             . (2)أساسية متفاعلة هي العـــــــــــواطف و النشاطات و التفاعل في إرتباطــــــــها بالبيئة الخارجية 

                                                           
(1) Marc Mousli , Elton Mayo et l’école des relations humaines ,d’alternatives économiques ,     
     N°256 , mars 2007, P5 . 

 . 97. ص 1994جلو المصرية ، مصر ، ن، مكتبة الأ 1ي ، طجتماع التنظيماد محمد علام ، دراسات في علم الإعتمإ   (2)  



 ةـي للدراســمـظري و المفهنر الاـطالإ                                      ـــل الأول الفص

 

46 
 

لى ثر البيئة الخارجية عقـــــدم في دراسته للتفاعل الجانب الغير رسمي للعاملين ، أي كيف تؤ         

 ن أو اللاتوازن بين أطراف العمل العلاقات و  التفاعلات داخل الإطار الرسمي للعمل مما تخلق حالة التواز 

ته نشاطا فــــكلــــــــــما كان الجانب النفســــــــي للعامل سوي و الحالة الإجتماعية منظــــــــمة تمكن العامل من أداء

 .يؤثر بها على البيئة الخارجية اعفــــــة نتــاجية مضــثر و إبفعالية أكـــــ

    Douglas McGregor                              جروجرـــــــلاس ماكـــــــــرية دوجــــــــــظــــــن  *

  التي نعرض لأهم الافكار بها كنموذج لتفكير  Yو نظرية   Xروج أفكاره تحت مسميات هي نظرية     

                                         : مجموعة السلوك الانساني   

                                                            :  Xنظرية     

                                  تقوم هذه النظرية على مجموعة من الإفتراضات :     

                                        يحب العمل طبعه كسول لابالإنسان  -       

                                                                الإنسان بطبعه خامل لا يريد تحمل المسؤولية  في العمل -       

                      ن يجد شخصا يقوده و يوضح  له ماذا يعمل يفضل الإنسان دائما أ -       

                         العقاب أو التهديد بالعقاب من الوسائل الأساسية لدفع الانسان على العمل -       

                  لا بد من الرقابة الشديدة و الدقيقة على الإنسان  -       

                                الأجر و المزايا المادية هي أهم حوافز العمل  -       

                               : Yنظرية      

                                      إفتراضات هذه النظرية :     

                      (1)الإنسان يرغب في العمل لذاته ، فهو يحب العمل و يفضله عن الفراغ  -       

                                                           

 . 12، ص  1995بة غريب ، القاهرة ، دارة ، مكتنساني في الإالسلمي ، السلوك الإ علي  (1) 
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                              ة و المخاطرة الإنسان يسعى إلى تحمل المسؤولي -       

        ابعاليس تالإنسان يطلب الحرية في العمل و التحرر من القيود و هو يفضل أن يكون قائدا و  -       

                         الوعد بالمكافأة أو إحتمال الحصول على نتائج إيجابية دافع أساسي للعمل  . -       

              ليس هناك ضرورة للرقابة الدقيقة على الإنسان أثناء العمل إذ يكفي أن تحدد الأهداف المطلوب  -       

                   . ول إليها و هو جدير بإختيار أفضل السبل و الوسائلتحقيقها و يترك للفرد إختيار سبل الوص          

      الحاجات و الرغبات  الأخرى خلاف من أجل إشباع للحصول على الأجر أيضاالفرد يعمل  -       

      إجتماعي و الرضا عن من أجل الحصول على مركز الأجر فهو يعمل من أجل الإنتماء          

                                              (1)الإنجازات           

ترض وجود أفراد ذوي رغبات منخفظة للعمل و هي عبر جريجور على نظرية الأعمال التقليدية التي تف   

بأن الأفراد ذوي الرغبات العالية في أداء العمل    Yتعرف بالنظرية التشاؤمية ، بالمقابل نظرية   Xنظرية 

                        يشكلون بهذا تنظيما خاصا بهم يحقق بها الأهداف المطلوبة  فهي النظرية التفاؤلية.

لها توجهها في تكيف العامل مع وضعه التنظيمي و النسق الثابت بحسب المؤهلات و   Xة ـــفالنظري   

الخبرات لديه بغية تحقيق أعلى درجة من الفاعلية و الكفاءة و ممارسة الضبط للحفاظ على الأعمال دون 

                               ضياعها في أعمال ثانوية .

بالسلوك الإنساني و مشاعره و تلبية حاجياته و بناء علاقات داخل العمل للمحافظة إهتمامها  Yة ــــالنظريأما 

تضمن به مكانة قيمة المنتج  فركزت على  ة ، العطاء التي تعمل به الإدارةعلى السلوك العام للمنظم

 النشاط الإنساني و مدى إرتباطه بتحقيق العمل المطلوب .

                                                           

 . 13المرجع نفسه ، ص   (1)   



 ةـي للدراســمـظري و المفهنر الاـطالإ                                      ـــل الأول الفص

 

48 
 

                                               تـاــــة الحـــــاجــنــــظريـ  *   

 نسانية حيث صنف كل باحثــادر تصنيفات مختلفة للحاجات الإطـــــرح العلماء في مختــــلف المصـ       

الحــــــــاجات حسب تصنيف معين وفقا لتخصصه العلمي و رؤيته النظريــــة فمن منظور علم النفس يعتبــــــــر 

 من أقــــــدم التصنيفات و الذي صنفها إلى مستويات   AbrahamMaslow وــــماسل راهامــــــباتصنيف 

                                                                           نظرية و قد حدد  الإحتياجات في :

 و أهم الإحتياجات و تتضمن  اللازمة لحفظ الحياة و هي أدنى و الجسدية الحاجات الحيوية أ -   

                             الحاجة إلى الطعام , الماء الهواء و كل ما هو ضروري للبقاء على قيد الحياة .      

 تتضمن الأمان و الحماية من الأذى الجسدي أو العاطفي    ن و الطمأنينة :ـــمالحاجة للشعور بالأ -   

                   حتياجات في شكل الإهتمام بالجريمة و ضمان الوظيفة و العمل .في المجتمع و هذه الإ      

 للإنتماء تتضمن الحاجة لهوية ثقافية مثلها مثل الإنتساب    جتماعيةالحاجة الى الإنــتماء الحاجة الإ -   

                                      للأسرة أو جماعة .      

 المكانة الإجتماعية للشخص يمكن أن تكون لاحقة بعد إنتماء الشخص لجماعة أولية .ت ر الذاـتقدي -   

 و هو المستوى الأعلى من الحاجة و يتضمن التحقيق الكامل للذات لمساهمة    تحقيق الذات -    

    . (1) الشخص في تقدم المجتمع        

لكل حاجة لها وقت محدد و ظروف محددة و متطلبات لا يـــمكن القــــول من الحاجات المحددة لمـاسلــو أن  

لتلبيتها ولا يمكن تجاوز مستوى كل حاجة إلا بتحقيق شروطها  ، و مـــن خلالها يمكــــــن تحديد  بد من توفرها

ن أى لإر ـــــخوى الآـــــلى المستإنتقال يام بها و تجنب مضيعات الوقت  للإالق الأولويات أي الأعمال الواجب

ن أت بهذا ـــــــستطاعإها و ــــي بناء هويتأتحقيق الذات  هو وعلى مستوى من الحاجة أ ى إلتصل المؤسسة 

                                                           
 و منهجية ، جامعة عين شمس ،    عبد الوهاب جودة الحايس ، تقدير الإحتياجات للسكان المحليين كمدخل للتنمية : رؤى نظرية (1)   

 . 4مصر ، ص       
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للتوضيح  و ، خدماتها و منتجاتها بجودة عاليةى مكانتها داخل حدودها التنظيمية و خارجها ، و تقديم ـــتبن

 تصاعديا هرميا شكلا الحاجات هذه أخذت فقدلو ــــــــالذي يمثل سلم الحاجات لماس( 02رقم )الشكل من 

 الذات : تحقيق بحاجات وينتهي الأساسية، الفيسيولوجية بالحاجات يبدأ

 ( : يوضح سلم الحاجات لماسلو 02شكل رقم )                         

                                      

 

 

 

 

 

 

 

   ثارة إثرها في عملية التحفيز و أالسلوكية و النظريات الكيفية و  المحتوى  ن ، نظرياتو خر آعلي مبارك الهلالي و  : المصدر
 E-PROCEEDING OF THE 7TH INTERNATIONAL  الدافعية : دراسة وصفية تحليلية ،                 

CONFERENCE ON ARABIC STUDIES & ISLAMIC CIVILIZATION             ,  2020    277، ص . 

  

 

 

 الحاجة لتحقيق الذات   

   الحاجة للتقدير

 جتماعيةالحاجات الإ

 مانللأالحاجة 

 الأسرية و الألفة الصداقة ، العلاقات  

  السلامة الجسدية ، الأمن الوظيفي

ري و ر أمن الموارد ، الأمن  الأس
 الصحي و أمن الممتلكات

 الطعام ، الماء ، النوم ،، التنفس 
 الجنس ، التوازن 

الإبتكار و   
حل المشاكل 
 تقبل الحقائق 

تقدير الذات ،الثقة، الإنجازات 

من  إحترام الآخرين و الإحترام

 خرينالا

 

    الحاجات الفسيولوجية   
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                                                                يــة النضـــجنظر  * 

تعرف بإســـــم نظريــــة  Chris Argyris جريسار  كريسلـ تـــرتبــط النظــــرية بتطور شخصية الإنســــان    

نضج ، فيـــــرى أن الممارســــــــات نتقل من حــالة عــــدم النضج إلى حالة اليأنه   عــــدم النضج يرى ارجــــريس

العاملين بها فهي لا تسمح لهم إلا  بأقل ما يمكن للتحكم  الإدارية المتبعة في المنظمات تحول دون نضـــج

من المؤسسات يتوقع من العاملين بها  في بيئتهم و تشجعهم على السلبية و الإعتمادية و التبعية ففي كثير

ن طبيعة الفــرد فم فقد لاحظ ارجريس وجود صــــراع جوهــــــري بين المنظمة و أن يتصرفو بشكل غير ناضج

 عضائها و تــــراقب أداءهم حرصا منها على تحقيق أهداف مــــحددة و من طبيعة  المؤسسة أن تهيكل أدوار أ 

لم من نتقاها  و ولية الفرد أن يكون موجها لذاته و أن يسعى إلى الإنجاز من خـــلال ممارسة المبادرة و المسؤ 

                                                                           . (1) حالة النضج لىإ حالة عدم النضج 

اليب عة لأسالراجـــت من خــــلال مجموع مشاكل العاملين و الصراعات ترتبط نظرية النضـــج بإدارة الوقــ   

ه ــلغياب وعي الإدارة بالعمليات الأساسية الفعالة في توجي و هذالعمال والإدارة ا إدارية و فارق الهوة بين

و  ذاتهضا العامل أن يهتم بتطوير لتأدية الأعمـال بكفاءة ، أيـ أكبر قدر من الوقت لتي تكسب بهالعاملين 

المؤسسة من حالــــــة  نقلفهو ي،  نتاجية المؤسسةإ وقته في تحمل مسؤولياته و تقديم مبادرات ترفع من يستغل

                              عدم النضج التي كانت تعيشة إلى حالة النضج واعية بكل تفاصيل العمل .

 

الدراسة العلمية للسلوك الإنساني من الأدوات المتـــــــاحة للإدارة في محاولتها التأثير على سلوك الأفراد و و 

لتالي يمكن تصور أثر الدراسة العلمية للسلوك الإنساني بالنسبة لأسلوب عمل الجماعــــات المتعاملين معها با

   الإدارة كما يلي: 

                                                           

    لدافعية : ثارة اأثرها في عملية التحفيز و إنظريات المحتوى السلوكية و النظريات الكيفية و  خرون ،آعلي مبارك الهلالي و   (1) 
 .  280، ص    السابق المرجع  دراسة وصفية تحليلية  ،       
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 ( : يوضح تصور أثر الدراسة العلمية للسلوك الإنساني بالنسبة لأسلوب عمل الإدارة03شكل رقم ) 

 

 

 

 

 

 

     

 21ص  سابق ،المرجع الدارة ، اني في الإ، السلوك الإنس علي السلميالمرجع :                  

 يرتبط   إذ ،  نساني إتجاه أسلوب عمل الإدارةمسعى الدراسة العلمية للسلوك الإ مـــــن الشــــكل يوضح   

، و هذا التوجيه و  بــإدارة الوقــــت من خـــــلال توجيه السلــــوك و ضبطه في أداء أعمال الأفراد الضرورية 

بالتغيير أو الحفاظ على العادات التي يمارسها الأفراد في العمل للتغلب على ضغوطات  الضبط متعلق

تأدية المهام و ينتج عنه سلوكات إيجابية تسمح بممارسة ل ملائما جوا تخلقالعمل و مضيعات الوقت ، 

                                               الأنشطة بشكل فعال . 

 ية للسلوك في إدارة الوقت مرتبطة بتشخيص السلوكات الفردية و الجماعية في المؤسسة   فالدراسة العلم   

                                                     للحفاظ على أولويات العمل  الفردي و الجماعي . 

 

 الدراسة العلمية للسلوك 

معلومات و حقائق عن محددات السلوك 
نساني لإا  

داري سليم إعمل   جو عمل مناسب  

يجابي إسلوك   

على أ نتاجية إكفاءة   
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                                                    ةــــــــات الحديثــالنظري .3.5

                                                         رارـــــاذ القـــــتخرية إـــــنظ *  

 علىلسلوك في التنظيم عتبر اإ  الذي Simon A. Herbert سيمون  هربرت النظرية هذه رواد أشهر من  

مون ركون معا في هدف واحد ينتظــــــن يشتفراد الذيأنه سلوك هادف لا يقوم بشكل إعتبـــــــــاطي مما يجعل الأ

هم مرتبطا من وك كلـــــــمع بعضهم بغير تحقيق هذا الهدف و يقوم بينهم تنسيق واضح و دقيق و يصبح سل

خص ل شخرى و من ذلك تتحدد لكلأالنشاطات ابسلوك الآخرين و نشاط كل منهم خاضعا للتنسيق مع 

                                  . (1)لتأثير الذي له في صنع القرارات تخاذها و اطبيعة القرارات التي عليه إ

جميع ت مرحلة الإعداد و ، إنطلاقا منجهدا  الوقت وا مقدارا من تخاذ القرار وتنفيذهإ تتطـــــــــلب عملية       

اف المنسقة و دالأهط ببت، كل منه مر  ل وتقويمهاــــقتراح البدائإوصولا إلى البيانات والمعلومات وتصنيفها 

بسلوك عمل الأفراد و كفاءة مشاركتهم في تقديم البدائل لحل المشكلات التي تواجه المؤسسة ، فلكل قرار 

يتطلب وقت محدد في  التفكير من أجل الإلمام بها و من ثم الإختيار منها الحل الأنسب و الأوفر لتحقيق 

   ر الرشيد  . الربح بأقل جهد و تكلفة  و السعي نحو القرا

                                        م ــــــة النظـــــظريـــــن *  

ذي وصف المنظمة بــــأنها نظاما ال Chester Barnard جستر برناردأول من نظر للمنظمة كنظام هو   

جتماعيا مفتوحا رسة النظم ترى أن المنظمة نظاما إجتماعيا يتكون من أجزاء مترابطة و متناسقة و مدإ

                               هداف معينة و يشمل على  العناصر التالية : مصمما لتحقيق أ 

(2)التغذية الراجعة / البيئة الخارجية و الداخلية  المخرجات / عمليات التحويل / /مدخلات        
 

                                                           
 ،المرجع السابق ،  -دراسات معاصرة في علم الإجتماع–، علم إجتماع التنظيم و مشكلات العمل  عقيل ديبأصفر و حمد الأأ  (1) 

 . 120ص        
 .  28، ص  2014دارة الحديثة ، در شاكر البرزنجي ، مبادئ علم الإمحمود الحسن الحواسي و حي  (2)    
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 مكونات النظاميوضح ( : 04) رقم شكل                        

 بيئة خارجية                                                                                         

 

 

 بيئة داخلية                                التغذية الراجعة           

 

 . الحسن الحواسي و حيدر شاكر البرزنجي محمودستعانة بمرجع لطلبة ، بالإا المرجع :           

 

فقد توصلت هذه النظرية على أن النظام تتضح فيه جميع العلاقات و التفاعلات و هو تركيب        

يتألـــــف من مجموعة من الأجزاء و العناصر، الحيوية ، متكاملة ، متناسقة ، بوعي كل جزء بالجزء الآخر 

        دارية محكمة . إتعمل بشكل دائم لتحقيق إنتاجية مضاعفة في كل مواجهة ، وفق عمليات 

 لها نظرة نحو التقدم و التطور مصدرها العمل المنضبط     إذ (04) لـالشكـوضح في كـما هو م       

ـــــــــاسب داخل المنظمة أو المـــرتب بدقة و لها أولويات تحدد بها العمل الواجب القيام به في الوقت المنـــ

خارجها لتلبية الحاجيات المطلوبة للبيئة الخارجية و هو الهدف التي تعمل من أجله المنظمات الحديثة  

فالمعرفة الحقيقية عن العالم يساعد في الحصول على بدائل استراتيجيـــة تصدر بها قراراتــــها، و جودة 

 رة على مخرجات أي منظمة كل هذا مرتبط بإدارة محكمة للوقت .القرارات و طرق إصدارها يؤثر بالضرو 

 

 

 مخرجات  مدخلات 
 عمليات التحويل



 ةـي للدراســمـظري و المفهنر الاـطالإ                                      ـــل الأول الفص

 

54 
 

    دافـــــهبالأدارة نــظــــريـــــة الإ *

و هو أسلوب في التخطيط و الإدارة و   Peter Durcker بيتر دركرظهرت على يد العالم الإداري   

ـــــــغي أساس النتائج التي ينبــــالتقسيم يمكن بواسطتها وضع أهداف معينة لمدة زمنية لكل مدير، و على 

التوصل اليها اذا ما أريد للاهداف العامة  للمنظمة ان تتـــحقق ككل و في نهاية هذه المدة المحددة يتم قياس 

النتائج الفعلية في مقابل الأهداف أو النتائج المتوقعة ثم  تحديد الإنحرافات و معالجتها و ذلــــــــك وصولا 

 . (1)ق عليها للأهداف المتف

: أن المستقبل آت عاجلا أم آجلا و لكن بوجه مختلف  لبيتر دركركما ورد أيضا في كتابه فن الإدارة   

دائــــما أن أقوى شركة سوف تواجه المصـــــاعب إذا لم تعمل للمستقبل ، لسوف تخسر تميــــ ــــزها و موقعها 

مغلقة و سوف تفقد السيطرة على ما يجري و تعجز حتى  القيادي ، و لن يبقى منها إلا أنها شركة كبيرة

 . (2)عن فهمه 

  

لهذه النظرية إهتمام كبير بالوقت و قد برز في أسلوب عملها الإداري بتحديد الأهداف بصورة جماعية     

 لأهداف ل التي تعيــق التوصل إلــى التحقيق أقصى عمل لفترة زمنية معينة ، و تسعى للتعرف على العوام

داف اد عن الأهـعرفع من أداء المرؤوسين و للإبتـها للاجعة النتائج  و تحليلــففي نهاية المدة المحددة تتم مر 

                       خرى بديلة ، و الإبتكار كما وصفه:الغير ملائمة و تبتكر أهداف أ

عمـــلية هدم خلاقـــــــــــة بأنه هو  Joseph Schumpetreجوزيف شامبيترالأسترالي  العالم الإقتصاد   

ليس من بد من إقامة هذه المؤسسة ليتسنى التخلي منهجيا عن كل ما هو مستقر و إعتيادي و مريح ، و 

                                                           
 . 29المرجع السابق ، صعلم الإدارة الحديثة ،  مبادئ،  محمود الحسن الحواسي و حيدر شاكر البرزنجي  (1) 
 . 112، فن الإدارة ، المرجع السابق ، ص  بيتر دركر ، ترجمة عبد الهاني الميداني    (2) 
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يستوي في هذا المنتج أو الخدمة أو عملية  التصنيع و سواء كانت عبارة عن مجموعة من المهارات أو 

اتها و بعبارة مختصرة غاية وجود هذه المؤسسة هــــي علاقات إنسانية و إجتماعية أو كانت المؤسسة بذ

                                          . (1)الإبقاء على التغيير مستمرا 

رارات و قفالإبتــــكار عملية تشمل على الإبداع  ينتج عنها تصورا جديدا للتطوير و التحسين في جودة ال  

للتفكير و خلق أمور  دائما الوقت الكافي تعطيفالإدارة المتمي زة في نظرهم المؤسسة ،  المساهمة في تمي ـــــز

 . و تبقى في التجديد المستمر جديدة تواجه بها ما يعرقل سيرها 

                                                      ةـــابانيـدارة اليـــــــة الإنظري *  

و كنتيجة لذلك    Zو التي قدمها في كتاب نظرية  Ouchi William وشيويليم اابتكرها العالم الياباني   

 حققت الشركات  اليـــــــــابانية إنتاجية أكبر من الشركات الأمريكية عناصر الإدارة اليابانية تتمثل في : 

                                     ضمان الوظيفة للموظف مدى الحياة ، أي الإستقرار و الأمن الوظيفي . -   

 العمل كفريق و الشعور الجماعي بالمسؤولية عن العمل الذي يقوم به الفرد ففي كثير من الأحيان    -   

                                                          . يقاس الإنتاج بالجهد      

 ن أهداف العاملين و أهداف المؤسسة و  نسجاما و توافقا بيكة في إتخاذ القرار يخلق إأسلوب المشار  -   

                                         يوافر نوعا من الرقابة الذاتية .       

        الإهتمام الشامل بالأفراد من حيث تكافؤ الفرص و العدالة و المساواة و التعامل مع القوى  . -   

                                     البشرية بدون تمييز .       

     . (2) عدم التسرع بالتقييم و الترقية و التركيز على تطوير المهارات المهنية للأفراد   -   

                                                           
 . 222المرجع نفسه  ، ص   (1)     
 . 33، ص محمود حسن الهواسي و حيدر شاكر البرزنجي ، مبادئ علم الإدارة الحديثة ، المرجع السابق   (2)     
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النــــــظرية لها إهتمام بالإستثمار الجي ــــــــد للــــــــوقت من خلال الحفاظ على موردها البشري بشكل دائم  و       

أنها تنمي روح الإنتـــــــــماء و العمل الجماعي لما يقدمه من أهمية فـــي إستغلال كما  عمله ،الإستقرار في 

الوقت المتاح للعمل و تقاس بها كمية الإنتاج بأساليب عديدة منها الإبداع في أداء العمـــــل  و المواجهة و 

                                             المشاركة في صنع القرارات ، تحمل المسؤولية .

إن الهدف العام لأي مؤسسة هو الهدف الخاص  لكل فرد تابع لها و تشجع كل من أخلص عمله و قدمه 

 ــوقت    .الشروط الأساسية لإدارة الـــعلى أكمل وجه فالرقابة الذاتية و العمل الجماعي من 

                                            ثــــوق الحديـــفـــالت *  

يفترض هذا المدخل أن النمط الإداري الملائم لكل منظمة هو الذي يحقق لها التفوق على منافسيها و   

 بالتالي فإن المبادئ أو الوظائف الإدارية التي تحقق ذلك هي التي يجب أن يكون لها الوزن الأكبر 

                  وردهالمنظمات كما أا دية المسببة لتفوق العوامل الغير تقلي من الإهتمام الإداري و نلخص

                                     :  Waterman Robert و روبارت واترمان  sPeter Thomaبيتر  توماس

                                             التحيـــــــــز نحو التصرف أو الفعل -     

                                                   الإقــــتــــراب من العميل -     

                                                       تحمـــــــــل المخاطرة و السعي نحو الإبتكار -     

                                                           تحقيق الإنتــــــــاجية من خلال العاملين  -     

                                           التوجـــــــــــه بالقيمــــــة  -      

                                               التمسك بمصـــــــــادر القــــــــــوة -     

                                                        (1)الشكل المبسط  -     

                                                           

 . 87، ص  2018فاطمة بدر ، أساسيات الإدارة ، الجامعة الإفتراضية السورية ، سورية ،   (1)    
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لسعي نحو ا إذ أنالمنافسات ، ساسي للتفوق في ــــالة العنصر الأدارة الفعـــــــة الإستراتيجير إــــــعتبـــــت     

لكسب  داري ل الإـــمن أولويات العم تستوجب أن تكون  عمالهاأ ساليب تسير بها المنظمة أو  مناهج بتكارإ

تزام لالإ يضاالعمل الجماعي ، أ تحمل الضغوطات و كل ما هو جديد بالبحث المستمر و العميل و مواجهة

يجاد السبل تصل إلى إ الجيدةمن أهم استراتيجيــــات إدارة الوقــــــــــت  داء العمل بكفاءة و فعالية  التي تعدأفي 

ا هو م و ترفض كل مور تواجه بها ـــــــلاله في أستغـــــــر قدر من الوقت و إكبلكسب أالفعالة و الضرورية 

  .   الربح السريع و الرفع من قيمة منتجاتها ا تتمسك بكل مصادر القوة لتحققنهمضيع للوقت لأ

 

          التعــقيــب على نظــريات الدراســة و تحديد الأقـــرب للموضوع .4.5 

     ان جاه كتات حول النظريات المفسرة لعمل الإدارة ، فكل إبعض الملاحظ في الأخير ن نوجهــــمكن أي   

 ةبيئلظروف التي كانت تشهدها يضا المجال الزمني و اعليها أ و المبادئ القائم فكارالأله ميزة من حيث 

 ل :العم

                                                    ةــــيكيــريات الكلاســـــظلنفاأ.   

  يضا أ  الوظيفي ل من تقسيم العمل و التخصصانب الفني للعمكزت أفكار روادها على الجرتإ -        

           .نتاجية يكون لتحقيق الكفاءة و الإن ي ما يجب المثالي في تأدية  العمل  أعلى الجانب ا          

 ية  بمركز و ، هتماما كبيرا للمديرين و المسؤولين و ربطت نجاح المنظمات بهم أيضا أولت إ  -        

    .  القرار           

   هتمت بالجانب الرسمي للعمل في تحديد العلاقات و الضبط المفرط الذي يشهده العامل في إ  -        

                                             المنظمة .            
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       .  و أهملت الجانب المعنوي  ستخدمت الحوافز المادية كأساس لدفع الفرد للانتاج و العملإ -        

 هذاتكيف و التأقلم معها معتبرة بالتحكم و السيطرة على العامل بقرارات المسؤولين و عليه ال -        

   الفرد آلة . أن             

  ةـة و السلوكيـنسانيـات الإ ة العلاقـــــنظريب. أما    

لمؤثرة ت تظهر بها بعض الجوانب ايمكن القول أنها جاءت كرد فعل على النظريات الكلاسيكية التي كان   

ات فكان لأصحاب نظري الجانب الإنساني و السلوكي  داخل التنظيم ، بعلى الفرد العامل التي إهتمت 

                  نسانية و السلوكية  الفضل في إظهار هذه الجوانب الخاصة فتمحورت أفكارها في :العلاقات الإ

                        جماعية و الإجتماعية و النفسية المؤثرة على العمل .الدوافع الفردية و ال -         

            نتاجية المنظمة بتلبية حاجيات الفرد العامل .ب المعنوي و أهميته في الرفع من إالجان -         

     إتجاه واحد . المشاركة في إتخاذ القرارات بإعتبار أن هدف العاملين و أهداف المنظمة في -         

               تنمية المهارات الإنسانية و العلاقات و التفاعل الإيجابي بين الفرد و المنظمة .  -         

    وكي لكنها أهملت التفاعل مع البيئة المحيطة أنها إهتمت بالجانب الإنسانـي و السلـ بالرغم من      

                 ل الذي يقلل من فاعلية المؤسسة .على أن التنظيــــــــــم نظام مقفــــــ ارهاـبأفكــ بالمنظــمــة و قدمــــت      

                              ةــثــات الحديـــــريــــظــالنج.  

   شكل هداف العاملين بالعد في تحقيق أ سهمت النظريات الحديثة بالكثير من المجهودات التي تساأ     

       ر في :فكارها تتمحو أفكانت مؤسسة التي تواجهها ال لأداء و مواكبة التغيراتا يحقق الكفاءة في  الذي 

 .                                      الجو التعاوني الذي يسود المؤسسات المتطورة  -         

      ماسك و الرابط الاجتماعيتصال التي تسعى من خلال هذا على تحقيق التتدعيم عمليات الإ -         

     جله .يد الهدف المشترك و العمل من أيظهر هذا الرابط في تحد الذي يسود المؤسسة و             

           بداع في العمل للمواجهة .التنمية الذاتية و الشخصية من أجل الإبتكار و الإ -         
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   اعل البيئة الداخلية للمؤسسة مع البيئة الخارجية و هذا التنظيم نظام مفتوح يقصد به تف -         

      دارة . التي تخص الإ العملياتمن رضاء العملاء بمجموعة لإ           

                                            نا ـــرب لموضوعـــــقالأاه ــتجـــنا نحدد الإ ن هــــــو م

ب بإتباع مجموعة من  الأساليـودة العمل هو مــدى تحقيق الأهداف رة الوقت و جــإدا رتكز عليه فيما يــ      

ــأ من أجلها تقاس بها مدى فعالية إدارة الوقت في التي تنشـ المعايير و إدراجها ضمنالإدارة التي تضعها 

لعاملين لأفراد االمسؤولين و اأن إدارة الوقت عملية ترتبط بمهارة ، إضافة إلى تحقيق الأهداف المنشودة 

لــوقت ل إستغلال الأفراد العاملينة طريقـ ، إذ أن و إتباع الأساليب المناسبة في ذلكمهـام ، دارة جيدة لللإ

أيضا الرقابة الذاتية التي تجنب التسويف و المماطلة في العمل لغرض  ولاءهم و إخلاصهم في العمل ،

 الفرد معا  ة وولويات التي تقوم عليها المؤسسة بالأوالمعرفة الصحيحتحسين العادات التي تهدر الوقت 

و طيط التخب و القواعد المسطرةو إتباع الإجراءات ـعاب الأحداث ستيـل لإفي العمنة رو مـالافة إلى بالإضـ

ساليب التي تشير أمن أساسيات إدارة الوقت كل هذا  يعتبر،  التنظيم لمختلف المسؤوليات و السلطات

 بهذا جنبتف ،المسطرة تحقق بها الأهداف التي إلى مدى إهتمامهم بعامل الوقت  تحكمها في الاوضاع

م  للوقت من طريقة تحليلهيمكن قياسه  تؤثر على نوعية و مستوى العمل ، قضاء الوقت في أمور غير هامة

الأولويات  طضب التحكم في الأوضاع ،ا عادة التحليل كل مرة  بهدف التطوير و ط له و  المتابعة و ــو التخطي

 ودةجالإستمرارية و منه فهي تحقق و نحو التقدم  رة المؤسسةنظـ هنا تعكس و التجديد في وضع الأهداف ،

   .                                                                  عملها في

ظريات الحديثة التي تركز في نظرتها النظريات الأقـــرب لموضوعنا هي النمن يمكــــــــــن القـــــــول بأن     

ل لاــــزام ، و تحمل المسؤوليـة و قدرتها على إستغــاعي أيضا الإلتـــوير الـــذاتي و العمل الجمـللعمل على التط

 تطورات في المحيط المتواجدة فيه  وفي الإبداع و الإبتكار تخلق بها أهـــــداف جديد تواكــــــــــــــب ال الوقت
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 لها المـــــكرس لذلك جياته و عملتلبية حابأساليبها المبتكرة سعى مفتوح على المحيط المتواجدة فيه تها النظام

 .نظامها المدرج داخلها خاصة بـــــالية فعلاه الوقت إتــــجـ أساليبها المتبناةبنجاعة كل هذا يرتبط 

                             ات السابقةــالدراس -6

تعـــددت الدراسـات و الأبحاث حول موضوع إدارة الـــوقت ، مع تعدد إرتباطه مع متغيرات مختلفة           

بهذا الإهتمام الكبير من قبل بـاحثين و أكادميين و طلبة من أجل الإلمام بكل ما يتعلق بإدارة الوقت و 

هم لبحث و التقصي و مناهج تمكنكيــــف يؤثر هذا الأخير على سير المؤسسات من خــلال إتبــاع أساليب ل

من تشخيص فعلي لواقع إدارة الـــوقت في مؤسسات محلي ــة أو عربية كانت أم أجنبية ، و إستخلاص نتــــائج 

بعض هذه الدراسات في الجداول  تساهم في إعطاء نظـــرة واضـحة حول أهمــية دراسته ، يمكن أن ندرج 

 التالية :
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 دراسات الجزائرية )محلية(يوضح ال:  (01جدول رقم )

  صاحب الدراسة
(01) 

 (2018)                                                       برباخ رابح  

 " أساليب إدارة الوقت و أثرها على الإبداع الإداري لدى مدراء و رؤساء الأقسام      عنوان الدراسة
 لرياضية بالجزائر "معاهد علوم و تقنيات النشاطات البدنية و ا  

 15/03/2018إلى  15/09/2015من         
 أطروحة لنيل شهادة دكتوراه علوم في علوم و تقنيات النشاطات البدنية والرياضية 

 درجة إستخدام أساليب إدارة الوقت و ما هو أسلوب إدارة الوقت الأكثر     - الدراسة  تساؤلات
 رؤساء الأقسام العاملين ؟إستخداما لدى المدراء و نوابهم و    
 هل تختلف أساليب إدارة الوقت المستخدمة تبعا لمتغير المركز الوظيفي،  -
 المؤهل العلمي و الخبرة المهنية في المنصب  الحالي ؟   
 ما مستوى الإبداع الإداري لدى المدراء و نوابهم و رؤساء الأقسام ؟ -
 هل تختلف مستويات الإبداع لديهم ؟ -
 جد علاقة دالة إحصائيا بين أساليب إدارة الوقت و الإبداع الإداري ؟هل تو  -

 التعرف على أساليب إدارة الوقت و أثرها على الإبداع الإداري . - هداف الدراسةأ
 تحديد الأساليب الأكثر إستخداما من أساليب إدارة الوقت . -
 داري ببعض    تحديد مستوى الإبداع الإداري الوقوف على علاقة الإبداع الإ -
 المتغيرات الشخصية .  
 التعرف على طبيعة العلاقة بين أساليب إدارة الوقت و الإبداع الإداري . -

نوع       المنهج /
أدوات / العينة 

 جمع البيانات

 وصفي تحليلي . : المنهج  
 عشوائية عنقودية .  نوع العينة : 
 الإستبيان .  جمع البيانات : اةأد 

 توجد درجة عالية لإستخدام أساليب إدارة الوقت . - راسةنتائج الد
   ( لإجابات أفراد 0.05) لا توجد فروق ذات دلالة احصائية عند مستوى دلالة -
 العينة حول أساليب إدارة الوقت تعزي لمتغير المركز الوظيفي .   
         أفراد( لإجابات 0.05لا توجد فروق ذات دلالة احصائية عند مستوى دلالة) -
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 العينة حول أساليب إدارة الوقت تعز لمتغير المؤهل العلمي .  
   ( لإجابات أفراد العينة 0.05توجد فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى دلالة) -
 لأساليب إدارة الوقت تعزي لمتغير سنوات الخبرة في الوظيفة الحالية .  
 يوجد مستوى عالي من الإبداع الإداري . -
   ( لإجابات أفراد العينة 0.05د فروق ذات دلالة إحصائية عند مستوى دلالة)توج -
    المرونة  ، الطلاقة ، بين أساليب إدارة الوقت و الإبداع الإداري : )الأصالة   
 الحساسية للمشكلات ، الخروج عن المألوف( القدرة على التحليل ، المخاطرة ،   

صاحب الدراسة 
(02) 

 (2019)                                                  حسين حبيبو   

 " إدارة الوقت و الأداء " عنوان الدراسة
–دراسة ميدانية لمؤسسة عمر بن عمر للمصبرات الغذائية ببوعاتي محمود 

  20/05/2019إلى  30/04/2019من    -قالمة
صص علم مذكرة تخرج مقدمة لإستكمال متطلبات نيل شهادة ماستر في تخ

 إجتماع التنظيم و العمل .
 توجد علاقة تأثير و تأثر بين تخطيط الوقت و زيادة الإنتاج بمؤسسة الدراسة . - فرضيات الدراسة

 توجد علاقة تأثير و تأثر بين تنظيم الوقت و فعالية الأداء . -
 توجد علاقة تأثير و تأثر بين المضيعات الإجتماعية للوقت و الإلتزام . -

 محاولة معرفة الواقع الفعلي لإدارة  الوقت و الأداء في المؤسسة محل الدراسة  - اف الدراسة أهد
 رفة عناصر و محددات إدارة الوقت .معمحاولة  -
 تحديد أبعاد الاداء و مكوناته . -
 .الوقت معرفة مضيعات  -
 داء.قة القائمة بين إدارة الوقت و الأطبيعة العلا -

نوع  المنهج /
أدوات / نة العي

 جمع البيانات

 : الوصفي .المنهج 
 : عشوائية بسيطة . العينةنوع 

 : الإستمارة . أداة جمع البيانات
 وجود أثر ذو دلالة إحصائية بين إدارة الوقت و إنتاجية العامل .  - نتائج الدراسة 

      ءوجود علاقة إرتباطية ذات دلالة إحصائية بين متغير إدارة الوقت و متغير أدا -
  و لذلك كانت العلاقة بين  0,663العاملين حيث بلغ معامل إرتباط بيرسون    
   المتغيرين هي علاقة طردية و بذلك صدقت الفرضية الرئيسية التي تنص على    
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 ( : يوضح الدراسات العربية02جدول رقم )

 صاحب الدراسة
(01) 

 (2010)                                   بو زيادة زكي عبد المعطي أ

 " إدارة الوقت و الجودة الشاملة و أثرهما في الأداء الوظيفي "      عنوان الدراسة
 تجارية الفلسطينيةدراسة ميدانية في عينة المصارف ال

  2012،  1العدد  8المجلة الأردنية في إدارة الأعمال ، المجلد 
 10/01/2012و تاريخ قبوله  25/08/2010إستلام البحث في 

      ما مستوى إهتمام المصارف التجارية الفلسطينية بتطبيق أبعاد مفهوم إدارة  - تساؤلات الدراسة
 مبحوثين ؟الجودة الشاملة من وجهة نظر ال   
 ما درجة فاعلية إدارة الوقت في المصارف التجارية من وجهة نظر المبحوثين؟  -
 ما مستوى الأداء الوظيفي من وجهة نظر المبحوثين؟    -
    ما مدى طبيعة العلاقة بين إدارة الوقت و الجودة الشاملة و أثر هذه العلاقة  -
 بشكل منفرد و مجتمع على الأداء الوظيفي ؟   

 وداء الوظيفي ة الوقت و الجودة الشاملة على الأدار دراسة طبيعة العلاقة بين إ أهداف الدراسة 
ارزا في ب دورا بن كلا منها يلعجام بين هذه المفاهيم الثلاثة و أنسذلك لتأكيد الإ

 . داءفاءة و الفعالية و التمييز في الأنها مجتمعة تحقق الكمساندة الآخر و أ

 وجود علاقة ذات دلالة إحصائية بين إدارة الوقت و أداء العاملين .   
  ة الوقت و مستوى تحسين أداء وجود علاقة ذات دلالة إحصائية بين إدار  -
 و هي قيمة مقبولة . 0,016العاملين عند مستوى الدلالة    
 وجود أثر بين تخطيط الوقت و مستوى تحسين أداء العاملين . -
 وجود اثر ذو دلالة إحصائية يين هدر الوقت و مستوى تحسين أداء العاملين . -
 أداء العاملين . وجود أثر لعناصر إدارة الوقت على رفع مستوى  -
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  نوع   المنهج /
أدوات / العينة  

 جمع البيانات

 وصفي تحليلي المنهج : 
  قصدية العينة :نوع 

 الإستبيانأداة جمع البيانات : 

   المصارف التجارية الفلسطينية تهتم بتطبيق جميع أبعاد إدارة الجودة الشاملة  - نتائج الدراسة
 يات متفاوتة و طبقته بدرجات و مستبإستثناء بعد مشاركة العاملين و تحفيزهم و    
 طينية ي المصارف التجارية الفلسمستوى فاعلية إدارة الوقت تتجه بدرجة عالية ف -
 أشارت النتائج الدراسية الى مستوى الأداء تمي ز بدرجة عالية . -
   هناك علاقة ذات تأثير معنوي بين أبعاد إدارة الجودة الشاملة و فاعلية إدارة  -
  الوقت و الأداء الوظيفي.   
نتائج أنه يوجد علاقة ذات تأثير معنوي بين فاعلية إدارة الوقت و الأشارت -

 لىإتؤدي التي الأداء الوظيفي و هذه النتيجة تشير إلى فاعلية إدارة الوقت 
 تحسين الأداء الوظيفي للعاملين .

