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حتى تستطيع المؤسسات الجزائرية الاندماج في الإقتصاد العالمي، عليها أن تعي وتقدر أهمية 

  .مواكبة المنافسة الدوليةو مرارها استالوقت في العملية الإنتاجية، لضمان 

 في الوقت الإنتاجمن عناصر المنافسة في إطار فلسفة  حيث أصبح الوقت عنصرا جوهريا 

و بالتالي تعتبر إدارة الوقت .  خلال القضاء على كل أنواع الفاقد في العملية الإنتاجيةالمحدد، من

و الاستغلال الفعال للوقت وبقية  ستثمارالإالخطوة الأولى نحو تحقيق النجاح و التميز، من خلال 

  .موارد المؤسسة الأخرى

  

  

  

  

  



 

 

 

Résumé : 
 

 
 

 Pour réussir leur intégration dans l’économie mondialisée, les entreprises 

algériennes doivent tout d’abord prendre conscience  de l’importance du temps 

dans la gestion de leurs opérations d’exploitation, pour pouvoir prétendre 

affronter la concurrence international et rester viable. 

 Le temps a été décrit a la fois comme source d’avantage concurrentiel 

fondamentale, sous la philosophie de la fabrication just – in – time (JIT). qui sert 

a éliminer tous les genres de gaspillage. alors la gestion du temps représente le 

premier pas vert la réussite et vert l’excellence, par ce qu’elle sert a investir et 

exploiter avec efficience le temps et les autres ressources d’entreprise.          

     

 
   



  

  

  

  شكر

  

  

  

 أحمد االله عز و جل حمدا آثيرا مبارآا على توفيقه لإتمام هذا البحث راجية منه التوفيق

  .و السداد

  

و ساهم  آما أتقدم بالشكر الجزيل و التقدير الكبير و العرفان الجميل إلى آل من مد لي يد العون
  .لمة طيبةفي تذليل ما واجهته من صعوبات طيلة أطوار إنجاز هذا العمل و لو بك

  و أخص بالذآر

و نصائحه    محمد التهامي طواهر، الذي لم يبخل علينا بتوجيهاته/ الدآتورالأستاذ المشرف
                   تواضعه راجية من المولى عز القيمة، اعترافا و تقديرا لجميل صبره و حسن 

  .و جل أن يزيده بهما رفعة

  

شرف مناقشتهم لبحثي هذا، فلهم الشكر و العرفان على مجمل أساتذتي الكرام الذين سأنال 
  .نصائحهم و توجيهاتهم التي ستنير دربنا العلمي

  

 وتني أن أتقدم بالشكر الجزيل إلىآما لا يف

، الذين أمدونا بالمعلومات BKLو مؤسسة  TAK PVCطارات وعمال آل من مؤسسة إ
  .الميدانية، وفقهم االله وسدد خطاهم
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  مقدمة  

  
  
  

لقد أدى ظهور العولمة إلى بروز عصر جديد يتسم بانتشار الشرآات و اشتداد المنافسة فيما   

بينها، نتيجة تعدد الفرص قي السوق العالمي و توفر المعلومات عن هذا الأخير و متغيراته و سهولة 

تخذي القرارات و تحول السوق  أمام مالاتصالات و تبادل المعلومات، الأمر الذي أدى إلى تعدد البدائل

هي الوسيلة الوحيدة   الواقع إلى سوق يسيطر عليها المشترون، و بذلك أصبحت الإدارة التنافسيةفي

  .للتعامل فيه

         فالإدارة التنافسية هي فن تحقيق النتائج الجيدة، هي سر الوصول إلى الانجازات الرائعة  

عملية مرتبطة بالوقت و متلازمة بشكل آامل و متكامل مع ل، وهي و الارتقاء إلى مستويات التفوق الفعا

 نظرة الإدارة، فلم  يؤدي الوقت دورا جديدا و مؤثرا في الفكر الإداري الحديث، إذ تغيرتالزمن، حيث

        أن الوقت هو أغلى الموارد ا لا يزول و ليس له تكلفة، بل تبين ردتعد تتعامل مع الوقت باعتباره مو

 الوقت أصبح أي . في المؤسسةالأخرى عكس الموارد أبداو لا يتجدد   تكلفة حيث يزوللاهاأعو 

 إلى السوق و العملاء المرتقبين، الأآفأ و الأسرععنصرا من عناصر المنافسة نستثمره لتحقيق الوصول 

  .وقت أسرعآبر انجاز في  أ الوقت مهمة رئيسية في المؤسسة لتحقيقإدارة أصبحتو بالتالي 

  أهمية البحث

  :في آونه يسعى إلىأهمية البحث تكمن   

 المكتبة بمرجع بالغة العربية، يتناول موضوع الوقت انطلاقا من الأهمية التي إثراءالمساهمة في 

ها يرقى المستوى ، فبإدارته دراسة أهمية حيث تظهر و بوضوح يحظى بها هذا المورد في آل المجلات

 إحدى تعتبر أصبحتفإدارة الوقت  .كل مؤسسة، و منه للدولة آكلالفردي لكل شخص و لكل مسير و ل

  . بهدف اآتساب ميزة تنافسيةلإدارة المؤسسات الاقتصادية المعاصرة الأساسيةالرآائز 
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 المسيرين في المؤسسات الجزائرية إلى مدى جدية الموضوع التي تكمن في أنظارمحاولة لفت  

 مرجعا يتناول أيديهم التعويض، و وضع بين أو للاسترجاع غير القابل ،ناضبال هذا المورد أهمية

تحكم علاقتنا بهذا  الفعال للتعامل مع الوقت و المبادئ العامة التي يجب الأسلوببالتفصيل و التحليل 

لية يعد من أهم المعايير الفاصلة بين التصرفات عاو ف لأن استغلال الفرد للوقت المتاح بكفاءة. المورد

  .شيدة و ما عداها من تصرفاتالإدارية الر

  مبررات اختيار موضوع البحث

  :في الحقيقة جعلتنا نختار هذا الموضوع، تتمثل فيهناك أسباب عديدة   

وافع ذاتية تتمثل في رغبتنا في البحث في الموضوع باعتباره وسيلة من وسائل التنمية الذاتية  د

ى حد السواء، و لأن إدارة الوقت في الحقيقة هي  و العملية عللأن الوقت أهم عنصر في حياتنا اليومية

  .إدارة الحياة، إذ يمثل الانطلاقة الأولى لإدارة أي شيء آخر

 عدم وجود دراسات سابقة تمس الموضوع، خصوصا على مستوى المؤسسات الاقتصادية، 

  . مجال البحث العلمي و لو بجزء زهيدإثراءلذلك ارتأينا 

و تصب   صلبه على مواضيع متشعبة و دقيقة في ذات الوقت  يحتوي فيإذشمولية الموضوع  

 حداثة إلى إضافة تكون الاستفادة من البحث مضاعفة أنفي عمق التسيير، و هذا ما يساعد على 

  . العولمة و التطور التكنولوجيإطارالموضوع نظرا لما يحدث من مستجدات في السوق العالمي في 

  . لذلكاللازمة هذا الموضوع و تقديمه الدعم  المشرف على دراسالأستاذتشجيع  - 

  أهداف البحث

  :هذا البحث إلى تحقيق مجموعة من الأهداف أهمهايسعى   

         الفهم لا عن السعي لتنمية و تطوير طريقةالسعي للتزود بمهارات فكرية و تحليلية، فض 

     استخراج العلاقة بينهما من جهة، بالميزة التنافسية و ، من خلال ربط دراسة إدارة الوقتبالاستيعاو 

  .و اللجوء إلى دراسة المقارنة في الجانب التطبيقي من جهة أخرى
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      أهمية عنصر الوقت، و توضيح العلاقة بينه و بين عناصر المنافسة الأخرى،تبيينمحاولة 

  .ذلك دور الإدارة في المحافظة على الوقت و حسن إدارتهآو 

المؤسسة مستقبل مبادئ المساعدة على الاستفادة المثلى من الوقت لضمان تقديم أهم الأسس و ال

  .في ظل التغيرات الحاسمة في البيئة التنافسية

المساهمة في سد   وة من حيث مدى محافظتها على الوقتمحاولة تقييم المؤسسات الجزائري 

  . المعالجة للموضوعالأبحاثثغرة نقص الدراسات و 

  بحث إشكالية ال

ا يشهده العالم المعاصر من تطور سريع الخطى، و تباين دوله و شعوبه في إدراك هذا إن م  

التطور و اللحاق به، قد يمكن تفسيره من خلال تباين تلك الشعوب و الثقافات في إدراك أهمية الوقت  

ل  العنصر بكل تقدير و عناية، فهم يضعون لك هذافالمتطورون ينظرون إلى ومدى ترشيد استخدامه، 

هم دون ذلك، فالوقت بالنسبة لهم مجرد ظاهرة  يستهان به، أما من لحظة من لحظات الزمن حسابا لا

و هذا ما ينطبق على المؤسسات الاقتصادية و يميز الناجحة منها عن . طبيعية تروح و تغدو بلا نهاية

  :الفاشلة، ففي هذا الصدد نطرح الإشكال التالي

  ؟ الجزائريةلمؤسسةاعيم تنافسية  تدالوقت فيأهمية إدارة ما هي 

  :لمعالجة الإشكالية الرئيسية و تحليلها، لا بد من التطرق للأسئلة الثانوية التالية  

             ماهي إدارة الوقت؟-

   ما هي أهم أسس و مبادئ الإدارة الناجحة للوقت؟-

  عالة للوقت ميزة تنافسية للمؤسسة الجزائرية؟ آيف تخلق الإدارة الف-

  هل تولي المؤسسات الجزائرية الاهتمام الكافي و العناية اللازمة لعنصر الوقت؟ -
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  فروض حل الإشكالية

عند القيام بدراسة أي موضوع لا بد من الانطلاق من مجموعة الافتراضات و في بحثنا انطلقنا   

  :من الفرضيات التالية

  . يرتبط نجاح نظام إدارة الوقت بالكفاءة في أداء المهام-

  . توجد علاقة طردية ما بين إدارة الوقت و تفعيل استغلال باقي الموارد في المؤسسة-

  . توجد علاقة طردية ما بين الوقت و عناصر المنافسة الأخرى-

  . إن إشكالية عدم احترام الوقت في المؤسسات الجزائرية هي مشكلة ثقافة بالدرجة الأولى-

  منهج البحث

          ،ئصهو خصا على المنهج الوصفي من خلال تعريف الوقت لقد اعتمدنا في هذا البحث   

و تعريف إدارته و ماهية الميزة التنافسية، إضافة إلى الاعتماد على المنهج التاريخي من خلال التطرق 

للتطور التاريخي لإدارة الوقت و التنافس بالوقت، آما اعتمدنا على المنهج التحليلي من خلال تحليل 

طرة على الوقت و تحليل النتائج المحصل عليها في دراسة الحالة، حيث دعمنا هذا المنهج خطوات السي

  .بأسلوب إحصائي و حاولنا من خلاله تدعيم ما نقدمه من معلومات لإقامة الحجة و البيان

بالمنهج الاستقرائي من خلال تحديد المبادئ و للتحقق من صحة الفرضيات أو بطلانها استعنا   

دارة الفعالة للوقت و إسقاطها على الفرد و المؤسسة، بالإضافة إلى الاعتماد على المنهج عامة للإال

 بعض المؤسسات العالمية التي نجحت في خلق ميزة تنافسية  لتجاربالاستنباطي من خلال التعرض

  .و مبادئها على بقية المؤسسات نتيجة تحكمها في الوقت، و تعميم أساليبها

   أدوات الدراسة

العربية، الفرنسية، الانجليزية، و أطروحات : أرجح الأدوات المستعملة بين آتب باللغات التاليةتت  

دآتوراه، و مجلات متخصصة، و ملتقيات و مؤتمرات دولية، و مقالات الكترونية حصلنا عليها من 

  . لبناء الخلفية النظرية و ربطها بما يتم ملاحظته في الجانب الميداني.شبكة الانترنيت
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 آما اعتمدنا على إجراء استقصاء في شكل استبيان وزع على المستهدفين من الدراسة، و آذلك  

  .إجراء بعض المقابلات و الاعتماد على الملاحظة الشخصية بهدف جمع البيانات و المعلومات المطلوبة

  الدراسات السابقة

، حيث لم نجد أي جزائرفي ال باهتمام آبير من طرف الباحثين  إدارة الوقتلم يحظى موضوع  

 وجدنا العديد من الدراسات، إلا أنها  أما فيما يخص موضوع الميزة التنافسية.دراسة سابقة في الموضوع

نضيفها من خلال بحثنا ، وهذه هي القيمة المضافة التي لم تتناول عنصر الوقت بالتحليل و التفصيل

خلق  رآزنا خاصة على عنصر الوقت، و آيف يبصفة عامة وحيث تناولنا الميزة التنافسية . المتواضع

  . الجزائريةالاقتصاديةميزة تنافسية للمؤسسة 

  صعوبات البحث

إن العقبات التي صادفتنا أثناء إنجاز البحث، لا تختلف في حقيقتها عن تلك المألوفة لدى أغلب   

  :الباحثين، و يمكن ذآر أهمها فيما يلي

لموضوع الوقت و تحليله بعمق علمي و منهجي خاصة  و التجريدي لمفاهيمياصعوبة التناول النظري  -

عند ربطة بالمؤسسة و الميزة التنافسية حيث يتطلب من أي باحث قدرات عقلية و مهارات ذهنية يصعب 

  .و علمية تنميتها آما يتطلب خبرة و ممارسة عملية

  . قلة المراجع المرتبطة بموضوع البحث-

 أثناء الدراسة التطبيقية، نظرا لصعوبة تجسيد الموضوع على أرض  آما واجهتنا بعض المشاآل-

  .الواقع

  حدود الدراسة

ظور الجزئي، أي على مستوى لقد تناولنا موضوع إدارة الوقت و الميزة التنافسية من المن  

  : وتتمثل حدود الدراسة فيما يلي. و المؤسسة الجزائرية بصفة خاصة بصفة عامة، الاقتصاديةالمؤسسة 



  

 

17 

  الحدود المكانية

جزائريتين من القطاع الخاص، لها لقد قمنا في بحثنا المتواضع بدراسة مقارنة بين مؤسستين   

، مختصة في صناعة الأبواب والنوافذ من البلاستيك نفس الحجم ذات طابع إنتاجي حسب الطلبيات

  ).PVC(الصلب، أو ما يعرف بالـ 

الحروف الأولى من لقب صاحب  TAKل  حيث يمث–) TAK PVC(تسمى المؤسسة الأولى   

نطقة الصناعية بني مراد  الواقعة في الم– للبلاستيك الصلب  فهو الرمز الكيميائيPVCالمؤسسة، أما 

 حيث تمثل هذه الحروف اختصارا للقب صاحب – BKLهي مؤسسة  أما المؤسسة الثانية .بالبليدة

  .دةتقع في المنطقة الصناعية أولد يعيش بالبلي -المؤسسة

  الحدود الزمنية

 موجه لعينة العربيةإجراء استقصاء في شكل استبيان باللغة طبيقي على اعتمدنا في الجانب الت  

، آما اعتمدنا على المقابلات الشخصية من المسيرين و المشرفين و العمال التنفيذيين في آلا المؤسستين

 من أجل الحصول على  من الأسئلةمع مسيري المؤسستين، و بعض العمال التنفيذيين بطرح مجموعة

 اعتمدنا على الملاحظة لميدان العمل، إلى ذلك المعلومات حول الموضوع، بإضافة أآبر قدر ممكن من

الوقت وثبتنا مختلف حيث رآزنا بالدرجة الأولى على ورشات الإنتاج، آما رآزنا على عنصر 

 إلى شهر فيفري 2005 شهر نوفمبر الدراسة الميدانية من و قد امتدت فترة .المتغيرات الأخرى

2006.  

  المصطلحات المستخدمة في البحث

حث، ولذا فمن المناسب توضيحها، هناك بعض المصطلحات التي سيتكرر استخدامها في هذا الب  

، و إزالة أي غموض أو سوء فهم يحدث نتيجة عدم حتى يستطيع القارئ الحصول على صورة واضحة

  .تحديد هذه المفاهيم

  م المؤسسة مفهو

و نعني بها المؤسسة الإقتصادية، و هي مجموعة عناصر ممتزجة وفق توليفة معينة لتحقيق   

و قد رآزنا من . أهداف محددة، و تتمثل العناصر في عناصر بشرية و مادية و مالية وعنصر الوقت

  .للاستهلاك قابلة خلال بحثنا على المؤسسة الإنتاجية، و هي المؤسسة التي تقوم بتحويل المواد إلى سلع
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  دارةمفهوم الإ

المعرفة الدقيقة لما : "يختلف مفهوم الإدارة من مفكر إلى آخر، و قد عرفها فريدريك تايلور بأنها  

  ."طريقة و أقل تكلفة و أقل وقتأنهم يقومون بعملهم بأحسن  تريد من الناس أن يعملوه، ثم التأآد من

  مفهوم الوقت

يعبر . الثمينة في أي مجهود أو نشاط بشري بقصد تحقيق هدف ما و يعتبر الوقت أحد العوامل  

  .عنه بصيغة الماضي، الحاضر أو المستقبل

  مفهوم إدارة الوقت

، إدارة الذات والشؤون الوظيفية إن الوقت مقسم ومنظم تنظيما جيدا، لذلك نعني بإدارة الوقت  

 لهذا المورد و بقية  الإستغلال أمثلصول إلى بهدف الوأي تكيف الفرد مع الوقت. وفق الوقت المتاح

  .الموارد في المؤسسة

  مفهوم الميزة التنافسية

، في الوقت الذي يعجز فيه  التي تتبناها المؤسسةالإستراتيجيةهي تحقيق قيمة مضافة بفضل   

  .منافسوها عن القيام بذلك

  معوقات إدارة الوقت

الأمكنة و الأشخاص، وهو نشاط يأخذ هي مفهوم ديناميكي يتغير بتغير الظروف و الأزمنة و   

نشاط لا يعطي عائدا مناسبا للوقت وقت غير ضروري، أو يستخدم وقتا بطريقة غير ملائمة، أو أنه 

  .المبذول من أجله

  تبرير الخطة

تم تقسيم البحث إلى أربعة فصول حاولنا فيها الإلمام بكل الجوانب التي يمكن عن طريقها إيجاد   

اليات المطروحة، و آذلك من أجل معرفة مدى صحة الفرضيات التي انطلقنا منها أجوبة آافية للإشك

  :الخطة المعتمدة فيما يليلغرض الإجابة عن الإشكالية الرئيسية، و يمكن تبرير 
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اعتبرناه آفصل تمهيدي، إذ وضحنا من خلاله مختلف المفاهيم التي يتطلبها : الفصل الأول

     خصص الأول منها لمفهوم الإدارة بالتطرق لتعريفها و أهميتها  ثلاثة مباحث،الموضوع، و جاء في

و أهم خصائصها و وظائفها بالإضافة إلى علاقة علم الإدارة بالعلوم الأخرى، و خصص المبحث الثاني 

و مختلف أنواعه و أهميته في المؤسسة المعاصرة،  لمفهوم الوقت بالتعرض لماهيته و أهم خصائصه،

     للتطور التاريخي لهذه الإدارة، و أهمية إدارة الوقت، حيث تطرقنا  لث فتناولنا ماهيةأما المبحث الثا

  . و خصائصها ثم توضيح أهمية الإدارة الفعالة للوقت بالنسبة للفرد و المؤسسةيفها   تعارو مختلف 

 خصصناه لأهم أسس و مبادئ الإدارة الناجحة للوقت، إذ يحتوي على ثلاثة: الفصل الثاني

مباحث تتجلى من خلال آل وظيفة من وظائف الإدارة، خصص المبحث الأول لتخطيط الوقت بالتعرض 

لخطوات و مبادئ التخطيط الفعال للوقت مع عرض بعض الأساليب التقنية المساعدة على ذلك، أما 

        قت، المبحث الثاني فتناول تنظيم الوقت من خلال، التطرق لأهم أسس و مبادئ التنظيم الفعال للو

  .و خصص المبحث الثالث لمتابعة و مراقبة الوقت لزيادة فعالية استغلال هذا الأخير

    التنافسية للمؤسسة،قمنا ضمن هذا الفصل بتحليل أثر إدارة الوقت على الميزة : الفصل الثالث

طرقنا لأهم و قد اشتمل هذا الأخير ثلاثة مباحث، خصص الأول منها لتعريف الميزة التنافسية، و ت

عنصر الوقت، و خصص المبحث الثاني لدور نظام الإنتاج في الوقت  رآزنا في ذلك علىمصادرها و 

المحدد في خلق ميزة تنافسية للمؤسسة حيث عرفنا هذا النظام و أهم خصائصه و ماهي متطلبات نجاحه 

        من خلال التطويروقتحول تدعيم تنافسية المسير بإدارة الفي المؤسسة، أما المبحث الثالث فكان 

  .لمتخذي القرار و رفع إنتاجية العاملين و دفع المؤسسة نحو الإبداع و الابتكار الجماعيو التنمية الذاتية 

 مقارنة بين مؤسستين هيعرض دراسيتعلق هذا الفصل بالدراسة الميدانية، حيث : الفصل الرابع

      رض هذا الفصل تحليلالقطاع الخاص، حيث يعمن جزائريتين لها نفس الحجم و نفس مجال النشاط 

، خصص المبحث و تقييم أي من المؤسستين تملك ميزة احترام الوقت، و قد قسمناه إلى ثلاثة مباحث 

الأول للتعريف بالمؤسسة الأولى و تقييم هيكلها التنظيمي، وتحليل بيانات الأسئلة التي قسمت إلى ثلاثة 

هذه المؤسسة، و الجزء الثاني الأول يتعلق بالبيانات الشخصية لعمال جزء أجزاء في شكل استبيانات، ال

ار تشخيص إدارة الوقت بالنسبة للمسيرين و المشرفين أما الجزء الثالث فيتعلق بتشخيص إدارة اختب

الوقت بالنسبة للعمال التنفيذيين، أما المبحث الثاني خصصناه لتحليل النتائج المحصل عليها من المؤسسة 

 نفس الخطوات في المبحث السابق من هذا الفصل، و خصصنا المبحث الثالث إتباعلثانية، حيث تم ا

  . الاختلافلمقارنة النتائج في المؤسستين بتحليل أوجه التشابه و أوجه
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أخيرا ختمنا البحث بخاتمة أجملنا فيها أهم النتائج المستنبطة من الدراسة و معالجة الإشكالية   

صحة الفرضيات، ثم قدمنا ية عن التساؤلات الفرعية بعد اختبار قديم إجابات وافة مع تالمطروح

ة التي يتوصيات و اقتراحات نعتقد أنها ستساهم في إثراء الموضوع، مع اقتراح آفاق البحث المستقبل

غرات  من النقائص  و الثانطلاقاالباحثين إلى مواصلة إجراء مزيد من البحوث العلمية يمكن أن تدفع 

          .الموجودة في هذا البحث
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  1 الفصل

  . مفاهيم إدارة الوقت
  

  

 

،  أمثلاد المتاحة للمؤسسة استغلالار الموااستغلال فعالة وناجحة لابد من الإدارةحتى تكون 

ة إلى انجاز المهام والأعمال المسندة بالكم المطلوب و الجودة المناسبة، وبأدنى تكلفة وفي الوقت إضاف

يد ة، لأن الوقت مورد فراعليا المحدد لن تكون ذات جدوى وف فإذا لم تتم هذه الأعمال في وقته،المحدد

أنه قابل للاستغلال و الاستثمار، حيث  إلا يمكن توفيره ولا إيقافه، ، إذ لامن نوعه، إضافة إلى آونه نادر

 آان موقعه ومهما آانت طبيعة ا، أيالإداريمتخذ القرار ة الوقت مهارة من مهارات المسير و تعتبر إدار

و إنسان، فما هي  تكاملة و الشاملة لأي زمان ومكانإدارة الوقت من المفاهيم الم، ومن ثم فإن هأعمال

  ؟ إدارة الوقت

  :وهذا ما نوضحه فيما يلي 

  .مفهوم الإدارة.1.1

اء في أسرته أو في عمله الرسمي أو في نشاطاته ، سوللإنسانلية ذات أهمية آبيرة  عمدارةالإ   

يقتصد في أمواله،  م أمور حياته، ونظين خلالها يستطيع أن يختصر الوقت و الاجتماعية أو غيرها، فم

لا يمكن الاستغناء عنها في أي وقت من الأوقات لأنها الحرآة  في آل مكان، و لأنها تمتد في آل نشاط و

  :يلي الدائمة في أداء آل شيء، حيث نبين في هذا المبحث ما

  .أهمية الإدارة  ماهية و.1.1.1

دارة  فالإ،هم الضروريات في عصرنا الحاضرتعتبر من أو، الإنسانية قديمة قدم المجتمع دارالإ  

تتضمن بذلك إدارة شتى  ع، و و المصنسها بدء بالمنزل وانتهاء بالمكتبأساسا جملة من الأعمال نمار

أهمية  طلب ماهية ومالخدمية، حيث نبرز من خلال هذا ال و ن، الزراعية، التجارية، الصناعيةمياديال

  :الإدارة فيما يلي
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  . ماهية الإدارة.1.1.1.1

أسلوب الهيمنة أو السيطرة على الأفراد أو  فن أو: إن معنى الإدارة في اللغة الانجليزية هو  

أما في اللغة . 9ص]2[، بهدف خدمة الغير4ص]1[الأشياء وتوجيههم نحو الوجهة الصحيحة لأداء العمل

             در أو آلاهما معا، وهي السيطرة الكاملة على المواأو المالالعربية تعني الولاية على النفس 

   مهما اختلف مجال نشاطها ، المتاحة و الأفراد، ثم الوصول إلى الأهداف الرئيسية للمنشأةالإمكانياتو 

   يرإذا رجعنا إلى التعاريف التي تناولت الإدارة من الزاوية العلمية نجدها تختلف في التعب و .5ص]1[

  .إن آانت تتفق في المضمون و

فن المعرفة الدقيقة لما تريد من الناس أن يعملوه،  : "رى فريدريك تايلور أن الإدارة هيحيث ي

عرفها أيضا من جانب  ، و" ل وقتـأق بأقل تكلفة و ثم التأآد من أنهم يقومون بعملهم بأحسن طريقة و

 الإنسانيةتلف النشاطات خية قابلة للتطبيق على مل علمن وقواعد وأصوعلم مبني على قواني"  :آخر بأنها

  .103ص ]3["

بينما يشير جون " الإنسانيالمختصة بتجنب أي ضياع في الجهد : " يرى ويب أن الإدارة هي و  

فن الحصول على أقصى النتائج بأقل جهد حتى يمكن تحقيق أقصى راحة وسعادة : " مي إلى الإدارة أنها

  .21ص ]4["املين مع تقديم أفضل خدمة ممكنة للمجتمع الععمل ولكل من صاحب ال

           و التنظيم و التنسيق وإصدار الأوامرالتنبؤ و التخطيط:" ي فايول فيعرفها بأنهاأما هنر

  .11ص ]5["و الرقابة

وظيفة ومعرفة وعمل يتم إنجازه، ويطبق المديرون هذه المعرفة لتنفيذ " بأنها،  دراآرآما عرفها  

  .29ص ]6[" الوظائف وتلك الأعمالهذه 

فكر فيها آعمليات أخذ قرار أن ن  يجبالإدارية و الشؤون الإدارة:" وحسب هنيري سيمون فإن  

  .103ص ]3["بقدر ماهي عمليات تنطوي على فعل 

مجموعة من الأنشطة المتميزة الموجهة نحو الاستخدام : "  فيعرف الإدارة بأنهاتن فليأما فا

  .17ص ]7[" الأهدافد، وذلك لغرض تحقيق هدف ما أو مجموعة منر للموا و الفعالالكفء

   :1يمكن توضيحها وفق الشكل رقم  قضمها التعريف السابتن العناصر التي يإ
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  .17ص ]7[العمل الإداري: 1الشكل رقم 

التنظيم، ،التخطيط : فها إلى يتضمن مجموعة من الأنشطة المتميزة يمكن تصنيالإداريإن العمل  

: د التي تتعامل معها المؤسسة وهير و الفعال للموا الكفءالاستخدامرقابة، وهي تتضمن التوجيه و ال

  .ؤسسة المحددة مسبقاموارد بشرية، مادية، مالية، وموارد معلوماتية من أجل تحقيق أهداف الم

  

         رورة الأخذ في الاعتبار الظروف هي ضلإدارةاومن الاتجاهات الحديثة نسبيا في النظر   

يعكس  دارة، وتغيرات البيئية الخارجية، التي تعمل في ظلها المؤسسة و المؤثرة في عمل الإمو ال

محافظة على  و الإيجاد: " روبرت ألبانيز هذا الاتجاه عندما أشار إلى أن الإدارة هيالتعريف الذي يقدمه 

  .22ص ]4["ها تحقيق أهداف معينة بكفاءة وفعاليةظروف بيئية يمكن للأفراد من خلال

   

  :من خلال التعاريف السابقة يمكن استخلاص التعريف التالي  

التخطيط، مستمر بقصد استغلال الموارد المتاحة استغلالا أمثلا من خلال   هي نشاط جماعيالإدارة

 وفعالية وبطريقة تعكس الظروف  التوظيف، التوجيه و المراقبة، لتحقيق أهداف المؤسسة بكفاءةالتنظيم،

  .البيئية السائدة

 

 موارد بشرية موارد مالية

 تحقيق الأهداف الاستخدام الكفء و الفعال

 موارد مادية موارد معلوماتية

 الأنشطة الإدارية
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  .الإدارةأهمية .2.1.1.1

 على علم تام ا تمس وتؤثر في حياة وممارسات آل إنسان، فهي تجعل آل فرد منالإدارةإن   

بقدراته وتدله على الطريق الأفضل لتحقيق غاياته، آما أنها تقلل من العقبات التي تعترض طريقه، حيث 

 من خلال التأثير الذي تحدثه في الجهد الإنساني من الإنسانية في تنمية الحضارات الإدارةيظهر إسهام 

       المنتجات، الخدمات،،حيث زيادة آفاءته، مما يؤدي بدوره إلى تحسين معدات العمل، أماآن العمل

من ثم فهي  و و التطوير، الإبداع إضافة إلى ذلك، فهي تنمي قدرات التخيل و الإنسانيةالعلاقات  و

  .22ص ]8[الأساس الأول للتقدم الإنساني

ا أصبحت على م و تبلورت رغم أن الإدارة ظهرت بطريقة عملية في المصانع، إلا أنها نمت و  

 الاقتصادية،تأثير في شتى الميادين، فهي الدعامة التي تعتمد عليها الأنشطة  هي عليه من مكانة وقوة و

لتشبع بها   النادرة،العسكرية، لأنها تجمع الموارد الاقتصادية يمية و ، الحكومية، التعلالاجتماعية

كم من أجل وسيلتها في توجيه شؤون الح هي رائدة الحكومات الرشيدة و الحاجات الجماعية و الفردية، و

مواجهة التغيرات  ثروات، وهي قوة المجتمع في حماية ال و القومية، و تحقيق الأهداف الوطنية

  .21ص ]6[السريعة

تعتبر الإدارة سر نجاح منظمات الأعمال، بغض النظر عن طبيعة نشاطها، فهي العمود  و          

 واستغلال الفرص احتياجاتها لتحقيق التكامل مع بيئتها الخارجية من خلال توفير ،الفقري للمؤسسة

 الأخرى، من أجل دروتجنب التهديدات، وبيئتها الداخلية من خلال ربط تنسيق جهود الأفراد و الموا

  .تحقيق أهدافها واستمرار بقائها

 ضرورة ملحة في الوقت الحاضر بسبب التغيرات الاجتماعية، من ثم أصبحت الإدارة الناجحة و  

  :يلي الاقتصادية و التكنولوجية، نذآر منها ما

آبر حجم المؤسسات، وزيادة الحاجة إلى التخصصات المختلفة، الأمر الذي يظهر أهمية  -

  .15ص ]4[ظيم، التنسيق و الرقابةالتن

 بين المؤسسات وملاآها، الأمر الذي يظهر أهمية الرقابة، و التنظيم لضمان انفصالوجود  -

 .15ص ]4[مصالح الأطراف المختلفة

و الابتكار  تزايد المنافسة في الأسواق، الأمر الذي يتطلب زيادة مهارات الإدارة في التجديد -

سواق، وللوصول إلى الوفورات الإقتصادية التي تتمكن معها لتحقيق ميزة تنافسية في الأ

 .15ص ]4[المؤسسة من مواجهة المنافسة
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 الاقتصادية و الاجتماعية، الأمر الذي يظهر أهمية التخطيط التنبؤ بهذه ،التغيرات التكنولوجية -

 .6ص ]5[التغيرات ومواجهتها و التكيف معها

د ره الموالمادية مما يتطلب الرشد في آيفية استخدام هذد البشرية و ارالندرة الملحوظة في الموا -

 .6ص ]5[أقل تكلفة بأفضل طريقة و

مصالحهم، الأمر الذي يظهر أهمية  القوة المتزايدة للمجتمعات التي تدافع عن المستهلكين و -

 .23ص ]6[غيرها  ووضع سياسات خاصة بتحسين الجودة و الأسعار

ظروف العمل  و ر الذي يتطلب وضع سياسات مقبولة للأجور الية، الأممتزايد قوة التجمعات الع -

 .23ص ]6[شروطه و

  خصائص ووظائف الإدارة.2.1.1

 عملية شاملة ومترابطة ومتكاملة، تتميز بعدة خصائص، وتتألف من مجموعة من الإدارةتعتبر 

  :فيما يلي  إذ نبين ذلك أخرى، عمليا، الفصل بين وظيفة و الوظائف التي يصعب

   خصائص الإدارة.1.1.2.1

من خلال التعاريف السابقة نستخلص أن الإدارة تتميز بمجموعة من الخصائص نذآرها فيما   

  :يلي

    نشاط جماعيالإدارة .1.1.2.1.1

و البيئة  عبارة عن نشاط يظهر من خلال تفاعل النظام الإداري مع البيئة الداخلية الإدارة    

يقع على عاتقهم تحقيق التعاون لتحقيق هدف أو أهداف الخارجية، عن طريق مجموعة من الأفراد 

  .مشترآة

  لإدارة عملية مستمرةا.2.1.2.1.1

والخدمات، ولما  تأتي صفة الاستمرار لأن الإدارة تعمل على إشباع حاجات الأفراد من السلع  

  .آانت هذه الحاجات في تغير مستمر، يعني استمرار عمل الإدارة طول حياة المؤسسة

   الإدارة عملية هادفة.1.3.1.2.1
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ف أو مجموعة من الأهداف، أي أنها وسيلة وليست غاية، دتستعمل الإدارة أساسا لتحقيق ه  

 تصنيفها إلى وتختلف الأهداف التي تطمح إليها المؤسسات حسب اختلاف طبيعة النشاط، ويمكن

  .13ص ]5[مجموعتين هي

  الأهداف الاقتصادية .1.3.1.2.1.1

 ،وق أو حجم معين من المبيعات، الوصول إلى مرآز قيادي في السربح الومن أمثلتها تحقيق

  . إلخ...الابتكار وتقديم منتجات جديدة

  ةالأهداف الاجتماعي.2.3.1.2.1.1

 و العمل على    فئات معينة من المستهلكيناحتياجاتومنها العمل على تقديم المنتجات التي تشبع   

  .جتمع الذي تعمل فيهأن تكون المؤسسة عضوا نافعا في الم

  لاستخدام الكفء و الفعال للموارد ا.4.1.2.1.1

 وهو ما إن مهمة الإدارة الأساسية هي آيفية التنسيق الفعال للمواد المختلفة و المتاحة للمؤسسة  

ميز الإدارة الناجحة عن الإدارة الفاشلة، من خلال الوصول إلى الهدف بأقل جهد وأقل تكلفة وأسرع ي

ل نوعية للمنتوج سواء آانت سلعة أو خدمة، حيث أن الموارد المتاحة للمؤسسة ليست وقت، وأفض

آيفية إيجاد المزيج  هي  والفعالةمتوفرة بشكل مطلق ولكنها محدودة بطبيعتها، ومهمة الإدارة الكفأة

ؤسسة د بما يحقق الأهداف التي تسعى إليها المرهذه الموالاستخدام الأمثل لالملائم و الوصول إلى ا

  :وتنقسم الموارد إلى

  الموارد البشرية .1.4.1.2.1.1

اختيار وتوظيف الأفراد اللازمين للعمل وتنمية مهاراتهم وخلفياتهم   واستقطابمن حيث   

  .24ص ]4[ وخبرات العمل، وتحفيزهم و المحافظة عليهم في المؤسسةالأآاديمية

  الموارد المالية .2.4.1.2.1.1

رة للمؤسسة وآيفية الحصول عليها و الوصول إلى الاستخدامات من حيث الأموال المتوف  

   . 24ص ]4[ تحقيق الأهداف من يمكن بماالصحيحة لها
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  الموارد المادية.3.4.1.2.1.1

مثل تلات و المعدات والوسائل اللازمة في المؤسسة، مثلا في حالة مؤسسة إنتاجية فتتمثل الآ و  

 وتشمل الموارد الآلية و الأجزاء، بالإنتاج المرتبطة تاجيةالإنفي الموارد التي تدخل في العملية 

  .إلخ...المستخدمةالتكنولوجيا 

  الموارد المعلوماتية .4.4.1.2.1.1

 ،يحيط بها من مواقف يقصد بالمعلومات الأرقام و الحقائق التي تساعد الإدارة على تصور ما

 لما يمكن أن يقع في المستقبل، حيث يحدث من مظاهر وأحداث وصولا إلى التنبؤ الدقيق وتفسير ما

، إذ يساهم توفر المعلومات ]9[على الاستخدام الفعال لها  على المعلومات والإدارةتعتمد جميع وظائف 

    المناسبة على الصعيدين الداخلي والخارجي للمؤسسة على آافة مستوياتها، من اتخاذ القرارات الفعالة

  .ح واستمرار المؤسسةيؤدي إلى نجا هذا ما و المؤقتة، و

  موارد أخرى .5.4.1.2.1.1

تتمثل في الوقت المتاح للعمل داخل المؤسسة وآيفية استغلاله بطريقة تقلل من الفاقد في آافة  و

من ثم فإن  العمليات الإدارية، ويعتبر الوقت من الموارد النادرة حيث لا يمكن تخزينه لفترات أخرى و

  .24ص ]4[ عوامل نجاح الإدارةاستغلاله بطريقة مثلى يعتبر من

  رة و المتغيرات البيئية الخارجيةالإدا .5.1.2.1.1

إن أي مؤسسة تعمل في ظل العديد من المتغيرات، التي تؤثر على عملها ومن ثم تتأثر معظم   

تغيرات الظروف الاقتصادية : مثل القرارات المتخذة بالتغيرات  التي تحدث في المحيط الخارجي

  .و التكنولوجية، وغيرها من المتغيراتت السياسية، الاجتماعية التغيراالسائدة، و 

  وظائف الإدارة.2.2.1.1

  :15ص ]10[يلي تتقسم وظائف الإدارة في المؤسسة إلى خمسة وظائف نلخصها فيما  
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   التخطيط.1.2.2.1.1

رة في تحقيق تعتبر وظيفة التخطيط من الوظائف الإدارية ذات الأهمية الكبيرة لأن نجاح الإدا  

 ممارسة الإنسانوحتى يستطيع . ا وفي أدائها لباقي الوظائف يعتمد بشكل أساسي على هذه الوظيفةهدفه

 معلومات آافية عن الموضوع الذي يخطط له، وعلى ضوء هذه التخطيط الناجح لابد من جمع

  .المعلومات يجب أن يتنبأ

        لهدف، وما الخطةلؤدي إلى الوصول  فترة مستقبلية تإذا التخطيط يتم لممارسة أعمال في  

حتى يكون التخطيط ناجحا لابد من النظر للبيئة، سواء بيئة  و .و الخطط إلا وسائل لتحقيق الأهداف

العوامل البيئية ووضع الخطط على ضوء جية، ومن ثم تحليل مختلف خارالمؤسسة الداخلية، أو بيئتها ال

الأجل أو طويلة الأجل، ولكن لابد من التكامل بينهما، لأن الخطط هذا التحليل، وقد تكون الخطط قصيرة 

هي إلا برامج تؤدي إلى الخطط طويلة الأجل، وقد تكون الخطط عبارة عن سياسات أو  قصيرة الأجل ما

  .15ص ]10[غيرها استراتيجيات أو قواعد أو برامج و

   التنظيم.2.2.2.1.1   

هي إلا الترجمة الحقيقية للخطط،  ما لى توظيف التخطيط، وتعتمد وظيفة التنظيم اعتمادا آبيرا ع  

تمثل في عملية تقسيم أعمال المؤسسة إلى وحدات وإدارات وأقسام، ثم تبين العلاقات وطرق الاتصال تو

بين هذه الوحدات، حتى تكون آل إدارة أو قسم على علم تام وواضح بما هو مطلوب منه القيام به، 

    حيث يبين التنظيم العلاقات بين الأنشطة. 15ص ]10[ت التي تقع على عاتقهو المسؤولياوبالواجبات 

           و المادية من خلال هيكل رسمي يبين المهام  و السلطات ويعبر عنه بأنه دمج الموارد البشرية

  .و المسؤوليات

  لتوظيف ا.3.2.2.1.1

اغرة لشلمؤهلين، لملأ المناصب االمؤسسة مطالبة بتحديد وجذب و المحافظة على الموظفين اإن   

وظيفة التوظيف هي و ضع الشخص المناسب في المكان ن خلال التوظيف، ويمكن القول أن فيها م

  .المناسب
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   التوجيه.4.2.2.1.1

بمجرد الانتهاء من صياغة خطط المؤسسة وبناء هيكلها التنظيمي وتوظيف العاملين فيها تكون    

 هي التوجيه وتنطوي على التعامل مع العنصر البشري في المؤسسة، لإداريةاالخطوة التالية في العملية 

هي إلا تجمعات من العمال، فإذا أحسن التعامل معها،  وتعتبر من الوظائف المهمة، لأن المؤسسة ما

توصلت المؤسسة إلى أهدافها بشكل أسرع وبجهد وتكلفة أقل، وتعتمد هذه الوظيفة على العناصر 

  :]11[التالية

  ادةـالقي .4.2.2.1.11.

  .وهي ترتكز على طبيعة العلاقة بين القائد و التابع

  يزحفالت .2.4.2.2.1.1

وهي عملية تحفيز العاملين من خلال المكافآت المادية و المعنوية بهدف تشجيعهم على بذل 

 .أقصى طاقتهم في العمل

  الاتصال.3.4.2.2.1.1

  . داخل المؤسسةوهي عملية تبادل المعلومات بين شخصين فأآثر

   الرقابة.5.2.2.1.1

د من قيام العاملين بالأعمال التي إلا بممارسة وظيفة الرقابة، للتأآ الإداريةمل العملية تتك لا  

و المقاييس   تحقيق أهداف المؤسسة، وتقوم بمقارنة الانجازات الفعلية بالمعاييرأجل لهم، من تحدد

 العمل على تصحيحها بما يكفل الارتفاع في مستوى  الانحرافات واآتشافالمحددة مسبقا، بهدف 

   .]11[الأداء

  لاقة علم الإدارة بالعلوم الأخرى ع.3.1.1

ية، ولكنها لا لم، لأنها تعتمد على مبادئ ونظريات، وأساليب عو الفن  تجمع الإدارة بين العلم  

أهمية آبيرة في بيحظى شري تتصف بالشمول و الدقة آما هو الحال في العلوم الطبيعية، لأن العنصر الب

 لا يمكن تحديده إلا بالتقريب، لأنه ليس آالآلة يمكن التحكم فيها تحكما للإنسانالإدارة، فالتصرف الدقيق 
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 ولهذا السبب تعتبر من العلوم الاجتماعية آما يحتاج المسير إلى مهارات وآفاءات خاصة يمكن ،آاملا

  .اعتبارها فنا

العلوم الحديثة الذي اعتمد على العلوم الأخرى في بناء أسسه ومفاهيمه،  أحد الإدارةيعتبر علم  و  

ولقد اقتبس هذا الأخير الكثير من النظريات التي جاءت من خلال العلوم الأخرى، وقام بتطويرها لتصبح 

  :يلي نظريات خاصة به، ومن العلوم التي استفاد منها ما

   الاجتماع علم الإدارة بعلم النفس وعلم علاقة.1.3.1.1  

 النفس في المجالات  من الأبحاث التي قام بها العلماءالإدارةعلم  تظهر العلاقة بين علم النفس و  

 في الإدارةالقيادة و الإدارة و العلاقات بين الأفراد، و الدوافع وسلوك الأفراد و التي استفاد منها علم 

 للأفراد الإنتاجيةف زيادة الكفاءة و طرق التعامل مع العنصر البشري بهد وضع الأسس و المبادئ

ن علم النفس التجاري الذي قدم لرجال الأعمال فن التنبؤ لسلوك م الإدارةالعاملين، حيث استفاد علم 

الأفراد وطرق التأثير على هذا السلوك، آما استفاد من علم النفس الصناعي الذي أظهر الأهمية بموجب 

جارية عن طريق فهم العوامل الأخرى غير عوامل الإنتاج، مثل و الت نيةهحل المشكلات الاقتصادية الم

انتقاء العمال واآتشاف قدراتهم من حيث أن بعض المؤسسات الصناعية الكبرى أصبحت تعين 

  .16ص ]2[ين وأعطتهم نفس أهمية المهندسين الصناعيينيالأخصائيين البسيكولوج

الاجتماع سلوك الأفراد آجماعات حيث  آفرد بينما يدرس علم الإنسانيدرس علم النفس سلوك   

يدرس سلوك الجماعات وآيفية تكوينها والعلاقات : يرآز على دراسة سلوك الفرد آعضو في جماعة، أي

 حيث نجد .- مجموعة من الأفراد العاملين -هي إلا مجتمع مصغر  السائدة بين أعضائها و المؤسسة ما

يتعلق بهذه الجماعات آما يهتم علم   بكل ماالإحاطةالجماعات الرسمية وغير الرسمية، إذ لابد من 

جل دراسة الأسواق و توزيع المنتجات، الاجتماع بالسكان وهي المسألة أساسية في علم الإدارة من أ

لأن المؤسسة  حيث تهتم المؤسسات بالوصول إلى الأسواق التي يتوقع أن توزع منتجاتهم وخدماتهم فيها

  .23ص ]10[  بالمجتمع الخارجي وتؤثر فيه ولا تستطيع البقاء بمعزل عنهعبارة عن نظام مفتوح، تتأثر

   بعلم الاقتصاد و علم القانونالإدارة علاقة علم .3.3.1.1

 حاجات لإشباعإن هدف علم الاقتصاد هو استغلال الموارد المادية و البشرية بأقصى درجة   

لأمثل للموارد آما أن علم الاقتصاد يقوم بدراسة  في الاستغلال االإدارةالأفراد، وهذا ما يتوافق مع هدف 
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 الإدارةلة و البطالة وغيرها، وهذه المفاهيم على صلة وثيقة بعلم ا العم،، الكسادمالطلب، العرض، التضخ

  .هو إلا ترجمة حقيقية لمفاهيم ونظريات علم الاقتصاد  ماالإدارةيعني أن علم هذا 

رة تمثل في تشريعات المعاملات التجارية وحقوق الأفراد إن الصلة بين علم القانون وعلم الإدا  

رجال القانون التجاري دليل يهتدي به وهي صورة للتدخل الحكومي لصيانة الحقوق حيث أصبح 

 قانون العمل ينظم علاقة العامل بصاحب العمل أن آما ةالأعمال في أعمالهم حتى تكون تصرفاتهم قانوني

، لأن 17ص ]2[شرآةلل استخدام المستشار القانوني إلىوالمتوسطة ولهذا لجأت الشرآات الكبيرة .

