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والاداريللتطویرالامنيالعاليدراسة حالة في المعھدفي القیادة الاداریةوعلاقتھما العملوضغطادارة الوقت
الشمريمي حمودي عبدالله

shinemay64th@yahoo.com. جمھوریة العراق،بغداد–الجامعة التقنیة الوسطى -المنصور/ المعھد الطبي التقنيمدرس، 

خلاصةال
البحث الى تحدید قوة العلاقة بین ادارة الوقت وضغط العمل والقیادة الاداریة، حیث تم اخذ عینة بلغت یھدف

من القیادة الاداریة في المعھد العالي للتطویر الامني والاداري في وزارة الداخلیة وتم استخدام الاستبانھ كاداة ) 47(
في احتساب ) spss(لعینھ المبحوثة باستخدام البرنامج الاحصائيرئیسیة في جمع البیانات والمعلومات وحللت اجابات ا

وجود علاقة ایجابیة ذات دلالة معنویة  :توصل البحث الى اھم النتائج وھيومعامل الارتباط، و) t(الوسط الحسابي واختبار
ینتابھ الغموض في الادوار ان القیادي الاداري واضح في عملھ لابین كل من ادارة الوقت وضغط العمل والقیادة الاداریة،

اقامة دورات : الاداریة المناطة بھ مما اسھم ذلك في تحقیق اھداف المنظمة الاساسیة التي یعمل فیھا، واوصى الباحث على
ان القیادي الاداري.تدریبیة متعددة المھام للقیادة الاداریة في المنظمة الاداریة في المعھد العالي للتطویر الامني والاداري

واضح في عملھ لاینتابھ الغموض في الادوار الاداریة المناطة بھ مما اسھم ذلك في تحقیق اھداف المنظمة الاساسیة التي 
ضرورة الاھتمام بتنظیم الوقت للقیادة الاداریة لان الوقت یمثل مورد مھم یجب استغلالة بشكل یساعده على یعمل فیھا، 

.ھمنانجاز اعمالة ضمن التوقیتات المطلوبة 
.القیادة الاداریة، ضغط العمل، ادارة الوقت: الكلمات المفتاحیة

TIME MANAGEMENT AND WORK PRESSURE AND THEIR RELATIONSHIP TO
ADMINISTRATIVE LEADERSHIP/ A CASE STUDY AT THE HIGHER INSTITUTE
FOR ADMINISTRATIVE DEVELOPMENT OF SECURITY AND ADMINISRATIVE

May H. Abdallah ALshamary
Lec. Technical Medical Institute ,AL Mansour- Middle Technical Unversity, Baghdad, IRAQ. shinemay64th@yahoo.com.

ABSTRACT
The research aims to determine the strength of the relationship between time

management and work pressure and administrative leadership, where he was taken a
sample of (47) of the administrative leadership at the Higher Institute of security and
administrative development in the Ministry of Interior was used questionnaire as a key
tool in collecting data and information and analyzed the answers to the sample surveyed
by using Statistical program (spss) in the arithmetic mean of the calculation and test (t)
and the correlation coefficient, the research found the most important results: the
existence of significant moral positive relationship between both time management and
work pressure and administrative leadership, the leadership of the administrative and
clear in his work to receive it ambiguity in the roles Except Exclusive entrusted to him,
which contributed to achieving the basic goals of the organization in which it operates,
and recommended the researcher: the establishment of multi-tasking administrative
leadership in the administrative organization of training courses at the Higher Institute
of security and administrative development. The leader of the administrative and clear in
his work to receive it ambiguity in the administrative roles assigned to it, contributing to
the achievement of the basic goals of the organization in which it operates, the need for
attention to the organization of time and administrative leadership because time is an
important resource should be exploited in assisted to complete its work within the timings
required from him.
Key Words: Time management, work pressure, leader ship.
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:INTRODUCTIONالمقدمة
ً یعتبر الوقت عنصراً  من عناصر نجاح الادارة فھو اثمن مواردھا، ومن لا یستطیع ادارة وقتھ لا یستطیع ادارة مھما

ً ةاي شيء اخر اذ تؤكد معظم الدراسات التي تناولت ادارة الوقت ان الادارة الرشید ً للوقت ترتبط ارتباطا بفاعلیة الاداء وثیقا
اذ ان سوء ادارة الوقت یؤدي الى ضغوط العمل مما یؤدي الى عدم سیطرة القیادة الاداریة  الانتاجیة وتقلیل النفقات،وكفاءة

في التحكم في اوقاتھم وفي انجاز مھامھم مما تترتب علیھ نتائج سلبیة في سوء الاداء، وضعف وقلة الانتاجیة وزیادة اعباء 
الى اثار جانبیة سلبیة تنعكس على صحة الفرد البدنیة والفعلیة، كالتوتر والشعور العمل، وعدم الرضا الوظیفي، اضافة 

وعلیة تكونت ھیكلیة البحث . الاداءبالاحباط وارتفاع ضغط الدم مما یؤدي بالفرد الى ترك العمل والغیاب وانخفاض جودة
: على المباحث الاتیة

البحث ودراسات سابقةةمنھجی: المبحث الاول.1
لنظري الجانب ا.2
الجانب العملي .3
التوصیات والاستنتاجات.4

:RESEARCH METHODOLOGYFIRST TOPICمنھجیة البحث ودراسات سابقة: المبحث الاول
البحثمنھجیة : اولا

RESEARCH PROBLEM:مشكلة البحث.1
مثلة في القیادات الاداریة  في تبلورت مشكلة البحث من خلال الزیارات المیدانیة للباحثة الى المعھد المبحوث والمت

ثیر متغیرات ممثلة في تفاصیل خاصة أالمعھد العالي للتطویر الامني والاداري، حیث ان القیادات الاداریة قد تقع تحت ت
وعلیھ جاء ھذا البحث ، بادارة الوقت وكذا ضغط العمل اللذان یعتبران الاساس في النھوض بمستوى القیادات الاداریة

:الاتيتساؤلالللاجابة عن
ماھي طبیعھ العلاقة بین ادارة الوقت وضغط العمل والقیادة الاداریة في المنظمة المبحوثة ؟

:RESEARCH IMPORTANCEاھمیة البحث. 2
:تيأتي اھمیة البحث من خلال التعرف على مایأت

من وحقوق المجتمع عبر أة بالوزارات ذات الاھمیة الخاصىتعتبر ادارة الوقت عنصر اساسي كونھ بحث في احد
عداد وتطویر الموارد البشریة التي ترفد إمؤسساتھ التخصصیة ومنھا المعھد العالي للتطویر الامني والاداري الذي یعنى ب

. تلك المؤسسات
RESEARCH OBJECTIVE:ھدف البحث .3

:یتمثل ھدف البحث في التوصل الى
.ة الاداریةدارة الوقت والقیادإبیان العلاقة بین -أ
.بیان العلاقة بین ضغط العمل والقیادة الاداریة- ب
. الحلول والمعالجات لھا من الاستنتاجات والتوصیات التي سیتوصل الیھا البحثنقدم-ـج
ة ادارة الوقت وضغط العمل والقیادومن ھذا المنطلق فان ھذا البحث سیحاول ایجاد العلاقة بین :المخطط الاجرائي للبحث.4

.)1،الشكل(وكما موضح في الاداریة في المعھد العالي للتطویرالامني والاداري

.