 صاحب الدراسة
(02) 

 (2016)                           نهى محمد ميلاد العمامي            

 " إدارة الوقت و علاقتها بالأداء الوظيفي "     عنوان الدراسة
دراسة ميدانية على مديري الإدارات العليا و الوسطى في المستشفيات العامة و 

  -ليبيا–الخاصة العاملة في مدينة بنغازي 
  2014خلال فصل الربيع 

 دارة أعمالقدمت هذه الرسالة إستكمالا لمتطلبات درجة الماجستير في إ

أسئلة الدراسة مع 
 أهدافها 

     التعرف على مستوى إدارة الوقت لدى مديري الإدارات العليا و الوسطى  -
 للمستشفيات العامة و الخاصة في مدينة بنغازي ؟    
   التعرف عما إذا كان هناك فروق دلالة إحصائية من جانب مديري الإدارات  -
 غير نوع المنظمة ؟العليا و الوسطى تعزي لمت   
 هل توجد علاقة ذات دلالة إحصائية بين إدارة الوقت و الأداء الوظيفي ؟ -
    هل توجد فروق ذات دلالة إحصائية في إدارة الوقت لدى مديري الإدارات العليا  -
 و الوسطى تعزي لنوع المنظمة ؟    
ا لإدارات العليلأداء الوظيفي لدى مديري ا هل توجد فروق ذات دلالة إحصائية -

 و الوسطى تعزي لنوع المنظمة ؟
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 نوع    المنهج /
أدوات / العينة  

 جمع البيانات

 إحصاء الوصفي التحليلي و الإحصاء الإستدلالي . :المنهج 
 .عشوائية طبقية  العينة :نوع 

 الإستبيان . : أداة جمع البيانات
 ى بالمستشفيات العامة و الخاصة لمدينة   إن مديري الإدارات العليا و الوسط -  نتائج الدراسة 

 بلغازي لديهم مستوى مرتفع في إدارة الوقت كما جاء مستوى الأداء الوظيفي     
 مرتفعا .   
عدم وجود فروق جوهرية ذات دلالة إحصائية للمتوسطات متغيري الدراسة )إدارة -

 تعزي لمتغير نوع المنظمة . الوقت ، الأداء الوظيفي (
 

 ( : يوضح الدراسات الأجنبية03رقم )جدول 

 صاحب الدراسة
(01) 

Elisabeth Gour                                          (2011) 

 "   CHUM" تحليل التنظيم و إدارة الوقت من خلال  أدوار مديري المستشفيات   عنوان الدراسة
 QUÉBEC À   MONTRÉAL جامعة 

 عمال .الألمتطلبات درجة الماجستير في إدارة قدمت هذه الرسالة إستكمالا 

 كيف تصل  المؤسسة لإيجاد وقت للنشاطات المهمة و الإبتعاد عن إستعجالية       أسئلة الدراسة 
 ؟ : الأداء 
 من إيجاد وقت محدد للمهام    امن خلال مختلف أهداف المسيرين هل يتمكنو  - 

 المطلوبة ؟      
 تطبيق العديد من أساليب إدارة الوقت المعترف بها ؟ هل يتمكن المسيرين من - 
 ستغلال الوقت بطريقة فعالة ؟ هل يتمكن المسيرين من إ - 
 هل توجد تطوير في أساليب إدارة الوقت ؟  - 
 هل تطبيق أساليب إدارة الوقت توفر لنا وقت إضافي ؟ - 
 

 ث و الأعمال و المهام للتطوير و   مساعدة مسيري الإدارة في إيجاد وقت للأبحا - أهداف الدراسة
 التحسين المستمر للأعمال .    
 تحسين خدمات العملاء . -
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 التحكم بشكل أكبر في الجدول الزمني .-
توفير الوقت لمديري الخدمات ليتمكنوا من التطوير في خبراتهم و قدراتهم لتقديم -

 خدمات و إنتاجية أكثر .
 

 نوع    المنهج /
ت أدوا/ العينة  

 جمع البيانات

 دراسة حالة :  المنهج
 قصدية  العينة :نوع 

 المقابلة و الملاحظة )المباشرة  و التشاركية( : أدوات جمع البيانات
    الرؤساء  نتمكنا من التمييز بين الفرق الملحوظ أفيما يتعلق بأدوار المسؤولين  - نتائج الدراسة

  يحرر المدراء و المسؤولين فريق عمل  اجدلا ينفذون جميع المهام لتو   
 للتركيز على أكثر المهام المهمة و تخفيف العبء على مديري المؤسسة .   
    النقابات و الموظفين من العناصر التي تعرقل إدارة الوقت ، تعاني بعض  -
 المستشفيات من هذه المشكلة تستغرق حل مشاكلهم و متطلباتهم وقت كبير .  
 .  فراد العاملين يمنع المديرين من تفويض المهامعدم توفر كفاءة الأ -
   هناك نقص في متابعة متطلبات العملاء مما يؤدي التأخر في تقديم الخدمات  -
 .و عدم رضا العملاء و هذا متعلق بعمل الإدارة    
أساليب إدارة الوقت التي يستخدمها المديرين تسمح لهم من التركيز على -

 حديد الأولويات من هنا تأتي أهمية إدارة الوقت . الحالات المستعجلة و ت
 إستغلال إمكانات المديرين يمكن أن توفر جزء كبير من الوقت للمهام الهامة .   -

 صاحب الدراسة 
(02) 

Maria Alvarez Sainz  &   Ana M.Ferrero             (2018) 
  

 عنوان الدراسة
 

 ع تنفيذها إدارة الوقت : مهارات التعلم و موض   
 EHV  /UPVدراسة ميدانية في كلية الإقتصاد و إدارة أعمال جامعة
University of the Barque Country Bilbao , إسبانيا 

 .  إستيعاب دور إدارة الوقت لطلاب كلية الإقتصاد و إدارة أعمال - أهداف الدراسة 
    فاءات هارات و الكرفع مطالب جديدة للبرامج التعليمية التي تسمح بتنمية الم -
 اللازمة للاداء المهني و التعلم المستمر .   
    تعليم الطلبة كيفية تنظيم وقتهم و المهارات المطلوبة للتحكم في مهامهم بعيدا  -
 عن التوتر و القلق .  
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 نوع    المنهج /
أدوات / العينة  

 جمع البيانات

  وصفي تحليلي المنهج :
 بسيطة عشوائية  : نوع العينة

 : الإستبيان . أداة جمع البيانات
   الطلبة غير واعون لضرورة إدارة الوقت حيث ركز معظمهم فقط على التخطيط  - نتائج الدراسة 

 لوقت قصير.    
 تحمل تكنولوجيا و وسائل الإتصال العديد من السلبيات المضيعة للوقت .-

 

ها بأنالـــــدراسات السابقة و الأبحاث المتعلقة بـــــإدارة الوقـــــــت حظ من أن ما هو مـــــلا مكن القــــــولـــيــ       

ارتبطت بالعـــديد من المتغيرات التي تخص بيئة المؤسســـــة ، ما يدل على أهمية إدارة الوقت في العمل و 

فاعل لخلق تخطيطهم الالتنظيم ، و يبقى موضوع إدارة الوقت متعلق بالدرجة الأولى بالأفراد المسؤولين و 

أساليب وآليات  تستخدم في إدارة الوقت و قد أثبتت الدراسات السابقة أن الأساليب المبتكرة و الفعالة في 

                          إدارة الوقت ترفع من قيمة العمل ، و هذا ما يتمحور عليه موضوع دراستنا . 

                                  من الدراسات المحلية  : ناـــــقرب لموضوعـــة الأالدراسمنها دد ـنح    

، تحت عنوان : " أساليب إدارة الوقت و أثرها على الإبداع الإداري لدى مدراء و  برباخ رابحدراسة     

نا  وع دراست، تعد الأقرب لموض ت البدنية و الرياضية بالجزائر "رؤساء الأقسام معاهد علوم و تقنيات النشاطا

من حيث سعي الدراســة للتعرف على الأساليب الفاعلة و الأكثر إستخداما في إدارة الوقـت المعالجة للعوامل 

يه و التحكم في توجلالمؤدية لسوء إدارته و المؤثرة على اللإبــداع الإداري الذي بدوره يبتكر أساليب متنوعة ل

 ي حدود مجالها المكاني و الزماني تحقق من خلالهالوضع الداخلي للمؤسسة تضمن بها السير الحسن لها ف

             . الأهداف المرجوة بفعالية و هذا ما يجعل من هذه الدراسة تكون هي  الأقرب لموضوع  دراستنا
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 ة ـــخلاص

موضوع ـفهمي للدراسة يتبي ن لنا بأن لبــعــد التــعرف على أهم العنـــاصر المتعلقة بالإطار النــظري و المــ      

علمية من عديد من الأبحاث الدراستنا أهمية كبيرة  في المجال التنظيمي و التسييري للمؤسسة و يزخر بال

ستقرار المؤسسة ، بهذا لا يمكن الإستغناء عن التخطيط و التنظيم و التحليل للوقت بأساليب علمية أجل إ

ابقــــة السفي حدود مدتها الزمانية و مجالها المكاني ، و كذلـــك من الدراسات دقيقة متحكمة و منظمة للمهام 

 ومات أكثر تنوعا  .التي أوضحت لنا الرؤية وجعلت لمصـادر المعلـوع إدارة الوقت المطلع عليها لموضـ

             

 

 

 



 مقدمـــــــــــــــــــــة
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 دــــــــــهيــمــــت            

  لـمــحة عن ميدان الدراسة  -1               

  المـنهـــج المســـــــتخدم  -2               

  عينـــــة الدراسة  -3               

  أدوات جمــــــع البيانـــات -4               

 ةــــــلاصــخ             
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     دـــــمهيـــت

ل سيتم في هذا الفصبعد إستعراض الجانب النظري و المفهمي لموضوع إدارة الوقت و جودة العمل     

قوم نو بهذا ،  المحددةنا و الميدانية ، نحاول أن نصل بها إلى تحقيق أهدافجراءات المنهجية عرض الإ

م إتباعه ، المنهج الذي سيت / البشـــري  المكاني/ الزمانيالمـــجال  في ةالمتمثلميدان الدراسة لمحة عن بتقديم 

المعلومات و مع جالمناسبة في دوات نقوم بتعيين الأختيارها ، بعدها إ كيفيةمع تبيان نوع العينة المختارة و 

 البيانات  . 
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                                                    ةــــدان الدراســن ميــلمحة ع  - 1

            ديوان الترقية و التسيير العقاري ببلدية الطارفبأجريت الدراسة :  المجال المكاني -أ    

                    -ولاية الطارف-                                                           

                               L’ OPGIو التسيير العقاري .  ديوان الترقية 1أ.   

 مؤسســـــــات عامة تتمتع      هي   L’ OPGIــن الترقية  و التسييــــر العقاري دواويــــــ التعريف : *      

  بالشخصية المعنوية و الإستقلال المالي ، و تعد تاجرة في علاقاتها و تخضع لقواعد القانون         

                              التجاري .        

                                         :  L’ OPGIتاريخية عن لمحة  *      

  شتراكي للنظام الرأس مالي أدركت العديد من لسياستها المتبنات من النظام الإ مع تغيير الدولة        

 دواوين الترقية و التسيير العقاري ( و  ) OPGI لنظام القائمة عليهضرورة تغيير اهيئات الدولة         

 الذي يتضمن  ،  1991مايو  12المؤرخ  في  147-91المرسوم التنفيذي رقم تجلى ذلك في         

 تغيير الطبيعة القانونية للقوانين الأساسية لدواوين الترقية و التسيير العقاري و تحديـــد  كيفيات          

 ضع السياسي و الإقتصادي في الجزائر ، و هذا بناءا عن :للتكيف مع الو  تنظيمها و عملها        

                                         تقرير وزير التجهيز . -             

                        منه . 2الفقرة  116-4-2-81و بناءا عن الدستور لاسيما المادتان  -             

 و المتضمن المخطط الوطني   1975ابريل  29المؤرخ في  35-75و بمقتدى الامر رقم  -             

                                            للمحاسبة .                

 و المتضمن القانون   1975سبتمبر  26المؤرخ في  59-75و بمقتدى الأمر رقم  -             

                                                        التجاري ، المعدل و المتمم .                
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 المتضمن في القانون  1988يناير سنة  12المؤرخ في  01-88و بمقتدى القانون رقم  -             

                                                   التوجيهي للمؤسسات العمومية  و الاقتصادية .               

                                . 1990نوفمبر  18المؤرخ في  25-90و بمقتدى القانون رقم  -             

 المتعلق بالتهيئة و التعمير . 1990ديسمبر 1المؤرخ في  29-90و بمقتدى القانون رقم  -             

 و المتضمن قانون الأملاك  1990ديسمبر  1المؤرخ في  30-90القانون رقم  و بمقتدى -             

                                           الوطنية .               

 الذي يغير تنظيم دواوين    1985نوفمبر  5المؤرخ في  270-85و بمقتدى المرسوم رقم  -             

                                    قارية و تسييرها  في الولاية و عملها .الترقية و الع               

                                          يرسم على :     

 : تغيير دواوين الترقية و التسيير العقاري القائمة عند تاريخ سريان مفعول هذا   المادة الاولى        

 ي  القائمة الملحقة ، في طبيعتها القانونية إلى مؤسسات عمومية وطنية ذات  المرسوم و المدرجة ف        

                                               طابع صناعي و تجاري .        

 تخضع هذه المؤسسات التي تدعى  "بدواوين الترقية و التسيير العقاري " للقوانين و التنظيمات           

                                             عمول بها و  لأحكام هذا المرسوم .الم        

                                                              L’OPGIة لـ ـساسيــالات الأنشغ. الإ 2أ.   

 ة الخدمة   ي ترقيفي إطار تجسيد السياسة الإجتماعية للدولة تتولى دواوين الترقية و التسيير العقار 

 العمومية في ميدان السكن لاسيما بالنسبة للفئات الاجتماعية الأكثر حرمانا ، و تكلف فضلا عن ذلك     

                                                         على سبيل التبعية بما يلي :  

                                          ترقية البناءات -           

                                                  ليه لإشراف على المسندة إالإنابة عن متعامل في ا -           
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 الترقية العقارية عمليات تأدية الخدمات قصد ضمان ترميم الأملاك العقارية و إعادة    -           

                                                 ليها و صيانتها .الإعتبار إ             

                                               كل عملية تتوخى تحقيق مهامها . -           

     

                             تتكلف دواوين الترقية و التسيير العقاري في ميدان التسيير العقاري بما يلي :   *      

        تأجير المساكن و المحلات ذات الاستعمال المهني و الحرفي أو التنازل عنها . -                  

 تحصيل مبالغ الإيجار و الأعباء المرتبطة بالإيجار و كذا التنازل عن الأملاك   -                  

                                 العقارية التي تسيرها .                     

 المحافظة على العمارات و ملحقاتها قصد الإبقاء عليها بإستمرار في حالة صالحة  -                  

                                        للسكن .                     

 بطه و مراقبة   إعداد جرد للعمارات المكونة للحظيرة العقارية التي تسيرها ، و ض -                  

                  وضعية النظام القانوني لشاغلي  الشقق و المحلات الكائنة بهذه العمارات .                    

 تنظيم جميع العمليات التي تستهدف الإستعمال الأمثل للمجمعات العقارية التي   -                  

                                     .تسيرها و تنسيق ذلك                     

 ضمان تسيير جميع الأملاك التي ألحقت بها أو سوف تلحق بها ، حسب شروط   -                  

                                 خاصة ، في إطار حدودية قواعد تسيير الممتلكات العقارية .                     

                     العمليات الأخرى التي تندرج في إطار التسيير العقاري .  كل -                  
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 يدير دواوين الترقية و التسيير العقاري مجلس إدارة و يشرف عليه مدير عام ، يتداول مجلس الإدارة   *

                                             طبقا للقوانين  و الأنظمة المعمول بها و يصادق على ما يلي :   

                                             مشروع نظامه الداخلي .  -               

 برنامج عمل الديوان . -               

                                        النظام الداخلي للديوان . -               

                   دقة على المخطط السنوي لتمويل الديوان .القروض و المصا -               

 القواعد العامة لإستعمال الأموال القابلة للتصرف و توظيف الأموال الاحتياطية . -               

                                     قبول الهبات و الوصايا . -               

       رات و تأجيرها و التصرف فيها و تبادل الحقوق المنقولة و العينية .قتناء العقاإ -               

 الشروط العامة لإبرام الصفقات و العقود و الإتفاقات و الصفقات الاخرى التي -               

                           يكون الديوان  فيها طرفا  ملتزما .                  

 مسائل المرتبطة بالقانون الأساسي و شروط التوظيف و دفع الأجور و تكوين  ال -               

                                    المستخدمين .                  

 الحصائل و حسابات النتائج و إقتراحات تخصيص النتائج . -               

 عليه المدير العام و التي من شأنها تحسين    و بصفة عامة كل القضايا التي يعرضها -               

 تنظيم الديوان و عمله و التشجيع على تحقيق أهدافه                  
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   لديوان الترقية و التسيير العقاري لولاية الطارفللمديرية العامة الهيكل التنظيمي . 3أ. 
      L’ OPGI  TAREF- 12/07/2006ي المؤرخ ف 243ي رقم الوزار وفق المقرر                             

  ( : يوضح الهيكل التنظيمي لمديرية الديوان 05) الشكل رقم                       
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                                يتشكل الهيكل التنظيمي من المناصب التالية :  *              

                                    تتشكل من :  ،  المديرية العامة                      

                              مدير عام                     

                              خلية الشؤون القانونية و المنازعات. -                      

                                     خلية التدقيق الداخلي . -                      

                                      مدير عام مساعد                     

                                          ة الموارد البشرية و الوسائل العامة ،  تتشكل من :دائر                      

                               مصلحة الموارد البشرية -                      

                                               مصلحة الوسائل العامة  -                      

                                                   لي مصلحة الإعلام الآ -                      

  دائرة المالية و المحاسبة ،  تتشكل من :                     

                              مصلحة المحاسبة  -                      

                           المالية مصلحة -                      

                                       مصلحة الإستثمارات  -                      

                                 مصلحة التحصيل  -                      

                                    دائرة تسيير و صيانة الحضيرة ،  تتشكل من :                      

                                          مصلحة الإستغلال -                      

                                مصلحة التنازل -                      

                                      مصلحة الصيانة و المحافظة على الحظيرة -                      

                                    دائرة التحكم في انجاز المشاريع ،  تتشكل من :                     
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                                                مصلحة الدراسات و البرمجة -                      

                                     و الصفقات  مصلحة الأسعار -                      

                               مصلحة متابعة العمليات -                      

                                         دائرة تنمية الترقية العقارية و العقار،  تتشكل من :                     

                                   مصلحة الترقية العقارية و العقار -                      

                                     المصلحة التجارية  -                      

كـــل تغيير يطرأ على الهيكل التنظيمي المصادق عليه يجب أن يكون موضوع اقتراح يتم بنفس الشكل 

بعتا عند اإتماد و تصميم الهيكل التنظيمي الحالي و بمقرر اعتماد من طرف السكن و الكيفية اللتيين ات

                                  العمران . 

يكلف كل من السادة مدير الموارد البشرية و التنظيم و مدير التسيير العقاري و المدير العام لديوان الترقية 

يسري  ية الطارف ، كل حدود صلاحياته ، بتنفيذ هذا المقرر الذو التسيير العقاري )د.ت.ت.ع( لولاي

                                               مضاءه .مفعوله إبتداءا من تاريخ إ

 

  (2021ماي  15إلى  2021مارس  2)جريت الدراسة من الفترة الممتدة أ:  المجال الزمني -ب     

 لتي تم فيها إجراء الملاحظة و توزيع الإستمارة على المبحوثين و من  و هي المرحلة ا                 

                                            ثم جمعها  .                   

  كثر عدد العاملين بديوان الترقية و : يوضح لنا أ (04الجدول رقم )من  المجال البشري : -ج     

 .  على مستوى الولاية بمختلف وحداتها فرد عامل 239 العقاري الذي يضمالتسيير                  
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الموظفين المكلفين بحراسة المساكن  طاقم التنفيذ طاقم الإشراف المشرفين

 غير المخصصة

      62        38        85                    54 
                                                   المؤسسة . ستعانة بوثائق، بالإ الطلبة المصدر :                      

 

                                            دمـالمنهج المستخ -2 

  في التحليليـالمنهج الوص     

ف الوصول هدنه مجموعة من القواعد التي يستعملها الباحث لتفسير ظاهر معينة ب" بأ يعرف المنهج     

لى الكشف عن الحقيقة في العلوم بواسطة طائفة من القواعد قيقة العلمية  أو أنه الطريق المؤدي إإلى الح

                        (1) " لى نتيجة معلومة .ر العقل و تحدد عملياته حتى يصل إالعامة التي تهيمن على سي

و ما  ي التحليلي "" الوصفد نختار المنهج ودراستنا تتناول العاملين بديوان الترقية و التسيير العقاري فق   

يناسب موضوع الدراسة من جمع و تحليل للبيانات والوثائق أيضا التقارير المتعلقة بمسؤولياتهم مهامهم و 

                          دورها تضمن سير العمل .بأنشطتهم المختلفة و مدى فاعلية قرارتهم و إتفاقياتهم التي 

تلخيص  التــي تهتم بجمع ،بدراسات  " المنهج الذي يعنىنه على أ في التحليليـــهج الوصالمنكما يعرف  

البيانات و تصنيف المعلومات و الحقائق المدروسة المرتبطة بسلوك عينة من الناس أو وضعيتهم أو عدد 

ا أو المشاكل من الأشياء أو سلسلة من الأحداث أو منظومة فكرية أو أي نوع آخر من الظواهر أو القضاي

        . (2)"  دراستها لغرض تحليلها و تفسيرها و تقييم طبيعتها للتنبؤ و ضبطهاالتي يرغب الباحث في 

                                                           
 كتاب جماعي ، منهجية البحث العلمي و تقنياته في العلوم الإجتماعية ، المركز الديمقراطي العربي للدراسات الإستراتيجية و     (1) 

 . 14، ص  2019المانيا ، -ينالسياسية و الإقتصادية ،  برل     
 براهيم حريزي و صبرينة غربي ، دراسة تقنية لبعض المناهج الوصفية و موضوعاتها في البحوث الإجتماعية و التربوية   إموسى   (2)  

 .  20، ص  2013، جامعة قاصدي مرباح ، ورقلة ،  13و النفسية ، مجلة العلوم  الإنسانية و الإجتماعية ، العدد        
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                                               ةــــة الدراســــــعين -3 

حيث يتوافر في هذا ع نها جزء من المجتمصاء إلى أحفي علم الإ Sampleر مصطلح العينة  ـــيشي     

على العينة أنه في كثير من الأحيان يستحيل جراء الدراسة الجزء خصائص المجتمع نفسها والحكمة من إ

إجراء الدراسة على المجتمع فيكون إختيار العينة بهدف التوصل إلى نتائج يمكن تعميمها على المجتمع و 

جتمع من حيث أكبر عدد ممـــــــــكن من يصبح ذلك ممكن إذا كانت خصائص العينة تمثل خصائص  الم

                                               .  (1)المتغيرات 

 ةالبسيط العينة العشوائيةعامل نلجأ إلى إختيار  239حدد ب ـكبير بما أن المجال البشري لميدان الدراسة    

سة بشكل عشوائي و لشمولية الدراسة نختار لجمع البيانات كشف الأوضاع القائمة عن أفراد مجتمع الدرا

                                                  أسلوب المسح الشامل .

 و هي المسوحات التي تشمل كافة مفردات مجتمع البحث و يقصد بالمجتمع مجموع وحدات البحث أو     

                                                . (2)الدراسة التي يراد الحصول على معطيات عنها    

ر لديوان الترقية و التسيير العقاري و الذي يقد بالمديرية العامةعلى المبحوثين  إستمارة 70 توزيعبهذا تم 

و هو مجموع العاملين الموجودين في  ، إستمارة 50 سترجاعإو تم  عامل 90بـ  عدد العاملين بالمديرية

 لدراسة. سترجاعه يمثل عينة العاملين و العطل المرضية، ما تم إغيابات المتواجدة لهذه الفترة على غرار ال

  اتـانـــع البيـدوات جمأ -4  

" هذا من أجل الإلمام أكثر بجوانب  الملاحظة و الإستمارةنعتمد في جمعنا للمعلومات و البيانات على "  

يد و الدقيق له و الكافي للمعلوم جودة  " و  " إدارة الوقت "ات حول متغيري الدراسة الموضوع و الفهم الج 

                                                           

 . 68كتاب جماعي ، منهجية البحث العلمي و تقنياته في العلوم الإجتماعية ، المرجع السابق ، ص   (1) 
 ،   www.maktabatk.com (  ،21:41 ،  مدحت جمال ، المسح الشامل و المسح بالعينة في البحث العلمي  (2)  

      22 /01/2021   . ) 

http://www.maktabatk.com/
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                                                  في ميدان الدراسة . العمل "

ف ة في الكشنتباه الى ظاهرة معينة أو مجموعة من الظواهر رغبهي  توجيه للحواس و الإ أ. الملاحظة :

  .  (1)معرفة جديدة عن تلك الظاهرة أو الظواهر  ى كسبالوصول ال بهدفعن صفاتها و خصائصها 

بما أنها أداة علمية للإنتباه على مجموع الظواهــــــر و السلوكات و التصرفات المتعلقة بعمل الأفـــــراد نقوم 

بإسقاطها على مجال دراستنا للتدقيق أكثر في التعاملات و ردود أفعالهم و مدى فاعليتهم في القيام بالأدوار 

 بـ و نستعين الملاحظة المنظمةونخص بذلك على نوع الملاحظة و هي غير ذلك من الملاحظات  و

  "  كما هو موضح في الجدول التالي  :    الملاحظة دليل"  

 ةــــــــل الملاحظـــــدلي(  : نموذج 05جدول رقم )                            

تاريخ 
 المشاهدة

 ما يجب مشاهدته هدةزمن المشا المكان المشاهد

 
.../.../... 

  
 ساعة / دقيقة    

 

 

أداة لتجميــــع بيانـــــات ذات صلـــة بمشكلة بحثية معينــة و ذلك عن طريق ما يقرره   الإستمــارة :     

المستجيبون في إجابتهم على الأسئلة التي تتضمنها الإستمارة فالهدف الأساسي للإستمارة  هو الحصول 

يانات واقعية و ليس مجرد إنطباعات أو آراء هامشية فإن ذلك يتطلب أن يدرس المشكلة التي تم على ب

إختيارهــــا يحلل عناصرها الأولية من أجل أن تكون أسئلته تغطي جميع نواحي المشكلة التي تم إختيارها و 

                                                          .  (2)أن تكون البيانات المطلوبة محيطة بكل العناصر 

                                                           
 . 68، ص المرجع السابق جتماعية ،منهجية البحث العلمي و تقنياته في العلوم الإكتاب جماعي ،    (1) 

 مباركة خمقاني ، أساليب و أدوات تجميع البيانات ، مجلة الذاكرة ، تصدر عن مخبر التراث اللغوي و الأدبي في الجنوب الشرقي     (2)
 . 45، ص  2017وان الجزائري ، العدد التاسع  ج    
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سؤال مقسمة إلى أربع  51فقد تم تصميم الإستمارة بصورة تنسجم مع طبيعة الدراسة و أهدافها ، ضمت 

                                               محاور رئيسة و هي كالتالي :

 

 نس ، العمر ، الحالة العائلية ، سنوات الخدمة  بيانات شخصية للمبحوثين " الج ور الأول :ــالمح -      

                                                المؤهل العلمي و الفئة الوظيفية " .                         

 ـة  ـ: يتعــلق بالســؤال الفرعــي الأول و هي بيانات متعلقــة بإدارة الوقــت و البيئ ور الثانيــالمح -       

 التنظيميــة للمؤسسة .                           

 مرتبط بالســؤال الفرعــي الثاني و الذي يدور حول إدارة الوقت ، جودة و قيمة  المحــور الثالث : -       

 العمل .                           

 لث متعلقة بآليات التحكم في الوقت . بيانات متعلقة بالسـؤال الفرعـي الثا المحــــور الرابع : -       

                

 .و النصف مفتوحة  متنوعة ما بين الأسئلة المغلقة و المفتوحة أسئلة الاستمارةحيث ب           
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                                                                                                            خــــــــلاصة  

الترقية  بميدان الدراسة _ديوانالميداني بالتعريف المنهجي و قــمنا في هذا الفصــل المتعلق بالجانب       

و إعطاء لمحة تاريخية عنها أيضا إنشغالاتها الأساسية ، مع تحديد و التسيير العقاري لولاية الطارف _ ، 

إختيار المنهج المناســب للدراسة ألا و هو المنهج الوصفي  أيضاي التي أجريــت فيه الدراســة ، المجـــال الزمن

التحليلي ، بالإضافة إلى نوع العينـــة " عشوائية بسيطة "  حجمها و كيفية إختيارها، كذا أدوات جمع 

 . ضم أربع محاور رئيسية و الإستمـارة التي تالمنظمة من الملاحظة  المعلومات

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

            

 



 

 
 

             

 

 ـوجي ولــت في التراث السوسيــدارة الوقــل الثالث : إالفص                 

        

 دــــهيــتم                

 أهمية إدارة الوقــت  -1                

 أساليب إدارة الوقــت   -2                

 العوامل المساعدة في فعالية إدارة الوقــت  -3                

 مصادر كفاءة إستراتيجيـات إدارة الوقــت   -4                

 دور إدارة الوقــت في التمي ز الأدائــي   -5                

 ئق إدارة الوقــت و مصادر ضياعه عوا -6                

  لاصةـــخ                   
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 ــــد ـــهيــتم     

 الوقت من الموارد الهامة للفرد و تعد عملية إدارته  من أساسيات عمل القائمين على إدارة   يعد         

 بالإستثمار فيه و إستغلاله بأنجع الطرق و الأساليب المنتهجة للتحكم فيه و إدارته بكفاءة و   العمل ، 

 . فعالية  تواجه بها مشكلة هدر الوقت 

مــن خلال هذا سنتطرق في هذا الفصل على أهمية إدارة الوقت ، و أهم الأساليب المدرجة  ضمن عمل  

الإدارة إتجاه الوقت ، أيضـا العوامل المسـاعدة في فعالة إدارة الوقت و مصادر كفــاءة الإستراتيجيات المتخذة 

فة ز الأداء ، و في الأخير التطرق إلى معر مي  في إدارته مما تتحدد لنا الدور التي تلعبه إدارة الوقت في ت

 العوائق التي تواجهها الإدارة في عملية ترشيدها للوقت و منه مصادر ضياعه .
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 ـــت دارة الوقأهمية إ - 1  

 فهو يختصر الطريق الطويل نحو الأهداف و النجاحات   فرادلإدارة الوقت أهمية كبيرة في حياة الأ     

 :  برزهافي أمور كثير أعلى العموم هميتها وتكمن أرق  بأفضل الط   

 إدارة الوقت هي أداة رئيسية تساعد على تحقيق الأهداف .  *               

 إدارة الوقت تساعد على الإستخدام الأمثل للموارد المالية و البشرية . *               

 فة الناتجة عن تحقيق الأهداف . إدارة الوقت تساعد على تقليل التكل*               

 إدارة الوقت تساعد على تحسين الإنتاجية للأفراد و المجتمعات .*               

 إدارة الوقت تساعد على تطوير القدرات الفردية و الجماعية لدى الأفراد .   *             

 الناتج عن تراكم الأعمال .إدارة الوقت تقوم بتخفيف القلق و الضغط و التوتر   *             

 إدارة الوقت يقوم على توفير وقت أكبر للفرد مع عائلته أو في الترفيه و الراحة .  *             

 . (1)إدارة الوقت تخلق مجتمع يحترم قيمة الوقت     *            

 

مهام ليــات الأساسيــة و لللها أهمية قصوى في التخطيط للعم بالنسبة لإدارة الوقــت في المؤسســةأما    

عليها و معرفة كيفية القيام بالأشياء بطريقة صحيحة و في وقتها المناسب بهذا تكمن  المختلفة التي تقوم

 أهميتها في أنها : 

 

 

                                                           
   . 27،ص 26، ص  2017ثناء النشر ، أك فهد الوطنية دارة الوقت ، فهرسة مكتبة الملإ بن فوزي الغامدي ، محمد  (1)    
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كسب و هدفها هفنتاجية إدارة الوقت في المؤسسة إلى تحسين الإ تؤدي نتاجية الشخصية :تُحسن الإ  -

هم توازن بين إحتياجاتلتحقيق ال إعطائهم الحرية في تنظيم مهامهم  على العمل و رضا الموظفين بتحفيزهم

                . مقاطعات سيعرف كل موظف ما يجب فعله دون  لى ذلكإ الخاصة و العملية ، بالإضافة

تساعد المراقبة المنتظمة للجداول على توضيح أوقات العمل لكل موظف  عمال :الأ ضامن لنجاح -    

إلى ذلك من الممكن تحديد المهام التي تتطلب مزيدا من الوقت    و على إدارة الأعمال بسلاسة ، بالإضافة

ليست دائما سهلة  للأعمال التي قد يقضي بعض الموظفين وقتا طويلا في  ذلك فالإدارة الجي دة للوقت مع

                                      مهمة واحدة ، على غرار المهام الأخرى الموكلة  .

أثنـــاء التدريب على إدارة الوقت سيــدرك الأفــراد العامـــلين  أهمية التدريــب على إدارة الوقت : -     

الأولويات التي يقومون عليها و يستفاد من النصائح الضرورية لضمان عدم إضاعة للوقت ، بمجرد تعلم 

ـــــل و يعطي أيضا للمدربين دروســـا لتخطيــط المشاريـــع  بشكـــالأساليب سيتم تنفيذ المهام بشكل طبيعي ، 

أفضل و تحديد الأهداف و تحقيقها مع إحترام المواعيد المحدودة ، من ناحية أخرى يتعلم الأفراد العاملين 

                              . (1)التفويض و التمييز بين الحالات المهمة و الحالات العاجلة 

 

جدر الإشارة إلى أن عملية تحسين المهارات الإدارية تعتمد بدرجة كبيرة على البحث العلمي و الإختبار ت 

الإمبريقي /التطبيقي و التدريس الملائم للمبادئ و تعمل الإدارة الواعية على إستثمار عنصر الوقت و 

تطوير و وم على الرغبة في الإستغلاله بشكل أفضل ذلك أن إدارة الوقت هي في الحقيقة عملية مستمرة تق

                                 .(2) و التخطيط و المتابعة و التقويم التحسين 

                                                           

         (1)  Importance de la gestion du temps dans l’entreprise , developper-son-entreprise.com , (19 :47     
                16/02/2021)     .  

   ،      2، العدد  8، مجلة وحدة البحث في تنمية الموارد البشرية ، المجلد  -المعوقات و الحلول –عجيلات عبد الباقي ، إدارة الوقت   (2)
  . 69، ص  2017ديسمبر       
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تحقق مجموعة من المزايا في العمل يمكن أن نلخصها في  تجاه الوقتإ داريةالعمليات الإو منه ففعالية 

                                            النقاط  التالية : 

   ية اقة الصحي  من ضغوط العمل، وبالتالي الحفاظ على الل الإدارة الجيدة للوقت تؤدي إلى الحد -      

   .                                           ستمتاع الوظيفي والاجتماعيالإ هنيـة ، ومـن ثـموالذ        

  .      خصيةسية والشتحقيق الأهداف المؤس جاح فييادة الفعالية إلى تدعيم فرص النتؤدي ز  -      

  .                       يساعد تحقيق الأهداف في تدعيم الرضا الوظيفي -      

  .                            طوير المهني والوظيفيضا الوظيفي في تدعيم فرص التيساهم الر  -      

  .                              زيادة الفعالية مثية ومن ركيز على الأنشطة ذات الأهمالت -      

   اء الوقت نقضإقت ويدخلها في خططه، بحيث تتجنب ي تقيد الو عل الفرد يتوقع الأمور التتج -      

                       . (1)  كتشاف أن الوقت كان قصيرا  جدا  إأو  ، النهائية بالمواعيد لتزام وعدم الإ         

 

                                                        ـــتدارة الوقســاليـــب إأ -2

يعتبر الإهتمام بالتنظيم و الإجراءات الإدارية في المنظمة من الواجبات الأساسية للرئيس الاداري و        

ات خاصة لهذا من أن نشاط  التنظيم و الأساليب أصبح تخصــصا فنيــاهامــــا يتطلب دراسات و خبر 

الضروري إنشاء أجهزة  متفرغة و متخصصة في التنظيم الإداري و بحوثه ، و تقوم بإجراء الدراسات و 

                                                    . (2) تقديم التوصيات في أمور التنظيــم  و الإدارة 

      

                                                           
 .  56ق ، ص سابالمرجع الدارته ، إساليب أقيمته و خديجة شناف ، الوقت في العمل المؤسسي :   (1)
 . 30، ص 1987، دار الشروق للنشر و التوزيع و الطباعة ، جدة ،  7ساليب ، ط صول التنظيم و الأأمحمد شاكر عصفور ،  (2)
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در كبير من الأهمية و أصبحت تعقد لها الندوات و الدورات فقد أصبحت إدارة الوقت قضية إدارية على ق  

التدريبيــة المختلفة لتنمية مهارات المديرين و الأفراد على أساليبها ، فكثرت بذلك الدراسات فيها سواء في 

العالم الغربي أو العربي بشكل يصعب حصرها ، بل و تفرعت إلى جزئيات تابعة لها لتتكرس القناعة التي 

إدارة الوقت هي المهارة الأساسية للمدير المعاصر و عليه أن يمارسها بعلمه و موهبته و أن يسعى  مفادها

                                        .  (1)و يحث الآخرين على الإلتــزام  بها 

  

  ي تنظيمو كفاءتــها ف و لأن إدارة الوقت ترتبط إرتباطا عمليا بالأساليــب الإدارية ، و تتأثــر بقوتها      

الوقت ، فإنها تسعى لإستخدامه بشكل يحقق أكبر قدر من الإنجازات وتنظيم أكثر للأعمال و فعالية في 

أداء المهام  ، فتم الإتفاق في معظم الدراســات التي  تناولت إدارة الوقــت على مجموعة من الأساليـــب  نذكر 

 منها ما يلي :       

  Management by Objectivesداف  ـــهوب الإدارة بالأأسـلـــ. 1. 2 

 بوضع    Peter Druckerبيتر دركرتعتبر الإدارة بالأهداف من الأساليب الرائدة في الإدارة و قد قام     

 أسس هذا الأسلوب الإداري و تبعه  العديد من  المفكرين في النقاط التالية :   

 اك الرئيس و مرؤوسيه في تحديد أهداف منظمة في جميع المستويات    تركز الإدارة بالأهداف على إشتر  - 

                               الإدارية و يسعى هذا الأسلوب إلى تقريب وجهات نظر الرؤساء و المرؤوسين .  