 قوانين وتعليمات در منيص اتعمل في بيئة مغلقة بل تعمل في بيئة مفتوحة وعليها تطبيق م المؤسسات لا

  . تضمن لنفسها الاستقرار و العمل في جو قانونيحتى  إجراءاتو

  الرياضية بالعلوم الطبيعية والإدارة علاقة علم .3.3.1.1

تشمل العلوم الطبيعية، علم الرياضيات و الفيزياء و الأحياء و الإحصاء وغيرها، وهي العلوم  و  

 منها، فهي تستفيد من علم الإدارة ولقد استفادت . أسس ونظريات ثابتة لا تقبل الشك أو التغييراالتي له

من مظاهر  ط المستقيم مثلا، و في تحليل المعلومات، ومن الرياضيات في تحديد معادلة الخالإحصاء

تمد هذا العلم على تحليل يع حيث يسمى بحوث العمليات   ظهور ما الإدارةو بين هذه العلوم العلاقة

  .غيرها  و الرياضيات والإحصاء علم  من خلال معادلاتالإداريةو القرارات  الظواهر

   مفهوم الوقت.2.1

ا لديهم نفس الوقت المتاح، حيث يعتبر هذا عنهم جميالقاسم المشترك بين جميع البشر، هو أ إن     

قصد تحقيق هدف ما، ونظرا للاختلافات بالأخير أحد العوامل الهامة في أي مجهود أو نشاط بشري 

وآخر، فقد برزت اختلافات ع الكبيرة بين أفراد المجتمع الواحد فضلا عن الاختلافات الواضحة بين مجتم

 وهذا ما نوضحه في هذا المطلب من خلال ما.  الوقت وأهميته وقيمته آيفية النظر لمفهومواضحة في

  :يلي

  خصائص الوقت  ماهية و.1.2.1 

 بغض ليس من السهل تحديد مفهوم شامل للوقت، فهو ثروة فريدة أعطيت بالتساوي لجميع البشر  

آان علينا الانتظار النظر عن العمر أو الموقع، يسير دائما بسرعة ثابتة ومحددة، لا شيء أطول منه إذا 
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ففي هذا الفرع نبين ماهية وخصائص الوقت .  في الانجازالإسراعولا شيء أقصر منه إذا آان علينا 

  :يلي فيما

   ماهية الوقت.1.1.2.1

سطو رشغلت فكرة الوقت معظم العلماء و الفلاسفة منذ أقدم العصور، فقبل الميلاد وصف أ  

في القرون ) 1727 -1642(اق نيوتن ـعرفه إسح رآة، والوقت بتعداد الح) م ق 322-384(طاليس 

بصرف النظر عن أية عوامل   نفسه، وتساقالا الوسطى بأنه شيء مطلق يتدفق دائما بالتتابع و

  .15ص ]12[خارجية

رأى أن الوقت يعود في الأساس لأداء العقل، فالفرد محصور خلال ) 1804 -1724( انتأما آ  

لعودة للماضي بل يفكر في المستقبل من خلال مشاريعه وطموحاته المتوقعة، يستطيع ا فترة زمنية، إذ لا

  .1213 ص]13[يريد أن يكون ما و

لكل جسم  : " عن الوقت حيث قالا خاصاأعطى تعريف) 1955 -1879(إلا أن ألبرت أينشتاين    

ر المرجعي دون معرفة النظام المرجعي للجسم، وتحديد الإطاب مرجعي ذي علاقة زمنه الخاص به، و

   .16ص ]12["خاص بحدث معين للجسم المشار إليهلهذا الزمن يكون من غير المفيد ذآر الوقت ال

فهذا التعريف يظهر أهمية الوقت أو الزمن باعتباره عنصرا فاعلا في الوجود، آما يوضح   

  . و الأشياء و الزمنالإنسانعلاقة الارتباط بين 

قة المنطقية لارتباط نشاط أو حدث معين بنشاط أو حدث حيث يتمثل مفهوم الوقت بوجود العلا  

  .16ص ]14[آخر، ويعبر عنه بصيغة الماضي أو الحاضر أو المستقبل

وقد تم التعارف . لذلك يعتبر الوقت وحدة قياس لدوران الأرض حول محورها وحول الشمس  

 و الشهر الواحد   ساعة،24 على تحديد وحدة قياس الوقت بالساعة أو أجزائها، بحيث يمثل اليوم الواحد

 شهرا، وبهذا يمضي الوقت بانتظام نحو الأمام دون أي تأخير أو 12 يوما، و السنة الواحدة 30حوالي 

  .16ص ]14[ يمكن بأي حال من الأحوال إيقافه أو تراآمه أو إلغاؤه أو تبديله أو إحلاله لا تقديم، و

ق على وجودها جميع الثقافات و الأعراف وبشكل عام يعتبر الوقت ظاهرة حياتية مؤآدة تتف 

بعد طبيعي يتمثل في : قد ظاهرة الوقت أو الزمن أنها ظاهرة ذات بعدينعغير أن ما ي. قديمها وحديثها

 أو ثقافي يتمثل في نظرة أو اجتماعيبعد  نقطة أخرى تالية لها، و اللحظات المنقضية بين نقطة زمنية و
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 عن غيرها من اللحظات الحالية أو المستقبلية، و ت المنقضية وانطباع مدرك الوقت عن هذه اللحظا

آيفية هذا الاستخدام أو  جدوى استخدامها، و  غالبا على مدى أهمية هذه اللحظات، والإدراكينصب هذا 

   .7ص ]15[البدائل المختلفة التي يمكن أن تخصص لها هذه اللحظات

جانب مشترك ومتفق عليه في :  جانبينفهذا التعريف الأخير يوضح ظاهرة الوقت من خلال  

العالم آله وهو البعد الطبيعي، وجانب آخر يجعل لظاهرة الوقت معاني ومفاهيم متعددة بتعدد الثقافات 

  .ونظرتها للوقت ألا وهو البعد الاجتماعي أو الثقافي

م آما يعتبر الوقت أحد الموارد الهامة و النادرة و الثمينة لأي إنسان في هذا العال  

 فعندما ، فرغم آونه متاح ومتوفر للكافة إلا أنه غير قابل للاستعاضة من جديد،16ص]14[الكبير

: ن أهميته في آونه هو الحياة، آما قال الحسن البصريمكت  و16ص]12[يمضي يذهب إلى غير رجعة

  .]16[" بن آدم، إنما أنت أيام، آلمات ذهب يوم ذهب بعضك يا "

  :يلي يف الوقت بماسبق يمكن تعر من خلال ما  

الوقت عبارة عن أصل أو مورد غالي الثمن يمتلكه الجميع في نفس اللحظة وبنفس الكم، يتدفق بانتظام 

، ويعتبر وحدة قياس دوران الأرض حول الإنساندائم وبصفة دورية، مرتبط بكل نشاط أو عمل يقوم به 

ير قابل للادخار ولا الاسترجاع لا بر عنه بصيغة الماضي، الحاضر أو المستقبل، فهو غها، يعمحور

  . أو تصنيعه، لكنه قابل للاستغلال و الاستثمارإنتاجهيشتري ولا يباع، لا يمكن 

   خصائص الوقت.2.1.2.1

نه يتميز توظيف، غير أ إن الوقت مثله مثل أي مورد من الموارد يحتاج إلى استثمار، تشغيل و  

لا لمسه، آما أنه  يمكن امتلاآه و  عنصر معنوي لامعنوية فهوالبصفة  .عن باقي الموارد الأخرى

 ]12[هو يتصف بعدة خصائص أهمها  نرد، والمورد الوحيد الذي نرغم على صرفه سواء أردنا أم لم

  :16ص

   عدم قابلية الاسترجاع و الادخار.1.2.1.2.1

 الاحتفاظ،  أوآتنازحيث يمضي الوقت دون توقف أو انتظار لأحد، وهو غير قابل للادخار أو الا  

هو غير قابل للاسترجاع مرة أخرى أو   بل هو دائم الاستمرار، و،يتردد لأن الزمن لا يتوقف و لا

حتى اختراعه، فهو لا و  يمكن تعويضه أو إيجاده مجددا التعويض بأصل آخر يحل محله، آما أنه لا
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مندمج  لي متكامل ول آتموجود ومخلوق منذ الأزل حيث يحتوي الماضي، الحاضر و المستقبل في تك

  .هو قابل للتجزئة  معا، و

  غير قابل للانتاج و التصنيع.2.2.1.2.1

    يزيد لا يسير الوقت بنفس السرعة المحددة سابقا، و المعلومة من آافة، وبشكل ثابت ومنتظم،  

  .إلخ..اعة س24ينقص، لا يصيبه تغيير فالأسبوع سبعة أيام، واليوم  لا و

وقت، ولا يمكن إتاحته بشكل أآثر مما هو متاح فعلا، ولا يمكن شراؤه أو يع الآما لا يمكن تصن

لا يوجد   من الوقت وايوجد أآثر امتداد الحصول على المزيد منه من أي مصدر من المصادر حيث لا

  .أندر منه

   قابلية الاستغلال و الاستثمار.3.2.1.2.1

ع دون تخصيص لجميع هو مشا  ولحظة وبنفس الكم و الحجم الالوقت متاح للجميع في نفس  

ته، دون قيود أو شروط، فهو قابل  لمطلق إرادااستغلاله وفق  استخدامه ويحق لكل منهم الأفراد و

  .لأنه ببساطة الوجه الآخر لعملة الحياة الاستثمار دون عوائق أو متطلبات للاستغلال و

   أنواع الوقت.2.2.1

وقت تصعب إدارته في غير ما خصص له، : ن همابصفة عامة ينقسم الوقت إلى نوعين أساسيي    

  :يلي  وهذا ما نوضحه من خلال ما02ووقت يمكن إدارته حسب الشكل رقم 
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  .300ص ]17[أنواع الوقت ومجالات تقسيمه: 02الشكل رقم 

  خصص له  وقت تصعب إدارته في غير ما.1.2.2.1

 يمكن أن نستفيد منه آثيرا في غير ما لذي نقضيه في حاجاتنا الأساسية، حيث لاوهو الوقت ا  

خصص له وهو على درجة من الأهمية لحفظ توازننا في الحياة، مثل النوم، الأآل الراحة و العلاقات 

  :، إذ نوضح ذلك فيما يلي]18[الأسرية و اجتماعية المهمة

   وقت النوم.1.1.2.2.1

          النفسيالإنسان توازن  وصحته وعافيتها ولا يستقيمللإنسانزم لا وقت ضروري ووهو   

  :95ص ]12[م وقت النوم إلى ثلاثة أنواع هيو العصبي والجسماني إلا به، ويتم تقسي

   وقت الاسترخاء.1.1.1.2.2.1

لى  إللاستماعوهو الوقت الذي يبدأ فيه الفرد الاستعداد للنوم، و التمهيد له، سواء بالاضطجاع   

  .إلخ...موسيقى هادئة، أو بالحوار الهادئ، أو بالمطالعة

 

   لقاءات الطعام-
 حل المشكلات العائلية-
  خدمات منزلية-

  

 وقت تصعب إدارته في غير ما
 خصص له

 وقت النوم

 وقت الأسرة

   الاسترخاء-
   الاستغراق-
  الاستفاقة-

 نشاطات غير محددة

 أنواع الوقت

وقت العمل 
  الرسمي

 

  

 وقت يمكن إدارته

شاطات-   ن
  .مـتنوعـة

 . التـرفيه-

الوقت 
 الشخصي
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  وقت الاستغراق في النوم.2.1.1.2.2.1

    بالإحساسوهو تحول الفرد من مرحلة الاسترخاء إلى مرحلة الاستغراق في النوم و الانتقال   

  .و الشعور من مرحلة التنبيه وردود الأفعال، إلى مرحلة الراحة وعدم الفعل

   و التنبيه التدريجيالإفاقة و الإيقاظ وقت .2.13.1.1.2.

 امتلاك الحرآة الواعية الرشيدة الحيوية، واستعادة الشعور و وهو وقت الاستيقاظ و الإدراك، و      

ختلف مدة هذا تحيث  ،و الرغبة و استرجاع المعلومات و الخبرات و البيانات السابقة و استعادة القوة

تلف عادات النوم وميعاده وساعاته خآما ت، لعمرية التي يمر بها الفردالوقت باختلاف المرحلة ا

  . وممارسته من فرد إلى آخر، ومن شعب إلى آخر، ومن بلد إلى آخر، إلا أنه ضروري وقلما نتحكم فيه

  وقت الأسرة والعائلة .2.1.2.2.1

زوجته وأولاده، أو مع وهو الوقت الذي يقضيه الفرد مع أسرته أو عائلته، يتبادل فيه الحوار مع   

   :96ص ]12[والديه وأخوته، وهو بدوره يتكون مما يلي

    عائلتهلقاءات الطعام وتناول الوجبات مع الأسرة، حيث تعتمد هذه اللقاءات على إحساس الفرد ب -

  .ع أفرادها حول مائدة الطعام معايجتمو أهمية أن 

 أو برامج أخرى لها ارية، أو حصص أو أفلاموقت مشاهدة التلفزيون، سواء لمتابعة نشرات إخبا -

 . الأسرة أن تجلس إليهاعتمدتوقت محدد 

 و يجبر على  الفرد، المخصص لحل المشكلات العائلية و الأسرية، والذي يفرض ذاته على  الوقت-

  .وقتاأن يخصص له 

  نشاطات غير محددة .3.1.2.2.1

 و الاختلافات   جود بعض الفوارقولرغم من  بشكل عام، با للوقتسابقةاللقد تم تحديد الأنواع 

و التقاليد، لذلك خصصنا هذا النوع من   من حيث الديانات و الاختلافات الفردية و العادات،بين الأفراد

ة من الأهمية بالنسبة له ـدرجعلى و التي هي الإنسان الوقت للنشاطات غير المحددة التي يقوم بها 

 .الطبع الخاص اء ذات أو ممارسة بعض الأشي،آالعبادة



  37 
 

  يمكن إدارتهوقت .2.2.2.1

 ممارسة الهوايات أوآالدراسة  ،]18[خصصه للعمل، ولحياتنا الخاصةنهو الوقت الذي  و  

حكم ختلف درجة التت إذ ،وغيرها، إذ يمثل هذا النوع بالذات من الوقت التحدي الكبير الذي يواجه آل فرد

  .فيه من شخص لآخر

  ل الرسميوقت العم .1.2.2.2.1

 وعدد الساعات المخصصة الأسبوع، ساعة في 168 ساعة في اليوم و 24آل إنسان يملك   

، ]19[للعمل يوميا في أغلب دول العالم هي ثماني ساعات، حيث تعتبر هذه الأخيرة وقت الدوام الرسمي

  :يلي وينقسم هذا الوقت آما

  وقت المواصلات 1.1.2.2.2.1 

ما قد يتطلبه ذلك من أنشطة و ،ال من المنزل إلى العمل و العكسوهو الوقت المستغرق للانتق  

ص إلى آخر حسب الوسائل المستعملة في التنقل خ ويختلف هذا الوقت من ش،رية وأعمال جسديةكف

  .ومدى قرب أو بعد العمل عن مقر الإقامة

  وقت الاتصالات .2.1.2.2.2.1

دل الأفكار و المعلومات فهي تأخذ جزء من أساس العمل في المؤسسة بهدف تبا تعتبر الاتصالات   

 المادية حيث  إمكانياتهظروف العمل و  وحسب،الوقت ويختلف مقداره تبعا لوسيلة الاتصال المستخدمة

يرين نظرا لطبيعة المهام المسندة إليهم  من وقت المس% 95-75يقدر بعض الخبراء أنها تستهلك مابين 

 علاقات خارجية ،لقاءات، اجتماعات،آتابية جابات شفوية و إ، فعلردود ، نقاش، توجيه،من إرشاد

  .48ص ]13[ المسندة بهاالاختصاصات الأقل بسبب وضوح و الإداريةتقل لدى المستويات   و،وغيرها

   التنفيذيي وقت العمل الفعل.3.1.2.2.2.1

       ت والاختصاصايوصيف الوظيفهو الوقت الذي يقوم فيه العامل بممارسة عمله وفقا للت و  

حيث يقدر وقت  ،97ص ]12[يمارسه من أنشطة ذهنية وبدنية للقيام بذلك ما و المهام المسندة إليه، و

نوضح ذلك من  يختلف استغلال هذا الأخير من فرد لآخر، و  اليوم، وفي ساعات 8ـ العمل الرسمي ب

  :خلال المعادلة التالية
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  .ائعالوقت الض+ وقت العمل الحقيقي= وقت العمل الرسمي

  . الوقت الذي يقابله إنتاج: وقت العمل الحقيقيحيث يمثل،

  . الإنتاجيةفهو الوقت الذي لم يدخل في العملية : أما الوقت الضائع

  الوقت الشخصي .2.2.2.2.1

 فترة العمل اليومي انتهاء تلك الفترة الزمنية المتاحة للشخص، بعد ،يقصد بالوقت الشخصي  

ن أية ضوابط أو تعليمات رقابية  لأ،الرسمي، والتي يستطيع خلالها أن يقوم بنشاطات متنوعة آما يشاء

   التمتع  عن نفسه، وح للترويالإنسان سلوآيا معينا، حيث يحتاج ادارية أو تنظيمية قد تفرض عليه نمطإ

من ثم فإنه يمارس  شد العصبي، ولا رابات والاضط الضغط و يقع ضحية القلق و  حتى لا،الترفيه و

من ثم  قد يختار مزيجا من الأنشطة، و  و،هوايات متعددة، أو قد يفضل الدراسة أو المطالعة لتطوير ذاته

  .98ص ]12[لاستماع والاستفادةو ا يقسم وقته بين الترفيه 

ء استغلاله يؤثر لأن سواستغلاله استغلالا أمثلا،  من هنا تبدو أهمية إدارة الوقت الشخصي، و  

  .سلبا على جوانب عديدة في حياة الفرد

  أهمية الوقت في المؤسسة المعاصرة .3.2.1

، بل ويعتبر عنصرا رئيسيا يجب أخذه بعين الإداريةيعتبر الوقت عنصرا مهما في العملية   

يعتبر من  و، 97ص ]10[الإنتاج، إضافة إلى آونه أحد عوامل الإنتاجيةالاعتبار عند حساب مستوى 

  :ن أهميته في المؤسسة المعاصرة فيما يليمكت  و.أندر وأخطر العناصر التي تتعامل معها الإدارة

  المؤسسة وعنصر من عناصر المنافسةرد ا من مود الوقت مور.1.3.2.1

لا يتجدد أبدا عكس أغلب الموارد  ب وضيعتبر الوقت أغلى الموارد وأعلاها تكلفة حيث ين  

   عملياتها من تخطيط وتنظيمؤسسة، لأن الوقت المتاح أمام الإدارة لكي تنجز من خلاله الأخرى في الم

        يمكن التحكم في حدوده بالزيادة أو النقصان، فالمتاح في اليوم الواحد هو أربع رقابة لا توجيه و و

  . إرجاعهيمكن استعاضته أو عندما ينقضي لا لا تقليصه، و  تمديده ونيمكلا عشرون ساعة،  و
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 لذلك - استئجار مبنى أو شراء آلات-تظهر بشكل مباشر الواقع أن التكاليف الخاصة بالوقت لا و  

 ]13[أرضلإيجار  تدفع مقابل جهد العاملين أو استهلاك المواد أو آلات أو ةتعتبر تكاليف غير مباشر

  .37ص

     حقيق الوصول الأسرعبد من استثماره لت آما يعتبر الوقت عنصرا من عناصر المنافسة، لا  

نحن في عصر العولمة و التطور   إلى السوق و العملاء الحاليين و المرتقبين، خاصة وفأ و الأآ

التكنولوجي واشتداد المنافسة بين المؤسسات، حيث بدأت تتنامى لديها متطلبات تفعيل العوامل 

  :6ص ]12[التالية

 أي خطأ قبل حدوثه ومعالجة بإصلاحور أو نقص، وتقوم الدقة المتناهية التي لا تسمح بأي خطأ أو قص -

  . للوقاية و الحماية بهأسبابه فور التنبؤ

  .السرعة الفائقة التي تختصر الوقت وتسابق الزمن، و التي تدفع بالأداء و الانجاز إلى أعلى مستواه -

ئيسي لنشاط المؤسسات محور الرالحتياجات الزبون ورغباته ويجعلها ا المتميز الذي يرتقي بالإشباع -

  .بمختلف مجالاتها

   أهمية الوقت في اتخاذ القرار.2.3.2.1

  من الضروري أن تتم في التوقيت المحدداتخاذهاإن القرارات التي يجب على الإدارة   

حتى لا يترتب عليها ضياع للأثر الايجابي للفرص التي قد تكون متاحة في توقيت بعينه دون الصحيح، و

يميز الإدارة الناجحة  يق للأثر السلبي للتحديات التي قد تتأخر الإدارة عن مواجهتها، لأن ماغيره، أو تعم

تها من خلال آفاءة استخدام عن الإدارة الفاشلة هو نمط استغلالها للوقت المتاح أمامها لاتخاذ قرارا

م ونعني به استخدا ،وفعالية استخدام الوقت - أي الاستثمار الكلي أو الجزئي للوقت المتاح -الوقت

 .20ص ]20[الصحيح أو الخاطئ للوقت المتاح

  . أبعاد الوقت.3.3.2.1

 على آافة المستويات لتحقيق أآبر انجاز في أقل وقت، من للإدارةمهمة رئيسية إدارة الوقت   

 لات التيافي المج  بأعلى آفاءة ممكنة و-المستقبل  الماضي، الحاضر و- خلال توظيفه بأبعاده الثلاثة

  :191ص ]21[هذا ما نوضحه فيما يلي مة مضافة وتحقق أعلى قي
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   الوقت الماضي.1.3.3.2.1

إن الوقت الماضي هو مصدر للخبرة و المعرفة التي تستفيد منها المؤسسة في تحليل المواقف   

رة الفعالة ، فالإداوتقييم فعالية وآفاءة القرارات السابقة اتخاذها في تلك المواقف، وما تحقق منها من نتائج

لذا   المعرفة،قيم فرص التعلم وتخليظبرات المكتسبة بل تعمل على تعلخ الا تكرر أخطاءها و لا تهدر

   المعاصرة إلى تطوير نظم الإدارةمد تع

  .تحديثه وتقنيات تسجيل الماضي واسترجاعه، بل و

  الوقت الحاضر .2.3.3.2.1

يجري آنيا،   لحظة بلحظة وتتعرف على ماارةالإدة الحية التي تعيشها ربالوقت الحاضر هو التج  

 المعلومات الدالة على الأداء الفعلي ومدى توافقه مع الأداء المستهدف لإنتاجفهو المصدر الأساسي 

  .وتحليل فجوات الأدوات و العمل على علاجها أولا بأول

   المستقبل.3.3.3.2.1

ستثمار تجارب الماضي وخبرات  با الإعدادأما المستقبل فهو نتاج التخطيط و التصميم و  

  . الحاضر و التوقعات و التنبؤات الذآية

  أهمية إدارة الوقتو ماهية .3.1

هم الموارد المتاحة في المؤسسة، نظرا للتغير الجذري الذي شهده العالم  أأصبح الوقت يمثل أحد  

 المؤسسات من القيام  الأساسي فيه حيث مكنرذي آان للتطور التكنولوجي الدول وا،خلال القرن الماضي

          آن  العالم من خلال أنظمة الحاسوبعقد الصفقات في مختلف أما  ثوان وبمئات المعاملات في

 سلاح جوهري يمكن المؤسسة من امتلاكو الاتصالات الآلية، وبذلك أصبح التحكم في الوقت بمثابة 

أهم  احل تطور إدارة الوقت وعليه نوضح في هذا المطلب أهم مر  و،08ص ]22[النمو و البقاء

  :يلي أهميته فيما و التعاريف التي تناولت الموضوع 
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   التطور التاريخي لإدارة الوقت.1.3.1

إن قضية استثمار الوقت ليست وليدة العصر بل بدأت منذ صدر الإسلام، إلا أن الاهتمام بهذا   

مطلع القرن التاسع عشر و بالضبط   و في أواخر القرن الثامن عشرالعملية بدأالموضوع من الناحية 

ية، حيث ساهم روادها في دراسة الحرآة و الوقت، إلا أن هذه المحاولات لم ملالإدارة العبظهور نظرية 

البشري، و الجودة تزايد الاهتمام بالعنصر  تعبر عن المفهوم الحديث لإدارة الوقت، أين تطورت الحياة و

  :يلي نوضحه في ما  الدقة و السرعة وهذا ماالشاملة للمنتوج أو الخدمة من حيث

   إدارة الوقت في الإسلام.1.1.3.1

 الحديثة بما يزيد على أربعة عشر الإدارة  فيبل أن تعرفقلقد عرف المسلمون إدارة الوقت   

ة حيث مارس النبي صلى االله عليه فقرنا وذلك استنادا إلى نصوص القرآن الكريم و السنة النبوية الشري

 آان قائدا وإماما ينهج سياسة حكمية تحقق إدارة الوقت في حياته ممارسة عملية قولية وفعلية، حيثوسلم 

      :15ص ]23[ يلينوضحه فيما  مااهذ مصلحة الأمة بالأسلوب الذي آان يراه مناسبا، و

  التخطيطوظيفة  .1.1.1.3.1

د من بفلا  ط الوقتو عنصر هام من عناصر تخطيإن تحديد الأهداف وترتيب الأولويات ه  

يات، لغاللوصول إلى ا  والكسلفويتس وتجنب الالإمكانياتفير وترتيبها ترتيبا منطقيا وبذل الأسباب وت

 من المؤمن الضعيف إلى االله حب وأخير القوي المؤمن: "حيث قال صلى االله عليه وسلم في هذا الصدد

   ."ينفعك واستعن باالله ولا تعجز حرص على ماوفي آل خير، ا

أمر بالتسليم بقضاء االله  فات و آما نهى الرسول صلى االله عليه وسلم على التحسر على ما   

اء فعل ش ما  وإن أصابك شيء فلا تقل لو أني فعلت آذا وآذا، ولكن قل قدر االله و ":وقدره، حيث قال

 وعلى سلامة التخطيط وحسن أداء العمل،ب، لأن تحقيق الهدف مرهون "فإن لو تفتح عمل الشيطان

غ المؤمن دللا ي: "عليه وسلم ى االلهل أن يتعض من أخطائه السابقة ويتفاءل للمستقبل، إذ قال صالإنسان

  .أي اتخاذ الحيطة والحذر و الاستفادة من أخطاء الماضي ."من حجر واحد مرتين

   وظيفة التنظيم.2.1.1.3.1

الرسول صلى االله عليه وسلم ومن أبرز يعد التنظيم من الوظائف الإدارية الهامة التي مارسها       

  :سمات تنظيم الوقت التي مارسها هي
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   وظيفة التفويض.1.2.1.1.3.1

 من أهم مبادئ إدارة الوقت فالإنسان لا يستطيع القيام بكافة المسؤوليات مهما أوتي  التفويضيعد

   ."لو آية بلغو عني و:" من قدرة حيث فوض أمته في التبليغ عنه بقوله

  الاختصاصات تقييم العمل و تحديد .1.3.1.2.2.1

إن إسناد العمل لأهل الدراية و الخبرة يساعد على إنجازه ويوفر الكثير من الوقت و الجهد وقد 

إذا أسند الأمر إلى غير : "  أهلها حيث قال غيرحذر الرسول صلى االله عليه وسلم من إسناد الأمور إلى

  ."أهله فانتظروا الساعة

  يفة التوجيه وظ.2.1.1.3.1

 من أفضل الأعمال وأجلها في الإدارة في الإسلام وقد أمر النبي صلى االله الإرشادالتوجيه و 

: الاتصال، القيادة، و التحفيز ومن توجيهات تحفيز المرؤوسين قوله: عليه وسلم بالتوجيه بعناصره الثلاثة

  ". الأجير أجره قبل أن يجف عرقهاعطوأ" 

  بة وظيفة الرقا.3.1.1.3.1

 س من دان نفسه والكي ":  الذاتية في قولهتجلىذاتية وإدارية، ت: الرقابة في السنة النبوية نوعان

تتجلى الرقابة الإدارية  و" .تمنى على االله الأماني عمل لما بعد الموت و العاجز من أتبع نفسه هواها و

ان حاجة من لا يستطيع إبلاغها أبلغوني حاجة من لا يستطيع إبلاغها فإنه من أبلغ ذا سلط"  :في قوله

  ".ثبت االله قدميه على الصراط يوم تزل الأقدام

  رة الوقت ونظرية الإدارة العلمية إدا.2.1.3.1

آانت الثورة الصناعية التي بدأت في منتصف القرن الثامن عشر تمهيدا لحضارة صناعية جديدة 

ادة حجم المصانع، التوسع في استخدام  أهمها زي-أسهمت في إضافة العديد من المتغيرات و التطورات

 أثرت على تشكيل المجتمع الإنساني وتحوله من مجتمع زراعي إلى مجتمع -الآلات وآثافة الإنتاج

صناعي، يهتم بالبحث عن أفضل الطرق لإدارة العمل و المؤسسات بطرق أآثر فاعلية، حيث بدأت 

هت نحو التنافس و البحث لمجتمع و اتجمنظمات الأعمال تتخذ موقعها آعامل رئيسي مسيطر على ا

             نتيجة هذا الإطار التاريخي ، و20ص ]24[احتلال مكانة متميزة في السوق و  الربحالمجرد على
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 تلتكون انعكاسا صادقا لطبيعة المجتمع و الظروف التي نبعماعي ظهرت نظرية الإدارة العلمية و الإجت

  .ي إسهامات أهم رواد الإدارة العلمية فيما يتعلق بدراسة الوقتيل تناول فيمانفيها النظرية، إذ 

   فريدريك تايلور.1.2.1.3.1

آان فريدريك تايلور مهندسا صناعيا مهتما بالكفاءة الصناعية، وأثناء عمله في شرآة   

Midvoleداء  للصلب في الولايات المتحدة الأمريكية، لاحظ ظاهرة تناقص معدل سرعة العاملين في أ

في حين أن العمل  .، و الذي يعني التظاهر بالعملSoldiering مالهم، وأطلق عليها اصطلاحأع

فقام بتحديد الوقت الأنسب الذي تتطلبه  .62ص ]7[الحقيقي لا يستغرق إلا جزء بسيطا من الوقت العامل

لإنجازها مع بة الأعمال الحديثة و تسجيل الوقت اللازم  أو وحدة من وحدات فعين موظفا لمراقأي حرآة

أي عمل هو  و" وحدة"مراعاة الوقت للراحة أو التأخيرات المفاجئة، وآان مجموع الأجزاء يسمى 

ليه، يقوم بجمع الأوقات اللازمة لمجموع مي علأإذا أراد مثلا معرفة الوقت اللازم  مجموعة وحدات و

 ]25[لية من عمليات الإنتاجبذلك يتم التوصل عمليا إلى الوقت اللازم لأي عم وحدات هذه الأخيرة، و

        .17ص

سمى ت و الأدوات المستخدمة وهذا ما أجرى تايلور أيضا دراسة على الحرآات وعلى الآلا و  

فيما بعد دراسة الزمن و الحرآة بهدف التوصل إلى أقل عدد ممكن من الحرآات التي يؤديها العامل 

طبيق مبدأ المكافأة على الوحدة الإنتاجية في ما حاول  ت، آو جهد ممكنين حتى ينجز العمل بأقل وقت

يزيد مدخوله بنفس  لمجتهد ودراسته، أي مكافأة العامل حسب الوحدات التي أنتجها بحيث تبرز آفاءة ا

  .17ص ]25[النسبة

خلاصة القول، هي أن تايلور قد رآز من خلال دراسته السابقة ضمن المصنع الصغير أو  و  

وضاع العمال ة و العمال و الرقابة الشديدة، دون الدخول في تفاصيل أالورشة، على الوقت و الحرآ

  .اتهم، أو إشباع حاجاتهم الإنسانيةالإجتماعية، أو تطلع

   فرانك وليليان جيلبرت.2.2.1.3.1

لقد أدى فرانك وليليان جيلبرت دورا رائدا من حيث دراسة الحرآة و الزمن، وآان أآبر إسهام    

لبرت في أنواع الحرآات التي يقوم بها البناؤون في ياء و الأدوية حيث تأمل جا، في صناعتي البنمله

إجراءات ترفع من آفاءة العمل، وقد استطاع أن يخفض عدد  وضع قواعد و عملهم، ثم قام بدراستها، و

 إلى خمسة حرآات فقط، فزادت الإنتاجية إلى الضعف، أما في مجال الصناعات 18الحرآات من 
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 ملحوظ في انخفاضصمم حجرة عمليات وأخضع إجراءاتها لعملية تطوير ترتب عليها الطبية، فقد 

الوقت الذي يستغرقه إجراء العمليات الجراحية للمرضى وقد ساعدته في هذا المجال زوجته ليليان التي 

  .64ص ]7[الإدارة  آبير بعلم النفس واهتمامآان لها 

 بحثهما هي دراسة الحرآة، و التي تتضمن تقليل آانت الأداة الرئيسية التي استخدماها في و   

الحرآات اللازمة للقيام بكل وظيفة والإبقاء على الحرآات الأساسية جدا فقط وآان من بين الأوائل في 

ا لم ماستخدام أفلام الصور المتحرآة بالعرض البطيء لتحليل نتائج الحرآات بغية تحسينها إلا أنه

تغرقه الحرآة لأن آلات التصوير لم تكن تعمل بسرعة ثابتة فاخترع يستطيعها تحديد الوقت الذي تس

  ، و بالتالي استطاع أن يحلل آل حرآة في الفيلم-متروآرونوميكر –رت ساعة دقيقة لضبط الوقت يلبج

  . و تحديد الوقت الذي يستغرقه أداؤها

وقد طبقت الأسلوب  ،واستمرت ليليان بعد وفاة زوجها بالبحث و الكتابة في مجال دراسات الحرآة

   .78ص ]26[العلمي في هذا المجال على دور مديرة المنزل و على المعاقين

   هنري جانت.3.2.1.3.1

   :80ص ]26[ن أساسيتين حول دراسة الوقت همالقد قدم جانت فكرتي    

داء العمل، وهو ما يسمى فكرة الجدول الذي يقيس ويصور نشاط العامل بطول الوقت المطلوب لأ -

المخطط، حيث يزود هذا هو وسيلة تستخدمها الإدارة لمقارنة الأداء الفعلي بالأداء  ت ودول جانج

آم من   ومفهوم بالأعمال الواجب إنجازها خلال فترة زمنية محددة، رين بشكل موجز ويالجدول المس

  . الذي قام بإنجازهمن هذا العمل تم إنجازه و

ظام يتمكن العاملون بمقتضاه من الحصول على علاوة بالإضافة فكرة مكافأة العامل، حيث قام بوضع ن -

آان الوقت حيث  . إذا هم تجاوزوا في إنتاجهم آمية الإنتاج المطلوب و الوقت المناسب،إلى الأجر

  .    حسن الأداء المحدد لعمل معين يقوم على أساس ظروف العمل و

   إدارة الوقت في العصر الحديث.3.1.3.1

ريك تايلور وأتباعه، إلا أنها لم تعبر عن المفهوم الحديث لإدارة الوقت، حيث يدرغم مساهمة فر  

ا في أواخر الخمسينيات وأوائل بدأ الترآيز على هذا الموضوع بالمفهوم الشامل و المتعارف عليه حالي

)  James mekay ( ماآيآانت أول محاولة في هذا المجال لجيمس ينات من القرن الماضي والست



  45 
 

وآان من أهم  ) the management of time (" الوقتإدارة"، حيث وضع آتابه 1958م في عا

نقص الوقت أثناء بنت تشعر  إذا آ"تردد في وقتنا الحاضر هي في هذا الكتاب، و التي لا تزال تعباراته

  .20ص ]13[ ."معملك، فهذا مؤشر بأن مهاراتك الإدارية تتجه نحو العد

 بموضوع إدارة الوقت بشكل آبير وبدأت الكثير الاهتمام ازدادة بالتحديد الفترة الزمني بعد هذه و  

، وقد آان للتطورات الاقتصادية  و الكتب و العديدة في هذا المجالمن الأبحاث و الدراسات و المقالات 

ائلة  وخاصة التطورات التقنية اله، بهذا الموضوعالاهتمام أثرا آبيرا في زيادة الاجتماعيةو الثقافية و 

 وارتفاع معدلات الاستثمار في ، وارتفاع مستوى المعيشة، و المواصلاتالاتصالاتفي مجال 

    .20ص ]13[ وارتفاع تكاليف الإنتاج وغيرها،المشروعات و المؤسسات

بشكل قليل جدا في العالم   أن آثيرا من هذه المساهمات بدأت في العالم الغربي، و و الحقيقة  

 The Effective" (المدير الفعال"آر وآتابه ارد ين في العالم الغربي نجد، بيترالعربي، فأهم الباحث

Executive(مصيدة الوقت"نزي، في آتابه اآالباحث م ، و1967  سنة") the time trap ( في سنة

نجستون  تدبالمشارآة مع) managing your time ("إدارة وقتك"، فضلا عن آتابه 1972

   "رون ونشاطاتهمالمدي" روز ماري ستيوارت بدراستها ذا المجال الباحثة، آما أسهمت في ه)1967(

  )Managers and their jobs ( علاوة على المساهمات الجيدة التي قدمت من 1967سنة 

وجاك ) rosse weber( ) 1972(وروس ويبر ) joseph couper) (  1962(جوزيف آوبر 

  .21ص] jack fermer) (1980( ]13(فيرنر 

، 1976لفعال سنة ما في العالم العربي فقد أسهم سيد هواري في هذا المجال بكتابه المدير اأ  

" إدارة الوقت في الأجهزة الحكومية بالمملكة العربية السعودية"والأستاذ محمد شاآر عصفور بدراسته 

لحكومية  المدير لوقت العمل الرسمي في الأجهزة اإشغال، وبدراسة أخرى تتعلق بكيفية 1982سنة 

 .21ص ]13[ 1980بالمملكة العربية السعودية سنة 

   تعريف وخصائص إدارة الوقت.2.3.1

يعتبر مفهوم إدارة الوقت من المفاهيم المتكاملة و الشاملة لأي زمان أو مكان أو إنسان لأنها لا   

ره، حيث  على فرد دون غيره ، ولا يقتصر تطبيقها على مكان دون آخر، أو على زمان دون غيتقتصر

ارتبطت آلمة الإدارة بالوقت سواء آان وقت العمل أو الوقت الخاص، فمن خلال هذا الفرع نبين ماهية 

  :يلي لوقت فيما لوخصائص الإدارة الفعالة
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   تعريف إدارة الوقت.1.2.3.1

 إدارة مرتبطة اإن إدارة الوقت من مفاهيم التي يصعب الإجماع على تقديم تعريف واحد لها لأنه  

ن اختلاف الآراء حولها، باختلاف مكموضوعية و الجوانب التقنية أين يلذات البشرية و الجوانب البا

  :الزاوية التي ينظر من خلالها آل باحث وهذا ما نوضحه من خلال التعاريف التالية

 لأن من لا يستطيع إدارة ذاته لا يستطيع إدارة ،إدارة الذات": آر إدارة الوقت بأنهااعرف در  

    .10ص ]27["ارة التخطيط، التنفيذ و الرقابةإدارة الذات تتطلب مه  الآخرين، ووقت

: هيعملية ذهنية تتطلب مجموعة من التقنيات و تأخذ في الحسبان أربعة عناصر " :آما عرفت بأنها      

   .3ص ]28["لية و الوقتاع ،الفالتنسيق والعزم ،الإدارة

ة عن  للعمل في ظل المعوقات الخارجالمتاح السيطرة على الوقت مهارة فردية في" :هاآما تعرف بأن    

  .95ص ]29[ "تهادرإ

عملية شخصية تتناسب و الظروف الخاصة بكل فرد، تتطلب تغيير " ،في نفس السياق عرفت بأنها و     

  ]30[."العادات السلبية و قوة الإدارة و الحزم

لأن الوقت محدد   إدارة الوقت إدارة للذاترف السابقة تم الترآيز على اعتبامن خلال التعاري  

ومنتظم يمر بسرعة ثابتة ومعلومة للجميع، أي لا يمكن إدارته فالمعنى الحقيقي لإدارة الوقت هو تكيف 

 فإذا آان الوقت غير خاضع للسيطرة يعني أن الإنسان لا يسيطر على –الفرد مع الوقت وليس العكس 

بطة بالفرد تتطلب الالتزام و الجدية و الرغبة في تغيير العادات  وهي عملية ذهنية شخصية، مرت-نفسه

 الأمثل  لالالاستغللوصول إلى  السلبية آما تتطلب مجموعة من المهارات للتخلص من العراقيل ، و

  .للوقت المتاح

التخلص من مجموعة من الفوائض عملية : من جهة أخرى يمكن تعريف إدارة الوقت بأنها  و  

عاملة غير ضرورية، المبالغة في التعامل مع العمل ، أو وقت انتظار لا ضرورة له، أي جهد يد : مثل

التخلص الدائم مما لا لزوم له و النشاطات التي لا قيمة لها، حتى يصبح العمل أآثر بساطة وسرعة وأقل 

   .11ص ]31[تكلفة

الإدارية لاستثمار آما عرفت بأنها أسلوب إداري يلجأ إليه المديرون في مختلف المستويات   

الوقت المتاح في المؤسسة أحسن استغلال في إنجاز المهام المناطة بهم ويتمثل هذا الأسلوب الإداري في 
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تخطيط و تنظيم الوقت بهدف تحديد السبل الكفيلة بالقضاء على العوامل و الظروف و المواقف التي 

  .84ص ]32[وقت أو الحد منها بقدر المستطاعتسبب ضياع ال

ن خلال التعريفين السابقين نستنتج أن إدارة الوقت هي أسلوب إداري أي مجموعة من م  

المعارف و السلوآيات و المراحل التي تشكل في مجملها عملية متكاملة يلجأ المديرون في مختلف 

    المستويات الإدارية إليها لاستثمار و استغلال الوقت المتاح لهم من خلال تحديد مصادر ضياع الوقت

و أسبابه، و إيجاد الوسائل المناسبة للتخلص منها، من أجل تبسيط العمل  و ازدياد العمل وزيادة آفاءة 

  .الأداء

  :من التعاريف الشاملة المقدمة حول إدارة الوقت ما يلي و  

 القرار بشأن ما هو مهم في الحياة، سواء آان ذلك في العمل أو اتخاذالقدرة على " :هيإدارة الوقت 

نزل أو في الحياة الشخصية، أو حتى عند وضع الأولويات في بعض الأعمال بحيث يتاح الوقت الم

  .63ص ]33[ ."الكافي لإتمام الأعمال التي يجب أن ننجزها

والتي بدورها تمكن  يوضح هذا التعريف أن إدارة الوقت هي القدرة على اتخاذ القرارات الصائبة  

  .له في إتمام آافة الأعمالالفرد من التحكم في الوقت و استغلا

إدارة الذات و إدارة شؤون الوظيفة بما يكفل الحصول على النتائج ": وقد عرفت أيضا بأنها  

المحددة في الوقت المتاح، وهي عملية مستمرة تتطلب توفر الرغبة في التطوير، و التحليل  و التخطيط 

  .15ص ]25[ ".إعادة التحليل و المتابعة و

ستمرة من التخطيط و التنظيم و التحليل و التقييم المستمر لكل النشاطات التي عملية م"وهي    

يقوم بها الشخص خلال فترة زمنية محددة تهدف إلى تحقيق فعالية مرتفعة في استغلال الوقت المتاح 

  .19ص ]14[ ."للوصول إلى الأهداف المنشودة

 تحقيق الأهداف من خلال مختلف لقد رآز التعريفان السابقان على فعالية إدارة الوقت في  

  .الوظائف و الأساليب الإدارية المطبقة على النشاطات في الوقت المتاح

      فن " :خر حاول صاحبه الإلمام بمختلف الجوانب المتعلقة بإدارة الوقت باعتبارهاوفي تعريف آ    

 عملية قائمة على التخطيط هو و هو علم استثمار الزمن بشكل فعال علم الاستخدام الرشيد للوقت و و
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        17ص ]12[ ."تصال وهي عملية آمية ونوعية معاالتنظيم، التنسيق، التحفيز، التوجيه المتابعة و الا

  :يلي و بالتالي يمكن حصر تلك الجوانب فيما

  .إدارة الوقت فن لأنها تعتمد على المهارة و الخبرة و التجربة، مما يجعلها تختلف من شخص لأخر -

ت و التحكم فيه، مثل بير إدارة الوقت علم لأن لها مبادئ وقواعد، وأساليب خاصة في حساب الوقت -

  .إلخ...وخرائط جانت

 و الاتصال، من أجل  إدارة الوقت عملية إدارية متكاملة تجمع بين التخطيط التنظيم التحفيز المراقبة -

  .تحقيق الأهداف

  .النوع لأمثل للوقت لتحقيق النتائج من حيث الكم وهي عملية هادفة تسعى إلى الإستثمار ا -

ن إدارة الوقت هي عملية الإستفادة من الوقت المتاح أ": ريف الذي نتباه في هذا البحث هوأما التع  

سعى إليها في حياتنا، مع المحافظة نا، لتحقيق الأهداف المهمة التي نو المواهب الشخصية المتوفرة لدي

 ." المتطلبات العمل و الحياة الخاصة، و بين حاجات الجسد و الروح و العقلعلى تحقيق التوازن بين

  . 295ص ]17[

        ن فعالية إدارة الوقت في تحقيق الأهداف الموجودة باستخدام المواهب الشخصيةمكحيث ت   

  .و الإجتماعية بين المتطلبات الشخصية و العمليةو تحقيق الاستقرار الناتج عن التوازن 

   خصائص الإدارة الفعالة للوقت.3.1.2.2

نظر إلى الراعاتها في ح ضرورة توفر ثلاث خصائص تجب ممن خلال التعاريف السابقة تتض  

  :الوقت و التعامل معه آما يتضح من الشكل التالي
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 يراعيها هناك ثلاثة أسس عامة تميز الإدارة الفعالة للوقت ينبغي على أي فرد أنحيث يتضح أن 

ل أو في بقية الأنشطة الحياتية الأخرى، وهذه العناصر تتناول أسس  تعامله مع وقته سواء في العمعند

  :التعامل مع الوقت و تصف آيف يستطيع الفرد أن يتحكم في هذا العنصر النادر، وهذه العناصر هي

   الفعالية.1.2.2.3.1

            أداء الأعمال الصحيحة  و تحديدطلوبة من أول مرة، من خلالأي تحقيق الأهداف الم  

  .و المفروض إنجازها في الوقت المحدد

   الكفاءة.2.2.2.3.1

  .بمعنى تحقيق المطلوب بأقل تكلفة وأقل جهد وأقل قدر من الضياع أو الفاقد  

  الارتياح .3.2.2.3.1

  غوط النفسية  أي أن يتم التعامل مع الوقت بأسلوب طبيعي سهل أو مريح أو بدون شعور بالض  

  .و الجسمانية

 

 

  

  

  

  

  

  
  

  
  .9ص]15[خصائص الإدارة الفعالة للوقت) : 03(الشكل رقم 

  

 الارتياح الفعالية الكفاءة

 إدارة الوقت
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  تـية إدارة الوقـ أهم.3.3.1

هام المختلفة بهدف إنجازها في مإن إدارة الوقت تمكننا من توزيع الوقت بفاعلية بين ال    

الوقت الملائم  و المحدد، آما تؤدي إلى استثمار الموارد المتاحة بالأسلوب الأمثل، وبالتالي هي عملية 

  :يلي لإداري فقط بل في حياة الإنسان، وهذا ما نوضحه فيمامهمة ليس في العمل ا

  أهمية إدارة الوقت بالنسبة للفرد .1.3.3.1

  :فيما يليكمن أهمية إدارة الوقت بالنسبة للفرد ت  

   تحديد الأولويات.1.1.3.3.1

ننجز لو لم  إن وضع لائحة بالمهام، وإعطائها أولوياتها، سيؤمن إنجاز أهم الأعمال في حياتنا و  

             و التخطيط للمستقبل  و بالتالي يتبقى لنا وقت للإبداعآل شيء بأقل جهد وأقصر وقت، 

  .16ص ]34[و الراحة

  توقع الفرص  إستثمار و.2.1.1.3.3.1

ربما  ت بطيئة العودة، ورص المتاحة لأن الفرصة سريعة الفو الفاستغلالإن إدارة الوقت تعني   

، فمادام الإنسان في حالة إستثمار استثمارهاقتها أو اشتغال الإنسان بغيرها أو ضعف لا تعود لزوال و

  .22ص ]35[  العمل مع الأوقات الأخرىفإنه يكسب الوقت ويحقق النجاح في الإنجاز، ويوازن وقت

  ضارب في الوقت و الإحساس بالتوترتجنب الت .3.1.1.3.3.1

المهمات في مكان واحد يساعد على التأآد من أن  و المسؤوليات،بمجرد آتابة آل النشاطات  

ن ملاحظته مسبقا، وترتيب مكالأشياء لن تخلط في وقت واحد، وإذا حدث تضارب في الأوقات سي

الأمور حسب الضرورة آما تساعد إدارة الوقت على راحة الضمير، حين نعرف بالضبط آم لدينا من 

  .25ص ]35[يكون لدينا برنامج زمني لتنفيذها عمل، و

   العمل بطريقة ذآية لا بجهد أآبر.4.1.1.3.3.1

 الوقت إدارة شديدة الذآاء تساعد على تحقيق مناخ عمل جيد وفعال وبسيط، من ةتعتبر إدار  

  .24ص ]12[ير الأفضل عن المواهب و المهاراتخلال الإبداعات الشخصية، و التعب
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   أهمية إدارة الوقت في المؤسسة.2.3.3.1

  :يلي دارة الوقت في المؤسسة فيماتنعكس أهمية إ  

  للاختصاصاتسليم الواضح والفعال، والجيد والتحديد ال .1.2.3.3.1

 في الأعمال، أو القيام بأعمال غير ضرورية أصلا آما الازدواجوهذا ما يساعد على تجنب   

آل وظيفة،  و المهارات المطلوبة في الاختصاصاتم بين الموظفين بعدالة، حسب ايؤدي إلى توزيع المه

وهذا يمنع من جهة أخرى التدخل في أعمال الآخرين ووضع العراقيل أمامهم، وتنظيم الأولويات 

معالجة أي عاطل أو غير مستغل، ولموارد المؤسسة، الذي يساهم في الإستغلال الأمثل وترتيبها بالشكل 

     .20ص ]12[ الاستمرار اآتساب مزايا تنافسية و قدرة أآبر على التواصل  و ورفع مستوى الإنجازو

  جية الفردية و الجماعية للعاملينزيادة الإنتا .2.2.3.3.1

من ثم   وآكل،المؤسسة   الفردية و الجماعية للعاملين و  تساهم  إدارة الوقت  في  رفع  الإنتاجية   

 من ر ممكنبأقل  قد ،  و عوامل الإنتاج بنفسالإنتاج المزيد من إتاحة و ،ها على المنافسةسن قدرتتح

  .25ص ]12[، مما  يؤدي  إلى  القضاء على   آافة  صور  العاطلالتكاليف

  ين الأداء العام وتخفيض التكاليف تحس.3.2.3.3.1

يتم تحسين الأداء العام بالقضاء على الضائع في العمليات الإنتاجية و بالتالي تحقيق مزايا خفض   

  .25ص ]12[نافسية أآبرالتكلفة وتحسين صورة المؤسسة وامتلاك مزايا ت

  ف العمل وتوفير المزيد من الراحة تحسين ظرو.4.2.3.3.1

و المهام وما   ما يجب على الفرد القيام به من الأنشطة و الواجباتديتم ذلك من خلال تحدي و  

 استغلاليتعين عليه تفويضه و التخلي عنه لمعاونيه، وهذا ما يساعد على تقليل الجهد و التعب وزيادة 

ما ينجم عنه من زيادة دخل المؤسسة وبالتالي تحسين ظروف عمل العاملين، هذا ما يحقق  وقت وال

تحقيق ميزة تنافسية مبنية  خلق الإبداع، و الارتقاء إلى مستويات عليا من التقدم ، و  والابتكارالدافع نحو 

  .148ص ]12[ى الإنجاز المتميزعل
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  وظيفييادة الأجور وعنصر الرضا ال ز.5.2.3.3.1

رفع   العاملين على زيادة مهاراتهم في استثمار الوقت ، يؤدي إلى تحسين أدائهم و تدريبإن  

من ثم يزداد  تقل عوامل ضياع الوقت، و بالتالي يزداد عطاؤهم للمشروع، و قدراتهم الإنتاجية، و

 بشكل ملموس، حوافزهم ومكافآتهم و مرتباتهم آما، مما يؤدي إلى زيادة أجورهم و الإنتاج جودة و

  .152ص ]12[يتناسب مع التحسين في الأداء

ين، وهو آما تساعد إدارة الوقت على زيادة عنصر الرضا و الوظيفي، و الرضا العام للعامل  

 دوران العمل في المؤسسة وزيادة الاستقرار الوظيفي، وزيادة العمر لتقليل معدبالتالي أمر يؤدي إلى 

ته وصقل مواهبه ومهاراته، ومن ثم زيادة مردود العائد المتولد من الإنتاجي للعامل، وتحسين قدرا

 تكلفة الأخطاء التي استثمارالتعليم، أو من خلال  واستثمار الكوادر البشرية سواء من خلال التدريب

  .152ص ]12[حدثت
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  خلاصة الفصل

  :من خلال ما سبق نستخلص ما يلي  

     تترآز حول إنجاز الأعمال بشكل منسق   عامة تدور و تعددت تعاريف الإدارة لكنها بصفة  

فعال، وتحقيق الأهداف بأفضل الوسائل وأقل التكاليف بطريقة تعكس الظروف البيئية السائدة،  منظم و و

يأتي الوقت ضمن  فعالا لكل الطاقات و الإمكانيات المتاحة للمؤسسة، و هذا ما يتطلب استغلالا جيدا و و

  . بل في مقدمتهاهذه الإمكانيات

يعتبر الوقت موردا هاما من موارد المؤسسة إن لم يكن أهمها إذ يؤثر في الطريقة التي تستخدم   

بالتالي يصبح من الأهمية التعامل مع الوقت  و هو رأس المال الحقيقي للإنسان بها الموارد الأخرى، و

  . المجال الإدارةبأسلوب علمي، حيث أصبحت إدارة الوقت أحد التطبيقات الهامة في

ليس تغييره أو   الأمثل و الفعال للوقت والاستغلال تكمن أهمية إدارة الوقت في آيفية تحقيق   

 من الموارد البشرية، المالية والمعلوماتية الاستفادةهذا ما يستلزم  تعديله، أو تطويره فهذا غير ممكن، و

 على إدارة الوقت فلن نستطيع إدارة أي شيء فعالية لأنه إن لم نكن قادرين ضمن هذا الوقت بكفاءة و

  .آخر

تعارف عليه حاليا  و ة الوقت بالمفهوم العلمي الشامل بالرغم من أن الترآيز على الموضوع إدار  

أوائل الستينات من القرن الماضي، إلا أنه لا يجب أن نغفل مبادرة فريدريك  بدأ في أواخر الخمسينات و

حرآة والزمن التي تعتبر البداية في مجال الاهتمام بدراسة الوقت و التفكير تايلور وأتباعه في دراسة ال

في إدارته ويكمن الفرق الأساسي بين الإدارة التقليدية و الإدارة الحديثة، في اعتبار الوقت موارد وليس 

  .قيدا

حددة في إدارة شؤون الوظيفة بما يكفل الحصول على النتائج الم  إدارة الوقت هي إدارة الذات و  

  .الأسس نوضحها في الفصل اللاحق هي تتطلب مجموعة من المبادئ و الوقت المتاح، و
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   2الفصل 
  أسس ومبادئ الإدارة الناجحة للوقت

  

  

  

العملي في إطار رؤية مستقبلية  إن إدارة الوقت عبارة عن عملية هيكلية تنفيذية تبنى على الواقع 

     هي تتطلب مجموعة من الأسس   و116ص]12[  منهاستفادةلتفعيل عنصر الزمن، وتحقيق أقصى 

 هذا ما ؟ و من وظائف الإدارة، فما هي هذه الأسس و المبادئو المبادئ تتجلى من خلال آل وظيفة 

  :يلي نوضحه فيما

  تخطيط الوقت.1.2

ما أعطينا التخطيط ل نقطة البداية في تطبيق إدارة الوقت بشكل فعال، فكللمستقبليمثل التخطيط   

التكاليف الكلية تنخفض  و تقلص الوقت اللازم لإنهاء الأعمال،  وقتا أآبر، سهلنا عملية التنفيذ ، و

 و الطريق الذي يسير فيه، و الأهداف التي يسعى لتحقيقها على الاتجاهللمؤسسة، آما يتضح للمسير 

نبنيه فيما  من مقومات التخطيط الناجح للوقت ما ، ضمن الإمكانيات المتاحة، والمدى البعيد أو القريب 

  :يلي

   خطوات تخطيط الوقت.1.1.2

و الأعمال المطلوب  تقبل و التنبؤ بما يجب القيام به من أنشطة،التخطيط هو استشراف المس  

و العناصر المختلفة في المؤسسة للتوظيف   العواملإخضاعإنجازها في وقت معين، وهو قائم على 

آفاءتها بما يساعد على إآسابها مزايا تنافسية تؤهلها   المؤسسة وإنتاجيةالشامل و المتكامل، بهدف رفع 

  .122ص]12[ للاستمرار

بفترة يرتبط التخطيط بشكل أساسي مع الوقت، فمن مقومات الخطة الناجحة، أن تكون محددة  و  

بد من تحديد أهداف معينة تتميز  و لا،  قصيرة الأجل متوسطة أوزمنية معنية، سواء آانت طويلة أو

لمتغيرات البيئية ة تأخذ في الحسبان ارن خالية من التعارض أو التناقض ومبالوضوح الكمي و الزمني،

ضمن  المختلفة، فضلا عن تحديد الأولويات الخاصة بالمؤسسة، التي تساعدها بشتى الوسائل المتاحة و

  .79ص]14[ة وفاعلية الإمكانيات المحددة من تحقيق الأهداف بكفاء
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 خطوات منطقية نوضحها فيماعلى عمل منهجي سليم قائم  فعملية تخطيط الوقت تخضع لفكر و  

  :يلي

   إنجازهاالمطلوب تحديد الوقت المتاح و الأعمال .1.1.2.1

 بالأعمال، آما الالتزام، لأنه يؤدي إلى  يعتبر تحديد الوقت المتاح من أهم خطوات التخطيط  

ب عدة مشاآل نجدقة الأداء، وت ية سرعة الإنجاز و آل من المسير و العمال الوعي بأهمبيكس

 رها من العراقيل التي تضر مصلحة المؤسسة آكلغي  و التداخل في الأعمال وآالاضطراب

ذلك في ظل   و،و أنشطة مهام هو مطلوب إنجازه من أعمال و  بعدها يتم تحديد ما.123ص]12[

 يشمل ذلك جانبين هما متفق عليها، و فة مقدما، وومعر و قدرات معلومة إمكانيات و موارد و ظروف و

  :30ص]12[

  المهام الكمية .1.1.1.1.2

 وفي الوقت مهام التي يتعين أن تكون في شكل آمي رقمي محدد، آعمل مطلوب إنجازه هي ال  

 الذي يحدث الانحرافذاته يمكن قياسه، ومتابعة تطور المراحل التي يمر بها، ومعرفة أوجه القصور أو 

  .ل، اختصارا للزمن، وحسن استغلال للوقتحفي آل مرحلة، و التدخل لمعالجته قبل أن يستف

   الإنجازةجود نوعية و .22.1.1.1.

