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ن في دولة الكويت م إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام في وزارة التربية

 وجهة نظر الموظفين

 

 إعداد

 مها طلال العازمي

 إشراف

 الدكتور عاطف يوسف مقابلة

قدمت هذه الرسالة استكمالا لمتطلبات منح درجة الماجستير في التربية 

 تخصص إدارة تربوية

 

 كلية الدراسات التربوية العليا

 عة عمان العربية للدراسات العلياجام

7002 
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 شكر وتقدير

الحمد لله الذي أعانني على إتمام هذا الجهد العلمي المتواضع , ولا يسعني وقد شارفت على 

إتمامه إلا أن أتقدم بوافر الشكر والتقدير والاحترام إلى أستاذي الفاضل الدكتور عاطف يوسف 

 الذي بذله منذ اليوم الأول من إلتحاقي في برنام  الماجستير , فكان مقابلة , وفاءً للجهد الكبير

خير موجه ومرشد , وأشكر له إشرافه على هذه الرسالة التي أعطاها جل عنايته واهتمامه , 

فأسدى علي نصحه , وإرشاده , فوجهني نحو الصواب والسداد , فكان لتوجيهاته , وملاحظاته 

 الأكبر في إثراء هذه الرسالة , وإخراجها بالصورة التي آلت عليها الآن ., واقتراحاته القيمة الأثر 

 كما أتوجه بخالص شكري وتقديري إلى أعضاء لجنة المناقشة المكونة من 

 الدكتور عباس عبد مهدي . -

 الأستاذ الدكتور حسن الحياري . -

 لتكرمهما بمناقشة هذه الرسالة .

ضل , وأتوجه بالشكر إلى أسرة جامعة عمان العربية كما ويقتضي الوفاء مني أن اقر بالف

 للدراسات العليا ممثلة بإدارييها الذين وقفوا إلى جانبي و قدموا لي يد العون والمساعدة .

ولا يفوتني أيضا أن اقدر لأهلي ما تحملوه مني طيلة فترة دراستي , فلم يتوان أحدهم عن 

دراستي , مما كان له اكبر الأثر في إنجاز هذه  تقديم كل الدعم والتشجيع والرعاية في أثناء

 الرسالة . واسأل الله أن يجزيهم عني خير الجزاء .

 والله ولي التوفيق

 

 الباحثة                                                                          

 مها طلال العازمي
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 الإهداء

 

 عاهماإلى والديّ الكريمين حفظهما الله ور 

 إلى أبنائي فلذات كبدي

 إلى إخواني وأخواتي حبا وتقديرا

 إلى كل من أضاء طريق العلم وساعدني في إنجاز مهمتي وفاء واحترامًا

 أهدي هذا الجهد العلمي المتواضع

 

 

 

 الباحثة                                                           

 مها طلال العازمي  
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 قائمة الجداول

 الصفحة عنوان الجدول الرقم

توزع أفراد مجتمع الدراسة من الموظفين في وزارة التربية في دولة  .1

 س, والمناطق التعليمية.الكويت بحسب الجن

32 

توزع أفراد مجتمع الدراسة من الموظفين في وزارة التربية في دولة  .7

 الكويت, بحسب متغيرات الجنس, والمؤهل العلمي, والخبرة.

38 

ويت, في وزارة التربية في دولة الك توزع أفراد عينة الدراسة من الموظفين .4

 والخبرة. بحسب متغيرات الجنس, والمؤهل العلمي,

50 

المتوسطات الحسابية, والانحرافات المعيارية, والرتبة, والدرجة لأداء  .3

 من وجهة نظر الموظفين, على كل فقرة في وزارة التربية,رؤساء الأقسام, 

 من فقرات الإستبانة, مرتبة تنازليا.

56 

الموظفين لمستوى إدارة  إجاباتللفرق بين  (,(t-testنتائ  اختبار  .5

وقت, لدى رؤساء الأقسام في وزارة التربية, في دولة الكويت حسب ال

 متغير الجنس. 

60 

الموظفين لمستوى إدارة  إجاباتللفرق بين  (,(t-testنتائ  اختبار:  .6

في دولة الكويت وفقا  الوقت, لدى رؤساء الأقسام, في وزارة التربية

 للمؤهل العلمي.

61 

زارة و  افات المعيارية؛ لإجابات موظفيالمتوسطات الحسابية, والانحر  .2

تبعاً  ,لمستوى إدارة الوقت, لدى رؤساء الأقسام التربية في دولة الكويت,

 لمتغير الخبرة.

67 

نتائ  تحليل التباين الأحادي, لمستوى إدارة الوقت, لدى رؤساء  .8

 الأقسام, في وزارة التربية في دولة الكويت, تبعا لمتغير الخبرة.

64 
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 ة الملحقاتقائم

 الصفحة عنوان الملحق الرقم 

 29 أداة الدراسة بصورتها الأولية 1

 82 أداة الدراسة بصورتها النهائية 7

 97 أسماء المحكمين لأداة الدراسة 4

3 
بية إلى معالي وزير التر  جامعة عمان العربية للدراسات العليا كتاب رئيس

 في دولة الكويت لتسهيل مهمة الباحثة
94 
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 قائمة الأشكال

 

 الصفحة عنوان الشكل الرقم 

 19 أهمية إدارة الوقت . 1
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 إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام, في وزارة التربية في دولة الكويت, من وجهة نظر الموظفين.

 

 إعداد

 يمها طلال العازم

 مقابلة يوسف إشراف الدكتور عاطف

 الملخص
لدى رؤساء الأقسام في وزارة التربية في  وى إدارة الوقتهدفت هذه الدراسة إلى تعرف مست    

 :, وذلك من خلال الإجابة عن أسئلة الدراسة الآتيةدولة الكويت, من وجهة نظر الموظفين

ما مستوى إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام في وزارة التربية في دولة الكويت من وجهة نظر 

 الموظفين؟

ة في مستوى إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام في وزارة هل هناك فروق ذات دلاله إحصائي

 التربية في دولة الكويت من وجهة نظر الموظفين تبعا لمتغيرات

 والمؤهل العلمي, والخبرة؟ ,الجنس   

( موظفاً وموظفة, من العاملين في وزارة التربية في دولة 195من ) الدراسةتكونت عينة    

( موظفة. يعملون في  156) و, اً ( موظف 49(, موزعين إلى) 700277006الكويت للعام الدراسي )

( من مجتمع  %14وزارة التربية الكويتية, و مديرياتها في ست محافظات, ويمثلون ما نسبته   ) 

 .الدراسة الكلي, وقد تم تحديد العينة بالطريقة العشوائية العنقودية

وزارة  رؤساء الأقسام في إدارة الوقت لدى لتعرف إلى مستوىقامت الباحثة ببناء أداة الدراسة؛ ل

  التربية والتعليم, في دولة الكويت, من وجهة نظر الموظفين.

 وقد أظهرت نتائ  الدراسة:
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إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام, في وزارة التربية في دولة الكويت  أن المتوسط الحسابي لمستوى

إدارة  (, مما يشير إلى أن مستوى0338ياري )( وبانحراف مع4348بلغ ) من وجهة نظر الموظفين

لى ع الوقت لدى رؤساء الأقسام, في وزارة التربية في دولة الكويت, من وجهة نظر الموظفين,

 الأداة ككل كان متوسطاً.

( في المتوسطات الحسابية α  ≤0305)عدم وجود فرق ذي دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة: 

ل ة في وزارة التربية في دولة الكويت تعزى لمتغيرات الجنس, والمؤهلاستجابات الموظفين بفاعلي

 .العلمي, والخبرة

 : التي توصلت إليها هذه الدراسة  ومن أبرز التوصيات

التأكيد على عدم ترك رؤساء الأقسام لمكاتبهم في أثناء ساعات الدوام الرسمي إلا للضرورة 

 لدوام الرسمي, ينبغي العمل على تفويض صلاحياتالقصوى, وفي حالة مغادرة المكاتب في أثناء ا

 رئيس القسم إلى من ينوب عنه حتى لا تتراكم الأعمال.

قيام وزارة التربية على إصدار التشريعات, والأحكام الرادعة, في حق كل موظف ورئيس قسم, 

 يستغل وقت العمل لخدمة مصالحه الذاتية.
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Abstract  

 

 

This study aimed at finding out the level of time management of department 

heads at the Ministry of Education in the State of Kuwait as perceived by 

employees through answering the following questions: 

What is the Level of time management exercised by department heads of the 

Ministry of Education in the State of Kuwait as perceived by employees? 

Are there any significant differences in the Level of time management exercised 

by department heads of the Ministry of Education in the State of Kuwait as 

perceived by employees attributed to gender, academic qualification, and 

experience? 

     The sample of the study consisted of (591) employees (males and females) of 

the total number of employees working for in the Ministry of Education during the 

academic year (6002-6002) . The sample consisted of (99)male employees and 

(512) females selected from six governorates and representing (591) of the total 

population study. The sample was determined by using  the cluster random 

technique. 
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 The researcher constructed the instrument of the study to find out the level 

of time management exercised by the department heads of the Ministry of 

Education in the State of Kuwait as perceived by employees through reviewing 

the literature , the previous studies, and the educational research related to the 

study. 

 The results of the study were as follows: 

The "means" for the level of time management exercised by department heads 

of the Ministry of Education in the State of Kuwait as perceived by employees 

amounted to (9393), with a standard deviation. (03.3), which indicates that the 

status of time management exercised by department heads of the Ministry of 

Education in the State of Kuwait as perceived by employees was medium. 

There were no significant differences at (a>0301) on the level of time management 

exercised by department heads at the Ministry of Education attributed to gender, 

academic qualification, and experience.  

The most important recommendations reached by the study are: 

The head of a department should authorized his deputy to take over when he 

leaves his office. 

     -   The Ministry of Education should issue regulations and rules to prevent 

heads of department or employee from using offices hours for their own personal 

interests. 
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 الفصل الأول

 مشكلة الدراسة وأهميتها

 مقدمة:

تتفاوت المجتمعات والأفراد فيما بينها في تقدير قيمة الوقت. ويرجع ذلك إلى المستوى       

الحضاري للمجتمعات, والأفراد, وإلى النمط الإداري, والفكري, الذي يسود المجتمع. 

بعض  أبنائهمة جدية دقيقة, ويسيطر على تفكير لا تنظر إلى عامل الزمن نظر  فالمجتمعات

  .الأمثال التي ورثوها عن الآباء, والأجداد, التي تدفع الإنسان إلى التكاسل

إذ أهم مهارات الرؤساء.  من, (7000كما أشار إليها الخضيري ) استثمار الوقت بشكل فاعل إن

وكه, وعاداته, بالشكل الذي يحقق أعلى درجة لاستثمار الوقت. يعمل كل منهم على الارتقاء بسل

. هحتى يصبح الأمر عادة سلوكية لديالوقت.  استثمارويقوم كل منهم بتدريب ذاته على حسن 

دارة إ  قائمة لديهم, واستبدالها بسلوكوقد يقتضي ذلك الأمر من بعضهم تغيير بعض العادات ال

سبون عادات سيئة تلتهم الوقت, وتضعهم تحت ضغط, الوقت, فكثير من متخذي القرار يكت

ن ثم مخطط لهم, وموقلق وتوتر, وفي الوقت ذاته لا تمكنهم من القيام بأعمالهم, وفقا لما هو 

يعانون من ضياع الوقت, بل تضيع منهم ساعات غالية الثمن,  الأقسام رؤساءنجد كثيرا من 

ت كان يمكن أن توجه هذه الساعات إلى وهم يرقبون أخطاء يتصيدونها لمرؤ سيهم , في وق

الفكر,  , التي تلتهمقباتالإنتاج, والإبداع, والابتكار, وليس إلى اختلاق المشكلات ووضع الع

وظيف ت أن يحسن. ومن ثم فقد آن الأوان لكل متخذ للقرار العملوالجهد والوقت للعاملين في 

 المنظمة التي يعمل بها. أهدافالوقت, لأجل تحقيق 

لامات الع أهمأن  (Blendinger & Snipes, 1996) بلندرنجر و سنبس ضح من وجهة نظرويت

يعرف كيف يتعامل مع الناس , ومن هذه الفئة من لا  التي تدل على المدير المستثمر لوقته أنه

مع زملائهم ومرؤوسيهم الذين يقطعون عليهم عملهم , وهم لا يعرفون  عرف كيف يتعاملي

  ل فعال , بل يدعون الغير يرسمون لهم حياتهم العملية .كيفية التفويض بشك
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تمثل عملية إدارة الوقت في المشروعات  حسن استثمار لكافة العوامل, و العناصر المتاحة       

 من أجل: تعظيم, وزيادة الإنتاجية, والقضاء على الفاقد, والمهدر, الأمر الذي يؤدي إلى تحقيق

من الجهد المنظم المحفز والمحرض على الكفاءة, و مزيد , والى من الفاعلية والإنتاجية مزيد

 . (McCay,1995)التحسين, والتطوير, والتميز, والإبداع

 إلا أنه غير قابل, اومتوفر  اكونه متاح من رغمعلى الفالوقت عنصر نادر غالي القيمة, و      

ذلك  عم إلى غير رجعة. و , فإنه يمضي لا يستثمر الوقتللعودة والاستعاضة من جديد . فعندما 

كما لا يمكن لأي شخص أن يوقفه أو يبدأ بتشغيله, إضافة إلى  ., فإننا نعامله على أنه لا قيمة له

 (.7006)هاينز بكل جزء منه استحالة استبداله, فلا بد أن يستثمر بشكل كامل

تطيع فهم س يمن التحليل و التخطيط, ولكي يستفاد في تنظيم الوقت كأي تنظيم أو إدارة     

 تكلا بل إلى المش ,لا يقتصر على معرفة كيفية تنظيم الوقت فقطيم الوقت, و تطبيق مبادئ تنظ

من  ,قدرةالمو  الكفاءةمستوى  ية رفعتعلم كيفوهكذا بالاستطاعه  عند استثماره اجهالتي تو 

 يستطاع خلال تنظيم أفضل للوقت.حيث إن الوقت هو العنصر الأكثر مرونة في الوجود, ولكن لا

ع إدارة أي شيء ا ستطإنه لا يف كن إدارته بفاعلية, وإن م  يستطاع إدارته,نه يمإ القول 

 (.Mackenize,1989آخر)

هي علم استثمار الزمن بشكل و علم, واستخدام رشيد للوقت, و وإدارة الوقت هي فن,      

المتابعة, التوجيه و فعال, وهي عملية قائمة على التخطيط, والتنظيم, والتنسيق, والتحفيز, و 

 (.7000والاتصال. )الخضيري,

وتوجيه, ورقابة الوقت,  عملية تخطيط, وتنظيم, هيالوقت  إدارة(بان 7006) الصيرفي اورد وقد

قد أورد و من اختيار الشيء الصحيح المراد عمله, والقيام بأعمال كثيرة, في وقت قصير,  بما يمكن

ى القصو  الوسائل التي تعين المرء على الإفادةو  رائق,قت هي الطأن إدارة الو  ( 7005كيلاني ) 

بين الواجبات, و الرغبات,  من وقت عمله في تحقيق أهدافه, و خلق التوازن في حياته, ما

والأهداف. كما أن إدارة الوقت تعني تلك الجهود الخاصة بالتخطيط, وتنظيم استخدام وقت 

  تحقيق ن الرئيس من استخدامه فيلوب الذي يمكّالعمل بطريقة تتسم بالكفاءة, والفاعلية, بالأس
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الإنجاز الأفضل لأهدافه الشخصية, وأهدافه في مجال العمل, أي إن إدارة الوقت هي إدارة الفرد 

لنفسه بنفسه, وتوجيه مشاعره وأفكاره, و إمكاناته نحو الأهداف, والإنجازات التي يصبو إلى 

 تحقيقها في العمل.

ئيس لإدارة الوقت, هو الوصول إلى أفضل طريقة لاستثمار الوقت, أو تحقيق إن الهدف الر        

لأفراد ل للمشروع أمأكبر منفعة, أو مصلحة, أو مردود  يتحقق من استثمار الوقت المتاح, سواء 

العاملين فيه. فإدارة الوقت تعمل على إنجاز المهام بيسر وبدون إرهاق, وبأقل طاقة ممكنة. 

 (7006)هاينز,

 ,اتلإعادة ترتيب أولوي ركيزة أساسيةتعني بالدرجة الأولى بناء  تهإدار و الوقت,  استثمارن إ 

من عنصر الوقت المتاح, وفي الوقت ذاته يقضي على  وعادات العمل, وبشكل يعظم الإفادة

 .  (Marsh, 1991الفاقد, والمهدر. )

م الوقت ا استخديم الإدارة إلا إذوالإدارة هي العنصر الحاسم في الإنتاج والتنمية, ولن تستق     

وحاسم لمشكلة إدارة الوقت  ظهر أهمية الوقت, وضرورة وضع علاج جذريبكفاءة, ومن هنا ت

الأقسام من أعمال خلال رؤساء أهميته, فليس المهم ما يقوم به , وتقدير الأقسام رؤساءعند 

ت, أي إن النتائ  هي التي خلال هذه الأوقامن بل المهم ما يحصلون عليه من نتائ   أوقاتهم,

 ( .7003يتم حسابها, وليست الأعمال ولا الأنشطة )البرادعي,

( إلى زيادة الاهتمام لدى المشتغلين بإدارة الوقت خلال العقدين  1991ر أبو شيخه ) أشا

الأخيرين لعدة أسباب منها: زيادة توقعات المؤسسات, والتنظيمات, لما يجب أن يحققه أفرادها 

ون فيها, وتعقد بيئات العمل لمختلف أبعادها الاقتصادية, والاجتماعية, والسياسية, والعامل

وارتفاع معدلات التغير السنوية بشكل يفوق قدرة الفرد على استيعابه. ومن هنا فإن على 

المديرين أن يحددوا أولوياتهم, ويدركوا واجباتهم, ومهامهم, حتى تأتي جهودهم متناسبة مع 

 سوف يحققونها.النتائ  التي 

  اتجاهاتهمو إن الطريقة التي تتم بها إدارة الوقت من قبل المدير أو رؤساء الأقسام تحدد قيمهم 

إدارة الوقت و  ,في العمل, ومدى إدراكهم لقدراتهم على التأثير, والرقابة على البيئة المحيطة بهم
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اته, إنما , وخططه, وإجراء ؛ ذلك أن كل فرد يستثمر الوقت وفقا لأولوياتهافرهليست وسيلة لتو 

 (.1994)الأزهري,يعني إدارة الوقت, والاستعمال الفاعل له, بحيث ينجز الفرد الأعمال المهمة.