.المخطط الاجرائي للبحث:)1(الشكل 

ق ادارة ال
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:RESEARCH HYPOTHESISفرضیة البحث. 5
:لتحقیق ھدف البحث تم وضع  الفرضیات الاتیة

.ة معنویة بین ادارة الوقت والقیادة الاداریةتوجد علاقة ارتباط ذات دلال): الرئیسة الاولى(الفرضیة 
.توجد علاقة ارتباط ذات دلالة معنویة بین ضغط العمل والقیادة الاداریة): الرئیسة الثانیة(الفرضیة 

اعتمد البحث المنھج الوصفي التحلیلي في تفسیر البیانات وتحلیل  RESEARCH APPROACH:ثمنھج البح.6
.النتائج

:یقتصر البحث الحالي علىRESEARCH LIMITATION  ثحدود البح. 7
.وزارة الداخلیة-المعھد العالي للتطویر الامني والاداريالقیادة الاداریة في: الحدود البشریة-أ 
.وزارة الداخلیةالمعھد العالي للتطویر الامني والاداري: الحدود المكانیة- ب 
). 5/2016-1الى - 3-15: (الزمانیةالحدود -جـ 

:التعاریف الاجرائیة.8
خر یعبر عنھ آیتمثل مفھوم الوقت بوجود العلاقة المنطقیة لارتباط نشاط او حدث معین بنشاط او حدث : مفھوم الوقت-أ

.بصیغة الماضي والحاضر والمستقبل
نما وردت كلمة الوقت في إلم ترد في القرآن الكریم ومن الوقت بحیث ان كلمة الزمنبدلاً ) الزمن(یستخدم البعض كلمة 
:الآیات الكریمة الاتیة

*خرین لمجموعون لمیقات یوم معلوملأولین والأوقل ان ا

**قال انك لمن المنظرین الى میقات الى یوم الوقت المعلوم

 ً ً ان الصلاة كانت على المؤمنین كتابا ***موقوتا

:عرفھ كل من: دارة الوقتإ- ب
)2009Alwan, :(مجموع الاجراءات المستخدمة في تخطیط وتنظیم وضبط عملیة استغلال وقت الدوام ":بانھا

.یةوظیفالالرسمي لقیام الموظف الاداري بواجباتھ 
)Al-Jeraisy, .دي الى تحقیق الاھدافؤالاستخدام الافضل للوقت وللامكانات المتاحھ بالطریقة التي ت":بانھا): 2001

:علاه وضعت الباحثة تعریفاً اجرائیاً بما یتلائم واھداف بحثھاأى التعاریف بناءً عل
استثمار الوقت بشكل فعال من قبل منتسبي المعھد العالي للقیادات الاداریة من خلال  التخطیط والتنظیم وتقییم 

.قلل الجھد الضاغط على العملھداف المحددة في الدوام الرسمي الیومي بحیث یلأالمھام التي یقوم بھا الفرد لتحقیق ا
:عرفھ كل من: ضغط العمل-ـج

-)Al-Melhem, عدم الرضا عن الجمھور وعدم الراحة فیھ وما ینتج عن ذلك من علامات المرض :"بانھا): 2007
".المرض العضوي ویكون نتیجة ذلك ترك العمل النفسي و احیاناً 

-)Hejan, و البیئة التي یعمل فیھا بما في أد تحدث نتیجة لعوامل في الفرد نفسھ تجربة ذاتیة لدى الفر: " بانھا):1998
و سلوكیة على الفرد تؤثر بدورھا أو نفسیة أو نتائج جسمیة أثار آذلك المنظمة ، حیث یترتب على ھذه العوامل حدوث 

". دارتھا بطریقة سلیمةإثار ولآعلى ادائھ للعمل ، مما یستلزم معالجة ھذه ا
-)Effective Time and Stress Management Program, و أالضغوط التي یحدثھا العمل ":بانھا)2013

"و نتیجة لممارسات ترتبط بنظام العمل أما لطبیعة العمل أالتي یشعر بھا العاملون في بیئة العمل 
ھو اكثر التعاریف (University of Villadelvia,2013)بناءً على ما تقدم وجدت الباحثة ان التعریف الذي ورد في 

.ملائمة مع متطلبات البحث الحالي، لذلك تم تبني ھذا التعریف
,Al-Khateib(القادة الاكادیمیون-د . رؤوساء الاقسام الاكادیمیة في الجامعاتونوابھم ھم عمداء الكلیات و: )2009

,Hejan(المتغیرات الشخصیة-ھـ  خر، وھذه آتمیز بین شخص وویقصد بھا الصفات والخصائص التي : )1998
. الخصائص تمثل في العمر، المستوى التعلیمي، والرتبة والمسمى الوظیفي

:مجتمع البحث و عینة البحث.9
البحث من اعداد الموارد البشریة المنظویة في المعھد العالي للتطویر الامني والاداري البالغ *تكون مجتمع: مجتمع البحث

.2016–2015تمرین بالدوام الرسمي للعام منتسباً المس) 87(عددھم 
منتسباً، اخضعوا للاجابة عن فقرات اداة البحث ) 50(تم اختیار عینھ عشوائیة من العاملین في المعھد بلغت :عینة البحث

ادھم من المنتسبین لم یجیبوا على فقرات الاستبیان لذلك تم استبع) 3(وبعد استرجاع  الاستمارات اتضح ان ) الاستبیان(
ً %) 54(بة سمنتسباً، وبن) 47(استمارة فقط لتصبح عینة البحث ) 47(وما تبقى ھو  .وھي نسبة مقبولة احصائیا

: تم اعداد استمارة استبانھ تكونت من جزأین على وفق الاتي:اداة البحث.10
).نوع الوظیفة–الجنس–العمر(الذي یضم المعلومات العامة 
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فقرة التي تخص متغیر ادارة الوقت ) 24(متغیرات ولكل متغیر مجموعھ من الفقرات، ) 3(تضمنت :مكونات الاستبانة
فقرة تخص متغیر القیادة الاداریة، وكانت الاستبانھ على مقیاس لیكرت ) 12(فقرة تخص متغیرضغط العمل و) 11(و

.)5، 4، 3، 2، 1(وبالاوزان) قاً موافق تماماً، موافق، غیر متاكد، غیر موافق، غیر موافق اطلا(الخماسي على التوالي 
تم عرض الاستبانة بصیغتھا الاولیة على مجموعة من الخبراء في مجال الادارة والقیاس والتقویم المذكورین :صدق الاداة -

.رائھم حول صلاحیة مكونات ھذه الاستبانة في قیاس الاھداف التي وضعت لاجل قیاسھاآللتعرف على ) 1،الملحق(في 
في احتساب الوسط الحسابي والنسب المئویة ومعامل الارتباط spssتم الاستفادة من برنامج:الاسالیب الاحصائیة.11

. tواختبار 
:دراسات سابقة- ثانیا

,Anwarقیاس تأثیر ضغوط العمل في مستوى الاداء الوظیف.1 ر الى مجموعة من اتوصلت الباحثة انو: )(2013
ات الخاصة لضغوط العمل التي یعاني منھا افراد عینة الدراسة كانت مرتفعة بشكلھا العام سواء ما الاستنتاجات ان المستوی

كان ناتج عن طبیعة العمل او غموض وصراع الدور او عبء العمل واوصت على اعداد برامج خاصة لتنمیة مھارات 
.في ھذه التوصیة اتفق مع الباحثةالعاملین في التعامل مع ضغوط العمل والتدریب على المھارات الاجتماعیة و

,Al-Little(ادارة الوقت وعلاقتھا بضغوط العمل من وجھھ نظر العاملین في شركة ارامكو السعودیة .2 2013:(
استثمار العاملون الوقت الرسمي، مستوى ضغط :الموضوع ھو التعرف علىةان الھدف من دراس) الصغیر(ترى دراسة 

خرى، والتعرف على أواداراتھ من ناحیة وبین مستوى ضغط العمل  من ناحیة ھعات الوقت واسالیبالعمل، العلاقة بین مضی
ً : توصلت الباحثة الى مجموعھ من الاستنتاجات ھي.الفروق وفق المتغیرات الشخصیة  على ان عینھ الدراسة موافقون غالبا

محایدون في مستوى ) 5من 3,25(كانت النسبة ، في حین )5من 3,60(استثمار الوقت الرسمي بمتوسط حسابي مقدارة 
ضغط العمل، ووجود علاقة عكسیة بین مضیعات الوقت واسالیب ادارتھ وبین مستوى ضغط العمل، وعدم وجود استجابة 