السوق للمنتجات التي   لضمان قبول،جودة الإنجاز أي الجانب الكيفي الذي يتصل بالنوعية و

   نجاح   وجود ومقوم و ، حيث تعتبر الجودة أساس خدمات أو أفكار، سلع:تقدمها المؤسسة سواء آانت

 الوقت ر، بل تهدالمرفوضاتالفضلات و  لأن النوعيات الرديئة لا ينتج عنها فقط .و استمرار المؤسسة

 ينجم عنها تكاليف إضافية للمؤسسة مما ،و الجهد و الموارد المتاحة في إعادة التصنيع و الإصلاح

   .63ص]30[

  هدافأ ترجمة الأعمال إلى .2.1.1.2

د عادة ما تحد  و،المتكاملة التي يتعين الوصول إليها يتم ذلك من خلال تحديد مجموعة الأهداف و  

نصف السنوية،  مي، قاعدته الأهداف الإستراتيجية تعلوها الأهداف السنوية ورهذه الأخيرة بشكل ه

  :حتى تكون الأهداف جيدة لابد من مراعاة النقاط التالية  و.فالأهداف الشهرية و الأسبوعية و اليومية
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  أن تكون الأهداف واضحة وصريحة ومعلومة لدى جميع العاملين .1.2.1.1.2

  .وضع الأهداف   رتبط هذا الأمر بدرجة المشارآة التي قد يسمح بها الرئيس المباشر عند ي و  

 في تحقيق الأهداف الموضوعة، فكلما الانضباطتؤثر درجة المشارآة مباشرة على مستوى الالتزام و  و

 زادت درجة المشارآة زادت درجة الالتزام بتحقيق هذه الأهداف، وعلى مختلف المستويات

  .81ص]14[

  أن تكون الأهداف مكتوبة  .2.2.1.1.2

ين بتحقيقها، فضلا عن أن آتابتها تساهم في ينا لسائر المعتساعد آتابة الأهداف على توضيحه  

تقييم الأداء الإداري لها باستمرار، وبالتالي تتيح إمكانية دمج بعض الأهداف معا وتحقيقها بصورة 

  .18ص]27[لب الأمر ذلكتط مشترآة أو تعديلها أو حذفها، إذا ما

   أن تتميز الأهداف بالواقعية و قابلية التحقيق.3.2.1.1.2

والأنظمة المعمول  قوانينال بالإضافة إلى تمشيها مع ،لإمكانيات المتاحةا أي في حدود الموارد و  

   .18ص]27[مع الأهداف الوطنية اتفاقها مع القيم التي يؤمن بها الجميع و بها، و

  كون الأهداف دقيقة وقابلة للقياست أن .4.2.1.1.2

غير غامضة، بحيث يسهل وضع نقطتي بداية ونهاية  يقصد بذلك أن تكون الأهداف محددة و  

تزداد الأهداف وضوحا إذا أمكن وضعها في صيغة رقمية أو آمية، بحيث يسهل تقييم درجة  لها، و

  .21ص]14[تحققها في نهاية الخطة

  هداف وضع جدول زمني للأ.5.2.1.1.2

إن وضع جدول زمني للأهداف يساعد على قياس مدى الكفاءة و الفعالية في تحقيق هذه الأهداف   

 عا لأولويات الأهداف،تبيفترض توزيع النشاطات خلال هذه الفترة المتاحة  خلال الفترة المحددة، و

  .21ص]14[لتحقيقها في الوقت المحدد مسبقا
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  انسجام الأهداف .6.2.1.1.2

 بحيث لا يؤثر أو ، منسجمة مع بعضها البعض،ون الأهداف سواء الرئيسية أو الفرعيةأي أن تك  

 تحقيق الأهداف الأخرى، علاوة على أهمية مراعاة الانسجام في توزيع الوقت يعيق أو يعرقل 

يحصل التعارض أو التناقض غالبا، في حالة عمل الإدارات بشكل   و،المخصص لتحقيق آل منها

لمشارآة في صياغة وتحديد  مستوى اىتنسيق بينها، فضلا عن تدنمنفصل، وعدم ال

  .22ص]14[الأهداف

  وضع البرامج التنفيذية  تصنيف الأعمال و.3.1.1.2

 ما هذا بعد تحديد الأهداف يتم تقسيم الأعمال إلى مجموعتين، ثم يتم إنجاز البرامج التنفيذية، و  

  :نوضحه في الخطوتين التاليتين

  ف الأعمال وترتيب الأولوياتتصني .1.3.1.1.2

  :حيث يتم تصنيف الأعمال من حيث الزمن إلى مجموعتين هما

  جموعة الأعمال التي تتم بالتتابعم .1.1.3.1.1.2

متتالي ومتتابع، حيث يتم وضعها في إطار تتابع  ، وهي الأعمال التي تتم بشكل متلاحق و  

  للآخر،، بحيث يظهر أي الأعمال سابق ستقيم ، آل منها في خط مةوفق جداول تنفيذ متلاحق زمني، و

    عدة أساس أن بعض العمليات تمثل قا و  خاصة،لا قبل الشروع في الآخرأي منها يتعين إتمامه أو و

 .132ص]12[ارتكاز للمراحل الأخرى و

  بالتلازممجموعة الأعمال التي تتم  .2.1.3.1.1.2

بصفة مباشرة بحيث يمكن أداؤها في نفس  البعض بعضهاب المرتبطةتشمل الأعمال غير  و    

قسم هذه الأخيرة  حيث تن،الاستعجالو  برز أهمية ترتيب الأولويات، حسب درجة الأهميةهنا ت  و،الوقت

    :73ص ]29 [إلى ثلاثة أنواع
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   أعمال ضروري أداؤها.1.2.1.3.1.1.2

، أو إنهائها تاريخ باقترهي أعمال في منتهى الأهمية، قد تتعلق بعملاء مهمين، مواعيد  و  

  . للنجاح أو التقدمفرص

  ل واجب أداؤها أعما.2.2.1.3.1.1.2

لكن ليس لها مواعيد نهائية   وأدائه وهي أعمال متوسطة الأهمية، تؤثر في تحسين العمل  و  

  .للإنجاز

   أعمال أقل أهمية.3.2.1.3.1.1.2

 آالأعمال الروتينية، و الأشياء غير عاجلة و التي يمكن تأجيلها وهي الأعمال الأقل أهمية، و  

  .المتكررة

  وضع البرامج التنفيذية .2.3.1.1.2

والأعمال و الأنشطة  أي وضع برنامج زمني يوضح التوقيتات المعيارية القياسية وتحديد المهام   

 الزمني التنفيذية، من أجل الاستخدام الأمثل لكافة العناصر بما فيها عنصر الوقت، ويتضمن البرنامج

 الإمكانيات اللازمة للوصول إلى هذا الهدف، وقد يحتاج الأمر إلى أن وحديد دقيق لمختلف الطرق ت

المساعدة التي  أو المكملة، يتضمن عددا من البرامج الفرعية المشتقة، أو ،يكون هناك برنامج رئيسي

  :133ص]12 [يتم وضع البرنامج وفق الخطوات التالية و ،تضمن نجاح التنفيذ

تحقيق هدف البرنامج، وأن تكون هذه المهام واضحة وبشكل يسهل لتنفيذها  المهام المطلوب تحديد -

  .فهمها واستيعابها

  .تقسيم المهام إلى أنشطة ذات مراحل متعاقبة محددة بحيث يمكن ترتيبها -

ت المحدد تحديد الوق و وقت الإجمالي للبرنامجتحديد ال تحديد الوقت القياسي و المعياري لكل مرحلة، و -

  .الانتهاء منه للبدء فيه، و

  .تحديد الموارد و الإمكانيات المادية و البشرية وتوفيرها لتسهيل وتأآيد تنفيذ البرنامج -
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    ،الاتصالو  تخطوط انسياب المعلوما حدود السلطة و مسارات و تحديد مسؤولية تنفيذ البرنامج و -

  .نظم التقارير خطوات المراجعة و التقييم و و

  .إجراء الخطوات اللازمة لأي تعديل قد يكون ضروري تنفيذ البرنامج و -

نوعها، سواء آانت  و آمياتها، حيث يشمل تخطيط الوقت آافة العناصر التي يتم استخدامها، و  

موظفين، عمال، (، أو بشرية )الخ......تجهيزاتأموال، مواد خام، آلات، معدات، (هذه العناصر مادية 

    الاقتصادمعلومات عن البيئة أو قدرات المؤسسة، معلومات عن (  أو معلوماتية،)الخ...يينن، إداريفني

         الجيد ، وبذلك يكون قد تم الإعداد)إلخ....و التكنولوجيا الجديدة  ، قوة العملإشباعهمو  و العملاء

  .و الإستعداد التام للتنفيذ

   مبادئ التخطيط الفعال للوقت.2.1.2

رفع  مية تخطيط الوقت بالنسبة للفرد وزيادة فعاليته في استغلال وقته أثناء العمل ون أهمكت  

مهاراته في برمجة أعماله، بحيث يمكن إنجازها بصورة سريعة، وبجهد وبتكاليف  مستوى إمكانياته و

ينعكس بالإيجاب على المستوى  ، علاوة على استمتاعه بوقته الخاص، وهذا ما أعلىوبإنتاجيةأقل 

  : التخطيط الفعال للوقت مبادئعلى المستوى العام للمؤسسة، فيما يلي نوضح أهم لشخصي للفرد، وا

   مبدأ تخصيص وقت التخطيط.1.2.1.2

  غايات استخدامهإن استخدام الوقت في التفكير في آيفية التصرف فيه، وتخطيطه يعد من أنبل  

و التأمل و التخطيط  الوقت للتفكيرص بعض ي و تخصالاسترخاء، فهذه العملية تتطلب  22ص]15[

، باعتباره وقت هادئ خال من المقاطعات و الشواغل ]36[ يسمى بالساعة الهادئة هو ماو مبدع بأسلوب 

آما يعرف بالوقت الإبداعي لأنه  ،]16 [ الصفاء الذهنيىقمة منحن  يقع في أوج النشاط و،اتغصو المن

  .30ص]37[ الإبداعيالوقت الذي يحدث فيه التدفق 

تقويم  يسهل الوصول إلى ذروة التفكير و التحليل و التخطيط المستقبلي إضافة إلى التنظيم و و    

ويستعمل ذلك الوقت لأغراض التخطيط و التفكير العميق في العديد من  .31ص]14 [مستوى الإنجاز

ا ، حيث تتسم المشاآل مستويات الإدارية العليالتزداد أهمية هذا الوقت في  المشاآل غير الروتينية، و

بشكل عام تقل قدرة المسير في السيطرة  و ، 76ص]38 [عدم الروتينية ا المسير بالتغير والتي يواجهه

    :04أو التحكم في استغلال الوقت، آلما ارتفع المستوى الإداري آما في الشكل رقم 
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 التي يقوم بها المسير في الاختصاصاتح المهام و يعود السبب الرئيسي في ذلك إلى وضو و

تحديد الوقت اللازم لكل منها،  و  الدنيا، علاوة على سهولة تحديد نوعية النشاطات،الإداريةالمستويات 

تتسع دائرة الإشراف لتغطي آافة  تتشابك و و اري الأعلى ، تتعدد نوعية المهامأما في المستوى الإد

ا المستوى التعامل مع المعلومات غير مؤآدة أو غير ذ ويكثر في هلخارجيةالمتغيرات الداخلية و ا

   .48ص]14[ ة معينة على تنبؤات أو توقعات مستقبليالاعتمادضحة تماما، بجانب او

من نصف ساعة  -الزمنية خلال يوم العملو الذي يقوم بتحديد فترة هير الفعال لهذا فان المس و  

  ه الفترة لقراءة التقارير تخصيص هذ و الزائرين قي المكالمات أو استقباليمتنع فيها عن تل –إلى يوميا 

  .77ص]37[ غيرها و ....الأعمالالتفكير في بعض المواضيع الهامة أو إعادة ترتيب جداول  و

  الأولويات  × مبدأ الأهداف.2.2.1.2

ض الآخر موزع بين عب في الحياة العملية، بعضها يتعلق بالعمل و الء رئيسياتعتبر الأهداف جز  

تنقسم أهداف العمل إلى مجموعات مختلفة، بعضها بعيدة الأمد،  الذات و الأسرة، و الأعمال الأخرى، و

 تحديد أهداف المؤسسة يجعل من السهل من ثمة ، وقريب المنال ض الآخر قصير الأجل والبع و

ال بالأهداف على حسن معرفة تحقيقها، آما يساعد توضيح وإعلام العم و تخصيص وقت مناسب لتنفيذها

في الوقت نفسه   و في أي وقت، مما يؤدي إلى تخفيض الضغوط و القلق عليه، العامل ما يجب عمله و

               
    تحكم أقل في الوقت                                                         المستوى الإداري الأول                       

    -الإدارة العليا -
 

  
  

  المستويات 
  الإدارية

  الدنيا                                                                                                           
  

                                                                                                              
  

  
  تحكم أآثر في الوقت    

  
  .48ص]14[  السيطرة على الوقت في المستويات الإدارية:04 شكل رقم

  

 المدير العام

  الإدارة
  أ

  الإدارة
 ب

  الإدارة
 ج

  الإدارة
 د
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ما يجب أن تكون عليه في  مهاراته في الوقت الراهن و عن قدراته و إآسابه فكرة عن ذاته و

  .42ص]12[المستقبل

مكن إمكانيات المنفذين وي رات واهم ة لقدرات ومناسب مدونة و أن تكون الأهداف آما يتعين   

محددة زمنيا وفق معايير  واضحة و  وةإبلاغها لهم بسهولة، وقابلة للتنفيذ، ويمكن متابعتها، أي بسيط

  .موضوعة

يتم تنفيذ  بعد تحديد الأهداف لابد من ترتيبها في صورة أولويات، لأنه في بعض الأحيان لا و  

أن يتم من ثم فإن التغيير يجب  و التغيير، و  بالتعقيدبب عوامل البيئة المتسمةالخطط آما تم تدوينها بس

  :05آما في الشكل رقم  32ص]27[ على أساس الأولوية الأولى

 

 

 

 

 

يساعد هذا الشكل على تحليل الأعمال وتحديد درجة أهميتها وأولويتها وفق آل مربع من هذه 

  :79ص]23[فيما يليشرحه ن  وهذا مافةفوالمص

  1المربع رقم 

، في العمل، مشكلة مع عميل آبير، اضطرابات: هي تشمل  يشمل الأنشطة الهامة و العاجلة، و  

 مرضية في نفس الوقت إجازاتيرين في ساقتراب آخر موعد لتقديم ميزانية السنة القادمة، تغيب ثلاثة م

  . من هذه الأعمال في أقرب وقتالانتهاءإلخ، حيث يجب ...

  2رقم المربع 

 النشاطات الرئيسية ،عاجلة مثل إعداد الخطط، التدريبلكنها غير  الهامة وو يشمل الأنشطة   

  .وغيرها

  
  

                                 
            غير هام  هـام                                         

         

  عاجل                  
                
  غير عاجل             

    
  .27ص]34[ مصفوفة إيزنهاور لتحديد الأولويات: 05شكل رقم 

  

1 2 

3 4 
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  3المربع رقم  

هي تمثل جزء آبيرا من الأنشطة اليومية وتكون عادة  غير الهامة، و يشمل الأنشطة العاجلة و  

أهم مثال على ذلك المكالمات  و  لكنها تساهم مساهمة بسيطة في تحقيق أهداف المؤسسة عاجلة و

 بالفعل، رغم أن آل مكالمة تأخذ وقتا، و المثال الأخر هو ، حيث نجد أن جزء قليلا منها هامالتلفونية

  .الزوار غير المتوقعين الذين يأتون لأسباب غير هامة للمؤسسة

  4المربع رقم 

          نية و الأشياء المتكررة  الأمور الروتي:يشمل الأنشطة غير العاجلة قليلة الأهمية، مثل و  

  .إلخ...التأثيرو القرارات البسيطة أو قليلة 

  مجة الأعمال و الالتزام بإنجازها مبدأ بر.3.2.1.2

وهي عملية تحديد  43ص]39 [البرمجة هي أداة رئيسية لكي يعبر المسير في الطريق الصحيح  

يعرف بقائمة الواجبات،  من خلال ما  ومنظم، وو الأنشطة الواجب القيام بها في إطار منسق آل الأعمال

نوعية  الأوقات المحددة لها و وتتمثل هذه الطريقة في القيام بتسجيل آافة النشاطات أو جدول الأعمال، و

 الأفراد الذين سيتم التعامل معهمعدد  مكان النشاط، و و أهدافه، و الوقت الذي يستغرقه، النشاط، و

 تكون أسبوعا أو يوما  القائمة فترة من الزمن قصيرة نسبيا، غالبا ما بحيث تغطي هذه، 72ص]14[

  :يلي شروط البرمجة الناجحة فيما حيث نوضح مختلف أشكال هذه القوائم و.24ص]15[

  أهم أشكال جداول الأعمال.1.3.2.1.2

بصورة اسبين للقيام بالأنشطة، وتجعل الفرد يعمل نتسمح البرمجة باختيار الوقت و المكان الم    

وقت أقل، مما يساعد على توفير جزء  بالتالي يحقق إنجازات أآبر في وليس بصورة عشوائية،  هادفة و

مال في حسن إعداد جدول الأعستي و ، 36ص]27[ من الوقت يمكن استثماره بأنشطة أخرى مهمة أيضا

كون هذه الجداول يومية، يمكن أن ت  قبل البدء في صباح يوم العمل الحالي، ونهاية يوم العمل السابق أو

 الشكل –، أو يمكن دمجها بروزنامة أو برامج محدد - 02  الجدول رقم-  أو أسبوعية-01الجدول رقم -

   :يلي  وفق ما-06رقم 
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  .41ص]40 [ جدول عمل يومي:01الجدول رقم 

  :........ الموظفاسم

  :......... الوظيفةاسم

  ........:الإدارة أو القسم

  .................:التاريخ

  الملاحظات  الفترة الزمنية

ت
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ال
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رتي
ت
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ا
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مكا

  
  

أسماء 

الأشخاص 

المتعاملين 

  في نشاط

زه
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وم
ي  ال
لى
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لي
لتا
ا

  

ليا
 آ
اده
تبع
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تم 
  

08-09  

09-10  

10-11  

11-12  

...  

                  

  

الأنشطة العادية -هو جدول مطبوع بواسطة المؤسسة أو القسم   و-يوضح جدول العمل اليومي

ضح من استخدام هذا الأسلوب، آيف تاليومية و بالتفصيل و الموزعة على ساعات العمل اليومي، ي

سخ توزيع وقته المتاح على مختلف المهام المسندة إليه، حيث يتم ن يتمكن الفرد من تنظيم أنشطته و

ذلك حسب متطلبات  الجدول أعلاه إلى عدد أيام العمل، إلا أن الشكل السابق قابل للتغيير أو التعديل، و

  .أعمال آل فرد
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  75ص]29[جدول عمل أسبوعي: 02الجدول رقم 

  

 إنجازها نشطة الهامة و الرئيسية المتوقعي يبين الأوضح الشكل السابق جدول عمل أسبوعي  

  .وأداؤها خلال الأسبوع، وتوزيعها على الأيام

 يوم انقضاءيستطيع الموظف من خلال الإطلاع على القائمتين السابقتين، أن يتعرف على آيفية   

المعلومات للتعرف على النشاطات التي استغرقت وقتا عمل آامل، أو أسبوع، وبعدها يمكن تحليل هذه 

من ثم يمكنه  غيرها من الأمور، و استنفذت منه وقتا، و أطول مما يجب أو الأنشطة التي لم تبرمج، و

تعديلا على الجدول الجديد ويتابع نتائجها خلال الأسابيع اللاحقة للتأآد من صلاحيتها،   واقتراحاتتنفيذ 

 ن أن يستغل وقته بشكل فعال، ويحقق أهدافه وينجز أعماله في الوقت المبرمجوهكذا حتى يتمكن م

  .72ص]14[

  -06الشكل رقم -  المكتب بأجندةوهناك أسلوب آخر لبرمجة الأعمال يسمى

  

  

     الملاحظات   الأربعاء  الثلاثاء  الاثنين  الأحد  السبت

   المدة الزمنية المدة الزمنية المدة الزمنية المدة الزمنية المدة الزمنية

الأولويات    

  والأهداف

   المطلوب

   تحقيقها

  خلال الأسبوع
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  .432ص]42 [أجندة المكتب: 06الشكل رقم 

ظيم عمله اليومي وهو يوضح صفحة من روزنامة مكتب يستخدمها المسير غالبا في تخطيط وتن

من خلال استخدام الجزء السفلي، الذي يقدم تفصيلا زمنيا بحسب الساعات أما الجزء العلوي، يدون فيها 

  . الأنشطةأهم ملاحظاته عن أداء

وقد يفضل أسلوب الأجندة لأنها تمثل سجلا يمكن الرجوع إليه بعد فترة زمنية لاسترجاع بعض  

  .432ص]42 [راهنالمعلومات التي قد تفيد في موقف 

  شروط البرمجة الناجحة .2.3.2.1.2

المرحلة الأساسية و الهامة في عملية برمجة الأعمال تعتمد على مدى النجاح في مرحلة تخطيط   

إتباع هذه القوائم، عليه أن يراعي  حتى ينجح الفرد في وضع و قوائم العمل اليومية و الأسبوعية، و

  : الاقتراحات الآتية

  تدوين الجدول .1.2.3.2.1.2

ى مقارنة الوقت الفعلي، الذي انقض يساعد على التذآر، و  واتجاههلأن تدوينه يزيد من الالتزام 

    .47ص]43[ مال، مع التوقعات التي تم وضعها انجاز الأعفي

   اليوم والتاريخ             .......... .........................:أهم ملاحظات اليوم
............................................................  
............................................................  
............................................................  

  :الساعة
08....................................................................................................  
09...................................................................................................  
10....................................................................................................  
11....................................................................................................  
12....................................................................................................  
13..............................................................................................................  
14....................................................................................................  
15....................................................................................................  
16....................................................................................................  
17....................................................................................................  
18....................................................................................................  
19....................................................................................................  
20....................................................................................................  
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  ضير الجدول قبل الوصول إلى العملتح .2.2.3.2.31.2

اء في نهاية يوم العمل السابق أو قبل يستحسن تحضير جدول العمل قبل الوصول إلى العمل، سو  

البدء في صباح يوم العمل الحالي، الأمر الذي يقلل من احتمالات الوقوع في التوتر و القلق، ومجالات 

  .38ص]27[ رد الفعل

  ترتيب بنود الجدول وفق الأولوية .3.2.3.2.1.2

  وهذا ما-شارة إليهآما سبق الإ –حيث يتم ترتيب المهام حسب درجة الأهمية و الاستعجال   

يساهم في إعداد هذه القوائم بنجاح بشرط أن تكون هذه القوائم واقعية غير مبالغ فيها، وتتصف بالمرونة 

   .38ص]27[ هام واجب أداؤه وتنفيذه يومياوتتضمن على الأقل عمل 

  ع العناصر ذات العلاقة معاجم .4.2.3.2.1.2

و الرسائل،  آتابة المذآرات: وقت واحد، ومثال ذلكذلك من خلال دمج الأعمال المتشابهة في  و  

  .39ص]27[ وإجراء الإتصالات الهاتفية دفعة واحدة، وغيرها من الأعمال

  تخصيص وقت للتفكير في الجدول .5.2.3.2.1.2

تم تخطيطه من أعمال،  مع مايه شمأي تخصيص وقت للتفكير في مدى صلاحية الجدول، وت  

    ، تتوافق مع نوعية الأهداف المطلوب تحقيقها، وفي ظل محددات العملوتحديد مواعيد زمنية واقعية

  .39ص]27[ و البيئة

  )المرونة(تخصيص وقت للطوارئ  .6.2.3.2.1.2

 أو أقل من وقته، حتى تكون لديه %50يقترح خبراء إدارة الوقت أن يخطط المرء بمعدل   

، آما تظهر 66ص]44[  عن العملالمفاجئف ، و التوقالمرونة الكافية لمعالجة بعض الحالات الطارئة

عون دقيقة، عليه أن خفض في دورات مدة آل منها تسنفع ويتالدراسات حول الترآيز عند الإنسان بأنه ير

 استعادة نشاطه  مدتها عشر دقائق بعد آل ساعة ونصف من العمل، وذلك حتى يتمكن مناستراحةيأخذ 

 يتسم الجدول بالمرونة، من خلال ترك فسحة من الوقت لذا لابد أن  ،47ص]43[ وقدرته على العمل

و الطوارئ غير المتوقعة آما يمكن جدولة الأعمال السهلة و الروتينية في الأوقات  لمواجهة المقاطعات
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 التي تتوقع فيها آثافة المقاطعات وتخصيص الحجم الأآبر من الوقت لتنفيذ المهام ذات الأولوية الأولى

   .25ص]15[

  ساليب تخطيط الوقت أ.3.1.2

تعددت الأساليب المستخدمة من قبل المسيرين لتخطيط الوقت، ومن بين الأساليب العملية التي   

  :فيما يلينذآره  أثبتت التجارب عن نتائجها على المستوى العملي ما

   دراسة العمل.1.3.1.2

دام ممكن للموارد أو المنهجية لتحقيق أحسن استخ تحديد الطريقة العلمية صد بدراسة العملقي

طريقة السليمة التنطوي هذه الدراسة على البحث عن  البشرية و المادية اللازمة لتنفيذ نشاط معين، و

 لأداء العمل، وذلك بتحديد الحرآات الضرورية اللازمة للعمل وتنميطه وتطبيقه على الأعمال المماثلة

  :فيما يلين طريقة العمل و الوقت حيث نتطرق من خلال هذا العنصر إلى دراسة آل م، 376ص]45[

  دراسة طريقة العمل .1.1.3.1.2

ار الإنتقادي للطريقة المستخدمة و المقترحة لأداء العمل بيقصد بها التسجيل النظامي والاخت  

 وهي موجهة ،158ص]46[ آوسيلة لتطوير هذه الطريقة وتطبيق أساليب أآثر فعالية وتخفيض للتكاليف

الطرق الممكنة لأداء النشاط البشري في مجال العمل، من خلال مشاهدة وتحليل لاآتشاف وتحديد أفضل 

وأقصرها أثناء ممارسة أثناء أداء العمل لتحديد أفضل الطرق الحرآات البشرية التي يقوم بها الفرد 

  دراسة نظام الإنتاج ، و) بيئة العمل (الظروف المحيطة به  العمل، وهي تتطلب دراسة مكان العمل، و

أسباب العمل من وقت دخول المواد الأولية ، حتى تصبح سلع جاهزة للبيع، إضافة  و تتابع العمليات،  و

 إذ نوضح من خلال هذا العنصر . 70ص]47[ إلى دراسة الحرآات الجسمانية التي يتطلبها أداء العمل

  :يلي ما

  الدراسة طريقة العملأهداف  .1.1.1.3.1.2

ة الحرآة، في اآتشاف وتحديد وتصميم إجراءات وظروف عمل  لدراسالأساسييتمثل الهدف   

       ها وتطبيقها للوصول إلى أفضل النتائج فيما يتعلق بكفاءة الأداء البشري للأعمالنيقياسية، يمكن تب

و الأنشطة، وللوصول إلى هذا الهدف النهائي، فإنه يتعين تحقيق مجموعة من الأهداف الأخرى يمكن 

  :159ص]46[تحديدها فيما يلي
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           و الزمن   في الجهدالاقتصادتحسين طريقة العمل القائمة، أو إدخال طريقة عمل جديدة بغية  -

  .و التكاليف

تحسين وتنمية إجراءات الأداء، وظروف العمل المحيطة، لتمكين الأفراد من استخدام أفضل الطرق  -

  .لأداء العمل

ا في قياس وقت العمل، إذ لا يمكن دراسة الوقت الذي يستغرقه تعتبر دراسة طريقة العمل رآنا أساسي -

  .طريقة المثلى للأداءالالعمل إلا إذا حددنا 

  .تحسين وتخطيط وتصميم مواقع العمل ومواقع المكائن والآلات و المعدات -

واد،  المتحسين وتطوير طرق ووسائل مناولة تحقيق الأمن الصناعي للأفراد أثناء ممارستهم لأعمالهم -

  . لضياع الوقت و الجهد أثناء أداء مثل هذه العملياتاتفادي

  خطوات دراسة الحرآة .2.1.1.3.1.2

  :71ص]46[ دراسة الحرآة، بمجموعة من الخطوات نذآرها فيما يليتمر  

   تحديد الهدف من دراسة الحرآة.1.2.1.1.3.1.2

 التي لابد من أدائها بالشكل ذلك الهدف الذي يستبعد الحرآات غير الضرورية وترتيب الحرآات  

الذي يضمن إتمام العمل بأقل جهد ممكن وفي أقل فترة ممكنة، مع مراعاة الإدارة لكسب تأييد العمال 

                                                                .بشأنها لمقترحاتهم  اشتراآهم فيها، والسماع الدراسة و هذهل

  مال التي تحتاج إلى دراسة الحرآةتحديد الأع .2.2.1.1.3.1.2

 التي تستعملها في التكاليف، وهو الاعتبار في الاقتصادييجب على الإدارة أن تضع العنصر     

  . إراحة للعامل، و العائد الذي سيعود منها في صورة تحسين في الإنتاجية أوهذه الدراسة

مل على عدد آبير من العمل تمة و التي تشار الإدارة اختيار تلك الأعمال العرتقمن ثم قد  و  

المباشر، أو التي توجد فيها مشكلات معينة، مثل تراآم العمل أو تعطل تدفقه أو حدوث إجهاد للعامل، أو 

      . إلخ...حوادث إصابات و
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  اختيارها دراسة الأعمال التي تم .3.2.1.1.3.1.2

اختيارها، وذلك من حيث طبيعة العمل،   هنا بدراسة دقيقة للأعمال التي تمتقوم الإدارة  

والخطوات التي يتكون منها، والأدوات المستخدمة فيه، وتقدم هذه الدراسة عرضا هاما، وهو توضيح 

يقوم به العامل  ما الصورة التفصيلية للعملية أو العمليات التي تدرسها و ما تؤديه الآلة من الأعمال، و

       من أعباء، ومن ثم تساعد في التعرف أولا على سير العملية أو العمليات، ومدى سلامتها، والأخطاء

 الموجودة فيها، ثم طرق التحسين الممكن إدخالها لرفع آفاءة العملية أو الاختناقو المشكلات ونقاط 

  .إراحة العامل

   التمهيد لتطبيق التحسينات.4.2.1.1.3.1.2

ل من مقاومة لمحاولة تطبيق التحسينات التي تم اأن تتنبه إلى ما قد يبديه العمعلى الإدارة   

 :هة، مثليجو لكن لأسباب واقعية و التوصل إليها، تلك المقاومة التي لا تحدث لمجرد المقاومة، و

 للمخاطرة، أو غياب المعلومات اللازمة عن نوع التحسينات المراد الاستعدادعدم  الخوف من الجديد و

  ...لاأثر ذلك على العم نتائج تنفيذها و هدفها، وطرقها، و تطبيقها، و

  لتحسينات المقترحة وتدريب العمال تنفيذ ا.5.2.1.1.3.1.2

، في جدول زمني، لتنفيذ النتائج التي توصلت إليها، آما تقوم الإدارة هنا بوضع خطة مفصلة  

   اعدهم في تنمية رغبة العامل في أداء العمليمكن تدريب العمال على الأسلوب الجديد للعمل، الذي يس

تنفيذه بالشكل الذي يحقق الأهداف المطلوبة   التخطيط السليم للتدريب، والاعتبار، مع الأخذ بعين إتقانه و

  .منه

  متابعة النتائج.6.2.1.1.3.1.2

 العامل ذلك عن طريق مراقبة تنفيذ التحسينات، وترصد نتائج التطبيق و التقدم الذي يحرزه و  

 للوضع الجديد و المشكلات التي يصادفها والمداخل المجدية آلها، على أن يشعر العمال بأن إتباعهعند 

  .متابعة التطبيق ورقابته لا يقصد بها تقصي أخطائهم، وإنما التأآد بأنها تسير في الطريق الصحيح
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  ) قياس العمل ( دراسة الزمن .1.3.12.1.

ي تحديد الزمن اللازم للقيام بالعمل في ظل ظروف عادية، لتقييم تظهر أهمية قياس العمل ف

تحديد معدلات أدائه، ويهدف قياس العمل إلى إيجاد أساس سليم لتحديد القدرة  المجهود البشري و

   .382ص]45[ الإنتاجية بالنسبة لوحدة زمن

ما بطريقة ويمكن تعريف قياس العمل بأنه تحديد الزمن الصحيح الذي يسمح بتأدية عمل   

اقتصادية، ويتم تحديد هذا الوقت بعد دراسة الحرآات الضرورية لأداء العمل، والأخذ في الاعتبار 

  :383ص]45[ الظروف التي تتحكم في تنفيذه، وتسعى دراسة الزمن إلى تحقيق الأهداف التالية

الوقت غير  و لمنتجمل ما، وذلك بتحديد الوقت اتعتبر وسيلة فعالة لمعرفة الوقت اللازم لأداء ع -

  .المنتج، بهدف الاستفادة من عنصر الوقت في أداء العمل

 تستخدم لإيجاد الزمن النمطي اللازم لأداء عمل معين، الذي يستعمل في تخطيط الجداول الزمنية -

  .استخدامها آأساس للرقابة على الإنتاج  و،اللازمة للعمليات الإنتاجية

ن وبذلك يمكن استخدامها فيشرالم لأجور و المكافآت التشجيعية للعمال و تعتبر حجر الزاوية في تحديد ا-

  .الأعمال اليدوية وبعض الأعمال الذهنية في تقييم الوظائف و

  . بها في الإنتاجالالتزامبط التكاليف، من خلال تحديد التكاليف المعيارية التي يجب  تستخدم آأساس لض-

  ) PERT( شبكة بيرت .2.3.1.2

وهي إحدى  (, Allen booz Hamilton  بواسطة1958قديم هذا الأسلوب سنة لقد تم ت  

 الخاصة المشروعاتوذلك بالإشتراك مع مكتب )  الإداريةالاستشارات  تقديمالشرآات المتخصصة في

 Lockheedبالبحرية الأمريكية، آما شارك أيضا في هذه الأبحاث قسم الصواريخ بشرآة لوآهيد 

قد آان الهدف الأساسي من هذا الأسلوب هو  و). مال وزارة الدفاع الأمريكية تنفيذ أعأآبر شرآات (

 يمكن من إحكام الرقابة على التنفيذ حتى بشكل Polaris الصاروخ طريقة يتم بها تخطيط إنتاج مميتص

  .يتم إنجاز المشروع في موعده المحدد

يذ بشكل فعال، حيث يعتبر مراقبة عملية التنف يستخدم أسلوب شبكة بيرت في تخطيط الوقت و  

 من أهم وسائل إدارة الوقت، وذلك من خلال تنسيق الأنشطة التي يجب إنجازها في وقت محدد
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زم من خلال توفير آل الموارد  المادية و البشرية لتحقيق الهدف بالتلا، سواء بالتتابع أو 179ص]48[

 إلى بالإضافةإلى حد آبير ليشمل وقد تم تطوير هذا الأسلوب . 35ص]12[ وفق الوقت المبرمج لذلك

 المباشرة للعملية الإنتاجية و نتطرق من ).pert /cost( عنصر التكاليف ،(pert/time)الوقتعنصر 

  :خلال هذا العنصر إلى عرض مختصر لهذه الشبكة فيما يلي

  مميزات شبكة بيرت .1.2.3.1.2

 ا عدة فوائد تتمثل فيما يليله تعتبر شبكة بيرت من الوسائل الفعالة في تخطيط الوقت، و  

  :79ص]47[

تستخدم هذه الطريقة في أي مجال يتطلب بذل جهود معينة من أجل تحقيق هدف معين في فترة زمنية  -

  .مناسبة

  ما هي المراحل  الإدارة على تخطيط التفصيلي الذي يبين، بشكل مضبوط ما المطلوب عمله،اعد  تس-

  .اسي لإتمام الإنجاز في الوقت المحددما هو أس و و الأوقات اللازمة لذلك

  .ياغة خطط الطوارئ من أجل مواجهاتها تساعد الإدارة على رؤية المشاآل قبل ص-

  .توجيه اهتمامه إلى المهام التي تتطلب اتخاذ بعض الإجراءات أو القرارات بشأنها تمكن المسير من -

و بالتالي على احترام  نشطة الجزئية المختلفة، تجبر الإدارة على احترام مواعيد التنفيذ على مستوى الأ-

  .مواعيد التسليم

النقاط الحيوية، التي يمكن أن   يؤدي تحديد المسار الحاسم إلى ترآيز مجهود الإدارة على الأنشطة و-

  .تتحول إلى اختناقات نتيجة الإهمال أو تهاون بسيطين

 العاملينعلى مستوى مختلف  ،استيعابهيسهل  يساعد التمثيل الشبكي المرئي على فهم المشروع آكل، و-

  .فيه، مما هو ضروري لكي يدرآوا جيدا أدوارهم فيه

   أسس شبكة بيرت.2.2.3.1.2

 عند رسم الشبكة  الاعتبارعلى عدة شروط أو قواعد يجب أن تؤخذ بعين  بيرت شبكةتعتمد   

  :81ص]47[  للمشروع، تتمثل فيما يليالبيانية
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ثة البدائية و التي لا يسبقها أي نشاط، وتنتهي بالحادثة النهائية و التي لا يخرج آل شبكة تبدأ بالحاد -

  .منها أي نشاط

 آل حادثة مرحلية يجب أن يصلها نشاط واحد على الأقل، ويخرج منها نشاط واحد على الأقل، ويجوز -

  .أن يكون أآثر من ذلك

  .ة بالعمل في المشروع لا يجوز أن يكون في الشبكة أقسام معزولة ليس لها علاق-

 الافتراضي لا يجوز أن تعود النشاطات في الشبكة إلى نفس النقطة التي بدأت فيها وليكن هذا المثال -

  :لتوضيح هذه القواعد

  

                                             7                       2  

                                3                                                        3  

             

      5                          4  

  تشبكة بير: 07الشكل رقم 

  :من خلال الشكل السابق نوضح ما يلي

  .نشاطكتمثل الدوائر الأحداث، وهي نقطة البداية أو النهاية لأي  -

 أما الأرقام التي فوقها ،لعمليات من أجل تنفيذ هدف ما تمثل الأسهم الموجهة الأنشطة، وهي مجموعة ا-

  .فتشير إلى الأزمنة التي تستغرقها

 يسبق 5رقم الحدث  و،2رقم  يجب أن يسبق الحدث 1الحدث رقم : هناك أحداث تتم بالتتابع، مثل -

  . وهكذا، وبالتالي تخضع هذه الأحداث للتسلسل الزمني6رقم الحدث 

  .، ويمكن أن تنجز في نفس الوقت4  و3رقم الحدث :  مثللازمبالتهناك أحداث تتم   و-

  . طول السهم ليست له علاقة بالوقت الزمني-

5 6 2 1 

4

3
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   خرائط وجداول جانت.3.3.1.2

هي عبارة عن مساعدة مرئية، تصف استخدام الموارد، وتوفر معلومات وبيانات عن الخطط في   

مسبقا لتصحيح از الوظائف وفقا للخطط المحددة المستقبل، ومدى تقدم العمليات الراهنة، وتعين مدى إنج

، وهي من أقدم وأبسط الأساليب المستخدمة في الجدولة، حيث قام 16ص]49[ أي انحراف عن الخطة

 ف الفتراتتل في مخ بتقديم هذا الأسلوب لتوزيع الأوامر و لتتبع مراحل الأداء ،1917 سنة  جانتهنري

خدمة في مختلف الصناعات، إلا أن شكلها يختلف من ، و ما زالت هذه الطريقة مست345ص]50[

مشروع لآخر، حسب ما يتلائم مع طبيعة وخصائص آل مشروع، لكنها بصفة عامة تتكون من 

  :محورين

  .يمثل الوقت اللازم للتنفيذ: المحور الأفقي -

  .يشير إلى مختلف الأنشطة أو الأولويات المراد جدولتها: و المحور العمودي -

حيث نفترض أننا نريد تقييم عمل :  خرائط جانتاستخدام التالي لتوضيح الافتراضين المثال وليك     

  : حسب الشكل التالي-تم تخطيطه مجموعة من الآلات، وفق ما
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                                الآلات                                                                                           
              

  )01(  الآلة رقم                        1الأمر                                             5الأمر   
           

 
 

  5الأمر          6الأمر         2الأمر              
  )2( الآلة رقم     

 
 

                                                     3الأمر                               4  الأمر                    
  )3( الآلة رقم       

             1الأمر 
                          1         الأمر                         

  )4(الآلة رقم 
 

 
 
 

   يوم20                 الأيام

     

  .347ص]50 [لوقتخريطة جانت في تخطيط ومراقبة ا: 08 الشكل رقم

  :حيث يمثل  

  .العمل الذي تم إنجازه             .فيه النشاط الوقت الذي يجب أن يبدأ     

  .الوقت الذي يتم فيها مراجعة الأداء       .الوقت الذي يجب أن يتم فيه إنهاء النشاط     

  .نجازهعمل مخطط لم يتم إ           

          ين الأولى ل الذي يتم إنجازه على مستوى الآلتمن خلال الشكل نلاحظ أن الأمر الأو  

و الرابعة، ثم إنجازه على مستوى الآلة الأولى بصورة جيدة، أما بالنسبة للآلة الرابعة فالأمر يتم بصورة 

انية، لأنه عند مرحلة التقييم نلاحظ بطيئة، أما الأمر الثاني فهو يتم بصورة سريعة على مستوى الآلة الث

 الأولى لم يبدأ بعد على الرغم من  الآلةأنه فاق المستوى المتوقع، أما بالنسبة للأمر الخامس على مستوى

  .أن  تاريخ البدء فيه قد فات
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التي يترتب  و نلاحظ أن خرائط جانت تعطي تقريرا سريعا لسير الأحداث في أي لحظة،  

ي قد تحتاج الت ، أو الأوامر الهامة، ون الأحيان اتخاذ القرارات بشأن الأوامر المتأخرةعليها في الكثير م

  .    في موعدهاإتمامهاتخصيص موارد أآثر أو تحويلها إلى آلات أخرى إن أمكن، وذلك بقصد 

    تنظيم الوقت.2.2

الجيد يقلص الزمن  التخطيط يأتي دور التنفيذ، الذي يعتبر لب العملية الإنتاجية، فالتنظيم بعد

اختصاصات العاملين، وتحديث وتبسيط  و المطلوب للإنتاج أو الخدمات، ويتحدد دوره في تحديد المهام

ما إلى ذلك، أي إيجاد الوسائل التي تمكن الأفراد من العمل  الإجراءات، باستبعاد ما هو غير ضروري و

من أجل تحقيق الأهداف ... والاتساقق في جو يسوده التفاهم، التعاون، التواف بشكل جماعي فعال و

     .56ص ]51[ سرعة الإنجاز، اقتصاد الموارد وحسن الأداء: من خلال ثلاثة عوامل هي و المحددة،

  :     هذا ما نوضحه فيما يلي و

   أسس تنظيم الوقت.1.2.2

طة حسب الخطط تهدف عملية تنظيم الوقت إلى استخدام الوقت المتاح آل يوم لتنفيذ المهام المنو     

الموضوعة، من خلال تحديد مهام واختصاصات العاملين، وتقسيم العمل بينهم بشكل موضوعي وعادل، 

إضافة إلى تحديد الإمكانيات والموارد المستخدمة، والعلاقات التبادلية والتفاعلية بينهم بما يحقق أهداف 

  .139ص]12[ المؤسسة

  :تتمثل أهم أسس تنظيم الوقت فيما يلي و

  الاختصاصات تحديد المهام و .1.2.21.