يت , كبيرة في دولة الكو لأقسام في وزارة التربيةإن المهام والمسؤوليات التي يضطلع بها رؤساء ا

 نفيذ في العملية الإدارية والتيومتعددة الجوانب , فهي تشمل بصورة عامة جميع جوانب الت

ك , والرقابة , والمالية.ويحتاج تسيير ذل والأبنيةتشمل شؤون الموظفين , والطلاب , والمناه  

بحيث يتمكن رؤساء الأقسام بالتنسيق والتخطيط  إداريةفاعلية للأقسام وإلى تركيبة  إدارة

لعمل التي تخص العمل وخدمة من اتخاذ القرارات في جميع مجالات ا الإنسانيةوالعلاقات 

العملية التعليمية والمجتمع المحلي , وهذا كله لا يتحقق إلا بإدارة فاعلة للوقت لإنجاز الأعمال 

 .(7006ومة لكل قسم من هذه الأقسام )وزارة التربية ,لتحقيق الأهداف المرس

 

 مشكلة الدراسة

 فيبية والتعليم في دولة الكويت في وزارة التر  رؤساء الأقسامتنشأ مشكلة الوقت لدى      

مشكلة إنجاز الأعمال المطلوبة منهم في الوقت  تواجههم غالبا إذ المستويات الإدارية المختلفة

دائما ومستمرا في مهامهم وواجباتهم, وبصفة خاصة عند  و الملاحظ أن هناك تزايدا المحدد.

يادة عدد زالقسم رئيس يستطيع ومن الطبيعي ألا  الصعود على سلم الترقي للمناصب العليا.

متطلبات المهام, والواجبات الجديدة التي تضاف إليه. ولكنه  تواجههساعات اليوم حتى 

دون  ,يستطيع إعادة تقييم هذه المهام, والمتطلبات, ويقوم بأداء ما يتطلبه موقعه الجديد

داخل درة مما يؤدي إلى تقكثير من رجال الإدارة هذه المويفتقد  الإصرار على الاحتفاظ بالقديم.

كثير منها, مما ينعكس أثره على العمل والعاملين, وعلى النتائ  مال و تراكمها وتعطل الأع

 النهائية للمنظمة. 

لدائمة من قبل المراجعين لمركز الباحثة بمشكلة الدراسة من خلال الشكوى ا إحساسويكمن 

 ة لها بعدم انجاز الأعمال المطلوبة لهم فيالتابع والأقساموالمديريات  التربية الكويتية وزارة
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, وبين الأفراد سواء أكانوا في الإعلام والصحف المحلية الوقت المحدد, وكذلك كثرة الشكوى

 مواطنين أم مقيمين في دولة الكويت .

حسب علم أهمية الوقت إلا أنه م  توجد دراسات ميدانية في دولة الكويت  من رغمعلى الو 

على الرغم من ة الوقت, وذلك لعدم وجود فلسفة واضحة لأهمية الوقت,حول إدار الباحثة 

مما ينجم عنه سوء إدارة  وإهدار للموارد, إذ لا يوظف وقت  وضوحها في الدين الإسلامي,

 ,لذا جاءت هذه الدراسة لتعرف مراجع إدارة الوقت العمل الرسمي ولا يستثمر بشكل فاعل,

 .في دولة الكويت من وجهة نظر الموظفين يةلأقسام في وزارة التربلدى رؤساء ا

  وأسئلتهاالدراسة  هدف

في دولة  لأقسام في وزارة التربيةلدى رؤساء ا هدفت الدراسة تعرف واقع إدارة الوقت    

 :الآتية من خلال الإجابة عن الأسئلة, وذلك الكويت من وجهة نظر الموظفين

في دولة الكويت من وجهة نظر  زارة التربيةقسام في و إدارة الوقت لدى رؤساء الأ  ما مستوى

 ؟ الموظفين

لأقسام في وزارة إدارة الوقت, لدى رؤساء ا في مستوى ,هل هناك فروق ذات دلاله إحصائية

 الجنس؟و من وجهة نظر الموظفين تبعا لمتغيرات المؤهل العلمي, الخبرة ,  ,التربية

 أهمية الدراسة

, عنصرا أساسيا من عناصر الإنتاج ية عنصر الوقت بوصفهمن أهم ,تكتسب الدراسة أهميتها     

 و موردا أساسيا من موارد أي مؤسسة.

 ويؤمل أن يستفيد من نتائ  هذه الدراسات الجهات الآتية:

 ائهم الإداري, من خلال تعريففي دولة الكويت للارتقاء بأدقسام في وزارة التربية رؤساء الأ 

 إدارتهم للوقت. مستوى

الكويتية, من خلال تعرف جوانب القوة والضعف, في إدارة الوقت, لدى رؤساء  يةوزارة الترب

 الأقسام.
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الكويتية, وذلك من خلال التركيز على عقد دورات تدريبية, لرؤساء الأقسام في  وزارة  التربية

 إدارة الوقت.

ت لدى وقالإدارة  وظفات في وزارة التربية الكويتية, من خلال تعرف مستوىالموظفون والم

 في التغلب على مشكلات إدارة الوقت. رؤساء أقسامهم, لما يمكن أن يسهم

 تعريف المصطلحات:

 تعريف لمصطلحات الدراسة وعلى النحو الآتي: فيما يأتي 

, لتربيةالتابعة لوزارة اليوم العمل الرسمي الكامل, في الأقسام  ,: الفترة الزمنية ( Timeالوقت ) -

) ديوان  .تمام الساعة الثانية مسـاءً في وينتهي  ,عة السابعة والنصف صباحاالسامن والذي يبدأ 

 ( 7006الخدمة المدنية, 

هي استعمال لغة عمل رسمي استعمالا فاعلا؛ لإنجاز المهام والأنشطة المختلفة :  إدارة الوقت -

 (7003هلال,ذات الصلة بالعمل الرسمي, والتي يجب إنجازها في أثناء ساعات الدوام الرسمي. )

. 

من أجل  ؛أو غير حكومية ,حكومية ة,: هو الشخص الذي يعمل لحساب جهة معين الموظف -

 . ( 7006) ديوان الخدمة المدنية, جر معينأ تأدية واجب معين, مقابل 

-7005) للعام ملون في وزارة التربية في دولة الكويتالإداريون الذين يع: ماقسالأ  رؤساء -

 )وزارة التربية.ن مؤهلا علميا, لا يقل كحد أدنى عن درجة الدبلوم(, الذين يحملو 7006

 (. 7006الكويتية,

 الدراسة حدود

 ,اقتصرت هذه الدراسة على رؤساء الأقسام في وزارة التربية والتعليم من وجهة نظر  الموظفين

فروانية, الفي أقسام المحافظات الآتية : العاصمة, و و  ,عاملين في وزارة التربية و الموظفات ال

 . 700277006لعام الدراسي لوحولي, والجهراء, ومبارك الكبير, والأحمدي  

  



www.manaraa.com

 

8 

 

 

 

 

 

 الفصل الثاني
 الأدب النظري والدراسات السابقة
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 الفصل الثاني

 الأدب النظري والدراسات السابقة

 هفيتضمن هذا الفصل عرضا للأدب النظري المتعلق بالوقت, من حيث أهميته وكيفية توظي     

لدراسات السابقة العربية, عرضا ل كما يتضمن فضلا عن إدارة الوقت, إلى أقصى حد ممكن

 والأجنبية, المتعلقة بموضوع إدارة الوقت.

 أولا: الأدب النظري:

يحظى موضوع الوقت وكيفية إدارته باهتمام علماء الإدارة؛ نظرا لأهميته أمام التطور الكبير      

فر الوقت أو عدمه يعد من المشكلات اإن تو  ت, في الوقت الحاضر.إذالذي شهدته إدارة المنظما

الملحة التي تعاني منها الإدارة, ومن الغريب أن ساعات العمل الطويلة التي يقوم بها بعض 

المديرين, لا تؤول غالبا إلى الإنجاز , في حين أن بعض رجال الإدارة الذين ينظمون وقتهم بطريقة 

نهم و ؤ وقت اللازم والضروري, للتفكير في المشكلات الأساسية بالعمل, وفي شناجحة, يتوفر لهم ال

 .خارج العمل , بما يهيئ لهم حياة أفضل

 مفهوم الوقت

يعتبر الوقت من أبرز عناصر عملية التخطيط, حيث ترتبط هذه العملية بطريقة استخدام 

د فلسفة أنها تحدكينة, الوقت والسيطرة علية, حتى صارت النظرة إلى الوقت تحدد فلسفة مع

الأفراد في سلوكهم وتصرفاتهم, وتحدد فلسفة المؤسسات في أهدافها وبرامجها ونشاطاتها, وتحدد 

 . (7005كيلاني,فلسفة المجتمع في نموه وتطوره)

 ( : Timeالوقت )

أنه من الصعب إعطاء تعريف دقيق, ومحدد للوقت , لكن يمكن ( 1991)الشبيني اوضح    

خصائصه,  فالوقت يمر بسرعة محددة ثابتة , وأنه يسير إلى الأمام بشكل متتابع, إدراك بعض 

كأنه سهم متحرك إلى الأمام, على خط , وأنه يتحرك بموجب نظام معين محكم, لا يمكن إيقافه 

 إلى ما شاء الله. ,ومتجه إلى مستقبل غير معلوم  ,مبتدئ من ماض بعيد  ,مستقيم 
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يمضي الوقت  (,ساعة 73 )فاليوم ,محددا بالساعة, وأجزائها ,حدة قياسلذلك يعد الوقت و      

بلا توقف, أو تراكم, أو تبديل. فالوقت مورد مهم من  ,بنظام نحو الأمام, دون تأخير أو تقديم

موارد الإدارة إذا م  يكن أهمها, حيث يؤثر في الطريقة التي تستخدم بها الموارد الأخرى, وهو 

الحقيقي للإنسان.ومع ذلك لا نجد الحرص الذي يتناسب وهذا المورد الفريد بمثابة رأس المال 

اختلافات جوهرية في النظر إلى مفهوم  وإن وجدتمن نوعه, والضروري لكل شيء في الوجود, 

الوقت, وقيمته, وأهميته, بين مجتمع وآخر, وبين منظمة وأخرى, وحتى بين أفراد المجتمع 

 (.7000الواحد)الصرن,

 الوقت :خصائص 

خصائصه, تميزه عن غيره من الموارد, هارة كموارد؛ فان للوقت على عكس الطاقة, والمال, والم

 : ( 47,ص 7006) عبوي,يمكن بلورتها على النحو الآتي

 نفسها, ويستحيل استرجاعه. سريع الانقضاء, يسير بالسرعة والوتيرة

 مورد نادر لا يجمع, ولا يعوض.

 .لايمكن تخزينه أو إحلاله

 ولا يغير., يوفر لا ,يقترض لا ,لا يسرق ,ىتر يباع ولا يش لا

 .جميع الناس بالتساويمورد محدد يملكه 

 "أنواع الوقت الإداري"

 على النحو الآتي: (7005كما أوردها عليان )قسم الوقت بشكل عام إلى أربعة أنواع رئيسة 

  :بداعيلإ الوقت ا

يم مستوى و تنظيم العمل, وتقو ,تخطيط المستقبليو يخصص لعملية التفكير والتحليل وال     

 الإنتاج.

يلاحظ أن كثيرا من النشاطات الإدارية يمارس فيها هذا النوع من الوقت, وتواجه المشكلات    

 الإدارية في هدا النوع بأسلوب علمي منطقي لتقديم حلول منطقية فاعلة.
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 :الوقت التحضيري

أو حقائق  ,العمل لجمع معلوماتالتي تسبق البدء ب ية التحضيريةالفترة الزمنيمثل    

لبه من النشاط ما يتطويفترض أن يعطى الإداري   ,العمل ذأو تجهيز معدات قبل تتفي ,معينة

 فر المدخلات الأساسية للعمل.امن وقت نظرا للخسارة الاقتصادية التي قد تنجم عن عدم تو 

 : الوقت الإنتاجي

لتخطيط له ي تم اذالعمل ال ذالتي تستغرق في تنفي ,ترة الزمنيةيمثل هدا النوع من الوقت الف

 في الوقت الإبداعي والتحضير له في الوقت التحضيري.

 : المباشر أو العامالوقت غير

وعلى  ,مستقبل المنظمة يخصص للقيام بنشاطات فرعية عامة لها تأثيرها الواضح على  

ؤول المؤسسة الاجتماعية وارتباط مس ا النوع مسؤولية المنظمةذويدخل في ه ,الأخرين

وحضور ندوات, و تلبية دعوات, فحجم النشاطات كبير  ,في المجتمع بمؤسسات وجمعيات أخرى

الإداري أن يحدد  مقدار الوقت الذي يمكن تخصيصه أو تفويض  فعلى ,يحتاج لوقت كبير للإداري

 .شخص لذلك

 :أنواع الوقت على النحو الآتي(1998)المسيليم  فتوص

  .وقت العمل

 .وقت القلق

 .وقت الفراغ والراحة

 .الوقت الحرّ  

 .وقت الذروة

 .وقت الأشغال

 . وقت النوم
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 مجالات الوقت الرئيسة

 :ة هية مجالات رئيسبان للوقت  أربع (7000)حدد الخضيري

 .(الاسترخاء والاستغراق والإيقاظ :)وقت النوم ويقسم إلى ثلاثة أوقات هي 

ووقت الاتصالات, واللقاءات, ووقت العمل التنفيذي  ,م إلى وقت المواصلاتوقت العمل ويقس 

. 

ائلية وحل المشكلات الع ,و مشاهدة التلفاز ,وقت الأسرة والعائلة, ويقسم إلى الطعام والوجبات 

. 

رسة ولقاء مما ,والاستمتاع : ويقسم إلى لقاءات النادي أو المقهى ,والتسلية ,وقت الترفيه  

 . بالذات الخاص دالرياضية, ووقت الانفراالهوايات 

 إدارة الوقت

فل الحصول على النتائ  المحددة إدارة الذات وإدارة شؤون الوظيفة, بما يك تعني إدارة الوقت

  .(1991د,)الكايبما فيها الوقت ,الوقت المتاح,  وتعني الاستخدام الأمثل  للموارد المتاحة ضمن

 :لفرعية الآتيةتصلة يمكن تجزئتها إلى العمليات اإن إدارة الوقت عملية مستمرة م

 واستخدام سجلات للحصول على معلومات دقيقة. ,كيفية قضاء الوقت التعرف إلى

 أنشطة. ةتصرف على أي التي تحليل سجلات الوقت لمعرفة أكثر الأوقات

 .ومنه تقييم القدرات, وما يستطيع المدير القيام به  ,التقييم الذاتي

  .داف والأولوياتتحديد الأه

 إعداد خطط عمل لتحقيق الأهداف.