، بینما كانت ھناك )العمر، الخبرة في العمل الحالي وعدد الدورات في ادارة الوقت وضغط العمل(المتغیرات الشخصیة وفق
).ھل العملي، طبیعھ العملؤالم(ق ذات دلالة احصائیة وفق المتغیرات فرو

,Mzhodhتمثلت دراسة .3 " اثر ضغوط العمل على اداء العاملین بمؤسسة الضرائب بورقلة"وعنوانھا ) (2013
ي تنتج من وان اسباب الضغوط ھي الت) یرادات دولةإتحصیل (لاعتبارھا مؤسسة تواجھ ضغوط لكونھا ذات طابع اقتصادي 

الاحداث السیئة للحیاة العملیة، اذ یكون رد فعل الموظفین اتجاه الضغوط متوسط بسبب التزامھم اسلوب العمل الجماعي 
.وتحمل المسؤولیة الجماعیة، مما جعل من المدیرین والمشرفین ان تكون معاملتھم اتجاه الضغوط في عدم المبالاة

ام الادارة الفعالة یجب ان یكون عالي بسبب روح العمل الجماعیة وتحمل عنصر وانا لا اتفق مع الباحثة في ان اھتم
المناصرة المالیة في تحقیق اھداف المنظمة وھنا لابد من استخدام اسباب التشجیع للعاملین والتقلیل من ضغوط العمل وتعظیم 

.الارباح للمؤسسة
,Hujaj(ھدفت دراسة .4 ط الوظیفیة التي یتعرض لھا العاملون في مھنة الى التعرف على مستوى الضغو) 2007

التمریض في المستشفیات، والكشف عن وجود علاقة بین ضغط العمل وكل من الانتماء والرضا الوظیفي، وتوصلت 
% . 79,28الدراسة الى ان العاملون في المستشفیات یعانون من مستوى ضغط مرتفع بنسبة 

تفع لدى اغلبیة العاملین في المؤسسات والمنظمات الخدمیة نتیجة زخم اتفق مع الباحث في ان مستوى الضغط مر
.العمل وعدم استغلال الوقت الامثل في العمل

,Al-Rashid(دراسة  .5 ھدفت الى الوقوف على معرفة العلاقة "ادارة الوقت وعلاقتھا بضغوط العمل"بعنوان ) 2003
في تحقیقھا لاھدافھا یعزى في بعض جوانبھ الى مھارة المدیرین في بین ادارة الوقت وضغوط العمل وان نجاح المنظمات 

ادارتھم لاوقاتھم وبالذات في مجال عملھم ومما یترتب علیھم من اعباء عمل كبیرة یمكن ان تزید من مستوى ضغوط العمل 
.لعمل بشكل سلیم ثیر على ادائھم في األدیھم في حالة عدم توجیھ الاھتمام الكافي في ادارة الوقت وبالتالي الت

اتفق مع الباحث في ان معرفة المدیر او القائد الاداري بمھارات ادارة الوقت ھو احد الاسباب لتذلیل الصعوبات 
. وتقلیل من نسب ضغوط العمل في المنظمة

ھا في تتفق الباحثة مع الدراسة في محور استثمار الوقت اثناء الدوام الرسمي ومستوى ضغط  العمل، ولا اتفق مع
.العلاقة العكسیة بین مضیعات الوقت واسالیب ادارتھ وبین مستوى ضغط العمل

ن بسبب وجود ألاإولا اتفق مع الباحثون في وجود وقت رسمي غیر قلیل یھدر في غیر ما خصص لھ آنذاك، 
المؤسسات الحكومیة وغیر التقنیات الحدیثة في وسائل التواصل الاجتماعي الانترنت والموبایل جعلت اغلبیة العاملین في

الحكومیة یھدرون الوقت في استخدام تلك التقنیات لاسباب عدیدة منھا قلة الاعمال المكلفین بھا او كثرة عدد العاملین، عدم 
.تقان العمل الموكل الیھم في نفس الفترة الزمنیة مخصصة لانجاز كل نشاط او فعالیةلإوجود رقابة ذاتیة 

ن غیاب مثل لأمن التوازن بین انواع الضغوط المختلفة یقیم نوعاً نمن الواجب على الفرد اخرون ان آبینما ذكر 
ً یرئیسھذا التوازن یعتبر سبباً  في وقوع الكثیر من الافراد تحت وطأة الضغوط وآثارھا السلبیة، كما یتطلب التصدي لھا قبل ا
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و المنظمة الى النمو والازدھار والمحاولة أة التي تدفع الفرد وقوعھا وادارتھا السلیمة وذلك عن طریق زیادة الضغوط النافع
.نھیارلإو األلتقلیل من الضغوط الضارة التي تعرض سلامة الفرد والمنظمة الى الخطر 

:الجانب النظري: المبحث الثاني
:تمھید

و المنظمة من خلال أو الجماعة أي مھمة من المھام التي یمارسھا الفرد أھم عناصر النجاح في أیعد الوقت 
دارة الموقف وتحقیق اھدافھ، اذ ان التخطیط لادارة الوقت یمكن ان یسھم في التقلیل من ضغوط العمل لإالتخطیط والتنظیم

والسیطرة على الموقف ومحاولة التقلیل منھا وبالتالي الحفاظ على اللیاقة الصحیة والبدنیة ومن ثم الاستمتاع الوظیفي 
.والاجتماعي

:دارة الوقتإ:اولاً 
:دارة الوقتإوصف .1
". قدرة الشخص على استخدام وقت الوظیفة لانجاز المھام في الوقت المحدد لھا"نھا أب

العملیة المستمرة لتحلیل وتقییم المھام التي یقوم بھا الفرد خلال فترة زمنیة معینة، بھدف "دارة الوقت بانھا إكما توصف 
,Mushatat.(" الى الاھداف المحددةتعظیم الوقت المتاح للوصول  2004(

,Drucker)ان الوقت ھو أھم الموارد، فإذا لم تتم إدارتھ فلن یتم إدارة أي شيء آخر(Drucker) كما یشیر دراكر 1982)
: تشمل ھذه الخصائص ما یلي: خصائص الوقت.2

كن تشغیل ما یكفي من الافراد او شراء المكائن ندر الموارد التي تتعامل بھا المنظمات ، ففي حینھ یمأیعد الوقت من 
ً ، وتدبیر الاموال كما ان .للجمیع غیر ان الوقت لا یمكن زیادتھ او خزنھ او استثماره او اقتراضھ لانھ محدد ومتساوي كمیا

بسرعة، فضلاً وسوء الاستغلال مقارنة بالموارد الاخرى لان التأثیر فیھ لا تلمس نتائجھ ) الضیاع(الوقت اكثرعرضة للھدر
عن ان التعامل مع الوقت یختلف عن التعامل مع الموارد الاخرى، فھو مسألة تفكیر وسلوك وان ادارة الوقت تشمل في الواقع 

ساعة في الیوم مھما زادت متطلباتھ وھو ) 24(سلوك المدیر، كذلك عرض الوقت غیرمرن ،فلیس ھناك من یمتلك اكثر من 
ً وھناك حاجة دائمة لھذه الموارد ومتجددة واخیراً یعرف بغض النظر عن كل شيء،  كل عمل ینجزه المدیر یتطلب وقتا

.باستمرار
:دارة الوقتإمبادئ .3

) 7(دارة، فنجد ان الكاتب عداربة اختار لإي الكتاب والعلماء في علم اأمبدأ من مبادئ ادارة الوقت حسب ر54توجد 
,Aadarbh(خرى وھي مبادىء اعتبرھا الاكثراھمیة من المبادئ الا 2006(:

.اعتماد الاولویة في تحدید الاھداف واداء الانشطة: مبدأ الاولویة-أ
.اعتماد التجمیع في اداء الانشطة والاتصالات والاجتماعات: مبدأ التجمیع- ب
.اعتماد التوعیة المنظمة والمبرمجة والمستمرة اثناء العمل: مبدأ التوعیة-ـج
.عتماد تفویض الاخرین بتنفیذ المھاما: مبدأ التفویض-د