العلاقات  و توصيف مهام هذه الوظائف، بمعنى تحديد الوظائف التي يشملها المشروع و   

، أي تحديد سليم لاحتياجات ...العاملين الذين سيقومون بها التنظيمية الوظيفية التي تربط بينها، و

المهام المطلوب  الأعمال و  الأفراد، وقدرات هؤلاء مؤهلات و خصائص و المشروع من الأفراد، و

           الاتصالات تقارير المتابعة و تدفق الأوامر، و و خطوط انسياب مجالات التنفيذ و القيام بها، و

  .64ص]12[ الخ...التنسيق و
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فتنظيم الوقت قائم على الوعي الشامل للتعاون المشترك بين مجموعات العمل التي تنتمي   

و الجهد المبذول، حتى  مل و القضاء على ازدواجية المهامادي الارتجال في توزيع العتف للمؤسسة، و

  .64ص]12[ فاعلية الأداء الدقة و تتحقق السرعة و

   البيئة التنظيمية المناسبة.2.1.2.2

محيط عمل مناسب، ليستطيع تأدية  يفترض أن يتوفر للعنصر البشري بيئة تنظيمية جيدة و 

جه، وتشمل هذه البيئة عدة متغيرات، أهمها، البيئة المادية للعمل المتمثلة في توفير أعماله على أآمل و

إضافة إلى توفر  ،...التهوية المناسبة الإضاءة الكافية و المكان المناسب للعمل الذي يتوفر فيه الهدوء و

ه جماعات العمل البيئة الاجتماعية المناسبة المتمثلة في حسن العلاقات بين العاملين من خلال توجي

 تنمية العلاقات الإنسانية بين أفرادها على آافة المستويات الإدارية الموجودة بشكل إيجابي، و

  .83ص]14[

لأن وجود بيئة عمل غير ملائمة قائمة على القلق الوظيفي مثلا والضغوط الإدارية تعمل على   

وجود جو  مولد لعدم الاستقرار، و التطوير، و التحسين و صراع وظيفي خانق للإبداع و خلق تطاحن و

، يثبط من دافعية الأفراد اتجاه العمل مما ...عمل غير صحي، لا تتوفر فيه التهوية والإضاءة المناسبتين

  .68ص]12[ يؤدي إلى تبديد الجهد و الوقت

   تنظيم مكان العمل.3.1.2.2

ساعد أيضا على إنجاز إن تنظيم وتنسيق مكان العمل، لا يساعد فقط على توفير الوقت، بل ي  

 :       ، وهذا ما نوضحه فيما يلي72ص]52[ عدم انقطاع فاعلية و هدوء و الأعمال براحة و

   الترتيب الداخلي للمؤسسة.1.3.1.2.2

يجب أن يتم الترتيب الداخلي للمؤسسة بطريقة تسهل الحرآة وتقلل من الوقت والتكاليف إلى   

ه لا يوجد نموذج أمثل للترتيب الداخلي للمؤسسة يصلح للتطبيق أدنى حد ممكن، وتجدر الإشارة إلى أن

  :في آل مكان وزمان، بسبب عدد من العوامل، نوضح أهمها فيما يلي
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   المنتوج.1.1.3.1.2.2

آانت السلعة ثقيلة وذات حجم يؤثر نوع السلعة على الترتيب الداخلي للمؤسسة، حيث أنه إذا   

عينة، ففي هذه الحالة نجد أنه من الأفضل تحريك الآلات و العمال ، فهذا يتطلب طريقة تجميع مآبير

        أما إذا آانت المنتوجات من النوع الخفيف . للمنتوج بدلا من تحريك المنتوج في مناطق العمليات

و الصغير، فمن الأفضل تحرك السلعة، ولذلك يتم إعطاء اهتمام أآبر لمواقع الآلات وطرق مناولة 

وما يتم ترتيب محطات العمل على أساس مجرى ثابت لكي يتم القيام بالإنتاج من خلال تتابع وعم المواد،

  .     94ص]53[ الصناعية المختلفة حتى نصل إلى منتوج تام الصنع وتسلسل العمليات

   الآلات والمعدات.2.1.3.1.2.2

 المختلفة موضوعة في من الأهمية أن تكون آلات الإنتاج وآلات مناولة المواد، ومواقع الخدمات  

للتشغيل والحرآة، وعدم وضع  رات آافية وحيزعلى خطوط الإنتاج، آما يجب ترك ممأماآن مناسبة 

الآلات قريبة من بعضها البعض أو قريبة من الجدران بحيث يتعذر إجراء عمليات الصيانة أو استبدال 

  .95ص]53[ القطع

   العمال.3.1.3.1.2.2

من العمال عند الترتيب الداخلي للمؤسسة، فنجد أن إحدى العمليات أو أ لابد من مراعاة راحة و  

إحدى محطات العمل قد تكون ذات أمان بالنسبة للعاملين فيها، ولكنها قد تكون ذات خطورة بالنسبة لباقي 

 آخر لتحقيق الأمان الكلي العاملين بالمؤسسة، وهذا ما يستدعي على إعادة وضع هذه العملية في مكان

في الحسبان تحقيق الراحة للعمال من خلال إنشاء أماآن للراحة وتوفير الخدمات   آما يجب الأخذ.الللعم

الضرورية لهم، بالإضافة إلى ذلك يجب تخصيص حيز آافي حول الآلة، وذلك لضمان أمن وسلامة 

أيضا العامل وحمايته من الأخطار التي يتعرض لها بسبب ضيق الحيز اللازم لتحرآه حول الآلة، و

 مراعاة الجو الداخلي من حرارة وإضاءة وتهوية وخلافه وذلك نظرا لتأثيرها على آافة العمال

 . 97ص]53[

   حرآة المواد.4.1.3.1.2.2

 هو أن يكون هناك نظام سليم حرآة المواد، فيجب أن الاقتصاديإن الأساس في تحقيق الإنتاج   

دنى لتحرك المواد على قدر الإمكان، لأن التقليل يمكن الترتيب الداخلي للمؤسسة من تحقيق الحد الأ
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الحرآة ينطوي على انخفاض الجهد والوقت وفي النهاية انخفاض التكاليف، وأيضا يجب مراعاة التدفق 

المثالي للمواد، آما يجب مراعاة المرونة في الحرآة نظرا لضرورة إجراء التغيرات في المنتجات 

   .97ص]53[ من ذلك في العملية الإنتاجيةوالعمليات والأجهزة حيث لا مفر 

   تنظيم العمل المكتبي.2.3.1.2.2

  :من بين أهم النصائح للتنظيم الفعال للمكتب التي تساهم في توفير الوقت ما ندرجه فيما يلي  

   تنظيم الحجرة.1.2.3.1.2.2

وضع آتبا لابد من ترك فراغات آافية بين محتويات الحجرة تسمح بالحرية في الحرآة، وعدم   

أو ملفات على الأرض، إذ من الضروري الحفاظ على نظافة الحجرة، مع الاحتفاظ بكل أداة في مكان 

ولا يترك على المكتب إلا الأدوات التي يتم استخدامها خلال اليوم، أما بقية الأشياء لابد أن ,، ]54 [ثابت

ي الخزانة أو في سلة المهملات، عند في المكتبة، في الحقيبة، ف ،كون لها مكانها الخاص في الأدراجي

الضرورة، حيث لابد من ترك مساحة آبيرة على المكتب للاستخدام الشخصي، آما يجب أن تتوفر في 

الحجرة سلة مهملات، ويستحسن أن تكون قريبة من المكتب للتخلص الفوري من أي ورقة ليس لها 

    .28ص]34[ أهمية

  ترتيب الخزانة .2.2.3.1.2.2

وري الاحتفاظ بنظام جيد للملفات لحفظ المعلومات، بحيث يسهل استرجاع تلك من الضر  

المعلومات بسرعة، وترتيبها حسب درجة الأهمية، إذ من المحبذ وضع ملفا واحدا لكل مهمة، وبالنسبة 

فات للملفات الهامة جدا والعاجلة لابد من أن توضع في متناول اليد، وفي حالة ما إذا ازداد عدد المل

يرها باستخدام ألوان مختلفة أو عناوين بارزة، بالتسجيل على آل ملف تحسن إعداد فهرس لها أو تأشيس

   . 29ص]34[  اسم المشروع أو العمل أو المهمة

   تنظيم أوراق العمل-3

إن المقصود بتنظيم أوراق العمل ليس تقسيمها حسب موضوعاتها، بل حسب حرآتها بما يوفر     

لتعامل مع الأوراق ليس في ترتيبها ولكن في اتخاذ القرار بشأنها، فالمكتب يجب الوقت، فالمشكلة في ا

أن يكون محطة مؤقتة مختصرة تقف فيها الأوراق حتى يتحدد اتجاه آل منها سواء إلى الآخرين أو إلى 

   .]16[الملفات أو سلة المهملات
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سيتم الرجوع إليه أآثر من حيث يستحسن التعامل مع آل ورقة مرة واحدة فقط، أما الورق الذي   

مرة فهو الورق المهم الذي سيكون في ملفات منظمة ومرتبة، ومن الطرق المستعملة لمعرفة عدد مرات 

وضع نقطة حمراء صغيرة في إحدى زوايا آل ورقة، وآلما تكرر تناول : تناول الورقة الواحدة هي

  .]55[ فهذا يدل على ضعف أسلوب التنظيمالورقة نضيف نقطة أخرى، ففي حالة ما إذا ازداد عدد النقاط

، حيث يتم تصنيف ABCDمن بين الأساليب الفعالة المستخدمة في تصنيف أوراق العمل مبدأ  و  

  :38ص]34[ أي ورقة إلى أحد أقسام التالية

A-إجراء فوري   

ى تحويلها إل هذا النوع من الأوراق لا يحتاج إلى دراسة أو حفظ بل يحتاج إلى قرار فوري و  

  .الشخص المعني

B-دراسة ثم إجراء   

هذا النوع يجب اتخاذ إجراء بشأنه ولكن بعد الدراسة أو الاستشارة أو جمع المعلومات، حيث يتم   

  .النوع من الأوراق في درج خاص ويتم إضافتها لجدول الأعمال الاحتفاظ بهذا

C-أوراق للحفظ   

تكون لها أهمية قانونية أو ذآرى مهمة أو يتم الاحتفاظ بهذه الأوراق في الأرشيف، وعادة ما   

  .ستحتاج للرجوع إليها خلال أقل من ثلاث سنوات

D-أوراق إلى سلة المهملات   

وهي آل الأوراق التي لا تنطبق عليها التقسيمات السابقة، يجب رميها في سلة المهملات دون   

  .تردد

   مبادئ التنظيم الفعال للوقت.2.2.2

تعدد طرق تنظيم مهام أمرا في غاية الحساسية حيث جرى الأمور عند تنفيذ اليعتبر تسهيل م        

 للوقت ماوتنفيذ المهام بتعدد العوائق والمشاآل الخاصة بها، ومن أهم المبادئ المتعلقة بالتنظيم الفعال 

  :نوضحه فيما يلي
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   مبدأ التفويض.1.2.2.2

يقصد به تعهد بجزء من الاختصاصات التفويض هو مهارة إنجاز الأعمال من خلال الآخرين، و  

     مسؤوليتها إعطائه حق اتخاذ وسلطة ممارسة الأعباء و أو المهام إلى أحد المرؤوسين أو المعاونين و

تؤدي فعالية تفويض أداء الأعمال للآخرين  و ، ]23 [يتم من المستوى الأعلى إلى المستوى الذي دونه و

منحهم قدرا مناسبا من الحرية في إنجاز المهام  وع إنجازها، إلى توزيع المهام على أفضل من يستطي

  .8ص]56[ الموآلة إليهم

 :ما يلي نوضح ذلك من خلال  وحيث يعتبر التفويض مبدأ هاما من مبادئ إدارة الوقت،   

  متطلبات التفويض الفعال .1.1.2.2.2

  : تتوقف فعاليات التفويض على مجموعة من العوامل ندرجها فيما يلي  

  ضها تحديد و وضوح المهام المراد تفوي.1.1.2.2.21.

ليست  واضحة و ليست عامة، و المهام المراد تفويضها محددة و يجب أن تكون الواجبات و  

إذ يتطلب . أن تكون السلطات المفوضة لانجازها آافية لتحقيق النتائج المرتقبة من التفويض غامضة، و

لى مختلف مستوياتها الإدارية، لتوضيح العلاقة بين القيادات ذلك إجراء تحليل الوظائف في المؤسسة ع

المرؤوسين فيها، آما يتطلب التحديد الواضح لكل السلطات والمسؤوليات  الإدارية في هذه المستويات و

لي أنه آلما آان التفويض المنوطة بكل موظف مهما آان مرآزه في التنظيم، فالمرجح في التطبيق العم

المرؤوسين  و  المناقشة المسبقة بين المسير  وجودفي ضوء محدد الأبعاد و  و– 3 ل رقمدوـالج -آتابيا،

   .85ص]57[ الذين سيفوض إليهم السلطة، آان التفويض أدعى للوضوح

  .100ص]23[ جدول لتفويض الأنشطة): 3(الجدول رقم  

ينجز   يحتفظ به  النشاط

  بمشارك

ينجز بدون   يفوض

  أخذ موافقة

 على يحصل ينجز ويطلع

  موافقة
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أمام )      ( ر بتفويضها، حيث يقوم بوضع علامةيمثل هذا الجدول الأنشطة التي يقوم المسي

  :النشاط في الخانة المناسبة حسب ما يلي

  ؟  هل يحتفظ بالنشاط دون غيره-

  ؟  هل يقوم بإنجاز النشاط مشارآة مع المرؤوسين-

  ؟  هل يفوض النشاط آلية إلى المرؤوسين-

  ؟ يطلع رئيسه بشكل مستمر عما تم إنجازه  هل يتطلب من المرؤوس المفوض أن ينجز و-

 هل يتطلب من المرؤوسين موافقة من رئيسه حيال خطوات والقرارات المزمع اتخاذها قبل -

  ؟ التنفيذ

   السليم للمرؤوسينالاختيار .2.1.1.2.2.2

ية في المرؤوسين الذين تفوض لهم السلطة على المسير أن يتأآد من توفر أمرين في غاية الأهم  

 المهارة المناسبة، إضافة إلى الرغبة والحماسة الكافية لإنجاز المهام على أفضل وجه ممكنوالقدرة : هما

   .135ص]41[

ون بقبول بحختيار المرؤوسين، أن بعضهم لا يرفمن أهم العقبات التي تواجه المسير عند ا  

مسؤوليات جديدة، ، آما أن بعضهم لا يرحب بالتفويض في بعض السلطة المفوضة خوفا من تحمل 

الحقائق اللازمة لأداء الواجبات التي لا تكون متاحة بالقدر  المعلومات و المهام التي تحتاج للبيانات و

الذي يمكنهم من انجاز المهام المفوضة إليهم، يضاف إلى ما سبق عدم وجود نظام للحوافز المادية أو 

   .86ص ]57[ جع المرؤوسين على قبول الأعباء الجديدة، أو انشغال بعضهم في أعباء أخرىالمعنوية يش

   منح الثقة في المرؤوسين-3

م وسائل يتخوف بعض المسيرين من التفويض لعدم ثقتهم في مرؤوسيهم، أو لعجزهم عن استخدا  

 سلبهم اختصاصهميم و، أو لاعتقادهم بأن تفويض السلطة يقلل من هيبتهالمتابعة للمهام المفوضة

والواقع أن المفتاح إلى التفويض هو منح الثقة في المرؤوس، ومنحه السلطة الكافية لأداء . 86ص]57[

فيجب أن يكون لدى المسير الاستعداد لوضع الثقة في المفوض إليه وإعطائه . 89ص]39[ العمل بنجاح
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ذا الأخير بالمسؤولية اتجاه تنفيذ فرصة الظهور، وهذا يساهم في إحكام الرقابة على أساس شعور ه

  .49ص]58[ المهام

   تعادل السلطة و المسؤولية.4.1.1.2.2.2

 لا مسؤولية بدون سلطة إن السلطة والمسؤولية، أمران متلازمان، فلا سلطة بلا مسؤولية، و  

ون لأنه آلما قلت السلطة آلما ازدادت صعوبة أداء المسؤولية، وبالتالي يستحسن أن تك ،76ص]23[

السلطة الممنوحة للمفوض إليه بالقدر اللازم فقط لإنجاز الأعمال المفوضة لا أآثر ولا أقل، إذ لو 

فوضت إليه سلطة أآبر مما يحتاج لإنجاز العمل قد يسيء استخدامها ولو فوضت له سلطة أقل لعجز عن 

   .50ص]58[ تنفيذ الاختصاصات المفوض فيها

  المفوض إليهل بين المفوض و  فعالية وسائل الاتصا.5.1.1.2.2.2

 دم المعلومات بشكل آامل للمرؤوسأن يق) المسير(حتى تنجح عملية التفويض على المفوض   

، ويحدد مسؤولياته بشكل واضح، ويساهم في تقديم النصح لا تقديم الحلول، إذ عليه أن )المفوض إليه(

 ور الطارئة قبل أن يعود إليهيدع المفوض إليه يصنع القرار بنفسه، ويشجعه على مواجهة الأم

وهذا ما يتطلب المحافظة على قنوات الاتصال مفتوحة بين المفوض والمفوض إليه، مما . 96ص]23[

يساهم في منح المفوض السلطة الكافية لإنجاز المهام المفوضة، ويشجع المفوض إليه على قبول 

  .87ص]57[ المسؤولية، وتفسير السلطة المفوضة إليه وفهمها فهما صحيحا

  حدود التفويض.2.2.2.12. 

رغم أهمية التفويض في تحقيق آفاءة إنجاز الأعمال، إلا أن هناك بعض الأمور لا يجوز   

 تفويضها، آالتي تؤثر في التنظيم تأثيرا جوهريا، سواء من حيث أهدافه أو سياساته، ومن أهمها ما يلي

  :46ص]58[

  ة بالتشريع داخل المؤسسة وخارجهامتعلقالمسائل المالية و المسائل ال .1.2.1.2.2.2

فهذه المسائل لها حساسيتها الخاصة، وأهميتها في تسيير أمور المؤسسة ومن ثم يكون من   

 يجب أن يقوم بها بنفسه لما تتطلبه القيام بها إلى مرؤوسيه، وإنما المستحيل أن يفوض المسير سلطة  

  .غيره من المرؤوسينهذه المسائل من قدرات وخبرات يندر وجودها لدى 



 83 

   إدارة شؤون الأفراد.2.2.1.2.2.2

يجب على المسير أن يحتفظ بسلطة اختيار الأشخاص التابعين له، والإشراف بنفسه على خطط   

  . وبحث الشكاوي المتعلقة بمشاآلهم واتخاذ القرارات النهائية المتعلقة بترقياتهم ومكافأتهم تدريبهم،

  لخطط الخاصة بالمؤسسةمة وتفسير ا إقا.3.2.1.2.2.2

إذ يجب أن يحتفظ المسير لنفسه بسلطة ومسؤولية وضع الخطط الخاصة بالمستوى التنظيمي   

الذي يعمل فيه، مع الاستعانة بمساعديه من الفنيين والإداريين والاستشاريين، فإذا ما تم اتخاذ القرار 

 لمساعديه لتفادي ما يمكن أن يحدث من النهائي بعد تمام الموافقة على الخطط، عليه أن يقوم بتفسيرها

  .تضارب حول تفسير تلك الخطط تنافر و

   مبدأ التحكم في المعوقات.2.2.2.2

من مبادئ التنظيم الفعال للوقت، مبدأ معرفة معوقات إدارة الوقت لاتخاذ الإجراءات الإيجابية   

لعمل الرسمي وذلك على مستوى للحد منها والتحكم فيها، بهدف الوصول إلى الاستغلال الأمثل لوقت ا

  :آافة العاملين سواء آانوا مسيرين أو منفذين، ومن بين أهم معوقات إدارة الوقت ما يلي

  عدم آفاءة العملية الإدارية.2.2.2.21. 

المهارة لدى المسير في آافة المستويات الإدارية في  الإلمام و نعني بها ضعف المعرفة و و  

لإدارية من تخطيط، تنظيم، توجيه، رقابة، توظيف، اتصالات، واتخاذ استخدام مكونات العملية ا

  :القرارات، وهذا ما نوضحه فيما يلي

   بالنسبة للتخطيط.1.1.2.2.2.2

الأبعاد، تتوافق مع الإمكانيات والموارد، ومحددة  وجود خطة عملية متكاملة الجوانب و إن عدم  

 تسربات آبيرة للوقت وعوامل الإنتاج الأخرى، ولعل أهم ، أمر من شأنه أن يؤدي إلى...المهام والتوقيت

  :أسباب هذه التسربات ما نوضحه فيما يلي
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   عدم دقة عملية التنبؤ.1.1.1.2.2.2.2

عدم الدقة تجعل عملية وضع الخطة غير سليمة وتأخذ وقتا إضافيا لإعادة النظر فيها آل فترة،   

  .57ص]12[ التنبؤ هيولعل أهم الأسباب المتعلقة بعدم دقة عملية 

   التسرع وعدم الصبر.1.1.1.1.2.2.2.2

إن التسرع وعدم الصبر وعدم إعطاء الأمور حقها من الدراسة والبحث وبالتالي عدم الإلمام   

 عن بعض العوامل، يؤدي إلى اتخاذ قرارات خاطئة وغير سليمة والتغاضيبكافة جوانب المشروع 

  .لبات التنفيذتحتاج لمزيد من الوقت لعدم وضوح متط

  التخطيط الجيد للمراحل الإنتاجيةعدم .2.1.1.1.2.2.2.2

يؤدي سوء التخطيط للمراحل الإنتاجية المختلفة، إلى تضييع الوقت في الانتظار دون عمل   

لفترات طويلة، سواء لانتظار المواد الخام أو الوسيطة، أو لوجود اختناقات في العملية الإنتاجية أو 

من ثم فإن أي تأخير في مرحلة سابقة سيؤدي بالضرورة إلى  غيرها، و يات المتشابهة وتداخل في العمل

  . متتاليتأخر تنفيذ الأعمال المتلاحقة بشكل

  التسيير العشوائي الارتجالي3.1.1.1.2.2.2.2

إن شيوع التسيير العشوائي الارتجالي القائم على ردود الأفعال، ينجم عنه تضييع الوقت في   

 التصحيحية، وقد ينتج عنه فقدان المؤسسة لمزاياها التنافسية خاصة إذا آانت ردود هذه الإجراءات

الأفعال وفقا لما تمليه اعتبارات الموقف الراهن، دون النظر إلى الاعتبارات الإستراتيجية العليا 

  .للمؤسسة

  عف فعالية الجدولة الزمنية للخطة ض.2.1.1.2.2.2.2

الإسراف : منية في تقدير ما تحتاجه الأعمال من وقت تؤدي إما إلىإن ضعف فعالية الجدولة الز  

في استخدام الوقت نظرا لاستغراق الأعمال وقت أطول لما تحتاجه فعلا، أو تقديرات متشددة تؤدي إلى 

، مما يؤدي إلى 62ص]12[ الإحباط لعدم القدرة على تنفيذ الأعمال في موعدها المتفق عليه مع العملاء
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 وهذا يؤثر على سمعتها نتيجة -...ساعات عمل إضافية، اهتلاك آلات -سة تكاليف إضافية تحمل المؤس

  تسليم الطلبات وبالتالي فقدان الزبائن والسوق، وهذا ما يؤثر سلبا على قدرتها التنافسية تأخير تنفيذ و

  .168ص]59[

   عدم وضوح الأهداف.3.1.1.2.2.2.2

ذ، ومحددة مسبقا ومعلومة لدى العاملين، يتطلب جهدا عدم وجود أهداف واضحة وقابلة للتنفي  

 من قبل من سيقوم بتحقيقها، وهذا قد يؤدي إلى تنفيذ مهاما غير استيعابهاإضافيا من أجل فهمها و 

مطلوبة، أو تكرار تنفيذ عمليات لا تحتاج إلى تكرار، وبالتالي يمتد الفاقد إلى آل عوامل الإنتاج وتزداد 

  .236ص]60[ تكاليف المؤسسة

   بالنسبة للتنظيم.2.1.2.2.2.2

در الوقت نتيجة إن التنظيم لازم وضروري لحسن سير العمل، ولكن عدم آفاءة التنظيم يؤدي إلى ه      

  .عدة عوامل أهمها

  فويضها مرآزية السلطة وعدم ت.1.2.1.2.2.2.2

ة             إن مرآزية السلطة وعدم تفويضها للمرؤوسين من أجل تصريف الأمور العادي  

والروتينية والبسيطة، يزيد من عبء العمل الملقى على عاتق صاحب السلطة دون مبرر، فالتفويض 

يتيح له الوقت الكافي من أجل الترآيز على الأمور الأآثر أهمية، حيث يكون لديه متسع من الوقت 

  .         237ص]60[ سبة حيالها الدراستها واتخاذ الإجراءات المن

   تعدد المستويات الإدارية.2.2.2.22.2.1.

م الإداري عن قاعدته وطول خطوط الاتصال، يؤخران من وصول القرارات إن بعد قمة الهر  

والأوامر والتعليمات من القمة للقاعدة، آما يؤخر من وصول التغذية العكسية المرتدة من المعلومات عن 

  .238ص]60[ قاعدة  للقمةالتنفيذ، على شكل تقارير المتابعة والمراقبة من ال
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   تعقد إجراءات انجاز الأعمال.3.2.1.2.2.2.2

هناك ترابط آبير بين تسهيل العمل وتسريعه، فعمل سهل عادة يعني عمل أسرع، وأقل عرضة   

للخطأ وأقل تعبا، أما العمل الصعب والمعقد، جسديا وفكريا، يسبب الأخطاء، التي بدورها تتطلب تضييع 

ح، إضافة إلى التكاليف الإضافية، مما يتطلب إنتاج منتوج رديء، فتسهيل المهام الوقت في الإصلا

وتبسيط إجراءات إنجازها يساعد على الخلاص من الفضلات وتحسين الجودة ويمكن اآتشاف الأخطاء 

  .         21ص]31[ في وقت مبكر

   غير ملائمة بيئة تنظيمية.4.2.1.2.2.2.2

ودية العمال و على مدى هدرهم للموارد، لذا تعمل المؤسسات الحديثة للبيئة تأثير آبير على مرد  

    على توفير آل الظروف الملائمة للعمل، آتهيئة المكان، احترام المسافة بين الآلات، و وضع الألوان

  .            الأساليب التي تسهل القيام بالعملو الأشكال على الأزرار الخاصة بكل عملية و غيرها من 

   بالنسبة للتوظيف.1.2.2.2.2.3

  :240ص]60[ يتمثل ضياع الوقت في التوظيف في المجالات التالية  

   الاختيار والتعيين.1.3.1.2.2.2.2

إن ضعف آفاءة الاختيار من انتقاء أفضل المتقدمين للعمل وعدم تعيينهم في الوظائف التي   

ة القوة العاملة على انجاز عبء العمل بأقصر تتناسب مع قدراتهم وإمكانياتهم، سيؤدي إلى افتقار المؤسس

  .وقت ممكن، لأنها عمالة غير جيدة، حيث تكون في آثير من الأحيان مصدرا للمشاآل وإضاعة الوقت

   التدريب والتنمية.2.3.1.2.2.2.2

إن انخفاض مستوى آفاءة عملية التدريب والتنمية في المؤسسة تؤدي إلى وجود عاملين غير   

توى تدريبهم ضعيف، وبالتالي يكون مستوى مهارتهم في العمل غير جيد ويجعل تنفيذ مدربين أو مس

العمل أطول، لأن الفرد المدرب جيدا، وذو مستوى آفاءة جيدة يكون قادرا على إنجاز آمية العمل 

  .المطلوبة منه في وقت أقصر
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  النسبة للتوجيه .4.1.2.2.2.2

يير فهو يرتبط بفن تخليق الدافعية              يعتبر التوجيه من أهم وأخطر وظائف التس  

في الوقت المحدد، ومن أهم أسباب ضياع  والرغبة في الإنجاز بالشكل الذي يؤدي إلى تحقيق الهدف و

  :الوقت في التوجيه ما يلي

   ضعف المشارآة في اتخاذ القرار.1.4.1.2.2.2.2

المؤسسة لمعالجة القصور يحرك التوجيه روح المشارآة في التفاعل البشري داخل   

 الرؤساء من الوصول إلى ين تقديم آرائهم واقتراحاتهم يؤخروالانحرافات، فعدم سماح الرؤساء للمرؤوس

  .70ص]12[ زء من وقتهم آان بالإمكان توفيرهالقرار المناسب، ويضيع ج

   الاستغراق في التفاصيل الدقيقة.2.4.1.2.2.2.2

المنفذ معا، آما يفقد العامل  امة يؤدي إلى ضياع وقت المشرف وـوجيهات العـفعدم الاآتفاء بالت  

  .70ص ]12[ خياله و ر محددة فلا يستطيع تجسيد أفكارهروح الإبداع والابتكار، لأن آل الأمو

   ضعف التحفيز.3.4.1.2.2.2.2

ئهم يعتبر التحفيز من أهم الوسائل التي تستعملها المؤسسة من أجل تجديد طاقة العمال ورفع ولا  

وتنمية روح الإبداع فيهم، فالعامل الذي لا يحصل على حافز مادي أو معنوي يصاب بالإحباط والاآتئاب 

إن لم نقل أنه يشعر بالاغتراب داخل المؤسسة، مما يؤدي إلى انخفاض إنتاجيته، مما يساهم في تعطل 

   .74ص]12[ وتأخر الوصول إلى الأهداف

   بالنسبة للرقابة.5.1.2.2.2.2

  :   239ص]60[ يلي ج ضياع الوقت في مجال الرقابة فيماينت  

   عدم وضوح المعايير في عملية الرقابة.1.5.1.2.2.2.2

إن عدم وضوح المعايير في عملية الرقابة مما يجعل نتائجها غير واضحة وغير دقيقة ومشوشة،   

  .مما يستلزم إعادة النظر فيها
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   ضعف مستوى آفاءة الرقابة.2.5.1.2.2.2.2

ضعف مستوى الكفاءة في إعداد تقارير الرقابة التي تتضمن النتائج والانحرافات، وتحليل  نإ  

  .إيضاح النقاط الغامضة أسبابها يستوجب إعادة النظر و

  عدم استعمال أدوات رقابية حديثة.3.5.1.2.2.2.2

في اختصار إن استخدام أدوات رقابية حديثة تساعد على توفير معلومات آافية بسرعة مما يساهم   

  .الوقت

   بالنسبة للاتصالات.6.1.2.2.2.2

الاتصال عملية مزدوجة فهو نظام فعال لإرسال واستقبال المعلومات وردود الأفعال، إلا    

  :ديد للوقت والموارد الأخرى، للأسباب التالية على المؤسسة ويؤدي إلى خسائر وتبأن عدم فعاليته يؤثر

  ت عدم وضوح الاتصالا.1.6.1.2.2.2.2

 إن غموض الاتصالات وعدم وضوحها، يترتب عليه سؤ فهم، مما يؤدي إلى سوء التنفيذ   

 أو تنفيذ والاضطرار إلى إعادة التنفيذ ومعالجة الأخطاء نتيجة تنفيذ الأعمال بصورة غير مطلوبة، 

   .85ص]12[ أعمال غير مطلوبة أصلا

   نظام معلومات تقليدي.2.6.1.2.2.2.2

م في ظل ثورة معلوماتية تستخدم حاسبات الكترونية من أجل جمع المعلومات يعيش العالم اليو  

وتحليلها وتفسيرها ومن ثم تخزينها وتوفيرها عند الحاجة في الوقت المطلوب بدقة وبسرعة فائقة، 

فافتقار المؤسسة لمثل هذا النظام المعلوماتي والحاسب الآلي يجعل عملية جمع المعلومات وتوفيرها 

   .241ص]60[ قتا طويلايستغرق و

  الاجتماعات الفجائية غير المخططة.3.6.1.2.2.2.2

تؤدي الاجتماعات غير المخططة والتي تستغرق وقتا طويلا إلى التهام الوقت المخصص للأعمال   

 المختلفة، وبالتالي يتم تأجيلها إلى وقت لاحق، قد لا يأتي أبدا، نتيجة دخول أعمال جديدة لها أولويتها

    .242ص]60[
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   معوقات أخرى.2.2.2.2.2

  :وتشمل مسببات أخرى أهمها ما يلي  

   شخصية الفرد.1.2.2.2.2.2

إن مفهوم الوقت مفهوم شخصي، وبالتالي فإن طريقة قضاء المرء لوقته في العمل إنما هي تعبير   

ع صادق عن شخصية الفرد وأسلوب تعامله ومعالجته للأعمال التي توآل إليه، حيث قد لا يستطي

الموظف سواء آان رئيسا أو مرؤوسا، تنظيم وقته حتى في ظل غياب أعباء العمل مما يؤدي إلى عدم 

الوفاء بالتزاماته، لذا فإن سوء إدارة الوقت، قد لا يرتبط بالضرورة بزيادة أو نقصان المهام الموآلة 

 درته على تنظيم وقتهللموظف أو للأسباب السابقة الذآر، وإنما تعود أصلا إلى الشخص ذاته لعدم ق

   .39ص]23[

   ثقافة المؤسسة.2.2.2.2.2.2

ثقافة المؤسسة هي مجموع المسلمات التي وضعتها الجماعة اآتشفتها أو طورتها عند حل    

مشاآل المؤسسة الخاصة بالتكيف مع المحيط الخارجي والتكامل الداخلي، والتي أثبتت فعالياتها، ومنه 

ا الطريقة الصحيحة للإدراك والتفكير والإحساس عند مواجهة المشاآل يمكن أن تعتبر على أساس أنه

  .]61[السابقة الذآر

والتي  تمثل في المعتقدات السائدة في المؤسسة،توتعتبر القيم هي جوهر الثقافة التنظيمية والتي      

لتنظيم من  اأعضاءتحدد ما هو مقبول وما هو مهم وما هو غير مهم، فهي تشكل الأساس الذي يستخدمه 

أجل تقييم المواقف والتصرفات والأشياء والأفراد داخل المؤسسة، وهذه القيم ينقلها الأفراد من خلال ما 

يسمى بالتنشئة الاجتماعية التي لها دور أساسي في التأثير على الأفراد، وهي تحدد الدور الذي يؤديه 

   .17ص]23[ الفرد في عمله وطريقة تعامله مع الغير داخل المؤسسة

التزام الموظفين بمواعيد : ومن بين القيم التي تساهم في استثمار الوقت داخل المؤسسة 

، الحد من الزيارات الشخصية والابتعاد عن إقامة علاقات مع - الحضور والانصراف–العمل الرسمية 

تفية الشخصية فئة من العاملين تجنبا للثرثرة والحديث الكثير وإضاعة الوقت، الحد من الاتصالات الها

  .246ص]60[ واستخدام الهاتف لأغراض العمل فقط
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   البيئة المحلية.3.2.2.2.2.2

للبيئة المحلية أثر خاص في عدم الاستفادة من الوقت، لما تؤديه الأعراف والقيم والعادات   

 من عدة مؤثر في إدارة وقت الأفراد، ويمكن النظر إلى أثر البيئة المحليةوالاجتماعية من دور رئيسي 

  :17ص]23[ نواحي هي

   تعود الأفراد على عدم تحديد الأهداف.1.3.2.2.2.2.2

إن اعتياد الأفراد على عدم الاهتمام بأوقاتهم خاصة خارج نطاق العمل وفي عطلات الأسبوع،    

  .والذي بدوره ينعكس على إضاعة الوقت وعدم تنظيمه لدى آافة فئات المجتمع

  سبات الاجتماعية تعدد المنا.2.3.2.2.2.2.2

ولائم والأفراح ونحن نعلم في العادة متى بية تعدد المناسبات الاجتماعية آاللاحظ في بيئتنا العرن    

  .تبدأ هذه الأخيرة، ولكننا لا نعلم متى تنتهي، وهذا ما يؤدي إلى تبديد الوقت

   الزيارات المفاجئة غير المخططة.3.3.2.2.2.2.2

الأصدقاء والأقارب دون مواعيد مسبقة مما يؤدي إلى ضياع الوقت مثل الزيارات المفاجئة من     

  .لعدم الاستعداد للزائر وارتباط الشخص المضيف بمواعيد مسبقة

   العواطف والمجاملات.4.3.2.2.2.2.2

تعتبر العواطف والمجاملات إحدى العادات المترسخة في بيئتنا العربية فمن النادر جدا أن      

غير مقبولة أو غير مألوفة بين الأصدقاء  )لا( يزوره أحد أقاربه، وقد تكونيعتذر شخص ما عندما 

  .     التقدير أو عدم الاهتمام وجدت فإنها قد تفسر بعدم والأقارب، وإن

   التأجيل المتعدد والتسويف.5.3.2.2.2.2.2

مل أو المنزل، تعتبر ظاهرة التأجيل ظاهرة متفشية في البيئة العربية، سواء آان ذلك في بيئة الع    

  .وقد يكون سبب التأجيل المجالات التي تحدث من قبل الأشخاص أو التعود على التأجيل آسلوك مكتسب
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   متابعة ومراقبة الوقت.3.2

إن التخطيط بلا تنفيذ ضرب من الآمال الحالمة وتضييع للوقت، والتنفيذ بلا متابعة لا جدوى    

 :تعين وجود نظام للرقابة، وهذا ما نوضحه فيما يليمنه، فحتى تزداد فعالية استغلال الوقت ي

   أسس مراقبة الوقت.1.3.2

تشير عملية مراقبة التعامل مع الوقت إلى مجموعة من عمليات المراجعة المستمرة لمدى    

علاوة على ذلك فهي تتضمن .التمسك بمخططات وجداول المهام التي سبق وضعها في المراحل السابقة

مبادئ العامة للتعامل مع الوقت وإتباع النصائح التي ثبت أنها ذات جدوى بصدده، تزام باللمدى الا

يمه، يقتوتتضمن عمليات الرقابة مقارنة السلوك الحاصل بالسلوك المخطط،واآتشاف حجم الانحراف، و

ط واتخاذ إجراءات التصحيح اللازمة، ومع أن الرقابة قد تبدو آمرحلة لاحقة لما يسبقها من مراحل تخطي

 وتنفيذ المهام إلا أنها في حقيقة الأمر تمثل نوعا من المراجعة المستمرة التي قد تصاحب المرحلتين

 : إذ نتطرق من خلال هذا المطلب إلى ما يلي،31ص]15[

   خصائص الرقابة الفعالة للوقت.1.1.3.2

ات والاستفادة من مقارنة ما سبق تخطيطه بما تم تنفيذه وإنجازه بهدف تحديد الانحرافالرقابة هي    

 ]34[ الإيجابيات وتجنب السلبيات ووضع مقترحات لعلاجها، وتتصف الرقابة الفعالة للوقت بما يلي

   :43ص

   الفورية.1.1.1.3.2

لابد أن تكون المتابعة أولا بأول مع التنفيذ لعلاج أي قصور قبل فوات الأوان، وعادة ما تكون     

 .وث الانحرافات قبل وقوعهاالرقابة الإيجابية في محاولة منع حد

   الدورية والاستمرار.2.1.1.3.2

، ويجب تجميع النتائج في فترات دورية حسب الخطة انقطاعيجب أن تظل الرقابة مستمرة دون     

  .لمعالجة القصور في آل مرحلة
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   رقابة اقتصادية.3.1.1.3.2

  .ابمعنى ألا تستهلك من الوقت والجهد ما يفوق العائد المتوقع منه    

   رقابة إصلاحية.4.1.1.3.2

 مراقبة العمل وليس التجسس على القائمين بالعمل أو الوقوف على رؤوسهم المقصود بالمراقبة،     

عة والنقد المراج: أثناء عملهم وإحصاء الدقائق عليهم بحجة المحافظة على الوقت فالهدف من المراقبة هو

حيث خطته أو إجراءات تنظيمه أو خطوات تنفيذه، ، مراجعة للعمل ذاته من المؤدي إلى التصحيح أي

ومراجعة للقائمين بالعمل لبيان جوانب القصور فيهم وما يحتاجونه من تعديل لسلوك أو اآتساب لعلم أو 

   .]16[ة، يعد من أآثر العوامل التي تضيع الوقتأوقاتهم، فتكرار الخطأ مرة بعد مرتنمية لخبرة بما يوفر 

  ة رقابة مرن.5.1.1.3.2

أي ليست مجرد إجراءات جامدة منفصلة عن الواقع، وإنما تتناسب مع الخطة وتتكيف مع     

  .ظروف تنفيذها

  تحسين الجودة .2.1.3.1

أي مؤسسة هو تطوير الجودة في إن الهدف الأساسي في تطبيق برنامج إدارة الجودة الشاملة     

من الوقت والجهد الضائعين لتحسين للمنتجات والخدمات، مع إحراز تخفيض في التكاليف والإقلال 

 والنوعية تؤثر على مستوى أي مؤسسة أآثر .151ص]29[ الخدمة المقدمة للعملاء وآسب رضاءهم

تنتج فقط منتوجات معطوبة وغير  مما تؤثر عليها الكفاءة في استخدام المواد الأولية، فالنوعية السيئة، لا

يع والإصلاح، وينتج عنها هدر في التسويق وجهود صالحة، بل تهدر الجهد والوقت في إعادة التصن

  .63ص]31[ المبيع، وعدم رضا الزبائن

بهدف  وبالتالي تحسين النوعية يعتبر شرط أساسي لإنجاح نظام إدارة الوقت في المؤسسة،    

والإصلاح  الحصول على مرونة ومراقبة أآثر لجميع الأنشطة، وتجنب الوقت الضائع في إعادة التصنيع

والسيطرة على   ومن بين الأساليب المتبعة للرقابة.شل المنتوج في المرور عبر التفتيش النهائي فاإذ

  :67ص ]31[ النوعية ما يلي
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  لإشراف الإحصائي المبرمجا .1.2.3.2

وهو معروف في الغرب، لكنه ابتدأ في اليابان، وهو مستخدم آتقنية لإيجاد مشاآل التحول     

يمكن من فحص هذا الأخير وتقدير مصيره قبل انتهاء الكمية، بل ويمكن التدريجي في المنتوج، حيث 

من تجنب إنتاج أجزاء فيها عطل، إذا تم تحديدها في وقت مبكر، من خلال قياس القطع بين فترة، عادة 

على يد فرد واحد، وتوضع القياسات الملائمة على لوحة صغيرة قرب الآلة، وبظهور التحول تتغير 

للوحة بوضوح، وقبل أن يصل هذا التحول إلى نقطة خطيرة، تجرى خطوات لإصلاح الأرقام على ا

  .الخلل وإعادة القطعة إلى مقاييسها المحددة

  لبيانية لنوعياتالرسوم ا .2.2.1.3.2

 وتتم هذه التقنية بوضع رسوما بيانية أمام الآلة التي يشغلها آل فرد، أو في مكان العمل، تظهر     

. ذا ما يجعل النوعية أمر شخصي، بدلا أن تكون مشكلة شخص آخر، مثل المفتشه و. العمل النوعي

إضافة إلى إثارة روح التنافس، تستخدم آذلك ضغطا اجتماعيا، هو الخوف من أن يرى الزملاء فشل 

  .الفرد، فالبيانات هذه دليل ساطع على دقة عمل الفرد

قاعدة، إذ يجب أخذ الآراء والتأآد من أنها لهذه الأسباب، يعتبر الحذر مطلوبا في تطبيق هذه ال    

نوعياتهم، سهم آجزء من عملية المسؤولية عن ون البيانات بأنفيملؤفالعاملون هم من . ستكون فكرة جيدة

  .وهذا بدوره يحتاج إلى جو تعاوني بدلا من جو المواجهات

   وضع الإنتاج قرب بعضه البعض.3.2.1.3.2

 فإذا اج قرب بعضه البعض، يصبح دليل النوعية السيئة واضح،بالانتقال إلى نظام وضع الإنت    

سيبدو واضحا ما إذا آانت الثقوب متماثلة  ، وفي الأخرى نفس الثقوب،آان لقطعة منتجة في عملية ثقوب

سرعان، ما يبدو الهدف من هذا التجميع واضحا، فوجود الآلات . مكانا وحجما، أو مختلفة في المواقع

يع آمية آاملة من بعضهم لا يوفر الوقت فقط، بل يحد من الهدر أيضا، وبدلا من تصنوعمالها قريبا من 

يمكن استدراك هذا وشف العامل مكان العيب، تقطع منها قبل أن يكالستصنع الآلة بعض أجزاء معيبة، ف

  .الأخير فورا
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   مبادئ الرقابة الفعالة للوقت.2.3.2

جهة النظر العلاجية المتعلقة ولوقت، وليس فقط من الرقابة هي جزء أساسي من عملية إدارة ا    

بمعالجة الانحرافات إن وجدت، ولكن وهو الأهم من وجهة النظر الوقائية لتفعيل استغلال الوقت 

  : ، ومن أهم مبادئ الرقابة الفعالة للوقت ما يلي142ص]12[ علمي سليم واستخدامه بشكل عملي و

   اليومية مبدأ تنفيذ الخطة والمتابعة.1.2.3.2

آانت هناك إذا لوظيفة الرقابة، إذ لا يمكن إنجاز هذه الوظيفة إلا إن تنفيذ الخطة أمر ضروري     

، فالقاعدة الرئيسية في الرقابة هي ملاحظة مدى التقدم ]62[خطة أو معيار تتم مقارنة النتائج المتوقعة به

 يتضمن عناصره، وخطوات تنفيذه، نحو إنجاز المهام المحددة، فكل مشروع قد يتطلب جدولا خاصا به

وفي هذه الحالة إذا تم . ومسار هذا التنفيذ والوقت المحدد لكل خطوة، بما يمكن من إنجازه في مدة معينة

تحديد تواريخ واقعية مستهدفة للانتهاء من الأنشطة، مع مراعاة بعض معدلات السماح، فإن التقدم في 

ب الأحيان، وفي حالة حدوث بعض التطورات غير انجاز المشروع سوف يسير مع خطته في غال

متوقعة، والتي تؤخر من الوفاء بالتاريخ المحدد، لابد من إعلام الرئيس والعميل على وجه السرعة مع 

ضرورة تعديل التاريخ، آما يمكن اتخاذ ما هو ضروري للإسراع ببعض مراحل والتنفيذ بما يمكن من 

    .32ص]15[ ابقاتعويض التعطيل الذي حدث في مراحل س

 التحفيز  مبدأ التوجيه و.2.2.3.2

المردود على  و يرتبط التوجيه والتحفيز بالارتقاء والتطوير والتحسين ويرتبطان أيضا بالعائد    

 فإذا ما جعل المسير العامل يدرك بأن المؤسسة في حاجة إليه من أجل تحسين ،142ص]12[ التنفيذ

 سيقوم ببذل أقصى ما لديه لخدمتها، لكن ذلك يتطلب من المسير أن أوضاعها المادية والتشغيلية، فإنه

رغبات آل فرد، فالمورد البشري على عكس الموارد الأخرى يصعب التحكم  ميول و يدرك حاجات و

خصائصه وأهدافه التي تسيطر  ميوله و السيطرة عليه بصفة جيدة، فكل عامل لديه أحاسيسه و فيه و

ه الأهداف متوافقة مع أهداف المؤسسة أو متعارضة معها، لذلك نرى صعوبة قد تكون هذ على سلوآه، و

المتغيرة   الحاجات الأساسية الكثيرة، المتنوعة وعامل مع هذه المتغيرات التي تشكلوقف في التمال

  .باستمرار

فالمسير الذآي هو الذي يعرف آيف يشبع هذه الحاجات من أجل توجيه ذلك السلوك لفائدة     

وآيف يستخرج هذه القوى والطاقات الكامنة في الأفراد والتي تسمى الدوافع، عن  المؤسسة،ومصلحة 
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طريق نظام الحوافز الفعال، فالحوافز هي فرص وأهداف بالنسبة للعمال، ومما لا شك فيه أن الهدف 

 –لكن حتى يكون هذا السلوك  يتطلب منه عملا يحاول فيه التغلب على آل العوائق للحصول عليه و

 مادية – إيجابيا في صالح المؤسسة يجب أن يدرس المسير سلوك عماله ويعرف نوعية حاجاتهم -العمل

توجيههم إلى العمل  حثهم و بالتالي إثارة دوافعهم و رضاهم، و آسب ولائهم و  وها لإشباع-أو معنوية

في نفس الوقت تحسين  ائع والوقت الض الفعالية اللازمة في سبيل تقليل التكاليف و بالكفاءة و المطلوب و

  .الجودة

  :310ص]63[ من أهم أنظمة الحوافز المادية التي تقوم على أسباب احترام الوقت نجد و    

   نظام هالسي.1.2.2.3.2

من خلالها يدفع للفرد أجرا مضمونا ومؤآدا للساعة إلى جانب قسط لأي وقت متوفر عن  و    

إذا آان الوقت المعياري لإنتاج الكمية المطلوبة : تاج، فمثلاالوقت المعياري لإنتاج آمية محددة من الإن

 دقيقة فإنه سيدفع له الأجر وفقا لمعدل الساعة العادي إضافة إلى 45هو ساعة وقام الفرد بإنتاجها في 

  . دقيقة التي تم توفيرها من الوقت15نسبة ثابتة من قيمة 

   نظام روان.2.2.2.3.2

نه لا يستخدم نسبة ثابتة من الوقت المتوفر، لكنه يطبق نسبا هو يختلف عن نظام هالسي لأ و    

 من الوقت المحدد %75متفاوتة وفقا للوقت الذي تم توفيره، فمثلا الفرد الذي أنتج الكمية المعيارية في 

  . علاوة على أجره % 25فإنه سيحصل على 

   نظام بيدو.3.2.2.3.2

، وتحدد الحوافز )ب(دة معيارية للقياس يرمز لها هناك يتم الاعتماد في الدفع على تحديد وح و    

  .الذي تم تحقيقه أزيد من الوقت المعياري خلال فترة زمنية) ب(وفقا للعدد 

   تسجيل وتحليل الوقت.3.2.3.2

يعتبر هذا المبدأ، أسلوبا من أساليب الرقابة الذاتية، ونعني بتسجيل الوقت رصد آل الأنشطة التي     

 ثم القيام بتحديد ،رة زمنية معينة والوقت الذي يستغرقه آل نشاط في تلك الفترةيمارسها الفرد في فت

  -4 الجدول رقم- متوسط الوقت الذي يقضيه الفرد في آل نشاط
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  .]64 [ل الملخص للوقتالسج: 4الجدول رقم 

  النشاط
مجموع الوقت 

  المخصص له
  الملاحظات  النسبة المئوية

        

الأنشطة المهمة بغرض   إبراز الأنشطة غير المهمة و  ية النسبية لكل نشاط و      بهدف تحديد الأهم           

ة، أي          تقليل الوقت في الأولى و     ر في الثاني شطة وفق            : تخصيص وقت أآب ى الأن ع الوقت عل ادة توزي إع

  .]64 [أهميتها ونسبة إسهامها في تحقيق الأهداف

ة التي تستغرق الوقت والأنشطة التي ف على أنشطة غير المنتجثم تأتي مرحلة التحليل، بالتعر    

تسبب ضياعا له، ويمكن التخلص منها أو السيطرة عليها، على أن تكون نقطة البدء في هذا السبيل هي 

التحلي بالصبر والأمانة في تحليل النتائج، واستعداد الفرد للتخلي على بعض العادات والأساليب السلبية 

  .]64 [ في إمكانه زيادة فعالية توظيف الوقتالتي ألفها في العمل، واقتناعه بأنه

وبعد عملية التحليل تأتي مرحلة اتخاذ الإجراءات اللازمة للحد أو السيطرة على آل ما          

  :42ص]27[ يستنزف الوقت، إذ تمر هذه المرحلة بخمس خطوات أساسية هي

   جمع البيانات.1.3.2.3.2

لمعلومات اللازمة، فليس آافيا الاعتراف بأن الزبائن  معوقات الوقت، يتطلب جمع اإن فهم طبيعة    

مثلا يمثلون مشكلة، بل لابد من التعرف على عددهم والتعرف آذلك على أسباب الزيارة وظروفها، 

  .ومثل هذه المعلومات يمكن الحصول عليها من سجل الوقت

   التعرف على الأسباب المحتملة.2.3.2.3.2

 هو المسير باب المحتملة لكل واحدة منها، فهلت، لابد من تحديد الأسبعد التعرف على معوقات الوق    

نفسه، أم الآخرون أم البيئة، أم ماذا ؟ فإذا آان المسير هو المسؤول عن ضياع وقت المرؤوسين مثلا، ما 

  .هو سبب ذلك أهي عاداته، أم تصرفاته وأسلوبه في الإدارة، أم غير ذلك من الأمور؟
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  لول الممكنة وضع الح.3.3.2.3.2

وهذا يتطلب مناقشة آل عائق من معوقات الوقت على حدى، ووضع الحلول الممكنة للتغلب     

بهدف التعرف عليه، ويمكن للمسير أن يستعين بالمرؤوسين وبزملائه في العمل لابتكار بعض الحلول، 

  .تولي بعد ذلك تطويرها إلى حلول قابلة للتطبيقيلعلى مقترحات الحل 

   اختيار أآثر الحلول جدوى.4.3.2.3.2

  .لاختيار أفضلها وأآثرها فعاليةتقييم آل حل من الحلول الممكنة،    ويتم ذلك ب

   تنفيذ الحل المختار.5.3.2.2

   عند اختيار الحل الأفضل لابد من وضعه موضع التنفيذ، ومن ثم تقييمه، بهدف التعرف على مدى 

ا ما تبين أن المشكلة مازالت قائمة، فلا بد من إعادة العملية مناسبته ومدى فاعليته في حل المشكلة، فإذ

  .بأآملها



 98 

  فصلخلاصة ال

 الإدارة الفعالة للوقت بديهية وهي تصب في لب مبادئمن خلال ما سبق نستخلص أن جل 

  :العملية الإدارية، وهي تتمثل في

 القصيرة، – التخطيط الذي يعتبر أول خطوة في إدارة الوقت، من خلال تحديد الأهداف 

.  الخطط الموضوعةبإتباعالالتزام ولويات ثم عمال حسب الأالبعيدة المدى ـ وبرمجة الأ المتوسطة و

 لتحقيق هدف البرنامج، مع وهو يتطلب استشراف المستقبل من حيث تحديد المهام المطلوب تنفيذها

مكانيات اللازمة من حيث الكم تقدير الموارد والإتحديد الوقت اللازم لكل مرحلة من مراحل الانجاز، و

  .الجودة و

 والذي يتطلب تنظيم الوقت المتاح آل يوم لتنفيذ بعد برمجة الأعمال، يتم الشروع في التنفيذ 

ق لتلك المهام وما تتطلبه من موارد عن طريق التحديد والتوصيف الدقيالمهام حسب الخطط الموضوعة، 

  مما يساعد ورشات الإنتاج،تنظيم العمل المكتبي و سسة والداخلي للمؤوعلاقات، انطلاقا من الترتيب 

  .عمال بفاعلية وعدم انقطاع، من خلال القضاء على تسربات الوقتعلى انجاز الأ

الفجوات بين مكن أن تتم بالتوازي مع الوظيفتين السابقتين لتفادي استفحال ي  التيثم تأتي وظيفة  

 المستمرة لمدى التمسك بالمخططات وجداول المهام لمتابعةالمخطط وما تحقق فعلا، وذلك بالمراجعة وا

السرعة والدقة شرطان لأن . التي تم وضعها مسبقا من جهة، ومراقبة جودة الأداء من جهة أخرى

  . نظام إدارة الوقتلإنجاحأساسيان ومتلازمان 

 أن إدارة الوقت ، أي"من لا يستطيع إدارة وقته لا يستطيع إدارة أي شيء آخر" رآر، ايقول بيتر د 

اآتساب مزايا تنافسية،  الصحيحة نحو التميز و و  الأولى الانطلاقةسواء بالنسبة للفرد أو المؤسسة تمثل 

   .هذا ما نوضحه في الفصل اللاحق و
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  3الفصل 
   أهمية إدارة الوقت في خلق ميزة تنافسية للمؤسسة

  

  

  

لقد تغير العالم سياسيا واقتصاديا وتكنولوجيا بشكل لم يسبق له مثيل، وأصبح من الضروري لكل 

     مؤسسة تريد البقاء أن ترتبط بالسوق العالمي، وأن تسعى إلى التميز وقبول التغيير وإرضاء العميل،

يق ميزة تنافسية، من خلال التحديث المستمر والابتكار، العالمية والانفتاح على العالم و السعي لتحق

و التطوير آأساس المتميز واحترام الإنسان واستثمار طاقاته، وتأآيد الجودة الشاملة، واستخدام البحوث 

  .5ص]65 [و الخدمات والاتجاه نحو المستقبل    لتطوير المنتجات

تغيير السريع، أدى إلى ظهور توجهات إدارية جديدة تمثل فلسفة إن هذا التحول وال   

مغايرة لما آانت عليه الإدارة في الماضي، وانعكست هذه الفلسفة على المؤسسات وأساليبها في مواجهة 