 .تنفيذ خطط العمل المرسومة وفق زمن محدد

  .الوقتكلات لمواجهة مش ,تبني أساليب وحلول

 لأجل التطوير. ,المتابعة وإعادة التحليل
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بكل عمليات الإدارة و نطاقها مما يزيد من  يرتبط تقدم يمكن القول ان الوقتوفي ضوء ما  

  .مهارة إدارة الوقت رئيس القسمهمية امتلاك أ 

لى عدة إ خلال العقدين الأخيرينمن الوقت لدى المشتغلين بإدارة  المتزايد, الاهتمام يرجع     

 ( منها:7001أسباب كما أوردها عابدين )

  .أفرادها العاملون فيها ,لما يجب أن يحققه ,زدياد توقعات المؤسسات والمنظماتا

 .والسياسية   ,العمل بمختلف أبعادها الاقتصادية, والاجتماعيةتعقد بيئات 

       .بشكل يفوق قدرة الفرد على استيعابه ,ارتفاع معدلات التغير السنوية

 ,يف تريد استخدام كل جزء من الوقتمن أساسيات إدارة الوقت الفعالة أن تحدد مسبقا ك     

يام خلال الأ  من ن وقتكستغلال كل دقيقة مويعني هذا أن تعرف على وجه الدقة كيف تنوي ا

ه بالعمل جاهاتن الطريقة التي تتم بها إدارة الوقت من قبل المدير, تحدد قيمه واتإ  القادمة , إذ

وسيلة  وإدارة الوقت ليست ,على التأثير والرقابة على البيئة المحيطة به ومدى إدراكه لمقدرته

رة الوقت عني إدايخططه وإجراءاته إنما و ولوياته, كل فرد يستعمل الوقت وفقا لأفذلك  لتوافر

ن م احية, و يستمتع بنشاطات حرة للذاتالاستعمال الفعال له بحيث ينجز الفرد المهمة من ن

 (. Robert , 1998) ناحية أخرى

تعد إدارة الوقت إحدى العمليات التي تمكن من إنجاز المهام, و الأهداف في أي منظمة,     

تي نظمة الجبات الوظيفة, ومسؤولياتها, و الأهداف المتوقعة محددة, من قبل الموإذا كانت وا

ن ما يرغب في إنجازه, أو تحقيقه, يحدده النظام القيمي الخاص به يعمل فيها المدير , فإ

 ( .1991)الكايد,

ون الوظيفة, بما يكفل الحصول على النتائ  ؤ لوقت تعني إدارة الذات, وإدارة شإن إدارة ا   

مكان  ,وتطبيقها علىه وقت لا تقتصر على إداري دون غير المحددة في الوقت المتاح , فإدارة ال

, ولكن ارتباط هذا المفهوم بشكل كبير بالعمل الإداري, حتى أصبح ينظر إلى تطبيقه هدون غير 

 بمنظار ضيق, ولقد ارتبطت كلمه الإدارة بالوقت من خلال وجود عملية مستمرة من التخطيط, 
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هدف خلال فترة زمنية محددة , تمن و التقييم المستمر لكل النشاطات, التي يقوم بها الشخص 

إلى تحقيق فاعلية مرتفعة, في استغلال الوقت المتاح؛ للوصول إلى الأهداف المنشودة , وإزالة 

 ( . 1998الوقت الضائع و تقليله ) السمان , 

 بما فيها الوقت لتحقيق المصالح, ادر المتاحهلمصوإدارة الوقت تعني الاستخدام الفعال ل    

 (.Ferner , 1995  والأهداف الشخصية. )

وبصورة عامه, الإدارة فن, وعلم الاستخدام الرشيد للوقت, علم استثمار الزمن بشكل فعال,      

 ,وهي عملية قائمة على التخطيط, و التنظيم, والتنسيق, والتحفيز, والتوجيه, والمتابعة والاتصال

                                                                                (.1986)الطويل, اللحظة ذاتهاوهي عملية كمية, ونوعية معا في 

 أهمية إدارة الوقت

 نها تساعد على:إ  فما يأتي (7004كما أوردها حموده )دارة الوقت إ تبرز أهمية 

 .التعارض والتقارب فيما بينها ومنع ,تحديد سليم للاختصاصات

 تعميق الشعور بالمسؤولية الإيجابية تجاه المشروع وإنجاحه.

 ,والتفاعل البشري, و زيادة الإحساس بالآخرين العاملين بالمشروع ,استخدام أساليب المشاركة

 ن العاملين بالمشروع شركاء وليسوا متنافسين.أ واستخدام التنسيق المبكر, و 

  .من والوقتلأ المدرك لمدى قيمة و ثروة اسلامة التخطيط 

 هام داخل المشروع.المو  ,وظففيما يخص الم ,سلامة التنظيم المرن

وحث القوى العاملة في المشروع على تقديم أفضل ما لديها, و تفعيل كافة  ,سلامة التحفيز

 ,إمكاناتها لخدمة المشروع

 ,قيق الإنجاز المطلوبأفضلها لتح ,سلامة التوجيه الإيجابي لأقل السبل جهدا

وإبداعات الأشخاص, وتشجيع الابتكارات والاختراعات  ,إتاحة مجالات أوسع للمبادرة الفردية

  وتنمية الكوادر البشرية ,والتمويل ,والتسويق ,في مجالات الإنتاج
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تساعد على تحقيق مناخ عمل جيد, يسمح  (7006كما اوردها الصيرفي ) أن إدارة الوقت   

ؤدي وإن بذل كل الجهود من العاملين  ي  ,للأفراد العاملين في المنظمةل الإيجابي للقوى بالتفاع

 إلى:

 .والجماعية للعاملين ,زيادة الإنتاجية الفردية

  .تحسين الأداء العام

 ( الآتي يبرز أهمية إدارة الوقت.1والشكل ) تحسين مستويات العاملين.
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 ( 1شكل) 

 أهمية إدارة الوقت

 دارة الوقتخصائص إ 

نه لا يمكن ادخاره للاستخدام في اصية فريدة عن بقية الموارد حيث إ يتميز الوقت بخ     

من فسه نالمستقبل. وبغض النظر عن الطريقة التي نعيشها في حياتنا فإن الله يهبنا يوميا القدر 

ني بين غ ساعة, ويوزع هذا القدر على جميع أفراد المجتمع بالتساوي, لا فرق 73الوقت وهو 

و فقير. على أن الطريقة التي ينفق بها كل منا هذا الوقت هي التي تحدد درجة تقدمة في 

ن استخدام الوقت هو أحد العناصر الهامة للمقارنة بين الدول إ  أيضاحياته. ويمكن القول 

 دالمتقدمة والأقل تقدما. ففي الدول المتقدمة نجد أن الوقت يستخدم بكفاءة كبيرة, بينما نج

ة فريدة والقول بأن الوقت له خاصيفي الدول الأقل تقدما أنه لا يتم استغلاله بالطريقة المثلى. 

 (.7003يعني أنه ذو قيمة عالية .)البرادعي,

 : ( , على النحو الآتي7006عبوي )  للوقت خصائص كما أوردهاو 

 ته.وفقا لإدار لهم استخدامه يحق  ,إدارة الوقت أمر مشاع لجميع الأفراد متاح للجميع

  .نه الوجه الآخر لعملة الحياةلأ  بدون قيود وحدود, ,قابل للاستثمار والاستغلال

 .ولا يتردد, بل دائم الاستمرار,  قابل للتقسيم والتجزئة إلى مالا نهاية ,لا يتوقف 

 لا يمكن شراؤه.كما  ,مما هو متاح أكثرتاحته لا يمكن تضييعه أو إنتاجه ولا إ 

لأنه عملية متكاملة ذات أبعاد ومضامين  ,لى فهم وإدراك شمولي عميق وواسعيحتاج الوقت إ

 سلوكية ذاتية التفاعل. 

 كيفية إدارة الوقت

 :إدارة الوقت , هي(, مجموعة من التوصيات لكيفية 1995أورد هلال )

ام ل استخدويفض , فكار والأهداف* الاحتفاظ بدفتر تخطيط المواعيد لتدوين المواعيد وكذلك الأ 

 .لما فيها من سرعة الإجراءات ؛الأدوات الإلكترونية الحديثة الصغيرة الحجم

 أسبوعية قصيرة وذلك لجعلها واضحة غير غامضة. تجعل الأهداف طويلة المدى شهرية وليس *
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 حتى لا تفشل. ,صنع الأهداف طبقا للرغبة في تحقيقها *

تى يراجع وح ,حقق من نجاح في أحد الشهور حتى لا يبهر المرء بما ا,جعل تقييم النتائ  شهري *

 .في شهر, أو شهور معينة ,أهدافه حين الفشل

اليوم  ءوطرح الروتين من العمل, وبد ,التخطيط للأنشطة المرتبطة مباشرة بالأهداف اليومية *

    ...بالأنشطة المرتبطة مباشرة بالأهداف, من محادثة هاتفية أو كتاب رسمي أو زيارة

 .ولو لدقيقة قبل البدء بمهمة جديدة, والأنشطة, وقت من خلال مراجعة العمل المنجزتقييم ال *

وعدم جعلها تسيطر على الأفكار والابتكارات, لأنها قد تصبح مصدر   ,استخدام الساعة باقتصاد *

 .خوف ورعب

حتى لا يهدر الوقت, وحتى تستغل , وليس بالساعة ,قيمة الوقت بكل دقيقة وثانية إدراك *

 إمكاناته.

 مثل الموارد المتاحة, بل بدقة أكثر, لأن الهدر فيه لا يمكن تعويضه. , يستغل الوقت كقيمة تماما *

الوقت المملوك هو الحاضر, أما الماضي فقد ذهب وأصبح ذكرى, والعلاقة بين الوقت الحالي   *

 كنيم لماضي, ولكنتعديل ا فلا يمكن  ,والإنجازات والمكاسب ,الدروس المستفادة هي ,والماضي

 تطوير الحاضر.

وتتم عملية إدارة الوقت وفق عملية منهجية متكاملة الجوانب والأبعاد , فعملية إدارة      

الوقت ذات طبيعة هيكلية وعملية تنفيذية في الوقت ذاته, وهي عملية تبني على الواقع العملي 

, ولذلك منه ةمن, وتحقيق أقصى إفادفعيل عنصر الز التنفيذي في إطار رؤية مستقبلية إيجابية لت

 ة هي:فهي تشمل عدة جوانب رئيس

وال و والأحالجانب الأول: قياس دقيق و إحاطة كاملة وشاملة و تفصيلية بالأوضاع و الظروف 

الزمن الذي تستغرقه العمليات التنفيذية داخل المشروع عند القيام بها, و ممارستها من قبل 

 التنفيذيين.

    ( 7000: تحليل ودراسة للزمن و النشاط الذي تم قياسه.)الخضيري,الجانب الثاني

 ق استثمار الوقتائقطر 
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  الوقت وعلى النحو الآتي: لاستثمارق ائ( مجموعة من الطر 7007العمايرة ) أورد

 طريقة التقويم: -

 واعيده المذوالالتزام به ا,يقوم الإداري بتحديد مواعيد معينة لنشاطات مخططة مسبق   

لك حسب طبيعة العمل, ذو  ا,و شهريأ  ا,و أسبوعيأ  ا,قدر الإمكان, قد يكون التقويم يومي

 .قدرة الإداري على التحكم في الجدولة الزمنيةمو 

 :طريقة دراسة الأنظمة -

كل نظام له مدخلات, وعمليات,  ,يتم تقسيم العمل الموجود في المنظمة إلى أنظمة معينة

المكونة  ,العمليات والنشاطات الجزئية نظمة للتعرف إلىه الأ ذه لك, ثم تحللذومخرجات, وغير 

 ه الخطوة إلىذوتهدف ه ,ثم يتم متابعة النشاطات للوصول إلى مخرجات النظام ,لكل نظام

أو تعديلها, أو تبسيطها؛ لتقليل الوقت الخاص  ,فهاذمعرفة النشاطات الجزئية التي يجب ح

 ا النظام.ذبه

 لوقت والنشاط:طريقة تحليل قائمة ا -

 ,في قائمة الواجبات اليومية, والأسبوعية المحددة له والأوقات ,نشطةيسجل الإداري كافة الأ 

وعدد  ,ومكان ,ووقت ,وهدف ,نوعية ويحدد في القائمة كل ما يتعلق بالنشاط لإنجازه من

ومية, الية الواجبات ل قائميحلبتالإداري  , يقومعملال من بعد انقضاء يوم أو أسبوعالأفراد 

محددة  ت وقتا أكبر, على النشاطات التي م  تكندالنشاطات التي استنف والأسبوعية, للتعرف إلى

 بشان النشاطات التي يجب معالجتها؛ لتوفير ,مسبقا, بعد التحليل يخرج الإداري بموقف جديد

لقائمة ا على ,الاقتراحات, والتعديلات ذلك بتنفيذيقوم الإداري بعد و .وتنظيم إدارة الوقت

 الجديدة للنشاطات.

 طريقة نظم التذكير: -

ومن  حدد,وقتها المفي ومواعيده؛ لينجزها  ,لة تذكر الإداري بالتزاماتهعمل على عدة نظم فاتتش

 :ةه الأنظمذه

* 
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هداف, وتستخدم الأدوات والأ  ,فكارلك الأ ذ وك ,: لتدوين المواعيد كرة الجيبيةذ نظام الم 

 الورقية القديمة. ةكر ذ بديلا عن الم ,لصغيرة الحجمالإلكترونية الحديثة ا

لإنجاز العمل في الوقت  ؛: لوح مكتوب عليه الأنشطة, وما يتعلق بهانظام اللوح الرقابي *

جراء التعديلات اللازمة ,  وقد أصبحت إ المناسب, يمكن للإداري من خلاله معرفة الخلل, ثم 

 وح الرقابي. لشاشات الحواسيب بديلا عن ال

لوان معينة؛ كالأحمر, وكذلك أ أو العاجلة, ب ,: تميز النشاطات الهامةنظام العلامات الملونة *

لة ذات دلا ,ا النشاط بوضع ورقة ملونةذويتم ه ,النشاطات التي تليها بالأهمية, بلون آخر

  .خاصة على الملف المعني

 عوامل ضياع الوقت 

 رئيسن تتحكم هذه الأنشطة في وقت أ  إن عدم تخطيط الوقت لأداء الأنشطة , يعني     

تتداخل وتزدحم في أوقات معينة , ويكون جهد المدير في هذه الحالة مركزا على  القسم و

التعامل مع المشكلات الناتجة عن هذا التداخل عن طريق التأجيل أو الهروب أو الإحالة 

  ( .Savage,1990فر الفرصة للدراسة واتخاذ القرار السليم )اللآخرين , دون تو 

 ( العوامل المسببة لضياع الوقت بشكل عام وعلى النحو الآتي:  7000وقد أورد سيباني )

 .وعدم كفاية التنظيم  ,دارةسوء الإ 

 .تضخم عدد العاملين

 نظمة الاتصال.أ و  ,عدم كفاية المعلومات

 .و اتخاذ قرارات متسرعةأ  ,في اتخاذ القرار ,التردد والمماطلة

  .يمالتفويض غير السل

 والاهتمام بالمسائل الروتينية. ,سوء ترتيب الأولويات

 .ومنها الزيارات المفاجئة ,المقاطعات أثناء العمل

 .والتفاعل الاجتماعي المبالغ فيه ,المجاملات

 و كتب الصادر والوارد. ,و قراءة الصحف ,المكالمات الهاتفية
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 .والتخطيط لها أ  ,قبل التفكير ,تنفيذ المهمة

 للتعامل مع مضيعات الوقت: مقترحات

 ( مقترحات للتعامل مع مضيعات الوقت على النحو الآتي:7007أورد )الشافعي ,

 :الزيارات والزوار-1 

 تعد الزيارات والزوار من المشكلات التي تواجه المدير ولكي يتعامل معها لا بد من 

مع اختصار الحديث قدر منها خارج المكتب,  اً وجعل جزء ,جعل المقابلات عن طريق السكرتير

 الإمكان, مع عدم المجاملات.

 .بل إغلاقه عند الحاجة ؛عدم تبني سياسة الباب المفتوح

 ا يقلل من الزوار.ذفه ,العمل على مقابلة المرؤوسين

 كبر عدو للمقاطعات.أا ذن هلأ  ؛عمالهأ  أن يحدد المدير جدول

 المكالمة الهاتفية:-7

عندما  للهاتف, ا ن كثيرا من المديرين يصبحون عبيدإ  إذ ة لهاأو رحم للإدارةالهاتف لعنة يعد 

لومات والسكرتير, القوة لجمع المع ,قدرة على محاسبة الآخرين, بل يرون في الهاتفلا يملكون الم

 .ضد المقصرين

 ن يستخدم الهاتف في الحالات التالية:أ  على

 و مراحل معينة.أ  ,لتوفير خطوات

 .للمعلومات الفورية

 .مدى تقدم سير العملمعرفة 

 خرين.لآ بقاء الاتصال مع ا

 .قرارات روتينية ذاتخا

 .و حل مسائل حساسةأ كبديل عن رسائل رسمية مكتوبة,  ,لا يفضل استخدام الهاتفو 

 الاجتماعات:-4

في المنظمة من الأمور المهمة والتي يدعو المدير لها أو يدعى إليها لأمور تخص  الاجتماعاتتعد 

  :ظمةالعمل في المن
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ات  فلا بد من اللجوء إلى المقترح ؛ومتابعة ,وتنفيذ, وتقييم ,ولأن الاجتماع يمر بمراحل إعداد

 :وصونا له من الضياعالآتية, حفاظا على الوقت 

  .و تحديد الأهداف بوضوح ,التحضير للاجتماع بصورة جيدة

 .و جدول الأعمال  ,إمداد المشاركين ببنود الاجتماع

 .لخروج عن موضوع الاجتماع ا , تؤدي إلىةمقاومة أي مقاطع

 .الاجتماع للضرورة

 نيين فقط .عودعوة الم ,اختيار المشاركين بعناية

 الإنجاز:-3

 لا بد من اللجوء إلى المقترحات  الآتية: خلال الوقت المحددمن حفاظ على الإنجاز لل

 .إدراك أهمية الوقت-

 .تحديد الأولويات- 

  .يةوضع تقديرات زمنية واقع -

  .عدم النقص في العاملين-

 الطموح المعتدل للإنجاز. -

 قدرة على أبجديات من غير الم ,عدم المبالغة للعامل في الظهور بمظهر المتعاون-

  ,من خلال الوسائل الفاعلة ,الاتصال الجيد

 يؤدي إلى نتائ  جيدة. ل ذلكك  ,التجارب, والخبرة, والتدريب, ووضوح القصد -

 الأزمات:الإدارة ب-5 

 لي: لك يقترح ما يذ ل ؛وضع الحلول لهاله الإدارة عنوان فشل؛ حين عدم توقع الأزمة, ذتصبح ه

 دراك أهمية الإدارة بالأزمات. إ 

 وإعداد خطط الطوارئ ت,توقع حدوث المشكلا 

 .عدم التعامل مع المشكلة على أنها أزمة

  .التقديرات الواقعية للوقت
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 إنسانية.توقع أعطال آلية, وأخطاء 

 .والاستعداد لها ,توقع حدوث كوارث

 و المسؤولية:السلطة -6

 لا بد من اللجوء إلى المقترحات  الآتية, من خلال وضوح ما يلي:  ؛حفاظا على الوقت

 وغيره . ,إيضاح مسؤولية المدير

 والتوصيف له . ,وجود المنصب

 .منع اغتصاب الآخرين للسلطة

 لعمومي .وليس ا ,التوصيف الوظيفي المحدد

وممارسة القيام بالمبادرات؛ من خلال المحاسبة على النتائ ,  ,على وجود المسؤولية التأكيد

 والمكافئات.