   إن المشاركة في وضع الأهداف و أساليب تحقيقها تؤدي بالمرؤوسين إلى التعهد و الإلتزام بتلك   - 

                            . (2)الأهداف التي وضعوها و يؤدي هذا بالتبعية إلى إرتفاع الإنتاجية و الأداء     

                                                           
 .  290غواط ، ص مقارنة ، جامعة عمار الثليجي_الأ : دراسة قرش عبد القادر ، مكانة الوقت بين الفكر الإداري و الإسلامي  (1) 
 ،   126، ص 2013دارة المعرفة و الأهداف التنظيمية ، دار مكتبة الحامد للنشر و التوزيع ، إالله القهيوي ، استراتيجية  عبد ليث  (2) 

 .  127ص      
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   نوسيه على المشاركة و المبادرة و أن الرئيس سيشجع مرؤ يعتمد هذا الأسلوب على إفتراضات أ - 

 خصيته و تحقيقها من خلال وضعه لى تنمية شالوثوق  في قدراته و أنه يسعى إالمرؤوس يمكن     

                                        لأهداف منظمته .    

 المنظمة تحقيقها  هداف التي تطلب على أن المرؤوسين يؤدون معرفة الأهداف تعتمد الإدارة بالأ - 

                                   دائهم بمدى تحقيقهم لهذه الأهداف .فاعلية أ تقاس   و يودون أن    

 

                          ة :ــاسيـــســوات أداف بخمس خطـــهفتمــــر الإدارة بالأ         

 طار عام من الأهداف و المطلوب تحقيقها .يقوم المدير بتزويد مرؤوسيه بإ*                    

                    ة .هداف محدديقوم المرؤوسين بإقتراح أ *                    

           يتناقش الرئيس مع المرؤوسين حول هذه الأهداف بصيغتها بصورة نهائية . *                    

            .يقوم المرؤوس بتنفيذ الخطة و تسجيل النتائج في تقارير تقدم للرئيس *                    

                   . (1) ة و تصحيح المسار بعة الخطبمتا يقوم الرئيس *                   

 

إن تركيز الإدارة بالأهداف على تحديد الأهداف أو النتائج التي يسعى كل من الرؤساء و المرؤوسين من   

ة ، يتبين أن أسلوب عمل الإدارة إتجاه الأهداف مرتكز ت زمنية محدودة و بأساليب مدروسةتحقيقها خلال فترا

تتطلبها إدارة الوقت للتمييز بين ما هو مهم / عاجل /غير داف ذات أبعاد زمنية و أولويات على وضع  أه

مهم / غير عاجل ، بمجموع  الخطط المبرمجة لوضع أهم الأعمال الواجب القيام بها في وقتها و هنا يعمل 

الرئيس بتوجيه  مالمرؤوسين بإبراز مهاراتهم في أداء مهامهم و ضبط سبل تنفيذ الخطة ، بالمقابل قيا

مرؤوسيه و مراقبتهم  أثناء تنفيذ خطة العمل و التأكد من أن العمل يؤدى بالشكل السليم  مع تحديد الوقت 

                                                           
 المرجع نفسه .   (1)
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المناسب لكل خطوة في العمل يعني هذا أن إدارة وقت عمل كل من الرئيس و المرؤوسين بالطرق السليمة 

 من المحدد بشكل جي د تحقق بها الأهداف المنشودةبعيدة عن القلق و التوتر والفوضى و الإستفادة من الز 

بطريقة إستغلالهم للوقت في تنفيذ الأولويات والضروريات وطريقة القيام بها تخص كفاءة كل من المدير و 

                                 الأفراد العاملين بنجاعتهم في تنفيذ الأولويات و وضع الإستراتيجيات  .

 

                                    بعيدة و قريبة المدى يوضح أبعاد الأهداف بالنسبة للوقت يمثل هرم الأهداف :  (06)رقم  فالشكل  

 

    يومية                                          

               أهداف قريبة المدى       
 ة أسبوعي                                       

                           
 متوسطة المدى الشهرية                                       
                                     
 طويلة المدى السنوية                                        

                                                            

      
 . 37، ص   www.Alukah.net، الألوكة دارة الوقتخالد سلطان ، إ:  صدرالم          

 

 
 نها تتضح الأولوية التي تقوم  ج زمني واضح فإوفق برنام و عند وضع الأهداف و ترتيبها زمنيا   
  / ليست عاجلة   جلةعاالعليها المؤسسة و الأفراد القائمين على العمل فيها من تحديد المهام :     

 المهمة / ليست مهمة                                                                            
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        يوضح نموذج لمصفوفة العاجل و المهم ( :06رقم )الجدول في                 

  غير عاجل                  عاجل             

 هام          هام و غير عاجل )خطط لإنجازه (     اجل )قم به فورا ( هام و ع 

 غير هام       جله (غير هام و غير عاجل )أتركه أو أ   غير هام و عاجل )فوضه لغيرك(

 reference , P 25 . ,Mounir abas , Time management   : صدرالم             

 

   Human Resource Management                                    رادــــف. أسـلــوب إدارة الأ2

إن إدارة الأفراد أو إدارة الموارد البشرية يقصد به النشاط الذي بموجبه يتم الحصول على الأفراد       

اللازمين هي الإدارة الخاصة بإستقطاب و إختيار ، تطوير ، تنظيم، تقييم مكافأة و إدارة أعضاء المنظمة 

ن الأفراد أو جهات العمل و ذلك لتحقيق الأهداف التنظيمية و أهداف الأفراد من خلال رضاهم عن العمل م

                                                . (1)و تحسين جودته و زيادة فاعلية و إنتاجية العاملين  

لتي لأفراد و الوقت و ذلك للدور الرئيسي افيعد التخطيط و التنظيم من أكثر النشاطات المهمة في إدارة ا   

 تلعبه في إنجاح المؤسسة و زيادة فاعليتها بالإستعانة بكفاءة و جهود الأفراد و لهذا فـــــ :    

رورية و تحديد الخطوات الض المنظمة من الأفراد حتياجاتالتنبؤ بإبأنه  بهيقصد الأفراد :  تخطيطأ.     

الخطط  و البرامج التي تؤمن الحصول على الأفراد في الوقت و المكان  لمقابلة هذه الإحتياجات  من

                                   . (2)المناسب للإيفاء بهذه الإحتياجات 

 

                                                           

 .  3، ص  2011دارة الحديثة ( ، دار فضاء للنشر ، دارة الموارد البشرية )أساليب الإإيزن تيم ،   (1)     
 دارة الموارد البشرية و دورها في تطوير منظمات الأعمال ، جامعة الجزائر ، تخصص   إتجاهات الحديثة في حمد مخلوف ، الإأ  (2) 

  . 6، ص  2008معايير محاسبة دولية ،     



ـوجيولــت في التراث السوسيــدارة الوقإ        ــل الثالث                               الفص  

94 
 

 و يشمل التنبؤ بما ستكون عليه بالمستقبل من الإحتياجات إتجاه الأفراد و الوظيفة على النقاط            

 التالية :         

 حصر الوظائف و تحليلها و تحديد متطلبات و مكافآتها المادية . *                 

 الحصول على المستخدمين اللازمين لشغل هذه الوظائف . *                 

 تهيئة المستخدمين للعمل )بالتعريف و التدريب و الترقية ( . *                 

 عات العمل و مواعيده و الإجازات و الغياب ..( .نظم العمل )سا *                 

 الخدمات المختلفة . *                 

 .  (1)إنهاء الخدمة ) ببلوغ سن التقاعد أو الاستقالة أو الفصل ..(  *                 

سؤوليات د الم: لا يمكن إتمام الأعمال على خير وجه دون تنظيم ، ففي التنظيم تتحد ب. تنظيـــم الأفــــراد

و السلطات ، و بدون تحديد السلطات و المسؤوليات تصبح الأهداف و المجهودات ضائعة و متعارضة 

 لا فائدة فيها .

  واجباتهإن التنظيم يرفع الروح المعنوية للأفراد حيث يعرف كل فرد :                 

  مسؤولياته                                                                           

  سلطاته                                                                           

و بذلك يقل الإحتكاك و التعارض و التضارب ، و من ناحية أخرى فإن التنظيم يحقق التنسيق        

ركة و على هذا فالتنظيم الجي د يحقق بين مختلف المجهودات الجماعية من أجل تحقيق الأهداف المشت

الإستخدام الأمثل للطاقات المادية و البشرية كما يحقق الإشباع  الأمثل للحاجات و الرغبات الإنسانية 

 . (2)داخل المشروع و خارجه  

                                                           

          . 288لسابق ، ص المرجع ارات ، راالقتخاذ إدارة الأفراد / إدارة الذكية التخطيط/ التنظيم / العزيز النجار ، الإ محمود  (1) 
  . 140المرجه نفسه ، ص  (2)
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 ولياتدوار و مسؤ ، فأسلوب إدارة الأفراد يحدد أدارة الوقت للتخطيط و التنظيم أهمية قصوى في إ         

 ، الذي يعين وفق شروط و متطلبات تسد حاجات العمل و الوظيفة الملزم بها عند القيام  الأفرادو سلطات 

بمهارات  ت في أداء المهام بطرق ناجحة وبكفاءته يستغل الوقبمهامه بكفاءة فيعتبر الفرد عنصر فعال ، 

 عالية .

عة خلق التوتر في العلاقات و على طبي  فالاتخطيط و اللاتنظيم للأفراد بدوره السلبي يعمل على     

الإتصال بين الأفراد و هدر لطاقاتهم بالخطط الفاشلة و التنظيمـات الغير محكمة للوقـــــت راجعة لعدم وضوح 

الإتصــالات و الإرشــــادات و معلومـــات غير دقيقة للتنظيمـــــات و الخطـــــط ، يجعل هذا ضمن مضيعات 

فراد تؤثر على الأهداف المحددة ، إذ أن الفرد الكفؤ يبحث عن مصادر الإخفاق و الوقت الخاصة بالأ

يحاول تجاوزها بسلوكاته المستثمرة للوقت فعند أداء مهامه يلجأ للتحلي بروح العمل المدرجة ضمن أولوياته 

هودات المجالخاصة و المحددة من طرف المسؤولين يرفع بها من قيمة العمل ، بالتنسيق و التكامل بين 

 المبذولة لجماعة العمل في تنفيذ الأهداف بفعالية .

فيعتبر التنظيم و التخطيط للأفراد من أساسيات عمل إدارة الوقت بتحديد المسؤوليات و التخطيط لها بوضع 

الفرد المناسب في المكان المناسب لربح الوقت الذي مصدره هو الفرد الكفؤ أيضا تنظيم مهامه وفق برامج 

ة للإبتعاد عن التعارض و الإحتكاك الذي يمس علاقات الفرد في العمل توضح له مسار عمله و ضبط زمني

علاقاته الرسمية و الغير رسمية و إتصالاته المباشرة أو غير المباشرة التي لها الأثر على مستوى العمل 

 المنجز.    
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                                         Self-Management ذاتيةـدارة الـــوب الإسلأ .3. 2

يعتمد أسلوب الإدارة الذاتية على مستوى الدافعية لدى الأفراد و إنطباعاتهم الذاتية مع توفير بيئة       

تطويرية مناسبة لتوفير الصفات الشخصية الممي زة للفرد و إكتساب مهارات و معارف و معلومات أولية  و 

مساعدة في الإستفادة من الوقــت من خــلال تركيـزها على ضــرورة فهــم الإداري تبدأ أهميــتــها كوسيـــلة 

     .  (1)للأهداف التي تسعى لتحقيقها و معرفة النشاطات التي يقوم بها و الوسائل التي يستخدمها 

صة بهم  افتقدير الذات هي الطريقة التي يتبعها الفرد في إستغلال الوقت على تطوير الإمكانات الخ     

أي أن  تقدير الذات تزداد عندما يعمل الفرد بكفاءة ، و تنخفض عندما تغيب كفاءة الفرد في أداء مهامه 

" أي أنها الدرجة التي يشعر بها الفرد أنه مؤهل ، منتج ، و قادر  الكفاءة الذاتيةو يطلق على هذا إسم " 

الفرد  لذاته زادت إنتاجيته و قدرته على العمل  على حل المشاكل ، و تحقيق الأهداف ، و كلما زاد إحترام

 .    (2)و يشعر بهذا الأشخاص الذين يديرون وقتهم جيدا بالإيجابية و الثقة و المسؤولية عن العمل 

و منه فالإدارة الذاتية تخص مستوى الأفراد التي تعتــمد على قدراتــه و مهاراتــه الذاتية في إدارة الوقت  

بيئة عمل مناسبة من أجل الرفع من إنتـاجيـــة العمــل ، تخص بهذا ذاتيــة المسيرين  ــــــى توفربالإضافة إلـــ

المسؤولين بشخصيتهم البناءة ، الذين يعملون على خلق بيئة عمل مناسبة بقراراتهم المحكمة لحل المشاكل 

ات تعارف عليه لدى المنظمالمعرقلة المضيعة للوقت تنعكس على تحقيق الأهداف المسطرة ،  و ما هو م

أن قيمتها و مكانتها تقاس بكفاءة العاملين بها ، و كفاءتهم مرتبطة بصنع ذواتهم و إنفاق وقتهم في البحث 

و التطوير من مستواهم التعليمي و السلوكي و العلمي ، و يصبح مؤهلا لانجاز المهام بطرق صحيحة و 

                                                           
 برباخ رابح ، أساليب إدارة الوقت و أثرها على الإبداع الإداري لدى مدراء و رؤساء الأقسام و معاهد علوم و تقنيات النشاطات     (1)

 مد    ت النشاطات البدنية و الرياضية ، جامعة محالبدنية و الرياضية بالجزائر ، اطروحة لنيل شهادة دكتوراه علوم في علوم و تقنيا   
 . 31، ص  2017/2018بوضياف ، تخصص نظرية و منهجية التربية البدنية و الرياضية ،     

(2) Brian Tracky ,Time management , référence , p 6 . 
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ظيم أمثل للوقت ، و يستفاد من قدراتهم في تخطيط و تن توجيه  فعال خاص بالرئيس و مرؤوسيه لإستثمار

 الوقت .  

  

   برزها :أادئ ـــة مقومات و مبدّ ــها عــة لــذاتيـــدارة الفالإ *             

 

   طاقته و وقته ريستثم حتى معه فرد كل ادوار و الحياة في أدواره المرء يحدد :الأدوار تحديدأ.          

  .  منظم أساس على                           

   يجب و المرء حياة في مهمة نتائج تحقيق على يساعد الأهداف تحديد:  الأهداف اختيارب.          

 .لتنفيذها خطط عمل و واقعية جزئية أهداف إلى الكبرى  الأهداف تجزئة                              

   لم وما تنفيذه تم ما لمعرفة الأسبوعية أو اليومية المهام ولجد يقصد بها تنظيم :الجدولةج.          

  .يتم                           

   و العلاقات و للأحداث الاستجابة و الأنشطة أولويات وضع به ويقصد : اليومي التكيفد.          

 .   (1) مقبولة  بطريقة المتوقعة غير الخبرات                               

 

 

 

 

                                                           
 و رؤساء الأقسام و معاهد علوم و تقنيات النشاطات    برباخ رابح ، أساليب إدارة الوقت و أثرها على الإبداع الإداري لدى مدراء  (1)

 .  32البدنية و الرياضية بالجزائر ، المرجع السابق ، ص    
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                                 Management Of Delegation ضــفويــدارة بالتــوب الإسل. أ4. 2  

التفويض يعني أن يتم إعطاء المسؤولية و السلطة للموظف و ذلك بهدف إستغلال قدراته من أجل        

داري نها أن يقوم المدير و المســـؤول الإالتخفيف من عبئ المهام التي تقوم بها الإدارة كذلك تم تعريفها بأ

بتوزيع بعض المهام الإدارية الموكلة إليه بغرض القيام بها دون الحاجة للرجوع إليه وقت الحاجة في هذه 

     . (1)المهام و المسؤوليات 

  ض أهمية كبيرة نذكر منها ما يلي :ـللتفوي              

 أكبر للتخطيط الفعال . يعطي للمدير وقت*                  

 يساعد على الوصول لقرارات فعالة من خلال المشاركة الفعالة للمرؤوسين .   *               

 يشجع المرؤوسين على اتخاذ المبادرة في استغلال مهاراتهم بشكل افضل . *                 

 عالة للعمل .ينمي مهارات المرؤوسين من خلال ممارستهم الف *                 

 . (2)يمكن المدير من انجاز مهام إدارته بفاعلية   *                 

 إشراك أكبر عدد ممكن من الموظفين في العمل و تعزيز انتمائهم و التزامهم به . *                 

 و   يمكن من إستخدام الموارد البشرية إلى أقصى حد و مضاعفة الإنتاجية ، *                 

 . (3)الإستغلال الأمثل له                       

يترددون في تحمل المخاطر الناشئة عن عملية التفويض و يمكن تقليص  العديد من المديرين         

 " :  في كتابه " إدارة الوقت ليتر آر. بيتلهذه المخاطر بإتباع الإجراءات الوقائية التالية كما جاء بها 

          

                                                           

      academy.com-neronet ( ،13:54  ،23يوسف الصفدي ، التفويض و أهميته و متى تتوقف عنه ، أكاديمية نيورونت ،   (1) 
      /02/2021) 

 . 107، فن إدارة الوقت _كيف تدير حياتك و تستثمر وقتك_ ، المرجع السابق ، صدايل كارنيغي   (2) 
 .  13، ص  2009براهيم بدرة ، التفويض ، ايلاف ترين للنشر ، إمحمد   (3) 
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 فهم معظم المستخدمين على استعداد لقبول مهمة تفوض اليهم إذا كانت تتيح لهم فرص للتعلم أو   -   

 . تمثل تحد خاص  أو تنوع اضافي في عملهم        

 قدم للمساعدين معلومات واضحة عما يجب أن ينجز مدى السلطة الممنوحة لهم و كم من المدى   -   

 رجوع إليه .يمكنهم المضئ فيه ، دون ال     

 تفويض مهام كاملة و ليس أجزاء من مهمات فالطلب الى شخص ان يقوم بتطبيق ما تركه شخص   -   

 آخر قد يكون  مهينا .      

 حتفظ لنفسك بالمهام و الأنشطة المهمة و بشكل خاص تلك التي لا يعرف أحد غيرك المعلومات   إ -    

 ا .أو الكفاءة الفنية المطلوبة عنه       

 دراسة الخيارات بالنسبة للتفويض بحيث تتراوح ما بين المهام التي يجب أن تقوم بها بنفسك الى   -    

 تلك التي يمكن أن يقوم بها آخرون ، و بكل الأحوال لا تبدد وقتك على ما يجب أن يقوم به          

 . (1) آخرون         

 وضح معيار  إحتمال التفويــض  (  : ي07الشكل رقم )                       

 يجب أن ينجز بواسطتك                                    يمكن أن ينجز بواسطة أحد ما           
 )يتطلب مهارتي الشخصية أو سلطتي(                     )بواسطة آخرين لديهم مهارات أو أوقات متوفرة (     

 

 

       
 ،   -الوقت ضغط من يعانون  الذين للمديرين الكامل المرشد-ر آر.بيتل ترجمة محمد ن جار ، إدارة الوقت ليست : المصدر      

   .  46ص  المرجع نفسه ،                          
 

                                                           
 شر و   ، الأهلية للن-الوقت ضغط من يعانون  الذين للمديرين الكامل المرشد-ليستر آر.بيتل ترجمة محمد ن جار ، إدارة الوقت   (1)

 .  145ص  ، 1999التوزيع ، عمان ،      
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 تتحدد إذا لنا الخطوات الأساسية في إدارة التفويض و هي تحديد المسؤولية و تفويض السلطة :       
 
 قيام الموظف بممارسة سلطاته : أ. المسؤولية                        

                        صدار القرارات و التوجيهاتحق إب. السلطة:                       

                     لا سلطة بدون مسؤولية و هما متلازمتان :                             

                                                                 لا مسؤولية بدون سلطة                                                

                              . (1) السلطة تفوض أما المسؤولية لا تفوضلكن :                             

 

د ـــــــمن الأساليب الناجحة ، فالتفويض يع امة ومجال الإدارة من الأمور اله يعتبر تفويض السلطة في  

قدرات و كفاءة الأفراد العاملين والتحقق من مدى تقدم الشخص مع الحرص من ستفادة من مهمة للإ  خطوة

 ور إستغلاله في أمـــو  ما للتنظيم و التخطيط للوقتاعد عنصرا هبطريقة صحيحة كما ي ة مهامهتأدي

ي و الإستفادة من الوقت الاضافـــــي الذ المدراء لربح الوقت علىتقليل الأعباء لعنصر مساعد  ، ويعد مهمة

 نما و إكان نها لا تفوض الأعمال لأي شخص عدة شروط إذ أ التفويض سلوبفلأ ،يخلقه التفويض 

    . تجنب التفويض الغير فعال من أجل لا بد من شروط مطلوبة للقيام بالمهام المحددة من طرف الرئيس 

لكن نشير إلى التفــويض المفرط من طرف المديرين للأفراد الفاعلين ، إن كثرة التفويض على          

أشخاص معينين يصبح أمرا مزعجا لهم مما يستاء العامل من هذا الأسلوب المفروض عليه من طرف 

 دل مهامهالمدير و يصعب عليه من قول " لا " مما يجعل من هذا العامل يعيش في ضغوطات و يستب

المفوضة إليه فتتراكم عليه المهام المسؤول عليها مما يستبدل وقت الراحة الخاصة به الى  الأساسية بالمهام

وقت للعمل، فيؤثر هذا علـــــى نفسية الفرد العامل و على إنتاجيته وتسلب منه طاقاته ، فالعنـــاية و الإهتمام 

                                                           
 .  109دايل كارنيغي ، فن ادارة الوقت _كيف تدير حياتك و تستثمر وقتك_ ، المرجع السابق ، ص   (1)
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دا التي تلعبه نفسية العامل السليمة على إنجاز المهام بعي بالصحة النفسية هو إستثمار مهم للوقت للدور

                      .عن التوتر و القلق و التعب  

 باختصار نذكر منها ما يلي  :إتجاه الوقت  بالإضافة إلى أساليب أخرى مدرجة ضمن عمل الإدارة

  Forms Managementاذج   ــدارة النمإ وبــسلأ -     

  المساعدة في تصميم النماذج وفي دراسة النماذج المستخدمة في المنظمات و في تطبيق  تشمل        

  ل فضلقديمة و في تدريب الموظفين على ألأجل التخلص من النماذج ا برامج مراقبة النماذج         

 الطرق لتصميم النماذج .        

   Reports and Records , Management و السجلات  دارة التقاريرإوب ــسلأ -     

 ها   ا ، و تحقيق أكبر استفادة منعداد التقارير و تنظيمهتشمل وضع السياسة للمنظمة بخصوص إ         

   كما تشمل دراسة و تحليل التقارير التي ترفع عن سير العمل ، و ذلك لأجل القضاء على         

     ارير غير الضرورية و تنظيم التقارير الموجودة لدى من التق زدواجية في التقارير و التخلص الإ        

  مصدرا من مصادر المعلومات عن  المنظمات ، ووضع قوائم بأسمائها و محتوياتها لتكون         

 المنظمة .         

 وضع السياسة للمنظمة بخصوص الإحتفاظ بالسجلات و    أما إدارة السجلات تشمل على        

   .  (1) ئق الهامة و قواعد  التخلص من السجلات و الوثائق الغير هامةالوثا        

     

 

 

                                                           

 . 33المرجع السابق ، ص أصول التنظيم و الأساليب ، محمد شاكر العصفور ،  (1) 



ـوجيولــت في التراث السوسيــدارة الوقإ        ــل الثالث                               الفص  

102 
 

 Program Management جـــدارة البرامــوب إسلأ -    

تتوفر في المنظمة العديد من البرامج لتحسين كفاءة الفرد على نطاق واسع من المهام يمكن لهذه       

 و المواعيد بالإضافة إلى قائمة المهام ، و الإحتفاظ على البرامج أن تحافظ على تقويم الإجتماعات 

شكل ب الإتصال الجماعي و تحتاج البيانات إلى تحديث تطبيقات البرامج المساعدة على التعاون و التواصل

نترنت و الإستفادة من الرقمنة ل زمنية لكل فرد  و دمج شبكات الإأكثر فعالية من خلال توفير جداو 

بتكار و الإ و تخدميها على تنظيم عملية الإبداعلتسهيل العمل الجماعي و مساعدة مس الشخصية للأفراد

مقارنة  وبطريقة سريعة هولةمنه إتمام الأعمال و مشاركتها بس تعزيز العصف الذهني ، إلتقاط الأفكار /

                             . (1)بنظام البطاقات و الدفاتر و القوائم المكتوبة  

 

 ذيالأفكار ركـــزت على تصميم و تخطيط لمكان العمل  عدة فـــلا يمكن تجــاهل محيط العمل هناك     

ق و الأدوات ــل التوثيــات و للتقارير وسائـن و هذا بتنظيم و ترتيب للملفــبدوره ينعكس على أداء العاملي

ـــــم لا يتم هدر الوقت في البحـث عنه، يت فب أي ملـــــالمكتبية و غيرها من الوســائل المكتبية ، فعـــند طل

ة ،فهذا يساعد ـــمباشرة  بعيـدا عن الفوضى التي تحدثها السجلات و التقارير الغير مرتبإيجاده و تسليمه 

ه بدلا من البحث المطول عن الوثائق و ــعلى التركيز في العمل الأساسي الذي يتعين على العامل إتمام

افر برامج متطورة لتنظيم المهام و المواعيد و الإجتماعات للمحافظة على سيـر سجلات العمل ، أيضا تو 

العمل بطريقة محكمة بدمج البرمجيات و شبكات الانترنت أيضا الرقمنة الشخصية في العمل تساهم على 

التواصل الفعلي عن بعد أو عن قرب و إتمام الأعمال بسرعة ومشاركتها مع أطراف أخرى غير متواجدة 

المؤسسة لها مهام أخرى خارجها ، فتخلق هذه البرمجيات إنسجام و اتساق بين  جميع المستويات و  في

                                                           

     (1) Richard Walsh , Time management second edition , Business Avon Massachusetts , 2008, P175 . 
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 مختلف الأطراف و نشر أعمالها عبر شبكات التواصل لتبيان المهام الأساسية التي تقوم عليها الذي يعد   

 ا و  عرف على نقاط ضعفهعنصرا مهما لضمان مكانتها داخل المجتمع المتواجدة فيه من خلالها يتم الت 

 قوتها ولوجهات النظر التي تتلقاها فتــعيد النظر في قراراتها و أهدافها فهذا الجانب مهم في التخطيــط   

 للوقت و إعادة  النظر في إستراتيجيـــاتها و توجــه وقتها في الأنشطـــة المهمة ، و بما أن المؤسســـات   

 ــوح تسعى لتلبيــة حاجــيات المحيـــط المتواجدة فيه فهي تسعى من خلال  الحديثة ذات النظـــام المفتـ 

 ها .واجدة فيللبيئة المتاستراتيجياتها على إدراك المحيط الخارجي فتوجه تنظيمها و إدارتها للوقت خدمة  

                                     ـتدارة الوقالعــوامل المساعـدة في فعـالية إ -3 

                                                                الذاتــي امل ــالعأ.      

                                                         . الوقت و النمو الشخصي 1أ.      

لفرد في إتجاه لنسبة لالنمو الشخصي هو تعديل موجه للسلوك التلقائي أو المعتقدات و القيم و العادات با   

يجعله ) سواء بمفرده أو ضمن جماعة ( يسير في سيــاق ديناميكي لتحقيق مشروع معيــن حيث يصبـح 

 ريـــة و التطور الشخصي وهناك عملية و زيادة نسبية متواصلة أو زيـــادة مندرجة و ذلك من خلال الإستمرا

النفس بشكل ذاتي  العـــمل على تطويــــر ورات التدريبيــة وخلال الإشتــراك بعدد من الد المهـارات من تطوـير

ي من خلال ن النمو الشخصرفات نحو الايجابية بما يضمـيصبح هناك تغيير من ناحية التفكير و التص أو

إكتساب كفايات جديدة فيما يتعلق بالقدرة على التعاون و العمل داخل شبكة معينة و تعلم أدوار جديدة و 

ة في النفس و العزيمة على النجاح و اكتساب فكر نقدي و تفكير خاص و أساسا الرغبة و تنمية الثق

 .   (1)اكتساب العزيمة على إبراز فكر المبادرة و الفعل و الإبداع 

                                                           
 .  151ليث عبد الله القهيوي ، استراتيجية إدارة المعرفة و الأهداف التنظيمية ، المرجع السابق ، ص   (1)
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فراد الشخصية مصدرا للتحكم في الوقت ، من خلال تحليل الوقت و التخطيط تـــعد تنمية قدرات الأ      

لإعتماد على المهارات الخاصة لدى المسؤولين و العاملين المكتسبة من التعلم والبحث له و منه تنظيمه با

ــت وقـاح زيــــادة فعـالية إدارة الد هذا مفتـــــ، و يع دائما عن أنجع الطرق التي تمكنهم من السيطــرة على الوقت

جددة ة و المتــــارات الخاصاطات الغير ضرورية و المضيعة للوقت مستندة على المهــبالتخلص من النش

اره إتجاه ــــأفك ه وــــلمواجهة معيقات العمل ، بمعنى أن عملية ترشيد الوقت ترتبط بتطوير الفرد لشخصيت

الأعمال و إنجاز العمل و التطوير من سبل تنظيم  تحليلاته للوقت بتقدير وقت كل عمل و تحديد المدة 

 يمكن أن نقيسه بعدة مؤشرات توضح لنا مدى تحكم الفرد في وقته و الزمنية اللازمة له، و هذا أمر واقعي 

                                  إهتمامه بإنجاز العمل بفعالية و من أبرز هذه المؤشرات هي : 

حالة الفرد  / الإنضباط و الجديّة في العمل / الإلتزام في أداء المهام/  دافعية و رغبة الفرد على العمل

                                                                                    جيته أثناء إنجاز العملو مزا

ى ته في الحفاظ عليمكن من هذا معرفة شخصية العامل المتطورة و الراغبة في استثمار الوقت و مهار 

دقة موجزة و هذا لكفاءة شخصية الفرد مام مهامه في مدتها المحددة و بالوقت و إستغلاله الأمثل له لإت

                                               العامل . 

                                            . الوقت و الكفاءة 2أ.  

فقد كانت  رتايلو قلة من الناس كانو يهتمون بمقدار الوقت الذي يستغرقه في القيام بعمل ما قبل حقبة   

صحاب العمل يستغلون العمال أسوء استغلال ، و كانت الأجور من الأعمال عمالة رخيصة و كان اال

ى في نه عندما كان العمل يؤدأ تايلورلاحظ اليدوية تدفع يوميا أو أسبوعيا و ليس بالساعة و مع ذلك فقد 

    (1)ل الوحيدة الأفض ستحوذت عليه فكرة يجاد الطريقةن من الناذر انجازه بكفاءة و قد إتلك الظروف كا

                                                           

    194قت، المرجع السابق ، ص الو  ضغط من يعانون  الذين للمديرين الكامل المرشد-ليستر آر.بيتل ترجمة محمد ن جار ، ادارة الوقت   (1) 
 . 195ص     
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لأداء العمل بغض النظر عن مقدار ما يدفع للعامل ، أدخل تايلور استخدام ساعة التوقيت لقياس الوقت 

اللازم لأداء حتى أصغر جزء من الأعمال و كان العمل الذي أجريت الدراسة عليه من الأعمال التكرارية 

ه فإنـــــــه صغر أجزائايلور أنه بتجزئة العمل إلى أإكتشف ت بشكل رئيس ، العمل على خطوط التجميع ، و

غالبا ما يستغرق بضع ثوان فقط و إن بإستطاعتـــــه في بعض الحالات إزالــــة الحركـــــات المبددة للوقت و 

استخدام الأدوات الموفرة للوقت في حالات اخرى و أهمية هذا الإكتشاف قادت إلى تطبيق عام لقياسات 

شير هذا إلى أن النظام يهدف إلى تحديد وقت معقول لأداء العمل التي بواسطتها يدفع للعمال الوقت  و ي

حسب حسن أدائهم خلال الوقت القياسيإالا أن يستغل بشكل كفؤ أو يبدد ، فإن من الضروري معرفة كم 

   . (1)من الوقت يلزم لإنجاز مهمة محددة في ظل الظروف القائمة أو المفروضة  

لفرد و اأداء مهامه بكفاءة ، فالكفاءة مرتبطة ب ة لها دور كبير في دفع العامل منة الداخلية للمؤسسفالبيئ 

                                        بالبيئة  المتواجد فيها من خلال تنظيم المحيط الداخلي للمؤسسة  : 

 ات و تحديد الأولوي،  الانشطة و المهامح العلاقات / التعاملات /التواصل ، توضي تنظيم الأفراد ،       

 وفقا للتنظيم المدرج للتنظيم الداخلي للمؤسسة ، يجعل  بكفاءة  يدفع العامل على تأدية مهامه الأهداف مما 

 العامل واقعيـا في السيــطرة على المهــام الروتينيــة بتقديــر الوقــت المطلوب في آدائه لأدواره و بها يستطيع   

 ينظم المهام الأخرى المفوضـــة له و التحكـــم في المهام الإضافيـــــة بالإحتــفاظ على المهـــــــــــــام الروتينية   أن  

 وهنا تتحدد كفاءة الفرد العالية بمدى تحكمه في مسؤولياته من خلال مهارة تحليله للوقت . 

  ت و المهارةـالوق. 3أ.

 ية ينبغي أن يمتلكها المدير و ضرورة توافر المهارات الذاتية و الفنية و  تعد المهارة مسألة بالغة الأهم 

 التنظيمية في المدير لكي يتمكن من مهامه القيادية و أن نجاح أي مدير يعتمد على ما يتمتع به من   

                                                           

 . 195، ص المرجع نفسه  (1) 
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   مهارات ادارية فهي تساعد على تفهم العمل و أدائه بصورة متقنة و تمكنه من التحليل لما يجري في  

 نطاق تخصصه و معالجته للمواقف التي يصادفها . 

               نتطرق من خلال هذا إلى أهم المهارات التي تستوجب ان تكون متوفرة في الرؤساء من :   

                                                     المهارة الذاتية *   

       مواجهاته لهذه المواقف و تحدياتهية للفرد و درجة الموقف ية أوتتكون من خلال الخبرات البيئ 

                                                     المهارة الفنية *   

 من أسهل المهارات إكتسابا و تطويرا فهي تزود المدير بمعرفة عالية و مقدرة كافية على التحليل  و       

                                             المسؤولية .تمده  بقدرات تمكنه من تحمل     

 أهمية توافرها لدى لدى المدير في قدرته على حل المشكلات و قدرته على تبصير العاملين بالأساليب      

 والطرائق الحديثة و مناقشة نتائج العمل معهم لتذليل الصعوبات التي تعترض تنفيذ الخطة السنوية .     

                                                لمهارات الذهنيةا *   

 فتتمثل في إتساع منظور الرؤية لدى المدير من خلال قدرته على تكوين نظرة شمولية للأمور و      

 الموضوعات و المشكلات التي تواجهه و أنها أكثر المهارات ضرورة للمدير تحتم عليه مسؤولية      

 و    لمواقف إلى مكوناتها و إستنباط النتائج المحتملة لها ، و عليه أن يتصف بقوة التصور تحليل ا    

 الإدراك لربط الأسباب بالمسببات .     

                                                      المهارات التنظيمية *   

 اية و ضمان لسير العمليات الادارية و  يساعد على تحقيق الأهداف العامة و الحصول على أحسن كف    

                                             . (1)التعليمية المختلفة بسهولة      

                                                           

 .  103، ص  102شهرزاد محمد شهاب ، القيادة الإدارية و دورها في تأصير روابط العلاقات العامة ، المرجع السابق ، ص    (1) 
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تجعله  " ةالتنظيميكل من المهارات" الذاتية / الفنية /  الذهنية / اكتساب  الإدارية في المديرتكمن مهارة   

ات التي تقوم عليها الأعمال ، و إنجاز المهام ، أيضا ولوية بالأصلالهامة ذات بها على الأمور  مسيطر

حددة هداف المسطرة وفق برامج زمنية متفويض السلطة لمن هم أجدر للتفويض ، بالإضافة إلى تنفيذ الأ

و المرونة المرتبطة بوضع أساليـــــــــب خرى ، مرونته في حذف أو إضافة مهام أبعناية و بطريقة مدروسة 

ت ـــالوق ـمــةقي التي ترفع منبالمهارات  تحدد كفاءة عملهلها التأثير على أهداف المؤسسة ، الوقت ،  إدارة

يــــق الأهداف من تحقنتائج فورية  ظيم و التخطيط المحكم للوقت سيتم الحصول حتما علىالتنعن طريق ف

                                                           . فضلالمنشودة بطريقة أسرع و أ

و أهم مهارة التي تستوجب توافرها هي المهارة الذاتية  ، فغيابها يعني غياب المهارة الفنية و الذهنية أيضا 

التنظيمية فكـــما تم التطرق إليـه في أسلوب الإدارة الذاتية التي أدرجـــت الكفــاءة الذاتية من أساسيات عمــــل 

ليــن الذين يتمتعون بالمهـــارة الذاتيـــة يعملــــون على خلق بيــئة عمل مناسبة بقراراتـــــهم فالمسؤو إدارة الوقت ، 

المحكمة لحل المشاكل المعرقلة ، يخلقون مهارات فكرية و إبداعيـــــــة لتنظيــم البيئــة الداخليــة و تحقيـــــــــــــــق 

                                                  ية . الأهداف المسطرة انطلاقا من مهاراتهم الذات

                                        ار ــــتكـبالإبــداع و الإت و ــ. الوق4أ. 

إن إدارة الأفراد من أجل الإبتكار و إستنفار الطاقات الكامنة توضح دورة حياة التغيير ، ففي حياة العمل     

عمل و آخر يوم ، لكن الموظف ذا الموهبة هو من يواظب على تنمية نفسه ليصبح  لكل موظف أول يوم

ي حركة ن فقيمة و أصلا لدى المؤسسة مقارنة بالموظفين الآخرين ، الإبتكار الخلاق في مكان العمل تكم

دراك الوقت المناسب لأخذ قفزة جديدة نحو هم أفضل من يساعد الموظفين على إ ، فالمديرون الأشخاص 

                                           . (1)منحنى تعلم أو دور وظيفي جديد  

                                                           
 ، مؤسسة محمد بن راشد آل مكتوم للمعرفة ،  -علم تنمية قوتهم و قيادتهم في مضمار الت–ويتني جونسون ، بناء فريق متميز   (1)

 . 3ص ،  2019سبتمبر       
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اليوم و في بيئة الأعمال سريعة التغير أصبح الإبتكار جوهريا من أجل البقاء و لأن بقاء المؤسسة هدف 

ر في مجال عملها اإستراتيجي لذا جميع الإبتكارات إستراتيجية ، فالمنظمة التي لا تمتلك القدرة على الإبتك

ستواجه بالتأكيد تحديات كبيرة وضعية ذلك لأن منافسيها و ببساطة يقومون بالإبتكار و التحسين المستمر 

لمنتجاتهم و خدماتهم و عملياتهم ، لهذا فإن الإبتكار من أولويات اهتمام المنظمات في جميع المجالات بلا 

                                        .   (1)إستثناء من أجل البقاء  

تهدف المؤسسة على العمل من أجل بقائها و إستمرارها بمواكبة التغيرات التي تمس استراتيجياتها ذلك      

بالإبتكـــار الخلاق من أجل التجديد و مواجهة التحديات و إستغـــــلال الوقت في إيـــجاد سبل جديدة تنافس 

الخلاقة توفر أوضاع عمل و مناخ ثقافي يشجع التفكير الخلاق و يتم بها المؤسسات الأخرى  فالبيئات 

                                              التعبير عن هذا الدعم بعدة طرق: 

 جعل العديد من الشركات "وقت التفكير" ضمن سياستها و نهجها سواء أتيح الوقت   : وقت التفكير -    

 ي أو غير رسمي فانه يعتبر عاملا أساسيا في الحث عن إبتكار أفكار جديدة .بشكل رسم               

تظهر الدراسات أن المستخدمين في الشركات المبدعة "ذات الدورة السريعة"  المشاركة الحقيقية : - 

 يعتبرون أنفسهم أجزاء مهمة من نظام متكامل فهم يعرفون أن أفكارهم ستؤخذ بصورة جدية .  