المتغيرات، الأمر الذي أدى إلى تنامي متطلبات الإحساس بالوقت، وتفعيل عنصر والزمن من خلال 

لدقة المتناهية التي لا تسمح بأي خطأ أو نقص، بل إصلاحه قبل وقوعه و معالجة السرعة الفائقة و ا

أسبابه فور التنبؤ بها للوقاية و الحماية، مما يدفع بالأداء و الانجاز إلى أعلى مستواه، بهدف خدمة 

. أخرى، النمو و البقاء من جهة حة تنافسية للمؤسسة تضمن لها الربوإشباع العملاء من جهة وتحقيق ميز

  :وهذا ما نبينه من خلال ما يلي ؟ فكيف يحقق الاستثمار الفعال للوقت ميزة تنافسية للمؤسسة

  ة، مفهومها، متطلباتها ومصادرها الميزة التنافسي.1.3

نال مفهوم الميزة التنافسية أهمية آبيرة في الأدبيات المعاصرة للإدارة، إذ شهدت البيئة التي    

 تغيرات جوهرية على مختلف المستويات سواء المحلية أم الدولية، نتيجة تعمل بها معظم المؤسسات

لم تستثنى أي مؤسسة في  تحرير التجارة العالمية، و ثورة الاتصالات و لثورة تكنولوجيا المعلومات و

قطاع نشاطها من خلال تحقيق هدف التفوق التنافسي ضمن مما دفع بها ل. العالم من تأثيرات العولمة

  :يلي لمزايا التنافسية، حيث نعرض من خلال هذا المبحث ماتحقيق ا
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   مفهوم الميزة التنافسية.1.1.3

 )(la concurrenceآذا مصطلح المنافسة   وLa compétitivitéيعد مصطلح التنافسية   

 و الإداري، فهما يتداخلان ضمن ما أصبح يعرف الاقتصاديمن أآثر المفاهيم تداولا على المستويين 

رة أو الميزة التنافسية، آما جرى التمييز ضمن الأدبيات المعاصرة لموضوع التنافسية بين مفهومي بالقد

المبنية على أساس . ريكاردو في التجارة الدولية ل (L’avantage comparatif(الميزة النسبية 

وم الميزة التنافسية  التي تحدد طبيعة التعامل التجاري بين الدول وبين مفهالإنتاجالوفرة النسبية لعوامل 

)L’avantage concurrentiel  ( ،التي تعتمد على الكفاءة في استغلال الموارد، الجودة، التدريب 

  .4ص]66[ إلخ.... و التطوير، و المحافظة على البيئة   البحث

     على المستوى الكلي: حيث يختلف مفهوم القدرة أو الميزة التنافسية وفقا لمستوى التحليل أي  

  : وهذا ما نوضحه فيما يلي- المؤسسة– و المستوى الجزئي -الدولة -

  الكلي المفهوم من المنظور .1.1.1.3

 تحديد اق تام حول تعريفها و أنه لم يحصل اتفإلارغم شيوع استخدام مصطلح القدرة التنافسية، 

اط التعريف بأهداف ذلك لارتب بالتالي قياسها، وتشخيص الوسائل المؤدية إلى تحقيقها، و معناها، و

السياسة الكلية للاقتصاد المتمثلة أساسا في تحقيق توازن داخلي وآخر خارجي على المدى القصير، 

  .4ص]67[ وتحقيق أعلى مستوى ممكن من الرفاهية على المدى الطويل

لات  القدرة على تحقيق معد":ف تقرير المنافسة العالمية القدرة التنافسية للدولة على أنهاوقد عرّ  

ب الفرد من الناتج المحلي الإجمالي يمقاسا بنص. نمو مرتفعة و مستدامة في الدخل الحقيقي للأفراد

يؤآد هذا التقرير على أن القدرة التنافسية هي التي تعكس الصفات الهيكلية لكل و. 84ص]68[ "الحقيقي 

  .4ص]67[اقتصاد وطني 

تعرف القدرة التنافسية على المستوى ف) OCDE(أما منظمة التعاون والتنمية الاقتصادية   

و الخدمات الموجهة  ي يمكن وقفها إنتاج السلع الدرجة الت":الاقتصادي القومي لدولة ما على أنها

للأسواق الدولية بحيث تحافظ فيه على المداخيل الحقيقية لمواطنيها وتوسع فيها على المدى الطويل، على 

 وهي من هذا المنظور ترى أن المنافسة في . 237ص]66[ "أن يكون ذلك وفق سوق حرة وعادلة

 السوق حسب أحدث الدراسات، من نشأتها أن تعمل على إنعاش التشغيل و الإنتاجية و تشجيع الإبداع

  .4ص]67[
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 قدرة البلد على إنتاج سلع وخدمات قادرة على اجتياز امتحان ":آما تعرف المنافسة الدولية بأنها  

  .]69[ "في الوقت نفسه من الدخل الحقيقي للمواطنينالأسواق الدولية، وتزيد 

من خلال التعارف السابقة، نستخلص أن الميزة التنافسية للدولة هي إمكانية الدولة إنتاج سلع   

وخدمات تميزها عن غيرها من الدول، مع المحافظة على مستوى أفضل لمعيشة أفرادها، مما يؤدي إلى 

  .د الوطنيتحقيق التنمية المستدامة للاقتصا

  المفهوم من المنظور الجزئي .2.1.1.3

تعتبر الميزة التنافسية من أهم المؤشرات التي تعبر عن النجاعة الاقتصادية للمؤسسة، حيث تعد   

المتمثلة في الربح   و النمو، والمحافظة  الأساسي الذي تحقق المؤسسة بواسطته أهدافها الأساسية المقوم

  .35ص]70[ بالمنافسينعلى الحصص السوقية مقارنة 

التنافسية تنشأ أساسا من القيمة التي استطاعت مؤسسة ما أن   الميزة":حيث يرى بورتر أن  

بتقديم أو  لأسعار المنافسين بمنافع متساوية، أقل بالنسبةشكل أسعار  تخلقها لزبائنها بحيث يمكن أن تأخذ

  .08ص]70[ " المفروضةالزيادة السعرية منافع متفردة في المنتج تعوض بشكل واع و

منافسين بغرض تحقيق أهدافها  قدرة المؤسسة على الصمود أمام ال":يعرفها فريد النجار بأنها و  

  .11ص]71[ "ية ونمو واستقرار وتوسع وابتكار وتجديدمن ربح

والقدرات    مجموعة المهارات والتكنولوجيات ":أما علي السلمي فيرى أن الميزة التنافسية هي  

إنتاج قيم ومنافع للعملاء أعلى مما : أمرين أساسيينتنسيقها واستثمارها لتحقيق تطاعت الإدارة التي اس

  ].72["بين المؤسسة ومنافسيها فيما والاختلافيحققه المنافسون، تأآيد حالة من التميز 

 ميزة أو عنصر تفوق للمؤسسة الذي تحققه ":التنافسية هينبيل مرسي خليل فيري أن الميزة  أما

 تحقيق ميزة –معينة سواء تعلق الأمر بإستراتيجية قيادة التكلفة   تنافسيةإستراتيجيةجراء اعتمادها 

  .20ص]63[ التمييز وحقيق ميزة الجودة الأعلى  أو إستراتيجية-التكلفة الأقل

الأول هو القدرة التميز على ، آما يرى أحمد سيد مصطفى أن للميزة التنافسية شقين أساسيين  

    البيع، وفي الابتكاربعد  أو خدمات ما قبل أو/وأو توقيت التسليم /و أو السعر، / وسين في الجودةالمناف

 وتزيد تهيئوأما الشق الثاني فهو قدرة التأثير في العملاء التي . تغيير السريع الفعالالو القدرة على 

  ].74[ "اح في الشق الأولرضاءهم وتحقق ولاء هم، حيث أن النجاح في الشق الثاني متوقف على النج
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 أنها حققت ميزة تنافسية عندما تتمكن من  ماإضافة إلى المفاهيم السابقة، يمكن القول عن مؤسسة  

 التي تتبناها، في الوقت يعجز فيه منافسوها القيام بذلك، أي تحقيق قيمة مضافة بفضل الإستراتيجية

  ].75 [ةتحقيق نفس القيمة، بنفس الإستراتيجية، وفي نفس الفتر

من خلال ما سبق، يمكن القول بأن مؤسسة ما تملك ميزة تنافسية إذ آانت لديها القدرة على خلق 

تبني إستراتيجية تنافسية ذآية وفعالة، تؤآد تميزها واختلافها عن منافسيها، قيمة لزبائنها من خلال 

  .اء والاستمراروتمكنها من مواجهتهم وزيادة حصتها السوقية وتحقيق أرباح تضمن لها البق

       فالميزة التنافسية هي ذلك المفهوم الاستراتيجي الذي يعكس الوضع التنافسي النسبي الجيد   

 ذات خصائص متفردة يكون ، بحيث يتجلى في شكل تقديم منتجاتو المستمر لمؤسسة ما إزاء منافسيها

 وبأسعار أقل، وبهذا جات المنافسين لاتقل قيمة عن منت العميل مستعدا لدفع أآثر أو تقديم منتجاتمعها

عتبر تطوير الميزة التنافسية هدفا استراتيجيا تسعى لتحقيقه المؤسسة من خلال الأداء المتميز المعنى ي

 ضمن مختلف أنظمة واستراتيجيات،وأنشطة،وعمليات الإستراتيجيةللموارد الداخلية، و الكفاءات 

عملاء، وريادة السوق، ء الين الجودة، والتالي ضمان ولاتحس تخفيض التكاليف و، مما يؤدي إلىالمؤسسة

                                       .7ص]67[  الطويلحية على المدىربوتعظيم ال

  لميزة التنافسية بالنسبة للمؤسسة متطلبات ا.2.1.3

  :ليتعظيم قدرتها التنافسية من خلال    ما ي يتعين أن تسعى المؤسسة المعاصرة لتحقيق و  

   ثقافة وقيم المؤسسة.1.2.1.3

يقصد بذالك توفر مجموعة القيم والمعتقدات التي تغرسها الإدارة العليا في مختلف مستويات  و  

العاملين فيشارآوا فيها وذلك من خلال شعارات ورموز واحتفالات وآذا سلوآيات القدوة الحسنة من 

با على إدراك المسيرين و العاملين لمواقف العمل وعلى وهكذا تتهيأ للمؤسسة ثقافة ثرية تؤثر إيجا .القادة

  ].74[ طرق تفكيرهم وقدراتهم وسلوآياتهم

دمج الأدوار بالمشاعر بحيث يشعر الفرد العامل بأنه  ثقافة المؤسسة في الترآيز على تتلخص و  

 التثقيف في جزء لا يتجزأ من الكل وأن الكل جزء لا يتجزأ منه، ومن الواضح أن إيجاد هذا النوع من

غاية الصعوبة لكنه في غاية الأهمية لأنه يقوم على النظرة الإنسانية للأفراد لا الآلية أو الوظيفية، لذلك 

فإن المنهج الأساسي لهذه النظرة يقوم على الترآيز على احتياجات العاملين واعتبارهم أعضاء أسرة 
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المبادئ في نفوسهم وضمان أداء متميز  بهم وتدريبهم و العمل على ترسيخ الاهتمامواحدة يتوجب 

 للعاملين وإتاحة الفرص الكافية لهم للمشارآة في الاحتراملأعمالهم وأدوارهم وتوفير أآبر قدر ممكن من 

    ].76[ اتخاذ القرار و العمل

إدارة بخلقها لبيئة تساعد على تطوير الأداء وتوفير فالثقافة المشترآة يمكن أن تفيد المؤسسة   

 التي تعوق تحقيق استراتيجياتها وتسبب مقاومة عوقاتع المر، ويمكن أيضا أن تضر المؤسسة بوضالتغيي

للمعتقدات المشترآة والاتجاهات والافتراضات والقيم  لأن هذه الثقافة هي نموذج .الالتزامالتغيير وعدم 

لون بها، آما أنها تؤثر ها الأفراد والطريقة التي يتفاعة، حيث تحدد الطريقة التي يتصرف بداخل المؤسس

   :ثقافة المؤسسة الصور التالية إذ تتخذ.  التي يتم بها انجاز العمالساليببشدة على الأ

  القيم .1.1.2.1.3

 تشير إلى ، والقيمضل والمفيد للمؤسسة وما نوع السلوك المرغوب فيهوهي الاعتقاد بما هو الأف  

  . بالأفرادوالاهتمام والابتكاري والتفوق الجودة ورعاية الفئات المستهدفة، والعمل الجماع

  القواعد .2.1.2.1.3

القواعد التي توفر التوجيه غير الرسمي عن آيفية التصرف، وهذه أي قواعد السلوك الشفوية،   

-، وأخلاقيات العملتشير إلى مظاهر السلوك مثل، الأسلوب الذي يتبعه المسيرون في معاملة الأفراد

  .ية ارتباط ذلك بالمكانة ومدى أهم-آالعمل بجدية

  المناخ التنظيمي .3.1.2.1.3

المتوفرة في منظمتهم ويمكن قياس إدراآهم بدراسة ونعني به آيفية إدراك أفراد للثقافة   

  .اتجاهاتهم

  أسلوب الإدارة .4.1.2.1.3

وهو الأسلوب الذي يتصرف به المسيرون بكفاءة والأسلوب الذي يمارسون به السلطة، فقد يكون  

 صارمين أو متساهلين، أو يكونوا قساة أو هادئين، موجهين أو غير ديمقراطيينمسيرون مستبدين أو ال

ين أو مساندين ، يوجههم عملهم أو يوجههم غيرهم، رباعدين أو يمكن الوصول إليهم، مدممتدخلين، مت
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ين أو مضطرب متشددين أو مرنين، مراعين لحقوق الغير أو عديمي الشعور، ودودين أو فاترين،

  .مسترخين

  لاهتمام الفائق بالموارد البشرية ا.2.2.1.3

تعتبر الموارد البشرية مرتكزا استراتيجيا ومصدرا أساسيا للميزة التنافسية ، فهي بمثابة سلاح     

 و لعل أهم ما يصعب .و أسراره تهاتنافسي غير قابل للنسخ أو التقليد، يصعب على المنافسين فهم آلي

، طبيعة ثقافة المؤسسة و معايير أدائها، إذ لا يمكن تجسيدها في بيئة مغايرة، بالإضافة إلى إمكانية التقليد

صعوبة التحديد بدقة مدى مساهمة آل فرد في القيمة التي تم خلقها في المؤسسة، بسبب تدخل النشاطات 

عملية خلق المختلفة، و صعوبة تكرار العلاقات الاجتماعية بخصائصها الجوهرية التي آانت وراء 

و بشكل تام  وارد البشرية ليست متحرآة بسهولةالقيمة بسبب التعقيد الاجتماعي للعلاقات ، و بالتالي فالم

و التآزر داخل المؤسسة   و آذا صعوبة تحقيق التواؤم،بسبب تكلفة الإحلال و الاستقطاب المرتفعة

  .03ص]77[ المستقطبة

لابتكار و خلق القيم، و يمتلك قدرة عقلية ومعرفية آما يمثل المورد البشري مصدر الإبداع و ا  

تعتبر رأس مال حقيقي للمؤسسة لابد من استثماره وتوظيفه بشكل إيجابي، حيث أصبحت المعرفة أهم 

 حيث يتميز المورد البشري .وأقيم من الخامات وحتى رأس المال، وهي تتجسد أساسا في عقول البشر

 في المشارآة الفاعلة ا على تحمل المسؤوليات، وراغباكونه قادر ب-يا المتمكن فكريا و مهار-معرفةذو ال

       في حل مشاآل العمل وتطويره وتحمل نتائج هذه المشارآة، ففي رأسه تولد الأفكار وتتطور الابتكارات 

  .]78 [و تصاغ الأهداف والإستراتيجيات و البرامج وتصنع القرارات

د البشرية في تحدي فاعلية تخطيط الموارد البشرية والاختيار ويتجسد الاهتمام المطلوب بالموار  

و التدريب و التنمية و التحفيز وتقييم الأداء وتخطيط المسار الوظيفي، وذلك من خلال التخطيط 

 و المهارات البشرية من خلال اعتماد قيق الاستثمار الفعال للقدراتالإستراتيجي الذي يستهدف تح

طبيق أنظمة وتنفيذ خطط وبرامج تعمل على تحسين أداء الموارد البشرية، استراتيجيات ملائمة، وت

  . ]74 [وتمكين المؤسسة من تحقيق ميزة تنافسية مستدامة

 بإيجابية قبول التغيير و التعامل معه .3.2.1.3

ميكية وسرعة التغير وحدته، ديناتتعامل المؤسسات في الوقت الراهن مع ظروف بيئية تتسم بال  

 إستراتيجيات تسمح لها بالتفاعل الإيجابي مع  نيه البيئة المتغيرة وجب على القائمين عليها تبوإزاء هذ
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 تأثير التهديدات الخارجية وترشيد استغلال نقاط التقليل منهذه التغيرات، عن طريق اغتنام الفرص و 

الي ز التنافسي الحالمحافظة على المرآلضعف بهدف   لنقاط االحلول المناسبة والسريعة وإيجادالقوة 

  .]79[ وتطويره

 بالتالي أصبح من الضروري أن تعمل المؤسسة على رصد التغيرات في البيئة الخارجية، و و  

إحداث تغيير : أن تعمل على تعديل بيئتها الداخلية بما يمكنها من التكليف مع التغيرات الحاصلة أي

ما بها من أفراد وجماعات، بهدف  خها، وو منا عملي يتعلق بالمؤسسة استراتيجي ذو طابع علمي و

  .]80 [تحقيق التأقلم بين المؤسسة و البيئة المحيطة بها تحسين الإدارة، و

  :]81 [حيث تمر عملية التغيير بالمراحل التالية

  الدراسة التشخيصية .1.3.2.1.3

وهي إن أول خطوة في التغيير هي تشخيص الظاهرة التي تشكل موضوع القلق أو الإزعاج،   

  :تتعلق بثلاثة محاور هي

  العنصر البشري .1.1.3.2.1.3

وذلك من حيث الكفاءات و القدرات، ومستوى الأداء و القيم، وذلك من خلال التدريب و تنمية   

العاملين و المسيرين، واستعمال نظام الأجور و الحوافز، وأيضا من خلال نظم الاتصال و تحسيس 

  .ضرورة المشارآة في إحداث التغييرالأفراد بما يؤدي إلى إقناعهم ب

   نظام العمل.2.1.3.2.1.3

قد يتعلق التغيير بنظام العمل، نتيجة زيادة الفاقد من الموارد أو الزمن أو الجهد، أو انخفاض   

العائد، لأسباب تتعلق بضعف فعالية التنظيم المتبع، الأمر الذي يتطلب إحداث تغيير قد يتعلق بالهيكل 

  . قنوات الاتصال، تدفق السلطة أو علاقات التبعيةالعام للمؤسسة،
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   المهام أو الوظائف.3.1.3.2.1.3

من خلال إعادة تصميم الوظائف بطريقة تشمل التخلص من بعض المهام أو الحرآات التي لا   

تكون ذات جدوى، أو إعادة هيكلة العمليات مما يتناسب مع ما يمليه السوق، أو حاجات العمال، وبما 

  .م أهداف المؤسسة ويحقق لها النجاحيخد

ومن ثم فإن في مرحلة الدراسة التشخيصية لابد من التطرق للمحاور الثلاثة لاآتشاف فرص   

  .التطوير ومواجهة التغييرات وإحداث التغيير المطلوب

   وضع خطة التغيير.2.3.2.1.3

والإمكانيات المتوفرة، بعد تشخيص فرص التغيير المتاحة، يتم وضع خطة، تتناسب مع الأهداف   

غيرها، ويشترط في  تسهيلات، تكاليف، مدة زمنية و ، معدات ودأفرا: تحديد ما تتطلبه من مكونات و

           قابلة للمراجعة، وقابلة للتحقيق في حدود التكاليف  و معلنة مكتوبة و الخطة أن تكون محددة و

  .و الإمكانيات المتاحة، وذات مساحة زمنية محددة

  تهيئة لقبول التغييرات ورعايته ال.3.3.2.1.3

إن ردود أفعال من يتأثرون بالتغيير قد تتميز بالمقاومة، الأمر الذي يتطلب اتخاذ الإجراءات   

اللازمة و تهيئة الجو المناسب لقبول هذا التغيير، ولعل أول خطوة في هذا المجال هي الإنصات إلى 

ة المشاآل قبل وقوعها و استفحالها لضمان التنفيذ السليم للحظة شكاوي العاملين، مما يؤدي إلى معالج

  .الموضوعة

 ينبغي أن تقوم على القواعد هتوفي ضوء ما تقدم فإن عملية التهيئة لتنفيذ خطط التغيير ورعاي  

  :التالية

   التنوير بحكمة التغيير.1.3.3.2.1.3

تقاء بين العامل و ل، وهو نقطة الملا شك أن العنصر الفعال في عملية التغيير هو مصلحة الع  

 بمصلحة العامل يريد للمؤسسة البقاء والنمو، والمؤسسة تريد من العامل الولاء و الالتزام. المؤسسة

أساس ن التغيير ومتطلباته وأهدافه هي ذلك واضحا في عملية التغيير، فالحكمة مإذ لابد أن يكون . العمل

  . التنفيذالتهيئة لقبول الخطة الموضوعة ورعاية
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  رآة المشا.2.3.3.2.1.3

ضمان الأآبر المبدأ مشارآة أصحاب العلاقة وأطراف العمل في عملية وضع الخطط هو إن   

و المساهمة في اآتشاف فرص التغيير رآة هنا تعني الاشتراك  و المشا.لتهيئة الجميع نحو رعاية التنفيذ

  .و تحديد الأولويات ووضع خطط التنفيذ

  لاتصال الفعال ا.3.3.3.2.1.3

قد يرمز لها . يأخذ مفهوم الاتصال أبعادا قد تبدو متنوعة وهي في حقيقة الأمر متشابكة ومتكاملة  

 العمل، ونظم معلومات الإدارة، ونظم التقارير ونظم خطوطالمعلومات، و المعلومات على بتدفق 

النظم و التسهيلات تؤآد بشدة آل هذه . أو البصرية/و السمعية     الاتصالاتالعرض و التقديم وشبكة 

      على عملية الاتصال وأهميتها، وتتطلب عملية تنفيذ ورعاية خطط التغيير و الأخذ بكافة هذه النظم 

 .و تأآيد توفير الحصول على المعلومة وفي الوقت المناسب

  المتابعة التصحيحية .4.3.2.1.3

تابعة ممكنة وخاضعة للقياس، ويمكن آلما آانت الأهداف محددة بدقة آلما آانت عملية الم  

أو نوعيا واآتشاف الأخطاء، وفي جميع /واستخدام المقابلة وتقارير المتابعة، وأسلوب حصر النتائج آميا 

  :مل خطة التغيير على أسس المتابعة، مثال ذلك ما يليتالأحوال يفضل أن تش

   متابعة أداء الموارد البشرية.1.4.3.2.1.3

دلات الأداء و معدلات الغياب ومعدلات دوران العمل ومعدلات الإصابة ذلك من خلال مع و  

  .الخ... ومؤشرات الشكاوي 

   متابعة أداء النظم و التنظيمات.3.4.3.2.1.3

.. .القراراتذلك من خلال آفاءة و فعالية الاتصال، تدفق المعلومات، حل المشكلات واتخاذ  و  

  .الخ
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  ت والمعدات متابعة أداء التسهيلا.3.4.3.2.1.3

 و ما طرأ عليه من تغييرات، مثل تكلفة الوحدة، معدل التالف الإنتاجوذلك من خلال قياس حجم   

  .الخ... و المرتجع، حرآة المخزون 

  ادر الميزة التنافسية في المؤسسة مص.3.1.3

 إن الهدف الأساسي من بناء إستراتيجية تنافسية هو تحقيق ميزة للمؤسسة تمكنها من الوصول  

إلى السوق المستهدف بكفاءة تتفوق بها على المنافسين الحاليين وتعوق المنافسين المحتملين، ولابد أن 

  :تبحث المؤسسة في مصادر اآتساب الميزة التنافسية وتخطط لتحقيقها من خلال

   التنافس بالتكلفة.1.3.1.3

لمنافسين من خلال تحسين نعني بالتكلفة قدرة المؤسسة على التنفيذ بأقل التكاليف قياسا با و  

تمتاز المؤسسة التي ترآز على  الإنتاجية والكفاءة وحذف الضياع و الرقابة المحكمة على التكاليف، و

التكلفة لتحقيق الميزة التنافسية بانخفاض رؤوس أموالها وتكلفة عملياتها مقارنة بالمؤسسات المنافسة 

  .]75 [وبالتالي انخفاض أسعار منتجاتها

 هذه الإستراتيجية يتطلب من المؤسسة أن تضع نفسها في وضع هجومي من خلال إعداد إن تبني  

مختلف التجهيزات و المنشآت المحققة لوفورات الحجم الفعالة، مع ترآيز اهتمامها وبحوثها بشكل 

    رئيسي على تخفيض التكلفة إلى أدنى حد ممكن، وذلك سوف لن يتم ما لم ترفق العملية بمراقبة دقيقة

  .و فعالة للتكاليف بحيث يصبح مفهوم تدنئة التكاليف هو الإطار الموجه لكامل الإستراتيجية

إن المؤسسة حينئذ، وبتحقيقها لتكاليف إنتاج منخفضة بالمقارنة مع منافسيها، سوف يكون   

بمقدورها ضمان تحقيق أرباح تكون أعلى من متوسط الأرباح المحققة داخل قطاع النشاط وذلك بغض 

لنظر عن حيوية باقي قوى المنافسة الفعالة فيه، وهنا يكمن الدور الفعال للإستراتيجية باعتبارها أداة ا

تحقق بها المؤسسة أهدافها في مواجهة قوى المنافسة   و انطلاقا من الإمكانيات الداخلية للمؤسسة، هذه 

  :]69 [المواجهة تتضح لنا من خلال النقاط التالية

ميزة تنافسية تجعلها رنة مع المنافسين يمنح المؤسسة ضعية نسبية جيدة بالمقاوإن الوصول إلى    

بمنأى عن تحرشات المنافسين، لأنه مهما آانت حدة الصراع على مستوى الأسعار فإن المؤسسة بفضل 

خرج أقوى منافسيها على مستوى التكلفة من أن يميزة التكاليف الأدنى ستظل نظريا، تحقق الأرباح إلى 
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وق، وهي ليست في صالح المنافسين أو درجة جذب القطاع، أو بعبارة أخرى فإن المؤسسة المتميزة الس

 ستظل تحقق أرباحا على الأمد البعيد، ولكن ذلك سيظل مشروطا بمدى قدرتها على فرض أسعار ياتكاليف

ن متوسط قريبة من السعر المتوسط للقطاع، أما في حالة استطاعتها فرض أسعار مساوية أو أقل م

الأسعار التنافسية، فإن الهيمنة بالتكاليف ستؤدي إلى ارتفاع رقم أعمالها بسبب زيادة الطلب الناتجة عن 

  .انخفاض الأسعار

إن تمتع المؤسسة بمرآز نسبي جيد على مستوى التكاليف منها في مرآز القوة عندما يتعلق   

، فتحقيق الميزة على مستوى التكاليف سيمنحها الأمر بالمساومة مع الموردين بما في ذلك الأقوياء منهم

عباء إلى مواد الإنتاج آما أنه سيكون باستطاعتها تحمل الأأسعار هامشا للمناورة في مواجهة ارتفاع 

  .ة أو اقتطاع هذه الزيادة من الأرباح المحققةلديحين و البحث عن مواد ب

ز قوة من حيث مساومة الزبائن إن نجاح هذه إستراتيجية سوف يجعل المؤسسة آذلك في مرآ  

سواء آانوا صناعيين أو غير ذلك، لأن مساومتهم تتجه عادة إلى تخفيض السعر إلى حد الوصول إلى 

مستوى أنجع منافس على التكلفة، وبالتالي يكون بإمكان المؤسسة فرض أسعار قريبة أو حتى أقل بقليل 

  .ى هذا الأساس في تحقيق ميزة تنافسية بالتكاليفو الاستمرار علط الأسعار التنافسية للقطاع من متوس

ن بالتكاليف وخاصة مهيفيما يتعلق بخطر دخول منافسين جدد للصناعة فإن المؤسسة التي ت  

فع من تكلفة الدخول عندهم، فلو أخذنا حجم، ستضع حواجز أمام هؤلاء، وترباعتمادها اقتصاديات ال

 سيكون أآثر تكلفة ويتطلب استثمارات ضخمة ومصاريف بمعيار الحجم مثلا فإن الانطلاق بحجم آبير

آبرى لتعويض خسائر الانطلاق، آما أن الانطلاق بحجم ضعيف سوف لن يسمح لمؤسسة بالصمود أمام 

  .أسعار القطاع

فضلا عن ذلك فإن إستراتيجية الهيمنة الشاملة بالتكاليف من شأنها أن تجنب المؤسسة أخطار   

وز فقط عن نفس ما إذا آانت هذه المنتجات لا تحقيقة التهديد تمكن فيظهور منتجات بلدية لأن ح

خصائص المنتج المراد تعويضه وإنما أيضا في قدرتها على المنافسة السعرية أي على مستوى التكاليف 

  .وهو ما سيكون صعبا في مواجهة المؤسسة تعتمد على هذه الإستراتيجية

   التنافس بالجودة.2.3.1.3

لاحقة و التطورات المتعاقبة في البيئة الأعمال، إلى زيادة تة المعيغيرات السرلقد أدت الت  

اهتمامهم المؤسسات برغبات المستهلكين وجمع المعلومات عن خصائصهم واحتياجاتهم و العمل على 
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تلبية الرغبات للحصول على رضاهم، ولم يعد السعر هو العامل الوحيد المحرك لسلوك المستهلك بل 

نب أخرى، مثل الثقة في جودة السلع وابتكار أنواع جديدة من المنتجات و التنوع فيها، ظهرت جوا

وأصبحت المؤسسات مهددة بترك الأسواق إن لم تستطع مواجهة هذه المتطلبات، وأدى هذا إلى اهتمام 

 ءالمؤسسات بضرورة البحث عن الجودة و التميز في الأداء وتحقيق مميزات تنافسية تضمن لها البقا

  :، إذ نوضح ذلك فيما يلي]82[

   ماهية وأهمية الجودة.1.2.3.1.3

احتياجات  تشبع - سلعة أو خدمة أو فكرة- الجودة هي توافر خصائص وصفات في المنتوج،  

تنفيذ هذا مع جودة أتي ذلك بترجمة احتياجات وتوقعات العميل إلى تصميم للمنتوج وي. وتوقعات العميل

  مع الخدمات المصاحبة إن تطلب الأمر بما يتوافق وحاجات وتوقعات العملاءالتصميم، وتقديم المنتوج

وتتمثل جودة المنتوج أساسا في عملية تحديث وتفعيل الطرق و الوسائل و الإجراءات . 263ص]59[

          المستخدمة في عملية الإنتاج، وهو الأسلوب المستخدم حاليا من قبل مختلف المؤسسات الإنتاجية

 فالجودة الشاملة هي فلسفة مشترآة ومترابطة لتلبية .يفها لمنهج إدارة الجودة الشاملةدمية في توظو الخ

وهذا يتطلب .]82 [ وتوقعاتهم بشكل مستمر، وتام بنجاح أآبر من المنافسينةاحتياجات الزبائن المتغير

المستمر في جودة أن يقوم آل فرد في المؤسسة بإجادة عمله من خلال إستراتيجية شاملة للتحسين 

 خدمة، وأن تكون هذه الإستراتيجية متميزة بالمرونة التي تمكن من إدخال التعديلات /المنتوج سواء سلعة

  .لتتلاءم مع احتياجات المستهلكين وأن تبنى هذه الإستراتيجية على أساس التوجه بالمستهلك

عمال التنافسية، نظرة الأة يئب لقد أصبح مفهوم الجودة ينظر إليه اليوم في عالمنا المعاصر و  

     تخطى حدود إدارة الإنتاج و العمليات، فقد نمى أعمق من آونها وظيفة من وظائف الإنتاج و أشمل و

تجدر الإشارة  و. أساس لفلسفة إدارة شاملة و جودة الشاملة إستراتيجية تنافسية وأصبحت ال،العمليات و

 ، الجودةية التي يؤخذ بها تأآيد نظام د أحد المقاييس الدول تع–9000يزو الإ-إلى أن المواصفة الدولية

ة الرئيسية ، ولذلك اعتبر الحصول على هذه المواصفة الخطولدى نطاق واسع من المؤسسات العالمية

 لذا نجد أن الكثير من المؤسسات الدولية تجد نفسها ملزمة بأخذ الأولى نحو تحقيق نظام الجودة الشاملة،

ر المواصفة الدولية إذ أرادت أن تتخذ لنفسها مكانا منافسا في السوق الدولية وتحافظ تطبيق عناصبأو 

ساهم في تطوير جودة المنتجات لأن تطبيق نظام الجودة الشاملة في أي مؤسسة ي. على استمرارية ذلك

      ء تخفيض في التكاليف و الإقلال من الوقت و الجهد الضائع لتحسين الخدمة المقدمة للعملازاوإحر

  .آسب رضاهم و



 111 

   مبادئ إدارة الجودة الشاملة.2.2.3.1.3

 - الممول-  من المورد المهام لإنجاز عملية ما، إبتداء تطوير وتحسين":إدارة الجودة الشاملة هي  

 بحيث يمكن إلغاء المهام غير الضرورية أو المكررة التي لا تضيف أي فائدة - العميل- إلى المستهلك

تقوم فلسفة إدارة الجودة الشاملة على مجموعة من المبادئ التي يمكن للإدارة أن   و.43ص]29[ "للعميل

  :374ص]83[ تتبناها من أجل الوصول إلى أفضل أداء ممكن وهي

   الترآيز على العميل.1.2.2.3.1.3

يقصد بالعميل هنا العملاء الخارجيين للمؤسسة و التي تبذل الجهود من أجل تحفيزهم على  و  

ائهم تحقيق هم الذين يتوقف على أد أيضا العاملين داخل المؤسسة و المنتجات أو الخدمات وشراء 

  .مستوى الجودة المطلوب

  رآيز على العمليات و النتائج معا الت.2.2.2.3.1.3

يجب ترآيز الجهود على إيجاد حلول مستمرة للمشاآل التي تعترض سبيل تحسين نوعية   

  .ج المعيبة تعتبر مؤشرا على عدم الجودة في العمليات ذاتهاالمنتجات و الخدمات، فالنتائ

   الوقاية من الأخطاء قبل وقوعها.3.2.2.3.1.3

يتطلب هذا المبدأ استخدام معايير للقياس بحيث يمكن قياس جودة المنتجات أو الخدمات أثناء   

  .عملية الإنتاج بدلا من الاقتصار على استخدام المعايير بعد وقوعها

  فراد تدعيم الأ.1.34.2.2.3.

يجب على الإدارة أن تعمل على تعبئة خبرات القوى العاملة وأن تدرك أهمية مقابلة جهود   

    لا يقتصر التعويض على التعويض المالي العاملين بالثناء و إشعارهم بأهميتهم في العملية الإنتاجية و

العمل وزيادة الإنتاج وخفض التكاليف من لكن تنمية روح الفريق وإشعارهم بأنهم أمام الفرص لتطوير  و

تعتبر حلقات الجودة من الأساليب الإدارية التي تضمن مشارآة العاملين في تحسين  خلال إشراآهم، و

  .زيادة انتمائهم إلى المؤسسة الجودة و
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  المنهج العلمي في اتخاذ القرارات إتباع .5.2.2.3.1.3

 المفهوم نيتب  إلى الحقائق واستنادااتخاذ القرارات يعتمد مفهوم إدارة الجودة الشاملة على   

         العلمي لحل المشكلات من خلال فرص التحسين و يشترك في التنفيذ جميع العاملين من مسيرين

 آافة المعلومات التي تتخذ على و ه مشكلات ذلك من خلال التفهم الكامل للعمل و منفذين وعملاء و و

  .لمعلوماتآفء ليعتمد بدوره على جهاز هذا  أساسها القرارات، و

   معلومات التغذية العكسية.6.2.2.3.1.3

لحصول على ذلك فإن النجاح في الللمعلومات دور هام في تحقيق المبادئ الخمس السابقة، و  

 التعايش مع ما يدور في مؤسساتهم ومراقبة التغذية العكسية التي تمكن الأفراد من مشرفين ومسيرين من

   .ياتها بدءا من مرحلة المداخلاتسير عمل

   التنافس بالوقت.3.3.1.3

و التكنولوجية  الإلكترونية، و التطورات العلميةاستجابة لعالمية الأسواق، وسيادة المعاملات   

، برزت نوعية جديدة الاتصالاتالمذهلة و المتجددة في آل مجالات الحياة ووفرة المعلومات وسهولة 

افسة على أساس تخفيض عنصر الوقت لصالح المستهلك أو العميل، ومن ثم هي المن من المنافسة و

  :هذا ما نشرحه فيما يلي تحسين الميزة التنافسية للمؤسسة، و

   مفهوم التنافس بالوقت.1.3.3.1.3

على الرغم من حقيقة أن مفهوم المنافسة المبنية على الوقت قد تم قبولها منذ عقود مضت، إلا   

 الطريقة الحديثة في الإدارة منذ أوائل التسعينات من القرن الماضي، ولقد آان أنها قد أصبحت هي

، من بين الأوائل الذين )thomas hout(وتوماس هاوت ) george stak(المستشاران جورج ستاك 

  يدعو المؤسسات للسعي وراء ضغط،"السباق مع الوقت"قدموا هذا المفهوم، حيث أن آتابهم المسمى، 

، حيث إن الوقت هو السلاح السري في مجال الأعمال:"حيث قالا .ل مرحلة وفي آل عمليةالوقت في آ

 التي تعد أساسية لكل المميزات الاختلافات الوقتية تؤدي إلى رفع آل الاستجابةأن المميزات الكامنة في 

لجديد للنجاح يعد هو النموذج اف و في أقل وقت ل أن توفير القيمة القصوى بأقل تكالي"، و"التنافسية 

  .300ص]84[" المشترك
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وتؤآد المنافسة المبنية على الوقت على ضرورة هيكلة المؤسسات بأسلوب يضمن لها أفضل   

 للوقت، و يكون الأساس المنطقي الذي يبنى عليه ذلك هو أن العمليات و الأنظمة التي تضيع استغلال

لتنافسية، فكلما آانت المؤسسة بطيئة في أداء الوقت دون فائدة يكون لها التأثير مباشر على العملية ا

 من ذلك أن تبديد الوقت يختلف عن تبديد الموارد الأسوأالعمل آلما آلفها ذلك الكثير من المال، بل 

حيث سيتبارى المتنافسون في . 301ص]84[لا يكون إنقاذ لهذا التبديدن أالأخرى و ذلك لأنه يمكن 

 و تقديم المنتوج، وتسليم إنتاجيم لمنتوج جديد، و اختزال وقت اختصار الوقت بين آل ابتكار و تقد

 المنتجات في التوقيتات المتفق عليها دون تأخير، ليس ذلك فقط بل في التوقيتات التي يحددها العملاء

  .122ص]85[

   أبعاد التنافس بالوقت.2.3.3.1.3

  :همهايمكن بلورة أبعاد المنافسة على أساس الوقت من خلال عدة عناصر أ  

   تخفيض زمن دورة إنتاج المنتجات.1.2.3.3.1.3

إنتاج  و يتم تعريف هذا الزمن على أنه الفترة المنقضية بين شراء المدخلات من المواد الخام و  

وذلك بقيام آل فرد في المؤسسة بالإنتاج بدرجة عالية من الجودة مع . 20ص]73[ المنتوج النهائي

برمج سلفا، الأمر الذي يترتب عليه تخفيض المساحات المخصصة التكلفة البسيطة و في الوقت الم

 دوران هذا الأخير، و تخفيض تكاليف الإنتاج نتيجة تدنئة المصاريف لللمخزون، نتيجة سرعة معد

ات الإضافية نتيجة الإنتاج بالجودة المطلوبة و التكلفة الأولية البسيطة، و أيضا تخفيض المساح

اتجة عن إيصال المنتوج للمستهلك بشكل أسرع مما يترتب عليه  النالمخصصة لعمليات التوزيع،

      . و بيع المنتوج بسعر تنافسي و بالتالي الحصول على ربحية أعلى .الحصول على قيمة سوقية أآبر

  :09نوضحه في الشكل رقم  و هذا ما



 114 

       

  

  

  

  

  

  

  

  

لوقت المستغرق في إنتاج جهاز  آان ا1998الألمانية، ففي عام " سيمنز" و مثال ذلك، شرآة

 ساعة، بينما آان يستغرق أقل من ذلك بكثير في الشرآات المنافسة 13التلفون المحمول يصل إلى 

 " سيمنز"مما أدى لتخلف. الفرنسية" ألكاتيل"السويدية و " نوإريكس"الفنلندية و " نوآيا" الأخرى مثل، 

 فقد –مول، و انعكس ذلك سلبا على العائدات والأرباح إلى المرتبة التاسعة عالميا في سوق الهاتف المح

 -  إلى ثلثي ما آانت عليه العائدات في الفترة المماثلة السابقة1998 – 1996هوت الأرباح في الفترة 

 دور الشرآة في السوق فخطط صياغة، الرئيس التنفيذي للشرآة قرر إعادة "هينريش فون"لكن 

نت إعادة هندسة وحدة أشباه المواصلات وتعزيز الميزة التنافسية من إستراتيجيا لتحقيق عدة أهداف تضم

   .122ص]85[ منظور عالمي تسويقيا وآذا إنتاجيا من خلال تحسين الجودة و خفض التكلفة

، فلم يعد جهاز الهاتف 2000أسفرت الجهود في هذا الصدد على صورة جديدة تماما في عام  و  

اج أآثر من خمس دقائق، وأمكن تحقيق تخفيضات جوهرية في  يستغرق في خط الإنت351Cالمحمول 

التكلفة، آما تميز الجهاز أيضا بوزن أخف وبطارية أطول عمرا من البطاريات المتاحة في السوق، 

في السوق الأوروبية، بالإضافة " موتورولا"و" نوآيا"الأمر الذي جعل الشرآة تحتل المرتبة الثالثة بعد 

  .123ص]85[ ما آان عليه في السنة الماضيةعتضاعف سعر السهم إلى 

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  .21ص]73[  أثر التنافس بالوقت في تحقيق ربحية أعلى:09الشكل رقم
 

 سعر تنافسي

آفاءة أعلى، إنتاجية 
أعلى، مصاريف إضافية 
أقل، معدل دوران أسرع 
 تكلفة أقل . للمخزون و رأس المال

  توفير المنتجات للعملاء 
 بشكل أسرع

 أداء أسرع من
 حيث الزمن

 ربحية أعلى

 حصة أآبر في السوق
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  لعميل تخفيض زمن دورة ا.2.2.3.3.1.3

ويقصد بها الفترة المنقضية بين طلب الزبون للمنتوج وتسليمه إياه، وذلك من خلال الالتزام   

ت يعني ذلك الالتزام بتوقيتا  و.بجداول زمنية محددة وثابتة لتسليم المكونات الداخلة في عملية الإنتاج

و هو ما . محددة للتسليم الداخلي لعناصر ومكونات الإنتاج وفي آل مرحلة من مراحل العملية الإنتاجية

يعرف بالإنتاج في الوقت المحدد، حيث ينظر إلى العملية الإنتاجية على أنها عملية تدفق لعناصر 

    داخلات من الموارد  وانطلاقا من هذه الفلسفة يمكن تحقيق قيمة مضافة للم.جاتالمداخلات و المخر

و المكونات آلما أمكن تخفيض عنصر الزمن، ونظريا، يمكن القول بأنه لن يوجد مخزون نظرا لأن 

  .14ص]73[ الموارد الخام يتم الحصول عليها في حالة الحاجة إليها، آما أن المنتجات، يتم بيعها فورا

  ديدبين آل ابتكار وتقديم منتوج ج اختصار الوقت .3.1.3.3.23.

  :10يخضع لدورة حياة حسب الشكل رقم إن استمرارية الميزة التنافسية لمنتوج معين 

    رقم الأعمال                                                                                                   

      

   النمو          التبني        تقليد المنافسين                  ضرورة  

  السريع                                                          الابتكار              

   الزمن       

  .45ص]86[  مراحل حياة الميزة التنافسية للمنتوج:10شكل رقم

اح، ثم يبدأ بحيث تبدأ الميزة بنمو سريع لحداثة المنتوج الأمر الذي يترتب عليه ارتفاع نسبة الأر

 بتقليدها من طرف المنافسين، ارسرعان ما تتوجه نحو الانخفاض تأثيتبني نفس الميزة، التي المنافسون  

   .وهنا تبرز ضرورة البحث عن الابتكار أو تطوير المنتوج

فقد أدى تزايد معدلات الابتكار التكنولوجي إلى تخفيض زمن دورة حياة المنتوج، ويعني ذلك   

وبالتالي إن . 21ص]73[  المؤسسات بالإسراع من معدل تقديم منتجات جديدة إلى الأسواقضرورة قيام

آلا من دورات حياة المنتوج المنحدرة، ودورات التطور السريع، يعنيان أن السرعة هي الجوهر 

ه من طرح أي  تعد قصيرة وذلك قبل أن يتزامن  إنتاجالمطلوب، حيث أن الفرصة أمام أي منتوج جديد
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 وعلى سبيل المثال فإن فترة استمرار الكاميرا الفوتوغرافية لا تزيد -302ص]84[ وج تنافسي آخرمنت

عن ستة أشهر، إذ تزداد أعداد الموديلات المطروحة في الأسواق بقدر آبير حيث يقوم المنافسون 

  .بمحاآاة منتجات بعضهم البعض

 و مما .رعة وآفاءة أعلىيث تتم بسولذا يتم توجيه الاهتمام نحو عمليات تصميم المنتجات بح  

يؤآد ذلك قيام عدد من المؤسسات الكبرى بوضع خططها بغرض المحافظة على معدل حياة أآبر 

 وعلى الرغم من هذه الجهود إلا أن .ق العمل المكلفة بتصميم المنتجاتللأفكار المقدمة من جانب فر

س المصممين للابتكار المستمر مع الاحتفاظ التحدي الهام في هذا المجال هو آيفية تشجيع وزيادة حما

  .22ص]73[  و الجوهرية للمنتجات في حدود أقلفس الوقت بالتغييرات الأساسيةفي ن

فالميزة هنا لا تمكن في خفض تكلفة الصنع وتقديم أسعار تنافسية فحسب بل أيضا في تلبية   

نافسة الحادة في التصميمات وآذا التنوع و التغيير السريع في رغبات وأذواق العملاء ومجاراة الم

  .124ص]85[ المنافسة بالوقت 

  فيض زمن تحويل أو تغيير العملياتتخ.4.2.3.3.1.3

مؤثرة في وال  أحد العوامل الهامة- آيفية إنتاج المنتوج-يعتبر اختيار عمليات ونظم الإنتاج  

لات مرتفعة من الآلية و الكفاءة  ففي الماضي، آان يتم الترآيز على انجاز معد.تكاليف ووفورات الإنتاج

و بما يمكن من زيادة حجم الإنتاج لمنتوج معين، ومن ثم تخفيض تكلفة الوحدة، أما في ظل البيئة 

تغيرات الطلب باستمرار فة في الإنتاج بهدف التجاوب مع الحديثة، فإنه يتم الترآيز على نظم مختل

  .123ص]85[ في الإنتاجوتحقيق ميزة تنافسية متواصلة، أي تحقيق المرونة 

ير السريع من إنتاج منتوج لعمليات الإنتاج بالتغإن الغرض من نظم الإنتاج المرنة هو السماح   

لإنتاج منتجات متنوعة بحجوم آبيرة أو في شكل لوطات صغيرة يف عين إلى إنتاج منتوج آخر، و التكم

 أوجديدة  حاجة لإنشاء خطوط إنتاجالالحجم مع الاحتفاظ بمزايا عمليات الإنتاج المستمر، ومن دون 

 لضياع وقت طويل في إيقاف أو تغيير  ودون الحاجة المتوفرةطوط إنتاج تغيير جوهري من خإحداث

  .123ص]85[ خطوط الإنتاج

 lean(ومن أحد النظم المعروفة في هذا المجال ما يسمى بنظام الإنتاج الشحيح أو المقتصد   

production ( آة تويوتا و طبقته داخل مصانعها لتجميع السيارات، وتمكن فكرته والذي ابتكرته شر

الأساسية في أنه نظام وسط للإنتاج يجمع بين آل من مزايا الإنتاج وفقا لطلبات العميل، ونظام الإنتاج 
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فورات في الزمن و التكلفة، تخفيض الفاقد والمستمر أو آبير المدى، وقد أسفر هذا النظام على تحقيق  

الف أثناء عمليات التجميع و تزايدت معدلات الإنتاجية بدرجة أآبر بالمقارنة مع الشرآات أو الت

  .22ص]73[  قلعة صناعة السيارات العالمية"ديترويت"الأمريكية المنافسة في 

بشكل عام فإن منطلق المنافسة على الوقت يظل من الصعب الجدل حوله، فالسرعة دون شك   

 ة ما أسرع من المنافسين الآخرين يعد هو الطريق نحو اآتساب ميزة تنافسية طيبا، وآون مؤسس شيئاتعد

حيث تتطلب المنافسة السريعة أن تكون المؤسسة أآثر تهيؤا لفرص وتهديدات الأسواق، . 301ص]84[

، أي أن تكون المؤسسة سريعة في صنع ]87[  لطلبات الزبائن الكمية و الكيفيةالاستجابةوسريعة 

، ولعل سبيل تحقيق ذلك هو 40ص]84[ تنفيذ و الإنجاز لاستغلال الفرص الجديدةالقرارات و ال

            و تطويعها على ظروف المؤسسة من خلال البحوثددة و التي يتم استكشافهاالتكنولوجيا المتج

  .و التطوير و الاعتماد على قواعد معلومات متكاملة

الجودة و التكلفة يقتصر بعضها على بعض بنحو ومن الناحية العملية نجد أن آلا من السرعة،   

لاستخدام الأفضل للوقت، بهدف اتبادلي، حيث أن معظم الطرق المتعلقة بإدارة الجودة الشاملة تتضمن 

الحصول على مرونة ومراقبة أآثر لجميع الأنشطة، إذ باستخدام أنظمة إدارة الوقت يمكن زيادة الأزمنة 

آما نجد أن المنافسة المبنية على الوقت . 40ص]84[ التحسين ولتطوير  الاختيارية وتوجيهها لأنشطة ا

         يع الوقتالتكلفة الأولية البسيطة وتجنب تضيتعمل في الأساس على تقليل التكلفة، نتيجة الإنتاج ب

  .159ص]29[ ورة الوقت القصيرة تعني آفاءة أفضل بتكلفة أقلدو بالتالي الموارد الأخرى، ف

  ة بنظام الإنتاج في الوقت المحددق الميزة التنافسي تحقي.2.3

لقد آان لنجاح الصناعة في اليابان أثر آبير في لفت أنظار العديد من العملاء للبحث عن   

رجع أن هذا يفقد أوضح الباحثون . ض تكلفتهااالأسباب الحقيقية وراء ارتفاع جودة المنتجات و انخف

خدم على تخفيض الفاقد أو المعيب في الإنتاج حتى الوصول إلى جزئيا إلى قدرة نظام الإنتاج المست

وارتفاع الجودة المنتجات، وانخفاض آمية المخزون بالمقارنة بأنظمة الإنتاج ، المعيب الصفري 

، الأمر الذي أآسب الشرآات اليابانية ميزة تنافسية في السوق 259ص]88[ المستخدمة في دول أخرى

، وهذا ما  Just in timeاسم نظام الإنتاج في الوقت المحدد . نظام المستخدمالعالمي، وقد أطلق على ال

  :نوضحه   فيما يلي
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  اد نظام الإنتاج في الوقت المحدد ماهية وأبع.1.2.3