 .المؤهلين بدقة ,انتقاء العاملين

 :استثمار الوقت وإدارة مضيعاته

التعامل مع عوامل  من خلاليتم التغلب على معوقات إدارة الوقت  أنه(, 7001)الصرن  أورد

ا والتنازل عن عاداتن ,التحول إلى نمط جديد من السلوك طلبي إذ وقت من خلال محورينهدر ال

 أفضل لاستغلال الوقت المتاح: طرائقفي سبيل تطبيق  ,السلوكية المضيعة للوقت

 ومجال إشعاع إيجابي ,المحور الأول :القيام بعمل ملائم فعال يمثل نقطة استقطاب للاهتمام

  .على الآخرين

 وأماكن تسربها وسدها.  ,لثاني : الانتباه بشدة ويقظة إلى ثغرات الوقتالمحور ا

 لتحقيق ما سبق يمكن استخدام  أدوات ووسائل أهمها :

 وضع قائمة بالأعمال المطلوبة يوميا.

 بداع , الذي يدعو للإ للتفكير الخلاق ئالهاداستخدام الوقت 

 تحديد الأهداف, ومواعيد إنجازها.

  .ومياتحديد الأولويات ي
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  .المهام العاجلة ذتنفي

 .العمل على قدر الطاقة

 .عدم ضياع الوقت  بأمور هامشية تافهة

 رائقطيتم تحديد , وبعد التأكد من وجودها كلات,و منها حل المش ,القيام بالمهام غير المحببة

 .وكفاءة ,ثم اختبار الأفضل, فاعلية  ,و بدائل لحلها

 .لمن يستطيع القيام بها ,والروتينية ,الثانوية ,تفويض المهام الأخرى

 في حزمة متكاملة العناصر. ,جمع المهام المتشابهة

 تعامل معها بعقلانية رشيدة.الو  ,وراقالأفرز 

 .تجنب التأجيل والتسويف

 :( تقوم على الخطوات الآتية1991) لسيطرة على مضيعات الوقت من وجهة نظر أبو شيخةاإن 

ل يجب التعرف ب ,ن تمثل المشكلة في الزوار فقط, فلا يكفي بأ اللازمةوالبيانات  ,جمع المعلومات

  .لك يتطلب سجل الوقت, لجمع البياناتوظروفهم ... كل ذ ,وعددهم ,على أسباب زيارتهم

ا؟وأيا كان ذم ماأ  ؟ خرون هم السببم الآ أ التعرف على الأسباب المحتملة: هل هو المدير؟  

 .كالعادات, والتصرفات  :رىالسبب, فلا بد من وجود أسباب أخ

وزملائه,  ه,وضع الحلول الممكنة : يتم و ضع الحلول الممكنة من خلال استعانة المدير بمرؤوسي

بهدف التعرف على مقترحات الحل, ثم  ,الذهنيلابتكار الحلول , ومن خلال جلسات العصف 

 تطويرها إلي حلول قابلة للتطبيق .

ل تقييم كل حل ممكن, لكل مضيع وقت لاختيار أفضلها من خلا جدوى:اختبار أكثر الحلول 

 للحل.

 يتم تقيمه لمعرفة مدى مناسبته, وفاعليته .  ,الحل المختار : بعد اختيار الحل ذتنفي

 ذتنفيب بدءاً بجمع البيانات, وانتهاءً  ,العملية بأكملها من إعادةلا بدمن  ة,إذا بقيت المشكلة قائم

                                                                                                          .الحل الممكن
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 :لأقسام في وزارة التربية رؤساء ا

 مفهوم الرئيس:

 () الوحدة, القسم, الإدارة....الخيعني عملية التوجيه والرقابة لكل ما يدور في مجال العمل      

( كماً  خالبغرض تحقيق أكبر قدر من الإنجاز ) إنتاجية, خدمات.... من أنشطة إدارية وتنفيذية

وكيفاً وبأقل قدر من التكلفة في الموارد البشرية أو المادية . وبما أن عملية الرئاسة موجهة على 

الإشراف على سير العمل والأداء وبما أن الأداء يقوم به أفراد فلا بد لكي يكون الرئيس فعالا ويأتي 

إيجابية أن تصحبه روح التعاون والتفاعل بين الرئيس وبين المرؤوسين الذين يشرف على بنتائ  

 الخدمةطريق جهود الآخرين)ديوان أدائهم . ذلك لأن الرئيس ينجز المهام الموكولة إلية عن 

 (.7006المدنية,

 :أهداف القسم 

ام ووحدات المنشأة يتم مساعدة الإدارة العليا في التأكد من أن الأداء في كافة إدارات وأقس

 تنفيذه وفق الخطط والسياسات الموضوعة .

التأكد من أن وسائل الإشراف موحدة في كل الوحدات والأقسام والإدارات الأمر الذي يساعد 

 على عملية التخطيط والتنظيم والتنسيق والمتابعة .

حيحها قبل ساعد على تصاكتشاف الانحرافات والمفارقات أثناء التنفيذ في الوقت المناسب مما ي

 فوات الأوان وبالتالي تفادي أي مخاطر يمكن أن تنت  عنها .

 المساعدة في تحقيق التنسيق والتعاون بين الإدارات والأقسام والوحدات على نطاق المنشأة .

 تقليل التكلفة والمصروفات التي قد تنت  عن سوء استعمال واستغلال الموارد .

نشأة على نمط معين وفق القيم والمعايير التي ترتضيها المنشأة مما تطبيع سلوك الفرد في الم

 أثناء تأديته للعمل .في يساعد على التحكم في تصرفاته 

تزويد المرؤوسين بالمعرفة العلمية والعملية ذات الصلة بأدائهم وإكسابهم المهارات اللازمة 

 لتطوير العمل وإنجازه على الوجه المطلوب .

وزارة ) ة العليا في عملية التخطيط واتخاذ القرارات السليمة في المستقبلمساعدة الإدار 

  . (7006التربية,
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 ثانيا: الدراسات السابقة

يتناول هذا الجزء عرضا للدراسات السابقة ذات الصلة بموضوع الدراسة وعلى النحو  

 الآتي:

  الدراسات العربية:  -أ

, مساعدة المديرين ا"إدارة الوقت" كان الهدف منهبعنوان  دراسةب (1985القريوتي )قام       

على إدراك أهمية الوقت, وتنظيم وقتهم, لاستغلاله بأفضل طريقة ممكنة,  وقد تكونت عينة 

جموعة تم بناء أستبانة تكونت من م,و  عاملين في وزارة التربية في الأردنالدراسة من المديرين ال

دي إلى ضياع وقت المديرين. وقد أبرزت نتائ  الدراسة من العوامل الخارجية والداخلية التي تؤ 

 أن هناك عوامل تؤدي إلى ضياع وقت المديرين منها:

 عوامل خارجية مثل: المكالمات الهاتفية, والزائرين.

عوامل ذاتية, وتنظيمية, تتبع من خوف المديرين, وخصوصا عندما يواجهون أمورا تتعلق 

 بالسياسة العامة للعمل.

بدراسة بعنوان "واقع تنظيم إدارة وقت المدير". وشملت الدراسة  (1989ياغي ) وقام     

( مديرا أردنيا, تم اختيارهم من مديري الإدارات في الأجهزة, والمؤسسات الحكومة, في 147)

العلمية, في الإدارة العامة, في مركز التدريب التابع  مدينة عمان ممن اشتركوا في اللقاءات

م (,وقد تم استخدام الاستبانة لمعرفة 1982)  الأردنية) عالية ( في صيف عام للخطوط الملكية

وقت المدير, وقد أظهرت الدراسة, أن تحديد الأولويات, وتحديد النشاطات  إدارةواقع وتنظيم 

المهمة, ذات المردود العالي, وبذل الجهد الواقعي للتركيز على الأمور المهمة, والأكثر إلحاحا, 

على المدى الطويل, والمتوسط, والقصير, كلها عناصر تأخذ الاهتمام الأكبر للمديرين, والتخطيط 

أما تأجيل اتخاذ القرارات السهلة, وإنجاز الأعمال السهلة قبل الصعبة, أو النظر في الأمور قليلة 

ثر في ؤ الأهمية, فإنها تأخذ الاهتمام القليل من المديرين, بالإضافة إلى التوصل إلى عوامل عدة, ت

 فاعلية تخطيط وقت المدير, وتنظيمه, وإدارته.
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بعنوان "إدارة الوقت لدى مديري مدارس المرحلة الإلزامية العامة, في  (1989السام  ) دراسة  

واعتمد أسلوب المنه  الوصفي المباشر, وقام بنفسه برصد  في الأردن منطقة عمان التعليمية"

عينة الدراسة من ستة مديرين, وست مديرات, لمدارس وتسجيل سلوك المديرين. وتألفت 

إلزامية عامة في منطقة عمان, وهدفت الدراسة إلى التعرف على الوقت الذي يصرفه مديرو 

ومديرات المدارس الإلزامية العامة, في منطقة عمان التعليمية على كل مهمة من المهمات المنوطة 

ذات دلالة إحصائية, بين معدل الزمن اليومي, بهم. ولقد أظهرت نتائ  الدراسة, عدم فروق 

الذي أمضاه المديرون, وبين معدل الزمن اليومي, الذي أمضته المديرات على كل مهمة من المهام 

المنوطة بهم. وأظهرت الدراسة أيضا, وجود فروق ذات دلالة إحصائية, بين معدل أهمية المهمة, 

 همية المهمة, وفق اعتقاد المديرات بأهميتها لصالحوفق اعتقاد المديرين بأهميتها, وبين معدل أ 

 المديرين.

بعنوان "إدارة الوقت, لدى العاملين, في جهاز الإدارة العامة في  (1997الخطيب )دراسة      

ع في جهاز الإدارة العامة على حجم وقت الدوام الرسمي الضائ هدفت إلى التعرفالأردن". 

 ومحاولة إيجاد الحلول اللازمة لها, إضافة إلى وأسبابهادية, الأردني بمختلف أشكاله وكلفته الم

م في الأسباب لعد اً التأكيد على أهمية الوقت, وقد دلت نتائ  الدراسة على أن هناك تفاوت

الانتظام بوقت الدوام الرسمي يعود إلى الرواتب, وعدم وجود حوافز مادية كافية في الإدارة 

إلى الممارسات غير العادلة التي يمارسها بعض الرؤساء  ةبالإضاف( %65العامة بشكل عام )

(, وعدم تقيدهم وهم القدوة بوقت الدوام الرسمي %5348كالمحاباة في تطبيق الأنظمة )

( من %3249(, أما )%7344ضوع الوقت )(, وعدم وجود رقابة فاعلة و كافية على مو 4347%)

تظامهم بوقت الدوام الرسمي يعود إلى المستجيبين فيرون أن من الأسباب الداعية لعدم ان

الافتقار للتدريب على ماهية الوقت وسبل إدارته, وتبين أيضا أن للأسباب الاجتماعية و النفسية 

 و البيئية للموظف أثرا في عدم انتظامه بوقت الدوام الرسمي.

ة التربية بعنوان: "مشكلات إدارة الوقت, في وزار  (1997الأخشر )وفي دراسة قام بها        

 ( 110", وتكونت عينة الدراسة من )والتعليم اليمنية, كما يراها مديرو العموم, ومديرو الإدارات
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(, تم 86(, وفئة مديري الإدارات وعددهم )73فردا موزعين على فئة مديري العموم وعددهم )

ة قام سة استباناختارهم من داخل ديوان وزارة التربية اليمينة, واستخدم الباحث في هذه الدرا

مشكلة موزعة على مجالات أربعة رئيسية هي: مجال مشكلات  (52وتضمنت ), بنفسهببنائها 

إدارة الوقت المتعلقة بالتخطيط و التنظيم, مجال مشكلات إدارة الوقت المتعلقة بالتوجيه 

 ةوالاتصال, ومجال مشكلات إدار والتنسيق, مجال مشكلات إدارة الوقت المتعلقة بالقيادة 

 الوقت المتعلقة بالرقابة و التقويم.

 وقد توصلت الدراسة إلى النتائ  التالية:

ن أكثر مصادر المشكلات التي تعترض إدارة الوقت مرتبة تنازيا حسب متوسط تقديرات أفراد إ 

عينة الدراسة, هي في مجال مشكلات إدارة الوقت المتعلقة بالتخطيط و التنظيم, والرقابة 

 جيه و التنسيق, والاتصال والقيادة.والتقويم, والتو 

 الإجراءاتد ة هي: تعدد وتعقينارة الوقت في وزارة التربية اليمن أكثر المشكلات التي تعترض إدإ 

المتبعة في سير المعاملات, عدم التلاؤم بين مؤهل بعض الموظفين والمراكز التي يشغلونها, دور 

م, و التغيب عن العمل نهاية عطلة المناسبات المحسوبية والوساطة, و التلاعب في أوقات الدوا

الدينية, واستغلال وقت صلاة الظهر للهروب من العمل, و نقص المتخصصين و المؤهلين في مجال 

 التربية.

بدراسة لها بعنوان: "إدارة الوقت لدى مديري, ومديرات المدارس  (1995بيدس )قامت       

وتكونت عينة الدراسة, من مديري, ومديرات, الأردن في الثانوية الحكومية, في محافظة عمان".

وتم استخدام . ( مديرا, ومديرة93المدارس الحكومية في محافظة عمان, والبالغ عددهم: )

الصفية  والزيارات والأبنيةالوقت لدى المديرين في مجالات الاجتماعات  إدارةف الاستبانة لتعر 

 وتينية اليومية.وتفويض السلطة والتخطيط للوقت والأعمال الر 

وكان من نتائ  هذه الدراسة, أن إجابات أفراد عينة الدارسة على مجالاتها مرتفعة باستثناء      

 فقد كانت متوسطة , وجود فروق ذات دلالة إحصائية بين  وتفويض السلطةالتخطيط للوقت 
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الح لجنس, ولصالمتوسطات, لاستجابة مديري المدارس الثانوية, و مديراتها, تعزى لمتغير ا

مديرات المدارس الثانوية.وعدم وجود فروق, ذات دلالة إحصائية, بين متوسطات استجابة 

     المديرين, و المديرات, في كيفية إدارة الوقت, تعزى إلى المؤهل العلمي, والخبرة الإدارية.

ريون في بدراسة بعنوان "مشكلات إدارة الوقت كما يراها الإدا (1992الرجوب )وقامت      

جامعة اليرموك وتصوراتهم المستقبلية للتغلب عليها".وقد طبقت الدراسة على عينة مكونة 

كشفت و  الإستبانة لهذا الغرض استخداموتم  ( إداري اختيرت عشوائيا من مجتمع الدراسة,162)

( مشكلة في إدارة الوقت كان من ضمنها غياب التدريب اللازم لتطوير 39النتائ  عن وجود )

درة الموظف في مجال إدارة الوقت, وعدم تناسب فترة الدوام الرسمي مقارنة بالمهام الوظيفية ق

المطلوب إنجازها, وانتشار بعض الظواهر والعادات السلبية بين الموظفين )كظاهرة الكسل وعدم 

تحمل المسؤولية(, وتبادل الحديث بين الموظفين في أمور شخصية خارجة عن نطاق العمل 

وذلك لصالح الإناث, وهناك  في هذه المشكلات تعزى للجنس وأوضحت أن هناك فروقا .الرسمي

ى ذات دلالة إحصائية تعز  لح المؤهلات الأعلى, وهناك فروقفي المؤهل العلمي وذلك لصا فروق

 للخبرة الإدارية وذلك لصالح الخبرة الأقل. 

ن عما سلطنة المدارس الثانوية في, بعنوان إدارة الوقت لدى مديرات (1999الراسبي)دراسة     

هذا والإستبانة ل واستخدمت الملاحظةومن الوافدات وقد طبقت على مديرات من سلطنة عمان 

( مديرات تم جمع البيانات منهن لمدة شهرين باستخدام 8الغرض.وتألفت عينة الدراسة من )

إلى أن   , وأشارت النتائاستمارة ملاحظة مباشرة تضمنت ثلاثة أبعاد )إدارية, وفنية, وشخصية(

أعلى المهام من مجموع وقت  حصلت علىنسبة الزمن المستغرق على الرد على الاستفسارات 

الدوام المدرسي وكان أقلها في الإشراف على التغذية المدرسية .كما وكانت أعلى المهام الفنية هي 

ية نت أعلى المهام الشخصالزيارات الصفية, وأقلها متابعة تنفيذ المناه  المدرسية .كذلك كا

 والجرائد.تبادل الحديث مع المعلمات وكانت أدناها قراءة المجلات 
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كذلك كانت أعلى المعوقات تأثيرا على وقت المديرات كثرة متطلبات الأنشطة والمسابقات 

 وكان أدناها كثرة المشكلات المتعلقة بالمعلمات. المحلية,

سمات عمداء الكليات في العراق وعلاقتها بإدارة الوقت". , بعنوان "(7000الراوي )دراسة      

ة المرتبط ( عميدا, تمثل بعمداء كليات الجامعات الحكومية119وقد تكون مجتمع الدراسة من )

( عمداء فقط بنسبة 106والبحث العلمي, وكان عدد المستجيبين منهم ) بوزارة التعليم العالي

 ( من المجتمع الأصلي.8931%)

 يلي:نتائ  الدراسة ما  ومن أبرز

بما يعكس درجة عالية من  الجامعات,توافر تطبيقات إدارة الوقت لدى عمداء الكليات في 

 الإدارية.الوعي بأهمية إدارة الوقت في ممارستهم لوظائفهم 

 للوقت.توافر تطبيقات إدارة الوقت م  ينعكس بشكل إيجابي على معدل المضيعات 

 لوقت.اوبين إدارة  والإبداع, القرارات,اتخاذ  مجتمعة:ت الإدارية هناك علاقة طردية بين السما

عدم وجود فروق ذات دلالة لدى العمداء في تطبيقات إدارة الوقت في مجال الوظائف الإدارية 

 الرئيسة.