.وفر لنفسك ساعة ھدوء وحول المقاطعات للسكرتیرة: مبدأ التغیب المقصود-ھـ
.اعتماد الایجاز في التركیز على وصف النتائج لاي نشاط فقط: مبدأ الایجاز- و
. ھاوعدم تأجیلولاً أاعتماد المباشرة بالانشطة الصعبة وغیر السارة : مبدأ التاجیل-ز

من مرحلة ادراك اھمیة الوقت الذي یقود الى تحلیل الوقت بصورة صحیحة والاستفادة أان مبادئ ادارة الوقت تبد
منھ في تخطیط وتحدید الاھداف حسب الاولویات للمنظمة سواء كانت خدمیة او انتاجیة او استشاریة مع وضع مبدأ المرونة 

وتفویض بعض ) باریتو(من خلال التركیز في وضع الحلول حسب خریطة لمعالجة الاختناقات والاضطرابات والازمات
خرین من اجل الاستخدام الامثل في ادارة الوقت ووجود تغذیة عكسیة في حال وجود انحراف في احد لأالصلاحیات ل

.المبادئ لادارة الوقت 
:دارة الوقتإخطوات .4

موارد المتاحة في البیئة الداخلیة بشكل ھادف ومثمر وباقل تسعى المنظمة من خلال ادارة الوقت الى استغلال ال
جھد وكلفة وضمن حدود الوقت المتاح ولبلوغ ھذه الغایة وتحقیقھا یتطلب من القائد الاداري اتباع خطوات اساسیة لادارة 

:يبعھ والتقویم وسیتم عرضھا كالاتالتحلیل والتخطیط والتنظیم والمتا: لوقت بشكل ناجح وفعال وتشملا
)Aadarbh, 2006(
:التحلیل-أ

حیث ان التحلیل یشكل الخطوة الاولى لادارة الوقت ومن خلالھا نتعرف على كیفیة الاستخدام الحالي للوقت ومنھا 
:  نتوصل الى ما یلي
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یومیة وكمیة دور، تحدید المھام والانشطة الھتشخیص عوامل الھدر واسبابھا، دراسة مفسدات الوقت، معرفة كمیة الوقت الم
.الوقت المصروف على تنفیذھا

:  حدد المختصون لعملیة تخطیط الوقت خمس خطوات وھي:التخطیط- ب
جمع المعلومات والبیانات بواسطة تسجیل الوقت وتحلیلھ، وضع الاھداف وتحدید الاولویات، تحدید الانشطة 

.یل والوقت المتوقع لتنفیذھا، تنفیذ الخطة ومتابعتھا، اعادة التحل
:یجب ان تمر عملیة تنظیم الوقت في التغذیة العكسیة التي تتمثل في:التنظیم-ـج

وتجمیعھا، تنظیم مكان العمل، تبسیط اجراءات واسالیب ةتحدید المھام والاختصاصات، تقسیم الانشطة المتشابھ
.العمل، تفویض الصلاحیات

للخطة من حیث الجوانب  الفنیة والاداریة والمالیة والزمنیة، والھدف من ھي عملیة التحقق من ان التنفیذ مطابق :ةالمتابع-د
كد من تحقیق الاھداف التخطیطیة والتنظیمیة وتشخیص الانحرافات الممكنھ والمشكلات التي تواجھ كل أھذه الخطة ھي الت

. بالشكل السلیمبقاً عملیة من عملیات ادارة الوقت خلال تنفیذ المھام والانشطة في الاوقات المحددة لھا مس
:التقویم-ھـ

تم بواسطة فحص وتحلیل النتائج التي تم التوصل الیھا من خلال انتھاء تنفیذ تھذه المرحلة النھائیة لادارة الوقت و
 ً ،ویتم وضع الستراتیجیات التطویریة والتنافسیة للفترة القادمة حسب متطلبات الانشطة والفعالیات وفق الخطة المعدة مسبقا

.وموائمھ بیئة العمل
,Henedy(:تيلآتقسیم الوقت الى اربعة  أنواع من الوقت، وفق اانھ یمكن ةكتب ھنیدي مقال: أنواع الوقت.5 2010(
وھذا الوقت یتمُّ استغلالھ للدارسة والبحث والاستقصاء والتخطیط لفَھْمِ العمل :(Creation Time)الوقت الإبداعي-أ

ط بھ من أمور أخرى؛ مثل الأولویات، ومضیعات الوقت، ومِنْ ثمََّ اقتراح الحلول الكفیلة التي وإداراتھ، وكل ما یرتب
.تضمن تحَقیق مستوى عالٍ للإنتاج والفعالیة الإداریة

وھي الفترة التي تسبق العمل الفعلي؛ حیث یتم فیھا جمعُ المعلومات : (Preparatory Time)الوقت التحضیري- ب
.ز بیئة العمل؛ بحیث یمُكن إنجازه بأقل تكلفة في الجھد والوقتوالحقائق، وتجَھی

Productive)الوقت الإنتاجي-ـج Time): َوھو استخدام الوقت الأمثل في تنفیذ البرنامج الأساسي للإنتاج، على أنْ یكون
.ھناك نوع من المواءَمة بین الأوقات الثلاثة؛ لتكونَ الاستفادة أكثرَ فاعلیة وإنتاجیة

ھذا الوقت ھو الذي یستغل للأمور الفرعیة، التي لھا تأثیرھا على المنظمة : (Overhead Time)الوقت المباشر أو العام -د
الأنشطة المرتبطة بمدى ارتباطِ المسؤولین في المنظمة بالأنشطة الثقافیة، والاجتماعیة، : ككل، منھا على سبیل المثال

.والاقتصادیة
تقتضي الادارة الفعالة للتوترات وضغوط العمل تصنیفات كثیرة ونعتمد ھنا على تصنیف التوتر :دارة الوقتإتقنیات .6

: اذ تستلزم ادارة التوتر وضغوط العمل عدة تقنیات ھي. وضغوط العمل وفق محور تنظیم الوقت بما یتوائم مع بحثنا ھذا
Al-keriona, ، تفویض السلطات Efficientبكفاءة  ، ادارة الوقت Effectiveادارة الوقت بفعالیة )(2012

، اعادة تصمیم العمل بشكل یتفق مع توقعات Collaboration، اقامة علاقات التعاون  Delegationللمرؤوسین  
.، العمل على تحقیق انجازات صغیرة لانھا تؤدي للشعور بالنجاح   Coal settingالعاملین، تحدید الاھداف  

,University of Villadelvia(لوقت انجاز الاھداف والمھام في الاوقات المحددةمزایا الادارة الجیدة ل.7 2013   (
.تحقیق التوازن بین المتطلبات الاجتماعیة والمتطلبات الوظیفیة-أ

.خرین، تجنب الضغوط الناتجة عن ضیق الوقت او تأجیل الالتزامات او ضعف مستوى الاداءلأارساء القدوة ل- ب
.مستوى الحضاري للمجتمع الوطني والمجتمع الدوليرفع ال-ـج
 ً :ضغط العمـــل:  ثانیـا

عن تفاعل الفرد مع القوى الخارجیة في البیئة والذي قد یترتب علیھ اثار ةھو استجابة تكیفیة ذاتیة ناتج): stress(الضغط 
. مادیة او نفسیة او سلوكیة

,Seley(اشار: انواع الضغوط.1 : اربعة انواع رئیسیة للضغوط ھيان ھناك )1978
یتوضح من الرسم ان ھناك ضغوط مفیدة واخرى سیئة، فعنما تكون الضغوط قلیلة او معتدلة فانھا ستؤدي الى 

عاً  التحدي والرغبة في النجاح، اما اذا كانت حادة او سیئة ستولد دور فعل عكسیة على الفرد او المنظمة او الاثنان م
:ذلكیوضح )  2،والشكل(
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الضغوط الحادة جداً 

الضغوط
الضغوط الضارة الضغوط المفیدة

الضغوط المتدنیة جداً 
,Seley(.انواع الضغوط):2(الشكل  Hans, (1978) the stress of life (2nd Ed) Now Yurok, Mc brow