 TOYOTA MOTORSلقد تكون نظام الإنتاج في الوقت المحدد في شرآة تويوتا موتورز   

و الإعداد والتطوير في المناهج الإدارية، بفضل جهود تا منذ الستينات، نتيجة لعدة سنوات من الدراسة 

سيجيو  ومساعده -ير العام في شرآة تويوتامدير الإنتاج، ونائب المد- Taiichi ohnoيشي أوهنو 

  في أوروبا آثيرة، ثم انتشر، وأخذته عنها شرآات أمريكية 261ص]shigeo shingo  ]89سينجو 

لثمانينات آانت معظم صناعة السيارات تطبق هذا المفهوم بنجاح، و دول العالم الأخرى، ففي بداية ا

الذي مكنها من تخفيض المخزون وتكلفة الإنتاج، إذ من خلال هذا المطلب نوضح ماهية وأهداف هذا 

  .النظام

   ماهية نظام الإنتاج في الوقت المحدد.1.1.2.3

 النظر إلى نه يمكساسية وهي أنإلى فكرة أترجع جذور مفهوم نظام الإنتاج في الوقت المحدد    

عملية الإنتاج أساسا باعتبارها عملية تدفق لعناصر المدخلات و المخرجات،إذ تمكن من تحقيق قيمة 

 ونظريا يمكن القول أنه لن .ونات آلما أمكن تخفيض عنصر الزمنمضافة للمدخلات من المواد و المك

ا في حالة الحاجة إليها، آما أن المنتجات النهائية يوجد مخزون نظرا لأن المواد الخام يتم الحصول عليه

   .25ص]73[ يتم بيعها فورا

     نظام للإنتاج ينتج آميات صغيرة في آل مرة ":يعرف نظام الإنتاج في الوقت المحدد بأنه و

 في آل مرحلة -حرآة آل من المواد المسلمة من الموردين ووحدات الإنتاج، بحيث يمكنلو يؤقت بعناية 

 أن تصل الدفعة التالية للتشغيل بالضبط مع انتهاء تشغيل الدفعة السابقة لها، وهكذا - عملية الإنتاجضمن

ظر فيه وحدات حتى يبدأ تشغيلها أو معالجتها، ولا عاملين أو تيتاح نظام للعمليات بدون وقت عاطل تن

اجية أو الخدمية، آما آلات ينتظرون حتى تصل وحدات تحتاج لتشغيل، وذلك سواء في المؤسسات الإنت

   .245ص]59[ "يمكن ضبط مواعيد التسليم للعملاء آما حددت سلفا

 الحصول على الخدمات بالكمية المحددة أو :"آما تم تعريف نظام الإنتاج في الوقت المحدد بأنه

  حيث يعتمد هذا النظام على". المحدد وفي موقع الإنتاج المحددالصحيحة بالجودة المحددة في الوقت

افها إلى تخفيف توضيح نقاط الإختناق ومشاآل الجودة و الإمداد، وغيرها من المشاآل التي يؤدي اآتش

 مما ينعكس أثره على تخفيض وقت ، الإنتاج عن طريق تقليل مدة الإعداد و تغيير للآلاتوقت دورة

ن التفاصيل الخاصة عن طريق ترآيز انتباه الإدارة إلى آثير م. تحسين القرارات الإنتاجية الإنتاج و

  .213ص]90[ بالتنسيق بين الوظائف المختلفة و العمليات المختلفة في المؤسسة
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وبالتالي يعتبر نظام الإنتاج في الوقت المحدد أحد النظم الإدارية المتطورة، يمكن أن تتبناه 

 وبأقل تكلفة  لإنتاج سلع أو خدمات خلال أقل وقت إنتاج ممكن،- بكافة قطاعاتها وإدارتها–المؤسسة 

 عن الانحرافاتإجمالية ممكنة وذلك من خلال التحديد و التحجيم المستمرين لكافة مسببات وجود الفاقد و 

 ويتطلب ذلك خفض المخزون وتحسين آل من الجدولة .المعايير المخططة للجودة و التكلفة و الوقت 

  .245ص]59[ وجودة العمليات و المنتجات وتحسين العلاقات مع الموردين

من خلال ما سبق نستخلص أن نظام الإنتاج في الوقت المحدد يرآز على محاربة الوقت غير 

 في أقصر - سلعة أو خدمة-المنتج وقصور الكفاءة في العملية الإدارية، بطريقة تمكن من توفير المنتوج

 من خلال .زمن رد فعل ممكن للطلب، مع رفع مستوى الجودة بشكل دائب وتخفيض مستمر في التكلفة

اآتشاف جذور المشاآل في جميع العمليات الإدارية و الإنتاجية وتحديد مسبباتها ثم تصحيحها، وبالتالي 

استئصال المخزون أو تخفيضه إلى أقل حد ممكن، وتقليل الطاقة العاطلة في الآلات و العمالة، وتفعيل 

  .استغلال الوقت المتاح

  المحدداد نظام الإنتاج في الوقت  أبع.2.1.2.3

حتى تصل  و يسعى نظام الإنتاج في الوقت المحدد إلى تحقيق العديد من الأهداف بعيدة المدى،   

لعل أهم هذه  قطاعاتها على مراحل وخطوات متتابعة، و بد من أن تعمل بكل أقسامها و المؤسسة إليها لا

  :الأهداف ما ندرجه فيما يلي

   تخفيض التكاليف الإجمالية.1.2.1.2.3

نظام الإنتاج في الوقت المحدد أهداف ر تخفيض التكاليف الإجمالية في المؤسسة من أهم يعتب  

  :وذلك من خلال ما يلي

   تخفيض تكاليف المخزون.1.2.1.2.3

نجد في أنظمة الإنتاج التقليدية أنه يتم الاحتفاظ بمخزون الأمان وذلك لمواجهة ظروف عدم 

سباب وبناء عليه تحاول المؤسسة التنبؤ بكل ذلك حتى يمكن التأآد التي قد تحدث نتيجة للعديد من الأ

تقدير آمية المخزون الاحتياطي لمواجهة تلك الظروف، أما نظام الإنتاج في الوقت المحدد فيقوم على 

التخطيط لمنع أو تخفيض حدوث ظروف عدم التأآد و التغلب عليها، وليس إعداد العدة لمواجهتها عند 

سواء آانت  -المخزون حتى تصل قيمته إلى الصفر  أن يتم تخفيض جميع أنواع حدوثها، وبالتالي يجب
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ذلك التقليل الإسراف في الاستخدام،   و-للمواد الخام، أو منتجات تحت التشغيل أو منتجات تامة الصنع

يم نظام أآثر مرونة وأآثر قدرة مإما عن طريق استئصال أسباب ومصادر عدم التأآد، أو عن طريق تص

  .206ص]91[ مواجهة التغييراتعلى 

فالمخزون عموما يعتبر من المتغيرات الأساسية آل العديد من المشاآل أثناء العمليات الإنتاجية 

رأس المال المعطل  مساحة التخزين، و:  يمكن من تخفيض تكلفة آل منهالمختلفة، وعليه فإن استئصال

في المخزون، و التأمين على المخزون، وما يتقادم من المخزون، وما يتلف خلال التخزين، والتكلفة 

  .الإدارية للتخزين

ما يمكن من تسليط الضوء وتكثيف الجهود الإدارية لحل القضايا المحيطة بأوجه القصور التي آ

  التي يحجبها الاحتفاظ بمستويات عالية من المخزونالصنع و البيع و يمكن حدوثها في أنشطة التوريد و

  . 320ص]92[

. رفع مستوى الجودة المخزون وحيث يعتمد نظام الإنتاج في الوقت المحدد على تخفيض 

نسبة للمواد الخام الداخلة في الإنتاج، و التي يتم توريدها مطابقة تماما للمواصفات الفنية المحددة عن فبال

الوقت وصول الموارد المطلوبة في   بشروط الجودة التامة و توقيت التوريد الدقيق وطريق التزام المورد

ة إلغاء بعض و بالتالي تخفيض احتمالات مخالفة المواصفات ما يعني إمكاني .المحدد لتشغيلها على الفور

مخزون  بمات الواردة و التنقل الداخلي لها، ومن ثم الاستغناء عن الاحتفاظالوظائف مثل فحص الخا

  .315ص]92 [د الخام مما ينجر عنه تخفيض في التكلفةآبير من الموا

نفس الشيء بالنسبة للمنتوج النهائي، حيث يتم الاهتمام بالجودة طبقا للمواصلات التي يتوقعها  و

المستهلك، مما يؤدي إلى تخفيض تكاليف رد المبيعات وإصلاح الوحدات المعيبة و تخفيض مخزون 

   .315ص]92[ صنعالإنتاج تام ال

   إلغاء الفاقد في الموارد.2.1.2.1.2.3

يرآز نظام الإنتاج في الوقت المحدد على محاربة الهدر أو الفاقد آنقطة جوهرية، حيث يشمل 

 هذا المسعى قطاعات وإدارات المؤسسة آكل، و لا يقف عند حدود وظيفة الإنتاج و العمليات

 وهو ، 343ص]90 [لى خلق قيمة مضاعفة للمنتوجو الفاقد هو آل شيء لا يؤدي إ. 247ص]59[

  :يشمل ما يلي
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  قد في المخزوناالف.1.2.1.2.1.2.3

فاقد الإنتاج الزائد عن حجم الطلب الفعلي، أو فاقد : يأخذ الفاقد في المخزون عدة أشكال أهمها

لزائد عن الحاجة من عيوب في المنتوج تتطلب إعادة التصنيع، أو فاقد في المواد الخام نتيجة للتخزين ا

  .للحماية من مشاآل متعلقة بالنظام الإنتاجي

  الفاقد في الأداء البشري .2.2.1.2.1.2.3

إن نظام الإنتاج في الوقت المحدد عبارة عن فلسفة تنظر إلى الفاقد بشكل شامل، حتى في الجهد 

داء البشري، نتيجة لنشاط المبذول في الأنشطة و الذي لا يضيف قيمة للمنتوج، وهو ما يمثل الفاقد في الأ

 غير لازمة أصلا، مثل إعادة تصليح منتجات معينة أو نقل منتجات ةأآثر من المطلوب، أو عمليات زائد

  .و عمليات حرآت من موضع لآخر دون مبرر

  قد في الوقتا الف.3.2.1.2.1.2.3

ينقسم إلى ثلاثة يسعى نظام الإنتاج في الوقت المحدد إلى تقليل وقت الدورة الإنتاجية، الذي 

  .326ص]92[عناصر

  وقت إعداد الآلة .1.3.2.1.2.1.2.3

  .هو وقت ثابت لا يتغير عادة و  

  وقت إعادة ضبط الآلة.3.2.1.2.1.2.32. 

  .هو وقت يتغير مع زيادة حجم الدفعة الإنتاجية و  

  وقت تشغيل الدفعة الإنتاجية .3.3.2.1.2.1.2.3

  .هو وقت يزيد مع زيادة حجم الدفعة و  

 مثل التوريد والمناولة والإعداد  عن طريق استبعاد الأنشطة التي لا تضيف للقيمة النهائية للمنتوج  و

  :يقل وقت الإنتاج الكلي و لمراعاة ذلك يجب



 122 

   الاهتمام بالصيانة الوقائية.4.3.2.1.2.1.2.3

 أو تباطأ أداؤها إذا توقفت  الإنتاج صيانة الآلات وافي نظم الإنتاج التقليدية قد يهمل مديرو  

و لكن نظام الإنتاج في الوقت المحدد يرآز على تدفق . ون لسحب ما لم تنتجه الآلات، من المخزونيلجؤ

منسجم للمواد ومخزون احتياطي قليل بين محطات العمل،و بالتالي فإن وقت التوقف غير المخطط 

تكرار ومدة هذا التعطل، وبعد للآلات، يمكن أن يسبب فوضى مؤثرة، وتؤدي الصيانة الوقائية لخفض 

فهذا . قيام الفني بأعمال الصيانة الروتينية، يمكن أن يفحص أجزاء أخرى قد تحتاج لتغيير أو إحلال

الإحلال خلال فترات الصيانة المنتظمة المجدولة أيسر وأسرع من التعامل مع توقفات أو أعطال الآلة 

  .خلال الإنتاج

 بين تكلفة برنامج الوقائية وبين مخاطر وتكلفة توقف أو تؤدي الصيانة وفق جدول يوازن و  

  .256ص]59[ تعطل الآلة

ية لآلاتهم أو تجهيزاتهم لعاملين مسؤولين عن الصيانة الدوروهناك إجراء آخر هو جعل ا

هذا الإجراء قاصرا على لكن يظل . الخاصة وجعلهم فخورين بكون تجهيزاتهم في أحسن حالاتها

إن .  أما التجهيزات المعقدة فتحتاج لاختصاصيين مدربين. البسيطة نسبيا- الأدوات الآلات و-التجهيزات

 أعمال الصيانة البسيطة تؤدي إلى تحسين أداء الآلات، ومنع التوقفات، وسرعة الأداء وجودته

  .256ص]59[

  تنظيم مكان العمل.5.3.2.1.2.1.2.3

اجية، وتنظيم الأشياء في بحيث يتم الاحتفاظ فقط بكل ما هو ضروري للعملية الإنت  

الأماآن المخصصة لها، وترتيب الآلات بشكل يؤدي إلى الاستخدام الأمثلة لمساحة الإنتاج، فالتنظيم 

  .343ص]90[ الجيد لموقع العمل يمكن من اآتشاف المشاآل بسرعة ورؤيتها بطريقة مباشرة

  تقليل الانحرافات.6.3.2.1.2.1.2.3

 المشاآل المختلفة، نتيجة التحسين المستمر للعمليات لتقليل عن طريق المانعة لحدوث مسببات

المعيب، وتقليل التوقف، وعدم السماح بتراآم الانحرافات و العمل على تعديلها في أقصر وقت ممكن، 

بالإضافة إلى العمل على تدفق الخامات خلال شبكات وقنوات التوزيع المخططة، مما يؤدي إلى تقصير 

  .344ص]90[ وقت الإنتاج
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   اختصار قاعدة الموردين.7.3.2.1.2.1.2.3

ملتهم و معا نإن نظام الإنتاج في الوقت المحدد يعمل على أساس علاقات أطول مع الموردي

آشرآاء، بهدف تفادي الفاقد في الجهد و الوقت في المساومة و الجدال حول مشاآل الجودة و التأخير في 

 مخازن بالمواد الأولية التي قد لا يكون لها حاجة بعدالتسليم، و الهدر في المساحة بامتلاء ال

  .82ص]31[

حيث يتطلب هذا النظام علاقات أوثق مع الموردين، فشحن الإمدادات منهم يجب أن يكون أآثر 

يتعين أن تصل هذه الإمدادات في التوقيتات المجدولة دون  أو أعلى تكرار، وفي أوقات توريد قصيرة، و

كون بمستوى الجودة المحددة مسبقا، وقد يقضي العقد بأن يرسل المورد المواد ي أن تبكير أو تأخير، و

خفض : و الشراء  على ثلاثة تحقيق مجالات هيثر من مرة يوميا، لذلك يرآز مديرجزاء أآالأالجودة أو 

  .254ص]59[ عدد الموردين، استخدام موردين محليين بقدر الإمكان وتحسين العلاقات مع الموردين

   للاستجابة السريعة لطلبات السوق تبسيط ومرونة العمليات.1.2.3.2.2

يعتبر التبسيط هدفا تسعى إليه نظم الإنتاج في الوقت المحدد، ولكنها لا تسعى إليه بشكل عادي،   

 تقوم بمداومة العمل على تبسيط آل جزء من أجزاء النشاط وفق ما يلي بل تحارب من أجله و

  :324ص]92[

  سيط عمليات الإنتاج و الأداءتب.1.2.2.1.2.3

عن طريق توصيف وتوضيح آل خطوة للعاملين ووضع الآلات في مجموعات تكنولوجية   

  .لتبسيط الأداء وسرعة تدفقه

   تبسيط إجراءات الرقابة.2.2.2.1.2.3

بجعل آل فرد يتحمل جزء من أجزاء الرقابة، سواء لسير العمليات أو مراقبة الجودة، حيث لا   

حدة مختلفة للرقابة بالتنظيم، وتتم الرقابة على الأداء الجماعي لتحقيق الهدف الكلي وليس يتم عمل و

  .الرقابة الفردية على آل عنصر على حدة
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   تبسيط تدفق المواد.3.2.2.1.2.3

 kanbanحب أو سسواء المواد الخام أو أجزاء المواد المختلفة للإنتاج باستخدام نظام ال  

systemمتد مفهوم التبسيط إلى تبسيط شكل التقارير المقدمة اد الخام وتدفقها، آما ي سحب المو ، في

  .عن الأداء

     إن تبسيط آافة العمليات السابقة يضمن مرونة آل نواحي التشغيل، واستجابة النظم المختلفة  

 مما يحقق ،دامهااستخ وو المتداخلة، مع النظام الإنتاجي لتلبي جميعها احتياجاته في الوقت المحدد لطلبها 

  .الاستجابة السريعة لطلبات السوق المتنوعة في أقصر وقت ممكن

   و الابتكار تحقيق أعلى مستوى جودة ممكن و التأآيد على التحسين المستمر.3.2.1.2.3

لتقليل الخردة و العادم و الوحدات المعيبة، ويتم تحقيق ذلك بعمل آل خطوة من خطوات الإنتاج 

ة و تحتاج إلى بسليم وأداء صحيح و بالتالي لن يكون هناك أي فرصة لإنتاج وحدة معيمن البداية بشكل 

  .324ص]92[ إعادة تشغيل

ليس  مفهوم الجودة في نظام الإنتاج في الوقت المحدد هو مفهوم شامل يعني جودة آل شيء، و و  

ة المواد الخام، جودة جودة المنتوج فقط، أي ضرورة الترآيز على مفهوم الجودة الشاملة، من حيث جود

 حيث يشمل نطاق الجودة الشاملة آافة مراحل التشغيل منذ التعامل .تشغيل الآلات وجودة الأداء و التنفيذ

   .286ص]59[ مرورا بعمليات التشغيل وحتى التعامل مع الزبون وخدمة مع المورد و

   ة ومهارات فنية متخصصة،إدارية وجهودا ابتكارية مستمر تتطلب إدارة الجودة الشاملة أساليبا  

علاقات قوية و اتصالات مستمرة متبادلة بين الإدارة و العاملين، ففي نظام الإنتاج في الوقت المحدد  و

ترى الإدارة أن العاملين هم الأقدر من غيرهم على معرفة ظروف العمل المحيطة بهم وأن تشجيعهم 

لعاملين يفانون في أداء العمل وينمو لديهم روح على تقديم المقترحات وجعلها موضع الاعتبار يجعل ا

   الانتماء و الشعور بأهميتهم، وأنهم موضع التقدير، مما يحفزهم على تقديم المزيد ورفع روح المبادرة

  .327ص]92[ و الابتكار لديهم

مما سبق نستنتج أن نظام الإنتاج في الوقت المحدد يمنح المؤسسة مكسبا إستراتيجيا يتمثل في   

  .صميم و تطوير وتنفيذ و الحفاظ على ميزة تنافسية تضمن لها البقاء في السوقت
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   متطلبات نجاح نظام الإنتاج في الوقت المحدد في المؤسسة.2.2.3

  :لضمان نجاح نظام الإنتاج في الوقت المحدد في أي مؤسسة لابد من مراعاة الشروط التالية  

   تدريب وتحفيز العنصر البشري.1.2.2.3

أو استئصال المخزون، وما يتميز به من تخفيض ا نظرنا إلى نظام الإنتاج في الوقت المحدد إذ  

 و بناء عليه فإنه يقع على عاتق الإدارة .لوجدنا أن العنصر البشري يعتبر عنصرا هاما تحتاج ذلك النظام

ع نطاق معروفة دور آبير في تحفيز ودفع العمال على العمل وفي نفس الوقت القيام بتدريبهم و توسي

  .لديهم حتى يستطيعوا القيام بأعباء الأعمال الموآولة إليهم بالجودة المطلوبة

إن دور العاملين تحت نظام الإنتاج في الوقت المحدد يتطلب القيام بالإنتاج بجودة مرتفعة و إلا   

 سوف يؤثر على  وبالتالي فإن أي مرآز عمل ينتج عنه وحدات معينة.فإن ذلك يؤثر على النظام بأآمله

 وعليه يجب أن يكون العاملين مدريين بدرجة آافية على أداء العمل بمستوى ،مرآز العمل التالي له

 ومن العوامل المساعدة على ذلك، نجد أن العاملين يساهمون في مراقبة جودة .الجودة المرغوبة

  .267ص]88[  العملالمخرجات، فكل واحد منهم مسؤول عن الفحص العامل ويساهم في اندماجه في

 آما يملك العاملين السلطة في سلطة وقف خط الإنتاج إذا ما آان هناك أي مشاآل في التشغيل 

 و الذي به يتم توفير ثلاثة أنواع من الإشارات الضوئية تكون Andanباستخدام النظام الضوئي 

      فاف مابين العاملينموجودة في آل صالات التشغيل للاتصال ببعضها البعض، وذلك للتأهب و الالت

ها قبل وقوعها أو عند حدوث المشكلة بالفعل، إذ يتم حلها حلا جذريا يمنعها من الحدوث حلو المشرفين ل

ويتم تعويض الوقت الضائع بالعمل أوقات إضافية حتى يتم الوصول إلى . 328ص]92[ مرة أخرى

  .267ص]88[ لمتعلقة بهذا الغرضالمستوى المرغوب و المتمشي مع الخطة الموضوعة و الجداول ا

   من الجدير بالذآر ملاحظة أن الدافعية و المعرفة الشاملة تعتبر من العوامل الهامة في تنمية و  

و تطوير اندماج فعال من جانب العاملين، باعتبار أن الدافعية ترآز على رفع حماس العاملين، ويعتمد 

من خلال ربط سلوك العمال بالحصول على الحوافز التي ذلك على دراسة احتياجاتهم، ومحاولة إشباعها 

يساعد نظام الإنتاج في الوقت المحدد على  تشبع احتياجاتهم، على أن تكون هذه الحوافز قوية وفورية، و

تطوير أدائهم و إمدادهم بأعمال أآثر جاذبية وأآثر  دفع العاملين من خلال توفير الفرصة لتنمية و

  .امل في المستقبل بنجاح المؤسسةتشويقا، وربط نجاح الع
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من خلال التدريب يتوفر للعامل المعرفة و المعمقة و التي تجعله أآثر رغبة في تحديد  و  

          مما يزيد من ولاء العمال للمؤسسة .267ص]88[ واآتشاف المشاآل التي تنشأ و محاولة حلها

  .و تخفيض معدل دوران العمل

   فعال توفر نظام معلومات.2.2.2.3

لكي يتم تخفيض أو استئصال المخزون خلال العماليات، و لإنتاج العناصر المطلوبة في الوقت     

المطلوب و الكمية المطلوبة، لابد من وجود و توفر معلومات دقيقة عن التوقيت و الكميات المطلوبة في 

 خلال نظام السحب، الذي جميع محطات العمل، ويوفر نظام الإنتاج في الوقت المحدد تلك المعلومات من

يبدأ من التجميع النهائي ثم يرجع في المجرى لكل مراآز العمل السابقة، حتى الوصول إلى أول مورد، 

حيث يتم سحب العناصر المطلوبة للإنتاج من محطة العمل السابقة، وعندئذ تقوم هذه الأخيرة بإنتاج نفس 

ات المتتالية تتطلب المكونات من المحطات السابقة، الكمية تماما و التي تم سحبها وهكذا فإن المسحوب

ونجد أن آل زوج من العمليات يكون مرتبطا ارتباطا وثيقا و محكما في جميع الأوقات، وعموما يوجد 

  : نوعين من أنظمة السحب هما

   Kanban System) انالكانب(نظام الكروت  .1.2.2.2.3

مخزون الإنتاج في آل خطوة من خطوات  نظام معلومات صمم للرقابة على تورنظام الك  

 ،229ص]90[ ، ويغرف بنظام آانبان وهو مصطلح ياباني يعني بطاقة أو تذآرة271ص]89[ الإنتاج

وهو عبارة عن بطاقة تمر من مرآز العمل اللاحق إلى مرآز العمل السابق له، وآل بطاقة يكون مرفق 

 اآر طلبات من موقع العملاء لكميات ثابتة منبها حجم الأجزاء النمطية، حيث يتلقى مرآز العمل تذ

ت للإنتاج الذي وررسال التوريدات يتم توليد نظام آت السحب، وعند إورالمواد ويطلق على البطاقة آ

يتطلب من مرآز العمل السابق له أن يصنع أو يورد آمية من المواد تحل محل المواد المرسلة، وبهذه 

تصال المباشر بين يقوم الإ بسحب التوريدات حسب الطلب، و) لعملاءا(الطريقة تقوم الجهات المستفيدة 

  .266ص]88[ رد آبديل للتعليمات التي آانت تصدر من قبل موقع بعيد للمراقبة المرآزيةالعميل و المو

عن طريق تغيير عدد البطاقات فإنه يمكن مراقبة آمية المخزون في مرآز العمل، حيث أن  و  

و متطلبات الإنتاج لكل العمليات  مدى التقدم في العمليات  ة توضح معدل الحرآة ومرحلة التجميع النهائي

  .266ص]88[ السابقة
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   نظام السحب الدوري.2.2.2.2.3

ت الذي يقوم بمراجعة المعلومات ونظام الكرنظام السحب الدوري آسياسة بديلة للقد تم تطوير   

 قد تكون ساعة أو يوم أو أسبوع –ورية منتظمة عن مرآز انسياب المواد في آل المراحل في فترات د

  :فيما يلي   تورف نظام السحب الدوري عن نظام الك و يختل-أو غيرها

  الكانبان -  يستخدم نظام السحب الدوري الكمبيوتر أثناء العمل بدلا من نظام المعلومات اليدوي-

زون وسرعة استجابة النظام الكلي  يؤثر هذا النظام على تحسين الأداء نتيجة تخفيض وقت وصول المخ-

  .بالتالي تخفيض التكاليف لأي شيء يحدث، و

 يمكن من إعداد الخطط بسرعة أآبر، نظرا لتوفر المعلومات في الحال لأن استخدام الكمبيوتر في -

خطوط الإنتاج و تزويدها بالمعلومات أولا بأول عن آل شيء يتعلق بانسياب وحرآة المواد، يمكن من 

لأرصدة المتراآمة من المخزون ويتم معرفة مدى التقدم في الإنتاج، بالإضافة إلى ذلك فإن حساب ا

معظم أنظمة المعلومات الإدارية يتم تزويد الكمبيوتر بها، بالتالي يمكن الربط بين نظام المعلومات 

حة يوميا عن المتعلق بالمواد و باقي الأنظمة الأخرى للمعلومات، و بالتالي فإن التقارير تكون متا

  .مستويات ومدى التقدم في العمليات

   الترآيز على النظم التكنولوجية للإنتاج.3.2.2.3

 بمسايرة الاهتماملإنتاجية من أهم المؤشرات التي تدل على  للأساليب ايعتبر التطوير المستمر  

مسايرة  سية ودليل على مراعاة الظروف التناف  و.التغيرات التكنولوجية التي تحدث في المجتمعات

، حيث يعتبر نظام الإنتاج في الوقت المحدد أحد النظم 414ص]92[ أذواق المستهلكين المختلفة

المتطورة التي تأثرت بالتقدم التكنولوجي، وذلك من خلال استخدام مداخل جديدة للتخطيط الداخلي 

  :للإنتاج و التي نذآر منها ما يلي

  الخلايالمجموعات التكنولوجية أو  ا.1.3.2.2.3

  تقسيمتعتبر المجموعات التكنولوجية مكونا أساسيا لنظام الإنتاج في الوقت المحدد، وهي تشمل  

الأجزاء التي سوف تنتج إلى مجموعات متشابهة، ثم يتم تصميم آل خلية لإنتاج آل جزء من المجموعة، 

    نتاج الجزء من المجموعة لإو الخلية عبارة عن مجموعة من الآلات آل منها يقوم بأداء وظيفة مختلفة

  .277ص]88[  و التي تتطلب عمليات متشابهة-العائلة -
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  :346ص]70[ يحقق استخدام التخطيط بالخلايا مجموعة من المزايا تتمثل في  

   تخفيض وقت إعداد و تحضير الآلات.1.1.3.2.2.3

 منحنى التعلم مما ذلك لأن نفس المنتجات تتطلب نفس الإعداد، آما يمكن أيضا الاستفادة من و  

  .يرفع آفاءة التشغيل

   زيادة إمكانية الصيانة لكل آلة في المجموعة.2.1.3.2.2.3

ذلك لأن فشل أحد الآلات في المجموعة يمكن أن يؤدي إلى توقف الإنتاج في المجموعة آلها،  و  

  .تهمهذا فضلا عن أن الأفراد المسؤولين في آل مجموعة سوف يتولون الرعاية الأحسن لمعدا

   تخفيض وقت الإنتاج الكلي.3.1.3.2.2.3

نتيجة تجنب الإسراف في الوقت في التحرك و التغيير، عن طريق أداء الأنشطة المتشابهة معا،   

وأيضا تقارب محطات العمل يساهم في الترآيز على الاختلافات المتميزة و تجنب التكرار غير 

  . حدوث الخطأ و اآتشافهالضروري في المجهود، وبالتالي تخفيض الوقت بين

   نظم الإنتاج المرنة.2.3.2.2.3

هي أنظمة أآثر أوتوماتيكية، حيث يتم التحكم في تحرك الأجزاء من آلة إلى أخرى عن طريق  و  

الكمبيوتر، وأيضا في وقت البدء في العمل على آل آلة ويتميز هذا النظام بارتفاع التكاليف، وبقدرته 

 متنوعة بحجوم آبيرة أو في شكل لوطات صغيرة الحجم مع الاحتفاظ بمزايا على التكيف لإنتاج منتجات

عمليات الإنتاج المستمر، أي أنه أآثر مرونة من حيث القدرة على التنفيذ مع القليل أو عدم التدخل من 

  .275ص]91[ جانب العنصر البشري

  دارة الوقت تدعيم تنافسية المسير بإ.3.3

افسة مالم يتوفر لها رصيد من الكفاءات الإدارية، حيث يعتمد لن تقوى أي مؤسسة على المن  

 تقوم بالتنسيق بين الموارد المختلفة لتحقيق أهدافها المرتبطة بالبقاءنجاحها على مدى وجود إدارة فعالة 

 فالإدارة . فالمسير و المؤسسة يعتبران وجهان لعملة واحدة، آلاهما ضروري ومكمل للآخر.و النمو
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     ة أصبحت حرفة لها مهارتها وخبراتها وقدراتها، ولها أيضا قياساتها المتصلة بالنتائجآوظيفة ومهن

  .و التي تترجمها الأرباح التي تحققها المؤسسة 

رة الوقت  متطلبات تعزيز تنافسية المسير حسن استثماره لوقته، حيث تعتبر القدرة على إدامن و  

  :ما نبينه فيما يليير الفعال، وهذا سمن العوامل المحددة للم

  لإدارة الفعالة للوقت على المسيرأثر ا.1.3.3

هذا ما نوضحه فيما  تقوم الإدارة الناجحة للوقت على تحسين الإدارة الذاتية لمتخذي القرار و  

  :يلي

   خطوات السيطرة على الوقت.1.1.3.3

       يجة لزيادة الأعباءتزداد أهمية إدارة الوقت للمسير آلما ارتقى في السلم الإداري، وذلك نت  

، بالإضافة إلى تعامله مع التي يتعامل معها وتشعبهااع حجم المشاآل و المهام المسؤول عنها، واتس

غير الروتينية و التي تتطلب دراسة وافية لمتغيراتها، وزيادة حجم اتصالاته مع آل من  المشاآل

لما آبر حجم المؤسسة ازداد الضغط على الأطراف الداخلية و الخارجية للمؤسسة، وفي نفس الوقت آ

  . 72ص]93[ وقت المسيرين فيها و بصفة خاصة في المستويات الإدارية العليا

 الفعال للموارد المتاحة بما فيها الوقت، وإذا أراد المسير تحسين الاستخدامإن إدارة الوقت تعني   

  :إتباع الخطوات التاليةإدارة وقته، عليه 

   )mentcommit( مالالتزا .1.1.1.3.3

إن الإدارة السيئة للوقت تشبه إحدى العادات السلبية التي ينبغي على المسير أن يتخلص منها،   

  .15ص]58[ وهي تستدعي منه تصحيح الوضع تصحيحا سليما

فتغيير العادات السيئة في العمل يعتبر خطوة جبارة للمسير لتحويلها إلى عادات حسنة وجديدة   

نظيم وقته بكل فعالية، فالعادة السلبية مع الوقت تصبح جزء من السلوك، و بالتالي يمكن من خلالها ت

عليه يعتبر اعتراف المرء بأن العيب في ذاته هو أول خطوة على  و. 139ص]23[ يصعب آسرها

  .، لأن هذا يعني أنه يرغب في تطوير و التحسين]16 [الطريق الصحيح في إدارة الوقت
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 )isnalysA(التحليل .3.3.1.12.

لن يستطيع المسير تغيير عاداته السيئة في استغلال وقته، مالم يتعرف أولا ما هي هذه العادات،   

          بيانات توضح طريقة قضائه لوقته و توضح المشاآل الناتجة عن ذلكوهذا يتطلب أن يتوفر لديه

  .و أسبابها

 المسير أسبوعا أو أسبوعين أو يقترح في هذا الصدد الاحتفاظ بسجل يبين فيه آيف يمضي و  

أآثر حيث يسجل فيه آل ما يقوم به من أنشطة، و يسجل أيضا الأسباب الدقيقة للنشاط و علاقته بتحقيق 

الأهداف، والمدة الزمنية التي يستغرقها آل نشاط، و في نهاية آل أسبوع يقوم بتلخيص ما قام به ليقيم 

  ]:94 [ك باستخدام الاختبارات التاليةذل و.]16[ ة هذه النشاطات أو تكرارهاأهمي

  )الفعالية (ار الضرورةب اخت.1.2.1.1.3.3

للتأآد من أنها ضرورية فعلا، لتجنب أداء أعمال ليس لها ) النشاط(المهمة  فحص اربهو اخت و  

  .فائدة، مما يساهم في تضييع وقت المسير

  ار الملائمةب اخت.2.2.1.1.3.3

ار الشخص المناسب لأدائها، فلا شك أن يأتي خطوة ثانية وهي اخت بعد تحديد مهام الضرورية، ت  

هناك مهام يستطيع الآخرون انجازها، حتى يتجنب المسير أداء مهام دون آفاءته و يمكن تفويضها 

  .لشخص آخر

  ار الكفاءةب اخت.3.2.1.1.3.3

تأآد من أن المهام التي العملية التحليلية الثالثة تتمثل في البحث عن آيفية أداء المهمة، فبعد ال   

  . لابد من أن نبحث عن الأسلوب الأمثل لإنجازها ضرورية سيقوم بها المسير

تعطيه  و فهذه الاختبارات الثلاثة تمكن المسير من رؤية عاداته السيئة في استخدام الوقت،   

ة و الضعف أسلوبه في التعامل مع الأمور، و نقاط القوتلخيصا عن مدى تحكمه في الوقت، وسلبيات 

   .، فكلما زاد وعي المرء اتجاه تصرف يقوم به يكون بذلك يتصرف بشكل أفضل]16 [الشخصية لديه

و يتم ذلك إذا تحصلنا من التصرف غير المرغوب فيه من جهة، وإذا دعمنا و قوينا التصرف المرغوب 

  .85ص]95[ فيه من جهة أخرى
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  ) ingnnpla time ( التخطيط.3.3.1.13.

، رغم أنه بأخذ وقتا طويلا أول أمر، إلا  ن التخطيط يمثل العمود الفقري في إدارة الوقتذآرنا أ   

      نتائج أفضل، حيث يجب أن يخصص المسير بعض الوقت للتفكير  يثمرأن ذلك يعوض الوقت حين

    مله، عتحديد ما يجب هو يتطلب محاولة التبصر بالمستقبل، و و الإعداد للأعمال المقبلة، و و التأمل

  . 117ص]93[ وقت عمله و الكيفية التي يتم بها و الوسائل المستخدمة مكان عمله، و و

 مع مراعاة المرونة يبدأ التخطيط بتحديد الأهداف و الأولويات، ثم تحديد مواعيد الانجاز  

 و يستحسن عند وضع الخطة أن يحدد .ة الأزمات و الطوارئ وضغوط العملبتخصيص وقت لمعالج

يمكنه منت  لأن ذلك -08 حسب الشكل –  لديه، أو ما يعرف بأوقات الذروةر أفضل وقت للانجازالمسي

ر الصعبة،  فيضع فيها الأمور التي تحتاج إلى الترآيز مثل الأولويات و الأمو،الاستفادة المثلى من وقته

مثل -وقات قله النشاط، و الأمور التي يستمتع بعملها فيمكن وضعها في أ  و الشائقة أما الأعمال الخفيفة

  وهذا الأمر ينطبق على آل من أوقات العمل و أوقات الحياة الخاصة-البريد أو إجراء مكالمات هاتفيه

  .]18 [على السواء

  

  

  

  

  

  

 وهو الوقت الذي يكون فيه الفرد في ،و قت الذروة: ينقسم الوقت الذي يمكن إدارته إلى نوعين

         الخمول وهو وقت يكون فيه الفرد في أقل حالات ترآيزه  الذهني، ووقتورهحظآامل نشاطه و 

زء الذي يكون فيه في آامل و حضوره الذهني، و إذا أراد المسير أن ينظم وقته عليه أن يتعرف على الج

ابق مثال  وقت الإنتاج و العطاء و العمل الجاد، و الشكل السهيستغله باعتبارو –وقت الذروة -نشاطه 

  .ذروة تختلف عن غيره  و الخمول، لأن آل شخص يمكن أن يكون لديه أوقاتلذروةعلى أوقات ا

 

            ذروة          ذروة

       خمول         خمول        خمول

  مساء10    مساء7      عصرا3              صباحا7
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   المتابعة وإعادة التحليل.4.1.1.3.3

 لم يتم التعرف على النتائج من خلال مراقبة ا فإنها لن تنجح إذ جيدةمهما تكن خطة الموضوعة  

    ة السابقة، وإجراء إصلاحاتلسلبية العادات اسمدى التقدم في انجاز العمل، وذلك لتفادي العودة لممار

و تعديلات على الخطة، بعد مقارنة الأداء الفعلي بالمخطط، بما يفيد من معرفة العائد الحقيقي، وبما 

  .]16 [ يسمح بتعديل الخطة لتتلاءم مع الهدف و الظروف المحيطة

، فتحقيق مثابرة عنصر التحفيز الذاتي، والإصرار و ال توفرجدر الإشارة هنا إلى ضرورةو ت  

النجاح يتمثل في استمرارية ومتابعة تقييم الشخص لهذه الخطة، بهدف الوصول إلى أآبر الانجازات 

     الممكنة وتحقيق الأهداف و الاحتياجات المطلوبة بأقل وقت وجهد ممكن، علاوة على انبعاث الرضا

  .168ص]14 [المنشودةو السعادة لدى المسير لتحقيق الأهداف  و الارتياح

   فوائد الاستغلال الأمثل للوقت.2.1.3.3

إن استثمار الوقت بشكل أفضل يؤدي إلى استثمار سائر الموارد بالأسلوب الأآمل و الأحسن،    

البيئة فإدارة الوقت هي إدارة للذات، وهذا ما يستلزم ضرورة التكيف مع المتغيرات ومستجدات 

ت استمرارية المؤسسة في تحقيق أهدافها حيث تكمن المحيطة، ومع متطلبات المنافسة، ومع متطلبا

  : بالنسبة للمسير فيما يلي للوقتأهمية الاستثمار الأمثل

  تحقيق التنمية الذاتية للمسير .1.2.1.3.3

يكمن سر نجاح إدارة الوقت في معرفة المسير لما يقوم به بشكل جيد ويحدد الأعمال التي    

لب وقتا أطول مما هو محدد لذلك، أي تؤدي إلى معرفة الشخص يمارسها بشكل غير مناسب و التي تتط

لنفسه، ولا شك أن هذه المعرفة من أصعب وأدق الأمور بحيث يتجرد الإنسان عن نفسه ويحاول رؤيتها 

بموضوعية، ويتعرف على حقيقة الأمور التي يمارسها، ويحاول تقييمها وتحديد إيجابيات وسلبيات آل 

  .169ص]14[ تنمية النواحي الإيجابية و إزالة النواحي السلبية ليقوم بعد ذلك ب،منها

لأعمال الممكن إنجازها في فإدارة الوقت هي إدارة نحو الأفضل، نحو تعظيم الإنجاز وزيادة ا  

ل، وهو أمر يتوقف على إدراك المسير لذاته، ومعرفته الحقيقية بقدراته وإمكانياته فالمعرفة وقت أق

تزداد سواء بالتعليم أو التدريب أو ممارسة العمل، فالمعرفة هي سبيل التنمية تتكرر وتتطور وتنمو و

  .الذاتية
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 حيث تعمل الإدارة الجيدة للوقت على تحقيق عوامل التنمية الذاتية للمسير من خلال ما يلي  

  :148ص]12[

  الإقلال من الجهد والتعب.1.2.1.3.3

 من الأنشطة و الواجبات و المهام و ما يتعين يتم ذلك بتحديد ما يجب على المسير القيام به و  

من ثم يبقى المسير مكلفا بالمهام الإدارية التي لا يستطيع غيره  عليه توظيفه و التخلي عنه لمعاونيه، و

    و التنسيق و التخطيط ورسم السياسات  و التوجيه الإشراف القيام بها، والمتعلقة بالتطوير و التنمية و

  .هداف المؤسسةو متابعة تنفيذ أ

   تحسين المكانة الوظيفية.2.2.1.3.3

ه من ة في السلم الوظيفي، من خلال تخلصتساعد إدارة الوقت على ارتقاء المسير و ترقي   

     الأعمال التنفيذية، ويصبح أآثر انشغالا بعمليات التخطيط و التنظيم و التحفيز و التوجيه و الرقابة، 

  .و تشغيل الآخرينلتالي يصبح أآثر اهتماما بتحريك با تصور مستقبل المؤسسة، و و

حيث تعمل التنمية الذاتية على زيادة الاستثمار في العاملين، فإدارة الوقت تساعد المسير على   

          للقدرات و المهارات حسن تنفيذ الأعمال من خلال توزيع العمل و الاختصاصات الوظيفية وفقا

 في الوقت اللازم، مما يزيد من آفاءة العاملين وترتفع إنتاجياتهم، و بالتالي و الاحتياجات لانجاز المهام

يزداد دخل المؤسسة، وبالمقابل يزداد دخل العاملين من خلال رفع الأجور و الحوافز و المكافآت بشكل 

أو يتناسب مع التحسين في الأداء، مما يزيد من عطائهم، وتقل عوامل الهدر، أو غير المستغل، ملموس 

  .آما من ثم يزداد الإنتاج جودة و المعيب، و

لارتقائه الوظيفي، وبالتالي يعمل آما تزداد قناعة المسير بأن إدارة الوقت في الطريق السليم   

بين الخطة و الواقع  تقريب وتضييق المساحة الفاصلة ما  الزمنية للتخطيط وعلى استخدام برامج الجدولة

  .التنفيذي

  ؤسسةأهداف الم تحقيق .2.2.1.3.3

إن إنجاح المؤسسة يستند بالدرجة الأولى إلى مهارة وآفاءة مسيريها في الرصد الشامل   

و المتأثرة للظواهر، بتتبع ذآي، وتحليل واعي لجوانبها وأبعادها وملاحظة دقيقة للعوامل المؤثرة عليها 
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ة فكرية مشترآة نحو التعامل معها ، ومقارنتها مع الظواهر الأخرى، ومناقشة مع العاملين لتوليد قناعبها

  .172ص]12[ بشكل إيجابي يحقق أهداف المؤسسة

استثمار الوقت ويحتاج إلى عمل حقيقي يتطلب تنظيما فعالا،  يرتبط بحسن تفعيل وفكل ما يسبق   

بالشكل الملائم  اتخاذ قرارات صائبة سليمة في الوقت المناسب و حسن القيام بالوظائف الإدارية و و

 :173ص]12[  يتناول ما يليالذي

   التخطيط.1.2.2.1.3.3

 الامتياز، وفق التفوق وأي التخطيط لصنع المستقبل آما يجب أن يكون، وبما يضمن الارتقاء و   

  .الرؤية الإستراتيجية و الدراسة الواعية لعوامل ومجالات التنمية

   التنظيم المرن.2.2.2.1.3.3

       المستجدات و الذي يستوعب المتغيرات ى و الحرآة، و الواسع المدالتنظيم المرن المفتوح  

  .إتباع حاجاتهم ضمان حقوق العمال و و يعيد توظيفها، بما يضمن حسن أداء العمل و الوظيفة، و

  التوجيه والتحفيز.3.2.2.1.3.3

فع الدوا سة، وتوفير الحوافز وبتوجيه الجهود البشرية لتقوم بأداء رسالتها التي حددتها المؤس  

 و المشجع على الابتكار وزيادة الإنتاج وتحسين محرآة للتحسين و التطوير الدائم و المستمر،ال

   .الإنتاجية، بحيث يتم القضاء على أي اختناقات أو مشاآل تعترض عملية الإنتاج

  الرقابة الوقائية.4.2.2.1.3.3

 نظاما فعالا لحسن تقدير الأمور،ة لعملية التنفيذ، بحيث تشكل المتابعة الحثيثعن طريق المتابعة    

 بحدوث أي قصور أو انحراف،  في الأداء، فضلا عن السعي للرقابة التي لا تسمحو التأآيد على الدقة

  . احتمالات حدوثه مرة أخرىتسمح بتكرار بتصحيحه فورا، ولا وتبادر

   الاتجاه إلى الإبداع و الابتكار بإدارة الوقت.2.3.3

    لا نقصد من التطور حداثة الآليات حة لابد من أن تواآب التطور، وحتى تكون المؤسسة ناج  

    و التقنيات آإبدال الأعمال اليدوية بنظام الحواسب أو تحويل نظام الاتصال من الرسائل إلى الانترنيت
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ي ل في نظام العمل بشكل طبيعي، بل نقصد منه التطور الإنسانو البريد الإلكتروني، لآن هذه الأمور تدخ

ة العمل داخل المؤسسة سواء في بعد الإدارة أو بعد العاملين في في العلاقات و نمط التعامل و منهجي

، حيث يتوقف التطور و النمو على الإبداع و الابتكار و التي هي مهمة المسيرين ]76 [الداخل و الخارج

  .و أصحاب القرار بالدرجة الأولى

خدمات و المنتجات أساس النجاح و التفوق في المؤسسات  و الإبداع في الالابتكاروعليه أصبح   

         في عصرنا الحاضر، نظرا لأنه الأساس في رضاء العملاء و تحقيق رغباتهم و تطلعاتهم للجديد

  :و تعتبر إدارة الوقت هي المفتاح الرئيسي لهذا الهدف وهذا ما نبينه فيما يلي.  ]92[و المفيد

  اعي و آيفية التعامل معهقت الإبدماهية الو.1.2.3.3

تتصف بأنها جديدة و مفيدة و متصلة بحل أمثل لمشاآل معينة، يمكن تعريف الإبداع بأنه أفكار   

أو تطوير أساليب أو أهداف أو تعميق رؤية، أو تجميع أو إعادة ترآيب الأنماط المعروفة في السلوآيات 

لم   ماالإبداع الأمام، لأن هذا التعريف لا يحقق  أشكال متميزة و متطورة تقفز بأصحابها إلىالإدارية في

سجم الأفكار مع الزمان يتجسد في العمل، فالإبداع الحقيقي هو في العمل لا في التفكير، حيث يجب أن تن

  .]93 [و المكان و القدرة على إنجازها، حتى تصبح ممكنة التحقيق

 يصرفه الإنسان في النافع و المفيد ، فالوقت الذي و الإبداعالابتكاريشكل الوقت جوهر عملية   

مهامه آان أآثر إبداعا فالمبدع و المبتكر هو الذي  إذا شغله بالأهم من أموره و هو وقت إبداعي، و

فمن خلال هذا الفرع نتطرق لما . ]94[ل و الأهم و يأخذ من آل شيء أحسنهيستثمر الوقت في الأفض

  :يلي

  يماهية وأهمية الوقت الإبداع .1.1.2.3.3

الوقت الإبداعي هو الوقت الذي يخصص لعملية التفكير و التحليل و التخطيط المستقبلي ، أو   

ذلك الذي يصرف في تحسين و ضع الأداء و تطوير  الإنجاز، أو ذلك الذي نحقق منه فوائد أفضل، 

في مكاسب الأجل ضمان يا، لأن الوقت الذي يصرف من وليس بالضرورة أن يكون الإنجاز فور

  .]94 [ل الأزمات أو تقويم ارتباطات أو تكوين روابط و علاقة هو أيضا وقت إبداعيحستقبل، آالم

يلاحظ أن أغلب النشاطات الإدارية يمارس فيها هذا النوع من الوقت فهي بحاجة إلى تفكير   و  

وانبها جعملي عميق و توجيه و تقويم، آما تواجه في هذا النوع من الوقت المشاآل الإدارية من آافة 
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و موضوعية، تضمن فعالية النتائج والقرارات التي  ي منطقي، بهدف تقديم حلول منطقيةبأسلوب عمل

   .31ص]14[ تصدر بشأنها

قدرة جيدة على التنبؤ بالقادم  حيث يعبر التفكير المبدع عن قوة الرؤية المستقبلية ويعطي أصحابه  

 الاتصال بين أجزاء العمل و الخطط المختلفة وتتمثل الترابط وأو القدرة الذهنية و الفكرية على إيجاد 

 بلا إفراط أو تفريط ولا غرور الغير آذلك الذات بشكل منطقي و متوازن، ثم رؤية هذه القدرة في رؤية 

  :]94 [ جوهر القيادة الذاتية التي تنمي القدرات التاليةيشكل أو تعاون وهو ما

   تقييم الذات.1.1.1.2.3.3

  .ومكامن ضعفهاتشخص نقاط قوتها يمية لذات رؤية تحليلية تقيخلال رؤية امن 

  الضمير النزيه.2.1.1.2.3.3

النبيلة التي تبني شخصيات تزام بالقيم الإنسانية ومكارم الأخلاق، و الجوانب و يمثل جوهر الال

                             .الناجحين في الحياة و المجتمع

  لة الإدارة المستق.3.1.1.2.3.3

هي أآبر قدرة يمتلكها آل  سم في التنفيذ بلا تردد أو تعاون والح قوة العزم و التصميم وتمثل  و  

  .يريد لدى مصارعة الحياة للحصول على ماإنسان 

   الخيال و المبدع.4.1.1.2.3.3

دورها في التفكير الإيجابي و التأثير النفسي على اآتشاف مناطق بتمثله قوة العقل المتمثلة  و  

  . أو الخطة أو الإنجاز المناسبالفراغ وملئها بالفكرة 

   آيفية التعامل مع وقت الابتكار .2.1.2.3.3

لقد ثبت أن للوقت أآبر دور في خلق الإبداع وتقديم الأعمال الإبداعية، لذلك لابد للمسير أن   

          : هي ما يلي لكل عمل أو فكرة أو مشروع، ولعل الطرق التي تساعده على ذلكيعطي الوقت الكافي
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 1.2.1.2.3.3. فهم الحاضر

ففهم   يومه نأب الطموح الإنسانلأن الفرص السامحة للابتكار لا تتوفر إلى في الوقت الحاضر و   

لأشياء التي ينبغي التوجه االحاضر هو أول خطوة باتجاه الاستثمار الخلاق وهذا يعني أن أفضل وأهم 

يف مع بالتالي التك ب من آراء وأعمال، وما يتطل تفهم ظروفه و ه وهي قبول الموقف الذي نعيشإليها 

قدرة تحمل  رات وبخ استخدام آل ما لدينا من معارف و صبر ويتطلب الكثير من ال هذا ما و. الظروف

  .فرصا أفضل للنجاح  لنا اختيارات أآثر وتيحيسير مثابرة لأنه في الأخ وجد و

تحقيق ابتكار فعال، هو أن نرى بوضوح أين نتواجد جل بذلك نعرف أن الشرط الأول من أ و  

المستقبل ومن ثم نقوم بتوجيه جهودنا في الحاضر من ن يالآن وآيف يجب أن نعمل، لأن الابتكار ره