الوقت وعلاقتها بالقيادة الإبداعية من وجهة  إدارة, دراسة بعنوان "( 7007الرحاحلة ) وأجرى 

مديرات المدارس الثانوية و  مديرين والمديرات". تكون مجتمع الدراسة من نظر المديرين

 ( مديرا, و مديرة. 746, والبالغ عددهم ) في الأردن الحكومية في محافظة عمان

نسبة الفقرات التي حصلت على وسط حسابي, في إجابات أن الدراسة, إلى  نتائ  ولقد توصلت

 جدا.لوقت, وهي نسبة جيدة ( في متغير إدارة ا 87%المديرين: ) 

( وهي نسبة 82%نسبة الفقرات التي حصلت على وسط حسابي أعلى في إجابات المديرات ) 

 جيدة جدا, في إدارة الوقت لدى المديرات.

لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية, في متغير إدارة الوقت والقيادة الإبداعية, تعزى إلى جنس 

 والمديرات.مي, أو الخبرة, في إجابات المديرين, المدير, أو اختلاف المؤهل العل

وجود علاقة إيجابية بين إدارة الوقت, و القيادة الإبداعية, من خلال إجابات المديرين,  

  والمديرات.
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بعنوان إدارة الوقت لدى مديري مدارس وكالة الغوث الدولية  ,(7004يوسف )دراسة  

و المديرات, والمعلمين والمعلمات  ,نظر المديرين ومديراتها في منطقة القدس و أريحا من وجهة

                                                                      .فيها

 الدولية في ثلغو اوكالة مدارس ومعلمات  مديري ومديرات, ومعلميتكونت عينة الدراسة من 

 .من مجتمع الدراسة الأصلي %70ما يمثل ( 116والبالغ عددهم ) ,منطقة القدس و أريحا

  من كلا الجنسين على أن أعلى المهام في صرفوالمعلمين نيريوأظهرت نتائ  الدراسة اتفاق المد

تابعة لم كان أدناها المعلمين, حيثمع  (الاجتماعاتو  )بالتدريس,قيام المدير  لمهمتي:الوقت كان 

ات طابع شخصي وقيام المدير بالتدريس أدناها جدول الدروس الأسبوعي وأعلاها لمهمتي أمور ذ

 .في مهمتي متابعة مشكلات المدرسة الطارئة ومتابعة جدول الدروس الأسبوعي

 

ت القريات, ابعنوان إدارة الوقت لدى مديري المدارس في محافظ ,(7003الشراري )راسة د     

 ,  يشكلوناً مدير ( 62 )تألفت عينة الدراسة منفي المملكة العربية السعودية. 

  ,مديرا, وهم جميع مديري المدارس الابتدائية المتوسطة( 23 )من مجتمع الدراسة البالغ (90%) 

ديرون النتائ  الآتية: يصرف الم إلىوتوصلت الدراسة  .والثانوية, للبنين في محافظة القريات

( أعمال 3733) تالي:ال( من وقتهم المدرسي في القيام بالمهام التي سئلوا عنها وعلى النحو 20%)

( أعمال تنفيذية. أما أكثر المهام استهلاكا لوقت المدير فهي تنفيذ المعلمين 7235فنية, و )

والطابور  (,332( , وإجراء مكالمات هاتفية )2336لواجباتهم وحل المشكلات التي تواجههم )

(, 434الطلاب ) في حل مشكلات سهام(, والا4369الظهر )(, والإشراف على صلاة 436الصباحي )

 (.739متابعة دفاتر تحضير المعلمين )

بعنوان " إدارة الوقت, وعلاقتها بكفاءة أداء مديري  ( 7003الخلايلة ) وفي دراسة أجراها 

 تكون مجتمع الدراسة, نظرهم. من وجهة ومديرات المدارس الثانوية العامة في محافظة الزرقاء

ات المدارس الثانوية العامة, في محافظة الزرقاء, والذي مثل عينتها من جميع مديري و مدير 

 ومديرة.( مديرا,  83( و البالغ عددهم )  700377004للعام الدراسي ) 
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تطوير استبانتين: الأولى: خاصة بإدارة الوقت, والثانية خاصة بكفاءة الدراسة, تم ولجمع بيانات 

وقد توصلت الدراسة إلى  الزرقاء.ة أداء مديري ومديرات المدارس الثانوية العامة, في محافظ

 الآتية:النتائ  

 كان واقع إدارة الوقت, لمديري ومديرات المدارس الثانوية, في محافظة الزرقاء مرتفعا.

بين واقع إدارة الوقت, وواقع كفاءة  ( ,α  ≤0.01توجد علاقة ذات دلالة إحصائية عند دلالة )

 الإداري.مجالات كفاءة الأداء الأداء الإداري بشكل عام, ومع كل مجال من 

في واقع إدارة الوقت, من قبل  ( ,α � 0.05لا توجد فروق ذات دلالة إحصائية عند دلالة )

 .(و المؤهل العلمي, والخبرة الجنس,مديري ومديرات المدارس الثانوية, تعزى لمتغيرات: )

 الدراسات الأجنبية:      -ب

( 180بدراسة ميدانية على عينة مؤلفة من ) (Klepak&Danial, 1983كليبك ودانيال )قام 

من كبار المديرين, في الولايات المتحدة الأمريكية, في عدة منظمات إدارية عن كيفية قضائهم 

وبحسب  ( من وقتهم في المتوسط17%لأوقاتهم. وتوصلت الدراسة إلى أنه يقضي المديرون )

( في 5%زملائهم, أو مستشاريهم و )نوعية العمل الذي يقومون به في مقابلات مرؤوسيهم و 

( في النشاطات الخاصة بشؤونهم الشخصية, وعلاقاتهم 7%التأكيد على فاعلية الأداء و )

( في المراسلات الروتينية )كتابة خطابات, إمضاء خطابات(. 3%الاجتماعية مع الآخرين, وكذلك )

كان ذلك في إجراء أاء فونية, سو ( في المكالمات التل40%( في المراسلات الشخصية, و)15%وأيضا )

تلقيها, والنسبة الباقية من وقتهم يقضونها في نشاطات العمل الهامة, مثل التحضير  المكالمات أم

للمؤتمرات أو اللجان, وتخطيط برام  العمل وسياسته, واتخاذ القرارات, وقراءة التقارير 

 وتقييمها, والرد عليها.
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و يتضمن  " المدير المستعجل المتسرع" ( Furman & Zibrida 1990 ,وزبريدا )فورمان, قدم   

استراتيجيات عملية لمساعدة المديرين على استغلال وإدارة الوقت المتاح لهم على  هذا الكتيب

ن توقعات المراقبين عن واجبات المديرين غالبا ما تتعارض مع مقدار الزمن وحيث إ  فاعل,نحو 

ير في أداء مختلف المهام, فإن نقص الفهم والزمن يؤدي إلى حتمية وجود مثل الذي يقضيه المد

 يقدم الدليل مقترحات عملية لمختلف الحالات من بينها: الدليل,هذا 

 الأهداف.تحديد 

 المراسلات.تنظيم المذكرات و 

 المواعيد.برمجة 

  الشكاوى.التعامل مع المشاكل و 

 المهام.توزيع 

 التكاليف.خفض 

 للنظم.كمدير  العمل

 المراسلات.استخدام الكمبيوتر في 

      والضغط.إيجاد بنك للأبحاث, و مواجهة التوتر, 

بعنوان إدارة الوقت والخصائص الشخصية, لدى  ( Rucco , 1990روكو ) وفي دراسة          

نة من يالإداريات في مدارس الإناث في كنكتوكت الولايات المتحدة الأمريكية. وقد تم دراسة ع

التربويات في كنكتوكت على اختلاف مستوياتهم الإدارية. وقد تم جمع البيانات من  الإداريات

خلال أداتي , إدارة المديرين للوقت, والمقابلات الشخصية . وقد قام المشاركون بتعبئة نموذج 

  لي:ي نتائ  إلى ماالوقد أشارت  الخبرة, معلومات عن العمر, ومستوى الوظيفة, وعدد سنوات

 الشخصية.هناك علاقة مهمة بين إدارة الوقت, وقوة 

 الوقت.ليس هناك علاقة مهمة بين العمر, وسنوات الخدمة, وإدارة 

 والشخصية.هناك علاقة مهمة بين مستوى الوظيفة, 

     

  



www.manaraa.com

 

44 

 

بدراسة بعنوان " تحليل إدارة الوقت لدى مديري أعمال المدارس , (Mocny, 1991موكني )قام  

" وكانت هذه الدراسة عبارة عن تحليل لإدارة الوقت من جانب مديري أعمال المدارس العامة

ولي الأعمال في المدارس للمعرفة وجود حاجة لدى مسؤ  إلىالعامة, وأشارت نتائ  تلك الدراسة 

 والإرشاد في مجال إدارة الوقت.

 المدرسية. واستخدمتدراسة عن التخطيط الاستراتيجي في الإدارة  (Thody, 1991ثودي )      

دراسة الحالة عن طريق الملاحظة المباشرة لمدرسة ثانوية واحدة في بريطانيا. وقد  أسلوب

الوقت الذي يصرف في التخطيط الاستراتيجي في المدرسة يكون بدون  أن إلىتوصلت نتائجها 

طة شمنهجية علمية لاستثماره وتحديده, وان عمليات التخطيط تتصف بالعمومية ضمن الأن

 والمهام دون أن يكون لها خصوصية محددة.

" أشارت تربويةبعنوان "إدارة الوقت شرط مسبق للإدارة ال (Smith,1995) سمثدراسة      

إلى أن التعقيد المتزايد للمهمة التربوية للمديرين أدى إلى اليأس الذي يظهره المديرون التربويون, 

الأمور, التي من شأنها الإسهام في تحقيق  حيث لا يتاح لهم الوقت الكافي للتعامل مع

أهدافهم.إن الوقت عنصر ضروري ومهم لمديري التربية؛ لمعرفة أسلوب الاستخدام الأمثل 

ضمن أن أهمية النشاط تتطابق مع تي ستللوقت المتاح, وذلك من خلال تحديد الأولويات ال

عال, ين على استغلال وقتهم بشكل فالوقت اللازم لأدائه, إن المعرفة بإدارة الوقت تساعد المدير

فإنه من خلال الاحتفاظ بسجل للوقت وتحليله من حين لآخر, تمكننا من ضبط, أو التخلص من 

عناصر تضييع الوقت, وأن تطبيق أساليب إدارة الوقت يساعد المدير على استغلال وقته بفاعلية 

 وكفاءة.

بعنوان "إدارة الوقت والسلوك  ,(Blendinger & Snipes, 1996بلنينغر و سنابيس )دراسة      

الإداري" وذلك بهدف معرفة السلوك الإداري لمديرة إحدى المدارس الابتدائية وذلك باستخدام 

ة معدل الوقت الذي صرفته المدير  أن إلىأسلوب الملاحظة المباشرة, وقد أشارت نتائ  الدراسة 

 يلي:على الأعمال التالية كمال 
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كتبية والروتينية مثل الصادر و الوارد والاتصالات التلفونية والاجتماعات إدارة الشؤون الم

 (.%33)والمقابلات نسبة 

 (.%42)زيارة الصفوف ومقابلة المعلمين و الطلاب نسبة 

 (.%10)الاجتماعات المحددة مسبقا نسبة 

  (.%9)كحضور غداء خارج المدرسة وغير ذلك نسبة  أخرى أعمال

معرفة  إلىهدفت  , والتي(Keirkagard & Davial, 1992) و دافل جاردكير كادراسة أجراها 

أن هناك  لىإ توصل قدكية, و الأمور التي تضيع وقت مديري المدارس في الولايات المتحدة الأمري

) الزيارات المكتبية , المكالمات الهاتفية ,   وهي:أربعة أمور يضيع فيها وقت مديري المدارس 

 ابة (.التنظيم , نظام الرق

أن سبب ذلك هو أن مديري المدارس الصغيرة لا يوجد لديهم جهاز إداري خاص  وقد تبين     

لشؤون الموظفين, وأنه ليس لديهم خطط يومية, وأنهم لا يقومون بتفويض الصلاحيات لباقي 

 الموظفين.

" في  , دراسة بعنوان " مهارات إدارة الوقت(KirK & Exal,7001) كيرك و اكسال أجرى     

ارات أهمية التدريب في تعليم المه إظهار إلىبولاية نورث كارولينا  الأمريكيةالولايات المتحدة 

وضع الأهداف يجب تعلم  أثناء في نتائ  الدراسة إلى انه أشارت إدارة الوقت, إذالإدارية في 

 مبادئ تحديد الأولويات ومعرفة المهارات الضرورية لذلك .

 منها:و موقع الدراسة الحالية  ةالدراسات السابق ملخص

 تقتصر هذه الخلاصة على الآتي:

حيث تحددت أهداف الدراسات السابقة التي تناولت إدارة الوقت في التعرف إلى  الأهداف: -ا 

درجة فاعلية إدارة الوقت لدى مديري المدارس الأساسية والثانوية, وكيفية توزع الوقت في أثناء 

لتعرف كذلك إلى تأثير بعض المتغيرات مثل: المؤهل العلمي, والخبرة, ساعات الدوام الرسمي, وا

  إدارة سسات فيؤالمدارس وبعض الم يريفي أداء مد والمرحلة التعليمية ,وحجم المدرسةوالجنس, 
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الوقت, وكذلك التعرف على العلاقة ما بين اتجاهات المديرين نحو استراتيجيات تنظيم الوقت, 

والتوتر, والإبداع, والمقدرة على الاتصال, وكذلك العلاقة بين إدارة الوقت ومستوى الإنتاجية, 

 وقتإدارة ال إلى تعرف مستوى أما الدراسة الحالية فهدفتوالسمات الشخصية, لدى الإداريات.

 في دولة الكويت, من وجهة نظر الموظفين. لدى رؤساء الأقسام في وزارة التربية

لمية, سسات العاؤنوعت عينات الدراسة من كبار المديرين في الم: لقد تأفراد عينة الدراسة -7

ولمديري ومديرات في المدارس الثانوية والأساسية, ورؤساء الأقسام والإداريين في بعض الوزارات, 

فرداً,  ( 798( فرداً, و)62ومن العاملين, وقد تراوح عدد أفراد العينة في الدراسات السابقة بين )

( موظفاً وموظفة, من العاملين في وزارة التربية في 195)لية فقد أجريت على أما الدراسة الحا

 (, من مجتمع الدراسة الكلي.%14دولة الكويت شملت ست محافظات, ويمثلون ما نسبته: )

ة ت رئيسكأدواوالمقابلات الشخصية استخدمت الدراسات السابقة  الاستبانة أدوات الدراسة:  -4

, انات على عدة فقرات , ومحاورالدراسة, وقد اشتملت تلك الاستب رادفي جمع البيانات من أف

 ستوىالموظفين لقياس م إلىانت موجه ولكنها ك أيضاوقد استخدمت الدراسة الحالية الاستبانة 

 في دولة الكويت. في وزارة التربية الأقسامالوقت عن رؤساء  إدارة

ومعالجة   تحليلا إحصائية متنوعة فيطرق استخدمت الدراسات السابقةالوسائل الإحصائية:  -3

 والتكرارات, والمتوسطات الحسابية وتحليل ,النسب المئويةبرز تلك الوسائل: البيانات ومن أ 

, (, للمقارنات البعدية tukey(, واختبار )t-testواختبار )  (,  ANOVA)التباين  الأحادي

 ستخدام الوسائل الإحصائية يتوقف علىمعامل ارتباط بيرسون, والتحليل العاملي, ولما كان او 

توسطات الم استخدام المتوسطات الحسابية, الدراسة الحاليةاستخدمت أهداف الدراسة فقد  في 

 تحليل التباينو  (,( T-test الاختبار  التائي و  الحسابية, والانحرافات المعيارية,

 (. ANOVA)الأحادي

يرين المدإدارة الوقت لدى  مستوىأن  إلىقة نتائ  بعض الدراسات الساب أشارتالنتائ :  -5

 (7003في حين أشارت دراسة الخلايلة )  (,  7007دراسة الرحاحلة)  نتائ في كانت متوسطة كما 

 ( فقد أشارت  1995دراسة الكيلاني)  , أماالمديرين كانت عاليةإدارة الوقت لدى  مستوىإلى أن 
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 انت منخفضة.المديرين كإدارة الوقت لدى  مستوىإلى أن 

(, ودراسة بيدس  1997نتائ  دراسة الخطيب)  أشارتالمؤهل العلمي فقد أما فيما يتعلق بمتغير 

( إلى عدم وجود فروق ذات  7003ودراسة الخلايلة)  (,  7007(, ودراسة الرحاحلة)  1995) 

شارت نتائ  أ, في حين المؤهل العلميدلالة إحصائية بين المديرين في إدارة الوقت تعزى لمتغير 

 (, إلى وجود فروق ذات دلالة إحصائية بين المديرين في إدارة الوقت. 1992دراسة الرجوب ) 

  ا.وعالميبموضوع إدارة الوقت عربيا  الاهتماموقد بينت الدراسات السابقة مجتمعة مدى 

 ولقد استفادت الباحثة من الدراسات السابقة:

 الدراسة.سات ذات الصلة بموضوع إلى المصادر و المراجع والدرا الاهتداء

 الحالية.صياغة أسئلة الدراسة 

 تحديد الوسائل الإحصائية المناسبة للدراسة الحالية .