Hill(source:

، الضغوط المفیدة،الضغوط المتدنیة الضغوط الحادة جداً : الىكما یتوضح من الرسم اعلاه ان الضغوط قسمت 
،الضغوط الضارة ، نتیجھ التخوف من اشیاء مثل الموت او الامتحان او الفشل، الاماكن العالیة، فقدان وظیفة، فشل في جداً 

. علاقة حب او صداقة او عمل او فقدان شخص عزیز وھذا یختلف من شخص لاخر
:مصادر ضغوط العمل.2

: تعددت التقسیمات التي تصنف مصادر ضغوط العمل ویمكن تحدید المصادروتقسیمھا كالاتي
ي ان مصادرضغط العمل  في البیئة الداخلیة  تقسم الى خمسھ محاور ھي ناشار القریو:مصادر الضغوط في بیئة العمل-

,Al-keriona: (وكالاتي 2012(
شاركة ،المساوئ البیروقراطیة، الاكراه على الطاعة، عدم الاستجابة من قبل عدم الم: المناخ التنظیمي ویحتوي على-أ

.الثقافة السائدة في المنظمةالادارة العلیا،
.المسؤولیة الاشرافیة،الحدود المكانیة غموض الدور،صراع الدور،:الدور في المنظمة یضم كل من- ب
طموح لم اعطاء مسؤولیات اكبر، ضمان العمل،ات،عدم استغلال القدر:تطویر الكفاءات یتضمن كل من-ـج

.یتحقق،النجاح
البیئة المادیة، ضغوط الوقت، متطلبات العمل الھائلة، كثرة المعلومات الملل من العمل،: المتعلقة بالعمل یحتوي على-د

.،طبیعة العمل
منافسة شخص اخر، الضغط الادبي، سوء العلاقات مع الزملاء والمرؤوسین والرؤساء،: العلاقات بالعمل تتضمن-ھـ

.طبیعة العمل
,Al-Ghazali(:وتتمثل في ما یاتي: مصادر الضغوط في البیئة الخارجیة- 2016(
ان معرفة البیئة الداخلیة للعمل ھي الاساس في محاولة الابتعاد عن ضغوط العمل داخل : عدم استقرار الحالة الاقتصادیة-أ

د من ھذه العوامل ونحدد الاساس منھا ھو عدم استقرار الحالة الاقتصادیة للدولة الذي المؤسسة حیث انھ ھناك العدی
لافراد العاملین وفق دخول محدود لا یتوائم مع حالات ارتفاع معدلات التنظیم للسلع والخدمات مما اینعكس على 

.یشعرھم بالقلق وعدم الامان 
في التقدم العلمي المستمر وعدم مواكبتھ یولد القلق للافراد العاملین في ان التطورات: التطور والتقدم العلمي المستمر- ب

المؤسسات وخوفھم من فقدان فرصة العمل في حالة عدم اتقان استخدام الالات والمكائن والمعدات والوسائل العلمیة 
.من قبل الموظف) وفت ویرالھارد والس(المتقدمة في انجاز العمل مثل استخدام الحاسبة في انجاز الاعمال الكتابیة 

نتیجة التقدم العلمي وتكنولوجیا المعلومات ووجود وسائل الاتصالات المرئیة والمكتوبة : المتغیرات الاجتماعیة-ـج
، ادت الى ظھور سلوكیات جدیدة في المجتمع لا تتوائم مع العادات تاثیر العولمة على كل دول العالموالمسموعة و

انتشار حالات الادمان على المخدرات الرقمیة والمخدرات الطبیة، : ا نتج عنھ مشكلات جدیدة منھاوالتقالید المجتمعیة مم
.ارتفاع حالات زواج القاصرات والطلاق والعنوسة للنساء، تعدد الزوجات

لمصادر ان مصادر ضغط العمل التي یتعرض لھا الفرد في البیئة الداخلیة والخارجیة ، تقسم ا:مصادر الضغوط الشخصیة-
,Anwar:الشخصیة الى نوعین 2013)(

الاستقرار في الحیاة الزوجیة، عدد (تتولد من عوامل خارجیة عدیدة تتعلق بحیاة الفرد الشخصیة منھا :ضغوط خارجیة -أ
.ان تلك المؤشرات تكون منبع احساسھ في الضغط اثناء العمل) الاطفال، ثبات الدخل الشھري، مكانتھ الاجتماعیة

یكون اثرھا شعور ) نوع الشخصیة، طریقة التفكیر : العوامل الداخلیة منھا( تتولد من داخل الفرد :غوط داخلیة ض- ب
.بة وعدم تحقیق الاھدافآالفرد بالحزن والك

:الاثار التنظیمیة لضغوط العملمؤشرات. 3
 ذكر في)Effective Time and Stress Management Program, لاثار التنظیمیة ان من اھم  ا)2013

) 1،الجدول(لضغوط العمل موضحھ في 
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.الاثار التنظیمیة لضغط العمل:)1(الجدول 

الاثار التنظیمیة السلبیةالاثار التنظیمیة الایجابیة

تشجیع العمل الجماعي
التفكیر الابداعي
زیادة الانتاجیة
المناخ التنافسي الصحیح
تخفیض التكلفة
جودة اتخاذ القرارات

ران العملدو
ضعف القدرة على الابتكار والتطویر
انخفاض الانتاجیة
ضعف الولاء والانتماء
ارتفاع التكلفة
انخفاض جودة اتخاذ القرارات

)Effective Time and Stress Management Program,2013(:الى المعلومات المتاحھ منالجدول من اعداد الباحثة استناداً : المصدر

 ً وفي حین تقسم النتائج المترتبة على ضغوط العمل بالتعدد والتنوع في ذات الوقت من ان بعضھا یكون ایجابیا
 ً و ھناك مؤشرات اخرى تعمل على تعلم مواجھة الضغط وتزود العاملین في المنظمة بطریقة بناء افكار عندما .الاخر سلبیا

لتحدي، الالتزام بتنفیذ ما ھو مطلوب عملھ وعدم التردد خلال الوقت السیطرة على النفس، ا: یكون تحت الضغط من خلال 
,Al-Ghazali(.المخصص 2016(

:القیادة الاداریة:ثالثاً 
,Al-Saadi(عرفھا  شتركة،على انھا ) 2017 داف م ق أھ لوكھم لتحقی القدرة على التأثیر على الآخرین وتوجیھ س

.للوصول إلى الأھداف المرسومةھي إذن مسؤولیة تجاه المجموعة المقصودة ف
المستفید من ،Time User، المستخدم للوقت  Time Wasterالمضیع للوقت  : الانماط القیادیة في التعامل مع الوقت.1

Time Investor) .Effective Time and Stress Management، المستثمر للوقت  Time Exploiterالوقت  
Program, 2013(

، والمستفید یأتي بالدرجة الثانیة، اما )Pareto(ط ھو المستثمر للوقت الذي یعمل وفق خریطة وان افضل نم
، المضیع للوقت الذي یھدر الوقت و الابداع ویأتي بالدرجة الاخیرةالمستخدم للوقت فھو لیس لدیھ الوقت للتفكیر او الابتكار ا
.بب في الخسائر وارتفاع ضغوط العملفي انشطة لا تعود بالانتاجیة للمنظمة مما یعمل على التس

من الانشطة،%)20(من الانجاز او الفاعلیة یستند الى %) 80(:الادارة الجدیدة للوقت من خلال) Pareto(ویشیر الكاتب 
یعني ذلك ان الادارة الجیدة للوقت تھتم بالتركیز على . من الانشطة)%80(من الانجاز او الفاعلیة یستند الى%)20(

من الانجاز او الاداء، وعدم توجیھ الوقت للمارسة انشطة تكون )%80(سة الانشطة او المھام التي تساھم في تحقیقممار
.مساحتھا محدودة في معادلات الانجاز او مستویات الفاعلیة