       .المستقبل للحاضر من أجل ر الفعال هو مسيفالمسير.  ]94 [أجل تحقيق هذا المستقبل

  تعداد للمستقبلالاس .2.2.1.2.3.3

تجه إلى المستقبل بمعنى التفكير و التخطيط المدروس لأجل التنبؤ  الإدارة الحقيقية يجب أن تإن   

أي الوصول إلى صورة عن هذا المستقبل مع الأخذ بعين . لمستقبل والاستعداد له وحصد ثمارهبا

  :185ص]12[ ا الاعتبار مجموعة من العوامل أهمه

السعر المنخفض متنامية للمستهلك من حيث الجودة الشاملة و المنافسون وما يتجهون إليه من اشباعات - 

  شياء ومن حيث التطور في الأداء و الأ

و القرارات  الحكومات وجهودها في التطوير وما يتصل بخططها في إصدار التشريعات و اللوائح -

 بالبيئة وحرية المنظمة لسير الأعمال وما يتصل بذلك من اتجاهات مسايرة للاتجاهات العالمية المتعلقة

 .الخ....التجارة 

         معدلات تغير أذواق المستهلكين ا يتصل بها من معدلات نمو السكان، وم التغيرات السكانية و -

 . سلوآهم الشرائي عاداتهم و و

الاتصال  نظم التواصل البشري و الإنتاجية و التقنية وتكنولوجيا المعرفة : التطورات التي تحدت في -

 .المستهلكين في العالم اق وبالأسو
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  لإبداع عملية جماعية في المؤسسة  جعل ا.2.2.3.3

تجه إلى المستقبل أولا، ومن ثم توجيه الجهود في الحاضر من أجل يجب أن ت إن الإدارة الحقيقية  

ة ن التصورات الذهنيوهو يتصل بعديد م. فهذا الأخير يتعلق بما يجب تحقيقه وعمله. تحقيق هذا المستقبل

  .ليةقبتوالرؤى المس

  في بمدى آفاءة المسيرينبأخرىن الاتجاه إلى الإبداع و الابتكار يرتهن بصورة أو إمن ثم ف و  

مواجهة التحديات و وتوليد روح حماسية محفزة و محرضة على  ،مبادئ عمل ايجابية صنع عقيدة و

حاور الرئيسية لعمل المسير الفعال ن المإمن هنا ف و. ة على حد السواءيحاضرة و المستقبلالتهديدات ال

  :ما يليتكمن في

  التفكير الايجابي .1.2.2.3.3

  تمثل ينبوع يتدفق من يعد المسير الفعال بمثابة مولد للأفكار الجريئة والعظيمة التي   

        لتطويرو   على التجويد و التحسينحث وتع العاملين في المؤسسة أفكار تحرضخلاله جهود جمي

  . 185ص]12[د المستمرو التجدي

إن التفكير الايجابي الجاد والعميق لا يتعلق فقط بشأن أهداف المشروعات التي يعمل بها   

 الاستراتيجيات والسياسات يشرفون عليها، بل إنه يمتد إلىأو المهام المسندة للأقسام التي . المسيرين

و الطرق و الأساليب التي يستخدمونها،     و الوسائل التكنولوجيا و الأدوات التي يتبعونها،و والتكتيكات

  .و الأفراد و العاملين و المساعدين و المنفذين الذين يعملون تحت إشرافهم

 وقت طويل، فمعرفة الذات المهملة منذ وإن إدارة الوقت تمكننا من اآتشاف القدرات الكامنة فينا   

لك ذ إنجاز الأهداف، و يق قمة الأداء وقسيطرته عليهما لتح جسمه و تقود الفرد إلى تحكمه في عقله و

 يطلق عليها وقت النشاط أما يمن خلال فهم طريقة التفكير، حيث أن نهاية الترآيز في الطيف التفكير

ا الطيف  فتسمى وقت السكون و باستخدام هذا التدرج أو هذ– و آخرها حالة الأحلام - قاع الطيف

      ذروة أو الوقت الأدنى حسب التوجه الشخصي لكل فرد التفكيري يمكن التحرك إيجابيا نحو وقت ال

  .30ص]37[ و حاجاته، سواء آان يريد الترآيز و التنظيم أو الإبداع

فالشخص الذي يقضي آل وقته في الأحلام ويفقد انتباهه، و يتخلف عن مواعيده الهامة، عليه أن   

 لما يجري من حوله، إلاّ أن الأآثر شيوعا، يفكر في قضاء وقت أآبر في الذروة، و أن يرآز أآثر وينتبه
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        و ينسى أن يعطي وقتا للحدس- العمل–خاصة في العمل و الإدارة، أن يرآز المرء على الخارج 

يسر من الدماغ، و الحل هنا و الخيال ليزدهرا، أو ينسى احتضان فكرة ما وهذا مثال لسيطرة الجانب الأ

نى أي استخدام الجانب الأيمن من الدماغ بالسماح للعقل بالتجول قضاء وقت أطول في الوقت الأدهو 

، و بطبيعة الحال فإن نوعا السيطرة الدماغية متساويان في 37ص]37[ والتحرك داخليا أآثر من المعتاد

 و القيمة و لكن الأهم هو أن نتعلم آيف نعمل بتوافق وانسجام مع السيطرة الدماغية الطبيعية،    الأهمية

متناغمة، وتستلزم  الدماغ الأيمن و الأيسر، و تحقيق التكامل بينهما في إطار علاقة عملية ادام نصفباستخ

      واعيللاا وهكذا نبدأ في فهم دور العقل 31ص]37[ تعلم آيف نحترم الوقت الأدنىهذه الخطوة أن ن

            بالثقة و الارتياح و تأثيره في آل ما نفعل، فالعلم هو القوة، و معرفة الذات تؤدي إلى الشعور

  .30ص]37[و الاسترخاء و بالتالي التطور إلى الأفضل

إن التفكير الإيجابي من جانب المسير ينعكس على معاونيه، و ينعكس أيضا بالضرورة على   

ذاته، فيصبح متفائلا واثقا من نفسه، حاسم و فعال و حازم في قراراته، وفي الوقت ذاته يصبح أداة 

و تشجع العاملين على أداء الواجب وعلى بذل  ،تشع بالروح الإيجابية، و الثقة و القدرة التنفيذيةإشعاع 

  .186ص]12[ آامل الجهد في تحقيق الأهداف الموضوعة

   تحقيق التغيير.2.2.2.3.3

و مع ارتباط  اد دور تأثير التقدم التكنولوجي،مصادر المنافسة، ومع ازدي مع تغيير طبيعة و  

بالإبداع و الابتكار، أصبح عامل الوقت و فن التوقيت عاملين حاسمين في تحقيق النجاح، فالتطوير التقدم 

 و بأهمية استغلال و الابتكار قائم و مؤسس على وعي إدراآي شامل بأهمية، الإدارة التنافسية للوقت

  :187ص]12[ لك من خلال ما يليالوقت، و يتم ذ

  .ة من سرعة تلبية احتياجات السوق والعملاء الحاليين و المرتقبين تحقيق التغيير الذي يمكن المؤسس-

        تحقيق التغيير الذي يضمن إقامة علاقات طويلة الأجل و ممتدة في المستقبل مع العملاء الحاليين-

  .و المرتقبين

 للعاملين  تحقيق التغيير الذي يوفر مؤآدات النجاح المتواصل سواء للمؤسسة أو للمتعاملين معهما أو-

  .فيها
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يف إدارة التغيير والتطوير، فالتكومن هنا يكون من الضروري أن تتلازم إدارة الوقت مع   

      السريع مع المتغيرات و المستجدات، وتطبيق المستحدثات و المبتكر يضمن النجاح و الاستمرارية،

تغيير و متطلباتها من نقل للخبرات و التردد و الانتظار يؤدي إلى الخروج من السوق ، ومن هنا فإدارة ال

        الأنماط  مع و المعارف و تنمية للمهارات و إعادة تشكيل و تهيئة و تدريب للقوى العاملة لتتوافق

و هي عملية قائمة  أساسية وضرورية في عمليات الإدارة، تصبح عملية الأساليب التكنولوجية الجديدة، و

  .186ص]12[ لحسن إدارة الوقتو الابتكار الذاتي   على الإبداع

   التوظيف الشامل لعوامل الإنتاج.3.2.2.3.3

         هي عملية يصعب أن تتم بدون التشغيل إن الهدف من أي مشروع هو تعظيم الأرباح، و  

       و التوظيف الكامل و الشامل لعوامل الإنتاج المتاحة، من أجل الوصول للعائد    و المردود المتوقع،

عملية تتطلب السيطرة الكاملة على استخدام الوقت المتاح، وآلما آان المسير آفئا في سيطرته هي  و

على الوقت، آلما آان أقدر على تحقيق التشغيل التوظيفي الشامل لعوامل الإنتاج، من خلال القضاء على 

 أو التمويل أو الموارد الفاقد و الإسراف في العملية التشغيلية سواء ما آان متصلا بالإنتاج، أو التسويق

البشرية، ومن ثم القضاء على القاسم المشترك فيها وهو تسربات الوقت، و المجالات التي يفقد من 

  .187ص]12[ خلالها

       فإدارة الوقت هي إدارة شمولية على الصعيدين الداخلي و الخارجي، أي إدارة لما هو قائم  

متواجد في السوق الخارجي، و بما يؤدي إلى زيادة إمكانيات و متواجد داخل المؤسسة، و ما هو قائم و 

المؤسسة، ورفع مكانتها و انطلاقها إلى آفاق جديدة من النشاط و العمل و التشغيل، ومن هنا فإن مهمة 

و الامتياز، وعلى المشارآة الجادة في برامج الحصول على  المسير هي تحفيز العاملين معه على التفوق 

          إخلاصهم في التدريب و الدراسة و الممارسة و الأداء، وبالتالي تكريس الجهود المعلومات، و 

  .187ص]12[  و المحافظة على النظام لتحقيق التقدم و الالتزامات

لما آان  و الذين يقدمون الأفكار الإيجابية،إن الإبداع يعتمد على تكوين و تنمية المبدعين،   

حث و التطوير، و التي تمثل أهم المجالات تعميق الاستفادة من الوقت، الإبداع هو أساس عمليات الب

فالبحث و التطوير قائم على حسن استخدام الوقت المتاح، واختصار الزمن الذي تستغرقه العمليات 

التشغيلية، و استغلال فائض الوقت في زيادة الإنتاج و رفع الإنتاجية أو في تقديم عمل إضافي أو تقديم 

د، فالإبداع يعمل من خلال تقوية السلوك الجديد الذي يوفر الوقت و الجهد و التكلفة، فكثير من شيء جدي
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المؤسسات تدرك أنها بدون الأفكار الجديدة لن تستطيع الاستمرار ومن ثم تخلق الجو و المناخ و الحافز 

  .178ص]12[ و الدافع على الابتكار وعلى البحث و على الاختراع
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  لخلاصة الفص

  :من خلال هذا الفصل نستنتج ما يلي

سوق التنافسي و النجاح محليا و عالميا، ال ميزة تنافسية يساعد المؤسسة على البقاء في ينإن تب  

ر المصادر التي يمكن من خلالها خلق الميزة التنافسية على إنتاج سلع وخدمات متميزة في الأداء نحصوت

 من المستهلكين في الوقت  بكفاءة تصل إلى الشريحة المناسبةو الجودة و السعر و القدرة على تسويقها

  .و التكلفة الملائمة المناسب

 أو -الجهد –يهدف نظام الإنتاج في الوقت المحدد إلى تخفيض الفاقد، سواء آان في اليد العاملة   

-   أو مساحة-وقت غير منتج- أو الوقت - المعيب- أو المنتج- التلف- أو المواد الأولية- العطل-الآلات

 وهو يتطلب نظاما دقيقا للمعلومات ومتابعة مستمرة وتعاون بين آل من - التصنيع أو المخازنمساحة

الإدارة و العاملين لتحقيق ما هو مرجو من آل منهم بالجودة و التوقيت الملائمين، بالإضافة إلى ذلك 

 المزج الصحيح للآلات و الأفراد، يعتبر تطبيق المكينة الكاملة شرط آخر لنجاح هذا النظام من خلال

  .بحيث تتوفر المرونة المطلوبة في الإنتاج

      تدعم تنافسية المسير، مما يساهم في رفع الإنتاج و الإنتاجية، إن إدارة الجيدة للوقت تقوي و  

رة الوقت من ثم ترفع الروح المعنوية، فإدا و تحسين الأداء العام، في نفس الوقت تأآيد الثقة في النفس، و

هو ما تحتاج إليه مؤسساتنا  يمكن من خلالها زيادة فعالية تقييم الأداء، و تزيد الإحساس بالمسؤولية، و

 .في ظل بيئة قائمة على التنافس الشديد
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  :4الفصل 
  .BKL و مؤسسة TAK PVCدراسة مقارنة بين مؤسسة 

  
  
  

خلال هذا الفصل بعد تحديد الإطار النظري بهذا البحث في الفصول الثلاثة السابقة، نتطرق من 

 مؤسستين جزائريتين خاصتين، لهما نفس الحجم ذات طابع إنتاجي حسب الطلبيات، لدراسة مقارنة بين

 و تهدف الدراسة  PVCو النوافذ من البلاستيك الصلب، أو ما يعرف بـ تختص في صناعة الأبواب 

  .إلى إسقاط الجانب النظري على هاتين المؤسستين و تقييم استخدامهما لأسس إدارة الوقت

عطاء هذا الجانب حقه من الدراسة اعتمدنا على إجراء استقصاء في شكل استبيان موجه لإو 

 العمال التنفيذيين آما اعتمدنا على المقابلات الشخصية مع مسيري لعينة من المسيرين و المشرفين و

طرح مجموعة من الأسئلة من أجل الحصول على أآبر قدر ، بالتنفيذيينالمؤسستين، و بعض العمال 

ممكن من المعلومات حول الموضوع، بالإضافة إلى ذلك اعتمدنا على الملاحظة لميدان العمل، حيث 

و ثبتنا مختلف المتغيرات  آما رآزنا على عنصر الوقت.  الإنتاجعلى ورشاترآزنا بالدرجة الأولى 

  :حيث تم تقسيم هذا الفصل إلى ما يلي. الأخرى

  TAK PVC تقييم نتائج استقصاء إدارة الوقت في مؤسسة .1.4

، يبلغ عدد عمالها 2003 بدأت نشاطها منذ سنة هي مؤسسة خاصة " TAK PVC" مؤسسة 

 دج تشتغل في ميدان صناعة الأبواب و النوافذ من مادة 3.500.000رأسمالها بـ  عاملا، و يقدر 52

  .، تقع في المنطقة الصناعية ببني مراد بالبليدة)PVC(البلاستيك الصلب 

 هذه عمال و و يلخص هذا المبحث نتائج استقصاء، وزعت فيه استبيانات على آل آوادر

 إجابة، و قد أرسلت 45د الإجابات المحصل عليها هي ، و آان عد عاملا52المؤسسة و البالغ عددهم 

  .و نتطرق فيما يلي لنتائج هذا الاستقصاء بالنسبة لهذه المؤسسة. الاستبيانات باللغة العربية

  TAK PVC وصف العينة في مؤسسة تقييم الهيكل التنظيمي و .1.1.4

  :لقد آانت أهم النتائج المتحصل عليها في هذا العنصر آما يلي
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  TAK PVC تقييم الهيكل التنظيمي لمؤسسة .4.11.1.

  : فيما يليTAK PVCيتمثل الهيكل التنظيمي لمؤسسة 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  TAK PVCالهيكل التنظيمي لمؤسسة : 12شكل رقم     

  :من خلال هذا الهيكل التنظيمي ما يلينلاحظ 

م هذه الأخيرة و  و هو مناسب لحج، هيكل تنظيمي على أساس الوظائفه المؤسسة هو هيكل هذ

ساهم في تحقيق آفاءة في المؤسسات وحيدة النشاط، يو هذا النوع من الهياآل التنظيمية . طبيعة نشاطها

  .حيث تدور الأنشطة الرئيسية حول مهارات و مجالات تخصص محدودة

  : هي و تقع تحت إشرافه إدارتان-  وهو مالك هذه المؤسسة- يشرف على المؤسسة المدير العام  -

 المدير العـام

 المديرية التقنية مديرية الأعمال

 قسم الإنتاج قسم التخطيط  قسم المحاسبة الفسم التجاري  قسم الموارد البشرية

مصلحة الضمان 
 الاجتماعي

  مصلحة 
 الأجـور

  مصلحة

  التأمينات

مصلحة 
 القبض

صلحة م
 الفوترة

مصلحة 
 السكرتارية

مصلحة 
مراقبة 

المقاسات 

مصلحة 
 المقاسات

فـريق العمل 
   2رقم 

فريق العمل 
 1رقم 

مصلحة 
مراقبة 
 الإنتاج
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  .، قسم الموارد البشرية، القسم التجاري وقسم المحاسبةالتي يتفرع منها : الأعماليةمدير

   .التي يتفرع منها قسم التخطيط وقسم الإنتاج و:ة التقنييةالمدير

طيط من خلال التوجه إلى مقر ، وجود رقابة في مرحلة التخايجابيات هذا الهيكل التنظيمي ومن -

مما يساهم في تجنب   المطلوب إنجازها،سات المأخوذة للأبواب والنوافذفي القيا الزبون، للتدقيق

طاقة بمطابقة الأداء مع ما هو مبرمج في الب أثناء العملية الإنتاجية  رقابة على إنتاجالأخطاء، آما يوجد

فير  على الملاحظة الشخصية، وهذا ما يساهم في تقليل الوحدات المعيبة و بالتالي توبالاعتمادالتقنية، 

  . وقت إعادة الإصلاح

ت والتي تتطلب وجود جداول وقت معيارية يقاس بناء عليها آم ونوع  عدم وجود رقابة على الوق-

   .نجازالا

  وصف العينة .2.1.1.4

عامل  39 و ر ومشرف مسي13 عاملا، منهم TAK PVC 52 يبلغ عدد العمال في مؤسسة  

  :ج آما يلي، وآانت النتائجابة إ48وقد آانت الإجابات المحصل عليها . تنفيذي

  الجنس.1.2.1.1.4

  :  آما يليآانت الإجابات موزعةلقد   

  بالعينةيبين طبيعة الجنس الخاص : 05جدول رقم ال

  (%)النسبة المئوية   التكرارات  الجنس 

  ذآر

  أنثى

46  

02  

95.83  

4.17  

  100  48  المجموع

 ـهم ذآور بنسبة تقدر ب، TAK PVCمؤسسة أغلب عمال نلاحظ من خلال الجدول أن 

  ).السكرتارية(ن في الإدارة  لا يتعدى الاثنان، وهما تشتغلاالإناث، وعدد 95.83%
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 غيرها يساعد أوتج أن العمل الذي يقوم به العمال سواء بواسطة للآلات هذا ما يجعلنا نستن و  

  .ف عاملات في هذا الميدانلا يساعد على توظي تبرة وهذا ماالذآور أآثر من الإناث لتطلبه قوة بدنية مع

   السن.2.2.1.1.4

   :آانت الإجابات موزعة آما يلي   

 لأفراد العينةيبين فئات العمر : 06جدول رقم ال

 

  

    

  

  

  :نلاحظ من خلال هذا الجدول أن  

  حيث بلغت النسبة) سنة35 إلى20من ( تنحصر في فئة العمر عمال هذه المؤسسة أآبر نسبة من -

   . عامل37 ـبعدد يقدر ، وب% 77.07

   . أفراد7  بـقدردد يع وب %14.85  تقدربـنسبةب)  سنة  50   35من (يها مباشرة فئة العمر تل -

ان ما يعادل فردب ) %4.17(بلغت نفس النسبة )  سنة 60  إلى50من  (و )  سنة20تحت (الفئتان أما  -

   .في آل فئة

 هذه المؤسسة هم من فئة الشباب ولعل السبب في ذلك يعود عمالومما سبق نستنتج أن أغلب   

  . لحداثة هذه المؤسسة

  الحالة الاجتماعية.3.2.1.1.4

  :  آمايليةوآانت الإجابات موزع     

  %النسبة المئوية   التكرارات  فئات العمر

  4.17  02   سنة20تحت 

  77.07  37   سنة35   20

  14.58  07   سنة50  35

  4.17  02   سنة60  50

  100  48  المجموع
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  يبين الحالة الاجتماعية لأفراد العينة : 07جدول رقم 

  

  

  

  

  :  من الجدول أننلاحظ

  .% 68.75 عامل، بنسبة تقدر بـ33عدد العمال العزاب هو  -

  %.31.25 وبنسبة تقدر بـ عامل 15و وعدد العمال المتزوجين ه-

غير متزوجين، ويرجع السبب في ذلك للظروف المادية غير وعليه نستنتج أن اغلب المستجوبين   

   .السامحة

  التعليمي المستوى .4.2.1.1.4

  :يلي  ماتتمثل الإجابات في  

 .لأفراد العينةيبين المستوى التعليمي  : 08جدول رقم ال

 %النسبة المئوية   راراتالتك  المستوى التعليمي

  0  0  لاشيء

  6.25  03  ابتدائي

  39.58  19  متوسط

  50  24  ثانوي

  4.17  2  جامعي

  100  48  المجموع

   :أننلاحظ من خلال الجدول     

  النسبة المئوية  التكرارات  الحالة الاجتماعية

  68.75  33  أعزب

  31.25  15  متزوج

  100  48  المجموع
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 .%50 عاملا وبنسبة تقدربـ24 حيث بلغ عددهم ثانويأآبر عدد من العمال لهم مستوى  -

أساسي،  مستوى التاسعة المتوسط، وأغلبهم وصلوا إلى وىيليهم في المرتبة الثانية عمال ذوو المست -

 %.39.58تقدر بـ عامل، أي بنسبة 19وقدر عددهم بـ

 %.39.58 تقدر بـ بنسبة الابتدائيثم العمال ذووا المستوى  -

 .في المرتبة الأخيرة عاملان لهما مستوى جامعي -

مستوى ثانوي ومتوسط، مال لهم تحليل هذه الأرقام والنسب يمكن القول أن أآبر عدد من العمن خلال 

طارات تقنية، حيث يتطلب نوع النشاط الذي تمارسه ه النسبة عمالا اختصاصيين وإذحيث تظم ه

  . PVCالـ    في صناعةالمؤسسة، عمالا مكونين ومؤهلين 

، خاصة فيما يتعلق ه المؤسسة تفتقر إلى الكوادر العلمية المؤهلة والمتخصصةذآما نستنتج أن ه  

  .ئف الإدارية العليابالوظا

  التكوين .5.2.1.1.4

   :يلي آما  موزعةلقد آانت النتائج  

  .أفراد العينة يبين مدى تكوين :09جدول رقم ال

    

    

  

  

  :من خلال هذا الجدول مايلينلاحظ 

 ،ورشة الإنتاج في عمال، وأغلبهم %39.59 أي بنسبة تقدر بـ  عامل19كونين هو تالم  العمالعدد -

 مثل المختصين في تدقيق عملية . المنوطة بهم  عملهم يتطلب تكوينا مهنيا يؤهلهم لأداء المهام لأن

آيب لأن عملية التر الآلات وصيانتها وتصليحها، بالإضافة إلى العمال المختصين في الترآيب التشغيل

  .هارات خاصة تتم بطريقة يدوية، وهي تتطلب مالنهائية

  %النسبة المئوية   التكرارات  التكوين

  39.59  19  متكون

  60.41  29  غير متكون

  100  48  المجموع
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، وهم %60.41 الأغلبية بنسبة تقدر بـ عاملا، مشكلين بذلك29بينما بلغ عدد العمال غير المكونين  -

    . الموظفون في الوظائف التي لا تتطلب تكوينا مهنيا

  إدارة الوقت بالنسبة للمسيرين و المشرفين يصشختار اختب .2.1.4

 TAK PVC و مشرفي مؤسسة يمسير  على وجهة نظرنتعرفنحاول من هذا التشخيص أن   

أي ر من الأسئلة حاولنا من خلالها معرفة ةمجموعا  حيث طرحن.أهمية الوقت وطرق استغلالهحول 

 مع ذلك التحليل ومقارنةقاط التي تساعدنا في ن وآشف بعض المسيرين والمشرفين في إدارة الوقت،ال

 آانت نتائج هذا الاختبار وقد.  في القسم النظري من هذا البحثالتطرق إليهات التي حاولنا الدراسا

  :آمايلي

  01السؤال رقم 

    .( )نادرا  ،( ) أحيانا ،( )ميا في الوقت المحدد ؟ غالبا يوهل تحضر وتغادر 

  :  حسب الجدول التاليجاباتالإآانت لقد 

د مسيري و  ى يبين مد: 10جدول رقم  دخول والخروج من      TAK PVCرفي مؤسسة  مش تقي بتوقيت ال

  العمل

  

    

  

  

  

   :أننلاحظ من خلال الجدول 

 84.61 و بنسبة تقدر بـ 11ا يصلون في الوقت المحدد، هو  مابعدد المسيرين و المشرفين الذين غال -

.%  

مدى التقيد بتوقيت 

الدخول     و الخروج 

  من العمل

  

  التكرارات

  

 (%)النسبة المئوية 

  84.61  11  غالبا

  15.39  02  أحيانا

  0  0  نادرا

  100  13  المجموع
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  .2رفون في الوقت المحدد هو ينص أما عدد الذين أحيانا يصلون و -

 أغلب المسيرين - حسب تصريحات بعض العمال -لأنه . الواقع أن هذه النتائج غير حقيقية  و  

وهذا ما يؤدي إلى  يراقبون على ذلك لا يحاسبون وولا. متأخرينوبعض المشرفين يصلون إلى العمل 

التخاذل  وشيوع ي وعدم المسؤولية ونقص الولاء والانتماء، من اللامبالاة و الإهمال والتراخجو سيادة 

  .نتيجة عدم وجود رؤساء أآفاء وعدم وجود القدوة الحسنة

  02ل رقمالسؤا

    .( )نادرا ،  ( )حيانا أ،( )ها في الوقت المبرمج ؟ غالبا وتنهيتبدأ مشاريعك هل 

  :  حسب الجدول التاليالنتائجحيث آانت     

بدأ وإنهاء المشاريع في   في TAK PVC ومشرفي مؤسسة مسيرييبين مدى انضباط : 11جدول رقم ال

  .الوقت المبرمج

بدء مدى الانضباط في 

و إنهاء المشاريع في 

  الوقت المبرمج

  )%(النسبة المئوية   التكرارات

  69.23  09  غالبا

  0  0  أحيانا

  30.77  04  نادرا

  100  13  المجموع

  : نلاحظ من خلال الجدول ما يلي  

، بعدد يقدر %69.23  ينهون مشاريعهم في الوقت المبرمج هينسبة العمال الذين غالبا ما يبدؤون و -

  . أفراد  9بـ 

  .%30.77تقدر بـ بنسبة  4 الوقت المبرمج هوفيأما عدد العمال الذين نادرا ما ينجزون أعمالهم  -

  : الأجوبة مع البيانات الشخصية نستنتج مايليبط من خلال ما سبق وبعد ر  
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  حسب العمر .1.2.1.4

تحصل على ين بالجدول المتعلق بفئات العمر نربطنا لأجوبة المسيرين و المشرفمن خلال   

  :التاليالجدول 

بدأ في   وانضباطهم PVCTAKسة  مؤسيبين العلاقة بين عمر مسيري ومشرفي: 12رقم جدول ال

  .وإنهاء المشاريع في الوقت برمج

مدى العمر و  بتهاس ونالإجابة

بدأ في نضباط الا

وإنهاء المشاريع في 

  الوقت المبرمج
  غالبا

السنة المئوية 

)%(  
  نادرا

النسبة 

المئوية 

%  

  100  04  55.55  05  سنة 35    20

  0  0  33.33  03  سنة 50    35

  0  0  11.12  01 ة  سن60    50

  100  04  100  09  المجموع 

  :هناك) الباغ(مسيرين الذين أجابوا ) 9(نلاحظ من خلال الجدول أنه من بين 

  .%55.55نسبة تقدر بـ  و) سنة  35إلى  20( منهم يتراوح عمرهم بين 5 -

  %.33.33نسبة تقدر بـ  و) سنة 50إلى  35(عمال يتراوح عمرهم بين  3 -

  ) . سنة60 إلى 50(تراوح عمره مسير واحد ي -

 آلهم تتراوح أعمارهم بين ،ين مسير4 و الذين يقدر عددهم) نادرا(أما المسيرين الذين أجابوا    

  .)سنة  35  20(

، هم عمال مبتدئين لا يملكون الخبرة لأنه لم )نادرا(المسيرين الذين أجابوا : منه نستنتج أن  و  

يوظفون فيها لذلك هم  أول مؤسسة  TAK PVC آانت مؤسسة يسبق لهم العمل في مؤسسات أخرى و

هم من القيام بالعمل آما يجب أن نكؤهلات التي تميتميزون بعدم التنظيم الشخصي وقلة المعرفة والم

  .هائه في الوقت المطلوبيكون وإن
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وا في عملأغلبهم يملكون خبره حيث سبق لهم وأن ) غالبا(أما المسيرين والمشرفين الذين أجابوا   

 بالرغم في انجاز المشاريع في وقتها المبرمجين على العمل و الانضباط ن متمرهمأي أن. مؤسسات أخرى

في بعض الأحيان يتعطل العمل بسبب نفاذ المخزون وعندما تكون الطلبيات آثيرة من أنهم يصرحون أنه 

، وفي الغالب - اج من ترآيا لأن المؤسسة تستورد المواد المستخدمة في عملية الإنت–الحجم أو آبيرة 

  .لأسباب جمرآيةالجزائر سبب تأخر وصول هذه المواد، تعطلها في ميناء يكون 

   التكوين.2.2.1.4

  :على الجدول التاليبمستوى التكوين تحصلنا  خلال ربط الأجوبة من  

م  دول رق وين : 13ج ستوى تك ين م ة ب ين العلاق سةيب شرفي مؤس سيري وم  و TAK PVC م

  .ي بدأ وإنهاء المشاريع في الوقت المبرمجانضباطهم ف

مستوى العلاقة بين          الإجابة و نسبتها

و انضباط المسيرين و  التكوين

 ءلمشرفين في بدأ وإنهاا

  المشاريع في الوقت المبرمج

  )%(النسبة المئوية   نادرا )%(المئوية  النسبة  غالبا

  كونتم

  كونتير مغ

05  

04  

55.55  

44.45  

0  

04  

0  

100  

  100  04  100  09  المجموع

  :منهم) غالبا(مسيرين الذين أجابوا ) 09(نلاحظ من خلال الجدول أنه من بين   

  .% 55.55كونين بنسبة تقدر ت م5 -

  . %44.45كونين بنسبة تقدر ب ت منهم غير م4 و -

المشرفين كونين وبالتالي نستنتج أن المسيرين و ت آلهم غير م)نادرا(أما المسيرين الذين أجابوا   

  . أآفاءمج هم غيرمشاريعهم وينتهون منها في الوقت المبرالذين نادرا ما يبدؤون 
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  03سؤال رقم ال

  .( )، نادرا) ( أحيانا ،) (انجازها؟ غالبا على هل تعد قوائم بالمهام اليومية، وهل تصر 

  :يلي آماآانت النتائج  لقد   

م دول رق شرفي ي: )14(ج سيري و م داد م سبة إع ين ن ة وإصر AKPVCTب ام اليومي وائم بالمه ارهم لق

  .على إنجازها

  

  :من خلال الجدول نلاحظ أن

  .% 61.53      و بنسبة 8المهام اليومية هو قوائم بو المشرفين الذين يعدون  المسيرين عدد -

  .% 38.47، أي نسبة 5أحيانا يعدون قوائم بالمهام اليومية هو  و عدد المسيرين و المشرفين الذين -

لم يسبق ، ويعود السبب في ذلك هو أنه و الواقع أنه ولا واحد منهم يملك قائمة بالمهام اليومية  

ثقافة  القوائم، وهذا يدل أن مسيري و مشرفي هذه المؤسسة لا يملكونلأحد منهم و أن سمع بمثل هذه 

  .المحددة في أغلب الأحيانإدارة الوقت، وهذا ما يفسر سوء التخطيط وعدم الانضباط بالمواعيد 

  04سؤال رقم ال

   .) (، نادرا )  (، أحيانا) (ك؟ غالبا يهل تقوم بتفويض بعض المهام إلى مرؤوس

نسبة انجاز المسيرين 

و المشرفين قوائم بالمهام اليومية 

  و اصرارهم على انجازها

  

  التكرارات

  

  النسبة المئوية

  غالبا

  أحيانا

  نادرا

08  

05  

0  

61.53  

38.47  

0  

  100  13  المجموع
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  : آما يلي النتائج موزعةلقد آانت  

م   دول رق دى تف: 15ج ين م سة يب شرفي مؤس سيري و م ى TAK PVCويض م ام إل بعض المه  ل

  .مرؤوسيهم

     

  

    

  

  

  : ما يلين خلال الجدولمنلاحظ 

تقدر ب ة بنسب  مسيرين8أغلب المسيرين يقومون بتفويض بعض المهام إلى مرؤوسيهم والبالغ عددهم  -

61،53 %.   

  . %38،47نسبة ب و الباقي يقومون بالتفويض في بعض الأحيان فقط -

  : وعليه نستنتج أن  

لمرؤوسين ولكن ليس بهدف هذه المؤسسة يقومون بتفويض بعض المهام إلى ا  مسيريأغلب  

انتظامهم في الحضور  نتيجة عدم بل،  التفرغ للأمور المهمة التي يتعذر تفويضهاأو في الانجازالإسراع 

 بأمور شخصية لا علاقة لها بالعمل، وهذا خارج عن نطاق للاهتمامللعمل أو تغيبهم لساعات طويلة 

حيث  للازمة للمرؤوس،إلى عدم تفويض السلطة ا بالإضافة إدارة الوقت، ويعتبر تنصلا من المسؤولية،

 الطلبيات إتمام عدم يؤدي إلى إحداث ارتباآات في الأعمال، وبالتالي ما يرجع اتخاذ القرار للمسير وهذا

  .في الوقت المحدد

 آثرة – آبيرا  العملضغط عندما يكون المهام، بعض أما بقية المسيرين يقومون بتفويض    

  . تعطيله وهذا أمر ايجابيه وعدمبهدف إتمام -الأعمال

  )%(النسبة المئوية   التكرارات  مدى التفويض المهام

  غالبا

  أحيانا

  نادرا

08  

05 

0  

61.53 

38.47 

0  

  100  13  المجموع
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  05ؤال رقم س

  ( ).، نادرا( ) ، أحيانا( )؟ غالبا يشمل وقتك خلال ساعات العمل وقتا للحديث مع المرؤوسينهل

  :لقد آانت النتائج آما يلي  

  . بالعمالTAKPVC مسيري اتصالبين درجة : )16(جدول رقم 

  :من خلال الجدول ما يلينستنتج 

مباشر مع العمال، بنسبة تقدر  على اتصال دائم و TAK PVC أغلب مسيري و مشرفي مؤسسة إن -

عدم  ولكن الإشكال هو . في الانجازاعسر للإ و تحفيز العمال، وهذا يساهم في توجيه % 92.30ب 

ثابة المجد،  الأفراد على زيادة جهدهم وإالتي يتم من خلالها حثمقاييس الوجود معايير وضوابط أو 

  .وعقاب البطيء المتراخي

 عن حيث يتابع نشاطه  نادرا ما يحضر للمؤسسة،لأنه مع العمال يوجد مسير واحد نادرا ما يتحدث و -

  .فطريق الهات

  التنفيذيين ار تشخيص إدارة الوقت بالنسبة للعمال اختب.3.1.4

، بهدف تقييم مدى استخدام  TAK PVCلقد طرحنا مجموعة من الأسئلة على عمال مؤسسة   

  :هؤلاء العمال مبادئ إدارة الوقت، وآانت نتائج الاختبار آما يلي

 

    اتصال المسيرين بالعمال                                

  التكرارات

  

  )%(النسبة المئوية 

  غالبا

  اأحيان

  نادرا

12  

0 

01  

92.30 

0 

7.7  

  100  13  المجموع
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  01ؤال رقم الس

   ).(، نادرا ) (، أحيانا ) (البا حضر و تغادر يوميا في الوقت المحدد ؟ غهل ت

  :آما يلي عاملا، وآانت النتائج 35لقد أجاب عن هذا السؤال   

  .الانصرافو   بوقت الحضورCTAK PV يبين مدى تقيد عمال مؤسسة ): 17(جدول رقم ال

  :نلاحظ من خلال الجدول أن

و بنسبة تقدر   عامل23 و الانصراف من العمل هو  عدد العمال الذين يتقيدون بوقت الحضور-

   . % 65.71ـب

 ـ و بنسبة تقدر ب12 وعدد العمال الذين أحيانا يصلون و ينصرون من العمل في الوقت المحدد هو -

34.29 % .  

  :وعليه نستنتج

لذين أحيانا  ابالرغم من أآبر عدد من العمال يصلون في الوقت المحدد، إلا أن نسبة العمال  

  . الأولى بالدرجةيصلون في الوقت المحدد هي أيضا نسبة معتبرة و يرجع ذلك لنقص الرقابة

  02السؤال رقم 

  ( ).انادر, ( )أحيانا ( ) ؟ غالبا هل المهام المسندة إليك واضحة 

  : لقد آانت الإجابات آمايلي

  مدى تقيد العمال بوقت الحضور

   و الانصراف

  

  التكرارات

  

  )%(النسبة المئوية 

  غالبا

  أحيانا

  نادرا

23  

12 

0  

65.71 

34.29 

0  

  100  35  المجموع
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 TAK PVC لعمال يبين مدى وضوح المهام ) : 18(جدول رقم 

مدى وضوح المهام 

  المسندة
  (%)النسبة المئوية   التكرارات

  57.14  20  غالبا

  31.42  11  اأحيان

  11.44  04  نادرا

  100  35  المجموع

  :  نلاحظ من خلال الجدول مايلي

أي بنسبة تقدر عامل، 20واضحة هو إليهم ةلمسندا  ما تكون المهامغالباعدد العمال الذين  -

  %57.14بـ

  يعادل   أي ما11 واضحة في بعض الأحيان هو الذين تكون المهام المسند إليهمعدد العمال  -

31.42.%   

  %.11.44ـ  عمال، أي بنسبة تقدر ب04هم واضحة هو مهام ما تكون  أما العمال الذين نادرا-

 أن أغلب العمال تتميز مهامهم بالوضوح، لأن مراحل الإنتاج في هذه المؤسسة وعليه نستنتج  

ثابتة في الغالب، وتعتمد على إجراءات محددة لا تتغير، وهذا ما يؤدي على ارتفاع التخصص، وقلة 

  .الأخطاء في العمل، والإسراع في الإنجاز

  03السؤال رقم 

  .) (، نادرا ) ( ، أحيانا) ( وقت لاحق؟ غالباهل تفضل إنجاز العمل في حينه دون تأجيله إلى

  : لقد آانت النتائج وفق ما يلي  
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  .امهمه لمTAK PVC عمال انجازيبين مدى ): 19(جدول رقم 

  

    

  

   

  

  :الجدول أننلاحظ من خلال 

ل، أي  عام28عدد العمال الذين يفضلون انجاز مهامهم في حينها دون تأجيلها إلى وقت لاحق هو  -

   %.80 بنسبة تقدر بـ
  %. 20، بنسبة تقدر بـ 07عدد العمال الذين يفضلون انجاز مهامهم في حينها في بعض الأحيان هو  -

 دون تأجيلها إلى وقت امهم في الوقت المحدد نستنتج أن أغلب العمال يفضلون إنجاز مهمما سبق      

 وهذا شيء ايجابي، معناه أنه لو يتم تدريب هؤلاء العمال على مهارات إدارة  خشية تراآمها،لاحق

 إلا أن من بين أهم المشاآل . في الوقت المحدد لاستطاعت المؤسسة أن تحقق أهدافها ومشاريعهاالوقت

 ، نتيجةسوء التنظيم لمتخذي القرارتؤدي إلى تعطيل أعمالهم هي، التي تثبط من معنويات العمال والتي 

إعادة ترتيب الطلبيات بشكل متجدد وسريع، مما يمثل إرباآا للعمل وعدم القدرة إآمال ما تم البدء فيه أو 

تحقيق الارتباط بالإضافة إلى إجبار العمال على إنجاز مهام خارجة عن إطار صلاحياتهم مثل تنظيف 

مل وتفريغ الحاويات حال وصولها إلى المؤسسة وبدون مقابل الأمر الذي يستنزف وقت وجهد مكان الع

  . العمال

رون على ب   والبعض الآخر من العمال ليس لهم الرغبة الحقيقية في القيام بالعمل، وإحساسهم بأنهم مج

 محطة مؤقتة إلى العمل مجرد يعتبرون هذا نهمإوبالتالي فالقيام بهذا العمل الذي لا يتناسب مع مؤهلاتهم 

  .حين تمكنهم من الإلتحاق بالعمل الذي يرغبون فيه

  04السؤال رقم 

  ( ).، نادرا( )، أحيانا( )هل تحقق ما يجب أن يتم خلال اليوم؟ غالبا 

مدى تأجيل العمال 

  للعمل

  )%(النسبة المئوية   التكرارات

  غالبا

  أحيانا

  نادرا

28 

07 

0  

80 

20 

0  
  100  35  المجموع
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  :لقد آانت النتائج موزعة آما يلي  

  .اليوم خلال ما يجب أن يتم   TAK PVC يبين مدى تحقيق عمال مؤسسة): 20(جدول رقمال

  :نلاحظ من خلال الجدول ما يلي

ة  بنسب–طلبه المسير أو المشرف  أي حسب ما ي–عاملا غالبا ما يحققون ما يجب أن ينجز خلال اليوم  -

  %. 65.71تقدر بـ 

 %. 25.71 عمال أحيانا يحققون ما يجب أن يتم خلال اليوم، بنسبة تقدر بـ  -

 .02وأخيرا عدد العمال الذين نادرا ما يحققون ما يجب خلال اليوم هو  -

  :بربط هذه النتائج بتكوين العمال تحصلنا على ما يلي و  

  .يقهم ما يجب خلال اليوميبين العلاقة بين تكوين العمال وتحق: 21جدول رقم

التكوين ومدى   الإجابة و نسبتها

تحقيق العمال 

مايجب خلال 

  اليوم

النسبة   غالبا

)%(المئوية

النسبة   أحيانا

 )%(المئوية

النسبة   نادرا

 )%(المئوية

  متكون

  غير متكون

08  

15  

34.79  

65.21  

03  

06  

33.34  

66.66  

0  

02  

0  

100  

  100  02  100  09  100  23  المجموع

  )%(النسبة المئوية   التكرارات  مدى تحقيق العمال ما يجب خلال اليوم

  غالبا

  أحيانا

  نادرا

23  

09 

02  

65.71 

25.71 

05.71  

  100  35  المجموع
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  :كوا غالبا هنا عاملا الذين أجاب23لاحظ من خلال الجدول أنه من بين ن  

  %. 65.21 منهم غير متكونين مهنيا بنسبة تقدر بـ15 -

  %. 66.66  عمال متكونين مهنيا بنسبة تقدر بـ08و -

  :أجابوا أحيانا آانوا موزعين وفق ما يليوالعمال الذين   

  %.66.66  غير متكونين بنسبة تقدر بـ عمال06 -

  %.33.34بـ  عمال متكونين مهنيا بنسبة تقدر 03و -

  .أما العاملين الذين أجابوا نادرا هم غير مكونين  

  :مما سبق نستنتج أن  

باعتبار أنه آلما آان العمل متكونا أغلب العمال المتكونين يحققون ما يجب أن يتم خلال اليوم، 

  .رة اللازمة لأداء العمل المها مهامه في وقتها المحدد، لامتلاآهلإتماميكون مؤهلا 

خلال اليوم وهذا ما يرتبط آما أن أغلب العمال غير المتكونين يحققون أيضا ما يجب أن يتم 

  .، أي أن العامل يفضل أن ينجز مهامه المسندة إليه في حينها دون تأجيلها إلى وقت لاحقبالسؤال السابق

جب انجازه خلال اليوم، بسبب عدم وضوح  الذين أحيانا أو نادرا ما يحققون ما يأما بقية العمال

  .مهامهم، وعدم آفاءة الرؤساء والمشرفين في التوجيه السليم والفعال

  05السؤال رقم 

  ( ).، نادرا( )، أحيانا( )هل تحاول تقدير الوقت في انجاز مهامك؟ غالبا

  :وآانت النتائج موزعة آما يلي  
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  .انجاز المهاميبين مدى تقدير العمال لوقت : 22جدول رقمال

مدى تقدير الوقت في 

  انجاز المهام

  )%(النسبة المئوية  التكرارات

  غالبا

  أحيانا

  نادرا

22  

10  

03  

62.85  

28.57  

8.58  

  100  35  المجموع

  :نلاحظ من خلال الجدول مل يلي  

  %. 62.85 تقدر بـ عامل، أي بنسبة22عدد العمال الذين غالبا ما يقدرون وقت انجاز مهامهم هو  -

 %. 28.57، بنسبة تقدر بـ عمال10دد العمال الذين أحيانا ما يقدرون وقت انجاز المهام هو وع -

  . عمال03 وقت انجاز مهامهم هو عدد العمال الذين نادرا ما يقدرونأما  -

  :مما سبق نستنتج أن  

اليوم، العمال الذين يحاولون تقدير وقت انجاز مهامهم هم العمال الذين يحققون ما يجب أن يتم خلال 

 قبل بدء النشاط، ويتميزون بالتنظيم عن غيرهم، أما لأنهم يعملون بذآاء، ويعتمدون على التخطيط 

  . فالمهم بالنسبة لهم أنهم يعملون فقطالعمال الباقين لا يكترثون للوقت

  BKL تقييم نتائج استقصاء إدارة الوقت في المؤسسة .2.4

 دج، 6.200.000 ـجم، يقدر رأسمالها ب، مؤسسة خاصة متوسطة الحBKLتعتبر مؤسسة   

من  في صناعة الأبواب و النوافذ تشتغل، 1991 عاملا، بدأت نشاطها منذ سنة 58ويبلغ عدد عملها 

  .يعيش بالبليدة ولادالمنطقة الصناعية أمادة البلاستيك الصلب، تقع في 

ال هذه المؤسسة، فيه استبيانات على عينة من عمويلخص هذا المبحث نتائج استقصاء، وزعت   

 في مختلف الأقسام في المشرفينعينة من المسيرين و، وت العينة آل العمال ضمن إدارة الإنتاجلمشو 
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عاملا، وقد ) 30(ال التنفيذيين مع فردا و عدد ال11رين و المشرفينيحيث بلغ عدد المسالمؤسسة، 

   : المحصل عليهاصاءالاستقالاستبيانات باللغة العربية، ونوضح فيما يلي نتائج أرسلت 

  BKL وصف العينة في مؤسسة تقييم الهيكل التنظيمي و .1.2.4

  :يلي نوضح أهم خصائص الهيكل التنظيمي، وبيانات عملها من خلال ما  

  BKL تقييم الهيكل التنظيمي لمؤسسة .1.1.2.4

  : فيما يليBKLيتمثل الهيكل التنظيمي لمؤسسة   

           

  

  

  

  

  

  

  

  .BKLيكل التنظيمي لمؤسسة اله: 13شكل رقم 

  :من خلال هذا الهيكل نستنتج ما يلي

نشاط ال( هو هيكل تنظيمي على أساس الوظائف، و هو مناسب لطبيعة نشاطها BKLهيكل مؤسسة  -

  ).وحيدال

و الأعمال  آما يتميز بانخفاض عدد مديري الإدارة العليا مما يساهم في تبسيط الإجراءات -

 . القرارالبيروقراطية، وسرعة اتخاذ

 المدير العام

يلو التمقسم قسم الإنتاج  

 فريق العمل

 قسم التسويق

 مصلحة الأجور

 
 ير العامالمد

 التأميناتمصلحة 

 المواد قسم

 البشرية

 الماليةقسم

 و المحاسبة

المالية مصلحة   

 مصلحة المحاسبة

  الفوترة  مصلحة
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 يتميز هذا الهيكل بالوضوح، وعدم تداخل الوظائف في بعضها البعض وهو يحقق رقابة مرآزية على -

  .النتائج، من خلال خلية المراجعة الموجودة تحت الإدارة العامة مباشرة

        سلبيات هذا الهيكل وجود مشاآل في التنسيق بين الوظائف، ووجود النزعة نحو الاستقلال من  -

ظيفية متعددة، حيث يتم الترآيز جالات وو الانعزالية، مما يحول دون تنمية المسيرين لقدراتهم في م

 و هذا يعرقل التأقلم مع.  أآبر على آل ما هو في المجالات الوظيفية وليس المؤسسة آكلبدرجة

  .التغيرات في ظروف تتطلب المرونة

   وصف العينة.2.1.2.4

 عاملا تنفيذيا في إدارة الإنتاج، 30 مسير ومشرف، و11 ، منهمعاملا 41تتكون العينة من    

       :العمال بما يلي  هؤلاءيتميز حيث

   الجنس.1.2.1.2.4

  :لقد  آانت النتائج موزعة آما يلي 

  .اص بالعينةيوضح طبيعة الجنس الخ:  23جدول رقم ال

  

  

  

  

  :لجدول نلاحظ أن امن خلال

تنفيذيين هم ذآور، وهذا لا يعني عدم وجود الإناث، بل هن آل أفراد العينة سواء آانوا مسيرين أو عمال 

  .موجودات ولكن يشتغلن آمنظفات، أو سكرتيرات

 القسم بسبب وبما أن العينة المختارة آانت مرآزة على قسم الإنتاج فنلاحظ غياب الإناث في هذا  

  .طبيعة العمل فهو بناسب الذآور أآثر من الإناث لتطلبه قوة بدنية معتبرة

 )%(النسبة المئوية   التكرارات  الجنس

  ذآر

  أنثى

41  

0  

100  

0  

  100  41 المجموع
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   السن.2.2.1.2.4

  : التاليةالنتائجحيث تحصلنا على   

  .يوضح فئات العمر لأفراد العينة: 24جدول رقم

  

  

  

  

  

  

  : أن من خلال الجدولنلاحظ

، حيث بلغت نسبتهم ) سنة35 إلى20 من(أآبر نسبة من العمال المستجوبين تنحصر في فئة العمر -

  . عامل29، وعددهم يقدر بـ 70.73%

  . عمال10، أي ما يعادل %24.39، بنسبة تقدر بـ)ة سن50 إلى 35من (  تليها مباشرة فئة العمر -

  ).سنة60 إلى 50من ( وأخيرا عاملان من فئة العمر -

   .ج أن فئة الشباب تستحوذ على أآبر عدد من العمالوبالتالي نستنت  

  لحالة الاجتماعيةا.3.2.1.2.4

  :لقد أجاب عن هذا السؤال آل أفراد العينة وآانت إجابتهم موزعة آما يلي  

 

 

  )%(النسبة المئوية   التكرارات  فئات العمر

   سنة20تحت 

   سنة35       20

  نة س50       35

   سنة60     50

0  

29  

10  

02  

0  

70.73  

24.39  

4.88  

  100  41  المجموع
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  .يبين الحالة الإجتماعية لأفراد العينة: 25جدول رقم ال  

  

  

  

  

  

  :نستخلص من الجدول ما يلي

  . عامل26 من أفراد العينة، أي  %61.41 أغلبية المستجوبين عزاب، حيث يمثلون -

ط سن ، وهذا تعبير صادق عن الجدول السابق والذي يرب% 36.59ويليهم المتزوجين بنسبة تقدر بـ  -

  .العمال وحالتهم الإجتماعية

  :المستوى التعليمي -4

  :لقد آانت الإجابات موزعة آما يلي  

  .لأفراد العينةيبين المستوى التعليمي : 26جدول رقم ال 

  

  

  

  

  

النسبة المئوية   التكرارات  الحالة الاجتماعية 

)%(  

  أعزب

  متزوج

26  

15  

63.41  

36.59  

  100  41  المجموع

 )%(النسبة المئوية   التكرارات  المستوى التعليمي

  لا شيء

  ابتدائي

  متوسط

  ثانوي

  جامعي

0  

02  

16  

18  

05  

0  

4.89  

39.02  

43.90  

12.19  

  100  41  المجموع
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  :من خلال الجدول نلاحظ أن  

  . %43.90 عامل، وبنسبة تقدر بـ18 عدد من العمال لهم مستوى ثانوي، حيث بلغ عددهم  أآبر-

 عامل، وبنسبة تقدر بـ 16لمستوى المتوسط، وقدر عددهم بـ  يليهم في المرتبة الثانية العمال ذوو ا-

39.02 %.  