 الشركات المبدعة و مديروها يفهمون و يقدرون أنهم إذا وضعو وصمة على   مع الاخفاق :التسامح  - 

                               .  (2) الفشل فسوف يتردد الأفراد في السعي لإكتشاف الفرص 

 الوقتتوجيه اس لكأسدارة الوقت بوضع التفكير جة في التفكير الخلاق تعد ضمن أساليب إفالطرق المنته   

بطرق موضوعية ، تحول الوقت المخصص للتفكير و التنسيق بين الأفكار ، إلى خلق تنمية و تطور و 

                                                           
 .   144ليث عبد الله القهيوي ، إستراتيجية إدارة المعرفة و الأهداف التنظيمية  ، المرجع السابق ، ص   (1)
، المرجع السابق ، ص -الوقت ضغط من عانون ي الذين للمديرين الكامل المرشد-ليستر آر.بيتل ترجمة محمد ن جار ، إدارة الوقت   (2)

169 . 
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إستمرارية خاصة بالمؤسسة تدعمها بيئة العمل المشجعة على التجديد و الحفاظ على مواردها بسبلها المبتكرة 

ز و و يوجهون وقتهم نحو التمي ، فالأفكار مصدرها شخصية و ذاتية العاملين الذين يطورون من أنفسهم

الابداع و يتم مشاركتها في اتخاذ القرارات و التصدي للمشاكل المعرقلة بكفاءة عالية بإتساق مجموع الأفكار 

المتخذة من الأفراد العاملين فيقوم المسؤول بتوجيههـــا و إدراك النقص فيـــها أيضـــا وضــــــع الفكرة في مكانها 

                                  المناسب مما يرفع من مكانة المؤسسة .  المناسب و وقتها

                                          العــامل التنظيميب . 

                                    . التنسيق بين أقســام المنظمة الإدارية 1ب.

أو الوحدات الادارية و تحريك هذه الأقسام في الوقت المحدد   التنسيق هو الربط بين أعمال أقسام الوحدة     

بحيث يبذل كل قسم منها قصـــارى جهده في سبيــل الوصول إلى الغاية أو الهدف المقصود و التنسيق 

ضروري لتوحيد الجهود و منع التعارض و الإحتكاك بين الأفراد و بين الوحدات الإدارية و أن عدم وجود 

كثير من الأحيان إلى عدم وصول المنظمة إلى أهدافها الأساسية و يعتبــــــــر التنسيق من  تنسيق يؤدي في

أهم واجبات الرئيس الإداري ، إذ تقع على عاتقــــه مهمـــــة ربـــــط أجزاء المنظمة ببعضها كي يضمن تعاون 

                                  جميع الموظفين و توجيه جهودهم في إتجاه واحد هو تحقيق الهدف . 

                                                   فالتنظيم السليم يسهل :    عملية التنسيق .

                            تحديد الواجبات و المسؤوليات .                          

                                في المنظمة .تحديد للإطار العام للعلاقات                           

                                  يتطلب توفر هيكل تنظيمي سليم .                          

                                  إدارة ماهرة .                          

                      .  (1)ل في جميع مستوياته المختلفة  تعاون بين القائمين بالعم                          

                                                           
 . 257ساليب ، المرجع السابق ، ص صول التنظيم و الأأمحمد شاكر عصفور ،   (1)
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يمكن القول بأن عملية التنسيق و التنظيم من أساسيات إدارة الوقت من خلال الحفاظ على إستقرار        

المؤسسة من تجنب مضيعات الوقت بالربط ما بين العناصر و محركات العمل من "أفراد عاملين قرارات  

مل على التنسيق ما بين الوحدات الادارية و مستوياتها بدورها تخلق فعالية إدارية تحقق بها توجيهات " تع

الأهداف المنشودة المتعلقة بمهارة عمل المسؤول ، أما فشله في التنسيق بين الوحدات الادارية يترتب عنه 

ضا غياب اع أيفشل في ضبط السلوكات و العلاقات سلطته المضطربة و ضعف مهارة تحكمه في الأوض

التوجيه و الرقابة و التفويض الغير فعال ، وهذا لضعف الكفــاءة الذاتيــة التي تسبب الفوضى و منه هــدر 

    كبير للوقت فلا تصل المؤسسة الى مبتغاها و لا تحقق أهدافها و تبقى متأخر في تنفيذ أعمالها . 

                                   نسانية في التنظيم. الناحية الإ 2ب.

وجود العنصر البشري يؤثر تأثيرا كبيرا على الأعمال فيها و على مدى تحقيقها لأهدافها و إن أخذنا أن    

بعض الخلافات و المشاكل التي تحدث في المنظمة ليست بسبب وجود عيوب أو نواقص في قوانين و 

حسبان وقت التنظيم . فتحدث المشاكل أنظمة المنظمة و انما بسبب عوامل أخرى لا تدخل احيانا في 

بسبب التفاوت في العادات و التقاليد و الثقافة و الأخلاق و الحاجات و الأماني بين الموظفين ، و لذا فإن 

على المدير الإداري أن يأخـــذ في الحسبــان العـــادات و التقاليد التي قد تؤدي الى نجاح المنظمة أو فشلها 

لتنظيمي للمنظمة فهو لا يستطيع أن يلغي العادات و التقاليد غير المرغوبة بأوامر عند تصميم الهيكل ا

ادارية و انما يتوجب عليه أن يتخذ الخطوات الايجابية لتغييرها و ذلك عن طريق الشرح و الإقناع و 

                              . (1)التشجيع المعنوي و إعطاء المكافآت و غيرها من الوسائل  

للثقافة السائدة داخل المنظمة أهمية كبيرة في ضبط و تنظيم الوقت ، فيعمل التنظيم على خلق ثقافة       

خاصة بالمؤسسة  تتجنب بها المشاكل التي تعرقل سير العمل ، فمعظم الصراعات مصدرها قي م و عادات 

                                                           
 .  259المرجع نفسه ، ص    (1)
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تنظيـــم جتماعية المهنية ، فالكل فرد تابع للمؤسسة و إختلافها يعد مصدرا للتضارب و كسر للروابط الا

الغير رسمي له دور كبير في نجاح المؤسسة الذي يوضح العلاقات و التعاملات فضبط هذه العلاقات تعد 

من مهام المدير الذي يهتم بالجانب العلائقي لمرؤوسيه ، بالعمل على خلق طرق إيجابية بالشرح و الإقناع 

يــــة ة جديــدة وفقا لأوامر إداريــــة و لكـــن بوسائــــــل تحافظ بها على خصوصو التنسيق لإستبـــدال ثقافتهم بثقافــ

الفرد العامل ، لــذا يتوجب أن يتأقلم مختـــــلف العاملين مع الوضع الداخلي للتنظيم ، و هو عاملا مهما 

ب لى إيجاد أساليلكسب الوقت في أمور هامة بدلا من الصراعات العرقية ، بتدخل المدير أو المسؤول ع

                                 يحافظ بها على إستقرار المؤسسة  . 

  هناك عدة عوامل تــــؤخذ بعين الإعتبار عند وضع الخطة التنظيمية ، أبـــــرزها :     

         دراسة الأهداف التي تنوي المنظمة تحقيقها و كذلك الوظائف التي تقوم بها . -           

                                                  معرفة حجم المنظمة . -           

                                                            مدة حياة المنظمة . -           

                                          معدل التغيير المنتظر في حجم المنظمة . -           

                                                          نهاء أعمال المنظمة .أهمية الوقت بالنسبة لإ -           

                                                     مكان عمل المنظمة . -           

                         . (1)و سهولة الحصول عليها  الموارد و الأفراد التي تحتاج إليها  -           

عند وضع خطة محكمة فإن محكموها يراعون عدة نقاط اساسية تحدد من خلالها الأولويات والأهداف     

يضا أإما بعيد المدى أو قريب المدى ، الأساسية القائمة عليها المؤسسة ، و محددين بذلك الوقت لكل هدف

                     لأداء العمل في المكان المناسب و الوقت الملائم . الافراد المناسبين

لإدارة فعالة للوقت يستعان بالخطط التنظيمية التي توجه المؤسسة نحو تنظيم أكثر و ضبط  أكثر للوقت  

                                                           
 . 260محمد شاكر عصفور ، أصول التنظيم و الأساليب ، المرجع السابق ، ص   (1)
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                                         و أي خلل في التنظيم يصاحبه هدر كبير للوقت . 

   تنظيم غير الرسمي. ال3ب.

                                       ى :ـــيعمل التنظيم الغير رسمي عل       

 تحسين مطالب أعضائه و رفعها للإدارة كما يقاوم أي أضرار بحقوقهم المادية أو المعنوية .  -           

 ن  عبرون فيه عما يلاقون في المنظمة ميعتبر التنظيم الغير رسمي متنفسا لأفراد الجماعة ي -           

                               متاعب مشكلات و يتبادلون في الآراء حول الأمور التي تهمهم .             

 يمكن الإفادة من التنظيم الغير الرسمي كاحدى قنوات الإتصال بالنسبة للعاملين و تعتمد   -           

 لمنظمة أحيانا على هذه الطريقة غير الرسمية بنقل أنواع معينة من المعلومات . إدارة ا              

 يساعد التنظيم غير الرسمي أحيانا على زيادة الانتاجية في المنظمة و ذلك عندما يلتقي   -           

                   . (1)أهداف التنظيم الغير الرسمي على أهداف و غايات التنظيم الرسمي                

التنظيـــم الغير رسمي يساهم في تسهيل عملية الإتصال و التواصل ما بين المستويات الإدارية ، التي    

تعزز روح التعاون و التعبير عن أفكارهم و آرائهم و بهذا تبرز امكاناتهم و كفاءتهم في العمل و منه يتفادى 

رقلة ضيع وقته، وفي إدارة الوقت يتم البحث عن الجوانب المعالتنظيم الإداري المشاكل التي تعرقل سيـره و ت

في سير العمل و معالجتها لكسب أكبر قدر من الوقت و الإستفادة منه في أمور أهم تزيد من إنتاجية 

المؤسسة ، فالتنظيم الغير الرسمي من الأمور الإيجابية التي تحرك العمل و تطور منه بتنظيم سلوكيات 

آدائهم لتفادي المتاعب يساعد التنظيم الرسمي من تحقيق أهدافه المرسومة ، مما يدفع  الأفراد و إدارة

المسؤولين من تبيان أهمية العلاقات و التفاعلات الغير رسمية بين أفراد الجماعة المهنية تبرز نقاط ضعف 

ت اعات و التجمعاو قوة هذه الجماعة بتبادل الآراء و الأفكار فيما بينهم في جانب العمل خارج الإجتم

                                    الرسمية ، يمكن أن نضع هذا ضمن الوقت المخصص للتفكير.

                                                           
 .  266المرجع نفسه ، ص   (1)
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                                                  قيــل الفيزيــالعامج . 

ضوضاء منها الدورا رئيسيا في زيادة الضغوط على الأفراد في بيئة العمل و  تلعب ظروف العمل المادية

الضوء ، درجة الحراراة / و لقد استطاع الانسان التكيف مع البيئة من حوله من حيث جلب كل الوسائل 

الملائمة لعملية التكيف و التي  من خلالها يتم توفير بيئة مادية مناسبة تساعد على القيام بالعمل بكـــل 

                               عده على العمل براحة و أمان .كفاءة و إقتدار و توفر له جوا من الهدوء و الراحة تسا

                                         و من مصادر ظروف العمل المادية : 

 

 : بيئة العمل المثالية في الأداء تظهر من خلال تصميم مكاتب العاملين في  تصميم المكاتب. 1ج. 

: المساحة /التأثيث / التهوية / الاضاءة تعتبر من العوامل  أي تنظيم كان فتصميم المكتب من حيث

                    الأساسية التي تساعد الموظف على حسن الأداء فان وضع المكان يحقق الوظائف التالية:

                          تقديم الحماية و الأمان .  -               

                              صال الجماعي .تتسهيل عملية الإ -               

                                   يمثل رمز الإعتماد للمنظمة التي يعمل بها الفرد . -               

                                    تعزيز طريقة الأداء بطريقة عملية . -               

                                        ر و المتعة للموظف .إدخال السرو  -               

 .   (1)التحفيز على النمو و التطور  -               

 

 

                                                           
 . 59ل كارنيغي ، فن إدارة الوقت _كيف تدير حياتك و تستثمر وقتك_ ، المرجع السابق ، ص داي  (1)
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 . الصيــــانة 2ج.

تعتمد على وضع سياسة و اجراءات للقيام بعمليات تفتيش دورية و تشحيم و تزييت و الصيانة الوقائية :  

مقررة مسبقا و القصد من ذلك هو القيام بالاصلاحات في الأوقات الأقل تركيب قطع الغيار وفقا لمواعيد 

عرقلة للعمل و قبل حدوث عطل غير متوقع في الآلات و يتم هذا العمل عادة خلال ساعات التوقف عن 

                     التشغيل أو في فترات ركود العمل بحيث لا يؤثر ذلك على سير العمل و الإنتاج المقرر .

إمتداد للصيانة الوقائية تبرمج الصيانة الدائمة عملية إستبدال مكونات الآلة حسب الصيانة الدائمة :  

تقديرات معدل حياتها العملية قبل أن تتعطل و ينتج عن ذلك توفيرات صافية في وقت الاستبدال و يساعد 

                                       . (1)أيضا على تجنب التعطيلات  

الجانب المادي من الوسائل الملموسة التي تساعد على كسب الوقت وتنظيمه بطرق محكمة ، و الإهتمام    

لكل عمل يراد إنجازه ، بالجوانب المادية توفر بيئة عمل ملائمة لأداء المهام بتقدير الوقت المناسب 

تب مساحات المتوفرة في المكابالإستعانة بالمعدات و التصاميم المختلفة التي تسهل العمل من خلال ال

بدورها تقلل من  الإحتكاك و الحركات المعرقلة للعمل ، أيضا متطلبات المكتب من إضاءة / تهوية /تأثيث 

و غيره من المعدات  من أجل حماية و أمن العمل توفر جو ملائم للقيام بمختلف المهام  أي خلل يصيبها 

التي  مة أو الوقائية فهي تجنب التعطيلات التي قــد تواجهها الآلاتيتم التصدي لها بالدورات التفتيشية الدائ

توقف العمل فور تعطلها ، فالإدارة المحكمة تعمل على التحكم في الوضع الداخلي  إعطاء لهذا الجانب 

إهتمام كبير خاصة و أن المؤسسات المعاصرة لا تستغني عن المعدات الالكترونية التي لا بد من الحرص 

على العمل تساعده على  ، و مراقبتها بصفة دائمة التي لها الأثر على مردودية الأفراد و تحفيزهمعليها 

                                                           
 الوقت، المرجع السابق ،  ضغط من يعانون  الذين للمديرين الكامل المرشد-دارة الوقت إر.بيتل ترجمة محمد ن جار ، ليستر آ  (1)

 .  222ص        
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                           متكيف معاها ماديا و معنويا .أداء العمل براحة و أمان في ظروف مهنية 

 مصادر كفاءة إستراتيجيات إدارة الوقت  -4

عدة مصادر التي ترتبط بالمقدرة على تنظيم ساعات العمل و المراقبة  لكفاءة إستراتيجيات إدارة الوقت   

المستمرة لها لتحقيق الأهداف بفعالية فهي تعتبر مسألة ملحة للتركيز على مصادر خلق إستراتيجيات إدارة 

                                           حكيمة للوقت و من هذا نذكر أهمها في ما يلي : 

                                         ضع الأولوياتو   .1. 4

إحدى أسهل الطرق لتحديد الأولويات هي إنشاء قائمة المهام ، أما قائمة يومية أو أسبوعية أو شهرية حسب 

نمط الحياة ، فقط أن تكون حذرا حتى لا تخرج عملية صنع القائمة عن السيطرة ، و لا تحتفظ بعدة قوائم 

                                     ت  لكن لا بد من ترتيبها في قائمة المهام حسب الأولوية .في نفس الوق

                                              ستخدام أدوات التخطيط. إ2. 4

يوصى خبراء إدارة الوقت على إستخدام أداة شخصية لتحسين إنتاجيتك تتضمن : مذكرات ، تقويمات ، 

عة أداة حظات ، مراجمج الكترونية ، المخططات الجدارية ، بطاقات الفهرسة ..، القيام دائما بتدوين الملابرا

                                   حتفاظ بقائمة الأولويات في أداة التخطيط .التخطيط ، الإ

                                      . الحصول على المساعدة من الآخرين3.4

 يعني تحديد مسؤولية عن مهمة لشخص آخر مما يوفر بعضا من الوقت للمهام التي تتطلب التفويضب* 

                                                اختيار الشخص المناسب للقيام بذلك و خبرتك

(1)بالحصول على سلع و خدمات توفر إستثمار للوقت .  شراء الوقت  *
 

                                                           
(1)  W.Chapman Michael Rupured , Time management-10 strategies fot better time management     
    reference , p3 , p5 . 
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                                            قــلعميل اــالعم. 4.4

أن  Calin C.Newportكالفين نيوبورت " يذكر الكاتب و أستاذ علوم الكمبيوتر في جامعة جورجتاون " 

بإمكاننا تعزيز الإنتاجية من خلال التخلص من مصادر تشتيت الإنتباه قبل البدء بالمهام المعقدة و الشاقة 

تفكير عميق ، يمكننا من خلالها إتقان القدرة على العمل بعمق ، إذ أن العمل العميق هو التي تحتاج إلى 

القدرة على تركيز الاهتمام على المهام المرهقة ذهنيا دون تشتيت الإنتباه عنها ، تلائم هذه الإستراتيجية 

ناء تنفيد المهام الأشخاص الذي لا يجدون وقتا يخلو من الأحداث التي تقطعهم من أداء عملهم في أث

                                                    . (1)المرهقة ذهنيا مثل " تطوير خطة البحث " 

                                                   . التوقف عن المماطلة 5. 4

 مماطلة لتزام بالوقت يقلل من عملية التأجيل المهام لعدة أسباب يعد أمرا معرقلا ، فمحاولة تقسيم المهام و الإ

                                                 دارة مضيعات الوقت الخارجية. إ6. 4

قد يتأثر الوقت بعوامل خارجية التي يفرضها الأشخاص و الأشياء الأخرى يمكن تقليل الوقت المستغرق في 

                 بعض النصائح البسيطة المدرجة في التالي : هذه الأنشطة أو القضاء عليها من خلال تنفيذ 

          على سبب التركيز  / وتي ، تخصيص وقت لإعادة المكالمة: إستخدام البريد الص ستعمال الهاتفإ

    .                               خصص أوقاتا لتلقي المكالمات / تكون قصيرة  المحادثة /المكالمة

 إنشاء وقت عندما تكون متاحا للزيارات /: وضع حد زمني مقبول للزيارة  الغير متوقعةالزيارات 

    (2)الوقت المحدد في هو إنهاء هبدء /الوصول في الموعد /: معرفة الغرض من الإجتماع مقدما جتماعاتالإ 
 

                                                           
 ،  www.annajah.net  ( ،01/03/2021استراتيجيات في إدارة الوقت يمكن أن تغير طريقة عملنا ،  8،  هيئة التحرير  (1)

         22:36   ) 
(2)  W.Chapman Michael Rupured , Time management-10 strategies fot better time management 
         reference ،   p 6 . 

http://www.annajah.net/
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                                            امـــاز المهــنج. إ7 .4 

                  نضباط الى الامور التي تسودها الفوضى و هي : إنجاز المهام خمس خطوات تعيد الإ في نظام

       : دون أي شئ تحتاج الى القيام به من مهام ، لها علاقة بالعمل و أهداف شخصية و أفكار الضبط*  

                         إبداعية .          

 الأمور التي تحتاج اليها لانجاز تلك المهمة أ هو أمر يستطيع عمله بسرعة   : حدد الوضوح/العملية *  

 أم أنها مهمة أطول يحتاج تنفيذها الى عدة خطوات ، اذا العمل يحتاج الى دقيقتين أو أقل قم به      

                         ضعه على قائمة المهام و أده في وقت لاحق . و اذا لم يكن كذلك و    فورا    

 : حدد حسب طبيعة المهمة ان كانت قابلة للتنفيذ الآن أو كانت تحتاج الى التأجيل إلى وقت  التنظيم  *  

                                لاحق ثم نظم المهام    .       

 التقدم   د: عد بإنتظام الى المهام و الأهداف التي لا تزال في طور التنفيذ و حد التفكير و المراجعة *  

                   أحرزته الأمور التي تستطيع أن تفعلها من أجل تحسين العملية . الذي     

 إعتمد على مبادئ النظام في المضئ الى تحقيق الأهداف و تأكد من انك تتبع الخطوات   التنفيذ :  * 

                                                        .  (1)لإنجاز المهام  المناسبة       

فـــي إدارة الوقـــت يتم التحكــم في الوقت بمجموعـــة من الطــرق و الإستراتيجيـــات المتبعـــة مصدرها هــــو   

التخطيط و التنظيم و التحليل المدروس من طرف المسيرين و المديرين للأعمال بكفاءتهم و مهارتهم يتم 

                                           :لى يرجع إيجية ، ستراتتحكم بأهدافهم الإال

 

                                                           
  www.annajah.net  ( ،01/30/2021استراتيجيات في إدارة الوقت يمكن أن تغير طريقة عملنا ،  8،  هيئة التحرير  (1)

    23:58    ) 

http://www.annajah.net/
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 ة المهام و  نشاء قائملمؤسسة و الأفراد العاملين بها بإطريقة وضعهم للأولويات التي تقوم عليها ا -      

        الأهداف الإستراتيجية ، و تخصيص المدى الزمني لكل الأعمال المراد تحقيقها و تنفيذها .        

    

 يستخدم بهذا أدوات للتخطيط و الإستعانة بأدوات متطورة توضح أكثر عملية التخطيط من أجل   -       

 تنفيذها بطريقة منظمة وواضحة .          

 

 تنفذ الأعمال المخطط لها بجهود الأفراد العاملين من تفويض الأعمال و التعاون في أداء المهام   -      

 إستخدام برامج متطورة  لكسب أكبر قدر من الوقت للإنتقال إلى المهام الأخرى المدرجة أيضا          

 ضمن الأهداف المسطر لها ، و لا ننسى مراجعة مدى تقدم العمل المنجز، بالتأكد من أن العمل          

 ؤولين  و المس يسير في الإتجاه الصحيح  و أي خلل يتم معالجته و هذا متعلق بمرونة العاملين        

                                    بتحكمهم في الوضع ، و متابعة العمل حتى يتم الإنتهاء منه بجدارة .        

    

 تعزز الانتاجية بالعمل العميق و التفكير العميق بعيدا عن مصادر التشتت و الإنتباه و ضعف    -      

 ق مهارة و كفاءة و تفكير و إبداع المديرين و الافراد العاملين بتنسيق  التركيز فيتطلب العمل العمي        

 مجهوداتهم الفكرية و الذهنية و الابداعية لأداء العمل بعيدا عن الأحداث التي تعيق تنفيذهم           

                                للمهام .          

      

 الداخلية منها و الخارجية يعتمد على إدارة مسيطرة على الوضع    مواجهة المعيقات المختلفة -       

 بعملياتها العديدة  التي تسعى لإدارة المضيعات و التصدي لها بخططها المحكمة من أجل خلق            

 بيئة عمل سليمة خالية من السلوكيات و العلاقات السائدة المعرقلة لسير العمل .         
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                        ز الأدائي يّ ــت في التمالوقدارة دور إ -5 

ر قدر سثمار أكبيق النجاح حيث تعمل المؤسسة على إتعد إدارة الوقت من الأسس الرئيسية في تحق    

فراد العاملين و تمكينهم على استخدامه بكفاءة في العمل مما يجعل الأداء متمي ز يحقق به زيادة من وقت الأ

رد و المؤسسة معا و منه لإدارة الوقت دور كبير في إعطاء ميزة لأداء الموظفين و يتم تحقيقه في إنتاجية الف

 دائي : ية الأساسية في إدارة التمي ز الأمن خلال النقاط التال

 وضع أهداف المؤسسة بصورة علمية من خلال تحليل المناخ الداخلي و الخارجي لها . -       

  ستنتاج و صياغة الأهداف و لعناصر القادرة على التحليل و الإختيار و تدريب و تنمية اإ -       

 تحقيقها . قتراح طرق إ        

 الإهتمام بالعنصر البشري لأنه بمثابة المورد الحيوي لتطوير العملية الإدارية ، و ذلك من حيث   -       

 رة ، و المساعدة على التنمية الذاتية .الإختيار و التأهيل و التنمية المستم         

 تطوير النماذج الموضوعية لتقييم الأداء بصورة مستمرة لما يساهم في زيادة فاعليته . -       

 إستخدام الأساليب الحديثة في التدريب مثل المحاكاة و التدريب من خلال الشبكات الالكترونية   -       

 لوضع سيناريوهات نماذج المحاكاة للواقع العملي في المجالات  تكوين فريق عمل متكامل  -       

 المختلفة مع  إستخدام التكنولوجيا الحديثة التي تعتمد على الوسائط المتعددة .         

 وضع نماذج لوصف الوظائف وصفا محددا مما يساعد على تشابهها و بالتالي رفع كفاءة   -       

                          المؤسسة .          

                       (1)وضع نماذج لمتطلبات الوظائف في ضوء التوصيف الكامل لها  -       

                                                           
 ، مكتبة الشارقة ، الإمارات العربية المتحدة 1عبد الكريم أبو الفتوح درويش ، إدارة الموارد البشرية في ظل التمي ز المؤسسي ، ط  (1)

 .  90، ص  2010     
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و قد حدد خبراء دراسة الوقت عامل الطاقة البشرية /المهارة كهدف رئيس لتحسين الإنتاجية و مع ذلك 

لها تأثر مهم على الوقت اللازم لأداء يكمن هذا الهدف عدد من الحالات الطبيعية التي يمكن أن يكون 

            مهمة ما بما في ذلك : 

                                   حركات الجسم و اليد و الذراع المستخدمة  -         

                                   الطرق المستخدمة / أو التي ينصح بها  -         

                               ادي لمحطة العمل الترتيب الم -         

                                  المظاهر العملية المتعلقة ببيئة مركز العمل  -         

                                      الأدوات و المعدات المتوفرة  -         

                                                (1) أنظمة الدعم -         

 

نتيجة لتنامي إدراك هذه العوامل فإن الإدارة قد حولت تركيزها إلى مواصلة البحث عن أساليب توفير    

الوقت يمكن أن تؤثر على مجال واسع من الطاقة الإنسانية و المهارات الأدائية الخاصة بالعاملين ، المتعلقة 

قتداء جراءات التي لا بد من الإة من توضيحها و تحديدها و تضع الدار بالتحركات الطبيعية التي تعمل الإ

بها لتوفير الجو الملائم و الداعم للعملية التنفيذية للمهام ، فيمكن تقدير التحركات و السلوكيات اللازمة و 

                                   توجيهها بمجموعة من الأساليب  و من أهم أساليب التحسين هذه ما يلي :

 

 

                                                           
   ، المرجع السابق ،  الوقت ضغط من يعانون  الذين للمديرين الكامل المرشدليستر آر.بيتل ترجمة محمد ن جار ، إدارة الوقت   (1)

 . 215ص    
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 : تدعي أيضا " هندسة المناهج " و تشمل هذا التقنية اختبارا منسقا يقوم به    تحسن الطرق  -       

 المديرون و إختصاصو العمل كما لو أنه سيؤدي الآن مع نظرة تحسين الإجراءات و إضافة           

                                  قبل .أدوات ميكانيكية للممساعدة أو تسريع العمل في المست         

 : و هذا يشمل جهد ملموس لتعديل حركات الجسم البشري أثناء تأديته للعمل     وفرات الحركة -       

 بحيث تتم الحركات بأكثر الطرق فاعلية و أكثرها سهولة و أقلها إرهاقا و تركز وفرات الحركة           

                                          تالية :على الإرشادات ال          

                            يجب أن تكون الحركات منتجة *                                 

                       يجب أن تكون الحركات بسيطة *                                  

 متناغمة *                                  

                  . (1) تقليل الأنشطة غير الملائمة  توفير الراحة للعاملين/ *                                 

 

                                      ـــت و مصادر ضياعه دارة الوقــق إعوائ -6

 

                                       دارة الوقتأ. عوائق إ 

يعاني العديد من الأفراد العاملين و المسؤولين من مشكلة هدر الوقت سواء كانت بصورة قصدية أو غير 

قصدية   و تفتقر مهاراتهم من السيطرة الجيدة على الوقت ترجع لعدة أسباب ، و قد أوضحت العديد من 

                            الدراسات أن أسباب إضاعة الوقت في العمل راجعة الى ما يلي : 

 

                                                           
 . 216ص المرجع نفسه ،   (1)
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  الهاتفية المعوقات*              

  المتوقعين غير الزوار*              

 المجدولة وغير المجدولة جتماعاتالإ*              

  الأزمات*              

  للإنجاز ومواعيد وأهداف أولويات وجود عدم*              

 والتفاصيل الروتين في وتداخل فعال غير تفويض*              

 واقعية دون  اللازم الوقت وتقدير بسرعة الكثير إنجاز محاولة*              

      دقيقة أو ملائمة غير معلومات الإرشادات، أو تصالاتلإا وضوح عدم أو وجود عدم*              

  والتسويف والتأجيل التردد*              

 إنجازها قبل المهام ترك*              

 الذاتي نضباطالإ نقص*              

 مضطربة وسلطة مسؤولية*              

 "لا" قول على القدرة عدم*              

 (1) يصشخ تنظيم وعدم مزدحمة مكاتب *             

 ب. مصادر ضياعه 

ى الا  خر أ لىسسة إر ضياع الوقت و هذه المشكلة رغم إختلافها من مؤ نحاول أن نلقي الضوء على مصاد

برز مصادر ضياع الوقت في العمل في المصادر الثلاث التالية آثارها تبقى واحدة ، و تم تحديد أأن 

  التالي: (08رقم )الشكل  الموضحة في

                                                           
 .  72، المرجع السابق ، ص  -المعوقات و الحلول –عجيلات عبد الباقي ، إدارة الوقت  (1)
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  شخصية                              إجتماعية                                 تنظيمية            

 ضعف الدافعية للعمل *   تدهور قيم العمل و اللامسؤولية    *                 سوء التخطيط  *            
 الحالة المزاجية النفسية   *   اللامبالاة                           *عدم تحديد دقيق للأهداف      *            
 لتزام ضعف الإ  *   م الانضباط                   إنعدا *  و الأولويات                               
 نضباط الذاتي      الإفتقار للإ *   لى غير أهلها    إسناد المسؤوليات إ*                عدم التفويض *             
 الشعور بالملل  *علاقات اجتماعية مهنية مضطربة     *   تعدد الاجتماعات و تداخل  *             

 نفاذ الصبر     *        سرية             الأالخلافات *                    السلطات                 
  العمل الروتيني يفقد  *تصالات الهاتفية              كثرة الإ*       ضعف عمليات التنسيق  *             
 الرغبة في العمل                                                   كثرة الأعمال الورقية  *             
 صعوبة الحصول على                                                                   *             
 للقصور المعلومات              
                          المخصصين الوقت الخلط ب    و عدم انهاء   ضياع الوقت       تصالات التنظيمية في الإ              
            لمزاولة العمل و إنجازه .    .           العمل في وقته           ضعف كفاءة و خبرات *             
                                                                                 المرؤوسين               

 
 عدم التحكم في الوقت المحدد  

 .  نجاز المهام لإ             

 . 58الطلبة ، بالإستعانة بمرجع خديجة شناف ، الوقت في العمل المؤسسي : قيمته و أساليب إدارته ، ص : المصدر   
 

 

 

 

 المصادر 
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 ة ــــلاصــخ 

 للوقت     بالمناسلجي د و التحليل تبين لنا من هذا الفصل أن الإدارة الجي دة للوقت من التخطيط ا           

نظيما فعالا للوقت تتحدد من خلال بمهارة كل من الرئيس و مرؤوسيه ، ينتج عنه ت الذي تعلقالأمر  

العمل  ضغوطــات فيحد من ، السلوكيات المنتجة للعمل المتفوق و المنتج و مختلف الأولويات  تنظيمه

النجاح في  فرص ارجــــية تعرقل سير العمل و بالتالي فهي تدعمالراجعــة إلى أسبــاب داخلية و أخــرى خ

المدعمة بكفاءة و فعالية الإستراتيجيات و الأساليب المدرجة في   هداف المؤسسيـــة و الشخصيــــةتحقيق الأ

 و في  الأداء  .     العمل

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

   



                                                                        

 
 

 

 

 

  ودة العمل في المؤسسةــجل الرابع : ـــالفص                      

 

 دــــــهيـــتم            

 همية تطبيق معايير الجودة في العمل أ  -1            

 جودة العمل  مبادئ -2            

 دارة جودة العمل إ -3            

 ز المؤسسي دائية لتحقيق التمي  أهم الإحتياجات الأ -4            

 ارة الوقت في إكتساب جودة العمل أهمية إد -5            

 مؤشرات تدني الجودة في العمل   -     6       

 ةـــــلاصــخ            

 

 

 

  الرابعل ــالفص

 جودة العمـــل في المؤسســـــة   
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 ـــــد هيـــتم     

تـعتبــــر الجــــودة مقياسا للتمي ز ، و هذا لمدى قدرة إتباع المواصفات و المعايير المحددة في تلبية        

ل ، تكسب بها ثقة متعامليها بالتطوير المستمر و التقديم الأفضل في ك ية للمؤسسةمتطلبات البيئة الخارج

مرة ، و بهذا حددنا في هذا الفصل على أهم النقاط التي يتم اتباعها لفهم أهمية تطبيق معايير الجودة و 

أيضا أهمية  سسي ،ق التمي ز المؤ التعرف على أهم المبادئ القائمة عليها ، و منه ما يحتاجه الأداء في تحقي

 دة ؤشرات ضعف تطبيــــــــق الجو دارة الوقت في إكتساب جودة للعمل و في الأخير يتم التعرف على أهم مإ

 و ما السبب في ذلك .  

 

 

 

 

 

 

 



 جودة العمل في المؤسسة                                            الفصل الرابع       

128 
 

                                                      أهمية تطبيق معايير الجودة في العمل – 1

ها في العمل أهمية كبيرة لتحقيق جودة العمل ، إذ يتطلب العمل الجيد تحديدا لأهم للمعايير المحدد ل    

المعايير التي تتوجب أن تكون و يتطلبها الأداء و تنفيذ العمل بصورة مستمرة تضبط بها عناصر العمل 

رية و كالمختلفة للمؤسسة ، و من ثم فتطبيق لعايير الجودة يستعان بمجموعة من الأدوات الفنية و الف

 الإبداعية أيضا المادية لضمان إستمرارية في العمل وفق معايير معلومة .

   

 مستويات تقويم ضوئها على ويتم،  إليه للوصول الفرد يسعى التي الأداء مستويات أعلى هو  :المعيارف 

 الجودة قتحقي مانلض الأهمية غاية في أمرا   المعايير تحديد عملية تعد لذا ، عليها والحكم المختلفة الأداء

            . (1)  الأداء هذا في تحققها وضمان لمراقبتها ومؤشرات لمعايير الأداء في المطلوبة الجودة وتحتاج

                                    ما يلي :ك العمل  د معايير الجودة فييتحديمكن       

 قدرات الفنية و الأداء الصحيح من مقدمي الخدمات و  هتمام بالمهارات و الالكفاية الفنية بمعنى الإ -   

                              داريين و الكوادر العاملة في المؤسسة .الإعتناء بجميع الإ      

 جتماعية أو جغرافية .بمعنى عدم وجود عوائق مادية أو إ سهولة الوصول إلى الخدمات -   

 المخرجات على المدخلات لمعرفة ما إذا كان الإجراء المطبق أو  الفعالية و يقاس مداها بقسمة  -   

                                    الخدمة المقدمة أعطت النتائج المرجوة .       

        العلاقة بين الأفراد العاملين في المؤسسة يجب أن تبعث على الثقة و الإحترام و المصداقية . -   

 ، و من أبعاد الجودة الإستمرارية لأن ما هو جي د الآن قد لا يكون جيدا بعد سنة    الإستمرارية  -   

(2)الجودة و تطويرها عملية مستمرة  لذلك  يجب  أن يكون تحسين       
                                                                                  

                                                           
 . 24ص  مشروع الملك عبد الله بن عبد العزيز لتطوير التعليم العام ، ثقافة الجودة الشاملة ، المرجع السابق ،  (1)
  . 23محسن علي عطية ، الجودة الشاملة و المنهج ، المرجع السابق ، ص    (2)
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س بها مستوى الجودة لها أهمية كبيرة في العمل ، تخلق بها بيئة تنظيمية من هذه المعايير التي تقا     

فاعلة ذات كفاءة و أداء عالي لإنجاز الأهداف الأساسية القائمة عليها تعطي النتائج المرجوة في البيئة 

                         المتواجدة فيها بتلبية الحاجات المطلوبة ، و بهذا لمعايير الجودة أهمية متمثلة في : 

 

 تفعيل مفهوم العدالة بين جميع منسوبي المنظمة   -         

 زرع مفهوم الرقابة الذاتية  -         

 تشجيع التحفيز المعنوي و المادي  -         

 تشجيع الإبداع و الإبتكار  -         

 تشجيع العمل الجماعي   -         

 لجودة  زيادة الوعي الثقافي ل -         

 التدريب و التعليم المستمر   -         

 التحسين المستمر للعمليات   -         

 الإهتمام بالبحوث و التطوير  -         

 فتح خطوط الإتصال و استمراريتها  -         

    (1)توفير المعلومات المحدثة   -         

 

 

                                                           
 سعيد بن حمود الزهراني ، تأثير القيادة على تفعيل مفهوم الجودة بالمنظمات ، مجلة عالم الجودة ، العدد الأول ، اغسطس   (1)

 .  17،  ص   2010       
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                                                        مبادئ جودة العمل – 2 

لقد أصبحت الجودة إحدى أهم مبادئ الإدارة في الوقت الحاضر ، كانت الإدارة بالماضي تعتقد بأن      

نجاح الشركة يعني تصنيع منتجات و تقديم خدمات بشكل أسرع و أرخص ثم السعي بعد ذلك لتصريفها 

 بيعها من أجل تصليح للعيوب الظاهرة فيها ، غيرت مبادئ في الأسواق و تقديم خدمات لتلك المنتجات بعد

ضل هو فستبدلته بمفهوم جديد يدعو إلى مبدأ " إن تصنيع المنتجات بشكل أهذا المفهوم القديم و إ الجودة

                                        (1)لى تصنيعها بشكل أسرع و أرخص " الطريق الأمثل الذي يؤدي إ

 جودة على مجموعة من المبادئ الأساسية تقوم عليها تحقق بها مفهوم الجودة و التمي ز في   ترتكز ال 

 و هي كالتالي : تحديد ما هو مهم و ما يجب الوصول إليه المؤسسة و هذه المبادئ الهدف منها 

    

                                          Customer Focusالتركيز على العميل  

   Continous improvement                                             لتحسين المستمر ا    

      Employee eupowermentمشاركة العاملين     

   Tools of TQM                                             أدوات إدارة الجودة الشاملة     

  Benchmarkin                                                      القياس المقارن لأحسن أداء     

   Brainstorming                                                عصف الأفكار     

                                                 . intime-Just (2)فلسفة الوقت المحددة     

 

                                                           

 عن الضبط الشامل للجودة و إدارة الجودة الشاملة ، الكلية التقنية حائل ، قسم التقنية  محمد عيشوني ، مفاهيم أساسية   (1) 
 .  1، ص   2005الميكانيكية ،        

 .  9المرجع نفسه ، ص   (2)  
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ستراتيجي  / الإهتمام بحاجات المستفيد من المنتج أو الخدمة / إستيعاب التقنيات التخطيط الإ الهدف منه : 

الحديثة  كعنصر مؤثر / توفير بيئة صحيحة تتيح للعاملين المشاركة و الإبداع في العمل / التشديد على 

                                                . (1)أهمية العنصر البشري في نجاح العمل  

 

من الأسس التي تقوم عليها جودة العمل ، يمكن القول أنها تهتم بدرجة كبيرة عن كيفية المواجهة و     

تلبية المتطلبات ، بخططها و إستراتيجياتها في حل المشاكل و تقديم البدائل لضمان سير العمل ، و هذا 

ي أداء ارتهم الفنية و الفكرية و الذهنية فمرتبط بالأفراد العاملين الذين يوجهون أفكارهم / إبداعاتهم / مه

المهام بأفضل الطرق إهتماما بالجودة و إتباعا لمعاييرها ، و لا يمكن تطبيق هذه المعايير إلا من خلال 

بيئة تنظيمية مشجعة للعمل ، بالتحفيز المادي و المعنوي ، علاقات و إتصالات يخلق بها سلوكيــــــــات 

ت بطريقة فاعلة  أيضا وضع البيئة الخارجية من أولويات القائمين على العمل و بها منتجة لأداء المسؤوليا

                         تقاس مدى تحقيق معايير الجودة بقيمة و نوعية و  تمي ز المنتج أو الخدمة المقدمة . 