,Mikoluk: (والتكنولوجیا في ادارة الوقت وتعنيMS-Outlookاستخدام .2 2013(Outlook) ،التقویم
استخدام الاجھزة الحدیثة مثل الكومبیوتر والموبایل الحدیث لاختزال الوقت وتقلیل الجھد )ملاحظات، قائمھ الاعمال الیومیةال

وترى الباحثة من خلال تجربتھا في العمل المیداني ان بعض المدراء والقیادة الاداریة  .والكلف لتحقیق نتائج افضل
اخذ المبادرة، البدء مع تحلیل النھایة، وضع الاولویات، التفكیر : (القادة الناجحین وھيلایعرفون  العادات السبعھ للمدراء و

، كما ان )بسیاسة ربح ربح، محاولة فھم الاخرین ثم التركیز على ان یفھمك الاخرین، التعاون مع الاخرین، تطویر الذات 
.م معرفة طرق التعامل مع الاجھاد وضغط العملسوء استخدام وادارة الوقت ھو السبب الرئیسي لزیادة ضغط العمل و عد

ً : المھارات القیادیة.3 الیھا المعرفة المستخدمة لتوجیة الفكرة والتحلیل والحكم والاستجابة لمتطلبات ھي البراعة مضافا
,Al- Janabi(. الظروف عند اختلاف المواقف المعقدة ,Al- Janabi: (وتقسم الى عدة انواع ھي)2011 2010(

.مھارات الفكریة، المھارات السلوكیة، المھارات التنظیمیة والاداریة، المھارات الفنیةال
ان استراتیجیة القیادة الاداریة تعمل وفق استراتیجیة الاعمال من خلال تحلیل القدرات : استراتیجیة القیادة الاداریة.4

استراتیجیات تطویر وفق الفترة الزمنیة المحددة للوصول الى ة من خلال اتباع یلبالمطلوبة للقیادات الاداریة الحالیة والمستق
نتائج الاعمال من خلال اتباع ثقافة القیادة واستخدام قوة مقاعد البدلاء لاكسابھم الخبرات وتطویرھم في ممارسة القیادة 

,Al-Saadi. (الاداریة 2017(
ولیاتھا من المستوى الاعلى الى المستوى الادنى ھو منح حق اتخاذ القرار وسلطة ممارسة الاعضاء ومسؤ: التفویض.5

,Effective Time and Stress Management Program(.  حسب الھیكل التنظیمي للمنظمة 2013(
,York):ویتم التفویض للمھام التالیة للاخرین 2015)

ً الاعمال الر الاعمال یرك من اعضاء الفریق،، الاعمال التي یستطیع القیام بھا غوتینیة والبسیطة والمتكررة یومیا
.  بھا وتساعدھم في تطویر مھاراتھمالاعمال التي یستطیع القیاملتي یستطیع القیام بھا احد اعضاء الفریق افضل منك،ا

:اھمیة التفویض.6
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,York) : تكمن اھمیة التفویض من خلال الفقرات التالیة 2016)
ً -أ  .فعالاكبر للتخطیط الیعطي المدیر وقتا
.یساعد على الوصول لقرارات فعالة من خلال المشاركة الفعالة للمرؤوسین- ب
.یشجع المرؤوسین على اتخاذ المبادرة في استغلال مبادراتھم بشكل افضل-ـج
.ینمي مھارات المرؤوسین من خلال ممارستھم الفعالة للعمل-د

.یكسب المرؤوسین الثقة في انفسھم ومھاراتھم -ھـ
.ب المرؤوسین مھارات وخبرات جدیدةیكس- و
.یمكن المدیر من انجاز مھام ادارتھ بفعالیة-ز

ان التفویض وسیلة صحیحة وذات فائدة عظیمة للحصول على اكبر نتائج من خلال الاخرین مع التركیز التام على 
ً كیفیة بناء المدیر وتحدیده للعلاقات الداخلیة المھمة للسلطة والنفوذ والمساعدة في تكون عدم تنظیم وقت موظفیھ، واحیانا

تفویض السلطة اكثر المعضلات الاداریة التي تؤدي الى ادارة غیر فاعلة وتكون احد اسباب ظھور ضغوطات العمل نتیجة 
تراكم النشاطات والمھمات في اوقات واحدة دون مراعات ان التفویض الملائم والصحیح من اكثر الاسالیب الاداریة المفیدة 

. حسین اداء الموظف وتوفیر وقت المدیر لتطویر قدرة المرؤوسین في بیئة العمللت
 ً :الاسالیب المخصصة من قبل القیادة الاداریة في ادارة الوقت وضغط العمل:رابعا

:كما یليیتم استخدام بعض الاسالیب التالیة  من قبل القیادة الاداریة للسیطرة على  ادارة الوقت والتقلیل من ضغط العمل 
,Rupuredاوضح الكاتب:استراتیجیات ادارة الوقت-أ استراتیجیات لوقف ھدر الوقت وھي ) 6(ان ھناك )(2013

:كالاتي
.تحدید الاولویات-أ

.تقسیم الاولویات- ب
.انشاء جدول-ـج
.التركیز على الجودة-د

.تجنب الانحرافات-ھـ
.الحصول على مساعدة من الخبراء- و

من خلال الاستراتیجیات السابقة سیتم تعلم مھارات ادارة الوقت من خلال التخطیط والتنظیم ووضع اھداف ادارة 
الوقت المتاحة وجدولة الانشطة لیوم او اسبوع او شھر ومن خلالھا یتم زیادة الانتاجیة والشعور بالراحة وبالامكان تعدیل 

ض المھام مما یؤدي الى نتائج ممتازة من خلال التركیز في ادارة الوقت باكثر الجدول الزمني في حال وجود اعادة جدولة بع
فعالیة مما یولد الشعور بالراحة والابتعاد عن ضغوط العمل في حال اختلال في احد الستراتیجیات السابقة اثناء التنفیذ 

.للانشطة والفعالیات في المنظمة
,Drucker)وقد لاحظ دراكر ین الفعّالین لا یبدؤون بمباشرة مھماتھم، بل یبدؤون بالنظر في المدیر"أن (1982

وقتھم، وھم لا یبدؤون بمباشرة التخطیط، بل یبدؤون بمعرفة فیم یصُرف وقتھم فعلاً، ثمّ إنھم یبذلون جھدھم للتقلیل من 
."الأعمال غیر المثمرة التي تمثل عبئاً على وقتھم

ً یتفاوت الناس في نظرتھم واستغلالھم لل ً للسن والجنس لللعواموقت بتفاوت عدة اعتبارات وفقا الدیمقراطیة وفقا
حیث كلما زاد الدخل زاد الوقت المنفق على التنفیذ وكلما انخفض الدخل زاد الوقت المنفق : والحالة الاجتماعیة، الاقتصادیة

ى استغلالھ والعكس صحیح وكلما زاد على العمل، وكلما زادت ثقافة الانسان كلما زادت من الحساسیة للوقت والحرص عل
حجم الاسرة والمیل لتنمیة الروابط الاجتماعیة كلما زادت مساحة الوقت المخصص لھذه النوعیة من الانشطة والذي قد یكون 

تؤثر على : ، اما العوامل البیئیة)مسببات ضغط العمل(على حساب الوقت المخصص للعمل او نوعیة الجھد المبذول فیھ 
الوقایة من (خصیص العمل وتزید من الانشطة الیومیة المختلفة تووسائل الاتصال وجودة البنیة الاساسیة على معدلات المناخ 

). ضغط العمل
:سوء ادارة الوقت.2

یعتبر سوء ادارة الوقت من اھم المظاھر السلوكیة التي تؤدي الى ضغوط العمل حیث لا یستطیع الفرد تنظیم وقتھ 
ب اعباء العمل مع ان اعباء العمل سبب من اسباب ضغوط العمل في المنظمات، ویتضمن عنصر الوقت حتى في ظل غیا

ً وادارتھ عدم قدرة الموظف سواء كان رئیساً  على الالتزام والوفاء في الوقت المتاح لھ او بسبب عدم قدرتھ على او مرؤوسا
قد لا یرتبط بالظروف لزیادة او نقصان المھام الموكلة لھ تنظیمھ او بسبب عدم وجود الوقت الكافي، ان سوء ادارة الوقت