  . مسيرين4 عمال، منهم 5الجامعي والمقدر عددهم  ثم العمال ذوو المستوى -

        .% 4.89 بنسبة تقدر بـ ابتدائي وفي المرتبة الرابعة عاملان لهما مستوى -

   التكوين.5.2.1.2.4

  :آانت النتائج موزعة آما يلي  

  .أفراد العينةيوضح مدى تكوين ): 27(جدول رقمال

    

  

    

  

  :نلاحظ من خلال الجدول أن

، % 48.79  مسيرين ومشرفين، ويمثلون بذلك نسبة6 عاملا منهم 20 عدد العمال المتكونين هو -

ن مهنيا، حيث يلإنتاج وهو ما يتطلب عمالا متكون المختارة من قسم امعتبرة، لأن أفراد العينة سبةوهي ن

مختصين في الترآيب، حيث يتطلب عملهم  تقنيين سامين فيما يتعلق بضبط الآلات وآخرين ينقسمون إلى

  .طة بهمتكوينا مهنيا يؤهلهم لأداء المهام المنو

، % 51.21 عاملا، مشكلين بذلك الأغلبية، وبنسبة تقدر بـ 21لمتكونين  بينما يقدر عدد العمال غير ا-

 5هذه النسبة وهم بقية العمال والمسيرين في الوظائف الأخرى التي لا تتطلب تكوينا مهنيا، حيث تضم 

  . المستوى الجامعياعمال ذوو

  )%(النسبة المئوية   التكرارات  التكوين

  متكون

  غير متكون

20  

21  

48.79  

51.21  

  100  41  المجموع
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  BKLتبار تشخيص إدارة الوقت بالنسبة لمسيري ومشرفي مؤسسة  اخ.2.2.4

 عنصر الوقت، ولقد أجاب BKLلدراسة إلى تقييم مدى احترام مسيري ومشرفي مؤسسة تهدف ا  

  : فردا وآانت النتائج آما يلي11هم على الأسئلة المطروحة آل أفراد العينة والمقدر عدد

  01السؤال رقم

  ( ).، نادرا ( )، أحيانا ( )؟ غالبا هل تحضر وتغادر يوميا في الوقت المحدد

  :ج موزعة آما يليلقد آانت النتائ  

  .والانصرافضور  بوقت الحBKLيوضح مدى تقيد مسيري  مؤسسة : 28جدول رقم

  

    

    

  

  

  

  :نلاحظ من خلال الجدول أن

   % 81.81 بنسبة تقدر بـ  9 يحضرون إلى العمل في الوقت المحدد هو ين غالبا ما عدد المسيرين الذ-

  .% 18.19 أي نسبة تقدر بـ اثنان عدد المسيرين و المشرفين الذين يتقيدون بوقت العمل أحيانا هو -

المؤسسة ذه لأن ه وعليه نستنتج أن أغلب المسيرين يتقيدون بوقت الدخول و الخروج من العمل،  

ضبط بدقة وقت دخول وخروج آل فرد، حيث أن آل عامل يملك بطاقة د على أجهزة متطورة تتعتم

  .بتمريرها في الجهاز خلال دخوله و خروجه يقوم ممغنطة

  مدى التقيد بوقت 

  الحضور والانصراف

  )%(النسبة المئوية  التكرارات

  

  غالبا

  أحيانا

  نادرا

09  

02  

0  

81.81  

18.19  

0  

  100  11  المجموع
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  :02السؤال رقم 

  ( ).، نادرا ( )، أحيانا ( )؟ غالبا  تبدأ مشايعك وتنهيها في الوقت المبرمجهل   

  :لقد آانت النتائج موزعة آما يلي  

  .المبرمج  في انجاز المشاريع في الوقتBKLيوضح مدى انضباط مسيري مؤسسة : 29جدول رقم ال

  

  

  

     

  

  

  :نلاحظ من خلال الجدول أن

و بنسبة تقدر       مسيرين 8 المسيرين الذين غالبا ما ينجزون مشاريعهم في الوقت المبرمج هو  عدد-

  .% 72.72بـ 

 و بنسبة تقدر بـ      مسيرين3 و عدد المسيرين الذين أحيانا يحققون مشاريعهم في الوقت المبرمج هو -

27.28 %.  

المبرمج و هذا شيء إيجابي م في الوقت مما سبق نستنتج أن أغلب المسيرين يسعون لتحقيق مشاريعه

  . هذه الأخيرة في تسليم الطلبيات للزبائن في الوقت المحددباطيعكس انضوهذا ما . بالنسبة للمؤسسة

  03سؤال رقم 

   ( ).، نادرا ( )، أحيانا ( )؟ غالبا ر على انجازها  قوائم بالمهام اليومية، و هل تصهل تعد

مدى إنضباط في 

إنجاز المشاريع في 

  .الوقت المبرمج

  

  التكرارات

  

  )%(النسبة المئوية

  غالبا

  أحيانا

  نادرا

08  

03  

0  

72.72  

27.28  

0  

  100  11  المجموع
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  : يلياوفق م آانت النتائج موزعة حيث

  بالمهام اليومية بقوائم BKL يوضح مدى التزام مسيري مؤسسة: 30جدول رقمال

مدى التزام بقوائم بالمهام 

  اليومية

  )%(النسبة المئوية  التكرارات

  غالبا

  أحيانا

  نادرا

0  

04  

07  

0  

36.37  

63.63  

  100  11  المجموع

  :من خلال الجدول أننلاحظ 

، بنسبة تقدر 4ئم في بعض الأحيان هو اتعملون هذا النوع من القوالمسيرين و المشرفين الذين يس عدد -

  . %36.37 بـ

  :و نستنتج مما سبق أن. % 63.63و البقية نادرا ما يستعملون هذه القوائم، بنسبة تقدر بـ  -

مسيري هذه المؤسسة لا يملكون ثقافة إدارة الوقت لأن أغلبهم لا يعرف أو لم يسمع مطلقا بجداول 

  .الوقت

  04ال رقم سؤ

         ( ).، نادرا ( )، أحيانا ( )هل تقوم بتفويض بعض المهام إلى مساعديك ؟ غالبا 

  :لقد  آانت الإجابات آما يلي 



 170 

  .بعض المهام لمساعديهمBKLيوضح مدى تفويض مسيري مؤسسة : 31جدول رقم ال

  )%(النسبة المئوية  التكرارات  التفويضمدى 

  غالبا

  أحيانا

  نادرا

05  

02  

04  

45.45  

18.19  

36.36  

  100  11  المجموع

  :نلاحظ من خلال الجدول ما يلي

 مسيرين من العينة المختارة بتفويض بعض مهامهم إلى المساعدين في الغالب، و بنسبة تقدر بـ 5 يقوم -

45.45% .  

  . منهم نادرا ما يفوضون أعمالهم 4 و-

  . و فردان يفوضان في بعض الأحيان-

  : يليو مما سبق نستخلص ما

، ووجود )قصيرة المدى(أن أغلب المسيرين ينفقون وقتهم في مواجهة مشاآل العمليات اليومية   

يض بعض المهام، فإنهم درجة عالية جدا من ترآيز سلطة اتخاذ القرار هذا يعني إذا قام بعضهم بتفو

ع القرار النهائي يفوضون تلك المتعلقة بالمهام الروتينية، و لا يحق للمرؤوس أن يتخذ قرار بل يرج

  .للمسير

  06لسؤال رقم ا

  ( ). ، نادرا ( )، أحيانا ( )هل يشمل وقتك خلال ساعات العمل وقتا للحديث مع المرؤوسين ؟ غالبا 

  : لقد  آانت الإجابات موزعة آما يلي
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   مع العمالBKLيوضح مدى اتصال مسيري : 32جدول رقم ال

   

  )%(النسبة المئوية  التكرارات  الاتصالمدى 

  غالبا

  أحيانا

  نادرا

07  

03  

01  

63.63  

27.27  

9.1  

  100  11  المجموع

  :نلاحظ من خلال الجدول ما يلي

 أغلب المسيرين يشمل وقتهم خلال ساعات العمل وقتا للحديث مع المرؤوسين و نجد منهم المشرفين -

حظات بهدف الإسراع و تقديم الملا في إدارة الإنتاج و ذلك لطبيعة عملهم، من خلال توجيه المرؤوسين

  .% 63.63  أفراد و بنسبة تقدر بـ 7في الانجاز، حيث قدر عددهم بـ 

   .% 27.27 ما يتحدثون مع المرؤوسين، و بنسبة تقدر بـ ا مسيرين أحيان3 و -

  . أما المدير العام للمؤسسة، فنادرا ما يتحدث مع المرؤوسين-

  BKLل التنفيذيين في مؤسسة ختبار تشخيص إدارة الوقت بالنسبة للعماا .3.2.4

و آانت الإجابات   عاملا،30العينة و البالغ عددهم لقد أجاب على الأسئلة المطروحة آل أفراد   

  :آما يلي

  01السؤال رقم 

  ( ). ، نادرا ( )، أحيانا ( ) ؟ غالبا يوميا في الوقت المحددهل تحضر و تغادر 

  :لقد  آانت الإجابات موزعة آما يلي
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  .وقت الحضور و الانصرافب  قيدمدى الت): 33(م الجدول رق

  

  :نلاحظ من خلال الجدول ما يلي

 من العمال % 80 أغلب العمال يحضرون إلى العمل في الوقت المحدد حيث بلغت نسبتهم -

     ، و الانصرافال أجهزة متطورة في ضبط الحضوربين، و يرجع السبب في ذلك إلى استعموجالمست

  .و وجود رقابة صارمة على ذلك

  . يتأخرون في بعض الأحيان% 20 أما النسبة الباقية -

  02السؤال رقم 

  . ( )، نادرا ( )، أحيانا ( )هل المهام المسندة إليك واضحة ؟ غالبا  

  :لقد  آانت النتائج موزعة آما يلي

 

 

 

 

مدى التقيذ بوقت الحضور 

  و الانصراف

  )%(النسبة المئوية   التكرارات

  

  غالبا

  أحيانا

  نادرا

24  

06  

0  

80  

20  

0  

  100  11  المجموع
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  .BKL  يوضح مدى وضوح المهام المسندة لعمال): 34(جدول رقم ال

  )%(النسبة المئوية  التكرارات  وضوح المهام المسندةمدى 

  غالبا

  أحيانا

  نادرا

15  

7  

8  

50  

23.34  

26.66  

  100  30  المجموع

  :نلاحظ من خلال الجدول ما يلي

  .%50بـ   عامل، و بنسبة تقدر15 تكون مهامهم في الغالب واضحة هو  عدد العمال الذين-

   .% 23.34، و بنسبة تقدر بـ 7 عدد العمال الذين تكون مهامهم أحيانا واضحة هو -

  .% 26.66 بنسبة تقدر بـ 8مهامهم واضحة هو  أما العمال الذين نادرا ما تكون -

  :نستنتج مما سبق أن

  .ن تتميز مهامهم بالوضوح، و هذا ما يساهم في الإسراع في انجاز المهام نصف عدد العمال المستجوبي

م، و يرجع السبب في ذلك إلى ازدواج الأنشطة وضوح المها أما النصف الثاني فأغلبهم يصرحون بعدم -

  .المسندة إليهم، و هذا ما يزيد من العبء على العامل و لا يسمح له بإتمام عمله في وقته المحدد

  03قم السؤال ر

  ( ). ، نادرا ( )، أحيانا ( )هل تفضل إنجاز العمل في حينه دون تأجيله إلى وقت لاحق ؟ غالبا 

  :لقد  آانت النتائج آما يلي  
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  .BKL  في انجاز الأعمال من طرف عمالالإسراعيوضح مدى ): 35(جدول رقم 

مدى الإسراع في انجاز 

  العمل
  )%(النسبة المئوية  التكرارات

  غالبا

  اناأحي

  نادرا

25  

3  

2  

83.33  

10  

6.67  

  100  30  المجموع

  :نلاحظ من خلال الجدول ما يلي

 25 عدد العمال الذين في الغالب يفضلون إنجاز مهامهم في حينها دون تأجيلها إلى وقت لاحق هو -

  .% 83.33عامل، بنسبة تقدر بـ 

  % 10نسبة تقدر بـ ب ، 3يان هو  في وقتها في بعض الأح و عدد العمال الذين يفضلون إنجاز مهامهم-

 أما عدد العمال الذين نادرا ما يفضلون إنجاز مهامهم في حينها دون تأجيلها إلى وقت لا حق هو -

  .عملان

أغلب عمال هذه المؤسسة منضبطين في انجاز مهامهم في حينها، و هذا : مما سبق نستنتج أن  

 يرجع السبب في ذلك إلى انضباط المسيرين في يساهم في تلبية طلبات الزبائن في الوقت المحدد، و

        ما يساهم في تسهيل الأمور و عدم تداخلهاترتيب الطلبيات، و عدم الرجوع في القرارات، و هذا 

  .و بالتالي سرعة التنفيذ

  04السؤال رقم 

  ( ). ، نادرا ( )، أحيانا ( )هل تحقق ما يجب أن يتم خلال اليوم ؟ غالبا 

  :جابات موزعة آما يلي  آانت الإحيث
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  .بإنجاز ما يجب خلال اليوم BKLيوضح مدى تقيد عمال مؤسسة : 36جدول رقم ال

مدى التنفيذ بانجاز ما يجب 

  خلال اليوم
 )%(النسبة المئوية  التكرارات

  غالبا

  أحيانا

  نادرا

21  

09  

04  

60  

25.71  

14.29  

  100  30  المجموع

  :نلاحظ من خلال الجدول ما يلي  

  .% 60 عامل، بنسبة تقدر بـ 21الذين غالبا يحققون ما يجب أن يتم خلال اليوم هو لعمال  عدد ا-

  .% 25.71 عمال، بنسبة تقدر بـ 9يحققون ما يجب أن يتم خلال اليوم هو  عدد العمال الذين أحيانا -

  .% 14.29 عمال، بنسبة تقدر بـ 4العمال الذين نادرا يحققون ما يجب أن يتم خلال اليوم هو  عدد -

هذه المؤسسة أآفاء و يحاولون قدر الإمكان إنجاز مهامهم في وقتها عمال أن نستنتج و عليه   

دون تأجيل، و بالإضافة إلى توجيه المشرفين، ووجود روح المشارآة و التكافل بين العمال، مما يساهم 

  .إتمام الطلبيات في وقتها المحدد في أغلب الأحيانفي 

  05السؤال رقم 

  ( ). ، نادرا ( )، أحيانا ( ) ؟ غالبا تقدير الوقت في انجاز مهامكحاول هل ت

    : موزعة آما يليالنتائج آانت وقد
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  .لوقت انجاز مهامهمBKL  يوضح مدى تقدير عمال): 37(رقم جدول ال

   

    

  

  :نلاحظ من خلال الجدول ما يلي

  .% 70 عامل، بنسبة تقدر بـ 21تقدير وقت إنجاز مهامهم هو  عدد العمال الذين غالبا ما يحاولون -

  .% 26.66نسبة تقدر بـ ب عمال أي 8وقت إنهاء مهامهم يحاولون تقدير  عدد العمال الذين أحيانا -

  .درا ما يفكر في تقدير إنجاز مهامه و عامل واحد نا-

إنجاز مهامهم، و يرجع السبب في ذلك العمال يحاولون تقدير وقت نستنتج أن أغلب وبالتالي   

العامل الذي يكمل المهام المنوطة به خلال اليوم، له الحق في حيث أن  فين،لتحفيز المسيرين و المشر

  .لك قبل نهاية الدوام الرسميذالانصراف من العمل وقت الإنهاء، حتى و إن آان 

  المؤسستينمقارنة نتائج استقصاء إدارة الوقت في  3.4

         TAKPVCيعرض هذا المبحث تحليل تنفيذ مبادرات إدارة الوقت، في آل من مؤسسة   

، من خلال إجراء مقارنة للنتائج المحصل عليها من المبحثين السابقين، بهدف تحديد BKLو مؤسسة 

 و السلبيات و تحديد أي المؤسستين تملك ميزة تنافسية من حيث احترام الوقت، وهذا ما الإيجابيات

  :نوضحه فيما يلي

 

 

مدى تقدير وقت انجاز 

  المهام
  )%(النسبة المئوية  التكرارات

  غالبا

  أحيانا

  نادرا

21  

08  

01  

70  

26.66  

9.34  

  100  30  المجموع
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   أوجه التشابه.1.3.4

تم  و لم يكن بطريقة عشوائية، حيثالدراسة، بطريقة مدروسة لقد آان اختيار المؤسستين محل   

 بهدف أن تكون - القطاع الخاص–ع على أساس نفس الحجم و نفس النشاط و نفس القطااختيارهما 

  :المقارنة أآثر موضوعية، و تتمثل أوجه التشابه في المؤسستين فيما يلي

   بالنسبة للهيكل التنظيمي.1.1.3.4

تعتمد آلا المؤسستين على هيكل تنظيمي على أساس الوظائف، و هذا ما يناسب طبيعة نشاطها   

  :ت التي تطرح في هذا الصدد ما يلي و حجمها، و من أهم الملاحظا- وحيدة النشاط–

  اد المؤسستين على نظام بيروقراطياعتم .1.1.1.3.4

تعتمد آلتا المؤسستين على نظام بيروقراطي، وهذا حاجز يمنع تحقيق مبادئ إدارة الوقت في   

راآهم في و دون اش      المؤسستين، حيث تتخذ الإدارة المبادرات لوحدها دون الإعلام العمال بشيء 

أي قرار، مما يؤثر سلبا على تصرفاتهم و يخفض من معنوياتهم بل يزيدهم تذمرا على الإدارة بحيث 

و العمال، و بالتالي و هذا ما يؤدي إلى خلق انقطاع و تباعد بين الإدارة . يكون التأثير سلبي على الإنتاج

اقها المستقبلية من حيث يقل الولاء و الانتماء، و هذا ما يؤثر على مردودية المؤسستين و على آف

  .المنافسة

و في هذا الصدد ننصح مسيري المؤسستين بضرورة تغيير نظام الإدارة من نظام بيروقراطي   

التنظيمي إلى نظام ديمقراطي قائم على تفويض السلطة متجه نحو التحكم من القمة إلى الأسفل في الهيكل 

  :ايا نلخصها فيما يليإلى العاملين حيث يحقق هذا الأخير مجموعة من المز

   توفير وقت المسير.1.1.1.1.3.4

الاقتصاد في الوقت بالنسبة للرؤساء، إلى يعتبر التفويض من أهم مهارات إدارة الوقت، إذ يؤدي   

في الأمور التي ء على المستويات الإدارية العليا، و يساهم على التفرغ للتفكير و بالتالي تخفيف العب

والتوجيه و التنسيق و التخطيط و رسم  علقة بالتطوير و التنمية و الإشرافيتعذر تفويضها، و المت

  . تنفيذ أهداف المؤسسةالسياسات و متابعة 
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   تخفيض تكلفة القرارات الإدارية.2.1.1.1.3.4

عن طريق التفويض يمكن إنجاز المعاملات في وقت أقصر، لأن المفوض إليه هو أدرى من   

ل المباشر يوفر ولات، و مما لاشك فيه أن صدور القرار المباشر من المسؤالرئيس الأعلى بهذه المعام

 و الوقت و المال، و بالتالي يؤدي إلى خفض التكلفة من خلال خفض قيمة المواد آثيرا من الجهد

الآلات و الأجهزة و عدد العاملين و أجورهم، فالمعاملة التي يتطلب انجازها المستخدمة و استهلاك 

  .، و هذه آلها تكاليف إضافية على المؤسسة....ظيفة و مكتبا و ملفا و و تين تعني مسؤولا نسخة أو نسخ

  ية اآتشاف العناصر القياد.3.1.1.1.3.4

المرؤوسين يعني إشراآهم في إصدار القرارات الإدارية، و هذا ما إن تفويض بعضا من السلطة   

آل إليهم من مهام، و بالتالي تتاح لهم الفرصة لتحقيق ما يويشعرهم بالرضا و روح الاهتمام و الحماس 

القيادية التي و بذلك يتم إعداد و اآتشاف العناصر   ممارسة اللا آتساب الخبرة بشؤون الإدارة من خلال 

  . تأمين لمستقبل المؤسسة لتولي المناصب الإدارية عن جدارة و استحقاق، و في ذلكستتقدم

   و الابتكاربداعإتاحة الفرصة للإ .4.1.1.1.3.4

   الإبداعية، إتاحة الفرصة لهم لتنمية قدراتهم من المزايا القيمة لتفويض السلطة إلى المرؤوسين  

 تختلف عما هو متبع، لأن هناك دائما طرق أفضل بتكارية، من خلال محاولة إنجاز المهام بطريقةو الا

  .و أسهل، و هذا ما يساهم في زيادة فعالية و آفاءة الأداء

   في المؤسسةالإنسانية تقوية العلاقة .1.3.45.1.1.

السلطات للمرؤوسين يشعرهم بأنهم أهل للثقة، و في هذا إشباع لحاجة غريزية إن تفويض بعض   

 الإنسانمن قبل الآخرين و بجهوده، فإن من أآثر الحوافز التي تدفع في الإنسان هي حاجة الاعتراف به 

مجتمعه و إتاحة هذه الفرصة للمرؤوسين إنجاز أو بأنه عضو في إلى البذل و العطاء شعوره بأنه يحقق 

 و الولاء  الفريق سيجعلهم يكنون قدرا آبيرا من التقدير و الاحترام لرئيسهم الأعلى، و بذلك يسود روح 

  .إعلاء شأنها و و الاعتزاز بالانتماء للمؤسسة، و يشجعهم على الحفاظ عليها

  التطوير في آلا المؤسستينبحوث و  غياب وظيفة ال.2.1.1.3.4
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في آلا وظيفة البحوث و التطوير من خلال الهياآل التنظيمية للمؤسستين نلاحظ غياب   

      بالرغم من أن مؤسسات اليوم أآثر حاجة إلى الإبداع و التطوير من أجل ضمان بقائها. المؤسستين

تغيرات آالتسارع التكنولوجي،  من المالسريعة التي تفرضها مجموعةو استمرارها في ظل التحولات 

  .عولمة الأسواق، سرعة تغير أذواق المستهلكين و اشتداد المنافسة

 في الإبداع يتطلب مارثو بالتالي يمكن القول أن هاتين المؤسستين ليست مبدعة، و بما أن الاست  

سياسة تغيير قل اعتمادا إمكانياتهم الحالية، إلا أنه بإمكانها على الأشروطا مالية و تكنولوجية قد تتجاوز 

هم، و العمل على إزالة يكون عمادها تشجيع المبادرات الإبداعية لدى الأفراد في مختلف مستويات

التي تقف في وجه السلوك الإبداعي، أي نشر ثقافة الإبداع، و مما لا شك فيه أن السعي نحو المعوقات 

 بهدف تحسين الأداء من خلال تفعيل و الإبداع أمر ضروري لإنجاح نظام إدارة الوقت،التطوير 

  .استغلال الوقت المتاح

   بالنسبة للتسيير.2.1.3.4

و المشرفين   على المسيرين من خلال البيانات الشخصية و الاستبيانات و الأسئلة المطروحة   

  .في آلا المؤسستين نلاحظ أوجه التشابه التالية

و المتخصصة في معظم من يشغلون الوظائف المؤهلة   افتقار المؤسستين إلى الكوادر العلمية

 المؤهلات و أآفاء و ليس لديهم المعرفة و لا المؤسستين غيرالإدارية العليا، أي أن أغلب مسيري 

 و المهارة في استخدام مكونات  هم من القيام بالعمل المطلوب، بسبب ضعف الإلمامالذي يمكنالتدريب 

  .و غيرها رقابةجيه، ، توالعملية الإدارية، من تخطيط، تنظيم

ولية وهذا شيء إيجابي المورد الوحيد، فيما يتعلق بالموارد و الأسستين تعتمدان على  آلتا المؤ

ساومة الوقت في المفاوضات و المو ضياع  التكلفة يزيد منفي نظام إدارة الوقت، لأن تعدد الموردين 

مل المؤسستين مع موردين دوليين مما يتطلب أن الإشكال في هذا الصدد هو تعا لاّالدائمة حول الأسعار إ

 في وصول ريبمستوى معين من المخزون، خاصة و أنه في أغلب الأحيان يحدث التأخالدائم الاحتفاظ 

 طلبيات، و هذا له تأثير سلبي على الالمواد الأولية الأسباب جمرآية، مما يؤدي إلى التأخر في إتمام 

  .سمعة المؤسسة
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 حديثة، من حيث تكنولوجيةو إجراءات لى مراحل إنتاجية و قواعد عمل ثابتة،  تعتمد المؤسستان ع

من جهة أخرى، مع يساهم في تقليل وقت الإنتاج من جهة و الدقة في الانجاز الآلات المستخدمة، وهذا 

  .العلم أن آلا المؤسستين تملكان شهادة جودة

مع التكنولوجيا الحديثة المتوفرة، مما يعود اسب  عدم استخدام التقنيات الحديثة و المتطورة، و التي تتن

  .بالسرعة في توفير المعلومات المطلوبة

       مما يؤآد ذلك استخدام المؤسستين لأنظمة تخلط بين اليدوي و الآلي في تداول المعلومات   

ال اليومية، لآلية في عمليات الطباعة، و بعض الأعمال البسيطة المتعلقة بالأعمو توفيرها، حيث ترتكز ا

  .و تجاهل استخدام الشبكات المحلية في تداول المعلومات بين الأقسام

   بالنسبة للعمال التنفيذيين.3.1.3.4

  :تتمثل أهم أوجه التشابه فيما يتعلق بتشخيص إدارة الوقت بالنسبة للعمال التنفيذيين فيما يلي  

وعدم شعورهم بأهميته من ت،  تقصير بعض العمال في تأدية أعمالهم، لعدم اهتمامهم بالوق

 العمال على الأسباب التي أدت إلى التقصير في فناحية التكلفة، بالإضافة إلى إهدار الوقت دون وقو

  .العمل

عدم انتظام بعض الموظفين بالعمل و ازدياد نسبة الغياب و التعطل عن العمل، و شيوع 

  .الإجازات الفجائية، مما يحدث ارتباآا في الانجاز

ع السبب في ذلك لإهمال المسيرين في تطبيق القوانين التي تنص على احترام وقت العمل و يرج

  .على جميع الموظفينالرسمي، و عدم تطبيقها التطبيق السليم 

غياب روح المشارآة و التضامن و المبادرة الذاتية نحو إصلاح الأخطاء و معالجة أشكال 

نتماء، و نقص الحوافز التي تشجع احترام الوقت، فنظام الاالقصور، بسبب عدم شعور العمال بالولاء و 

  .الحوافز المتبع في المؤسستين هو في الغالب تحفيز مادي و يتم بطريقة غير رسمية و غير موضوعية

للإبداع أو التعلم أساليب جديدة في العمل، و هذا ما يؤثر على لا توفر المؤسستان وقتا حرا 

  . الروتينبسبب الضجر منإنتاجية العامل 
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     نظام إدارة الوقت في المؤسستين لابد من توعية العمال بأهمية استغلال الوقتينبو بالتالي لت  

 و توعيتهم بإيجابيات و فوائد هذا الأسلوب في حياتهم  على أهم المهارات في هذا المجال،و تدريبهم

  . لذلكالعملية و الخاصة على حد السواء، بالإضافة إلى خلق الجو المناسب

   أوجه الاختلاف.2.3.4

  :تتمثل أهم أوجه الاختلاف بين المؤسستين من حيث إدارة الوقت فيما يلي  

   بالنسبة للهيكل التنظيمي.1.2.3.4

تكمن أهمية الهيكل التنظيمي في التحديد السليم لاحتياجات المؤسسة من أفراد من حيث   

     المطلوب القيام بها و أوقات و مجالات التنفيذ،الخصائص، المؤهلات و القدرات، و الأعمال و المهام

حيث تمكن أوجه الاختلاف بين . و خطوط انسياب و تدفق الأوامر و تقارير المتابعة و اتصالات التنسيق

  :من حيث الهيكل التنظيمي فيما يلي BKL    و مؤسسةTAK PVCمؤسسة 

 فيما بينها، عدم تداخل الوظائفبالبساطة والوضوح و BKL  يتميز الهيكل التنظيمي لمؤسسة 

، فمثلا القسم التجاري في هذه المؤسسة يضم TAK PVCعلى غرار الهيكل التنظيمي لمؤسسة 

           عن بعضها البعض، آوظيفة الماليةمجموعة من الوظائف آان  من المفروض أن تكون مستقلة

 المهام و الجهد المبذول من ى ازدواجتموين، وهذا ما يؤدي إلو التسويق بالإضافة إلى ما يتعلق بال

       طرف المسيرين و العمال في هذا القسم، نتيجة القيام بأشياء عديدة في وقت واحد، و لها نفس الأولوية

و الأهمية، مما يؤدي إلى عدم تنفيذ البعض منها و تأجيلها لفترة لاحقة بسبب عدم تناسب عدد الموظفين 

  .مع  المهام الموآلة إليهم

 أآثر تخصصا و دقة حيث TAK PVC لقسم الإنتاج نلاحظ أن هذا القسم في مؤسسة سبةنالب 

صمم على أساس فرق العمل، و من إيجابيات هذا النظام أنه يساهم في تسريع الإنتاج نتيجة خلق نوع 

. نتاجو أن هناك مصلحة للرقابة على الإ من المنافسة بين الفرق في التقديم الأحسن و الأجود، خصوصا

  . فهي تعمل ضمن فريق عمل واحدBKL   أما فيما يخص مؤسسة

  للتسيير بالنسبة .2.2.3.4

  :و تكمن أهم أوجه الاختلاف من حيث التسيير بالنسبة للمؤسستين فيما يلي  
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 من حيث الالتزام TAK PVC أآثر انضباطا من مسيري مؤسسة BKLإن مسيري مؤسسة 

الاقتداء بمسيريهم، و خلق عادة البدء في العمل في عمال على بوقت العمل الرسمي، و هذا يشجع ال

  .الأوقات المحددة

 ، و ينعكس ذلك من TAK PVC أآثر خبرة من مسيري مؤسسة BKLإن مسيري مؤسسة 

خلال تعاملهم مع العمال بطريقة تشجعهم و تحفزهم على تقديم الأحسن و في الوقت المحدد، ومن بين 

اليوم،  ترك العامل ينصرف في الوقت التي ينهي فيه عمله المطلوب منه خلال مستعمل،أنواع التحفيز ال

بذل آل جهده لإتمام عمله في أقل وقت ممكن، مع مراعاة الجودة الأمر الذي يشجع هذا الأخير على 

  .ا ما يخدم الطرفين في نفس الوقتذالمطلوبة بطبيعة الحال، و ه

 المتفق عليه مع –على أساس تاريخ التسليم  بترتيب الطلبيات  BKL يقوم مسيري مؤسسة

 هذا ما يساهم في وضوح المهام لعمال قسم الإنتاج و ، و آل طلبية على حدىالزبائن، حيث يتم إنجاز

 ، فيتم ترتيب الطلبيات TAK PVCأما في مؤسسة . و بالتالي إنجازها في وقتها المحددعدم تداخلها 

 يتم الشروع في إنجاز طلبية ما تم يصدر قرار بتوقيف ما عندففي غالب الأحيانبصورة عشوائية، 

حدث ارتباآات في الأعمال، و بالتالي عدم جاز طلبية أخرى عاجلة، و هذا ما يالانجاز للشروع في إن

مر الذي يستنزف الأالبدء فيه و صعوبة تحقيق الارتباط بين مختلف المراحل، القدرة على إآمال ما تم 

  .إتمام الطلبيات في وقتها المحددالتالي عدم المزيد من الوقت، و ب

   بالنسبة للعمال التنفيذيين.2.2.3.4

  :و تتمثل أهم أوجه الاختلاف فيما يلي  

العمل في أقصر وقت ممكن،  للقوة العاملة القادرة على إنجاز عبء TAK PVCتفتقر مؤسسة 

فضل المتقدمين للعمل و عدم و يرجع السبب الرئيسي في ذلك لضعف الكفاءة في اختيار و انتقاء أ

إلى عدم التوجيه و التحفيز السليمين تعيينهم في الوظائف التي تتناسب مع قدراتهم و إمكانياتهم بالإضافة 

  .من طرف المسيرين لأداء المهام في وقتها المحدد

ءة و الإضا  التهويةة مناسبة على العموم من حيث الهدوء،تتميز آلا المؤسستين بتوفر بيئة مادي

 قائمة على الصراع بين TAK PVC أما فيما يتعلق بالبيئة الاجتماعية فنجدها في مؤسسة .إلخ....

    اللامبالاة، و بالتالي نقص الولاء بعض العمال و رؤسائهم، مما يخلق جوا من الإهمال و التراخي و 
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فيتمتع عمالها بروح  ، BKLو الانتماء، الأمر الذي يضيع آل قيم الوقت، أما فيما يتعلق بمؤسسة 

  .المشارآة و التضامن و حسن العلاقات فيما بينهم سواء بالنسبة للرؤساء أو العمال التنفيذيين

    من حيث احترام الوقت،TAK PVC أحسن من مؤسسة BKLو بالتالي نستنتج أن مؤسسة   

ا من خلال تقيدها تساعدها على المحافظة على زبائنه تملك ميزة تنافسية BKLو بالتالي فإن مؤسسة 

  .بتوفير متطلباتهم في الوقت المحدد و المتفق عليه
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  خلاصة الفصل

  :من خلال هذا الفصل نستنتج ما يلي  

  :الدراسة فيما يتعلق بتشخيص إدارة الوقت هيمن أهم الأشياء التي تنقص المؤسستين محل  -

ام إدارة الوقت، و تبدأ خصوصا لدى الثقافة المشترآة، التي تعتبر شرط أساسي لتبني نظ

  .و إدراج الوقت في تقييم أدائهم عليا، وهي تتطلب تدريب العاملين،المستويات الإدارية ال

  أآثر تأهيلا، و هذا ما يؤدي إلى سيادة جو من اللامبالاةافتقار المؤسستين إلى المسيرين 

و شيوع التخاذل نتيجة عدم وجود    لانتماء المسؤولية، و نقص الولاء و ا  و الإهمال و التراخي، وعدم

  .و عدم وجود القدرة الحسنة رؤساء أآفاء 

وعدم التطبيق إهمال المسيرين في تطبيق القوانين التي تنص على احترام وقت العمل الرسمي،         

  .السليم على جميع الموظفين

ة العمال بأهمية استغلال ضعف التوجيه و نقص الحوافز التي تشجع احترم الوقت، وعدم توعي

  .الوقت، و تدريبهم على أهم المهارات في هذا المجال

 إلا أن هذا لا يعني أنها ،TAK PVCبأنها أآثر احتراما للوقت مقارنة بمؤسسة  BKLتتميز مؤسسة   -

   .تلم بكل مهارات إدارة الوقت بسبب قلة المعرفة فيما يتعلق بالأساليب و الطرق المستخدمة في ذلك
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  خاتمـة
  

  

  

لأعمال تتميز بالتطور السريع حيث أصبحت مهمة الإدارة  أصبحت بيئة ا21مع بدايات القرن   

، و تبنيت أهمية تنمية فكر إداري جديد يناسب متطلبات هذا القرن، بهدف التفوق على ما أآثر تعقيدا

تأخر عن رآب يحققه المنافسون، و على المؤسسة أن تكون في مستوى هذه السرعة، حتى لا ت

سسات الأخرى، فما هو مفيد اليوم قد لا يفيد غدا، خاصة مع تطور احتياجات المستهلك الذي يعتبر المؤ

   إستراتيجيتها بأساليب إدارة الوقت، حتى تتمكن من التحكم في وقتها،، لذلك يجب أن تدعم سيد الموقف

ه استغلالا آاملا، و لكي تستطيع على و التغلب على المعوقات و السلبيات المؤثرة على حسن استغلال

  .الأقل الاستفادة من الساعات المتاحة لها يوميا

ناجحة و الواقع أن هذا ما يميز المؤسسة الناجحة عن غيرها، ففي حين تكتفي المؤسسة غير ال  

  بأهمية تحسينها و تطويرها، تصر المؤسسة الناجحة على تحقيق أفضلتراثآبما تحققه من نتائج دون ا

 الناجحة، المستويات، و أآبر الانجازات الممكنة، آما تعمل على مقارنة نفسها بالمؤسسات الأخرى

و الممارسات السلبية، و تعتمد على البحث و التطوير و تنظر  بهدف تغيير بعض العادات و السلوآيات

  .و تبحث في الوسائل و السبل التي توصلها إليه بنجاح دائما للمستقبل البعيد 

  الإشكاليةجابة عن الإ

نا، لتحقيق إدارة الوقت هي عملية الاستفادة من الوقت المتاح، و المواهب الشخصية المتوفرة لدي  

      حياتنا، مع المحافظة على تحقيق التوازن بين متطلبات العمل  سعى إليها فيالأهداف المهمة التي ن

 إلى آل ما هو الاهتمام فإدارة الوقت توجه و الحياة الخاصة، و بين حاجات الجسد و الروح و العقل،

و بحث مشاآل العمل الحقيقية، و هي قائمة على حسن استثمار إيجابي، من خلال معالجة أوجه القصور

، و القضاء على الفاقد و الهدر الإنتاجية، و زيادة الإنتاجالعوامل و العناصر المتاحة من أجل تعظيم آافة 

  .مكانيات العمالو غير المستغل من الوقت و إ

 مرن مع المستجدات في بيئة و تكيفوهي تتطلب تفاعل تام بين القادة و العاملين في المؤسسة،   

مل و بيئة المنافسة، فضلا عن توفير إدارة سليمة للتقييم و الحكم على الأداء و الانجاز و مدى توافقه الع
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ون قائما على التخطيط و المتابعة و ما  يتعين أن يك أي مسيروقت و من ثم فإن. مع الخطط الموضوعة

  .مل و للعاملينو تنسيق للع  بينها من تنظيم و تحفيز و توجيه

و تقديم لمنتوج  تمكن المنافسة المبنية على عنصر الوقت في اختصار الوقت بين آل ابتكار و  

بل فق عليها دون تأخير جديد، و اختزال وقت إنتاج و تقديم المنتوج، و تسليم المنتجات في التوقيتات المت

 إذ تؤآد المنافسة المبنية على الوقت على ضرورة هيكلة المؤسسات .في التوقيتات التي يحددها العملاء

و الأنظمة أن العمليات بأسلوب يضمن لها أفضل استغلال للوقت، و يكون الأساس المنطقي في ذلك، هو 

ح السري ى العملية التنافسية، لأن الوقت هو السلادة يكون لها تأثير مباشر علالتي تضيع الوقت دون فائ

في مجال الأعمال، حيث أن المميزات الكامنة في الاستجابة الوقتية تؤدي إلى رفع آل الاختلافات التي 

  .تعد أساسية لكل المميزات التنافسية

  اختبار صحة الفرضيات

نتأآد معه من مدى صحة لقد توصلنا من خلال بحثنا إلى مجموعة من النتائج نقدمها بشكل   

  .الفرضيات المقدمة سابقا

إن مفتاح نجاح نظام إدارة الوقت، هو أن نفرق بين الكفاءة و الفعالية في استخدام الوقت، و ذلك  

 القيام بالعمل بشكل صحيح، بينما تعني الفعالية أن نقوم بالعمل الصحيح ، مما درلأن الكفاءة تعني مج

 بطريقة المهامإذ يمكن أن ننجز  تكفي حتى يكون استثمار الوقت فعالا الكفاءة و حدها لايعني أن 

 غير ضرورية أصلا، و هذا يمثل هدرا للوقت و الموارد الأخيرةصحيحة، في حين قد تكون هذه 

  .الأخرى

و بالتالي لا بد أن تسبق الفعالية الكفاءة من خلال تحديد المهام المطلوب إنجازها أولا ثم تنفيذها 

  .، و هذا ما يثبت خطأ الفرضية الأولىبكفاءة

المتاح، يعني التوظيف الشامل و الأمثل لعوامل الإنتاج، من الموارد  إن الاستغلال الفعال للوقت 

 في العملية التشغيلية سرافالبشرية، المادية و المعلوماتية ضمن هذا الوقت، من خلال القضاء على الإ

و المجالات التي يفقد من خلالها، وهذا  ا وهو تسربات الوقت،ومن ثم التخلص من القاسم المشترك فيه

  .ما يثبت صحة الفرضية الثانية

فالمنافسة المبنية .  على بعض بنحو تبادلييقتصر بعضها إن آلا من السرعة، الجودة و التكلفة، 

جاز آل يبة و يتم ذلك بإنعلى الوقت تعمل على تحقيق أعلى مستويات الجودة، لتقليل الوحدات المع
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الموارد الأخرى خطوة من خطوات الإنتاج من البداية بشكل سليم و أداء صحيح، لتفادي تضييع الوقت و 

 على تقليل التكلفة، من خلال إلغاء  تساهم المنافسة بالوقت في الأساسا آم.الإصلاحو  في إعادة التصنيع

         الأولية البسيطة، نتاج بالتكلفةو بالتالي الإ. آل أشكال الفاقد في قطاعات و إدارات المؤسسة آكل

 هذا ماو  و تجنب تضييع الوقت و الموارد الأخرى، فدورة الوقت القصيرة تعني آفاءة أفضل بتكلفة أقل

  .يثبت صحة الفرضية الثانية

إن ثقافة المؤسسة تحدد الطريقة التي يتصرف بها الأفراد و الطريقة التي يتفاعلون بها، و تؤثر 

و المناخ  الأعمال من خلال القيم و القواعد السائدة في المؤسسة، اليب التي يتم بها إنجازعلى الأس

فمن خلال دراسة الحالة التي أجريناها في هذا البحث لا  طريقة تعامل المسيرين مع العمال،التنظيمي و 

في عدم رين ذلك سلوك العمال و المسيحظنا أن آلا المؤسستين تفتقران لثقافة الوقت و ما يعكس 

انتظام البعض منهم بالعمل و الاهتمام بالوقت، نتيجة عدم شعورهم بأهميته من ناحية التكلفة، و عدم 

و الانصراف المبكر من العمل، إضافة إلى عدم وجود القدوة الحسنة من طرف  ازدياد نسبة الغياب

شأن، و بالتالي يمكن أن نقول أن الفرضية الرابعة صحيحة بالنسبة للمؤسستين محل المسيرين في هذا ال

  . على آل المؤسسات الجزائريةإلا أنه لا يمكن تعميم هذا الحكم. الدراسة

  نتائج البحث

  :نستخلص من خلال هذا البحث ما يلي  

المتخصصة، في معظم من  العلمية و المؤهلة و  افتقار آلا المؤسستين محل الدراسة إلى الكوادر 

       أعمالهم، لعدم اهتمامهم بالوقتوتقصير بعض الموظفين في تأدية. يشغلون الوظائف الإدارية العليا

وقوف الموظف على  دون لوقتالإضافة إلى تضييع او عدم شعورهم بأهميته من ناحية التكلفة، ب

  إلى التقصير في العملالأسباب التي لأدت 

 المؤسسة، شري أهم عنصر له تأثير مباشر على إنجاح نظام إدارة الوقت فييعتبر المورد الب

لذلك لا بد من وجود علاقات قوية و اتصالات مستمرة بين الإدارة و العاملين، فالعاملين هم الأقدر من 

موضع غيرهم على معرفة ظروف العمل المحيطة بهم، و أن تشجيعهم على تقديم المقترحات و جعلها 

، يجعلهم يتفانون في أداء العمل و ينمو لديهم روح الانتماء و الشعور بأهميتهم، و أنهم موضع الاعتبار

  .تقدير، و يحفزهم على تقديم المزيد و رفع روح المبادرة و الابتكار لديهم
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من خلال تبني . مع التغيير و التطوير في المؤسسة من الضروري أن تتلازم إدارة الوقت 

في البيئة الخارجية، عن طريق اغتنام لها بالتفاعل الايجابي مع التغيرات الحاصلة استراتيجيات تسمح 

 و السريعة ةبسنقاط القوة و إيجاد الحلول المناالفرص و التقليل من تأثير التهديدات، أي ترشيد استغلال 

بالموارد  سواء تعلق الأمر لنقاط الضعف، بهدف المحافظة على المرآز التنافسي الحالي و تطويره، 

إذ لا بد و أن تتكيف المؤسسة مع ما يمليه . البشرية أو نظام العمل أو هيكلة الوظائف و العمليات 

  .و يحقق لها النجاح و الاستمرارو العملاء وبما يخدم أهدافها  السوق، و حاجات العمال

     ،و تحليلها  إلى نظام ثابت و موحد لجمع البياناتلب أقسام المؤسستين قيد الدراسة افتقار أغ

 وتوفيرها، حيث ترتكز الآلية و استخدامها  أنظمة تخلط بين اليدوي والآلي في تداول المعلومات

 و تجاهل لأعمال اليوميةاالمستخدمة في عمليات الطباعة فقط و بعض العمليات البسيطة المتعلقة ب

  .اراتو الإد استخدام الشبكات المحلية في تداول المعلومات بين الأقسام 

يشكل الوقت جوهر عملية الإبداع والابتكار فالوقت الذي يصرفه الإنسان في النافع والوقت 

الذي يستثمر الوقت إبداعي، و إذا شغله بالأهم من أموره ومهامه آان أآثر إبداعا، فالمبدع والمبتكر هو 

 .هم ويأخذ من آل شيء أحسنهفي الأفضل والأ

  يات والاقتراحاتالتوص

تقديم عدد من المقترحات، و التي إلى النتائج التي تم التوصل إليها، فقد بات في الإمكان استنادا   

  : حل لمشكلة الدراسة أو على الأقل الحد منها، و من هذه التوصيات ما يليإيجادمن شأنها 

ء أفضل المتقدمين للعمل و تعيينهم في الوظائف التي لابد عند توظيف العاملين من اختيار وانتقا

        ضافة إلى تعريف الموظفين بأهمية الوقت، وأسباب ضياعهالإ، بإمكانياتهم و تتناسب مع قدراتهم

لال تعميم منشورات إدارية، و سلوآيات القدوة الحسنة من طرف و الطرق المتبعة للسيطرة عليه، من خ

  . دون استثناء، والتي تحث على أهمية الوقت، آما يجب تطبيق العقوبات على آل مخالفالرؤساء

 إضاعته دون ص من الحجج الواهية التي تؤدي إلى بأهمية إدارة الوقت والتخلالاقتناعضرورة  

إجراء دورات تدريبية ب ها وأهمية النتائج التي تتجرعنها، س المرؤوسين بأهميتيوتحس و توعية   فائدة،

الاعتماد علي   وى في آل الميادين،ات أعل مستويرفع مهاراتهم بما يرفع أداءهم إلىللمسيرين والعمال ل

بالإضافة إلى الاهتمام  . عادة إدارة الوقتبهدف اآتساب لاستغلال الوقت وذلك و المستمرالتوجيه الدائم 
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 ترسيخ مبادئ احترام الوقت وضمان أداء ء ثقافة مشترآة تساهم فيباحتياجات العاملين والعمل على إنشا

  . اتخاذ القرارة فيالفرص الكافية لهم للمشارآمتميز لإعمالهم وأدوارهم، وإتاحة 

بدراسة الوقت ببحث شامل لطريقة العمل، و نظم  إدارة تقوم بإنشاء نصح المؤسسات الجزائريةن

، بهدف إجراء التخطيط الداخلي، و ترتيب العمليات، و بحث الظروف التي يعمل فيها الموظفون

    .و بالتالي استغلال آل موارد المؤسسة  الوقت المتاح الكفاءة في استغلال لزيادةاللازمةالتعديلات 

، في شأن إدارة الوقتمثل الحاسوب وبرامجه المتعددة  ،آما نشير لأهمية استغلال تطور التكنولوجي-

حتى و إن لم يكن في مقر العمل، وظهر ما يعرف بالعمل المسير أن يزاول نشاطه حيث أصبح بإمكان 

  .يفيد في توفير الوقتجهزة الزمن، فكل استخدام لهذه التقنيات حيث اختزلت هذه الأ. عن بعد

بغية تعزيز الإبداع، لأنه مهما  في المؤسسة، و ربطها بنظام مكافآت مناسب ابتكاريه توفير بيئة    

تطور العمل تقنيا فإنه رهين العقول التي تديره، حيث أصبح من الضروري على آل المؤسسة إيجاد 

 بتطوير القدرات المبدعة اهتمامهاه على مواآبة التطور السريع، آضرورة تعينفرادها قدرات خلاقة في أ

  .لبذل المزيد حتى تبقى في القمة دائما

  آفاق البحث

كل زوايا الموضوع، لذلك هناك جوانب لم من الأحوال ببما أن دراستنا هذه لم تلم في أي حال   

  :لا، نذآر منهاو البحث مستقب للدراسة  تكون آمواضيعنتطرق إليها في بحثنا البسيط هذا، إذ يمكن أن 

  . المؤسسةإستراتيجية إنجاح الوقت في إدارةأثر  -

  . أهمية إدارة الوقت في المؤسسات الخدمية-

  . علاقة إدارة الوقت بإدارة الموارد البشرية-

  . الطرق الحديثة لاستغلال الوقت بشكل فعال-

       ا إلى حد ما في إنجاز هذا البحث المتواضع بما يخدم أغراضه في الأخير نرجو أن نكون قد وفقن و

 .قنا إلا بفضل االلهيفو أهدافه، و ما تو
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  قائمة الملاحق

  
  
  

 
  استبيان

  

  البيانات الشخصية 

  

  .أمام الاختيار المناسب ) ( الرجاء وضع علامة 
  الجنس .1

  
  أنثى    ذآر 

  
   السن.2

  

      سنة 50      35 من         سنة 35     20من                  سنة 20تحت  
  ر ـ سنة فأآث60من           سنة  60     50من 

  
  الحالة الاجتماعية.3

  

  متزوج    أعزب
  
  المستوى التعليمي .4
  

         جامعي   ثانوي                متوسط  بتدائيا          لا شيء
  
  التكوين .4
  
  ونتغير مك      كونتم
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   إدارة الوقت خاص بالمسيرين و المشرفينتشخيصاختبار 

  

  .أمام آل عبارة في المربع المخصص) × ( ضع علامة الرجاء الإجابة على العبارات آلها بو
  

  نادرا  أحيانا  غالبا  السؤال  الرقم

         ؟تحضر و تغادر يوميا في الوقت المحددهل   01

        هل تبدأ مشاريعك و تنهيها في الوقت المبرمج ؟  02

        هل تعد قوائم بالمهام اليومية، و هل تصر على انجازها ؟  03

         ؟تقوم بتفويض بعض المهام إلى مرؤوسيكهل   04

        ؟هل يشمل وقتك خلال ساعات العمل وقتا للحديث مع المرؤوسين   05
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  اختيار تشخيص إدارة الوقت خاص بالعمال التنفيذيين

  

  .مخصصأمام آل عبارة في المربع ال) × ( الرجاء الإجابة على العبارات آلها بوضع علامة 
  

  نادرا  أحيانا  غالبا  السؤال  الرقم

        هل تحضر و تغادر يوميا في الوقت المحدد ؟  01

         ؟المهام المسندة إليك واضحةهل   02

         ؟ تفضل انجاز العمل في حينه دون تأجيله إلى وقت لاحقهل  03

         ؟هل تحقق ما يجب أن يتم خلال اليوم  04

         ؟نجاز مهامكتحاول تقدير الوقت في إهل   05
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