ئ اع أسس و مباديمكن الإشارة للإجراءات المتبعة من طرف الإدارة بمختلف مستوياتها تعمل على إتب

الجودة في وضع هذه الإجراءات التي تسي ر بها عملها ، فنظرتها الشمولية لنظامها المتكامل و المتناسق و 

المتعاون من أجل نجاح تفعيل مفهوم الجودة ، يمكنها أن تدرك طريقة العمل الصحيحة تضمن بها جودتها 

                                                       و تضبطها. 

طريقة  ستراتيجيات / ضبطالتخطيط الفعال في وضع الإ تباع معايير الجودة من :من إدارة كلما تمكنت الإ 

  عمل الأفراد / كفاءة البيئة التنظيمية /التحسين المستمر 

 ستطاعت أن تخلق تميّزا خاصا بها ، بمنتوجها أو خدمتها .إ

                                                           
 .   22محسن علي عطية ، الجودة الشاملة و المنهج ، المرجع السابق ، ص      (1)
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                                                  ــل ودة العمــدارة جإ -3

لمؤسسة فاعلة و متمي زة تتبع في إدارتها للعمل خطوات أساسية تطبق من خلالها الجودة و تضمنها في    

                                                  عملها فيمكن إيجاز الخطوات المتبعة كالتالي : 

                                         التخطيط : -    

 إعداد خطة تنفيذية و مراجعة أنشطة المؤسسة و مجالات العمل ، و بيان ما يجب عمله و ما   *        

                                             يجب تفاديه مع كل خطوة في النشاط .            

 كولات ( و هي عبارة عن خطة مفصلة دقيقة تصف  وضع قواعد العمل الإدارية ) البروتو  *       

                                    الإجراءات الإدارية لعمل المؤسسة .           

 وضع المواصفات المطلوبة و يتضمن وصفا مفصلا لخصائح المنتج أو الخدمة و قياسهما . *       

 مات محددة دقيقة للأداء المتوقع من العاملين في  وضع معايير الأداء و هي عبارة عن تعلي *       

 المؤسسة و في ضوء هذه المعايير يمكن تعرف المدخلات المهمة و تعرف تسلسل الإجراءات           

                                 .اللازمة للوصول إلى النتائج المرغوب فيها          

 لوها و  و التأكد من أنهم فهموها و تقب لى الفئة المستهدفةإصولها نشر المعايير القياسية بمعنى و  -    

 يقومون بتنفيذه بطريقة صحيحة فليس من المهم وضع المعايير انما المهم هو معرفة الجميع لهذه         

                                                   المعايير و تطبيقها في مجال العمل .       

 : جمع البيانات / تحليلها لمعاونة المديرين على تحديد مدى تنفيذ الأنشطة طبقا    مراقبة الجودة -     

                                                                                 . (1)للخطة           

 

 

                                                           

    .  45، ص  المرجع نفسه  (1) 
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   ختيار مشكلة معينة أو فرصيها /  إخدمة أو منطقة للتركيز عل: إختيار  تحديد فرص التحسين -    

                                                          للتحسين في الخدمة .          

 : تحليل المشكلة و دراستها لتحديد   تحديد المشكلة التي تواجهها المؤسسة في تحقيق الجودة -    

                                    لى حل لها .عة الوصول إالجذرية للمشكلة و سر  الأسباب              

 ؤثر  : ممكنة التنفيذ على لا ي ختيار الحل المناسب للمشكلة و تصحيحها صياغتها بطريق علميةإ -    

 الحل سلبيا في العاملين أو الإجراءات و أن يكون ممكن لتفيذ و يخطى بتأييد رؤساء العمل               

                                                    يضا .و دعمهم له و على المجتمع أ            

 : التخطيط لتنفيذ الحل  / التنفيذ بخطوات محددة / فحص   تنفيذ الحل يتم عبر مراحل منها -     

 . (1)يذ مواصفات النجاح و الإجراءات و أنواع  المقاومة للحل/   مراقبة التنف           

                                   ودةـــدارة الجــام إنظيوضح  : (09الشكل رقم )                               

                                       

       

 

 

 

 

 

 

source : Daymi & turki , management de la qualité , référence , p 50 .                   

                                                           

   المرجع نفسه .    (1) 

  جودةدارة الإلتحسين المستمر لنظام ا

دارة مسؤولية الإ  

دارة المواردإ القياسات و التحليل  
 و التحسين 

 التنفيذ للأعمال 

 العملاء 
 
 

 

 

 

 

 العملاء 
 

 

 

 

 

 

 

أو  المنتج

 الخدمة 

تلبية 
 المتطلبات

اتالمتطلب  
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من الشكل أعلاه يمكن أن نحدد الخطوات الأساسية الذي يقوم عليها نظام إدارة الجودة ، تتبعها الإدارة       

في  تطبيق معايير الجودة في خدماتها أو منتجاتها ، تستلزم أن تخلق أساليب لإدارة محكمة و ضابطة 

                                       للإجراءات المتبعة إتجاه الجودة .

ترجع المسؤولية على عاتق القائمين بالعمل في الإدارة من رؤساء و أفراد عاملين يؤدون مسؤولياتهم و     

سلطاتهم بكفاءة و مهارة  ترتبط بطريقة عملهم و أدائهم المتمي ز في العمل ، ذلـــك بمجموع العمليــــــات 

يط و تنظيم ، توجيه ، ضبط ، رقابة و وقاية لمختلف الموارد المتاحة  "مادية  الأساسية للإدارة من تخط

معنوية ، بشرية "مما تتكامل و تتسق هذه الموارد بفعل العمليات المدروسة من طرف المسؤولين،  تدفع إلى 

باعها تتوفر بيئة تنظيمية ملائمة للعمل تنعكس على الأداء و على تطبيق الخطط و الإجراءات المراد إ

                                                 للوصول إلى تحقيق الأهداف الإستراتيجية المسطرة . 

يراعى في تنفيذ الأعمال التعليمات الدقيقة التي توجه مختلف العاملين ، توضح طريقة العمل مع المتابعة 

ار يقاس من خلاله مدى تقدم العمل و كيفية المستمرة من طرف المسؤولين لهم ، هذا فإن للأداء أيضا معي

                                            تنفيذ العمل ومنه يمكن أن تتحدد النتائج و مدى تطبيقها للعمل. 

أي عمل لا يخلو من المشاكل و المعيقات التي تؤثر على سيره ففي إدارة الجودة تضع دائما هذا      

لها بتوفير مصادر مواجهة معيقات العمل من مصادر بشرية أو مادية ، لتفادي العنصر من أساسيات عم

المشاكل و صنع البدائل تحقق بها المعايير الاساسية للجودة ، و لضمان إستمراريتها تقدم دائما إضافة و 

هارات متحسين مستمر لمخرجات المؤسسة ، تلقى بها رضى متعامليها  بالمراقبة و الإبداع و الإبتكار و ال

التخطيطية و التنظيمية تواكب بها التغيرات و المعايير المتجددة للجودة تضمن بها تحسين مستمر لنظام 

                                           الجودة . 
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                             لأدائية لتحقيق التميّز المؤسسي حتياجات اأهم الإ -4

 ية كبيرة في تحقيق التمي ز المؤسسي ، يعد عنصرا جوهريا للتحسين المستمر ، يتطلبللموارد البشرية أهم   

هذا تغييرا و تجديدا فكريا و سلوكيا و فنيا من أجل مؤسسة فاعلة ، فإحداث هذا التغيير لا يمكن أن  يقوم 

افسية تحقق بها تمي زا به إلا  الفرد العامل بالمؤسسة ، يمتاز بقدرات إبتكارية و إبداعية يخلق بها ميزة تن

                                       مؤسسيا .

 ما تعمل عليه الإدارة أنها تقدم نشاطا إداريا متمثلا في وضع تخطيطا يضمن دائمية وجود القوى البشرية    

                                  المطلوبة و المحافظة عليها بأنشطتها المختلفة يتطلبها الأداء الجي د . 

                                              يتمثل هذا النشاط في : *          

                                                 .تنمية العاملين  -         

                                                       دائهم .تحسين أ -         

                                      رفع كفاءتهم الفنية و العلمية و الإستمرارية فيه . -         

                                       الحث على المشاركة  بولائهم الذاتي لتحقيق أهداف المنظمة . -         

 دبية و المعنوية لإشباع الحاجات و  يدخل في هذا توفير المزايا و الحوافز المادية و الأ -         

 . (1)الرغبات  الفردية و الجماعية             

يمكن القول أن الإحتياجات الأدائية ، ما يتطلبه الأفراد لأداء جي د و ممي ز ، يرتبط بالجانب النفسي أو 

ياجات التي لأفراد بتلبية الاحتالمعنوي / الفيزيقي / المادي / العلمي، لترقية الأداء المهني  و تنمية قدرات ا

                                        يتطلب توفرها .

     

                                                           
 .  10، ص  2017شريف محمد يوسف ، أهمية الموارد البشرية في التميز المؤسسي و الإداري ، مكتبة جريدة الورد ،   (1)
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                                     ة فيما يلي : ــات الأدائيــاجــحتييمكن أن ندرج أهم الإ

                                    تطوير خطة تنمية الأفراد و المساعدة على تنميتهم الذاتية .-          

 ذا كانت سياسات العمل كالحوافز و المكافآت و الترقية و تغيير الوظائف تؤثر في  تحديد ما إ -        

                                 لقدر المستهدف أم لا . العمل أداء           

                         العمل .التعرف على الطرق و المهارات التي تفيد في تطوير  -       

       تحسين العلاقة بين الشخص القائم بالتقييم )المشرف( و الشخص الذي يعمل معه . -       

 تحديد موقف الشخص من حيث أدائه الحالي و ما هو متوقع منه طبقا للوظيفة التي تشغلها   -       

            يتطلبه المشرف عليه عند قيامه بأداء الوظيفة . لى تحقيقها و ماالأهداف التي تسعى إ و         

 إعطاء الموظف معلومات عن أدائه اليومي مما يمنع من وجود المفاجآت عند الإطلاع على    -      

                     . (1)في التقارير الشهرية / الربع سنوية / نصف سنوية /  سنوية   تقارير الأداء         

 

توفير متطلبات الأداء الذي ينعكس بالإيجاب على عمل  توفر الإحتياجات الأدائية معناه القدرة على   

المؤسسة بطبيعة الحال فالأداء الممي ز يخلق عملا مميزا و ما هو متفق عليه في الإدارة و في المؤسسات 

ليد قة خاصة بعيدا عن التقأن درجة تفوق المؤسسة راجع لمستوى الأداء العالي الذي يحقق الاهداف بطري

                                            أو المحافظة على القديم .

يعد العنصر البشري من أساسيات عمل الإدارة لما يقدمه من إضافات و تحسينا مستمرا لمخرجات    

دة خصائص ــــ ــز المؤسسي عالمؤسسة  فتعمل على إدارته بطريقة تجعله يبدع في أداء مهامه  ، و بهذا للتميــ

                                                              يمكن ذكر بعضها :

 

                                                           
 .  88عبد الكريم أبو الفتوح درويش ، إدارة الموارد البشرية في ظل التميز المؤسسي ، المرجع السابق ، ص   (1)
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                                                                   ز المؤسسي : خصائص التميّ   *    

                                                                    قبول الأعمال الصعبة                  

                                                          توفر القيادة الكفؤة                 

                                        ز من الفرد المناسب لأداء  تحمل المصاعب                  مصدره  الأداء المتمي                   

             الخبرات البعيدة عن العمل          العمل بكفاءة تخلق تمي زا مؤسسيا                  

                                                          برامج التدريب                  

                                               (1)الدقة                  

 

                                          أهميـة إدارة الوقت في إكتســاب جـودة العمل  -5

 

كافة دراسات الوقت ترتكز على الشخص الذي يقوم بأداء المهمة حسب المعيار المحدد للجودة ، و من 

               (2)إزداد الوقت المطلوب لأداء المهمة .  الواضح أنه كلما إرتفع مستوى الجودة المطلوبة كلما

 

، أيضا القيام برقابة و  يمكن توضيح هذا من خلال أهمية عمل الإدارة اتجاه الوقت بالتخطيط و التنظيم له

توجيه العاملين لضبط الأداء كل هذه العمليات الأساسية للإدارة ترفع من مستوى الخدمة أو المنتج للبيئة 

  جية ، نحدد إذا العمليات الأساسية التي تقوم عليها الإدارة إتجاه الوقت لإكتساب جودة في العمل : الخار 

                                                                      . التخطيط  1. 5

                                                           
 اكتوبر محافظة    6اسة ميدانية بجامعة ر ، ممارسات الموارد البشرية و أثرها على تحقيق التمي ز المؤسسي ، دنجوى وفائي سليم   (1)

 .  223، ص  2020،  6، العدد  2الجيزة ،  مجلة الدراسات الإنسانية و الإجتماعية ، المجلد        
 . 193، المرجع السابق ، ص  -ن يعانون من ضغط الوقت المرشد الكامل للمديرين الذي–ليستر آر بيتل ، إدارة الوقت   (2)
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ملية ة له ، هي ممارسة عدارة الفعالالأولى و الأكثر أهمية لتحقيق الإيتفق خبراء إدارة الوقت أن الخطوة 

من  لتي يجب توليها للنشاط والتخطيط و جدولة الأنشطة مع التركيز على الأولويات أو الأهمية الخاصة ا

                                               .   (1)ستخدام الوقت بالشكل المناسب أجل إ

 

بد من التخطيط السنوي و الشهري و الأسبوعي و للتخطيط أبعاد زمنية قريبة المدى و بعيدة المدى فلا 

اليومي للتحكم في الوضع و في الأهداف الإستراتيجية و الأعمال اليومية في مختلف المستويات الإدارية    

                                                   غالبا ما يتم التخطيط :

                                    لمستويات الدنيا قصير المدى في ا                           

                                    متوسط المدى في المستويات الوسطى                          

                                (2)طويل المدى في المستويات العليا                            

التي  مواجهة التطورات و المتغيرات مواجهة المنافسين/ على: تحديد أهداف التنظيم / فيساعد هذا التخطيط

ظيم/ التنسيق و التكامل بين إدارات التن تحدث في البيئة الخارجية "منافسين ، موردين ، مستهلكين .." /

                    .    (3)يساعد في تقييم قدرات التنظيم  يساعد في معرفة الفرص و التهديدات الخارجية/

                                                                        . التنظيم  2. 5

لتنظيم الوقت عدة خطوات للتحكم في المهام  و تحديد الأدوار و الجهد المبذول في العمل ، يستعان به 

ح ا عاملا رئيسيا في تنفيذ العمل ، يصبلكسب الوقت و تجنب الفوضى أثناء أداء المهام ، و يعتبر هذ

العمل ذو قيمة و التفرد في طريقة تنظيم العمل يعني هذا أنه يستعان بمعايير الجودة في التنظيم ، و منه 

                                                           
 . 59: قيمته و أساليب ادارته ، المرجع السابق ، ص  خديجة شناف ، الوقت في العمل المؤسسي  (1)
 . 129، ص 2012الأردن ، -محمد سرور الحريري ، إدارة الأعمال الدولية و العالمية ، دار الحامد للنشر و التوزيع ، عمان  (2)
 . 131المرجع نفسه ، ص   (3)
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                                                               فالتنظيم يمر بخطوات و هي كالتالي :

                                                                و الأهدافحترام الخطط . إ 1الخطوة 

الخطط تملي على المنظمة الغاية و الأنشطة التي يجب أن تسعى لانجازها من الممكن إسناد إدارات  

 أجديدة أو اعطاء مسؤوليات جديدة لبعض الإدارات القديمة كما من الممكن الغاء بعض الإدارات و قد تنش

علاقات جديدة بين مستويات إتخاذ القرارات أيضا فالتنظيم سينشئ الهيكل الجديد للعلاقات و يقيد العلاقات 

                                                            المعمول بها الآن .

                                              نجاز الأهداف . تحديد الأنشطة الضرورية لإ  2الخطوة 

ماهي الأنشطة الضرورية لتحقيق الأهداف التنظيمية المحددة ؟ يجب إعداد قائمة بالمهام الواجب إنجازها 

 إبتداءا بالأعمال المستمرة )التي تتكرر مرات عديدة ( و إنتهاء بالمهام التي تنجز لمرة واحدة . 

                                                     . تصنيف الأنشطة 3خطوة 

                                           فحص كل نشاط ثم تحديده لمعرفة طبيعته      

                                                وضع الأنشطة في مجموعات بناءا على هذه العلاقات     

                                             مي البدء بتصميم الأجزاء الأساس من الهيكل التنظي     

                                             . تفويض العمل و السلطات 4خطوة 

                                                  . تصميم مستويات العلاقات 5خطوة 

 ة في المنظمة  ككل ،الهيكل الأفقي يبين من هوهذه الخطوة تحدد العلاقات الرأسية و العرضية و الأفقي 

المسؤول عن كل مهمة  الهيكل الرأسي تعريف علاقات العمل بين الادارات العاملة و يجعل القرار النهائي 

                                            (1)تحت السيطرة . 

                                                           
 .  86محمد حسن الهواسي و حيدر شاكر البرزنجي ، مبادئ علم الإدارة الحديثة ، المرجع السابق ، ص  (1)
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                                                 . التوجيه 3. 5

يمارس التوجيه الفعال في ضوء فهم طبيعة السلوك البشري و محاولة توجيه هذا السلوك و ضبطه توضح 

به مسار سير العمل و تصحيح أو معالجة الأخطاء التي تواجه الفرد العامل في المؤسسة ، و يعتبر من 

         : عناصر التوجيه الثلاثبعمليات المحافظة على الوقت و تجنب هدره في الأخطاء وهذا بالاستعانة 

، و طريقة توجيه هذه العناصر نحدد بها مستوى التوجيه ، فهي ضمن معايير   تصالالقيادة ، التحفيز ، الإ 

الجودة في أداء العمل ، من خلال مهارة عمل القائد ، و الإهتمام بالجانب التحفيزي الذي يثمن الأداء ، و 

أطراف العمل لما له من دور في نهوض المؤسسة و تقدمها ، للتغيير منه يخلق إتصال فعال بين جميع 

          التي تحدثه هذه العناصر و نذكر بهذا أهمية عمل العناصر الثلاث للتوجيه ، من :  

                                                             القيادة   *   

دير لهذه الآخرين و أن إمتلاك المين في أعمال الرقابة و التأثير في شتراك العامل: يعني إ تفويض السلطة 

المهارة تدفع العاملين الى المشاركة في اتخاذ القرارات التي تحقق أهداف المنظمة و من ثم دفعهم لتحمل 

                                        .جوانب مسؤوليات العمل 

ر و إمتلاك تقبلية و تبنى الثقة و الخاطبالتغيير و توسيع الرؤية المس و هي القابلية على التوقع الحدس :

                                                المبادرة و قبول التغيير .روح 

 التعرف على قدراته و إمكاناته وقدرة القائد على تشخيص مواطن الضعف و القوة لديه و  فهم الذات :

                                                             ب مهارات معينة .كساإختبارها من أجل إ

منظمة و قيم العمل و العاملين و ستيعاب مبادئ مسيرة العمل في القدرة القائد على فهم و إ نسجام :الإ 

                                                  . (1)نجاز الأفضل إحداث التوافق بينها من أجل الإ

                                                           
 .  106شهرزاد محمد شهاب ، القيادة الإدارية و دورها في تأصير روابط العلاقات العامة ، المرجع السابق ، ص   (1)
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 التحفيز   *

  لوضع برامج التحفيز يتطلب أمرين : العدالة / الشفافية 

 

 ون     سيك ام الموظفين ممكنة التحقيق و إلا  : يجب أن تكون الأهداف و المعايير الموضوعة أم العدالة  -

                          هم .لبرنامج حوافز العاملين أثر ضار على دوافع العاملين و أدائهم بدلا من أن يحفز   

 يجب أن يحصل العاملون الذين يؤدون عملهم بطريقة أفضل من غيرهم على مقابل أعلى فيجب أن   

 يفهم جميع من في المؤسسة هذه الحقيقة عندما يعمل الموظفون يجد أكثر و يأتو بنتائج أفضل يجب     

 كافأة المستويات الهرمية داخل المؤسسة .أن يحصلو على مقابل أكبر يجب أن  يعكس نظام الم  

 

: يجب أن يكون برنامج حوافز العاملين بسيط بقدر الإمكان حتى يمكن أن يفهمها كل من الشفافية - 

غير  يتأثر بها يجب أن يعتمد برنامج الحوافز بقدر الإمكان على مؤشرات موضوعية متنوعة لأعلى الأداء

التحقيق كما نرى لكن إستخدام التقنيات الغير  الموضوعية يقلل  موضوعي ، ربما يكون هذا الهدف صعب

                                                     . (1)من شفافية النظام 

   

 

 

 

                                                           
 .  15، ص  2005الفعالة للموارد البشرية و نظم الحوافز ، دارة باسم عدلي ، الإ  (1)
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                                         صالتالإ  *

                                                        تصال الفعال :ما يتطلبه الإ 

 أن تحتوي العملية على معلومات جديدة و إلا  كانت مجرد إتصالات مزعجة لا طائل منها . -

 تحديد الهدف المخطط له من عملية الإتصال بأن يسأل المدير أو المسؤول نفسه ما الذي يريد توصيله   -

                         إلى من يريد توصيله لكي يستخدم الوسيلة و المدخل المناسب .   

                             إجادة فن الإستماع الفعال و تأثيره على الإتصالات التنظيمية . -

 يجب أن يكون هناك تنظيم سليم للإتصالات يكون مسؤولا عن إقتراح و تنفيذ سياسة الإتصال في    -

لإتصالات ا  الاتصال و دورها في تحقيق فعاليةدارة المنظمة و أن يكون لدى المنظمة العليا قناعة بأهمية ا  

                                         في المنظمة . 

 الوضوح و التوقيت المناسب بإستخدام الوسيلة المناسبة فالإجراءات و التعاميم الضرورية لعقد إجتماع   -

 . (1)تفترض أن الهاتف أفضل من الخطابات الرسمية    

 

                                               لرقابة ا .4. 5

تعتبر الرقابة من الأعمال المهمة في إدارة الجودة ، التي تعمل على التصدي للمشاكل من خلال المتابعة 

و المراقبة المستمرة للأعمال لضمان سيرها وفقا للمعايير المتفق عليها ، و المراقبة تتضمن مراقبة الخطط 

وجهات ، أيضا طريقة سير العمل و الأداء من طرف العاملين ، و إعطاء الملاحظات البناءة و و الت

المسيطرة على الوضع من أجل الرفع من كفاءة العمل ، كل هذا مدرج ضمن العمليات الأساسية لإدارة 

لأفراد و ين االوقت ، تعتبر المراقبة من الأسس المحافظة على النظام و على طبيعة السلوكات السائدة ب

                                                           
 ،     ama.com -dr  ( ،21:24دارة و التنمية البشرية ، تصال في العمل ، مرجع أصيل في الإعبد الرحيم محمد ، مهارات الإ  (1)

        24/03/2021 . ) 
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 الجماعات التي تعطي جودة و معنى للأعمال المنجزة و منه فللرقابة عدة مزايا في العمل و هي كالتالي : 

و بالتالي زيادة كفاءة المنظمة و تقليص النفقات ، المحافظة على موجود المنظمة و  تنميط الأداء : -

 سوء الاستخدام المنتشر في منظمات اليوم  و الأضرار الناتجة عن السرقات و الهدر و رتقليص الخسائ

  أو مصممي المنتجات في المنظمة و يساعد الادارة على تلبية مواصفات المهندسين تنميط الجودة : -

                 متطلبات القوى الخارجية مثل توقعات أو طلبات العملاء في نفس الوقت .

مفوضة بدون موافقة سلطة أعلى ، فالسياسات و التوجيهات وضع حدود لممارسة السلطة ال تقييد السلطة : -

                               المختلفة هي وسائل رقابة لتحديد المساءلة و تفويض السلطة المطلوبة . 

تتضمن الرقابة قياس أداء الافراد و الجماعات لأنها تشكل في مجموعها أداء  قياس الأداء أثناء العمل : -

                                             هنا لا بد من وضع أساليب لقياس هذا الأداء . المنظمة و

ك من يق ذلو هذا أمر حيوي بالنسبة لتحقيق أهداف المنظمة ، و يمكن تحق مراقبة عملية التخطيط : -

                     نتاج و المبيعات ، معايير قياس العمل ، تكاليف معيارية ..خلال أساليب تنبؤات الإ

يمكن أن يكون للرقابة تأثير على دافعية العاملين للعمل من خلال ما يؤدي الأداء  دافعية العاملين : -

                                                   . (1)بالحوافز المادية و المعنوية  

ر لاء بصفة دائمة و الهدف هو تحقيق أو اختيافالجودة تعني الإلتزام و الإيفاء بمتطلبات و توقعات العم

توقعات العملاء في جميع الأوقات ، تقاس الجودة بمدى رضا العملاء ، تتحقق من خلال الوقاية و منع 

 . (2)حدوث العيوب و الأخطاء  و يتم تطبيقها من خلال الالتزام و مشاركة الادارة العليا بصفة مستمرة 

 

دة تتحقق من خلال العمل المستمر و الدائم لتلبية حاجيات العميل ، تلبى هذه يـــمكن القول أن الجو     

                                                           
 . 139ة السورية ، المرجع السابق ، ص فاطمة بدر ، أساسيات الإدارة ، منشورات الجامعة الإفتراضي  (1)
 .  4محمد عيشوني ، مفاهيم أساسية عن الضبط الشامل للجودة و إدارة الجودة الشاملة ، المرجع السابق ، ص   (2)
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الحاجيات بالإلتزام و العمل بجدية في مختلف المستويات الإدارية، يعني هذا الإهتمام بالوقت ، بتنظيمه و 

لف مداها تتوجيهه و التخطيط له ، تخلق من خلاله تغيرا و تقدما دائم في تحقيق أولوياتها و خططها بمخ

الشخصية و  اتبأفكــاره و إبداعــو ضمان إستمراريتها بالمورد البشــــري الكفــــؤ الذي يعد مصدرا للتطوير 

        يمكن قياس العمل بعدة مؤشرات تحدد لنا كفاءته و نجاعته  و من هذه المواصفات نجد :

                                      أن يتم العمل :           

                                          في الوقت المناسب *                         

                                                     في المكان المناسب *                         

                                  شخاص المناسبين على يد الشخص و الأ *                         

                                      بالطريقة الصحيحة المناسبة  *                         

 أن يكون منخفض التكلفة لأقل ما يمكن )وقت ، جهد ، مال ، مخاطرة (  *                         

                                            وة أن يحقق النتائج المرج *                         

 النظر فيما تقوم به من أعمال و تحليل تكلفتها و عائدها و جدوى الاستمرار  *                         

 الطريقة ، و هل يمكن التخلي عنها أو تعديلها بشكل  في القيام بها  بنفس                             

                                        أفضل .                             

 . (1)تفعيل وسائل التكنولوجيا الحديثة  *                         

 

 

                                                           
   و، مؤسسة أم القرى للترجمة  -إدارة الوقت–إبراهيم رمضان الديب ، أسس و مهارات إدارة الذات و صناعة التغيير و النهضة   (1)

 .  290، ص  2006النشر و التوزيع ،    
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 ــي الجودة في العمل  رات تدنــمؤش -6

لتدني الجودة و ضعف تطبيق معاييرها في العمل عدة مؤشرات يمكن أن نقيس من خلالها المستوى 

 ف لمخرجات المؤسسة و هي كالتالي : الضعي

 

  هــــــسبب                                              رـــــالمؤش       

 التسويف و المماطلة في العمل      -التأخير و ضياع الفرص و التأجيل                 ضعف الأداء   

 اتصال غير فعال  -غياب الرضى الوظيفي           الشكاوي التي تثار                    

 هدر الموارد الإزدواجية                        غياب التكامل و التنسيق و التنظيم بين الموارد   

 الإلغاءات و إعادة العمل                       تخطيط فاشل غير محكم    

 غياب الرقابة و التوجيه       الأخطاء في المدخلات أو النتائج               

 شيوع أسلوب الإدارة بالأزمات                      فشل في التحكم و الضبط   

 أو اللاتنظيم و اللاتخطيط للمهام  -العمل الإضافي                           كثرة التفويض   

 ة  الفصل و الإستقالات و التنقلات                     قيادة ضاغط  

 تباطؤ الإنتاج                    مشاكل تنظيمية   

 إنخفاض المعنويات                      غياب التحفيزات المعنوية كانت أو المادية    

 و موارد بشرية ضعيفة المستوى                 -الغياب و إضطراب العمل                       اللامسؤولية   

 ابة و المضايقة المركزية                    قيادة تسلطية تعدد جهات الرق  

ية في العمل                      (1)إعادة تدريب العاملين     اللاجد 

                                                           
 . 47محسن علي عطية ، الجودة الشاملة و المنهج ، المرجع السابق ، ص   (1)
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 خلاصـــــــــة    

نستــــخلص من هذا الفصل على أن الجودة لا تقتصر فقط على منتج معين أو خدمة معينة ، بل        

تحكم بالمورد البشري ، إذ تستخدم أساليب مدروسة و أداء عالي وفق معايير عالية الدقة مرتبطة بطريقة ال

ع بها تفوقا ـــفيتحقق العمل بأعلى درجة ممكنة تخلق به تفوقا مؤسسيا و ممارســــات تطبيقية متمي زة تصن

تعان اكبــة التطورات ، فيسمؤسسيا ، أيضا إرتباط إدارة الوقت بالجودة  للبحث المستمر عن التقدم و مــــــو 

بهذا على سبل الإدارة للوقت للتحكم في الأعمال و التوجيه لها بقدر الإمكان ، و السيــــطرة على الوضع و 

منه فهي تنفذ مهامــــها وفق طرق مدروسة بعيـــــــــدة عن الضغوطـات و العراقيل المؤثرة على قيمة المنتج أو 

 الخدمـة .

 

 



 مقدمـــــــــــــــــــــة
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 تمهيـــــد  

لــدراســة موضوعنا المتعلق بإدارة الوقت و جودة العمل في ميدان الدراسة " ديوان الترقية و التسيير       

العقاري " قمنا بإستخدام المنهج و الأدوات المختارة لجمع البيانات ، بتصميم الإستمارة الموجهة لعمال 

ظة ، و إنطلاقا من السؤال المركزي الذي مفاده هو : كيف تساهم المؤسسة أيضا إستخدام تقنية الملاح

                                     إدارة الوقـــت في تحقيق جودة العمــــل ؟

 تحت مجموعــة من المؤشــرات و الأبعاد الخاصة للسؤال المركزي تم طرح الأسئلة الفرعية التالية : 

        من أجل بيئة تنظيمية فعالة داخل المؤسسة ؟  دام أمثل لإدارة الوقتهل هناك إستخ -             

              هل لإدارة الوقت تأثير على جودة و قيمة العمل داخل المؤسسة   ؟ -            

              ما هي الآليات المعتمدة من طرف المؤسسة للتحكم في إدارة الوقت  ؟  -            

ليل و قراءة البيانات و مناقشة نتائج الدراسة و منه محاولة إستخلاص حقائق علمية واضحة و محددة يتم تح

 من تلك البيانات بعد تصنيفها و تنظيمها و تلخيصها مستخدما المنهج الوصفي التحليلي .

 

 

 

 

 



 البيانات و مناقشة نتائج الدراسةتحليل    الفصل الخامس 

150 
 

 تحليــل البيانات في ظل التساؤلات -

 تي تخص محاور الدراسة سيتم تحليل المعطيات و البيانات في الجداول ال

  المحور الأول : البيانات الشخصية -

 ( : يوضح متغير الجنس للعمال07جدول رقم )  -

 

  

 

                

 ( 01السؤال رقم :  )                                                                        

( المتعلقة بمتغير الجنس لعينة الدراسة أن 07نلاحظ من خلال البيانات الواردة في الجدول رقم )        

 ، فالنسبة متقاربة  % 58من إجمالي المبحوثين ذكور في حين أن نسبة الإناث في حدود  % 42

من أعمال تحتاج لفئة الذكور كالسائقين و أعوان في الديوان و هذا لطبيعة العمل و المناصب المتواجدة 

الأمن و غيرها من المناصب التي تحتاج لهذه الفئة أكثر، و مناصب عمل أخرى ضمت فئة الإناث أكثر 

 في مجال الإدارة و التسيير مثلا ، كما لوحظ أن مجال العمل بالنسبة للإيناث قد تعدى مجال الإدارة 

اني بالنسبة للمهندسات و الإيطارات اللواتي يقمنا بالمهام خارج نطاق المؤسسة كمعاينة إلى المجال الميد

السكنات توزيع إعذارات الإيجار و غيرها من المهام المنوطة لهم ، و ما يبرر تواجد تقارب بين فئة الإناث 

 ة جال الإداري بكثر و الذكور للأفراد المبحوثين ، كما يمكن أن نطرح تساؤل عن عدم وجود رجال في الم

 ، أم هناك أسباب كامنة قد نتطرق لها في دراسات أخرى مستقبلا . وما هو سبب عزوفهم

 النسبة المئويــة التكـــرار الجنــس

 % 42 21 ذكر

 % 58 29 أنثى

 % 100 50 المجموع
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   (%)( : يوضح متغير الجنس للعمال 10الشكل رقم )                        

                
                   

 ( : يوضح الفئة العمرية للعمال08جدول رقم ) -

 

 

 

 

 

 (02)السؤال رقم :                                                                           

( و من خلال معطياته الكمية نلاحظ أن أغلب أفراد العينة تتراوح أعمارهم ما 08من الجدول أعلاه رقم )

 % 16في حين أن نسبة ،  من المبحوثين % 80سنة و الذين يمثلون نسبة  40سنة إلى  30بين سن 

سنة  تمثل  30من  سنة و أقل 50سنة ، و أن ما يفوق سن  50سنة إلى  41يمثلون الفئة العمرية ما بين 

و هما الفئة الأقل تواجدا في الديوان ، يمكن أن نشير من هذه النسبة القليلة لما  لكلاهما % 02نسبتهم بـ 

ذكر أنثى
0
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 النسبة المئويــــة التكـــرار عمريةالفئة ال

 %   02 10 سنة 30أقل من 

 % 80 40 سنة 40سنة إلى  30

 % 16 08 سنة 50سنة إلى  41

 %  02 01 سنة 50أكثر من 

 % 100 50 المجموع



 البيانات و مناقشة نتائج الدراسةتحليل    الفصل الخامس 

152 
 

سنة أنه هناك نقص في توظيف أفراد جدد من خريجي الجامعة خاصة و أن  30يتراوح أعمارهم أقل من 

حوظ ، و كما هو وارد في النظام الداخلي لديوان نسبة خريجي الجامعة و العاطلين عن العمل في إرتفاع مل

الترقية و التسيير العقاري أنه يلجأ الديوان للتوظيف في مجموعة من الحالات تصب كلها حول توافق هيكلة 

المناصب مع مستوى الأنشطة و برنامج العمل المسطر من طرف الديوان " في حالة شغور منصب العمل 

، أو الإقتضاء لإنجاز عمل مستعجل لا يمكن أدائه أو تنفيذه من طرف  الموجود ضمن الهيكل التنظيم

العمال الموجودين بالمؤسسة ، أيضا إستخلاف عامل مثبت في منصب مهم ذو أهمية لفترة مؤقتة " يمكن 

القول أنه لا يوجد إستقطاب لفئات جديدة في الوقت الحالي من خريجي الجامعة تشغل المناصب ، أو 

ما قبل التشغيل ، و من هذا فأن أفراد عينة الدراسة تفتقر لفئة شبابية أو عاملين جدد في توظيف لعقود 

طور التكوين و التطوير، فالعمل بالديوان يحتاج لفئة شبابية يستفاد من مؤهلاتهم و كفاءتهم المختلفة و 

عطياتها ج إلى تجديد في  ممجهوداتهم )مجهودات بدنية و عقلية ( إذ أن الفئات السالفة الذكر بالديوان تحتا

و مكتسباتها الفكرية و العلمية الجديدة لتطوير مجالات الإستخدام في عملها و تحسينه حسب معايير 

توظيف مختلف طالبي العمل لشغل مناصب بمصالح الديوان فحسب ما لوحظ عمال الديوان يستخدمون 

ن الوقت الكترونية جديدة تساعد في تقليص مطرق و أساليب للعمل تفتقر للتجديد مثلا في استخدام برامج 

             لإنجاز المهام . 