  واقع إدارة الوقت . لتعرفبناء أداة الدراسة وتحديد الفقرات المناسبة 
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 الفصل الثالث
 الطريقة والإجراءات
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 الفصل الثالث

 الطريقة والإجراءات

ا , التي تم بهطرائق, والإجراءات, والمجتمعها لمنه  الدراسة, و يتناول هذا الفصل عرضاً      

 ةاختيار عينة الدراسة, والخطوات اللازمة, للتحقق من صدق وثبات أداة الدراسة المستخدم

 الإحصائية, التي تم بموجبها تحليل النتائ , التي توصلت إليها هذه الدراسة. طرائقفيها, وال

 الدراسة: منه 

 وذلك لملاءمته لطبيعة الدراسة. ,التحليليتم استخدام المنه  الوصفي     

 الدراسة:مجتمع 

تكون مجتمع الدراسة من جميع موظفي المناطق التعليمية التابعة لوزارة التربية في دولة     

( موظفة للعام 1198, و )فاً ( موظ796(, منهم ) 1393الكويت والبالغ عددهم: ) 

موزعين على المناطق التعليمية في المحافظات باستثناء رؤساء الأقسام  (,700277006اسي)الدر 

 (:1في ديوان الوزارة كما هو موضح في الجدول)
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 ( 1جدول ) 

 في دولة الكويت بحسب الجنس, وظفين في وزارة التربيةع أفراد مجتمع الدراسة من المتوز

 التعليمية.والمناطق 

 المحافظة
 المجموع الموظفون

 النسبة المئوية
 إناث ذكور

 1531% 776 181 35 العاصمة

 1336% 718 183 43 حولي

 1439% 702 152 50 الجهراء

 1231% 756 138 108 الفروانية

 1838% 781 754 78 مبارك الكبير

 7035% 406 725 41 الأحمدي

 %100 1393 1198 796 المجموع

 

 (7حسب المتغيرات المستقلة الوسيطة فتبدو جلية في جدول) أما توزع أفراد مجتمع الدراسة

  



www.manaraa.com

 

30 

 

 ( 7جدول ) 

ات في دولة الكويت بحسب متغير  وظفين في وزارة التربيةع أفراد مجتمع الدراسة من المتوز

 والخبرة.الجنس, المؤهل العلمي, 

 

  

  

  

 الجنس

 أنثى ذكر

  المؤهل العلمي

وع
جم
الم

 

 المؤهل العلمي

وع
جم
الم

لوريوبكا 

 س

دبلو

 دبلوم بكالوريوس م

برة
لخ
ا

 

 591 754 448 133 42 102 سنوات 1-5  

 797 100 197 26 15 61 سنوات5-10

 سنوات 10

 فأكثر
40 36 26 169 136 415 

 المجموع

198 98 
796 

699 399 
1198 

  

1393 

 

 الدراسة:عينة 

في دولة املين في وزارة التربية الع( موظفاً وموظفة, من 195من ) الدراسةتكونت عينة    

يعملون ( موظفة,  156)  و( موظفا,  49(, موزعين إلى ) 700277006 )الكويت للعام الدراسي

(, من مجتمع  %14الكويتية,  شملت ست محافظات, ويمثلون ما نسبته )  في وزارة التربية

ديريات ية, حيث تم تحديد المية العشوائطبقوقد تم تحديد العينة بالطريقة الالدراسة الكلي. 

التي يعمل بها موظفو وزارة التربية والتعليم, وعدد الموظفين في تلك المديريات وجنسهم, ثم 

قامت الباحثة باختيار أفراد عينة الدراسة, مع الأخذ بعين الاعتبار أعداد الموظفين في كل 
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فين من كل مديرية, حسب محافظة, أو مديرية, وجنس الموظف, حيث تم اختيار عدد من الموظ

 ( يوضح ذلك:  4نسبة عدد الموظفين, وجنسهم, للعدد الكلي لمجتمع الدراسة والجدول )

 ( 4جدول ) 

 في دولة الكويت بحسب متغيرات وظفين في وزارة التربيةع أفراد عينة الدراسة, من المتوز

 العلمي, والخبرة. , والمؤهلالجنس

 

  

  

  

 الجنس

 أنثى ذكر

 ل العلميالمؤه

وع
جم
الم

 

 المؤهل العلمي

وع
جم
الم

بكالوريو 

 دبلوم بكالوريوس دبلوم س

برة
لخ
ا

 

 22 44 33 19 5 13 سنوات 1-5  

 48 14 75 10 7 8 سنوات5-10

 سنوات 10

 فأكثر
3 6 10 77 19 31 

 المجموع

76 14 
49 

91 65 
156 

  

195 

 الدراسة:أداة 

وزارة  قسام, فيلدى رؤساء الأ  إدارة الوقت, تهدف إلى تعرف مستوىدراسة الحالية لما كانت ال   

  .دولة الكويت من وجهة نظر الموظفينفي  التربية

 لتربوي, والدراسات السابقة فقد أداة الدراسة من خلال الرجوع إلى الأدب ا بناء ولغرض ذلك تم
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( 1992ودراسة الرجوب ) (1997( ودراسة الأخشر )1985الباحثة من دراسة القريوتي ) أفادت

, رة( فق 35, حيث تكونت الأداة من ) (, ذات الصلة بموضوع الدراسة7003ودراسة الخلايلة )

 ( يوضح ذلك.1) صورتها الأولية والملحق في

 الأداة:صدق 

مين على مجموعة من المحكبصورتها الأولية  , تم عرضها الدارسة لأداةصدق المحتوى تأكد من لل 

في جامعة  , من ذوي الاختصاص, في مجال الإدارة التربوية(4ملحق ) ( محكمين10بلغ عددهم )

دريب العامة للتعليم التطبيقي والت والهيئةعمان العربية للدراسات العليا, والجامعة الأردنية , 

 ,وطلب منهم الحكم على العبارات, من حيث دقة وسلامة الصياغة اللغوية , وجامعة الكويت ,

سترجاع وبعد االحذف,  تعديلات ضرورية من حيث الإضافة, أو التعديل, أو ة, وأيرةصلاحية الفق

الاستبانات, ومراجعة آراء المحكمين, تم اختيار الفقرات التي أجمع المحكمون على صحتها, وتم 

تعديل بعضها, وحذف البعض الآخر, وعدت موافقة غالبية المحكمين على الفقرات مؤشراً على 

 أداة( يوضح 7) ( فقرة والملحق46ا النهائية )قد بلغ عدد الفقرات في صورتهصدق الأداة.و 

  الدراسة بصورتها النهائية.

  ثبات الأداة:

-test)         طريقة الاختبار و إعادة تطبيق الاختبار للتأكد من ثبات الأداة, تم استخدام

retest ( موظفا وموظفة 40ن ) مكونة متطبيق الاستبانة على عينة قامت الباحثة ب(, حيث 

عينة ال التطبيق على إعادةتم  وبعد أسبوعين الدراسة,من مجتمع الدراسة, ومن خارج عينة 

( 0383بين التطبيقين, إذ بلغ معامل الثبات الكلي ) , وتم حساب معامل ارتباط بيرسوننفسها

 وهذا يشير إلى درجة مقبولة من الثبات. 

 إجراءات تطبيق الدراسة:

لتأكد من صدق أداة الدراسة وثباتها, وتحديد عينة الدراسة, وأخذ الموافقات بعد ا  

 من  , قامت الباحثة بتوزيع الاستبانة على أفراد الدراسة(3ملحق ) الرسمية لتطبيق الأداة
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( موظفا  195الكويتية في المناطق التعليمية الست, والبالغ عددهم ) موظفي وزارة التربية

الباحثة بتوزيع الاستبانات على أفراد عينة الدراسة, وطلب منهم تعبئتها  وموظفة, كما قامت

( في المكان المناسب لكل فقرة, وتم استرجاع جميع  xبدقة وموضوعية, وذلك بوضع إشارة ) 

دائل, لإعطاء وزن متدرج للب ة على الفقرات وفق السلم الخماسيالاستبانات, وقد صممت الإجاب

درجات( للإجابة بدرجة عالية,  3ات(, للإجابة بدرجة عالية جدا, و) درج 5حيث تم تحديد ) 

درجات (, للإجابة بدرجة متوسطة, و)درجتين( للإجابة بدرجة منخفضة, و)درجة واحدة 4و )

عالية,  ) مستويات ةتقسيم واقع إدارة الوقت إلى ثلاث(, للإجابة بدرجة منخفضة جدا. كما تم 

 1399 – 1لاعتماد على فئات الأداة, وعددها أربع فئات هي ) ومتوسطة, ومنخفضة (, وذلك با

(, وذلك بتقسيم عدد الفئات على عدد البدائل الخمسة,  5 – 3(, )  4399 – 4(, )  7399 – 7(, ) 

÷  3(, وبالعملية الحسابية: ) عالية, متوسطة, منخفضة, منخفضة جدا ,عالية جداوهي تمثل )

 لاثة على النحو الآتي:( تكون المستويات الث 038=  5

(,  4330إلى أقل من  – 736(, والدرجة المتوسطة: )  736أقل من  – 1الدرجة المنخفضة من: ) 

 ( , ويمكن توضيح تقسيم المستويات كالآتي:  5 – 4330والدرجة العالية من ) 

1 (+038  +038  = )736   

736  ( +038  = )4330 

4330  ( +038  +038 = )5 

 تصنف متغيرات الدراسة على النحو الآتي: لدراسة:امتغيرات 

 الآتية:  الوسيطة أولاً: المتغيرات المستقلة

 بكالوريوس (. -دبلوم المؤهل العلمي, وله مستويان )

 أنثى (. –الجنس له, مستويان ) ذكر 

 عدد سنوات الخبرة, ولها ثلاثة مستويات هي:

 أقل من خمس سنوات. إلى 1من  -

 عشر سنوات.أقل من لى سنوات إ 5من  -
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 عشر سنوات فأكثر . -

 إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام, في وزارة التربية والتعليم في دولة الكويت :المتغير المستقلثانيا ً

 .من وجهة نظر الموظفين والموظفات

 المعالجة الإحصائية:

 ة الآتية:لجات الإحصائيلإجابة عن أسئلتها فقد تم استخدام المعالبغية تحقيق أهداف الدراسة و 

 المتوسطات الحسابية, والانحرافات المعيارية؛ للإجابة عن السؤال الأول.

 للإجابة عن السؤال الثاني.تحليل التباين الأحادي؛ و  (,( t-testالاختبار التائي  -
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 الفصل الرابع
 نتائ  الدراسة
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 الفصل الرابع

 نتائ  الدراسة

  ئ  الدراسة وفقاً لأسئلتها على النحو الآتي:يتضمن هذا الفصل عرضا لنتا

 السؤال الأول: النتائ  المتعلقة ب

ر يت من وجهة نظفي دولة الكو في وزارة التربية ,إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام ما مستوى

 ؟ الموظفين

كل ل هذا السؤال, تم استخدام المتوسطات الحسابية, والانحرافات المعيارية, والرتبة عن جابةللإ 

 ( يبين ذلك. 3فقرة من فقرات أداة الدراسة, والجدول )

 ( 3الجدول ) 

 وزارة في الأقسام, رؤساءللأداء ومستوى االمتوسطات الحسابية, والانحرافات المعيارية, والدرجة, 

 فقرات الاستبانة, مرتبة تنازليا من وجهة نظر الموظفين, على كل فقرة من التربية

 ةالفقـــــــــر  الرقم

المتوسط 

 الحسابي

الانحراف 

 المعياري

 مستوى الرتبة

إدارة 

 الوقت

 عالية 1 0386 3313 يعتمد الدقة في تحديد مواعيد إنجاز الأعمال. 1

 عالية 7 0399 3310 يراعي الأولويات في إنجاز العمل. 3

7 
يصل إلى مكان العمل في الوقت المحدد لبداية 

 الدوام الرسمي.
 عالية 4 1307 3305

4 
يغادر مكان العمل في الوقت المحدد, وقت انتهاء 

 الدوام الرسمي.
 عالية 3 1304 3303

6 
يختار أساليب اتصال مناسبة للتعامل مع 

 المرؤوسين.
 عالية 5 1305 4391
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 عالية 6 1319 4328 يعمل على تطوير عمل الموظفين في القسم . 46

73 
يحرص على عدم إجراء تغييرات في مراكز 

  وظفين لكي لا يسبب عرقلة العمل.الم
 عالية 2 1379 4322

45 
على تقليل فرص إضاعة  -قدر الإمكان–يحرص 

 الوقت .
 عالية 2 1308 4322

17 
يضع عددا من الحلول التي تعال  المشكلة في 

 العمل. 
 عالية 9 1308 4326

11 
ينظم الملفات بطريقة تمكنه من استرجاع 

 المعلومة بأقل وقت ممكن.
 عالية 9 1319 4326

 عالية 11 1370 4325 يدير الوقت بشكل منظم. 78

 عالية 11 1301 4325 يوازن بين أعماله الإدارية, والفنية, في العمل. 2

9 
يستخدم أنظمة المعلومات الحديثة )الحاسب 

 الآلي( في المكاتب.
 عالية 11 1374 4325

8 
يعمل على تفويض الصلاحيات للآخرين القادرين 

 لى إنجاز الأعمال.ع
 عالية 13 1309 4324

10 
يتبع نظاما دقيقا للمعلومات, والملفات, 

 والسجلات.
 عالية 13 1316 4324

5 
تناسب فترة الدوام الرسمي, مقارنة بالمهام 

 الوظيفية المطلوب إنجازها.
 عالية 16 1308 4369

 عالية 12 1315 4365 يسهل الإجراءات المتبعة في سير المعاملات.  72
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40 
يعتمد سياسة الباب المفتوح؛ للإطلاع على سير 

 العمل, وحل المشكلات التي قد تظهر.
 عالية 18 1374 4363

41 
يستطيع إدارة القسم بفاعلية, وفق جدول 

 أعمال مبرم  زمنيا.
 عالية 19 1319 4363

47 
يحرص على الاتصال الدائم بالموظفين, والاستماع 

 لهم .
 اليةع 70 1372 4367

15 
يكثر من عقد الاجتماعات الدورية, المتعلقة 

 بالعمل.
 عالية 71 1317 4360

 عالية 77 1311 4359 يخصص وقتا كافيا لعقد اللقاءات مع الموظفين. 13

44 
يحرص على توفير كل متطلبات العمل المادية, 

 والبشرية, اللازمة 
 عالية 77 1319 4359

43 
لتي تواجه يعال  مشكلات إدارة الوقت ا

 الموظفين .
 عالية 73 1311 4358

 عالية 75 1308 4355 .نفسه ينجز أكثر من عمل في الوقت 14

77 
يصرف وقتا للنظر في شكاوي الموظفين, أو 

 المراجعين )شكاوي العمل(.
 متوسطة 76 1343 7360

74 
 أثناء ساعاتفي يترك بعض الرؤساء مكاتبهم, 

 الدوام الرسمي.
 توسطةم 72 1378 7328

 متوسطة 78 1372 7362 يؤجل اتخاذ القرارات.  19

16 
يستغل بعض الرؤساء وقت العمل؛ لخدمة 

 مصالحهم الذاتية.
 متوسطة 79 1348 7365
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12 
يستقبل ويزور؛ مجاملة للزملاء, والأصدقاء, 

 خلال ساعات العمل الرسمي.
 متوسطة 40 1343 7364

 منخفضة 41 1346 7339 ئر عليه.يتظاهر بأنه مشغول, عند دخول الزا 75

 منخفضة 47 1346 7338 ب.في المكت بعضاتتراكم الأوراق فوق بعضها  76

79 
يقوم بأداء بعض الأعمال الخاصة, على حساب 

 وقت العمل.
 منخفضة 44 1345 7335

18 
تأخذ المكالمات الهاتفية منه وقتا طويلا في 

 العمل.
 منخفضة 43 1340 7342

 منخفضة 45 1379 7318 نجاز معاملات المراجعين.يماطل في إ  71

70 
يتناول بعض المأكولات في غير أوقاتها المحددة 

 لها.
 منخفضة 46 1375 7307

 متوسطة  0338 4348 المتوسط العام 

 لأقسام في وزارةواقع إدارة الوقت, لدى رؤساء ا( أن المتوسط الحسابي, ل 3يتضح من الجدول ) 

مما  (,0338(, وبانحراف معياري )4348بلغ ) لكويت من وجهة نظر الموظفينفي دولة ا التربية

على الأداة ككل كان متوسطاً, وفقاً للمعيار الذي استخدمته إدارة الوقت  مستوىيشير إلى أن 

 الباحثة, لتقديرات أفراد عينة الدراسة على فقرات الاستبانه. 