.الى الشخص ذاتھ لعدم قدرة الشخص على تنظیم الوقتوانما تعود اصلاً 
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:لعمل من خلال الاسالیب التالیةادارة ضغوط ا.3
,Yoseph(: یتم التخلص من ضغوط العمل عن طریق ما یلي 2007(

.Relaxationالتدریب على الاسترخاء   -أ
.Social Skills Trainingالتدریب على المھارات الاجتماعیة  - ب
.تعلم العادات الصحیحة-ـج
.لتدریب على حل المشكلاتا-د

.التدریب على المساندة الاجتماعیة-ھـ
.التحكم في الغضب- و
.تطویر مھارات ادارة الذات-ز

ادارة الضغوط داخل المؤسسة او المنظمة ویلیھا المھارات ان اسلوب الاسترخاء یمثل المرتبة الاولى في 
الاجتماعیة وكیفیة تعلم العادات الصحیحة لحل المشكلات والمساندة الاجتماعیة والتحكم بالغضب والعمل على تطویر 

.مھارات ادارة الذات للوقایة من ضغوط العمل 
,Rex(: معالجة ضغط العمل وكالاتيان الخطوات التالیة تساعد في : خطوات معالجة ضغط العمل.4 2004(
.تحدید اسباب الضغط التي تتولد من الوقت او الاسرة او المال-أ

.معرفة النزاعات داخل العمل وكثرة الطلبات- ب
شعور بالاحباط، الغضب، لوم التحدید علامات ظھور الضغط في العمل من خلال المزاج، عدم انجاز الاعمال، -ـج

.سحاب الاخرین، الان
.البحث عن وسائل لتخفیف الضغط كالتنفیس عما لم نعبر عنھ، او صدیق لك بما تشعر بھ، كتابة الاسباب-د

.وضع خطة عمل للتعامل مع كل سبب -ھـ
.ترك محیط العمل وقت الغذاء، لا تأكل على طاولة العمل، فالغایة من الغذاء ھي ان تستعید نشاطك وان تروح عن نفسك- و
.القراءة، ممارسة الالعاب الریاضیة، الاستماع الى الموسیقىع اسالیب للتخفیف عن الضغوط مثل المشي،اتبا-ز

وھناك من العلماء والكتاب الذین .ومن خلال الخطوات السابقة نتمكن من تحدید انواع الضغوط وطرق الانھاء لكل منھا
).التحدي-السیطرة-الالتزام(ل على تخفیف الضغط  یھتمون بدراسة الضغوط اتفقوا على ان ھناك ثلاثة عوامل تعم

) العاملین(توجد علاقات شراكة بین القیادة الاداریة وبین اعضاء الفریق : ستمرة بین القیادي واعضاء الفریقشراكة م.5
. اعاقة العملحیث ان تشكیل الشراكة یعتمد على بناء العلاقات الانسانیة و عدم وجود الحواجز والمسافات التي تعمل على

)(York, :محاور الشراكة ھي2016
،لاعضاء الفریق الحق في مخالفة )اعضاء فریقھ(ھ، بعد تلقیھ جمیع مقترحات شركائھیتؤیستطیع القیادي تكوین ر

ان القیادي واعضاءقائدھم، بل یجب جعلھا مساھمة قیمة لمجھود الفریق ،القائد وفریق العمل كلاھما مسؤول عن النتائج،
ً مامناء فیما بینھھفریق ك ان اعلى القائد واعضاء الفریق ادرللعقد المتفق علیھ الطرفین،، فاخفاء الحقیقة یعد انتھاكا

.المشاحنات البینیة لابد منھا

المبحث الثالث
الجانب العملي للبحث 

:عرض نتائج اجابات العینة المبحوثة: اولاً 
في ةظھرت نتائج استجابات العینھ المبحوثة على فقرات الاستبانھ كما موضح: اجابات العینة لمتغیر ادارة الوقت.1
: وعلى النحو الاتي)  2، الجدول(
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.ادارة الوقت): 2(الجدول 

اجابات عینة البحث
الفقراتت

غیر غیر متاكدموافقموافق تماماً 
موافق

غیر موافق   
اطلاقاً 

1
وع لیبین لي كیف اقوم بتوزیع احتفظ بجدول للوقت بالنسبة لكل اسب

-151679وقتي خلال الایام القادمة

2
اجد نفسي في موقف أحاول فیھ تأدیة العدید من الاعمال في نفس 

.الوقت
23204--

3
في أداء مھمة ألدي أھداف واضحة لما أرغب في تحقیقھ عندما أبد

.ما
16256--

-1710173من ان افاجأ بالأحداثأجد وقتاً للتخطیط للمستقبل بدلاً 4

-231851.یجب علي أن ابقى متأخرآ في مكتبي من أجل انھاء عمل ما5

6
اعرف این ابحث او اسال عن المعلومات التي من المحتمل احتاجھا  

.في عملي
29153--

--22223.الامور واضحھ بالنسبة لي فیما یتعلق بالاولویات في عملي 7

8
اقوم بتصنیف المھام حتى لا اضطر الى التحول من نوع واحد من 

.العمل الى اخر 
1420310

-

-251732بامكاني ان اصف نفسي على اني شخص دقیق في مراعاة المواعید9

19116101اشعر بالتعب الزائد او الانھاك عندما اكون في العمل10

11
یر مرة اخرى وبسرعھ في عملي الذي كنت فیھ استطیع اعادة التفك

162082اذا ما حصلت لي مقاطعات
1

-1714151اقوم بتسجیل المھام ذات الاھمیھ على قصاصات من الورقة12

-2112104اجد الوقت الكافي الذي  یمكنني من التركیز في عملي13

1913582في المكتباستطیع ان استرخي عندما یكون لدي وقت فراغ 14

-92783لا استعجل في اتخاذ القرارات15

16
من الواجب علي ان اقوم باتخاذ القرارات الخاصة بتنظیم مكتبي او 

1-20242ادارة وقتي بصورة اكثر فاعلیة

--18263انا قادراً على التفویض للمرؤوسین عند الضرورة17

18
دبھ لانھاء المقابلات و المحادثات مع الاخرین بمجرد ب مؤیلدي اسال

2023211حصولي على المعلومات التي اریدھا

19
 ً بسبب صدامات مع اتحكم بوقتي عندما اضطرب او استشیط غضبا

-1221131الرؤساء او المرؤوسین

-222122.عند الضرورة واتمسك بھا) لا(استطیع ان اقول 20

21

ما اعطي الاخرین توجیھات بخصوص اداء عمل ما فانني اكون عند
 ً لدرجھ انھم لا یحتاجون للعودة للاستفسار عن ھذه واضحا

التوجیھات
24221--

22
انشغل في مھام من الممكن ان یعملھا الاخرین الذین لیست لدیھم 

-1516133مؤھلاتي

-241571.بطریقة حازمھ ومؤدبةاتعامل مع التقاطعات التي تاتي من الاخرین23

24
اعرف الناس الذین یجب ان اذھب الیھم من اجل الحصول على 

 ً -281711المعلومات والتوجیھ عندما یكون ذلك ضروریا

4.27العامالوسط الحسابي 
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كما ةعلى فقرات الاستبانظھرت نتائج استجابات العینھ المبحوثة : لمتغیر ضغط العملةاستجابات العینھ المبحوث.2
.)3،الجدول(موضحھ في 

.ضغط العمل: )3(الجدول 

اجابات عینة البحث
الفقراتت

موافق 
غیر غیر متاكدموافقتماماً 

موافق
غیر موافق  

اطلاقاً 
1920611بالنسبة ليةمھام واھداف العمل الذي اقوم بھ واضح1

19151021مسؤولیات عملياتمتع بالسلطة الكافیة للقیام ب2

-1419131اعرف بالتحدید ما ھو الدور المتوقع مني في المنظمة الذي اعمل فیھ3

--19217دوري واضح في تحقیق الاھداف الاساسیة للمنظمة الذي اعمل بھ4

-222122نھا ضروریة للمنظمةأاقوم بمھام واعمال اشعر ب5

1519571بین مدیري المباشر والموظفینزقأاجد نفسي في م6

من قبل رئیسي ولیست ةاقوم ببعض الاشیاء في العمل التي تكون مقبول7
13131065مقبولة من الاخرین