 (%) ( : يوضح الفئة العمرية للعمال 11شكل رقم )                          
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 للعمال يوضح الحالة العائلية: ( 09جدول رقم )  - 

 النسبة المئويــة التكـــرار الحالة العائلية

 % 26 13 أعزب )ة(

 % 70 35 متزوج )ة(

 % 04 02 مطلق )ة(

 % 00 00 أرمل)ة(

 %  100 50 المجموع

 (03)السؤال رقم :                                                                                        

تليها  % 70در نسبتهم بـ فإن أغلب أفراد العينة متزوجين و التي تق (09من خلال معطيات جدول رقم )   

الذي  (07)، و من الجدول رقم  % 04، في حين المطلقين يمثلون  % 26فئة العازبين تقدر نسبتهم بـ 

يوضح متغير الجنس للعمال نسبة الإناث أكبر من نسبة الذكور ، ومنه فإن لهم العديد من المسؤوليات 

د و التربية و غيرها التي تخص المرأة العاملة ، و الخاصة بهم التي تعرقل سير العمل من مسؤولية الأولا

ي ن نسبة الخروج فأهذا ما يؤثر على العمل و التي تعتبر من المضيعات الخارجية للوقت ، إذ لاحظنا 

غير أوقات الراحة كانت بالنسبة للإيناث أكثر منها للذكور تبعا لمسؤولياتها فالمتزوجات منهن لا يلينا إهتمام 

 الأمر الذي يؤثر سلبا على نسبة المردودية لهن وعلى الديوان بالطبع . بالوقت و هذا
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 (%)( : يوضح الحالة العائلية للعمال 12شكل رقم )                            

                   

 ( : يوضح سنوات الخدمة للعمال10جدول رقم ) -

 النسبة المئوية التكــرار سنوات الخدمة

 % 02 01 سنوات 5أقل من 

 % 46 23 سنوات 10سنوات إلى  5

 % 52 26 سنوات 10أكثر من 

 % 100 50 المجموع

 (04)السؤال رقم :                                                                                     

الكمية الخاصة بسنوات الخدمة  ( و التي توضح معطياته10)جدول رقم المن خلال البيانات الواردة في 

سنوات تمثل النسبة الأكبر و التي تقدربـ  10للعمال نلاحظ أن العاملين ذوي الخبرة في العمل لأكثر من 

بعدها  % 46سنوات تقدر نسبتهم بـ  10سنوات إلى  5تليها الأفراد الذين خبرتهم تتراوح ما بين   % 52

، و بما أن الفئة الأكثر تواجدا  % 02العمل نسبتهم قليلة قدرت بـ نجد أن الأفراد ذوي الخبرة القليلة في 

( ، إذ يمكن القول أن خبرات هذه الفئة في 08سنة حسب الجدول رقم ) 40إلى  30تتراوح أعمارهم ما بين 

العمل نسبتها كبيرة و ما نفسرها أن أفراد العينة معظمهم من الموظفين القدامى لهم خبرات مهنية ، غير 

أعزب 

متزوج

مطلق

أرمل
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ودة لدى الموظفين الجدد ، يمكن أن نذكر الجانب الإيجابي في هذه الحالة أن المبحوثين يتمتعون موج

سنوات فأكثر ، فمعظم عملهم  5بقدرات و خبرات كافية للعمل و ما يثبت هذا نسبة خبرة أفراد العينة من 

مين معهم و مع  المستخد و انشغالاتهم لخدمة المواطنين ، و ما تم ملاحظته أن لهم إتصال كثيف و مباشر

و الزوار لطبيعة عملهم و أهدافهم فالديوان يحافظ على نشاط إنجازاته من خلال الفئة النشطة من الموظفين 

في مناقشاتهم أو إجاباتهم أو  واءا فالملاحظ أن أصحاب الخبرة منهم لا يرجعون س ذوي الخبرة في العمل ،

اسوب بل تكون معظم الإيجابات مباشرة و دقيقة وهذا راجع في توجيهاتهم مع المواطنين إلى مذكرات أو ح

الأصل إلى الخبرة المكتسبة في مجال العمل من ممارساتهم  اليومية ، لكن هذا لا يمنع من توظيف موارد 

بشرية جديدة تظيف إلى الديوان معارفها و في نفس الوقت تعمل على تطوير المكتسبات و الخبرات الموجودة 

 السالفة الذكر . لدى الفئة

 (%)( : يوضح سنوات الخدمة للعمال 13الشكل رقم )                         
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 للعماليوضح المؤهل العلمي : ( 11جدول رقم ) - 

 النسبة المئويــة التكــــرار المؤهل العلمي

 % 04 20 متوسط

 % 12 06 ثانوي 

 % 62 31 ليسانس

 % 20 10 ماستر

 % 00 00 ماجستر

 % 02 01 دكتوراه

 % 100 50 المجموع

 (05)السؤال رقم :                                                                                           

سيير و الت ( و المتعلقة بالمؤهل العلمي للعاملين بديوان الترقية11الواردة في الجدول رقم ) خلال البيانات

أما الماستر  % 62قدر نسبة خريجي الجامعة بمستوى ليسانس بـ و المالعقاري أن أغلب العاملين جامعيين 

و ثانوي  % 04، تنخفض النسبة في المستويات التعليمية الدنيا من متوسط بـ  % 02و الدكتوراه بـ  % 20

ب المستوى المتوسط و الثانوي لهم مناصب ، و ما هو ملاحظ أثناء الدراسة النسبة القليلة لأصحا % 12

حسب المؤهلات و المستوى الدراسي الخاص بهم مثال على هذا مناصب عمل تخص أعوان الأمن و 

الحراسة ، أما المستوى الجامعي و الذي تمثل النسبة الأكبر لعينة الدراسة لهم مناصب تليق بمستواهم 

المختلفة للديوان تتطلب مستوى عالي للأفراد لتغطية  العلمي ، إذ أن المناصب الموجودة في المصالح

متطلبات المنصب و المفروض عليهم القيام بالعمل على أكمل وجه فالتوظيف هنا يكون حسب ما يحتاجه 

منصب العمل من مؤهلات و كفاءة خاصة بالعامل ، و ما تم النص عليه في الإتفاقية الجماعية للديوان و 
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شروط العامة للتوظيف و العمل لعمالها ، تكوين علاقة العمل داخل الديوان تحدد التي تهدف إلى تحديد ال

في ظروف زمنية مختلفة من فترات زمنية خاصة بالتوظيف محدد المدة أو غير محدد المدة ، أو تحديد 

رسمين مفترة التجربة من خلالها تقدر قدرات المهنية و مؤهلاته و إنضباطه و لهم حقوق و واجبات كالعمال ال

الشاغلين لمناصب مماثلة ، و ما هو ملاحظ أن التنصيب بالديوان يتطلب عاملين مؤهلين و يتم في حالات 

مقررة في القانون الداخلي للديوان كلها تصب حول نقطة معينة و هي الإبتعاد عن الضغوطات و الحفاظ 

أن  ن الأعمال الواجب القيام بها إلا  على منصب العمل ، لكن و ما تم ملاحظته أن الديوان يتمتع بالكثير م

(، وأن مناصب العمل 10عملية التوظيف تعتبر ضعيفة جدا و هذا ما تم ذكره سابقا في الجدول رقم)

المختلفة الموجود في الديوان تتطلب توظيف أفراد جدد لتغطية المهام و اللازم الحفاظ عليها ، و التي لها 

عة عليهم بالضغط و هذا ما تم التأكد منه من ملاحظاتنا المتكررة و الأثر على الأفراد المبحوثين الراج

المقابلات مع المبحوثين ، بأن العديد منهم يعانون من كثرة المهام و التفويض المستمر من المسؤولين  

الذي من الأجدر أن يتم توظيف أفراد جدد لتغطية ذلك الضغط و المهام الواجب القيام بها تقلل من الأعباء 

و من الضغوطات اليومية التي يعيشها المبحوثين ، و بهذا يمكن القول أن عملية التوظيف لها دور كبير 

في ربح الوقت و التركيز أكثر على الأنشطة المهمة و التطوير منها بدلا من التفكير الدائم في كيفية إتمام 

 عمل .    و البحث على من ينهي العمل ؟ أو طلب المساعدة لإتمام الأ! العمل 

  (%)( : يوضح المؤهل العلمي للعمال14شكل رقم )                          
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 ( : يوضح الفئة الوظيفية للعمال12جدول رقم ) -

 النسبة المئويــة التكــرار الفئة الوظيفية

 % 14 07 موظف بسيط

 % 00 00 موظف مؤهل

 % 74 37 إطار

 % 12 60 يإطار سام

 % 100 50 المجموع

 (06)السؤال رقم :                                                                                         

تليها  % 74( يوضح لنا أن أغلب المبحوثين هم إطارات بنسبة 12في الجدول رقم )من خلال البيانات 

ذوي الخبرات و الشهادات العلمية ، في حين الموظفين البسطاء لا  تمثل الإطارات السامية % 12نسبة 

، و هي سياسة تتبعها المؤسسة في ترقية هذه الفئة كما تمنح أيضا خريجي الجامعة  % 14تتعدى نسبتهم 

شغل مناسب وظيفية تتماشى مع مؤهلاتهم و مستواياتهم العلمية ، لكن الحفاظ على الموظيفين و ترقيتهم   

لي عن توظيف موارد بشرية جديدة يعتبر من الحقوق المهدورة لخريجي الجامعة التي من الأجدر أن و التخ

يتم توظيفهم و الإستفادة منهم و من خبراتهم الجديدة ، فالترقيات لها عدة شروط منصوص عليها في النظام 

ناك ان ، فالملاحظ أن هالداخلي من بينها وجود مناصب شاغرة طبقا للهيكل التنظيمي المعمول به للديو 

مناصب شاغرة في الديوان تتم الترقيات لشغلها من طرف الجماعات الإجتماعية المهنية وحسب ما صرح 

لنا به أغلب المبحوثين الذين قمنا بمقابلتهم أنه على قدر الترقيات التي تحصلو عليها زادت مهامهم و 

تأخر الإنجازات المتطلب إتمامها ، كما لاحظنا أن انشغالاتهم و هذا ما أدى إلى عرقلة سيرورة العمل و 

جودة العمل تنخفض لدى نسبة المبحوثين الذين تمت ترقيتهم خلال فترة الدراسة فالمبحوثين أصبحوا يقومون 

بأعمال إضافية على التي كانت لديهم سابقا ، هذا الأمر يستدعي بالضرورة من الديوان أن يهتم بتوظيف 
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في سوق العمل التي تظيف و تحسن و تطور من العمل إذا كانت تسعى للإستمرارية  الكفاءات المتواجدة

فهي هنا لا تهتم بمصادر الفعالية )المورد البشري( الذي يعتبر من مصادر القوة في العمل فإذا غاب 

 التخطيط الإستراتيجي لإستقطاب الكفاءات تصبح أمام فشل في إدراج مفهوم الجودة بمعنى أنها لا تصل

( يؤكد ذلك بأن هناك غياب لموظفين 10للفئة المستهدفة و لا توظفها و ما جاءت به بيانات الجدول رقم )

جدد لإكتساب الخبرة و سنوات العمل أيضا الإستفادة من قدراتهم و مهاراتهم و إعادة برمجة العمل بطرق 

 ه .عصرية جديدة حتى يكتسب الديوان وقتا كافية لتنفيذ مهامه على أحسن وج

 (%( : يوضح الفئة الوظيفية للعمال )15الشكل رقم )                             
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 المحور الثاني : بيانات متعلقة بإدارة الوقت و البيئة التنظيمية للمؤسسة  -

 يوضح مدى قضاء العاملين من وقت في التخطيط لمهامهم  :  (13الجدول رقم ) -

 

  

 

  

 (07)السؤال رقم :                                                                                           

يقضون وقتهم من العاملين في التخطيط لمهامهم تمثل يتضح أن أغلب الذين  (13من الجدول أعلاه رقم )

 14، مقارنة باللذين لا يقضون وقتهم في التخطيط لمهامهم التي قدرت نسبتهم بـ  % 86النسبة الأكبر بـ 

، و بما أن أغلب العاملين المبحوثين إطارات و إطارات سامية تستوجب عليهم التخطيط لمهامهم و  %

وائي و نظرا لمستواهم و طبيعة عملهم مع المواطنين فهذا يفرض عليهم الجدية في الإبتعاد عن العمل العش

تجنب الصراعات ، فهم أمام تلبية حاجيات المواطن بجل الإجراءات القانونية و الرسمية خاصة و و  العمل

 أن العمل في مجال السكن يتطلب التدقيق في التعاملات و أي خطأ أو تهاون فيه يعرض صاحب العمل

لمشاكل و عراقيل تمس بنوعية العمل و نتائجه و بالديوان ككل ، و كما جاء في المواد المنصوص عليها 

في الإتفاقية الجماعية للعمل ، أن للعمل شروط فتوافق مدة العمل للوقت الذي من خلاله يكون العامل تحت 

له مهام المرتبطة بمنصب عمتصرف الديوان في مكان عمله الإعتيادي أو مكان آخر تحضير أو تنفيذ ال

ساعة في الظروف العادية يمكن توزيع هذه المدة على  40المدة القانونية الأسبوعية للعمل محددة بأربعين 

أيام حسب التنظيم التقني الموجود ، عندما يكون العمل منجزا بصفة مستمرة ، يستفيد العمال  06أو  05

ئا وسط جلسة من أجل السماح لهم بالتنظيم و هي ( دقيقة محسوبة كوقت عمل مهي30بنصف ساعة )

 النسبة المئوية رارــــالتك الإجابات

 % 86 43 نعم

 % 14 07 لا

 % 100 50 المجموع
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بمثابة فترة زمنية للعمل ، ومنه فالقوانين تنص على تخصيص وقت للتخطيط و التنظيم للمهام و للأفكار 

مختلف مسؤولياتهم و المهام المفوضة لهم فما لاحظناه خلال عملية الدراسة أن رؤساء  المبحوثينينظم بها 

 يط لأعمالهم اليومية بغية منهم لإتمامها غير أن كثرة المهام تعيق ذلك .المصالح يقومون بالتخط

 ( : يوضح مدى قضاء العاملين من وقت في التخطيط لمهامهم  16الشكل رقم )              

                                                 

 عاملين في التخطيط للمهاميوضح مجموع الأدوات التي يستخدمها ال: ( 14الجدول رقم ) -

 النسبة المئويـــة التكـــــرار الإجابات

 % 34 19 مذكرات

 % 16 90 بطاقات

 % 10 50 مخططات جدارية

 % 37 21 برامج إلكترونية

 % 03 02 خبرات سابقة

 % 100 56 المجموع

 (08)السؤال رقم :                                                                                 

86%

14% نعم

لا
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( يوضح مجموع الأدوات التي يستخدمها العاملين في التخطيط للمهام ، فأكثر الأدوات 14في الجدول رقم ) 

، و هذا ما هو متداول مع  % 34أما المذكرات  % 37استخداما للتخطيط هي البرامج الإلكترونية بنسبة 

أيضا  دونها ملائمة لهم لكسب الوقت أكثر أثناء القيام بالتخطيطالمبحوثين أنهم يستعينون بالبرامج التي يج

من بعض الأدوات الأخرى التي يستعملها  بعض المبحوثين في التخطيط هي الإستعانة بخبرات الأفراد 

العاملين ، ما يفسر محاولة بعض المبحوثين للإستفادة من ذوي الخبرة في العمل و بما أن نسبة الخبرة 

العينة مرتفعة فهذا يجعل من بعض المبحوثين يتبادلون طريقة سير العمل و كيفية أدائه لأغلب أفراد 

بالطريقة الأنسب و الأوفر للوقت ، و ما هو ملاحظ أيضا أن هناك إستشارات عديدة حول طريقة أداء 

لى ع العمل و كيفية التصرف في بعض المواقف التي تصادفهم ، زد على ذلك الرقابة من طرف المسؤولين

إتمام العمل المهم ، الذي يستوجب عليهم إنهائه في وقت محدد فهم أمام توجيه دائم من طرف مرؤوسيهم 

و التأكد من أن العمل يؤدى بالشكل السليم و يعتبر هذا من أساسيات إدارة الوقت وهي الرقابة و التوجيه 

ظ أن ل الأفراد المبحوثين ، فقد لوحالمستمر لربح الوقت و هو أسلوب تستخدمه الإدارة العليا  لضبط عم

المرؤوسين يتبعون نصائح المسؤولين و توجيهاتهم لإنجاز ما يطلب منهم من أعمال كما أن رؤساء المصالح 

يقومون بمتابعة الأعمال المبرمجة حتى يتم الإنتهاء منها لتكون هذه الأخيرة ذات جودة عالية فمثلا 

شاريع صفة صارمة حتى تنجز العمارات و السكنات بصيغة جيدة المهندسين يقومون بمراقبة رؤساء الم

 دون شوائب وهذا مايسعى ديوان الترقية و التسيير العقاري للوصول إليه في أوقات محددة وبدون عراقيل .
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 (%)( : يوضح مجموع الأدوات التي يستخدمها العاملين في التخطيط للمهام 17شكل رقم )      

             

 ( : يوضح مدى تأدية العاملين لعملهم بناءا على نظام الأولويات و الأهداف15الجدول رقم )  - 

 

 

 

         

 (                                                                    09)السؤال رقم :                                                                                           

( الذي يوضح مدى تأدية العاملين لعملهم بناءا على نظام 15من خلال معطيات الجدول أعلاه رقم )

، و حسب  % 98لأساس بنسبة الأولويات و الأهداف ، فأغلب أفراد العينة يقومون بتأدية عملهم على هذا ا

ما جاءت به البيانات فهم يسعون للتخطيط لأدوارهم و مهامهم المنوطة لهم، و يخصصون وقت لذلك حسب 

الأولوية و المهام الضرورية التي يضعها الرؤساء و المسؤولين و الحرص على تأديتها ، فهم أمام تنظيم 

راءات و إحتراف الوظيفة يخلق نوعا من الولاء الموظف تحكم الإدارة العليا بوضع جميع الإجبيروقراطي ل

إن  وقات حتى وأقصر الألمسؤوليه و منظمته و هو ما قد يؤدي إلى السعي لتحقيق مصلحة العمل في 

مذكرات
بطاقات

مخططات جدارية
برامج الكترونية

خبرات سابقة

0 10 20 30 40

 النسبة المئوية رارــــالتك جاباتالإ

 % 98 49 نعم

 % 02 01 لا

 % 100 50 المجموع
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تعارضت مع مصلحته الشخصية و يرجع هذا بالضغط على الأفراد المبحوثين لكثرة الأوامر و الرقابة 

ا ، كما تجعل مصلحة المؤسسة هي في المقام الأول قبل مصلحة العامل المستمرة من طرف الإدارة العلي

هذا ما يؤثر على مردودية العامل و انعكس على رغبة المبحوثين في العمل حسب مقابلاتنا معهم التي لها 

العديد من السلبيات التي جعلت المبحوث يعيش في ضغوطات خاصة و أن نسبة التوظيف قليلة ما يتبين 

لعديد من المهام العديدة التي لا بد على المبحوثين من تنفيذها ،  و تتم محاسبة العاملين في حالة أن لهم ا

عدم إتمامها أو انجازها في الوقت المحدد و هذا من ملاحظاتنا المتكررة أثناء القيام بالدراسة إذ أن المسؤولين 

لواجب عليهم إتمام تلك المهام في وقتها و مهما ازدادت المهام عليهم و على من هم أقل درجة منهم فإن ا

 المحدد دون طرح المشاكل أو التصريح بها أي أن المهم هو الإنجاز. 

  ( : يوضح مدى تأدية العاملين لعملهم بناءا على نظام الأولويات و الأهداف18شكل رقم )      

                   

 ( : يبين لنا مدى تحقيق العاملين ما يبرمج عمله خلال اليوم 16الجدول رقم ) - 

       

    

  

 (10السؤال رقم: )                                                                      

98%

2%
نعم

لا

 النسبة المئوية رارــــالتك الإجابات

 % 58 29 نعم

 % 42 21 لا

 % 100 50 المجموع
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ما يبرمج عمله خلال اليوم فكانت نسبة ما لم يحقق يبين مدى تحقيق العاملين ( 16جدول رقم )معطيات    

، النسبة متقاربة ما بين  % 58أما الذين يحققون عملهم المبرمج في اليوم فنسبتهم تقدر بـ  % 42هذا 

( و كذا المقابلات 15أفراد العينة الذين يحققون و الذين لم يحققوا ذلك ، فقد لاحظنا من خلال الجدول رقم )

مع المبحوثين بالرغم من إهتمامهم بالتخطيط و محاولة تطبيق نظام الأولويات إلا  أن معظم التي أجريناها 

لا يحققون ما يخطط له في اليوم ويمكن إرجاعه لعملية التخطيط الخاطئة و  % 42المبحوثين و بنسبة 

ني و مكاني معدم قدرتهم في التحكم بالمهام التي لها حدود زمنية يستوجب تأطيرها ووضعها ضمن مجال ز 

معين ، ما يدل على فشل التخطيط القائم من طرف  المبحوثين للتحكم في مجريات العمل اليومية ، مما 

بثق عنها العديد من الأعمال الإضافية مصدرها اللاتخطيط و اللاتنظيم المحكم للمهام فبحكم عمل ني

 لبرمجة عمل ما فهو ينقطع لدقائق و المبحوثين مع المواطنين و قلة توزيع المهام فإن العامل كلما خطط

أحيانا لساعات في محادثات و إجراءات قد يقوم بها لتسيير مهام أخرى متعلقة بتلبية مطالب المواطنين أو 

غيرها فقد لاحظنا أن العامل يبرمج لمهمة ما وعند توقفه لا يرجع لإتمامها بل يقوم بأعمال أخرى سواء 

الات من خارج الإدارة لتسوية مهام خارجية أو إتصالات داخلية من مبرمجة أو فجائية إذ يصادف بإتص

مسؤولين لإنجاز أعمال أخرى و هذا ما يترتب عليه من مضيعة للوقت و عدم إتمام المخططات التي 

برمجت في وقتها و عدم توفرها على الجودة التي يجب أن تكون عليها ، فالتخطيط دون مساعدات جعل 

 الإنجاز و التعطيل إلى وقت لاحق .  المبحوث يتصادم بين 
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 ( : يوضح مدى تحقيق العاملين ما يبرمج عمله خلال اليوم 19شكل رقم )                  

                            

 ( : يوضح لنا طريقة إنهاء العمل للعاملين17الجدول رقم ) -

 النسبة المئويــة التكــــرار الإجابات

 % 07 02 في المنزل

 % 70 19 يخصص له وقت آخر

 % 14 04 تفويضه

 وقت الراحة و أيام العطل   

 الأسبوعية   

02 07 % 

 % 100 27 المجموع

 (11)السؤال رقم :                                                                                         

( يوضح طريقة إنهاء المبحوثين لمهامهم فالنسبة الأكبر من 17) من معطيات الجدول الكمية رقم      

، أما إنهائه  % 14، تليها تفويضه بنسبة  % 72أفراد العينة يخصصون وقت آخر لإنهاء العمل بنسبة 

لكلاهما ، ما يدل على أن أفراد العينة  % 7في المنزل  أو في وقت الراحة و أيام العطل قدرت النسبة بـ 

ى إتمام عملهم بالنسبة لفئة  المسؤولين )حسب ما لوحظ( الذين لا ينهون عملهم و المقدرة نسبتهم مجبرين عل

58%
42%

نعم

لا
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، عوضا عن القيام بأعمال تطور و تبتكر فيها  أساليب جديدة لإنجاز المهام أي إستغلال الوقت  % 42بـ 

مل و في ات في سير العفي أمور مهمة ، يتم شغله بالأعمال المتأخرة التنفيذ التي تسبب في خلق معوق

تسليم الأعمال في وقتها المحدد ، هل يمكن أن نرجع هذا لكثرة المهام أم هناك أمور أخرى يتم التطرق 

               إليها في الجداولة الآتية ؟  .

 (%)( : يوضح طريقة إنهاء العمل للعاملين 20شكل رقم )                  

             

 ( : يبين سبب عدم إنهاء العاملين لمهامهم18الجدول رقم ) -

 

 

 

 

 

 (12)السؤال رقم :                                                                                       

0
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في المنزل  يخصص له وقت آخر تفويضه ل وقت الراحة و أيام العط

 النسبة المئوية ـــرارالتكـ الإجابات

 % 23 07 لضيق الوقت

 % 56 17 كثرة المهام

 % 16 05 لم يجد المساعدة

 % 03 01 كثرة إستقبال المواطنين

 % 100 30 المجموع
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( و الذي يبين سبب عدم إنهاء العاملين لمهامهم نجد أن أكثر الأسباب 18من معطيات الجدول رقم )   

، بعدها لم يجدو  % 23، تليها ضيق الوقت بـ  % 56تداولا و التي تمثل النسبة الأكبر هي كثرة المهام بـ 

، و من الأسبــاب الأخرى المذكــورة من طــرف بعض أفراد العينـــة كثرة إستقبـــال  % 16المساعدة بنسبة 

الذي فسر نظام الأولويات إذ أن  15)، كما ذكرنا في تحليل الجدول رقم ) % 03المواطنيـــن بنسبة 

حول وقت  ةالمبحوثين و حسب ملاحظاتنا أولوياتهم هي تلبية متطلبات المواطنين و إستفساراتهم العديد

إبرام عقود الإيجار أو التسوية أو الملكية للمساكن الخاصة بهم و مقابلة المقاولين لإتمام إنجاز المشاريع 

السكنية أو تسوية وضعيتهم المالية مع مصالح المحاسبة ، و من الملاحظات المتكررة أثناء إجراء الدراسة 

ى أمور لع الديوان و قد يرجع هذا التأخر علحهم متعبير هؤلاء عن إستيائهم لعدم تسوية وضعيتهم و مصا

إدارية منها أو تسييرية أو قانونية ، فكثرة المهام التي من الضروري إنهائها إلا أن تأجيلها و تراكمها على 

ترجع إلى عدم قدرتهم على التحكم في الوضع مما يشكل العديد من الإضطرابات تمس  المبحوثينالأفراد 

ى جودة إنتاجيته التي تؤثر بالضرورة على البيئة الخارجية سواء من ناحية المتعاملين أو بأداء الفرد و مد

 نوعية السكنات . 

 (%)( : يوضح سبب عدم إنهاء مهام بعض العاملين  21شكل رقم )                 

                   

 

ضيق الوقت 

كثرة المهام 

لم يجد المساعدة 

نين كثرة إستقبال المواط

0 20 40 60
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 ( : يبين مدى إيجاد العاملين وقت للقيام بأعمال إضافية خاصة بالعمل19الجدول رقم ) -

    

 

 

 

 (13)السؤال رقم :                                                                                          

وضح معطياته مدى إيجاد العاملين وقت للقيام بأعمال إضافية خاصة بالعمل في ( ت19جدول رقم )     

، و منهم من يجد دائما  % 62بعض الأحيان يجدون الأفراد المبحوثين وقت للقيام بأعمال إضافية بنسبة 

 %27، أما بالنسبة للذين لم يجدوا وقت تقدر نسبتهم بـ  % 11وقت للقيام بالأعمال الإضافية بنسبة 

لاحظنا أن الخبرات المكتسبة و المهارات الخاصة بالإطارات و الإطارات السامية تسهم في إيجاد وقت 

( ، فقد قابلنا بعض المسؤولين و كانت إجابتهم 10للقيام بأعمال إضافية كما هو موضح في الجدول رقم )

س الوقت ستقبال المواطنين في نفأنهم يحاولون التوفيق بين الأهم و المهم من المهام فيقومون بإنجازها و إ

إذ أن كثرة المهام المنوطة لهم وعدم إيجاد المساعدة في إنجازها نظرا لقلة التوظيف الذي حال  دون إيجاد 

المتسع من الوقت لإتمام جميعها بل العمل على إتمام ما هو مستعجل منها مع  إنجاز أعمال أخرى لا 

     ول لذلك .يتخذ العمل عليها وقت كبير أو جهد مبذ

         

 

 

 النسبة المئوية التكــــرار الإجابات

 % 62 30 أحيانا

 % 11 05 دائما

 % 27 13 لا أجد

 % 100 48 المجموع



 البيانات و مناقشة نتائج الدراسةتحليل    الفصل الخامس 

170 
 

 ( : يوضح مدى إيجاد العاملين وقت للقيام بأعمال إضافية خاصة بالعمل 22شكل رقم )        

                 
 ( : يوضح لنا ذلك 20فيما يخص نوع الأعمال الإضافية التي يقوم بها العمال فالجدول رقم ) -

  

 

 

 

 

 

 

 

 (14)السؤال رقم :                                                                                           

 

62%11%

27%
أحيانا

دائما

لا أجد 

 النسبة المئوية التكرار نوع الأعمال الإضافية

 % 14 05 تنظيم و ترتيب الوثائق

 % 12 04 أعمال مفوضة

 % 02 01 الإجابات على المراسلات

 % 23 08 مساعدة الزملاء

 % 02 01 إستخراج قوانين جديدة

 % 05 02 أعمال حول البطاقية

 % 41 15 لم يجب

 % 100 36 المجموع
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( يوضح نوع الأعمال الإضافية التي يقوم بها العمال إذ نلاحظ من خلال معطيات 20من الجدول رقم )

من أفراد العينة الذين يجدون وقت لتقديم أعمال إضافية يقدمون المساعدة لزملائهم  % 23الجدول نسبة 

مما ينظم محيط العمل المتواجد فيه ، بعدها  % 14ت فراغهم ، تليها تنظيم و ترتيب الوثائق بنسبة في أوقا

يقومون بأعمال مفوضة لهم ، بالإضافة إلى أعمال أخرى تخص نوعية عملهم كالإجابة  % 12و بنسبة 

لعينة عمل أفراد ا على المراسلات و إستخراج قوانين جديدة و أعمال حول البطاقية ، كل منها تخص طبيعة

تعتبر نسبة مرتفعة ، و يمكن أن نفسرها  % 41أما بالنسبة للذين لم يجيبوا عن السؤال قدرت نسبتهم بـ 

بملاحظاتنا أثناء الدراسة أن معظمهم و في الكثير من أوقات فراغهم الخاصة يقدمون طلب للخروج لإنجاز 

الأفراد يحاولون إستغلال وقت فراغهم في أشياء ما لهم من إنشغالات خارج المؤسسة ، ما يدل على أن 

 مهمة تنظم حياتهم و محيطهم العائلي و الخاص .    

  (%)نوع الأعمال الإضافية التي يقوم بها العمال( : يوضح 23شكل رقم )              
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     الجديد المسؤوليات الخاصة بالموظف(: يوضح مدى تقديم شرح، وصف للأدوار و 21الجدول رقم ) - 

    

 

  

 

 (15)السؤال رقم:                                                                         

شرح ، وصف للأدوار و المسؤوليات  ( يوضح مدى تقديم21من المعطيات الكمية في الجدول رقم )     

، أما للذين  % 68الخاصة بالموظف الجديد ، فنسبة الذين تقدم لهم وصفا للأدوار و المسؤوليات قدرت بـ 

، إذ أن وصف الأدوار و المهام له دور كبير في  % 32لم يقدم لهم وصفا لمسؤولياتهم قدرت نسبهم بـ 

تمكنه من تسيير منصبه بسهولة دون أخطاء ، مما يجعل هؤلاء  تعلم الموظف الجديد العمل بصورة واضحة

الموظفين يستغلون وقتهم في التعلم و إكتساب معارف مختلفة ممن هم أكثر خبرة عنهم أو من طرف 

المسؤول المباشر ، و يعتبر من النشاطات المربحة للوقت تدرك بها المؤسسة أن لها موظفين جدد في طور 

 قدراتهم و مهاراتهم مما تنعكس بالإيجاب على مردودية و جودة أداء العاملين .التطوير و النمو في 

  الجديد  يوضح مدى تقديم شرح ، وصف للأدوار و المسؤوليات الخاصة بالموظف ( : 24شكل رقم )

                     

68%

32% نعم

لا

 النسبة المئوية رارــــالتك الإجابات

 % 68 34 نعم

 % 32 16 لا

 % 100 50 المجموع
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 لأدوار و المسؤولياتا يوصف بهاالطريقة التي  : يوضح (22الجدول رقم ) -

 

 

 

 

 

 

 

 (16)السؤال رقم :                                                                                           

توضح معطياته الطرق التي يوصف بها الأدوار و المسؤوليات فالنسبة الكبيرة  (22من الجدول رقم )    

أنهم كانت لهم مرافقة دائمة من طرف المسؤول الخاص بهم  % 39المتفق عليها بين أفراد العينة و بنسبة 

إذ لاحظنا أن بعض المسؤولين يقومون بشرح المهام  ما تم ملاحظته أثناء إجراء الملاحظات الميدانيةو هذا 

و الأدوار لمن هم أقل درجة منهم في جميع الأوقات أي انهم لا يحددون نوع ما يعطون من أدوار و مهام 

مقابلات لحاجة ، تليها البل هي تتغير بتغير الوضع الراهن و العمل المقدم داخل المؤسسة بمعنى حسب ا

و التي تؤكد على أن الرؤساء لهم رقابة مع موظفيهم للتأكد من فهم الموظف  % 23مع الرؤساء بنسبة 

لكل من المرافقة المؤقتة و تخصيص وقت للتأهيل ، تؤكد على إهتمام الرؤساء  % 16و بنسبة  قوانين العمل

تأكد من مؤهلاته ، بالإضافة إلى طرق أخرى ذكرت من بالوقت و إعطاء للعامل الجديد مجال من الوقت لل

أن لهم فترات تجريبية و توضيح مستندات العمل من طرف رؤسائهم كل يصب حول  المبحوثين طرف

 النسبة المئوية التكرار الطريقة

 % 16 07 تخصيص وقت للتأهيل

 % 23 10 بالمقابلات مع الرؤساء

 % 39 17 المرافقة الدائمة

 % 16 07 المرافقة المؤقتة

 % 02 01 فترة تجريبية

 % 02 01 توضيح مساندة العمل

 % 100 43 المجموع
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 5التكوين الجي د للعامل لإكتساب خبرات مرؤوسيهم خاصة و أن نسبة الخبرات الخاصة بهم قدرت من 

فالإطارات يضعون في مخططاتهم و أولوياتهم العامل الجديد  ، و بهذا سنوات  10سنوات إلى أكثر من 

لتكوينه و إرشاده بقدر المستطاع ، أيضا ما تأكدنا منه في ملاحظاتنا المتكررة أن خاصية العمل داخل 

الديوان لا تتحمل الخطأ لذا فالمرؤوس إذا قدمت له نصائح و إرشادات ثم أخطأ فهو يحاسب فالمسؤولين 

 المتكررة لمرؤوسيهم .  يرفضون الأخطاء

  (%)لأدوار و المسؤولياتا يوصف بهاالطريقة التي  ( : يوضح25شكل رقم )            

                                

 دى ممارسة العاملين للمهام في ساعات الراحة الخاصة  يوضح م(: 23جدول رقم ) -

 

 

 

 

 (17)السؤال رقم :                                                                                         
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 النسبة المئوية رارــــكالت الإجابات

 % 66 33 أحيانا

 % 04 02 دائما

 % 30 15 لا

 % 100 50 المجموع
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  مو بياناته المتعلقة بمدى ممارسة العاملين للمهام في ساعات الراحة الخاصة به (23من الجدول رقم )    

فنسبة الذين يمارسون عملهم في وقت الراحة مرتفعة مقارنة بالذين لا يمارسون عملهم في وقت الراحة  نفسر 

هذا و بالإستعانة بملاحظاتنا فالإطارات و الإطارات السامية الذين لهم نسبة كبيرة في أفراد عينة دراستنا   

ولياتهم و سلطتهم في المؤسسة ، إذ حسب لهم ممارسات كثيرة لعملهم أثناء الراحة و هذا راجع لمسؤ 

تصريحاتهم لنا )من خلال المقابلات( فإتمام الاعمال أثناء أوقات الراحة يكون أكثر إيجابية وذلك لعدم 

تواجد ما يوقفهم عن العمل سواء من مقابلات مع المواطنين أو إتصالات من داخل المؤسسة أو خارجها  

 حة بجودة أعلى مما تكون عليه أثناء وقت العمل و في وقت أقل . فهم يتمون أعمالهم في أوقات الرا

 يوضح مدى ممارسة العاملين للمهام في ساعات الراحة الخاصة  ( : 26شكل رقم )         

                       

 ( : يوضح مدى قدرة العاملين في إنجاز مهامهم بسهولة24) الجدول رقم -

 

 

 

 ( 18 :السؤال رقم)

66%

4%
30%

أحيانا

دائما

لا

 النسبة المئوية رارـــالتك الإجابات

 % 83 41 نعم

 % 17 08 لا

 % 100 49 المجموع
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 ( التي توضح مدى قدرة العاملين في إنجاز مهامهم بسهولة 24المعطيات الكمية في الجدول رقم )من 

ل ، أما الذين يجدون صعوبة في إنجاز العم % 83فنسبة الذين يمارسون بسهولة لعملهم قدرت نسبتهم بـ 

، و منه نفسر أن النسبة مرتفعة للذين لا يجدون صعوبة في أداء نشاطاتهم   % 17نسبتهم قليلة قدرت بـ 

 لخبرتهم المهنية في مسارهم العملي فلهم مكتسبات  و مستوى عالي في قدرتهم على إنجاز العمل بسهولة. 

 ز مهامهم بسهولةيوضح مدى قدرة العاملين في إنجا:  (27شكل رقم )                   

                                          

 ( : يوضح مدى صعوبة القيام بالعمل لدى العاملين25جدول رقم ) -

 

 

 

 

 (19)السؤال رقم:                                                                                    

83%

17% نعم

لا

 النسبة المئوية التكرار الإجابات

 % 28 14 نعم

 % 72 36 لا

 % 100 50 المجموع
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مدى صعوبة القيام بالعمل نجد من معطيات هذا ل( و للتأكد من أفراد عينتنا 25من الجدول رقم )     

ة قولهم صعوبة في القيام بالعمل و التي قدرت نسب االجدول أن النسبة بقيت مرتفعة بالنسبة للذين لم يجدو 

           .  % 72لـ لا بـ 

 يوضح مدى صعوبة القيام بالعمل لدى العاملين( : 28شكل رقم )                   

                        

 أداء العمل   في : يبين ما أدت به الصعوبات التي يواجهها العاملين( 26جدول رقم ) -

 

 

 

 

 

 

 (20:)السؤال رقم 

28%

72%

نعم

لا

 النسبة المئوية التكــرار الإجابات

 % 24 03 تأجيل العمل

 % 61 08 التأخر في تسليم العمل

 % 00 00 التعرض للعقوبات

 % 07 01 ضغط مرتبط بالتواريخ

 % 07 01 ير في العملبذل جهد كب

 % 08 01 التعطل في الأجهزة

 % 100 14 المجموع
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وبات عالذين يعانون من صو ( يوضح ما أدت به الصعوبات التي يواجهها الأفراد 26الجدول رقم )       

 %24التأخر في تسليم العمل بعدها تأتي وبنسبة  % 61و بنسبة كبيرة و التي قدرت بـ أدائهم للعمل  أثناء

يأجلون عملهم ، بالنسبة لبعض الإضافات من طرف أفراد العينة أدت بهم إلى بذل جهد كبير أثناء أداء 

 كل هذا يعتبر من مضيعات الوقت العمل مما تخلق لهم ضغوطات في عملهم ، أيضا التعطل في الأجهزة 

و من العراقيل التي تواجهها المؤسسة و بيئتها التنظيمية ككل ، مما تعرقل السير الحسن لها تخلق صراعات 

عديدية مع رؤسائهم و من ملاحظاتنا أن كل عمل لكل فرد تابع لأي مصلحة في الديوان يؤثر بالضرورة 

في العمل و أي خلل في العمل في أي مصلحة تمس و تؤثر على المصالح الأخرى و هذا لوجود تسلسل 

يات و الحساسالمبحوثين على المصالح الأخرى ، و نرجعها لغياب الجدي ة في العمل لبعض العاملين 

 الموجودة فيما بينهم و هذا يعتبر من المضيعات الأساسية للوقت . 