 الفقرةاحتلت حيث  ,(7307  -3313نة ما بين )وقد تراوحت المتوسطات الحسابية لفقرات الاستبا

 حسابي بلغ على أعلى متوسط" (, و هي " يعتمد الدقة في تحديد مواعيد إنجاز الأعمال 1) 

 70)الفقرة     حصلت عال لإدارة الوقت, في حين (, وبمستوى0386(, وبانحراف معياري )3313)

(, 7307" على أدنى متوسط ) حددة لهايتناول بعض المأكولات في غير أوقاتها الموهي "  (,

 .منخفض لإدارة الوقت وبمستوى (,1375وبانحراف معياري )
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 السؤال الثاني: المتعلقة ب نتائ ال

إدارة الوقت, لدى رؤساء الأقسام في وزارة  ذات دلاله إحصائية, في مستوى ,هل هناك فروق

علمي, الخبرة المؤهل ال ,تغيرات )الجنسمن وجهة نظر الموظفين؛ تبعا لملتربية في دولة الكويت ا

 ( ؟

 أولاً: النتائ  المتعلقة بمتغير الجنس:

زارة و  بحساب المتوسطات الحسابية, والانحرافات المعيارية؛ لإجابات موظفيقامت الباحثة 

سام, قواقع إدارة الوقت, لدى رؤساء الأ على أداة الدراسة التي تقيس  في دولة الكويت التربية

 كما هو موضح في الجدول الآتي:تبعا لمتغير الجنس: ) ذكور, إناث(,  التربية في وزارة

 ( 5الجدول ) 

إدارة الوقت, لدى رؤساء الأقسام  الموظفين لمستوى إجاباتق بين و للفر  (,(t-testنتائ  اختبار 

 حسب متغير الجنس في دولة الكويتالتربية في وزارة 

 العدد الجنس
المتوسط 

 الحسابي

ف الانحرا

 المعياري

قيمة) 

 (ت

مستوى 

 الدلالة

 0357 4341 49 ذكور
0397 0345 

 0332 4349 156 إناث

  

(, إلى عدم وجود فرق, ذي دلالة إحصائية, عند مستوى  5)  تشير النتائ  الواردة في الجدول

 ةفي دول قسام, في وزارة التربيةإدارة الوقت, لدى رؤساء الأ  لمستوى ( ,α  ≤0305)الدلالة: 

بلغت  إذبة , المحسو قيمة )ت(تبعا لمتغير الجنس, استناداَ إلى  الكويت من وجهة نظر الموظفين,

(0397).  
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 النتائ  المتعلقة بمتغير المؤهل العلمي:ثانيا: 

في دولة  وزارة التربية حساب المتوسطات الحسابية, والانحرافات المعيارية, لإجابات موظفي تم

بعا ت التربية,لأقسام في وزارة إدارة الوقت, لدى رؤساء ا ستوىسة, لمعلى أداة الدرا الكويت

 كما هو موضح في الجدول الآتي.لمتغير المؤهل العلمي ) دبلوم, بكالوريوس(, 

 امإدارة الوقت, لدى رؤساء الأقسوللتأكد من أن الفرق بين متوسطي إجابات الموظفين, لواقع 

د لكويت ذو دلالة إحصائية, تبعا لمتغير المؤهل العلمي, فقفي دولة ا وزارة التربية والتعليمفي 

 (, يبين ذلك: 6(, والجدول ) (t-test (ت )تم استخدام اختبار 

 ( 6الجدول ) 

الموظفين, لواقع إدارة الوقت, لدى رؤساء  إجاباتلإيجاد الفروق بين  (,(t-testنتائ  اختبار 

 قا للمؤهل العلميفي دولة الكويت وف التربيةالأقسام, في وزارة 

 العدد المؤهل العلمي
المتوسط 

 الحسابي

الانحراف 

 المعياري

قيمة 

 ()ت

مستوى 

 الدلالة

 0350 4349 112 دبلوم
0345 0327 

 0335 4346 28 بكالوريوس

  

(, إلى عدم وجود فرق ذي دلالة إحصائية, عند مستوى  6تشير النتائ  الواردة في الجدول: )

كويت في دولة ال قسام, في وزارة التربيةإدارة الوقت, لدى رؤساء الأ  لمستوى( α  ≤0305)الدلالة 

بلغت  إذ, المحسوبة )ت(تبعا لمتغير المؤهل العلمي, استنادا إلى قيمة  من وجهة نظر الموظفين؛

(0345). 

 اً: النتائ  المتعلقة بمتغير الخبرة:لثثا

في دولة ة وزارة التربي ة, لإجابات موظفيالمتوسطات الحسابية, والانحرافات المعياري تم حساب 

بعا , تلأقسام في وزارة التربيةإدارة الوقت, لدى رؤساء ا على أداة الدراسة, لمستوى الكويت

  كما هو موضح في الجدول الآتي:لمتغير الخبرة, 
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 ( 2الجدول ) 

 لة الكويتدو  في وزارة التربية المتوسطات الحسابية, والانحرافات المعيارية؛ لإجابات موظفي

 , تبعاً لمتغير الخبرةإدارة الوقت, لدى رؤساء الأقسام لمستوى

 العدد الخبرة
المتوسط 

 الحسابي

الانحراف 

 المعياري

 0357 4334 96 أقل من خمس سنوات

 0336 4378 38 سنوات 10 - 5من 

 0337 4346 51 أكثر من عشر سنوات

 

ة, التي تقل عن خمس وظفين, من أصحاب الخبر أن متوسط إجابات الم , إلى( 2)  يشير الجدول

يليه  ( ,4334بلغ ) إذكان أعلى متوسط,  إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام, سنوات, لمستوى

وأخيرا  ( ,4346بلغ ) إذالمتوسط الحسابي لإجابات أصحاب الخبرة, التي تزيد عن عشر سنوات, 

سنوات(  10 - 5)لخبرة التي تقع بين: جاء المتوسط الحسابي, لإجابات الموظفين, من أصحاب ا

لحسابية, لإجابات بين المتوسطات ا أن الفروقوللتأكد من  ( ,4378بمتوسط حسابي قدره )

تخدام تحليل , فقد تم اس تبعا لمتغير الخبرة إدارة الوقت, لدى رؤساء الأقسام, الموظفين, لمستوى

 (8)التباين الأحادي, كما هو موضح في الجدول 
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 ( 8ل ) الجدو 

 في بيةفي وزارة التر  إدارة الوقت, لدى رؤساء الأقسام, ائ  تحليل التباين الأحادي, لمستوىنت

 دولة الكويت تبعا لمتغير الخبرة

 مصدر الفروق
 مجموع 

 المربعات

 درجات 

 الحرية

متوسط 

مجموع 

 المربعات

 قيمة ف
مستوى 

 الدلالة

 03422 7 03254 بين المجموعات

 03744 197 333696 المجموعاتداخل  0.19 1364

  193 353339 الكلي

 

(, إلى عدم وجود فروق, ذات دلالة إحصائية, عند مستوى 8) تشير النتائ  الواردة في الجدول

ى إدارة الوقت, لدبين المتوسطات الحسابية, لإجابات الموظفين, لواقع  ( ,α  ≤0305)الدلالة 

وبمستوى  ( ,(1364بلغت  إذالمحسوبة  )ف( ,استنادا إلى قيمة  تبعا لمتغير الخبرة, رؤساء الأقسام,

 .(0319)دلالة 
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 مناقشة النتائ  والتوصيات
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 الفصل الخامس

 مناقشة النتائ  والتوصيات

نتائ  الدراسة, وسيتم مناقشة النتائ  التي توصلت إليها  عرضا لمناقشةيتناول هذا الفصل 

 لسل أسئلة الدراسة.   الدراسة وفقاً لتس

  مناقشة نتائ  السؤال الأول:

ظر من وجهة ن ,في دولة الكويت في وزارة التربية ,إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام ما مستوى

 الموظفين بشكل عام ؟

ولة في د قسام, في وزارة التربيةلدى رؤساء الأ  ,إدارة الوقت مستوىأشارت النتائ  إلى أن 

 إلى التزام وقد يعزى ذلك على الأداة ككل كان متوسطا,ً  ظر الموظفين,الكويت, من وجهة ن

ات والمديري ,لصادرة عن وزارة التربيةوالإرشادات, ا ,بالقوانين, والتعليمات رؤساء الأقسام

ون في لمبدأ المساءلة للموظفين الذين يقصرون  ويهمل عن تفعيل وزارة التربية التابعة لها, فضلا

 المديريات في ,لأقسام للرقابة والتفتيش ك استحداث وزارة التربيةومما يؤيد ذلأداء واجباتهم, 

بهدف  ,التابعة لها, وإلى حرص رؤساء الأقسام على الاشتراك بالدورات التدريبية التي تعقد لهم

 رفع كفاءتهم.      

حديد مواعيد " يعتمد الدقة في ت, التي تنص على: ( 1النتائ  إلى أن الفقرة رقم )  أشارتكما 

وبانحراف معياري  ,(3313بلغ )حصلت على أعلى متوسط حسابي  حيث"  إنجاز الأعمال.

عاليا, وقد يعزى ذلك إلى حرص رؤساء  إدارة الوقت على الفقرة (, وكان مستوى0386يساوي)

د من أجل تنفيذ الأعمال الموكلة لهم في مواعي ,الأقسام على توظيف كافة الإمكانات المتاحة لديه

على ة لتي عملت وزارة التربيوالتقنيات الحديثة, ا ,دقيقة, وبخاصة من خلال توظيف الحاسوب

 توفيرها لجميع الأقسام في كل المديريات.
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وقد يعزى  "يراعي الأولويات في إنجاز العمل" في المرتبة الثانية, وتنص على ( 3)  وجاءت الفقرة

وكلة إليهم بحسب أهميتها, وهذا يدل على اتجاه ذلك إلى احترام رؤساء الأقسام للأعمال الم

إيجابي لديهم, في إعطاء الوقت المحدد لكل عمل, والقيام بالأعمال من غير تسويف وتأجيل؛ 

 مما يؤدى إلى مراعاة الوقت, والأولويات بدقة.

 يصل إلى مكان العمل في الوقت المحدد" وتنص على: (, 7)  الفقرةوجاءت في المرتبة الثالثة 

عاليا, , كما أن حرص رؤساء  إدارة الوقت على الفقرة وكان مستوى."لبداية الدوام الرسمي

ل إلى الدوام الرسمي في الوقت المحدد و الأقسام على إعطاء القدوة لموظفيهم, من خلال الوص

 دورا في ارتفاع الأداء على , له والإخلاص ,)وقد تلعب ثقافة وفهم رئيس القسم لأهمية العمل

 الفقرة(. هذه

يصرف وقت للنظر في شكاوي " ( وهي على التوالي: 19 ,74, 77)  أشارت النتائ  إلى أن الفقرات

دوام أثناء ساعات الفي ترك بعض الرؤساء مكاتبهم , "الموظفين أو المراجعين )شكاوي العمل("

 إلي متوسط لإدارة الوقت, وقد يعزى ذلك ", على مستوىيؤجل اتخاذ القراراتو, "الرسمي"

عام خاصة في نهاية البعمل على رؤساء الأقسام لكثرة المراجعين في بعض الأوقات و ال ضغوط

إجراء  إلىو  ,الذين يرغبون السفر إلى خارج دولة الكويت ,وإعطاء الإجازات للموظفين الدراسي,

فمثل هذه الأمور تجعل بعض رؤساء  ,المقابلات مع المتقدمين إلى طلب الوظائف الجديدة

 أو المراجعين, أو ترك المكاتب ,قسام لا يعطي الوقت الكافي لسماع الشكاوي من الموظفينالأ 

  بعض القرارات. تأجيل اتخاذ, أو حتى ىللقيام بالمقابلات في أماكن أخر 

يتناول بعض المأكولات في غير أوقاتها "  , وتنص على:( 70) أشارت النتائ  إلى أن الفقرة كما

وبمستوى  (,1375(, وبانحراف معياري)7307على أدنى متوسط ) تقد حصل"  المحددة لها

وقد يعزى ذلك إلى حرص رؤساء الأقسام على الظهور بمظهر لائق أمام منخفض لإدارة الوقت, 

ما يمكن , كغير وقتهالموظفين والمراجعين, من خلال عدم إضاعة وقت العمل بتناول الطعام في 

الموظفين من إهدار الوقت فيما يحقق مصلحة شخصية له , لاء ؤ أن يكون الوازع الذاتي يمنع ه

 ولهذا السبب يمتنع عن تناول الأطعمة والمأكولات في غير أوقاتها. 
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 " في المرتبة قبل الأخيرة, وبدرجةفي إنجاز معاملات المراجعين يماطلوهي "(,  71) وجاءت الفقرة

 "ت الهاتفية منه وقتا طويلا في العملتأخذ المكالماوهي " (, 18)  كما جاءت الفقرةمنخفضة, 

في المرتبة ما قبل الأخيرة, وبدرجة منخفضة, وقد يعزى ذلك إلى وجود وازع ذاتي لدى رؤساء 

 الأقسام في عدم هدر أوقات المراجعين, والشعور بالمسؤولية في تنفيذ ما وكل إليهم من أعمال.

واقع إدارة أن  , التي أشارت نتائجها إلى( 7007وتتفق هذه النتيجة مع نتائ  دراسة الرحاحلة) 

في حين تختلف نتيجة هذه الدراسة مع نتيجة دراسة   المديرين كانت متوسطة,الوقت لدى 

المديرين كانت عالية, وتختلف واقع إدارة الوقت لدى (, والتي أشارت إلى أن 7003الخلايلة )

المديرين كانت قع إدارة الوقت لدى وا( والتي أشارت إلى أن  1995عن نتيجة دراسة الكيلاني) 

 منخفضة.

 : الثانيمناقشة نتائ  السؤال 

قسام, في وزارة لدى رؤساء الأ  ,إدارة الوقت ك فروق ذات دلاله إحصائية في مستوىهل هنا

 لعلمي,االمؤهل  ,تبعا لمتغيرات )الجنس ؛من وجهة نظر الموظفين ,في دولة الكويت التربية

 الخبرة( ؟

 النتائ  المتعلقة بمتغير الجنس: ةمناقش أولاً:

( لواقع α  ≤0305)  أشارت النتائ  إلى عدم وجود فرق ذي دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة

 من وجهة نظر الموظفين ,في دولة الكويت قسام, في وزارة التربيةلدى رؤساء الأ  ,إدارة الوقت

ذكور والإناث إلى إدارة الوقت تبعا لمتغير الجنس, وقد يعزى ذلك إلى أن  نظرة كل من ال

واستثماره متساوية, أو متماثلة) بمعنى أن الذكور والإناث متساوون في عملية استثمار الوقت 

وإدارته(, فقد يستثمر بعض الذكور الوقت بشكل فاعل, وقد لا يستثمر البعض الأخر منهم 

ة, ومنهن الوقت بفاعليالوقت بشكل فاعل, وكذلك الحال بالنسبة للإناث, فمنهن من تستثمر 

, كما أن فرص تدريب الذكور والإناث على إدارة الوقت, في البرام  ه بفعاليةمن لا تستثمر 

  لكلا الجنسين متساوية أيضا  , مما يؤدي إلى تطور الذكور تي تعقدها وزارة التربيةالتدريبية ال
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 وق بينهم تبعا لجنسهم.والإناث معا, على صعيد إدارة الوقت, وهذا أدى إلى عدم وجود فر 

( ودراسة  7007(, ودراسة الرحاحلة)  1989وتتفق هذه النتيجة مع نتائ  دراسة السام  ) 

(, والتي أشارت نتائجها إلى عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية تعزى لمتغير  7003الخلايلة) 

الية مع لدراسة الحالجنس بين المديرين, والمديرات في إدارة الوقت, في حيت اختلفت نتيجة ا

(, التي أشارت  1992(, ودراسة الرجوب)  1995( ودراسة بيدس )  1997نتائ  دراسة الخطيب) 

 نتائجها إلى وجود فروق ذات دلالة إحصائية بين الذكور والإناث, في إدارة الوقت.  

: ًً  النتائ  المتعلقة بمتغير المؤهل العلمي: مناقشة ثانياً

 ( لمستوىα  ≤0305)وجود فرق ذي دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة أشارت النتائ  إلى عدم 

 من وجهة نظر الموظفين ,في دولة الكويت قسام, في وزارة التربيةلدى رؤساء الأ  ,إدارة الوقت

ساويه وت توحيد التدريبعلى  ك إلى حرص وزارة التربيةتبعا للمؤهل العلمي, وقد يعزى ذل

ظر عن مؤهلاتهم العلمية , فمن يحمل درجة البكالوريوس, أو لدى رؤساء الأقسام, بصرف الن

وهذا أدى إلى توحيد الموقف من إدارة  ريب والتعليمات نفسها من الوزارة,الدبلوم, يلقى التد

الوقت لديهم , ومن الممكن أيضا أن يحاول حملة درجة الدبلوم من إثبات مقدرتهم, و تميزهم 

 بكفاءة, والتي منها إدارة الوقت.  في أداء الواجبات الموكلة إليهم 

(, ودراسة  1995(, ودراسة بيدس )  1997وتتفق هذه النتيجة مع نتائ  دراسة الخطيب) 

( التي أشارت نتائجها إلى عدم وجود فروق ذات  7003ودراسة الخلايلة)  (,  7007الرحاحلة) 

تلف نتائ  , في حين تخالعلمي المؤهلدلالة إحصائية بين المديرين في إدارة الوقت تعزى لمتغير 

(, التي أشارت نتائجها إلى وجود فروق ذات  1992هذه الدراسة مع نتائ  دراسة الرجوب ) 

 .المؤهل العلمي دلالة إحصائية بين المديرين في إدارة الوقت تعزى لمتغير

 النتائ  المتعلقة بمتغير الخبرة: مناقشة ثالثاً:

 (,α  ≤0305)ق ذات دلالة إحصائية عند مستوى الدلالة جود فرو 5أشارت النتائ  إلى عدم و

 تبعا  لدى رؤساء الأقسام؛ ,إدارة الوقت الحسابية لإجابات الموظفين لمستوى بين المتوسطات
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ضيها لا تحسب بعدد السنوات التي يق خبرة رؤساء الأقسام وقد يعزى ذلك إلى أن, لمتغير الخبرة

الخبرة بمدى ما اكتسبه رئيس القسم من معرفة ومهارة, في رئيس القسم في موقعه, وإنما تقاس 

إدارة الوقت, في الموقع الوظيفي الذي يشغله, ومما يؤيد ذلك أن بعض الموظفين الذين تكون 

لهم خبرة قليلة في عملهم؛ قد تكون لديهم مهارات ومعارف من تلك الخبرة,  تمكنهم من إدارة 

قسام, الذين لديهم عدد سنوات طويلة في شغل موقع الوقت بفاعليه أكثر من بعض رؤساء الأ 

 .رئيس قسم

ودراسة الخلايلة)  ( 1995بيدس )  (, ودراسة 1991) وتتفق هذه النتيجة مع نتائ  دراسة روكو 

التي أشارت نتائجها إلى عدم وجود فروق ذات دلالة إحصائية بين المديرين في إدارة  (, 7003

 1997 حين تختلف نتائ  هذه الدراسة مع نتائ  دراسة الخطيب) الوقت, تعزى لمتغير الخبرة, في

( التي أشارت نتائجها إلى وجود فروق ذات دلالة إحصائية بين  1992ودراسة الرجوب )  (,

  المديرين في إدارة الوقت, تعزى لمتغير الخبرة. 
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 التوصيات

 الدراسة توصي الباحثة بآلاتي:نتائ   في ضوء

ذلك و  الشكاوى من المراجعين والموظفين ء الأقسام من أجل الاستماع إلىإعطاء الفرص لرؤسا

 بتخصيص ساعات معينة لهذا الأمر من ساعات الدوام الرسمي.