8 ً -111917-ةفي اجتماعات مھمطویلاً امضي وقتا

11181521سائي بمھام ومسؤولیات متعددة ومتنوعة في وقت واحدؤویكلفني ر9

1-23212لدي اعمال كثیرة یمكن انجازھا خلال ساعات الدوام الرسمي10

1741934استطیع اخذ وقت للراحة اثناء الدوام الرسمي11
3.62الوسط الحسابي العام

كما ةفقرات الاستبانالمبحوثة علىةظھرت نتائج استجابات العین: لمتغیر القیادة الاداریةةالمبحوثةاستجابات العین.3
.)4، الجدول(في ةموضح

.القیادة الاداریة): 4(الجدول 

اجابات عینة البحث
الفقراتت

موافق 
غیر غیر متاكدموافقتماماً 

موافق
غیر موافق   

اطلاقاً 
-141832متطلبات جودة العمل المطلوب انجازه مني معقولة1

-199118مع مرور الوقتتزداد تعقیداً سائيوالمھام التي یكلفني بھا رؤ2

3
التوقعات عني في المنظمة التي اعمل فیھا اكثر مما استطیع ان 

11141192اقدمھ

4
مني على ةدیة الاعمال المطلوبألدي التدریب والخبرة الكافیة لت

2218511الوجھ الاكمل

918181اعمل بھا حالیاً اخدم مستقبلي الوظیفي بالبقاء في المنظمة التي5
1

-211961فرص تطویر معارفي ومھاراتي في العمل متوفرة6
--26183اتحمل مسؤولیة تطویر اداء الموظفین العاملین تحت اشرافي7

8
ي للموظفین العاملین معي أمن واجبي تقدیم المشورة والر

2410355لمساعدتھم في حل بعض مشكلاتھم

1216883تخذ قرارات تؤثر على مصالح الاخرین من حوليا9

2716211لدي مسؤولیة تجاه المستقبل الوظیفي للعاملین معي في المنظمة10
1.96الوسط الحسابي العام
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تباط بین معامل الار، یتوضح لنا )5،الجدول(لغرض اختبار الفرضیات كما في : تحلیل النتائج واختبار الفرضیات:ثانیاً 
ادارة الوقت وضغط العمل مع القیادة الاداریة

معامل الارتباط بین ادارة الوقت وضغط العمل مع القیادة الاداریة:)5(الجدول 
القیادة : المتغیر التابع المتغیرات المستقلة

Yالاداریة 
tقیمة مستوى المعنویة

المحسوبة
tقیمة 

الجدولیة
X1(0.72**15.9482.423(ادارة الوقت 

X2(0.39**13.6432.423(ضغط العمل 

X1 وX20.67**

) **P<0.01(

بین ادارة الوقت والقیادة الاداریة وبلغ معاملھ ) P<0.01(ان ھنالك ارتباط موجب وعالي المعنویة ) 5،الجدول(یتضح من 
)0.72.(

ً ان الارتباط بین ضغط العمل والقی) 5،الجدول(كما یتبین من  وبلغ ) P<0.01(وعالي المعنویة ادة الاداریة كان موجبا
).0.39(معاملة 

 ً ً (في حین كان الارتباط المتعدد بین ادارة الوقت وضغط العمل من جھة مع القیادة الاداریة موجبا وبمعامل متعدد ) طردیا
).0.67(قدره 

: في ضوء النتائج المعروضة اعلاه تم اختبار الفرضیات ووجدت كما یلي
وجود علاقة ذات دلالة معنویة بین ادارة الوقت والقیادة الاداریة وذلك لان التي تبین و) الرئیسة الاولى(قبول الفرضیة .1

). (0.01عند مستوى معنویة 2.423اكبر من الجدولیة البالغةھي15.948والبالغة المحسوبة tقیمة 
وجود علاقة ارتباط ذات دلالة معنویة بین ضغط العمل والقیادة الاداریة ضح والتي تو) الرئیسة الثانیة(الفرضیة تم اثبات .2

).0.01(عند مستوى معنویة 2.423اكبر من الجدولیة البالغة ھي13.643البالغة المحسوبة tوذلك لان قیمة 

المبحث الرابع
الجانب الاستنتاجي للبحث 

CONCLUSIONSالاستنتاجات: اولاً 
ق لدى القیادة الاداریة في عملیة تنظیم الوقت على الرغم من وجود ضغوطات في العمل الاداري مما شكل ذلك ھناك تنسی.1

.مؤشراً ایجابیاً 
الاداري من خلال معالجتھ عن طریق تثبیت ھجود فاعلیة عند القیادي الاداري لاتخاذ قرارات تنظیم الوقت في مكتبو.2

.یةمھامھ الاداریة على شكل قصاصات ورق
.ان القیادي الاداري یعمل على توجیھ الاخرین في المھام الاداریة دون الرجوع الیھ مرة اخرى للاستفسار.3
ان القیادي الاداري واضح في عملھ لاینتابھ الغموض في الادوار الاداریة المناطة بھ مما اسھم ذلك في تحقیق اھداف .4

.المنظمة الاساسیة التي یعمل فیھا
.یادي الاداري بامكانھ انجاز عدة مھام ومسؤولیات اداریة متعددة في وقت واحد ضمن المنظمة الاداریة لعملھان الق.5
.ان القیادي الاداري یتحمل مسؤولیة كبیرة في تطویر اداء الموظفین الذین یعملون تحت اشرافھ في المنظمة الاداریة.6
.لعینة البحث) القیادة الاداریة- ضغوط العمل-ادارة الوقت(ھناك علاقة  بین المتغیرات المحددة في البحث .7

RECOMMENDATIONSالتوصیات: ثانیاً 
ان .قامة دورات تدریبیة متعددة المھام للقیادة الاداریة في المنظمة الاداریة في المعھد العالي للتطویر الامني والاداريا.1

ض في الادوار الاداریة المناطة بھ مما اسھم ذلك في تحقیق اھداف القیادي الاداري واضح في عملھ لاینتابھ الغمو
.المنظمة الاساسیة التي یعمل فیھا

العمل على ایجاد وشائج مع منظمات اداریة مناظرة في البلدان المتقدمة في ھذا المجال لغرض تطویر كفایات القیادة .2
.الاداریة

ھ اریة لان الوقت یمثل مورد مھم یجب استغلالة بشكل یساعده على انجاز اعمالضرورة الاھتمام بتنظیم الوقت للقیادة الاد.3
.ھضمن التوقیتات المطلوبة من

صدر وامكانیة على تحمل المسؤولیات واعباء  العمل وان لایؤثر ضغط العمل ةكید على ان یكون للقیادة الاداریة سعأالت. 4
.على مستوى القیادة الاداریة
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حظة حجم المسؤولیات والمھام التي یكلف بھا القیادي بشكل یتناسب مع خبرتھ وقدراتھ والوقت المخصص من الاھمیة ملا. 5
.لھ  بحیث لاتؤثر على مستوى اداءه
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:ھمیبین اسماء السادة الخبراء التالیة و:ملحق
يت العل لاثي واللق ال يالاس العل لال ان الع م

ادادارة الاعمالعباس التمیمي. د.م.أ1 غ اد-جامعة  ة الادارة والاق كل
يادارة الاعمالباسل عباس خضیر.. م.أ2 ق ال عل ة ال لاكاتم-ه ال ت
يادارة الاعمالسوسن عبد الامیر وناس. د.أم3 ق ال عل ة ال لاكات-ه ال ت م
ىالاحصاءعدنان زیدان عبدالعزیز. د.م.أ4 س ة ال ق امعة ال ي-ال ق ي ال ال عه ر-ال ال