 (%)أداء العمل   في واجهها العاملين( : يبين ما أدت به الصعوبات التي ي29شكل رقم )          
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 ( : يوضح مدى تفويض الأعمال من طرف المسؤول للأفراد العاملين27جدول رقم ) -

  

 

  

 

 (21)السؤال رقم :                                                                                         

( يوضح مدى تفويض الأعمال من طرف المسؤول للأفراد العينة و بنسبة كبيرة 27من الجدول رقم )      

بأنهم تفوض لهم جملة من الأعمال الواجب إنجازها ، مما نفسر وجود  % 89الذين يجيبون بأحيانا قدرت بـ 

قة بين الرؤساء و العاملين من أجل إتمام العمل ـ و من ملاحظاتنا المتكررة و مقابلاتنا مع معظم أفراد ث

العينة في الديوان أنهم يشتكون من كثرة المهام و المسؤوليات المنوطة لهم بطبيعة الحال تعود للإنشغالات 

 المواطنين الخاص بسكناتهم أو الأساسية للديوان في مجال السكن و تسوية وضعية الكثير من مشاكل

المقاولين الخاصة بمشاريعهم، فالأعمال المفوضة أحيانا تكون غير تابعة لمهام العينة غير أن متطلبات 

نجازها في أوقات قد سبق تحديدها .    الديوان تستدعي منهم القيام بها وا 

 

 

 

 

 

 النسبة المئوية التكرار الإجابات

 % 89 43 أحيانا

 % 11 05 ليس أحيانا

 % 100 48 المجموع
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 مسؤول للأفراد العاملينيوضح مدى تفويض الأعمال من طرف ال ( :30شكل رقم )            

                    

 مو المهام المفوضة له يوضح مدى توفيق العاملين بين مسؤولياتهم :( 28الجدول رقم ) -

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 (22)السؤال رقم :                                                                                        

89%

11%
أحيانا

ليس أحيانا

 النسبة المئوية التكـــرار الإجابات

 % 10 05 بالتخطيط للوقت

 % 24 12 تنظيم الوقت

 % 08 04 التنسيق في العمل

 % 04 02 ربح الوقت

 % 02 01 لتأجيلتجنب ا

 % 14 07 الأولوية

 % 06 03 العمل بجهد

 % 02 01 الإستعانة بخبرات الزملاء

 % 30 15 لم يجب

 % 100 50 المجموع
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قد ف( مدى توفيق العاملين بين مسؤولياتهم و المهام المفوضة لهم 28ول رقم )توضح معطيات جد     

أعطت أفراد عينتنا مجموعة من الإجابات الموضحة في الجدول و كانت نسبة كبيرة منهم ينظمون  وقتهم 

و هذا ما يفسر بأن  % 14تليها التوفيق في العمل بناءا على الأولوية في العمل بنسبة   % 24بنسبة 

لعاملين يقومون بالعمل على أساس الأولوية في تنظيمهم للمهام و الأعمال الضرورية و الغير الضرورية ا

ليكون لهم توازن ما بين مسؤولياتهم و المهام المفوضة لهم ، و منهم من يلجأ للتنسيق في العمل تقدر 

لمهام المفوضة هذا ما قد ، و البعض الآخر يبذل جهد للتوفيق ما بين مسؤولياته و ا % 08نسبتهم بـ 

ينعكس عليهم بالسلب عند تكرر العملية مما يصيبهم الإرهاق و التعب أثناء أداء العمل بصورة مستمرة 

 فيستوجب التنظيم للمهام و الإهتمام بالبنية الجسمية و النفسية ، التي لها الأثر البالغ على نتائج العمل 

 بالإستعانة بخبرات الزملاء لإيجاد أنجع الطرق و السبل  أما البعض الآخر إختار أن يوفق في عمله 

 يحاولون ربح الوقت للقيام بالأعمال المفوضة لهم ، و  % 04السهلة لإتمام العمل ، أيضا نجد بنسبة 

 يحاولون الإبتعاد عن تأجيل العمل بتسليم العمل في وقته و الضروري للمسؤول الخاص به % 02بنسبة 

نفسر هذه النسبة على أنهم  % 30لم يجيبوا على طرحنا للسؤال التي قدرت نسبتهم بـ أما بالنسبة للذين 

يمثلون الفئة التي لا تقدم لهم أعمال مفوضة و من بينهم أيضا الأفراد الذين لا يرغبون في الإجابة على 

 السؤال . 
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  (%) ممفوضة لهو المهام ال ( : يوضح مدى توفيق العاملين بين مسؤولياتهم31شكل رقم )       

          

 المحور الثالث : بيانات متعلقة بإدارة الوقت ، جودة و قيمة العمل  -

 ( : يبين مدى تحديد الأهداف للعاملين وفقا للوقت المتاح لهم لتحقيقها29جدول رقم ) -

  

  

 

 

   (23)السؤال رقم :                                                                                          

 ( و الذي يبين مدى تحديد الأهداف للعاملين وفقا للوقت المتـاح 29من معطيات الجدول رقم )   

نفسر هذا  لى أنهم يهتمون بتحديد أهدافهم ،لهم لتحقيقها فقد أجاب و بنسبة كبيرة من أفراد العينة بـ نعم ع

التخطيط للوقت
تنظيم الوقت 

التنسيق في العمل 
ربح الوقت 

تجنب التأجيل 
الأولوية 

العمل بجهد
الإستعانة بخبرات الزملاء 

لم يجب 

0 5 10 15 20 25 30 35

 النسبة المئوية التكرار الإجابات

 % 93 45 نعم

 % 07 03 لا

 % 100 48 المجموع
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تقدير ب على أن الأغلبية لهم إهتمام على أنهم يهتمون بالأولويات و التخطيط لمختلف مهامهم ، ما يدل

حجم العمل و ما يحتاجه كل عمل من وقت لإتمامه مما يجعلهم يضعون أهدافا من أجل إنجازها وفقا للوقت 

بتقسيم المشروع المطلوب ( 01الشكل رقم )مخططه بناء في  هنري جانتهذا ما إهتم به و المخصص لها 

مني و العمالة اللازمة لإنجازه مع مراقبة الزمن و مدى تنفيذ ت صغيرة يحدد لكل منها سقفه الز إلى نشاطا

 .الأنشطة

 وكما لاحظنا بأن أفراد العينة يعملون على تحديد وتسطير أهداف يجب إنجازها و فهم      

 ( ، إذ فهم ملزمون بذلك حسب 10اجع لما لهم من خبرة في ذلك كما لوحظ سابقا في الجدول رقم )هذا ر 

ما يصرحون به للجهات المعنية لإتمام هذه الأعمال سواء كانت للمواطنين أو للإدارت أو لسلطات أخرى 

الوقت  وفي مختصة في السكن حتى تتمكن المؤسسة من تحقيق أهدافها على أكمل وجه و بجودة عالية

 المبرمج له لتكسب مكانتها و قيمتها في العمل . 

 يبين مدى تحديد الأهداف للعاملين وفقا للوقت المتاح لهم لتحقيقها( : 32شكل رقم )    

                   

 

 

 

93%

7% نعم

لا
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 ( : متعلق بوضع العاملين جدولا زمنيا للأنشطة الخاصة بهم30جدول رقم ) -

 

 

 

 

 (24)السؤال رقم :                                                                                          

بة ا( و المتعلق بوضع العاملين جدولا زمنيا للأنشطة الخاصة بهم فقد قدرت الإج30من الجدول رقم )       

مما يدل على أن لهم إهتمام بتنظيم المهام وفقا لمجالها الزماني، و هذا راجع كما  % 66بـ نعم بنسبة 

مما يحقق به الأهداف ( ، الذي وضح لنا تأثير التخطيط على المردودية 13)لاحظنا سابقا في الجدول رقم 

 % 34صة بهم و التي قدرت نسبتهم بـ المنشودة ، أما بالنسبة للذين لا يضعون جدولا زمنيا للأنشطة الخا

يرجع و ينعكس على قدرة الأفراد في ضبط مجريات العمل بضبط الوقت اللازم لكل عمل يتسنى له القيام 

ثير من ن للكبه ، مما يؤثر على إنتاجيتهم و قدرتهم في ضبط سلوكهم  ، و هذا ما يجعلهم يتعرضو 

 لى جودة و قيمة العمل . خر إتمام العمل و منه عمضيعات الوقت التي تؤ 

 لمئويةالنسبة ا التكرار الإجابات

 % 66 33 نعم

 % 34 17 لا

 % 100 50 المجموع
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 متعلق بوضع العاملين جدولا زمنيا للأنشطة الخاصة بهم: ( 33شكل رقم )           

                       

 المواعيد المخطط لها وفقا لحدودها الزمنية ( : يبين مدى محافظة العاملين على 31) جدول - 

 

   

 

 

 (25)السؤال رقم :                                                                                        

( و التي تبين معطياته على مدى محافظة العاملين على المواعيد المخطط لها 31من الجدول رقم )     

ا الزمنية ، فبنسبة كبيرة من أفراد العينة يحافظون أحيانا على المواعيد المخطط لها و نسبتهم وفقا لحدوده

و ما يدل على مدى إهتمامهم بعامل الوقت و في تقديم الأعمال المخطط لها زمنيا حسب  % 89تقدر بـ 

ي وقتها الأعمال ف ( فوضع جدول زمني للأنشطة  يجعل أفراد العينة يلتزمون بتسليم هذه30)الجدول رقم 

التي لا   %11ذات النسبة   هذا لضمان السيرورة الحسنة للعمل وجودة الإنتاجية أما بالنسبة للفئةالمحدد 

يرها من ، مطالب المواطنين أو غ فهذا يؤثر سلبا على الإنضباط في تسليم المشاريعتحافظ على المواعيد 

66%

34%
نعم

لا

 النسبة المئوية التكرار الإجابات

 % 89 44 أحيانا

 % 11 05 ليس أحيانا

 % 100 49 المجموع
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ان والمدينة و يعتبر هذا من المضيعات الداخلية للوقت متطلبات الإدارات التابعة لوزارة السكن و العمر 

الخاصة بقدرة العامل في ضبط مجريات العمل الخاصة به ، ما هو ملاحظ من ميدان الدراسة أن أي تعطل 

  في العمل يقدم المسؤول ملاحظات بطريقة مباشرة أو غير مباشرة لرؤوسيه لتفادي ذلك . 

 العاملين على المواعيد المخطط لها وفقا لحدودها الزمنية مدى محافظة يوضح:  (34شكل رقم )  

                  

 ( : يبين السبب في عدم المحافظة على مواعيد الخطط  32في الجدول رقم )  - 

 

 

 

 

 

 

 

 (26)السؤال رقم :                                                                       

89%

11% أحيانا

ليس أحيانا 

 النسبة المئوية التكـــرار الإجابات

عدم التحديد الزمني 

 الدقيق للأنشطة اللازمة

13 28 % 

 % 15 7 التأخر في اتمام العمل

 % 34 16 كثرة التفويض في المهام

الحجم الساعي للتوقيت 

 غير ملائم

11 23% 

 % 100 47 المجموع
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 % 34، فبنسبة مخطط لها مواعيد الال( يبين السبب في عدم المحافظة على 32من الجدول رقم )     

أرجعوه لكثرة التفويض في المهام فللثقة الموجودة بين المسؤول المباشر و المرؤوسين تخلق ضغطا على 

المفوض له إذ يصعب عليهم قول عبارة "لا استطيع" مما أثرت على المواعيد المخطط لها و إلزاميتهم في 

خل دا تا يؤدي إلى تراكمها و خلق نوع من الإضطراباإتمام العمل المبرمج و منه تعطل للأعمال و هذا م

المكاتب فتأثر المواعيد و حتى على نفسية العامل نفسه ، إذ صرح لنا بعض أفراد العينة أثناء مقابلتهم أنه 

و نظرا لخبرتهم في عملهم فالمسؤول يفضل أن يقوم بتفويضه لإنجاز هذه الأعمال لما يكتسبه من خبرات 

لف أفراد آخرين و يضيع الوقت في تدريبهم على إنجازها ، هذا ما يعتبر تعدد فلمهام  و حولها على أن يك

، أما الحجم  % 28البعض الآخر أرجعوه لعدم التحديد الزمني الدقيق للأنشطة اللازمة تقدر نسبتهم بـ 

ته الإدارة العلمية في نظري تايلور، و هذا ما جاء به  % 23الساعي للتوقيت الغير الملائم قدرت نسبتهم بـ 

لقياس الوقت اللازم لأداء أي نشاط يقوم به العامل بالإعتماد على أساليب فنية و إدارية في تحليل سير 

العمل و تحديد كمية العمل المطلوبة و زمنه المناسب مع إستبعاد كل ما هو مضيع للوقت ، فتعدد المهام 

بر المضيعات للوقت و جعل العمل أقل جودة كما دون تواجد حجم ساعي كاف لتحديد المهام هو أحد أك

 يعيق العامل عن إعطاء مردودية كافية داخل نشاطه .

 (%)يبين السبب في عدم المحافظة على مواعيد الخطط  ( : 35شكل رقم )
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 يبين مدى تقديم المؤسسة لبرامج تحفيزية للعاملين( : 33جدول رقم ) -

 

 

 

 

 (27: السؤال رقم)                                                                               

من الجدول أعلاه و الذي يبين مدى تقديم المؤسسة لبرامج تحفيزية للعاملين فنلاحظ أن نسبة الذين       

، فغياب التحفيزات تنعكس  % 75ن المؤسسة لا تقدم برامج تحفيزية نسبتهم مرتفعة قدرت بـ يؤكدون على أ

على الأداء الجيد للمبحوثين و منه فهو يؤثر بالضرورية على قيمة العمل و جودته ، فللتحفيز دور كبير 

فاظ على الحلبلوغ المؤسسة محطات عديدة في مسيرتها و التي تتغلب على معظم مشاكلها التنظيمية ب

أفرادها العاملين ، فكما أجابنا فئة من عينة الدراسة أنهم يحتاجون لتحفيزات سواء كانت مادية أو معنوية 

خاصة و أن المعطيات السابقة للجداول بينت أن المبحوثين يعانون من الكثير من الأعمال المفوضة لهم 

 في العمل فهم أمام العديد من مضيعات الوقت زيادة على أعمالهم الروتينية و أدت بذلك إلى نقص رغبتهم

التي تقلل من مردودية العمل و جودته ، فكما لاحظنا أن بعض من أفراد عينة البحث يلجؤون إلى وضع 

عطل مرضية أو طلب عطل سنوية للإبتعاد عن الضغوطات وعدم إنجاز الأعمال التي كلفوا بها  فهم على 

ن بذلوا مجهودات إضافية عن المعتاد لا يجدون تحفيزات عن ذلك وهذا ما يقلل من  دراية أنهم حتى وا 

    رغبتهم في العمل و منه فهم أمام العديد من مضيعات الوقت السلوكية التي تقلل من مردودية عمل المؤسسة. 

              

        

 النسبة المئوية التكرار الإجابات

 % 25 12 نعم

 % 75 35 لا

 % 100 47 المجموع
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 يبين مدى تقديم المؤسسة لبرامج تحفيزية للعاملين:   (36شكل رقم )            

                        

 ( : يوضح مدى استفادة العاملين من البرامج التحفيزية 34جدول رقم ) -

 

 

 

 

    (28)السؤال رقم :                                                                                       

يمثلون نسبة قليلة  % 25أما بالنسبة للذين وافقوا على أن المؤسسة تقدم برامج تحفيزية  تقدر نسبتهم بـ   

 44منهم من هذه البرامج ، و  % 66( فقد استفادت نسبة 33من أفراد عينة الدراسة ، من الجدول رقم )

ين أن المؤسسة لا تقدم برامج تحفيزية لمختلف الأفراد العامل لم يستفيدوا من ذلك يمكن أن نفسر هذا على %

و هذا ما يجعل العاملين يعيشون نوع من التهميش و عدم التقدير والتحيز، ما أثر سلبا إلا لفئة قليلة جدا ، 

ن حيث م عف في الإهتمام بأفرادها المبحوثينعلى السلوك و الأداء الجيد لهم و منه فهي تعاني من ض

25%

75%

نعم 

لا

 النسبة المئوية التكرار الإجابات

 % 66 08 نعم

 % 44 04 لا

 % 100 12 المجموع
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المعنوي الذي يلعب دور كبير في إستغلال الوقت في أمور أهم ترفع من قيمة المؤسسة و الأفراد  الجانب

 العاملين بها .

 ستفادة العاملين من البرامج التحفيزيةإيوضح مدى ( : 37شكل رقم )               

                        

 ( : يوضح عدد الفرص التي أتيحت للعاملين بالنسبة لبرامج التحفيز 35جدول رقم ) -

 

 

 

  

 

 (29)السؤال رقم :                                                                                      

 نهم لم أ للمبحوثين بالنسبة لبرامج التحفيز، إذ( يبين عدد الفرص التي أتيحت 35ول رقم )الجد     

وانب تفتقر في تعاملاتها على الإهتمام بالج دوا من العديد من الفرص نفسر ذلك على أن المؤسسة يستفي

60%

40%
نعم

لا

 النسبة المئوية التكرار الإجابات

 % 20 01 العديد من الفرص

 % 60 03 فرصة واحدة

 % 20 01 فرصتان

 % 100 05 المجموع
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ود ة لذلك و بذل المجهلمعنوية لعامليها ، ما يهم إدارة المؤسسة هو تأدية العمل اتمامه في الوقت المحددا

 في ذلك فقط .

 عدد الفرص التي أتيحت للعاملين بالنسبة لبرامج التحفيز ( : يوضح38شكل رقم )          

                         

    خدمة متميّزة و بطرق  م( : يبين رأي العاملين حول ما إذا كانت المؤسسة تقد36جدول رقم ) -

 متنوعة   

 النسبة المئوية التكرار الرأي

 % 31 17 لا

 % 14 08 حاولت

 % 16 09 نعم

 % 9 05 أحيانا

 % 30 11 لم يجب

 % 100 50 المجموع

 ( 30)السؤال رقم :                                                                                         

العديد من الفرص 

فرصة واحدة 

فرصتان 

0 20 40 60 80
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ل تقييمهم لمؤسستهم و لخدمتها إن كان هناك تمي ز و ( يوضح رأي العاملين حو 36من الجدول رقم )     

من المبحوثين تمثل نسبتهم في أن  % 31تنوع في طرق عملها و من معطيات الجدول الكمية نلاحظ 

الديوان لا يقدم خدمة متمي زة و بطرق متنوعة ، و البعض الآخر يقر بأن مؤسستهم تقدم خدمة متنوعة تقدر 

لهم رأي بأن المؤسسة تحاول أن تقدم خدمات متمي زة و بطرق متنوعة   % 14ة ، تليه نسب %16نسبتهم بـ 

أما بالنسبة للفئة التي لها وجهة نظر أخرى بأن الديوان أحيانا يقدم خدمات متمي زة و بطرق متنوعة بنسبة 

لم  نأي أن المؤسسة غير مستقرة في عملها و في تقديم خدماتها حسب رأيهم  ، و تقدر نسبة الذي % 09

، و عليه يبدو جليا أن المؤسسة محل الدراسة غير مستقرة في  % 30يبدو برأيهم بنسبة كبيرة قدرت بـ 

عملها  يسودها نوع من التوتر في إثبات مكانتها ، و من خلال مقابلاتنا مع بعض أفراد العينة تيبن لنا أن 

د فمنهم من لم يثبت في منصبه إلا بعبعض من المبحوثين قد مرت عليهم جملة من الأزمات داخل الديوان 

سنوات ، و كذلك فئة من العينة طالبت بحقوقها المادية عن  6مدة زمنية طويلة تعدى البعض منها فترة 

 . طريق القانون 

  خدمة متميّزة و بطرق  مرأي العاملين حول ما إذا كانت المؤسسة تقد ( : يوضح39شكل رقم )      

  (%)متنوعة                                    
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 ( : يوضح مدى حرص العاملين على أداء المهام بدقة و بدون أخطاء37جدول رقم ) -

 

 

 

 

 (31)السؤال رقم :                                                                                      

و بدون أخطاء ( و الذي يوضح مدى حرص العاملين على أداء المهام بدقة 37من معطيات جدول رقم )

، و  % 96قة و بدون أخطاء بنسبة جاباتهم على أنهم يحرصون على أداء مهامهم بد  فبنسبة كبيرة كانت إ

المبحوثين حريصين كل الحرص من أداء العمل بدون أخطاء فهو ما تعتمده هذا ما يؤكد على أن الأفراد 

الإدارة فحسب ما أكدته ملاحظاتنا اليومية على أنها ترفض الخطأ و لا يمكن المسامحة في ذلك لطبيعة 

قة لأن أغلب مهامها  عملها ، فالمشاريع التي تنجزها لابد أن تكون ذات جودة محدد كما أنها ملزمة بالد 

لية وأي خطأ تكون له عواقب قانونية جسيمة فهي تلزم عليهم إتباع الأوامر و التعليمات بشتى الطرق و ما

 ما يهمها هو إتمام العمل في وقته المحدد و بجودته المنشودة .  

                                يوضح مدى حرص العاملين على أداء المهام بدقة و بدون أخطاء ( :40شكل رقم )      

 النسبة المئوية التكرار الإجابات

 % 96 48 نعم

 % 04 02 لا

 % 100 50 المجموع
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 ( : يوضح مدى توجيه المسؤول لملاحظات في العمل 38جدول رقم ) - 

 

 

 

                                                                              

 (32)السؤال رقم :                                                                          

( توضح معطياته مدى توجيه المسؤول لملاحظات في العمل ، تقدر نسبة الذين 38الجدول رقم )    

 ، و هذه النسبة تؤكد أن مختلف الرؤساء لهم توجيهات عديدة لمرؤوسيهم و لهم % 70يجيبون بـ نعم 

قة و بدون أخطاء  تعليمات يلزمها الرئيس على مرؤوسيه  بالإقتداء بها ، ما يجعلهم يحرصون على العمل بد 

، إذ أقر لنا بعض رؤساء المصالح على أنه يجب إتباع توجيهات  (37)كما لوحظ في الجدول رقم  

بأن  ها ، و يمكن أن نقرالمسؤول المباشر مهما كانت فهو أدرى بوضعية العمل الموجه و نتائج عدم إتباع

التوجيه يربح الكثير من الوقت ، و يضبط به السلوك إذ يستغلون وقتهم في أداء العمل حسب ما وجهوا له 

إيجاد سبل  ر فيسواءا كان ذلك بطريقة رسمية أي كتابيا أو بطرق غير رسمية عبر طريق الإتصال المباش

           سير العمل الجيد.

96%

4%
نعم

لا

 النسبة المئوية التكرار الإجابات

 % 70 35 نعم

 % 30 15 لا

 % 100 50 المجموع
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 يوضح مدى توجيه المسؤول لملاحظات في العمل( : 41ل رقم )شك                

                         

 ( : يوضح نوع الملاحظات الموجهة للعاملين 39جدول رقم ) -

 

 

 

 

 

                    

 (33)السؤال رقم :                                                                           

ملاحظات  % 60 بنسبةيوضح لنا ذلك ،  (39) أما فيما يخص نوع الملاحظات الموجهة فالجدول رقم

و الأخرى حول السلوك ،  % 29 بنسبة تليها ملاحظات حول الإنجازات،  عملالرؤساء حول طريقة ال

، و  % 01، و من الملاحظات الأخرى المذكورة حول تصحيح الخطأ و التوضيح بنسبة  % 10بنسبة 

ملاحظات حول طريقة العمل ما هو  على أن المسؤولين يهتمون بتقديم هذه النسبمنه يمكن أن نفسر 

70%

30% نعم

لا

 النسبة المئوية التكرار نوع الملاحظة

 % 60 29 حول طريقة العمل

 % 10 05 حول السلوك

 % 29 14 حول الإنجازات

 % 01 02 توضيحتصحيح الخطأ و ال

 % 100 50 المجموع
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، و منه فهم لهم إهتمام بأداء العمل و إتمامه في وقته و العمل على إكساب  (22)قم موضح في الجدول ر 

العاملين نوع من الخبرة في الأداء حتى يتمكنوا من مواجهة أي معوقات داخل العمل و إنجازه بجودته 

 تطبق و، و يؤكد هذا الإهتمام على أن  عمال المنوطة لهممما يكسبهم وقتا لإنجاز جميع الأ المطلوبة

       ا إستقرارها. بيروقراطية تضمن بهبشكل صارم قواعد العمل المنظمة و تنشر بها ثقافة تنظيمية لها إتجاهات 

  (%)( : يوضح نوع الملاحظات الموجهة للعاملين42شكل رقم )                  

               

 ( : يبين مدى تعرض العاملين لعقوبات من طرف رئيسه 40جدول ) -

 

 

 

 

 (34)السؤال رقم :                                                                                         

يقرون بأنهم لم  % 88نسبة ( يبين مدى تعرض فئة العينة لعقوبات من طرف رئيسهم ، ب40الجدول رقم )

يتعرضوا لعقوبات من طرف رئيسهم و هذا راجع لحرص الرؤساء على سيرورة العمل الجيدة و المتابعة في 

حول طريقة العمل

حول السلوك

حول الإنجازات

تصحيح الخطأ و التوضيح 

0 20 40 60 80

 النسبة المئوية التكرار الإجابات

 % 12 06 نعم

 % 88 44 لا

 % 100 50 المجموع
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ذلك مما يقلل من مضيعات الوقت ، أما من تعرض لعقوبات فهم الفئة التي أخطأت في بعض الأعمال 

 الموجهة لهم.

 تعرض العاملين لعقوبات من طرف رئيسه ( : يبين مدى43شكل رقم )               

                    

  

  ( يوضح لنا ذلك 41فيما يخص العلاقة مع الرئيس في العمل فالجدول رقم ) -

 

 (35السؤال رقم : )                                                                             

 النسبة المئوية التكرار الإجابة

 % 44 22 جيدة /ممتازة

 % 16 08 عادية

 % 22 11 علاقة عمل

 % 12 06 يغمرها الإحترام

 % 06 03 لم يجب

 % 100 50 المجموع
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88%

نعم

لا
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توضح معطياته الكمية رأي عينة الدراسة حول العلاقة التي تسود بينهم وبين رؤسائهم   (41الجدول رقم )

ممتازة مع رؤسائهم ، و البعض الآخر من أفراد علاقتهم جيدة و  % 44و من الجدول نلاحظ أن نسبة 

 علاقة عملأي علاقة عادية  تليها من لهم،  % 22العينة علاقتهم مع رؤسائهم هي علاقة عمل قدرت بـ 

من المبحوثين يقرون بأن علاقتهم تسودها الإحترام  و  % 12، في حين نجد أن نسبة  % 16فقط بنسبة 

أن الرؤساء يحاولون إيجاد طرق لإكتساب مرؤوسيهم لثقافة العمل و حرصهم  هذا ما يدعم الفكرة التي مفادها

على بقاء العلاقة في حيز علائقي مهني فقط ، و لهذا نجد أن معظم أفراد العينة لهم علاقات عمل مع 

الرؤساء تسودها الرضى فيما بينهم و هذا ما تم ملاحظته في ميدان الدراسة إذ يستغلون معظم أوقاتهم في 

أداء العمل بطريقة منتظمة و إرتجالية  ، فمبتغى رؤسائهم هو إتمام الأعمال الموجهة للعمال بشتى الطرق 

 في وقتها المحددة ، إذ كانت أراء مبحوثينا أثناء مقابلتنا أن البعض منهم إتسمت بالرضا عن علاقاتهم

ارج العمل ، أما فئة أخرى من مع مرؤوسيهم ذلك من خلال المشاركة في الأعمال و حتى في العلاقات خ 

العينة فقد لاحظنا من خلال تصريحاتهم نوع من الحساسيات تجاه مرؤوسيهم ، إذ يفضلون أن تبقى علاقاتهم 

معهم علاقة عمل فقط .  من خلال هذا هل يمكن أن نفهم نوعية الإتصال بين العمال و رؤسائهم و بينهم 

 ؟. في جدول لاحق و بين المواطنين

    (%)( : يوضح علاقة العاملين  برئيسهم44شكل رقم )                           

                      

ممتازة/جيدة
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 (  : يوضح لنا عملية الإتصال في المؤسسة42جدول رقم ) -

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (36رقم :  )السؤال                                                                                      

من أفراد العينة  % 28( عملية الإتصال في  المؤسسة فإن نسبة  42يوضح الجدول أعلاه رقم )     

من المبحوثين أكدوا أن الإتصال  % 14يقرون بأن عملية الإتصال في الديوان جيدة ، في حين نجد نسبة  

   % 10ة شرة و غير مباشرة بنسبيتشكل بطرق رسمية و غير رسمية ، تليه أن الإتصال يكون بطريقة مبا

 ، و منه يأتي الأفراد المبحوثين  % 08البعض الآخر لهم رأي بأن عملية الإتصال معدومة بنسبة 

أما بالنسبة لأفراد العينة الذين لم يجيبوا  % 04الذين يقرون بأن عملية الإتصال مع المواطن ضعيفة بنسبة 

 النسبة المئوية التكرار الإجابات

الإتصال بين العمال و 

 المرؤوسين جيدة

14 28 % 

 % 8 04 عملية الإتصال ضعيفة

بطرق رسمية / غير 

 رسمية

07 14 % 

 % 10 05 مباشرة / غير مباشرة

 % 6 03 عملية الإتصال معدومة

الإتصال مع المواطن 

 ضعيفة

02 4 % 

 % 30 15 لم يجب

 % 100 50 المجموع
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 ، هذا ما يؤكد على أن الإتصال ما بين العاملين في  % 30على السؤال يمثلون نسبة كبيرة  قدرت بـ 

 مجال العمل جيد فهو و كما لاحظنا إتصال مباشر لا يحتاج في أغلب الأوقات إلى المراسلات الرسمية 

التي ة شبكة الإنترنت الداخليبل تكون عن طريق المحادثة المباشر أو الإتصال بالهاتف و هم يستخدمون 

جاز الأعمال دون التنقل من المكاتب و هذه النقطة أكد عليها تايلور من خلال توضيحه  تكسبهم الوقت لإن

للحركات الغير مناسبة و المضيعة للوقت التي يقوم بها العمال و ضرورة إستبعادها أثناء القيام بالعمل ، و 

مدير للمدير أو ال كما لاحظنا أن الإتصال بين مختلف الرؤساء و الأعوان إتصال مباشر و كذلك بالنسبة

العام المساعد  أو رؤساء الدوائر في تقديم الملاحظات أو المهام أو حتى تنظيم الإجتماعات ، و زد على 

ذلك فقد كان رأي فئة من المبحوثين بالنسبة لعملية الإتصال مع المواطنين يسودها نوع من التوتر و ذلك 

قى دائم التخوف من أن يصاف بالسلب في الإجابات بسبب تذبذب المواطن من عدم إيجاز طلباته ، إذ يب

فقد لاحظنا أن المواطن يزور بإستمرار الديوان بغية منه لإنجاز أعماله و هذا راجع لفقدانه الثقة في الإدارة 

 عمال في وقتها.و قوانين تعطل إتمام الأ تلا لأن الإدارة لا تقوم بأعمالها بل يرجع ذلك لإجراءا

  (%)يوضح لنا عملية الإتصال في المؤسسة:  (45شكل رقم )                    

      

0
5

10
15
20
25
30
35

ن الإتصال بي
العمال و 

المرؤوسين 
جيدة

عملية 
الإتصال 
ضعيفة 

بطرق 
غير/رسمية 

رسمية 

/ مباشرة 
غير مباشرة

عملية 
الإتصال 
معدومة

الإتصال مع 
المواطن 
ضعيفة 

لم يجب 



 البيانات و مناقشة نتائج الدراسةتحليل    الفصل الخامس 

201 
 

 المحور الرابع : بيانات متعلقة بآليات التحكم في الوقت -

 قهم للقوانين و التعليمات عند القيام بالعمل ي( : يبين رأي العاملين حول تطب43جدول رقم ) -

 النسبة المئوية التكرار الإجابات

 % 98 48 نعم

 % 2 01 لا

 % 100 49 المجموع

 (37)السؤال رقم :                                                                                      

( الكمية تبين رأي العاملين حول تطبيقهم للقوانين و التعليمات عند القيام 43معطيات الجدول رقم )     

عة الذين يقرون بأنهم يطبقون القوانين و التعليمات عند القيام بالمهام بالعمل توضح نسبة الأفراد المرتف

المنوطة لهم ما يؤكد لنا أنهم ملزمون على إتباع الإجراءات الإدارية و من طرف رؤسائهم ، لأن لهم رقابة 

اظ على فو توجيه دائم ، و نظام داخلي يجب إتباعه و يعتبر هذا من الآليات المعتمد عليها في الديوان للح

العمل و للتحكم في الوقت بقدر المستطاع ، إذ أن و حسب ما لاحظنا فالديوان ملزم بقوانين و برامج معلن 

عليها لدى الوزارة الوصية يجب عليه إتباعها دون المساس بها فقد صرح لنا أحد المسؤولين أثناء مقابلتنا 

د وقت إتمامها و إن لم يقم أصحاب المشاريع له أن الديوان يحدد مبالغ مالية لإنجاز السكنات مع تحدي

 بذلك يتابعون قضائيا.
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 قهم للقوانين و التعليمات عند القيام بالعمليتطب حوليبين رأي العاملين ( : 46شكل رقم )  

                    
                          

 تدريبية و تكوينية ( : يوضح مدى تقديم المؤسسة لبرامج و تربصات 44جدول رقم )  -

 النسبة المئوية التكرار الإجابات

 % 20 10 نعم

 % 80 39 لا

 % 100 49 المجموع

 (38)السؤال رقم :                                                                            

 ج و تربصات تدريبيةة لبرام( يوضح مدى تقديم المؤسس44من خلال المعطيات الواردة في الجدول رقم )   

من المبحوثين يقرون بأن المؤسسة تضع برامج و تربصات تدريبية و  % 20تضح أن نسبة و تكوينية ، إ

أن الديوان لا يقدم برامج و تربصات تدريبية و تكوينية  % 80تكوينية ، بالمقابل يرى فئة المبحوثين بنسبة 

براتهم في العمل من العمل الدائم و التوجيهات المقدمة من مما يفسر أن العاملين يكتسبون معارفهم و خ

       طرف رؤسائهم وهذا راجع حسب تصريحات المبحوثين إلى أسباب إدارية و إجرائية خاصة بالديوان.

 

98%

2% نعم

لا
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        ( : يوضح مدى تقديم المؤسسة لبرامج و تربصات تدريبية و تكوينية 47شكل رقم )          

                               

 ( : يوضح لنا المدة المحددة لهذه البرامج و التربصات 45الجدول رقم )  -

 

 

  

 

 

 (39)السؤال رقم :                                                                                         

( يوضح المدة المحددة للبرامج و التربصات المستفاد منها الفئة القليلة من الأفراد المبحوثين  45الجدول رقم )

أما   % 29أيام ، و البعض الآخر أسبوع بنسبة أقل  3فقد تراوحت المدة المحددة للتربصات بنسبة كبيرة 

، مما نفسر على أن الأفراد الذين يستفدون من التربصات التدريبية و  % 14شهر لها نسبة  أسبوع كل

التكوينية تخص فئة معينة و هذا من الآليات التي تعتمدها الإدارة لسير العمل ، إذ تبرمج لذلك الأفراد 

     الفاعلين و الأطر ، و هذا ما تم التأكد منه من المقابلات مع المبحوثين .

20%

80%

نعم

لا

 النسبة المئوية التكرار المدة المحددة

 %  57 04 أيام 3

 % 29 02 أسبوع

 % 14 01 أسبوع كل شهر

 % 100 07 المجموع
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 (%) ( : يوضح المدة المحددة للتربصات و التدريبات48شكل رقم )              

                                     

 ( : يوضح مدى ممارسة العاملين لعملهم طيلة ساعات العمل الرسمية 46جدول رقم ) -

 النسبة المئوية التكرار الإجابات

 % 92 46 نعم

 % 08 04 لا

 % 100 50 المجموع

 (40)السؤال رقم :                                                                                         

و الذي يوضح مدى ممارسة العاملين لعملهم طيلة ساعات العمل الرسمية  نلاحظ  (46) من الجدول رقم

يلة الساعات الرسمية للعمل  أما بنسبة ملتزمون من أداء العمل ط % 92من المعطيات الكمية أن نسبة 

يقومون بالعمل طيلة ساعات العمل الرسمية ، يفسر ذلك على أن الرقابة و التوجيهات المستمرة  لا  % 08

تجعل معظم العاملين ملزمون من إنهاء العمل ، بهذا تجعل هذه الرقابة القائمة من طرف الرؤساء لها العديد 

دقة العمل و جودته ، إذ لاحظنا أن المدير العام للديوان أو المسؤولين يقومون من الإيجابيات للحفاظ على 

  بمراقبة مستمرة طيلة ساعات العملية بطريقة دورية .
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أيام 3 أسبوع أسبوع كل شهر 
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 ( : يوضح مدى ممارسة العاملين لعملهم طيلة ساعات العمل الرسمية 49شكل رقم )        

                     

( : يوضح مدى إستفادة العاملين من ساعات الراحة تعويضا عن ساعات العمل 47جدول رقم ) -

  الإضافية

 

 

  

 

 (41)السؤال رقم :                                                                                       

( و الذي يوضح مدى إستفادة العاملين من ساعات الراحة تعويضا عن ساعات 47من الجدول رقم )        

العمل الإضافية ، النسبة متقاربة بين الذين إستفادوا و الذين لم يستفيدوا من ذلك قدرت نسبة الذين إستفادوا 

، و هذا ما  % 51م قدرت بـ ، بالمقابل من المبحوثين الذين لم يستفيدوا نسبته % 49من المبحوثين على 

يؤكد أن من أولويات المؤسسة محل الدراسة هو إتمام العمل بأي طريقة كانت ، و يمكن تعويض العمال 

بساعات الراحة عوضا عن تلك التي عمل فيها ، فقد أجابنا بعض المبحوثين أثناء مقابلتنا لهم أن ضرورة 

لوا أثناء ساعات متأخرة بعد الدوام العادي كما عملوا إنجاز بعض الأعمال المستعجلة تطلب منهم أن يعم

92%

8% نعم

لا

 يةالنسبة المئو التكرار الإجابات

 % 49 23 نعم

 % 51 24 لا

 % 100 47 المجموع
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اثناء عطلة الأسبوع لكن الإدارة تقوم بتعويضهم عنها بأيام عطل استثنائية كل هذا لإعطاء مردودية و جودة 

  لأدائهم داخل مؤسستهم. 

ات الراحة تعويضا عن ساعات العمل يوضح مدى إستفادة العاملين من ساع ( :50شكل رقم )

 ضافيةالإ

                      

 ( : يوضح مدى مشاركة الآخرين في إنجاز أعمالهم 48جدول رقم ) -

 النسبة المئوية التكرار الإجابات

 % 87 43 نعم

 % 13 06 لا

 % 100 49 المجموع

 (42السؤال رقم :  )                                                                        

( و الذي يوضح مدى مشاركة أفراد العينة بعضهم البعض لإنجاز العمل ، إتضح أن 48من الجدول رقم )

يرهم إذ أن مصالح الديوان ، من العمال المبحوثين يؤكدون على مشاركتهم في إنجاز أعمال غ % 87نسبة 

في إنجاز العمل لا يشاركون الآخرين  % 13عمال بعضهما مع البعض ، في حين نجد أن نسبة ترتبط أ 

فالملاحظ أن عينة البحث لا يؤدون الأعمال الموكلة إليهم في وقتها المناسب لكثرتها و للمسؤوليات العديدة 

49%51%

نعم

لا
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الموجهة لهم، لذا يلجؤون إلى مساعدة بعضهم البعض لتغطية الوقت و إنهاء العمل في زمنه المحدد 

 وبجودته اللازمة .

 مدى مشاركة الآخرين في إنجاز أعمالهم ( : يوضح 51شكل رقم )              

                     

 ( :  يوضح مدى تقديم العاملين من شكاوي للإدارة 49الجدول رقم ) -

 

 

 

 

 (43)السؤال رقم :                                                                                  

سبة ن( يوضح مدى تقديم العاملين من شكاوي للإدارة ، فتبين لنا من معطيات الجدول أن 49الجدول رقم )

لا يقدمون شكاوي  فهذه النسبة من المبحوثين يحاولون الحفاظ على علاقاتهم مع مرؤوسيهم كما  % 80

 20عينة البحث الذين قدموا شكاوي للإدارة قدرت نسبتهم بــــ ، أما بالنسبة ل( 41)لاحظنا في الجدول رقم 

87%

13% نعم

لا

 النسبة المئوية التكرار الإجابات

 % 20 10 نعم

 % 80 40 لا

 % 100 50 المجموع
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ل كاوي للإدارة من معطيات جدو و يمكن أن نتعرف على أهم الأسباب التي جعلت هذه الفئة يقدمون ش  %

 (.50) رقم

 ( : يوضح مدى تقديم العاملين من شكاوي للإدارة 52شكل رقم )                 

                   

 ( :  يبين سبب الشكوى  50الجدول رقم ) - 

 

 

 

 

 

 (43)السؤال رقم :                                                                                       

يوضح سبب تقديم الشكوى ، فقد أرجعها بعض المبحوثين إلى حقوقهم المهضومة بنسبة  (50فالجدول رقم )

، و منهم من أقدم على الشكوى بسبب  % 30، أما البعض الآخر أرجعوها إلى التهميش بنسبة  % 40

، فما لاحظناه أن المؤسسة  % 10وسائل الأجهزة الغير صالحة بنسبة  ، تليها % 20المضايقات بنسبة 

20%

80%

نعم

لا

 النسبة المئوية التكرار السبب

 % 30 03 التهميش

 % 40 04 ضومةهالحقوق الم

 % 20 02 المضايقات

 % 10 01 وسائل الأجهزة الغير صالحة

 % 100 10 المجموع
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محل الدراسة و في سياستها الإدارية تعمل على إتباع القوانين و الإجراءات الإدارية مما خلقت العديد من 

لمؤسسة ن االعديد من مضيعات الوقت و خاصة أالإضطرابات التي تعاني منها هذه الفئة و بهذا فهم أمام 

                    تقدم تحفيزات للعاملين جعلت منهم يشعرون بعدم الإنتماء و منه سلب لحقوقهم ومتطلباتهم .لا

 (%)( : يبين سبب الشكوى 53شكل رقم )                             

                 

 معدات و الآلات( : يوضح مدى تقديم صيانة و وقاية دائمة و مؤقتة لمختلف ال51جدول رقم ) -

 النسبة المئوية التكرار الإجابات

 % 80 38 نعم

 % 20 10 لا

 % 100 48 المجموع

 (45)السؤال رقم :                                                                                        

قديم صيانة ووقاية دائمة و مؤقتة معطياته تؤكد على أن المؤسسة لها إهتمام بت( 51جدول رقم )من ال

و  % 20، البعض الآخر يرى بأن المؤسسة لا تقدمها بنسبة  % 80لمختلف المعدات و الآلات بنسبة 

هي نسبة قليلة ، و ما تم ملاحظته أن ميدان الدراسة يهتم  بالأجهزة المختلفة فمعظم عملهم بهذه الأجهزة 

ها كما يوجد داخل الديوان مصلحة الصيانة التي تعنى بصيانة و الآلات يستوجب معاينة دورية و دائمة ل

التهميش

الحقوق المحطومة

المضايقات

لحةوسائل الأجهزة الغير صا

0 20 40 60
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و تصليح السكنات و قنوات الصرف الصحي و غيرها مما يتطلبه من تصليح و ترميم لبنايات و سكنات 

 تابعة للديوان، فهي تهتم بهذه الآلات التي تضمن سيــر العمل و تمنع تعطيلات العمل الخاصة بالأجهزة . 