أثناء ساعات الدوام الرسمي إلا للضرورة  في التأكيد على عدم ترك رؤساء الأقسام لمكاتبهم

يات مي, ينبغي العمل على تفويض صلاحأثناء الدوام الرس في القصوى, وفي حالة مغادرة المكاتب

 رئيس القسم إلى من ينوب عنه؛ حتى لا تتراكم الأعمال.

على إصدار التشريعات, والأحكام الرادعة, في حق كل موظف ورئيس قسم,  قيام وزارة التربية

 يستغل وقت العمل لخدمة مصالحه الذاتية.
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 المراجع العربية

 , عمان : دار مجدلاوي للنشر. (. إدارة الوقت 1991) نادر احمد  شيخه,أبو 
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, جمهورية مصر العربية: دليل المدير العربي لإدارة الوقت(. 7004الناصر محمد ) حمودة, عبد

 جامعة أسيوط .

, مصر الجديدة: إيتراك للنشر و الإدارة التنافسية للوقت(. 7000الخضيري, محسن أحمد )

 التوزيع.

إدارة الوقت لدى العاملين في جهاز الإدارة العامة في (. 1997الله ) الخطيب, سمر حاكم عبد

 , رسالة ماجستير غير منشورة, الجامعة الأردنية,عمان,الأردن.الأردن

(. إدارة الوقت وعلاقتها بكفاءة أداء مديري ومديرات المدارس 7003الخلايلة, زياد محمود )

جستير غير منشورة, جامعة عمان , رسالة ماالثانوية العامة في محافظة الزرقاء من وجهة نظرهم

 الأردن . :, عمانالعربية للدراسات العليا

 الديوان المدني . :, الكويت بنك المعلومات(. 7006ديوان الخدمة المدنية )

, رسالة إدارة الوقت لدى مديرات المدارس الثانوية بسلطنة عمان(. 1999الراسبي, زهره )

 صلالة, سلطنة عمان. :بوسماجستير غير منشورة, جامعة السلطان قا
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سمات عمداء الكليات في العراق وعلاقتها بإدارة  (.7000الله ) العزيز عبد الراوي, ركان عبد
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إدارة الوقت لدى مديري مدارس المرحلة الإلزامية العامة في (. 1989السام , بشير محمد الحاج )
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 مركز المحروسة للبحوث: جمهورية مصر العربية, إدارة الوقت(. 7007الشافعي, محمد محمد )

 والتدريب والنشر

تنمية ال. إدارة الوقت بين الانتظام والالتزام في العمل الرسمي , ( 1991) الشبيني , هاني إبراهيم 

 . 26, ص  50, العدد  70, المجلد  الإدارية

إدارة الوقت لدى مديري المدارس في محافظة (. 7003بن محمد بن رخوان ) الله عبدالشراري, 

 :عمان ,, رسالة ماجستير غير منشورة, الجامعة الأردنيةعربية السعوديةالقريات في المملكة ال

 الأردن.

 رضا., دمشق: دار فن وعلم إدارة الوقت(. 7001الصرن, رعد حسن )

 , الإسكندرية: مؤسسة حورس الدولية للنشر و التوزيع.إدارة الوقت(. 7006الصيرفي, محمد )

عمان: الجامعة الأردنية  ,لتربوية والسلوك المنظميالإدارة ا(. 1986)عبد الرحمنالطويل, هاني 
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 , القاهرة: المؤسسة العربية للعلوم و الثقافة.إدارة وقت العمل(. 7005هشام )كيلاني, 

, الكويت: التدريب على الأساليب الحديثة في إدارة الوقت(. 1998المسيليم, محمد يوسف )
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 لطباعة و النشر و التوزيع.ل
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 البشرية.
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 مجلة الإدارة و(. واقع تنظيم إدارة وقت المدير: دراسة ميدانية تحليلية, 1989ياغي, محمد )

 داد: الجامعة المستنصرية.(, بغ11, العدد)الاقتصاد

إدارة الوقت لدى مديري مدارس وكالة الغوث الدولية و (. 7004يوسف, أيمن محمد أحمد )

 ,مديراتها في منطقة القدس وأريحا من وجهة نظر المديرين والمديرات والمعلمين والمعلمات

 القدس, فلسطين. :رسالة ماجستير غير منشورة, جامعة القدس
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 الملحقات
 (  1ملحق )  

 رتها الأوليةأداة الدراسة بصو 

 بسم الله الرحمن الرحيم

 الأستاذ الدكتور........................................................المحترم

 السلام عليكم ورحمة الله وبركاته ,

تروم الباحثة بإجراء دراسة بعنوان : " إدارة الوقت لدى رؤساء الأقسام في وزارة التربية و      

الكويت من وجهة نظر الموظفين ", وذلك استكمالا لمتطلبات الحصول على التعليم في دولة 

درجة الماجستير في الإدارة التربوية من جامعة عمان العربية للدراسات العليا. وقد أعدت الباحثة 

( فقرة لأغراض الدراسة. ونظرا لما تتمتعون به من خبرة وكفاية, أرجو  35استبانة مكونة من ) 

  أداة الدراسة من حيث الآتي :إبداء رأيكم في

 دقة وسلامة الصياغة اللغوية . 1-

 صلاحية الفقرة . 7-

 أية تعديلات ترونها ضرورية من حيث الإضافة و الحذف .4-

 

 مع خالص الشكر والتقدير لتعاونكم ,,,

 الباحثة                                                                         ن 

 مها طلال العازمي                                                               
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الرق

 م
 الفقرة

 صلاحية الفقرة
الصياغة 

 اللغوية
بحاج

ة إلى 

تعدي

 ل

التعديل 

صالح المقترح

 ة

غير 

صالح

 ة

 جيدة
غير 

 جيدة

1. 
يعتمد الدقة في تحديد 

 مواعيد إنجاز الأعمال.

      

7. 

مكان العمل في يصل إلى 

الوقت المحدد لبداية الدوام 

 الرسمي.

      

4. 

يغادر مكان العمل في الوقت 

المحدد وقت انتهاء الدوام 

 الرسمي.

      

3. 
يراعي الأولويات في إنجاز 

 العمل.

      

.5 

تناسب فترة الدوام الرسمي 

مقارنة بالمهام الوظيفية 

 المطلوب إنجازها.

      

6. 
 يب اتصال مناسبةيختار أسال

 للتعامل مع المرؤوسين.
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2. 
يوازن بين أعماله الإدارية و 

 الفنية في العمل.

      

8. 

يعمل على تفويض 

الصلاحيات للآخرين 

 القادرين على إنجاز الأعمال.

      

9. 

يستخدم أنظمة المعلومات 

الحديثة )الحاسب الآلي( في 

 المكاتب.

      

10. 
 دقيقا للمعلوماتيتبع نظاما 

 والملفات والسجلات.

      

11. 

ينظم الملفات بطريقة تمكنه 

من استرجاع المعلومة بأقل 

 وقت ممكن.

      

17. 
كثرة الأعمال المكتبية 

 الروتينية.

      

.14 
ينجز أكثر من عمل في نفس 

 الوقت.

      

13. 
يخصص وقتا كافيا لعقد 

 اللقاءات مع الموظفين.
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15. 
يكثر من عقد الاجتماعات 

 الدورية المتعلقة بالعمل.

      

16. 

كثرة الاجتماعات التي لا مبرر 

من عقدها ولا فائدة قد 

 ترجى من نتائجها.

      

12. 
توجيه اغلب الوقت لإنجاز 

 الأعمال طارئة وليس المهمة.

      

.18 

استغلال بعض الرؤساء 

مناصبهم لخدمة مصالحهم 

 الذاتية.

 

      

.19 

استقبال وزيارات مجاملة 

للزملاء والأصدقاء و الأقارب 

خلال ساعات العمل 

 الدراسي.

      

.70 

يستخدم الهاتف لأغراض 

خاصة تتعلق بالعمل 

 الرسمي.

      

.71 

كثرة المجاملات في المكالمات 

الهاتفية التي تسبق الحديث 

 عن العمل.
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.77 

نه ة متأخذ المكالمات الهاتفي

 وقتا طويلا في العمل.

      

  

 

.74 
غموض المهام المطلوب 

 أداؤها من الموظف.

      

.73 

ضعف انتظام الرؤساء 

ومحافظتهم على القدوة 

الحسنة والالتزام بساعات 

 العمل الرسمي.

      

.75 
 تأجيل اتخاذ القرارات.

 

      

.76 

شرب الشاي والقهوة وتناول 

ير بعض المأكولات في غ

 أوقاتها المحددة لها.

      

.72 
المماطلة في إنجاز معاملات 

 المراجعين.

      

.78 

صرف وقت للنظر في شكاوي 

الموظفين أو المراجعين 

 )شكاوي العمل(.
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.79 
ترك بعض الرؤساء مكاتبهم 

 أثناء ساعات الدوام الرسمي.

      

.40 

تغاضي المؤسسة في عقاب 

لهم نهاية المتأخرين عن عم

 الإجازات والعطل.

 

      

.41 

كثرة نقل الموظفين وتغيير 

مراكزهم يعرقل من مسيرة 

 العمل ويؤخرها.

      

.47 
يتظاهر بأنه مشغول عند 

 دخول الزائر علية.

      

 

.44 
تتراكم الأوراق فوق بعضها 

 البعض في المكتب.

      

.43 
يسهل الإجراءات المتبعة في 

 ت .سير المعاملا 

      

       يدير الوقت بشكل منظم . 45.

.46 
يحدد مواعيد للمقابلات 

 اليومية .

      

42. 

يقوم بأداء بعض الأعمال 

الخاصة على حساب وقت 

 العمل .
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48. 
يجامل الزائر على حساب 

 وقت العمل .

      

49. 

إحساس بعض الموظفين 

بعدم الرضى عن أعمالهم 

 طموحاتهم .لأنها لا تلبي 

      

30. 

ارتباط بعض الموظفين 

بأعمال خارج نطاق المؤسسة 

تشغلهم عن عملهم الرسمي 

. 

      

31. 

لديه القدرة على إعداد قائمة 

عمل يومية حسب أهمية 

العمل لتحديد أولويات 

 العمل .

 

 

      

37. 

يعتمد سياسة الباب المفتوح 

للإطلاع على سير العمل وحل 

 تي قد تظهر .المشكلات ال

      

 

 

 

  



www.manaraa.com

 

24 

 

34. 

يستطيع إدارة مجلس القسم 

بفاعلية وديمقراطية وفق 

 جدول أعمال مبرم  زمنيا .

      

33. 
عدم فهم المراجعين لطبيعة 

 عمل الوزارة .

      

35. 

معاناة الوزارة من نقص 

الأكفاء و المتخصصين في 

 مجال الإدارة التربوية .
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 ( 7ملحق )  

 بصورتها النهائية ة الدراسةأدا

 الفقرة الرقم

بدرجة 

عالية 

 جدا

بدرجة 

 عالية

بدرجة 

 متوسطة

بدرجة 

 منخفضة

بدرجة 

منخفضة 

 جدا

1. 
يعتمد الدقة في تحديد 

 مواعيد إنجاز الأعمال.

     

7. 

يصل إلى مكان العمل في 

الوقت المحدد لبداية 

 الدوام الرسمي.

     

4. 

يغادر مكان العمل في 

قت المحدد وقت الو 

 انتهاء الدوام الرسمي.

     

3. 
يراعي الأولويات في 

 إنجاز العمل.

     

.5 

تناسب فترة الدوام 

الرسمي مقارنة بالمهام 

الوظيفية المطلوب 

 إنجازها.
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6. 

يختار أساليب اتصال 

مناسبة للتعامل مع 

 المرؤوسين.

     

2. 
يوازن بين أعماله الإدارية 

  العمل.و الفنية في

     

8. 

يعمل على تفويض 

الصلاحيات للآخرين 

 القادرين على إنجاز 

 الأعمال.

     

9. 

يستخدم أنظمة 

المعلومات الحديثة 

)الحاسب الآلي( في 

 المكاتب.

     

10. 

يتبع نظاما دقيقا 

للمعلومات والملفات 

 والسجلات.

     

11. 

ينظم الملفات بطريقة 

تمكنه من استرجاع 

مة بأقل وقت المعلو 

 ممكن.
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17. 

يضع عدد من الحلول 

التي تعال  المشكلة في 

 العمل. 

     

.14 
ينجز أكثر من عمل في 

 نفس الوقت.

     

13. 

يخصص وقتا كافيا لعقد 

 اللقاءات مع الموظفين.

 

     

15. 

يكثر من عقد 

الاجتماعات الدورية 

 المتعلقة بالعمل.

     

16. 

ؤساء استغلال بعض الر 

وقت العمل لخدمة 

 مصالحهم الذاتية.

     

12. 

استقبال وزيارات 

مجاملة للزملاء 

والأصدقاء خلال ساعات 

 العمل الرسمي.

     

.18 
تأخذ المكالمات الهاتفية 

 منه وقتا طويلا في العمل.

     

      يؤجل اتخاذ القرارات.  19.
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.70 
يتناول بعض المأكولات في 

 حددة لها.غير أوقاتها الم

     

.71 
يمماطلة في إنجاز 

 معاملات المراجعين.

     

.77 

يصرف وقت للنظر في 

شكاوي الموظفين أو 

المراجعين )شكاوي 

 العمل(.

     

.74 

ترك بعض الرؤساء 

مكاتبهم أثناء ساعات 

 الدوام الرسمي.

     

.73 

 كثرة نقل الموظفين وتغيير

مراكزهم يعرقل من 

 رها. مسيرة العمل ويؤخ

     

.75 
يتظاهر بأنه مشغول عند 

 دخول الزائر علية.

     

.76 
تتراكم الأوراق فوق 

 بعضها البعض في المكتب. 

     

.72 
يسهل الإجراءات المتبعة 

 في سير المعاملات. 

     

  



www.manaraa.com

 

28 

 

.78 
يدير الوقت بشكل 

 منظم.

     

.79 

يقوم بأداء بعض الأعمال 

الخاصة على حساب 

 وقت العمل.

     

.40 

يعتمد سياسة الباب 

المفتوح للإطلاع على سير 

العمل وحل المشكلات 

 التي قد تظهر.

     

.41 

يستطيع إدارة القسم 

بفاعلية وفق جدول 

 أعمال مبرم  زمنيا.

     

.47 

يحرص على الاتصال 

الدائم بالموظفين 

 والاستماع لهم .

     

 

.44 

يحرص على توفير كل 

ة ديمتطلبات العمل الما

 والبشرية اللازمة .
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.43 

يعال  مشكلات إدارة 

الوقت التي تواجه 

 الموظفين .

     

.45 

يحرص قدر الإمكان على 

تقليل فرص إضاعة 

 الوقت .

     

.46 
يعمل على تطوير عمل 

 الموظفين في القسم .
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 (  4ملحق ) 

 أسماء لجنة تحكيم أداة الدراسة

 أسماء لجنة المحكمين

 الجامعة التي يعمل بها إسم المحكم الرقم

 الجامعة الأردنية الأستاذ الدكتور أنمار الكيلاني . 1

 الجامعة الأردنية الأستاذ الدكتور هاني الطويل . 7

 الجامعة الأردنية الدكتور سلامة طناش . 4

 جامعة عمان العربية للدراسات العليا الدكتور أحمد التل . 3

 جامعة عمان العربية للدراسات العليا حمد الكيلانيالدكتور أ  . 5

 الهيئه العامة للتعليم التطبيقي الدكتور طلال العازمي . 6

 الهيئه العامة للتعليم التطبيقي الدكتور فهد اللميع . 2

 الهيئه العامة للتعليم التطبيقي الغبيشان عبد اللهالدكتور  . 8
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 كتاب رئيس الجامعة إلى معالي وزير التربية في دولة الكويت لتسهيل مهمة الباحثة

 