 : يوضح مدى تقديم صيانة و وقاية دائمة و مؤقتة لمختلف المعدات و الآلات  (54شكل رقم )  

                                     

 ( : يوضح مدى تعرض العاملين  لحوادث العمل 52جدول رقم ) - 

 النسبة المئوية التكرار الإجابات

 % 06 03 نعم

 % 94 47 لا

 % 100 50 المجموع

 (46)السؤال رقم :                                                                                         

أجابوا بـ نعم ، أما بـ لا  % 06يوضح مدى تعرض العاملين لحوادث العمل ، فبنسبة  (52الجدول رقم )

 إنما ما يدل  ، نسبة عدم تعرضهم للحوادث مرتفعة و هذا إن دل على شيء % 94قدرت نسبتهم بـ 

  . ية للمحافظة على الأفراد المبحوثينعلى أن المؤسسة تعتمد على قواعد صحية و خدمات إجتماع

  

80%

20% نعم

لا
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 ( : يوضح مدى تعرض العاملين لحوادث العمل 55شكل رقم )                 

                   

 ( يوضح لنا ما تسبب له هذا الحادث 53الجدول رقم ) -

 

 

 

 

 

 (47)السؤال رقم :                                                                                   

  % 06مل للفئة التي نسبتها ما تسبب له حوادث الع( 53المعطيات الكمية للجدول رقم )تمثل 

 50، أما من كانت لهم إصابات جسدية قدرت نسبتهم بـ  % 25من يعانون من إرهاق المقدرة نسبتهم بـ 

، ما يدل هذا على أن للمؤسسة نسبة قليلة من الأفراد الذين تعرضوا  % 25تليها الضرر النفسي بـ  %

 لأضرار جسدية و نفسية . 

                          

6%

94%

نعم

لا

 النسبة المئوية التكرار نتيجة الحادث

 % 25 01 الإرهاق

 % 50 02 ضرر جسدي

 % 25 01 ضرر نفسي

 % 100 04 المجموع
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          (%)   يوضح ما تسبب له هذا الحادث( : 56شكل رقم )                 

                    

 يوضح لنا سبب التأخر و التغيب عن العمل  : (54الجدول رقم ) -

 النسبة المئوية التكرار السبب

 % 32 18 عائلية / شخصية

 % 32 18 حالات مرضية/ وفاة

 % 20 11 وسائل النقل

 % 02 01 الإرهاق و التعب

 % 06 03 تمدرس الأولاد

 % 02 01 التسلي

 % 03 02 بعد المسافة

 % 03 02 لم أتأخر

 % 100 56 المجموع

 (48)السؤال رقم :                                                                                  

0

50

الإرهاق
ضرر جسدي  ضرر نفسي 
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عة الأسباب التي يتعرض لها أفراد عينة الدراسة و تجعلهم يتغيبون ( يوضح لنا مجمو 54من الجدول رقم )

لكل من أسباب عائلية / شخصية و حالات مرضية / أو وفاة  تليها  % 32أو يتأخرون عن العمل ، بنسبة 

 02، الإرهاق و التعب بنسبة  % 06، بعدها تأتي سبب تمدرس الأولاد بنسبة  %  20وسائل النقل بنسبة 

، أما بعضهم لم يتأخر و لم يغيب   % 02، و منهم من يهتم بالتسلي بنسبة  % 03لمسافة ، بعد ا %

. فالملاحظ أن المبحوثين لهم مسؤوليات و أحوال شخصية تجعلهم يتغيبون أو يتأخرون عن  % 03بنسبة 

قابة لهم ر العمل ، و ما تم ملاحظته أن المؤسسة لها إجراءات فيما يخص التغيب أو التأخر عن العمل  و 

يومية تلزمهم على تقديم توضيحات أو مبررات عند التغيب أو التأخر ، كما لاحظنا أن المدير العام يقوم 

 بإستدعاء هؤلاء لفهم السبب الذي أدى إلى تأخرهم أو تغيبهم عن مكان العمل .

  (%) يوضح لنا سبب التأخر و التغيب عن العمل ( :57شكل رقم )                       
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 يبين لنا من يقوم بالمهام إثر تغيب العامل عن العمل : ( 55الجدول رقم ) -  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (49)السؤال رقم :                                                                                       

 ن مكان العمل  يبين الأشخاص الذين يقومون بالمهام إثر تغيب العامل ع (55من الجدول رقم )    

 للزملاء في المكتب من يتكفلون بمهام زملاءهم ، أما بنسبة %  53من المعطيات الكمية فتمثل نسبة 

التي تمثل  % 10من المبحوثين أقروا بأن أعمالهم لا يتكفل بها أحد أثر تغيبهم ، تليها نسبة  % 18 

 يقومون  % 08عن العمل ، و بنسبة المسؤولين المباشرين هم من يقومون بالعمل إثر تغيب الأعوان 

 ذكروا بأنهم ينجزون العمل بعد العودة أو في المنزل   % 03لإتمام العمل ، و بتعيين شخص مناوب 

فما لاحظناه أن إتمام العمل ضروري للأفراد ، و أن الرقابة الدائمة تلزمهم من تأدية العمل و تسليمه في 

         وقته المحدد.   

 النسبة المئوية التكرار الإجابات

زميلي في المكتب أو في 

 المصلحة

22 53 % 

 % 05 02 أعوان المصلحة

 % 08 03 الشخص المناوب

 % 18 07 لا أحد

أنجزه بعد العودة أو في 

 المنزل

01 03 % 

 % 10 04 الرئيس المباشر

 % 03 01 لم أغيب

 % 100 40 المجموع
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  (%) ( : يبين لنا من يقوم بالمهام إثر تغيب العامل عن العمل58شكل رقم )               

         

 ( : يوضح لنا أهم الإجراءات التي طبقت لشغل المنصب طيلة فترة كورونا56الجدول رقم ) -

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 (50ل رقم : )السؤا                                                                                      

  % 56( يبين أهم الإجراءات التي طبقت لشغل المنصب طيلة فترة كورونا ، بنسبة 56الجدول رقم )      

زميلي في المكتب أو في لمصلحة
أعوان المصلحة

الشخص المناوب 
لا أحد

أنجزه بعد العودة أو في المنزل 
الرئيس المباشر 

لم أغيب 

0 10 20 30 40 50 60

 النسبة المئوية التكرار الإجراء

 % 18 09 العمل بالتناوب

 % 07 03 العمل عن بعد

 % 56 27 الفترة الأولىلم تعمل طيلة 

الإتصال بالإدارة و القيام 

 به عند الضرورة

01 02 % 

 % 15 07 عملت يوميا دون انقطاع

 % 02 01 العمل في أكثر من منصب

 % 100 48 المجموع
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عملوا بالتناوب ، و منهم من عمل  % 18من أفراد العينة لم يتواجدوا داخل مناصب عملهم، و بنسبة  

، يأتي بعدها من  % 07سبتهم بـ ، أما من عملوا عن بعد قدرت ن % 15دون إنقطاع قدرت نسبتهم بـ 

، بعضهم يتم الإتصال بالإدارة و القيام بالعمل  % 02عملوا في أكثر من منصب واحد نسبتهم قدرت بـ 

، ما يدل أن العمل بقى مستمرا و لكن بمجموعة من الإجراءات و الآليات  % 02الضروري بنسبة أيضا 

ا ن و خلق إتصالات عديدة مع مختلف الأفراد و التنسيق فيمللتحكم في الوضع الراهن و إتمام العمل بالتعاو 

 بينهم لإكمال العمل . 

  (%) يوضح أهم الإجراءات التي طبقت لشغل المنصب طيلة فترة كورونا( : 59شكل رقم )         
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 في الوقت عن أداء عملهعامل ( : يبين تقييم كل فرد 57جدول رقم ) -  

 الإجابات
 

 النسبة المئوية التكرار

 % 82 41 راضي

 % 02 01 غير راضي

 % 10 05 لا أدري 

 % 06 03 لم يجب

 %  100 50 المجموع

 (51)السؤال رقم :                                                                                    

( الذي يبين تقييم كل فرد لأداء عمله في الوقت ، فنسبة الراضين عن 57من معطيات الجدول رقم )    

، تليها المبحوثين الذين لا يدرون من أنهم يقومون بعملهم  % 82أداء عملهم في الوقت قدرت نسبتهم بـ 

، فقد  % 02، و الغير راضيين على أدائهم في الوقت قدرت نسبتهم بـ  % 10في الوقت المناسب بنسبة 

ا أن المبحوثين يهتمون بإنجاز العمل في وقته على أثر ما هو موجود من الرقابة المستمرة ما لوحظ لاحظن

أدائه و كفائته ، فإدارة  ، و التطبيقات الصارمة للإجراءات التي عملت على نجاعة (43)في الدول رقم 

خلل أو خطأ يتحمله صاحب لها عدة أولويات من أهمها أداء العمل وفقا لحدوده الزمنية ، و أي  الديوان

 العمل و المسؤول الخاص به و هذا ما تمت ملاحظته في ميدان الدراسة .
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  (%) عن أداء عمله في الوقتعامل يبين تقييم كل فرد :  (60شكل رقم )                

 

                        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0
20
40
60
80

100

راضي  غير راضي لا أدري  لم يجب 



 البيانات و مناقشة نتائج الدراسةتحليل    الفصل الخامس 

219 
 

 ي ضوء تساؤلاتهاـائج الدراسة فمناقشة نت -2
 

 داخل المؤسسة ؟ يئة تنظيمية فعالةهل هناك إستخدام أمثل لإدارة الوقت من أجل ب:  السؤال الأول
 يمكن أن نحدد ما إذا كان هناك إستخدامللمحور الثاني للإستمارة ، الواردة في الجداول  البياناتعلى أساس 

لعديد من لهم اأن المبحوثين كانت بنرى ذ إ الديوان ،ئة تنظيمية فعالة داخل أمثل لإدارة الوقت من أجل بي

  التنظيمية للمؤسسة محل الدراسة  البيئةو  كل من إدارة الوقتلبمجموعة من المؤشرات الخاصة و الآراء 

 : المناقشة التالية  من خلال السؤال الفرعي الأول المطروحنجيب على 

لف يم للمهام و الأفكار ينظم بها المبحوثين مختتنظالالقوانين تنص على تخصيص وقت للتخطيط و  - 

 د و الأعمالتخطيط لبرمجة المواعيالمبحوثين بأدوات الن بذلك ييستعف،  مسؤولياتهم و المهام المفوضة لهم

ة تعيق عملي كثرة المهام أن إلا  ، ( 14في الجدول رقم ) تخطيطللة لنوع الأدوات المستخدمة موضح كما هي

و تحليله المدعم بملاحظاتنا  (13الجدول رقم )به بيانات  تجاءو هو ما اليومية ، التخطيط لأعمالهم 

دول رقم جال لمحتوى  الميدانية ، و منه اللاتخطيط و اللاتنظيم المحكم و الذي أرجعناه من خلال تحليلنا

عة ا مضي( إلى مجموعة من الإنقطاعات و الإجراءات التي تبرمج من طرف الإدارة العليا يترتب عنه16)

كبيرة للوقت إذ أن عدم إتمام المخططات التي تبرمج من طرف المبحوثين يصدر عنها تراكمات في العمل 

 .   وقت لاحقليتصادم هنا المبحوث بين الإنجاز و التعطيل 

عملية التوظيف الضعيفة في الديوان ، أي نسبة الموظفين الجدد شبه معدومة كما هو موضح في الجدول  -

ثرة و أيضا ك( ، خلقت العديد من المهام و المسؤوليات على الأفراد المبحوثين بالديوان 10و ) (08رقم )

جعلت مصلحة المؤسسة و أولوياتها في المقام الأول قبل  مشددة من طرف الإدارة العلياالأوامر و الرقابة ال

ن مضيعات م هذا عتبرل و يامل و تنعكس على رغبته في العممصلحة العامل هذا ما يؤثر على مردودية الع
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أو البحث دوما عن المساعدة  تلك الضغوطاتتبعده عن  لوقت أي أصبح العامل يحتاج لفترات الراحةا

   د من الإضطرابات التي تمس بالبيئة التنظيمية للديوان . ينتج عنها العديمما لإتمام العمل 

الديوان و  داخلوية وضعيتهم و مصالحهم ما تم ملاحظته حول تعبير المواطنين عن إستيائهم لعدم تس -

 التأخر في ذلك أرجعناه من خلال تحليلنا للجداول و الملاحظة الميدانية لأمور إدارية و تسييرية أو قانونية.  

سنوات ، ساعدتهم في التوفيق بين الأهم و  10سنوات فأكثر من  5خبرات المبحوثين و التي قدرت من  -

سمحت لهم بإنجاز المهام بسهولة و للتوضيح فالجدول رقم  ،م بأعمال إضافية المهم من المهام و القيا

( أيضا مجموعة السبل التي يتبعها 28، و قد أعطت بيانات الجدول رقم )( يبين ذلك 25و ) (24)

تمام لإالمبحوثين للتوفيق بين جميع مهامهم الموكلة لهم ، مما يدل على أن المبحوثين يهتمون بتنظيم الوقت 

   لخلق بيئة تنظيمية فعالة .  أعمالم ، و له أهمية كبيرة

 ة حة تمكنه من تسيير منصبه بسهولتعلم الموظف الجديد العمل بصورة واضل وصف الأدوار و المهام  -

هم أكثر خبرة عنهم أو من طرف المسؤول  ن من  في التعلم و إكتساب معارف جديدة م  فيستغلون وقتهم 

( يبن لنا بأن الديوان يهتم 21و من نسب الجدول رقم )من النشاطات المربحة للوقت المباشر و يعتبر هذا 

لمؤسسة محل الدراسة ، تدرك بها ا % 68بوصف الأدوار و المسؤوليات و نسبة الذين أكدو ذلك قدرت بـ 

مية لها ظيفي خلق بيئة تن همبأن لها موظفين في طور التطوير و النمو في قدراتهم و مهاراتهم مما تساعد

فعالية خاصة ، و لها العديد من الطرق لتوصل بها المعلومات للموظف كما هو موضح في الجدول رقم 

تمام الرؤساء مدى إه( ، و بنسب كبيرة كانت ما بين المرافقة الدائمة و المقابلات مع الرؤساء كلها تبين 22)

 عطاء للعامل مجالا من الوقت للتأكد من مؤهلاته . في إ 
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، و ما تم ملاحظته من ((23)الجدول رقم )ممارسات كثيرة لعملهم أثناء وقت الراحة  للمبحوثينكما  -

في أوقات الراحة بعيدا عن الإنقطاعات التي تصادفهم ، و منه فوقت المقابلات معهم أنهم يفضلون العمل 

 الراحة له جانبا إيجابيا للديوان . 

اسية ية تعتبر من مضيعات الوقت الأسمبحوثين و غياب الجد  الحساسيات الموجودة بين بعض العاملين ال -

خاصة و أن جميع المصالح عملها مرتبط بأخرى ، مما تعرقل السير الحسن لها و تخلق بها صراعات 

 عديدة مع الرؤساء  .

 ما أدت به كثرة  المهام و التأخر في إتمام ( ، يبين لنا27ن الجدول رقم )م % 89تفويض العمل بنسبة  -

 العمل مما يلجأون لتفويض الأعمال و تسليم العمل في وقته و التعاون في ذلك . 

و هذا ما يثبت على أن ليس هناك إستخدام أمثل لإدارة الوقت من أجل بيئة تنظيمية فعالة  : الإجابة

 داخل الديوان .

  : هل لإدارة الوقت تأثير على جودة و قيمة العمل داخل المؤسسة ؟ السؤال الثاني

الواردة في جداول المحور الثالث و المتعلقة بإدارة الوقت ، جودة و قيمة العمل فكان  البياناتعلى أساس 

على جودة و قيمة العمل في الديوان أم للمبحوثين رأي حول ذلك و ما يدل على ما إذا لإدارة الوقت تأثير 

 على هذا في المناقشة التالية :  ن الإجابةيمك لا ؟ 

  و ه الإجراءاتهداف و تسطيرها و تقدير حجم العمل و ما يحتاجه كل عمل من وقت ألزمتوضع الأ -

وفقا للوقت  زامية إتمامه بأكمل وجهلالتعليمات لتنفيذ الأفراد المبحوثين الأهداف القائمة عليها الديوان ، و إ

ط كما لاحظناه ون للتخطيؤ جمن أساسيات الجودة تسعى الديوان لتحقيقها ، و المبحوثين يل مج ، يعتبرالمبر 

متعارف عليه أن للتخطيط تأثير على المردودية مما تحقق به الأهداف  و ما هو ،  (13دول رقم )جفي ال

، إلا  أن عدم المحافظة على التخطيط أرجعوه المبحوثين في الجدول رقم في وقتها المناسب المنشودة 
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م عملهم في إتما همضيعات الوقت التي تؤخر ثير من مالك هؤلاء( إلى مجموعة من الأسباب ، و منه فل32)

 جعل العملي مماهو أحد أكبر المضيعات للوقت  هاتعدد المهام دون وجود حجم ساعي كاف لتحديد، و 

 .و يبذل بهذا مجهودا أكبر مما عليه كما يعيق العامل من إعطاء مردودية كافية داخل نشاطه، أقل جودة 

، ينعكس  % 75و بنسبة   (33ا صرح به المبحوثين في الجدول رقم )التحفيز حسب م نقص برامج -

بالأفراد  م، فالديوان لا يهتو منه يؤثر بالضرورة على جودة و قيمة العمل  ةالجيد و المردودية على الأداء

 . المبحوثين و لا يقدم تحفيزات بمختلف أنواعها التي ترفع من قيمة العمل و منه على مردودية المؤسسة 

 .(36الديوان غير مستقر يسوده التوتر في إثبات مكانته و هذا ما صرح به المبحوثين في الجدول رقم ) - 

لطبيعة عمل الديوان  جعير ، ( 37حرص العاملين من أداء العمل دون أخطاء كما جاء به الجدول رقم ) -

قة لأنــبال نه ملزمأن تكون هناك جودة محددة كما أفي عمله رض فالتي ي أ مالية و أي خط ب مهامهأغل د 

ا ما يهم ى الطرق و من إستنتاجاتنـالتعليمات بشتو  إتباع الأوامر مة مما يلزمــواقب قانونية جسيــعتكون له 

مع توجيه و رقابة دائمة للمرؤوسين يسهم في كسب ت ــأي طريقة كانــام العمل في وقته المحدد و بـإتم هو 

م محددة يُتمن الأخطاء مما يضمن إتمام العمل و مباشرة الإجراءات السبل سير العمل الصحيح بعيدا ع

 .  الديوان عليها  بها المشاريع القائم

المرؤوسين أو مع مختلف المصالح بتطوير و ما بين الرؤساء و  م الديوان بالإتصال القائم داخلهإهتما -

ل إيصال المعلومة عبر مختلف وسائو  تنوع في وسائل الإتصال " الإتصال بطرق رسمية أو غير رسمية 

و  التنقل الذي يهدر الكثير من الوقتمن  و بدمج شبكة الإنترنت من أجل التقليلالتواصل داخل الديوان 

بهذا فهي تضبط الحركات داخل المكاتب ، لكن ما تم إستنتاجه أن الإتصال مع المواطن جد ضعيفة و ما 

واطن أنه يزور بإستمرار الديوان بغية منه لإنجاز أعماله و هذا مالملاحظات المتكررة لل ه منتم التأكد من
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ما يرجع لفقدان الثقة في الإدارة لا لأن الإدارة لا تقوم بأعمالها بل يرجع لإجراءات و قوانين تعطل إتمام 

   . الأعمال في وقتها

ى جودة و قيمة العمل و منه يمكن الإجابة و اللإثبات على أن هناك تأثير لإدارة الوقت عل:  الإجابة

 داخل المؤسسة . 

 : ما هي الآليات المعتمدة من طرف المؤسسة للتحكم في إدارة الوقت ؟  السؤال الثالث

 يمكن التعرف على الآليات المعتمد عليها في الديوان كما يلي : 

اظ على ي للديوان للحفإلزامية إتباع الإجراءات الإدارية أثناء القيام بالأعمال الذي يفرضه النظام الداخل -

من  %  98أن نسبة ، ( 43العمل و التحكم في الوقت بقدر المستطاع كما هو موضح في الجدول رقم )

أكدو على أنهم يطبقون القوانين و التعليمات ، ليس فقط من طرف التعليمات الإدارية بل من  المبحوثين

انين و يطبقون تلك القو  للتأكد من أنهم يةدور بصفة يكون خاصة أن الرقابة و التوجيه و طرف الرؤساء 

 و هذا لطبيعة عمل الديوان .  المفروض عليهم

التربصات التدريبية و التكوينية تخص فئة معينة إذ تبرمج لذلك الأفراد الفاعلين و الأطر ، و ما تم التأكد  -

 حوثين  .قابلات مع المبم( ، و ال44منه من خلال الإحصائيات المقدمة في الجدول رقم )

اركات عديدة لبعضهم البعض لإتمام العمل و تغطية المبحوثين الذين أكدو بأن لهم مش من % 87نسبة  -

 الوقت و منه إنهاءه في زمنه المحدد . 

( ، فهو محاولة للحفاظ 51كما هو موضح في الجدول رقم ) % 20نسبة الشكاوي قليلة قدرت قلتها بـ  -

ت المحدد و بهذا يمكن أن لإبتعاد عن ما يعرقل العمل و الإتمام في الوقعلى العلاقات داخل العمل و ا

 كآلية تعتمدها الإدارة للحفاظ على الوقت .   نقدمها
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( 51كما هو موضح في الجدول رقم ) % 80يقدم الديوان وقاية و صيانة دائمة و مؤقتة و هذا بنسبة  -

لمختلف المعدات و الآلات تضمن سير العمل و تمنع المبحوثين أن لهم معاينة دورية و دائمة  اأقرو فقد 

 التعطيلات الخاصة بالأجهزة . 

أن  نيعتمد الديوان على قواعد صحية و خدمات إجتماعية للمحافظة على الأفراد المبحوثين ، لكن يمك -

م بهذا تدور كبير في إبراز الجهود و الأداء الجيد لهم لكن الديوان لا يه نصرح بأن للجانب المعنوي له

 . التحفيز  أنالجانب حسب ما صرح به المبحوثين و ما أكدته الإحصائيات في الجداول الخاصة بالتحفيز 

المبحوثين لهم مسؤوليات و أحوال شخصية تجعلهم يتغيبون أو يتأخرون عن العمل و أسبابها مبينة أكثر  -

يومية و تلزم العاملين على تقديم  و من الملاحظات يعتمد الديوان على رقابة( ، 54في الجدول رقم )

 توضيحات أو مبررات عند التغيب أو التأخر و إستدعائهم لفهم السبب . 

( للقيام بالعمل إثر التغيب أو التأخر 55تضع الديوان عدة إجراءات كما هو موضح في الجدول رقم ) -

 عنه ، المهم هو بالنسبة لها تسليمه في وقته المحدد . 

تمرا في فترة كورونا و لكن بمجموعة من الإجراءات و الآليات  للتحكم في الوضع الراهن العمل بقى مس -

و أداء العمل بالتعاون و خلق إتصالات عديدة مع مختلف الأفراد العاملية أو ما بين المصالح الموجودة 

مدة عليها في تلك ( يوضح الآليات المعت56في الديوان و التنسيق فيما بينهم لإكمال العمل فالجدوب رقم )

 الفترة . 

التطبيقات الصارمة للإجراءات عملت على سعي العامل الدائم و الفوري لأداء مهامه بأي طريقة كانت  -

فإدارة الديوان من أولوياتها و من أهمها هو القيام بالعمل و تسليمه حدوده الزمنية ، و أي خلل أو خطأ 

 يتحمله صاحب العمل و المسؤول الخاص به . 
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 يمكن أن نقدم أهم الآليات التي تعتمدها المؤسسة محل الدراسة للتحكم في الوقت :  : الإجابة

 . إلزامية إتباع القوانين و الإجراءات الإدارية أثناء القيام بالعمل 

 . الرقابة و التوجيه المستمر من طرف الرؤساء 

 العمل أو تفويضه . المشاركة لإنهاء 

 ائها في إيطار العمل .الحفاظ على العلاقات و بق 

 . تقديم مبررات عند التغيب أو التأخر عن العمل و الإستدعاء لفهم السبب 

  وضع إجراءات للقيام بالعمل إثر التغيب أو التأخر عن العمل ، إما بتكليف بعض الأشخاص

 به أو العمل بالتناوب و غيرها من الإجراءات . 

 و البقاء على إتصال المستمر بين مختلف الأفراد  خلق آليات للتحكم في الأزمات كأزمة كورونا

 أو المصالح الموجودة في الديوان . 

 داخل الديوان .  ةالرسميو العلاقات  الإهتمام بعملية الإتصال 

 وقاية و صيانة دائمة و مؤقتة لمختلف المعدات و الآلات . 

 ن .قواعد صحية و خدمات إجتماعية تحافظ بها على سلامة أفرادها العاملي 
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                                       قـــالملاح -3

  
  الجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية                                

  وزارة التعليم العالي و البحث العلمي                                
 -الطارف – جامعة الشاذلي بن جديد                            

 نسانية كلية العلوم الإجتماعية و الإ                              
 
 
 علم الإجتماع  . قسم :   
 علم إجتماع التنظيم و العمل  . تخصص :   
 إستمارة بحث لإنجاز مذكرة ماستر حول :  الموضوع :   
 
 

                      
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 م2021-2020لسنة الجامعية :  ا                          

دارة الوقت و جودة العمل داخل المؤسسة الجزائرية إ  
ولاية الطارف_دراسة ميدانية بديوان الترقية و التسيير العقاري    

تبقى سرية       : يرجى الإجابة على الأسئلة الواردة في الإستمارة مع العلم أن المعلومات  ملاحظة
  تستخدم إلا  لأغراض البحث العلمي

 و لكم منا جزيل الشكر على تعاونكم .
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  ارةــــــــــستمأسئــــــــــــلة الإ                                  
 

 ة .ـــــانات الشخصيـــــــــور الأول:  البيــالمح                      
 
 ذكر                   انثى                         ســالجن -1 
  
 سنة        30اقل من          لعمريةة اــالفئ -2 

 سنة     40سنة الى  30من                           
 سنة       50سنة الى  41من                           
 سنة   50أكثر من                           

  
 مطلق )ة(                  أعزب )ة(              متزوج  )ة(        الة العائليةــالح -3 

 ارمل  )ة(                                
  
 سنوات     5أقل من         وات الخدمةـــسن -4 

 سنوات    10الى  5من                           
 سنوات                              10أكثر من                           

 

 متوسط                    ليسانس                  ماجستر        العلمي لـــالمؤه -5 
 ثانوي                       ماستر                  دكتوراه                               

 
 

 موظف بسيط               موظف مؤهل )خاضع لتكوين(          ة الوظيفيةــالفئ -6 
 إطار                      إطار سامي                                 
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 دارة الوقت و البيئة التنظيمية للمؤسسة .بيانات متعلقة بإ:  المحــور الثاني            
  

 هل تقضي وقتا كافيا في التخطيط لمهامك ؟  -7      
 نعم                      لا             

 في حالة الإجابة " بنعم " ما هي الأدوات التي تستخدمها في التخطيط ؟  -8      
 مذكرات              بطاقات          مخططات جدارية             برامج الكترونية           

 .......أدوات أخرى تذكر : ..................................................................      
                          ............................................................................. 

 هل تؤدي عملك بناءا على نظام الأولويات و الأهداف المسطرة داخل مؤسستك ؟  - 9      
 نعم                            لا              

 حقق دائما ما يبرمج عمله خلال اليوم ؟ هل ت - 10      
 نعم                            لا             

 إذا كانت الإجابة بـ "لا" أين يتم إنهائـــه ؟  - 11      
 في المنزل              
 تخصص له وقت آخر              
 تفوضه               

 .........................................................أخرى تذكر ...................          
                   ................................................................................ 

 هل هذا راجع لـ :  - 12      
 لضيق الوقت             
 كثرة المهام                 
 جد المساعدة لم ت            
 أخرى تذكر ............................................................................          

                    ............................................................................ 
 بالعمل ؟ هل تجد وقتا للقيام بأعمال إضافية خاصة  - 13      

 أحيانا                          دائما                   لا أجد               
 ما نوع هذه الأعمال الاضافية ؟  - 14       

         ........................................................................................ 
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 في المؤسسة هل يقدم للموظف الجديد شرحا ووصفا للأدوار و    حسب مسارك المهني  - 15     
 المسؤوليات الخاصة به ؟              نعم                            لا               

 جابة بـ "نعم"  كيف يتم ذلك ؟ إذا كانت الإ -16      
 بتخصيص وقت للتأهيل             
 ت مع الرؤساء بالمقابلا            
 بالمرافقة الدائمة             
 المرافقة المؤقتة             

 ......أخرى تذكر ...................................................................           
                  ..............................................................................  

  
 هل تمارس مهامك في ساعات الراحة الخاصة بك ؟ -17       

 أحيانا                     دائما                    لا                        

 هل تعتقد أنك قادر على إنجاز مهامك بسهولة ؟ -18       
  نعم                        لا                  

 هل تواجه صعوبات عند القيام بأعمالك ؟  -19       
 نعم                      لا                 

 إذا كانت الإجابة بـ " نعم " هل هذه الصعوبات أدت بك الى  : -  20       
 تأجيل العمل                   
 التأخر في تسليم العمل                 
 تعرض للعقوبات ال                 

 أخرى تذكر  ..............................................................................          
                         ................................................................................. 
                   .................................................................................. 
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 هل تفوض لك الأعمال من طرف المسؤول الخاص بك ؟  -21      
 أحيانا                 ليس أحيانا                

  كيف توفق ما بين مسؤولياتك و المهام المفوضة لك ؟    -22      
        ............................................................................................. 
        ............................................................................................. 
       .............................................................................................. 
       ............................................................................................. 

 
 جودة و قيمة العمل . ،دارة الوقت : بيانات متعلقة بإ محــــور الثالثال             

 
 قوم بتحديد أهدافك وفقا للوقت المتاح لك لتحقيقها ؟هل ت -23     

 نعم                           لا                       
 هل تضع جدولا زمنيا للأنشطة الخاصة بك ؟  -24     

 نعم                         لا                        
 الزمنية ؟  هل تحافظ على مواعيد خططك وفقا لحدودها -25     

 أحيانا                         ليس أحيانا                      
 هل ترجع هذا لـ :  - 26     

 عدم التحديد الزمني الدقيق للأنشطة اللازمة                        
 التأخر في إتمام العمل                        
 ض في المهامكثرة التفوي                       

 الحجم الساعي للتوقيت غير ملائم                       
 أخرى تذكر ................................................................................             

                   ................................................................................ 
        
 هل تقدم مؤسستك برامج تحفيزية؟  -27       

 نعم                 لا                
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 إذا كانت الإجابة بـ "نعم" هل استفدت من هذه البرامج :  -28         
 نعم                  لا                  

 جابة بـ "نعم" كم عدد الفرص التي أتيحت لك ؟إذا كانت الا -29         
           .............................................................................. 
 حسب رأيك هل تعتقد أن مؤسستك تسعى لتقديم خدمة متمي زة و بطرق متنوعة ؟  -30         

           ...................................................................................... 
           ...................................................................................... 
           ...................................................................................... 

               ...................................................................................... 
           ...................................................................................... 
           ...................................................................................... 

 هل تحرص على أداء مهامك بدقة و بدون أخطاء ؟  -31        
 نعم                            لا                 

 هل يوجه لك المسؤول ملاحظات في العمل ؟  -32        
  نعم                     لا                        

 إذا كانت الإجابة بـ " نعم" ما نوع هذه الملاحظات  ؟  - 33        
 ملاحظات حول طريقة العمل             
 ملاحظات حول السلوك              
 ملاحظات حول إنجازاتك              

 ...............             أخرى تذكر : ...............................................................         
                  ................................................................................... 

 هل سبق و أن تعرضت لعقوبات من طرف رئيسك في العمل ؟  -34         
 نعم                               لا                   

 كيف هي علاقتك مع رئيسك ؟  -35         
             ....................................................................................... 
             ....................................................................................... 
             ....................................................................................... 
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 حسب رأيك كيف هي عملية الإتصال في مؤسستك ؟  -36        
           .................................................................................... 
           .................................................................................... 
           .................................................................................... 
           .................................................................................... 
           .................................................................................... 
           .................................................................................... 
           ...........................................  ......................................... 

    
 لتحكم في الوقت بيانات متعلقة بآليات ا ور الرابع :ــالمح                  

                                  

 هل تعتقد أنك تطبق القوانين و التعليمات عند القيام بالعمل ؟  -37      
 لا                    نعم                         

 هل تقدم لك برامج و تربصات تدريبية و تكوينية طيلة مسارك المهني ؟  -38      

 نعم                      لا                      
 إذا كانت الاجابة بـ " نعم " ما هي المدة المحددة لهذه البرامج و التربصات ؟  -39      

            .................................................................................... 
 هل تمارس عملك طيلة ساعات العمل الرسمية ؟   -40      

 نعم                      لا                      
 هل استفدت من ساعات الراحة تعويضا عن ساعات العمل الإضافية ؟  -41      

 نعم                     لا                                   
 هل تشارك الآخرين في انجاز أعمالهم ؟  -42       

 نعم                            لا                     

 هل سبق و أن قدمت شكوى للإدارة  ؟  -43       
 نعم                       لا                 

 إذا كانت اإاجابة بـ " نعم " ما سبب ذلك ؟                  
             ....................................................................................... 



 البيانات و مناقشة نتائج الدراسةتحليل    الفصل الخامس 

233 
 

 هل تقدم صيانة و وقاية دائمة أو مؤقتة لمختلف المعدات و الآلات ؟  -44      
 نعم                          لا                     

 هل سبق و تعرضت لحوادث العمل ؟  – 46      
 نعم                             لا                 

 اذا كانت الإجابة بـ " ـنعم " ، هل هذا الحادث سبب لك في :  -47      
 الإرهاق                        

 ضرر جسدي                        
 ضرر نفسي                        

 أخرى تذكر .................................................................               
              ............................................................................... 

         ..................................................................................... 
 ما سبب تأخرك أو تغيبك عن العمل ؟  -48      

          ...................................................................................... 
          ..................................................................................... 
                     .................................................................................. 

 من يقوم بمهامك إثر تغيبك ؟  - 49      
             ................................................................................... 
              .................................................................................. 

 ما هي أهم الإجراءات التي طبقت لشغل المنصب طيلة فترة كورونا ؟  -50      
 العمل بالتناوب                   
 العمل عن بعد " بوسائل التواصل الاجتماعي "                  
 لم تعمل طيلة الفترة الأولى لكورونا                   

 أخرى تذكر   ...................................................................            
                   ......................................................................... 

 ما هو تقييمك لأداء عملك في الوقت ؟  – 51       
 راضي            غير راضي                لا أدري                        
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  :دليـــل الملاحظة 
 

 ما يجب مشاهدته  زمن المشاهدة المكان المشاهد تاريخ المشاهدة
 المبحوثين و خروجهم عن العمل دخول    .../.../...

 سلوك المبحوثين أثناء القيام بالعمل    
 

 دافعية المبحوثين للعمل   
 

 الإنتقال )حركاتهم( أثناء القيام بالعمل    
 

 سلوكات مسموحة أثناء أداء العمل    
 

 سلوكات معرقلة أثناء القيام بالعمل    
 

 العمل الجماعي    
 

 ية تحمل المسؤول   
 

 إتباع الأوامر   
 

 و طبيعة العلاقاتالتجمعات    
 

 طبيعة الإتصال    
 

 مشاركة المبحوثين في الإجتماعات   
  

 تنظيم مكان العمل    
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 خلاصة 
 

من  و  من ميدان الدراسة المختلفة ذات المصادر معلومات و تحليل للفي هذا الفصل قمنا بعرض       

لال مجموع البيانات الكمية كانت أو الكيفية ، التي أعطت لنا إجابات حول الأسئلة الفرعية المطروحة خ

 ليس هناك إستخدام أمثل لإدارة الوقت من أجل هفي دراستنا ، فتمت الإجابة على السؤال الفرعي الأول بأن

خل الوقت على جودة و قيمة العمل دابيئة تنظيمية فعالة ، بالإضافة إلى التأكد من أن هناك تأثير لإدارة 

تم إستنتاج بعض الآليات التي تعتمدها إدارة المؤسسة محل الدراسة للتحكم في الوقت  فكانت  والمؤسسة ، 

معظم النتائج تؤكد من ضرورة الإستخدام الأمثل للوقت و خلق أساليب لإدارة حكيمة له من أجل إعطاء 

 ة محل الدراسة .  جودة و قيمة لخدمات و منتجات المؤسس
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 خــــــاتمة

240 
 

 
 خــاتمة 

تعد إدارة الوقت و جودة العمل إحدى أهم المفاهيم الإدارية الملحة للدراسة ، و التي أصبحت من    

المواضيع الواردة في العديد من الحقول العلمية و التخصصات المختلفة ، حيث يعتبر المورد البشري هو 

و هو أهم عامل لنجاح المؤسسة ، فقد حاولنا من خلال هذه الدراسة حل  محور إرتكاز لهذه المفاهيم

الإشكالية المتعلقة بكلا من متغيرات الدراسة و بمؤشرات خاصة لهما ، فدراستنا تناولت مدى تأثير إدارة 

عمل لالوقت على جودة و قيمة عمل المؤسسة ، بغية تحديد الآليات الفعالة إتجاه الوقت التي ترفع من قيمة ا

و منه تحقق الجودة في ذلك ، بإرساء عامل الوقت لدى العاملين بمختلف الأساليب التي تحقق بها المؤسسة 

 الأهداف المنشودة  و البقاء على التغيير المستمر .   

على ضرورة الإستخدام الأمثل لإدارة الوقت الذي له تأثير على فالدراسة الراهنة أكدت من خلال نتائجها 

قيمة العمل بمجموعة الآليات و التدابير التي تضعها الإدارة من التخطيط له و التنظيم و التوجيه جودة و 

و الرقابة على الوقت من أجل التحكم في الأوضاع و به تخلق بيئة عمل مناسبة لأداء مختلف المهام و 

لى ملين بها بالإضافة إالمسؤوليات الخاصة بالعاملين ، و تكمن نجاح أساليب إدارة الوقت بإلتزام العا

 كفاءتهم المساعدة في تحقيق إدارة ناجحة للوقت و التي من خلالها يكون لها تفوقا مؤسسيا .
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